Elektronizace HR procesů – Etapa II.

Preambule

V roce 2019 proběhla realizace dodávky programového vybavení SAP - elektronizace HR procesů v IS SAP, v rámci které se vytvořily a implementovaly nové funkcionality do ekonomického informačního systému SAP. V rámci této dodávky byly vytvořeny zákaznické objekty specifické pro agendu elektronizace HR procesů pro VŠB TUO. V rámci etapy II budou tyto objekty a know how dodavatele, získané jejich implementací, využity pro rozšíření o další typ HR procesu. Zakázka tak přímo funkčně souvisí s již vytvořeným a realizovaným plněním z roku 2019.
Předmět:
Předmětem plnění je rozšíření stávajícího zákaznického řešení Elektronizace HR procesů – Etapa I. o podporu procesů, které vznikají v souvislosti:
· S uzavíráním dohod o provedení práce (DPP) a dohod o pracovní činnosti (DPČ).
· Se změnou DPP a DPČ
· S výplatou odměn z dohod
Tímto způsobem bude pokryt základní rozsah personálních procesů, tedy procesy při vzniku a změně pracovního úvazku a vzniku, změně a výplatě odměn DPP a DPČ. 
Implementace proběhne do definovaného ICT prostředí zadavatele.

Specifikace ICT prostředí 
Struktura ICT prostředí 
[image: ]

SAP Back-End

ERP systém SAP – hlavní ekonomický systém VŠB-TUO.
[bookmark: _GoBack]VŠB-TUO provozuje 3-systémový landscape dle doporučení SAP.
Systémy:
Vývojový systém		SAP-DEV
Testovací a školící systém	SAP-TST

Produktivní systém		SAP-PRD
- počet aplik.serverů:		2 
- verze SAP:			740,
- verze komponent:		SAP ECC6.0, EHP 7
- verze kernelu:		742 
- úroveň patche 		445
- kompilace:			Linux GNU SLES-11 x86_64 cc4.3.4 use-pr170228 
- operační systém:		Linux 2.6, Linux 3
- verze OS:			3.10.0-327.el7.x86_64
- databázový systém:		DB6, ver. 10.05.0008 (64 bit)
- verze DBSL:			742.06
- úroveň patche DBSL:		439
- jazyk pro vývoj:		ABAP

Probíhají pravidelné aktualizace komponent SAP-HR, HR-CEE, EA-HR a občasné (cca 2x ročně) aktualizace komponent PI_BASIS, SAP_ABA, SAP_BASIS, SAP_BW, SAP_AP.

Rozsah implementovaných a provozovaných modulů SAP
BC		Báze
AM/IM		Majetek
FI		Finanční účetnictví
CO/PS		Controling, systém řízení projektů
HR		Mzdy, personalistika
MM		Materiálové hospodářství
SD		Odbyt
RE-FX		Správa nemovitostí
PM		Opravy a údržba

SAP Solution manager
Verze produktu	7.1
Verze komponent
SAP_BASIS	702	0016	SAPKB70216	Systém báze SAP
SAP_ABA	702	0016	SAPKA70216	Komp. Přesah. rámec aplikace
PI_BASIS	702	0016	SAPK-70216INPIBASIS	Basis Plug-In
ST	710	0013	SAPKITL713	SAP Solution Manager Tool
ST-BCO	710	0012	SAPK-71012INSTBCO	BI Content pro SAP SLM
SOCO	101	0003	SAPK-10103INSOCO	SAP Solution Composer Server
ST-ICO	150_700	0044	SAPK-15088INSTPL	SAP SL Manager Impl. Content
ST-SER	701_2010_1	0025	SAPKITLOSP	Servisní nástroje SAP SLM

SAP Front-End

3-úrovňový landscape SAP NW Gateway:  Vývoj – Test – Produkce.
	Komponenta
	Verze
	Poznámka, patche

	Operační systém
	Red Hat Enterprise Linux Server release 7.4 (Maipo)
	

	Databáze
	DB2 for LUW 11.1
	MP2 FP2SAP

	SAP kernel
	Release 749
	PL 401

	SAP Gateway
	SAP Netweaver AS ABAP 7.51 INNOVATION PKG
	SPS04



SAP Web Dispatcher
2-úrovňový SAP Web Dispatcher jako sap reverzní proxy server pro přihlašování z externího prostředí.
	Komponenta
	Verze
	Poznámka, patche

	SAP Web Dispatcher
	SAP Web Dispatcher 7.49
	Kernel patch 411


Na vývojovém WD je nastaveno směrování vývojový a testovací GW podle 2 IP adres namapovaných na 2 hostnamy.

Je nastaveno trusted spojení mezi ERP GW systémy.
Jsou definovány bázové role pro trusted RFC pro ERP a GW systémy.
Je zprovozněn SAP Fiori Launchpad.

Přihlašování – uživatelé Fiori:
Autentizace vůči LDAP jednotným heslem. 
Je aktivováno SSO s využitím SAML2 na GW systémy.

Přihlašování – uživatelé SAP:
Přístup uživatelů k aplikaci bude realizován prostřednictvím SAP GUI z lokálních desktopů, nebo MS klientských stanic.
SAP klient			SAP GUI for WIN,  release  7.40, 7.50 a 7.60  
Klientské stanice		OS WIN XP, WIN Vista, WIN7, WIN8, WIN10 s kancelářským 
				balíkem MS Office 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 2019.

Pro webové uživatelské prostředí SAP Fiori je požadována podpora mobilních zařízení v rozsahu, který je podporován ze strany SAP.
Je požadováno, aby řešení bylo integrováno na Obecný koncept zakládání účtů a přidělování oprávnění na VŠB-TUO v prostředí s CUA.

CUA
Ve vývojovém a produkčním prostředí je aktivováno CUA – Central User Administration.
Konfigurace
Vývoj:		ERP DEV jako CUA Master, vývojový SAP Gateway GWD jako child systém.
Produkce: 	ERP PRD jako CUA Master, produkční SAP Gateway GWP jako child systém.

Výše uvedenou specifikací ICT prostředí zadavatel stanovuje závazné parametry technického prostředí pro implementaci předmětu VZ.

Zadavatel si vyhrazuje právo provádět v průběhu implementace předmětu VZ průběžnou aktualizaci vy-braných komponent SAP v rozsahu nezbytném pro zabezpečení řádného provozu.
Předmět plnění zahrnuje rovněž případné vyrovnání modifikovaných objektů SAP s nejaktuálnější verzí patche. Tato povinnost se vztahuje na fáze vývoje (systém DEV) a ověřování (systém TST).

Obecné požadavky na vývoj a způsob technického řešení.
Zákaznický vývoj bude realizován v souladu se standardy SAP s využitím standardních vývojových nástrojů, metod a postupů. 
Je požadováno řešení, které plně odpovídá budoucím nárokům na rozvoj systému či upgrade na platformě SAP.

Funkční specifikace
V rámci Etapy II je požadováno rozšíření funkcionality v tomto základním rozsahu

SAP Back-End
1) Nová zákaznická transakce pro zpracování návrhů personálních opatření pro DPP a DPČ v rozsahu analogickém ke stávající transakci ZEHR_NAVRH pro zpracování návrhů personálních opatření pro pracovní úvazky.
2) Nová zákaznická transakce pro zpracování měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod.
3) Zákaznický reporting nad daty návrhů personálních opatření pro DPP a DPČ.
4) Zákaznický reporting nad daty měsíčních příkazů k výplatě odměn.
5) Zákaznický reporting nad daty DPP a DPČ.
6) Worflow pro verifikaci návrhu a workflow pro schvalování návrhů personálních opatření pro DPP a DPČ.
7) Workflow pro verifikaci a workflow pro schvalování měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod.
8) Systém e-mailových notifikací.
9) Prostředí SBWP pro zpracování workflow úloh účastníkem typu personalista.
10) Elektronická personální opatření pro uzavření dohody, opětovný nástup a změnu dohody s vytěžováním dat ze schváleného návrhu personálního opatření.
11) Elektronický hromadný zápis schválených odměn do SAP-HR, infotyp IT0015.
12) Kontrolní systém
13) Nástroje vedoucího personalisty.
14) Uživatelský koncept a koncept oprávnění.
15) Nová zákaznická transakce pro administraci projektů
16) Zákaznický customizing.

SAP Front-End + SAP Fiori lauchpad
17) Webové uživatelské rozhraní pro verifikaci, schvalování a parafování návrhů personálních opatření pro dohody.
18) Webové uživatelské rozhraní pro přístup k historickým datům návrhů personálních opatření pro dohody.
19) Webové uživatelské rozhraní pro verifikaci, schvalování a parafování návrhů měsíčních příkazů k výplatě odměn.
20) Webové uživatelské rozhraní pro přístup k historickým datům návrhů měsíčních příkazů k výplatě odměn.

 měsíčních příkazů k výplatě odměn měsíčních příkazů k výplatě odměn

Transakce pro zpracování návrhů personálních opatření pro DPP a DPČ
Prostředí zákaznické transakce bude vycházet ze stávající transakci ZEHR_NAVRH pro zpracování návrhů personálních opatření pro pracovní úvazky. 
Přehled
Po spuštění transakce se nabídne prostředí přehledu s nástrojovou lištou a seznamem návrhů personálních opatření, ke kterým má přihlášený uživatel oprávnění.
V tomto prostředí budou k dispozici funkce
· Založení návrhu na uzavření DPP+DPČ
· Založení návrhu na změnu DPP+DPČ
· Kopírování … založení návrhu s předlohou
· Výmaz rozpracovaného návrhu Zpracovatelem.
· Zrušení návrhu, který je ve schvalovacím procesu Zpracovatelem.
· PDF náhled návrhu
· Aktualizace seznamu
· Funkce pro ALV reporting (filtrace , třídění, funkce layoutu, export do office formátů…)
· Funkce – uživatelsky specifické nastavení období sledování.
Bude implementována podpora pro založení těchto typů personálních opatření:
· Uzavření DPP: organizační scénář
· Uzavření DPP: projektový scénář
· Uzavření DPČ: organizační scénář
· Uzavření DPČ: projektový scénář
· Změna DPP: předmět, hodiny, částka, nákladové přiřazení
· Změna DPČ: předmět, hodiny, částka, nákladové přiřazení
· Předčasné ukončení DPP
· Předčasné ukončení DPČ
· Prodloužení DPP
· Prodloužení DPČ
· Změna DPP s prodloužením
· Změna DPČ s prodloužením
Uzavření DPP: organizační scénář
Základní scénář založení návrhu na uzavření dohody s jedním Zpracovatelem, který má oprávnění odvozeno od útvaru, na kterém bude dohoda vedena.
Uzavření DPP: projektový scénář
Speciální případ založení návrhu Projektovým zpracovatelem z CPP – uzavírání dohod k centralizovaným celoškolským projektům. Oprávnění Projektového zpracovatele se odvíjí od projektu. Po založení si rozpracovaný návrh přebírá Hlavní zpracovatel z útvaru, na kterém má být dohoda vedena, který má oprávnění pro spuštění verifikačního a schvalovacího procesu a dále ke zrušení návrhu, který je ve schvalovacím procesu.

Detail návrhu
Detailní dialogové prostředí pro zpracování návrhu personálního opatření, které se skládá z hlavičky, nástrojové lišty a jednotlivých datově orientovaných formulářů umístěných do záložek.
Rozsah dat u dohod bude větší, než u návrhů pro pracovní úvazky. Budou zde například i formuláře pro Adresní údaje a bankovní údaje.
Funkce
· Start verifikace
· Start schvalování
· PDF náhled návrhu – pracovní
· PDF tiskový výstup dohody
· Protokol o průběhu zpracování
· Kontrola návrhu

Transakce pro zpracování měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod
Pro účely založení a zpracování Návrhu na výplatu odměn (Návrh VO) bude k dispozici nová zákaznická transakce SAP.
Návrhy VO budou zpracovávány pro tzv. Aktuální období pro výplatu odměn (Období VO). 
Mimo toto období nebude možno Návrh VO zpracovat.
Nové Období VO bude otevřeno automaticky, jakmile Status zúčtování bude nastaven na hodnotu Konec zúčtování, což bývá po výplatě mezd za aktuální zúčtovací období.
Příklad: Období VO 05/2020 bude automaticky otevřeno po výplatě mezd za 4/2020, tedy cca 11.5.2020.
Informace o Období VO a jeho statusu bude Zpracovateli Návrhu VO k dispozici v prostředí nové transakce.
Prostředí po spuštění transakce
Po spuštění transakce se zobrazí výchozí přehledová obrazovka, která bude obsahovat funkční tlačítka a zejména ALV seznam všech osobních čísel DPP a DPČ, pro která má přihlášený uživatel oprávnění, a která splňují podmínky pro výplatu odměny v Období VO.
Dohoda bude zařazena do seznamu za těchto podmínek:
· Je v Období VO platná (alespoň jeden den).
a současně
· Není zcela vyčerpaná (hodiny i částka).
Pro každou dohodu budou v seznamu tyto informace:
Pro dosud nezpracovanou dohodu (dohoda dosud nebyla přiřazena žádnému Návrhu VO):
· Pole pro výběr položky
· Status zpracování 
· Osobní číslo
· Kmenové NS … pro výběr os.čísel dle katedry
· Typ dohody (DPP,DPČ)
· Formátované jméno (Příjmení+Jméno+Tituly)
· Nákladové přiřazení z dohody, IT0027: Zdroj, SPP, NS
· Aktuální zůstatek nevyčerpaných hodin
· Aktuální zůstatek nevyčerpaných Kč
· Počáteční datum (1. den měsíce, nebo datum počátku platnosti dohody)
· Datum výplaty (poslední den měsíce, nebo datum ukončení platnosti)
Pro dohodu, která již byla zpracována a zařazena do Návrhu VO budou v seznamu tyto další informace:
· Číslo Návrhu VO … bude s aktivním odkazem na detail Návrhu VO
· Status zpracování Návrhu
· Zpracovatel návrhu
· Příznak nulové výplaty 
· Příznak nedočerpání
· Poznámka k Návrhu (prvních 40 znaků)
Seznam bude setříděn podle ID Návrhu VO a dále podle Kmenového NS a dále podle příjmení.
Založení Návrhu VO
Nad vybranými záznamy bude možno založit nový Návrh VO.
Provede se kontrola, zda vybraná osobní čísla splňují podmínky pro zařazení do jednoho společného Návrhu VO z hlediska jednoznačného nalezení přiřazeného personalisty a dále z hlediska budoucího schvalovacího procesu.
Otevře se nové prostředí pro zpracování konkrétního Návrhu VO.
Po prvním uložení se vytvoří doklad Návrhu VO a přiřadí se k němu Zpracovatel Návrhu (= přihlášený uživatel).
Funkce pro Návrh VO
Uživatel vybere ze seznamu libovolnou dohodu, která je přiřazena konkrétnímu Návrhu VO, pro který má být funkce provedena. Nad takto vybraným Návrhem VO bude možno provést:
· Výmaz Návrhu … pouze pokud je Návrh rozpracován a současně přihlášený uživatel je Zpracovatelem Návrhu. Všechny dohody přiřazené Návrhu se uvolní a navedená data se vymažou – všechny dohody budou ve výchozím stavu.
· Zrušení Návrhu … Zpracovatel bude moci Zrušit návrh, který je ve statusu Schvalování.
· PDF náhled příkazu k výplatě odměn z dohod (ve verzi pro Zpracovatele, tedy bez časových razítek schvalování a bez políček pro podpis personalistky).
Funkce pro Návrh VO s ukončeným statusem
· Kopie ukončeného Návrhu VO
Nad návrhy pro aktuální období s konečným statusem zpracování:
· K_Zrušeno Zpracovatelem
· K_Zrušenou PÚ
· K_Zamítnuto
Bude možno aktivovat funkci Kopírování. Založí se zcela totožný Návrh VO.
Funkce pro dohodu nezařazenou do Návrhu VO
· Vložení do rozpracovaného Návrhu VO 
Funkce pro libovolnou dohodu ze seznamu (zařazenou i nezařazenou do Návrhu VO): 
· Zobrazení doplňkových údajů k dohodě
· Celkové hodiny + dosud vyčerpané hodiny
· Celková částka + dosud vyplacená částka
· Datum počátku platnosti dohody
· Datum konce platnosti dohody
· % úvazku z infotypu 0007

Prostředí pro zpracování Návrhu VO
Toto prostředí se vyvolá z přehledové obrazovky kliknutím na číslo Návrhu VO (pole s aktivním odkazem).
Prostředí se bude skládat z hlavičky, nástrojové lišty a záložek.
Hlavička 
Bude obsahovat informace v rozsahu:
· Číslo Návrhu VO  
· Status Návrhu VO
· Zpracovatel návrhu + kontaktní údaje
· Přiřazený personalista + kontaktní údaje
· Poznámka k Návrhu VO (128 znaků)
Poznámka k Návrhu VO: 
Poznámka by se zobrazovala v přehledovém seznamu (pouze prvních cca 40 znaků).
Plný text poznámky (128 znaků) bude součástí PDF náhledu měsíčního příkazu k výplatě a bude k dispozici i schvalovatelům v prostředí SAP Fiori.
Nástrojová lišta 
Bude obsahovat funkční tlačítka pro Návrh VO:
· Odeslat k verifikaci
· Start schvalování
· Protokol o průběhu zpracování
· Kontrola návrhu
· PDF náhled příkazu k výplatě odměn z dohod (ve verzi pro Zpracovatele, tedy bez časových razítek schvalování a bez políček pro podpis personalistky).
Záložka: Položky k výplatě …
Bude obsahovat nástrojovou lištu a pracovní seznam výplatních položek.
Nástrojová lišta
Bude obsahovat funkční tlačítka – funkce pro vybranou výplatní položku:
· Zpracování položky – pro vybranou položku se otevře dialog pro vložení hodnot (hodiny, částka, …)
Do režimu zpracování bude možno přejít také 2-klikem na položce.
· Uvolnění/odebrání položky z Návrhu VO, pokud to status Návrhu VO a oprávnění přihlášeného uživatele dovolují. Odebrání bude moci provést pouze Zpracovatel Návrhu VO.
Dohoda se uvolní a všechna data, která byla navedena (hodiny, částka, …), se rovněž odeberou – dohoda bude ve výchozím stavu, tedy nezpracována. 
· Přesun položky z jednoho Návrhu do jiného Návrhu, pokud to status Návrhů a oprávnění přihlášeného uživatele umožní. 
Přesun bude možný, pokud Zpracovatelem zdrojového i cílového Návrhu VO je právě přihlášený uživatel. 
Všechna data pořízena k dohodě (hodiny, částka, …) zůstanou zachována, změní se pouze přiřazení dohody k Návrhu.
· Kontrola výplatních položek … bude k dispozici přehled o všech chybách a nedokončeném zpracování. Kromě kontroly se provede také aktualizace dat, včetně přepočtu celk. % úvazku, přepočtu max. povoleného % úvazku, vyhledání SPP prvků bez stanoveného max. % úvazku, …)
· Detail položky
Zobrazí se doplňkové informace v rozsahu
Doplňkových údajů k dohodě
· Celkové hodiny + dosud vyčerpané hodiny
· Celková částka + dosud vyplacená částka
· Datum počátku platnosti dohody
· Datum konce platnosti dohody
· % úvazku z infotypu 0007
Položky seznamu – fixní a odvozené hodnoty bez možnosti změny – první část:
· Pole pro výběr položky
· Status zpracování – Ikona (nezpracováno, výstraha, chyba, zpracováno, zapsáno do SAP)
· Osobní číslo
· Typ dohody (DPP,DPČ) 
· Formátované jméno (Příjmení+Jméno+Tituly)
· % podíl kombinace nákladového přiřazení (hodnota z IT0027)
---------------- vložená pole pro zpracování výplatní položky s možností vložení hodnoty v prostředí seznamu ------------
· Hodiny … vždy s manuálním vložením hodnoty
· Částka … pokud nebude zadána, spočte se, po potvrzení hodin, dle hodinové sazby – s možnosti následné změny. Spočtená částka bude zaokrouhlena na celé koruny – matematicky
-------------------- vložená pole pro zpracování výplatní položky – pouze v režimu zobrazení --------------------
· Zdroj + SPP + NS … přednastaví se hodnoty ze SAP-HR
· Mzdový druh pro IT0015 … přednastaví se MD 1010 DPP – ostatní, nebo MD 1510 DPČ - ostatní, 
· Příznak Nulová výplata (Ch-Box).
· Příznak Nedočerpána dohoda (Ch-Box).
· Měsíční % úvazku pro osobní číslo (u dohod s vícenásobným nákladovým přiřazením to bude přepočtená hodnota úvazku podle % podílu kombinace nákladového přiřazení dle IT0027 )
Položky seznamu – fixní a odvozené hodnoty bez možnosti změny – druhá část:
· Aktuální zůstatek nevyčerpaných hodin (přepočteno podle % podíl kombinace nákladového přiřazení dle IT0027)
· Aktuální zůstatek nevyčerpaných Kč (přepočteno podle % podíl kombinace nákladového přiřazení dle IT0027)
· Hodinová sazba (stanoví se z celkových hodnot dohody, IT2010 – nebude se měnit, formát na 2 desetinná místa)
· Počáteční datum (1. den měsíce, nebo datum počátku platnosti dohody)
· Datum výplaty (poslední den měsíce, nebo datum ukončení platnosti)
· Celkové % úvazku pro RČ (na 2 desetinná místa)
· Max. povolené % úvazku pro RČ (bez desetinných míst) … s upozorněním, že existuje SPP bez stanoveného max. % úvazku (max.%=100)
Záznam pro dohodu, která v Období VO končí, bude graficky zvýrazněn.
Zpracování výplatní položky.
Výplatní položka (= kombinace Osobní číslo: nákladové přiřazení odměny) může být v rámci aktuálního období zpracovávána pouze v jednom Návrhu VO.
Zpracování výplatní položky v rámci seznamu by umožňovalo vložení hodin a částky. Pokud částka nebude vložena, spočte se částka dle hodinové sazby s možností následné změny.
Kompletní zpracování výplatní položky by probíhala v dialogu na popředí, které by mělo potvrzovací tlačítko.
Dialog se vyvolá výběrem položky a aktivací tlačítka Zpracovat na nástrojové liště, nebo 2-klikem na položce.
Po potvrzení se vložené hodnoty zpracují a výsledek se zaznamená do seznamu položek. 
Dialog zpracování výplatní položky – povinná vstupní pole:
· Odpracované hodiny … povinnost vložit hodnotu manuálně
· Částka k výplatě … pokud nebude zadána, spočte se, po potvrzení hodin, dle hodinové sazby – s možnosti následné změny. Spočtená částka bude zaokrouhlena na celé koruny – matematicky.
Dialog zpracování výplatní položky – nepovinná vstupní pole s přednastavenou hodnotou
· Zdroj + SPP + NS … přednastaví se hodnoty ze SAP-HR s možností změny
· Mzdový druh pro IT0015 … přednastaví se MD 1010 DPP – ostatní, nebo MD 1510 DPČ - ostatní, s možností změny na jiný povolený MD pro výplatu odměny – výběrem z nápovědy vyhledávání.
Dialog zpracování výplatní položky – parametry
· Nulová výplata (Ch-Box) … nebude v tiskovém výstupu, nebude se schvalovat.
· Nedočerpána dohoda (Ch-Box) … nebude v tiskovém výstupu, nebude se schvalovat.
Informace o tom, že dohoda nebude dočerpána, poslouží k tomu, aby si to PÚ následně ošetřil v SAP-HR změnou celkových hodin a částky v IT2010.
Tato informace by se pak zobrazovala personalistce po převzetí úlohy ze zásoby práce v SBWP.
Záložka: Schvalovací proces
Účastníci procesu – seznam:
· Zpracovatel návrhu
Povinní účastníci - schvalovatelé:
· Správce rozpočtu
· Příkazce operace
Nepovinní účastníci
· Navrhovatel
· Osoby parafující
Zpracovatel návrhu
Automaticky ten, kdo Návrh VO založil.
Pouze Zpracovatel bude moci spustit verifikační anebo schvalovací proces.
Změnu Zpracovatele návrhu bude moci aktivovat pouze přihlášený uživatel, který má oprávnění ke všem osobním číslům, které Návrh obsahuje. Po aktivaci změny se Zpracovatelem Návrhu stává přihlášený uživatel.
Tlačítko pro aktivaci změny Zpracovatele bude aktivní, pokud přihlášený uživatel splňuje výše uvedenou podmínku.
Schvalování bude 1-krokové. 
Samotnému schvalovacímu procesu může předcházet verifikační proces.
Start schvalování bude moci provést pouze Zpracovatel Návrhu VO.
Pokud jeden z povinných účastníků neschválí, wf úloha končí a bude nutno vytvořit nový Návrh VO.
Pravidla pro e-mailové notifikace by byla stejná jako u prac. Úvazků.
Statusy Návrhu VO
· Rozpracováno
· Založeno
· K verifikaci
· Schvalování
· K_Neschváleno
· Schváleno-předáno PÚ
· K_Zpracováno PÚ
· K_Zrušeno Zpracovatelem
· K_Zrušeno PÚ
Zákaznický reporting 
Zákaznický reporting nad daty návrhů personálních opatření pro DPP a DPČ.
Analogie k zákaznickému reportu nad daty návrhů pro pracovní úvazky, transakce ZREHR_NAVRH.
Na úrovni CK bude upřesněno, zda se bude jednat o rozšíření stávajícího reportu, nebo vytvoření nového reportu.
Zákaznický reporting nad daty měsíčních příkazů k výplatě odměn.
Nový zákaznický report, který přihlášenému uživateli zpřístupní seznam všech Návrhů na výplatu odměn, ve kterých vystupuje v roli Zpracovatele – bez omezení a dále Návrhy VO, ve kterých se vyskytují osobní čísla, ke kterým má oprávnění. 
Vstupní výběrovka bude obsahovat kritéria pro selekci výstupních dat podle období návrhu, statusu, apod.
Výstup layoutu bude obsahovat seznam Návrhů VO s aktivním odkazem na detail návrhu.
Zákaznický reporting nad daty DPP a DPČ.
Nový zákaznický reporting, který uživateli zpřístupní klíčová data dohod, ke kterým má oprávnění, zejména:
· Osobní číslo
· Formátované jméno
· Počátek platnosti dohody
· Konec platnosti dohody
· Celkové hodiny
· Celková částka
· Vyčerpané hodiny
· Vyčerpaná částka
· Zůstatek hodin
· Zbývající částka
· …
Sestava bude za období kalendářního roku, případně za období kalendářního měsíce.
Požadavky na vstupní výběrovou obrazovku a výstup layoutu bude upřesněn na úrovni CK.

Worflow, účastníci procesu
Worflow pro verifikaci návrhu a workflow pro schvalování návrhů personálních opatření pro DPP a DPČ.
Účastníci procesu – seznam:
· Zpracovatel návrhu hlavní
· Zpracovatel návrhu projektový
Povinní účastníci – schvalovatelé:
· Správce rozpočtu pro celkové čerpání rozpočtu
· Příkazce operace pro celkové čerpání rozpočtu
Povinní účastníci pro dohodu s nákladovým přerozdělením odměny - schvalovatelé:
· Správce rozpočtu pro dílčí čerpání rozpočtu
· Příkazce operace pro dílčí čerpání rozpočtu
Nepovinní účastníci
· Navrhovatel
· Osoby parafující
Verifikační wf bude analogické jako u pracovních úvazků – Etapa I.
Schvalovací wf bude jednokrokové, nebo dvoukrokové (dohodu s nákladovým přerozdělením odměny).
U předčasného ukončení dohody a prodloužení platnosti dohody bude vždy jednokrokové.
Role Finální schvalovatel u dohod nebude realizována.
Workflow pro verifikaci a workflow pro schvalování měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod.
Účastníci procesu – seznam:
· Zpracovatel návrhu
Povinní účastníci - schvalovatelé:
· Správce rozpočtu
· Příkazce operace
Nepovinní účastníci
· Navrhovatel
· Osoby parafující
Verifikační wf bude analogické jako u pracovních úvazků – Etapa I.
Schvalovací wf bude vždy jednokrokové.
Role Finální schvalovatel u dohod nebude realizována.

Zastupování
V rámci schvalovacího procesu bude aktivována funkce pro zastupování.
Pro administraci Obecného zástupu bude využita stávající funkcionalita (dlaždice) v prostředí SAP Fiori.
Nově bude možno zástup nastavit pro období a proces/skupinu pocesů.
Případná jiná forma administrace zástupů bude diskutována na úrovni CK.
Systém e-mailových notifikací.
V rámci Etapy II dochází ke změně konceptu e-mailových notifikací, které informují konkrétního účastníka schvalovacího procesu o přidělení úlohy. Důvodem je skutečnost, že dojde k podstatnému navýšení počtu e-mailových notifikací, což by mohlo způsobit negativní reakci u klíčových schvalovatelů. Požadavky směřující k jedné osobě se budou kumulovat a předávat na účastníka procesu se v koncentrované podobě jednou, nebo několikrát denně ve stanovenou dobu. Ostatní druhy e-mailové notifikace (požadavky na verifikaci, informace o zrušení, nebo zamítnutí návrhu, informace o aktivaci zástupu,…) by zůstaly beze změn.
Nový koncept e-mailových notifikací pro pracovní úvazky bude součástí Etapy II.

Prostředí SBWP pro zpracování workflow úloh účastníkem typu personalista
Uživatelům z personálního oddělení bude předávána do zásoby práce v prostředí SBWP (SAP Business Workplace) úloha pro zpracování Návrhů na uzavření a změnu dohody a dále Návrhů na výplatu odměn z dohod se statusem
„Schváleno – předáno PÚ“.
Do stávajícího seznamu úloh, které se předávají do složky Došlá pošta – Workflow se doplní záznamy pro dohody as příkazy k výplatě odměn. Obsah Titulku bude upřesněn v rámci CK.
Požadavky na prostředí po převzetí úlohy pro dohodu ke zpracování bude analogické jako u pracovního úvazku.
U příkazu k výplatě odměn bude prostředí obsahovat seznam výplatních položek.
V obou dvou případech bude k dispozici funkce pro PDF náhled návrhu a otevření detailu návrhu.

Elektronická personální opatření
Nová elektronická personální opatření s vytěžováním dat ze schváleného návrhu se uplatní pro tato personální opatření:
· Uzavření DPP+DPČ
· Opětovný nástup na DPP+DPČ
· Změna DPP+DPČ (hodiny, částka, nákladové přiřazení odměny, předmět)
Pro předčasné ukončení a prodloužení dohody se elektronické personální opatření nasazovat nebude, bude i nadále realizováno manuálně.
Elektronický hromadný zápis schválených odměn do SAP-HR, infotyp IT0015.
Zpracování Příkazu k výplatě 
 Po aktivaci tlačítka „Zpracování Příkazu k výplatě „ se provede na pozadí hromadný zápis výplat do IT0015. ID Příkazu k výplatě odměn bude plněno v IT0015 do pole Číslo přiřazení. Zápis bude probíhat s kontrolou na duplicitu (pro stejné období již k danému osobnímu číslu existuje zápis v IT0015 s mzdovým druhem pro příslušný typ dohody).
Bude vyvinut protokol o zpracování zápisu dat do IT0015, který se personalistce zobrazí v prostředí SBWP s možností tisku. Protokol se bude automaticky ukládat, bude možno jej zpětně vyvolat a vytisknout. 
Zápisem odměny do IT0015 dojde ke změně statusu výplatní položky na „Zapsáno do SAP“.
Podmínkou změny statusu Návrhu VO na K_Zpracováno PÚ bude zápis alespoň jedné odměny do IT0015.

Kontrolní systém
Kromě standardního rozsahu kontrol při pořizování dat návrhu personálního opatření pro dohody a příkaz k výplatě odměn, kontroly na duplicitní zpracování, kontroly splnění podmínek pro spuštění verifikace a schvalování, budou pro Etapu II. Implementovány nové kontroly specifické pro dohody.
1) Kontrola na překročení celkového % úvazku.
Uplatní se jak při zpracování návrhu na uzavření a změnu dohody, ale také v rámci personální administrace – transakce PA30, Pa40. 
Tato kontrola bude působit rovněž při zpracování návrhu na výplatu odměn.
2) Kontrola na překročení max. limitu 300 hodin a rok pro DPP.
3) Kontrola na překročení částky 10 000 Kč pro měsíční výplatu odměn z DPP.
Časové kontroly a výjimky
V průběhu zpracování Návrhu budou realizovány časové kontroly na 
-datum uzavření uvedený v Návrhu na uzavření dohody,
-datum počátku platnosti změny v návrhu na změnu dohody
s ohledem na přípustnost předání Návrhu personálnímu útvaru ke zpracování.
Aby bylo v SAP-HR založeno příslušné personální opatření, musejí být současně splněny tyto podmínky:
a) Včasné předání schváleného Návrhu PO do zásoby práce PÚ.
b) Předání podepsané dohody, nebo dodatku v papírové formě na PÚ.

Mezní datum
Nejzazší datum, do kterého musí být Návrh schválen a předán ke zpracování na PÚ. 
Mezní datum se pro daný případ určí dle:
- data uzavření/ počátku platnosti změny v Návrhu, 
- dle typu personálního opatření, 
a dále z pravidel časové kontroly.
Po uplynutí Mezního data již nelze Návrh PO schválit a předat ke zpracování na personální útvar.

Časové kontroly se budou provádět
-v okamžiku spuštění schvalovací WF úlohy a dále
-v posledním schvalovacím kroku, kdy aktivními účastníky procesu jsou SR a PO pro celkové čerpání rozpočtu.

 Obecná výjimka.
Popis funkce:
Ve výjimečných případech bude moci uživatel s oprávněním Vedoucí Personalista udělit Návrhu, který neprošel níže uvedenými časovými kontrolami, výjimku. Po udělení výjimky bude možno schvalovací WF úlohu spustit, nebo bude možno dokončit schvalování a posunout status zpracování na Schváleno – předáno PÚ.

Časová kontrola na datum uzavření dohody.
Mezní datum = poslední kalendářní den měsíce, ve kterém leží datum počátku platnosti dohody. 
Po uplynutí tohoto data již nebude možno návrh schválit a předat na PÚ.
Poznámka:
U návrhů, které budou předány na PÚ na konci měsíce, se může stát, že v době uzávěrky mezd nebude dohoda v 
SAP-HR a tudíž se toto osobní číslo ani nenabídne k měsíční výplatě odměn. 

Časová kontrola na změnu dohody (dodatky).
Pro dohody se prostřednictvím návrhu PO budou moci realizovat tyto změny:
- hodiny,
- částka,
- datum ukončení (prodloužení i zkrácení),
- nákladové přiřazení,
- předmět: spíše pouze rozšíření předmětu, ne nahrazení jiným.
1 – pro změny s výjimkou prodloužení/ předčasného ukončení dohody:
Mezní datum = poslední kalendářní den měsíce, ve kterém leží datum počátku platnosti změny. 
Po uplynutí tohoto data již nebude možno návrh schválit a předat na PÚ. 

2 – pro předčasné ukončení dohody:
Bude možno ukončit i zpětně do již uplynulého měsíce za těchto podmínek:
a) Pokud v uplynulém měsíci nebyla vyplacena odměna (kontrola na IT0015), může být dohoda ukončena k libovolnému dni uplynulého měsíce.
b) Pokud v uplynulém měsíci byla vyplacena odměna (kontrola na IT0015), může být dohoda ukončena pouze k poslednímu dni uplynulého měsíce.
Odůvodnění: V případě dřívějšího ukončení by se změnilo % úvazku na dohodě za uplynulý měsíc.
Poznámka: Případné dřívější ukončení dohody s výplatou v uplynulém měsíci by se řešilo individuálně s vedoucím personalistou – mimo Elektronizaci HR procesů.
Zpracovatel návrhu PO bude informován o případném nevyčerpání předčasně ukončované dohody.

3 – pro prodloužení dohody:
Podmíněné Mezní datum = poslední kalendářní den měsíce, který následuje po datu konce platnosti dohody.
Tato kontrola na mezní datum se použije pouze v případě, že k danému osobnímu číslu nebyl v SAP-HR proveden opětovný nástup. Pokud tato podmínka nebude splněna, prodloužení dohody nebude možné.
Příklad: Dohodu s koncem platnosti k 31.3.2020 bude možno prodloužit, pokud příslušný změnový návrh bude kompletně schválen a předán na PÚ do 30.4.2020 a současně na daném osobním čísle nebude v SAP-HR naveden opětovný nástup s počátkem platnosti po datu platnosti dohody, která má být prodloužena.
Po uplynutí mezního data již nebude možno dohodu prodloužit.
Důvody: 
a) Po uplynutí mezního data již není reálné, aby k dané dohodě proběhla výplata odměny v aktuálním zúčtovacím období.
b) Hrozí nebezpečí, že toto osobní číslo bude nabídnuto pro opětovný nástup.

Časová kontrola pro měsíční příkaz k výplatě odměn
Měsíční příkazy k platbě se budou realizovat k aktuálně otevřenému období v SAP-HR.
Předpoklad: Měsíční příkazy k platbě se budou vyhotovovat a schvalovat na konci měsíce.
Mezní datum = 2. pracovní den následujícího kalendářního měsíce do 15:00 hod. Tato hodno bude udržována v zákaznickém customizingu.
Po uplynutí mezního data Vedoucí personalista provede uzávěrku měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod.
Nad uzavřeným měsíčním příkazem bude možno pouze dokončit schvalovací proces.
Po uzávěrce měsíčních výkazů již nebude povoleno nad rozpracovanými, nebo nově založenými měsíčními výkazy pro
aktuálně otevřené období v SAP-HR, spustit schvalovací proces s následným předáním do zásoby práce PÚ.
Tuto situaci bude možno, ve výjimečných případech, řešit dohodou s Vedoucím personalistou, který bude mít v SAPu nástroj na individuální dočasné udělení výjimky pro  konkrétní Návrh na výplatu odměn. Po udělení výjimky bude možno i tento Návrh schválit a předat do zásoby práce PÚ.

Nástroje vedoucího personalisty
Role a spektrum nadstavbových funkcí pro Vedoucí personalistu zůstává zachována a rozšíří se o nástroje pro:
· Uzavření aktuálního období pro zpracování návrhů na výplatu odměn.
· Udělení výjimky pro návrh na výplatu odměn.
Uživatelský koncept a koncept oprávnění
Proces: Měsíční příkaz k výplatě odměn
Oprávnění k funkcím
Oprávnění k funkcím bude realizováno přidělením role SAP pro proces Měsíční příkaz k výplatě odměn z dohod. Konkrétně se bude jednat o oprávnění ke dvěma transakcím:
-	Transakce pro zpracování Měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod.
-	Transakce pro reporting nad daty Měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod.
Pro přidělování rolí se použije obecný koncept oprávnění.
Manuální přidělování rolí bude s využitím tabulky speciálních uživatelských rolí pro agendu eHR.
Přidělování rolí Vedoucím z organizační struktury bude probíhat automaticky.
Oprávnění k personálním datům
Oprávnění přihlášeného uživatele k personálním datům po spuštění některé z transakcí pro měsíční příkazy k výplatě odměn z dohod se bude ověřovat dvojím způsobem.
Ověření oprávnění k personálním datům vůči povoleným organizačním jednotkám.
Toto je základní metoda ověřování oprávnění k personálním datům.
U vedoucích z organizační struktury se automaticky přidělí oprávnění pro všechny přímo podřízené zaměstnance a dále pro všechny přímo podřízené vedoucí. Těmto osobám bude moci Vedoucí zpracovávat Návrhy VO.
Oprávnění Vedoucího mohou být dále rozšířena manuálně pracovníkem CITu na základě písemné žádosti.
U ostatních uživatelů se oprávnění k datům přiděluje manuálně pořízením záznamů do tabulky speciálních uživatelských rolí – na základě písemné žádosti navede pracovník CITu. V tabulce se k příslušné Business roli pro měsíční příkaz k výplatě odměn přiřadí jedna, nebo několik povolených organizačních jednotek. Od těchto organizačních jednotek se bude odvozovat oprávnění k personálním datům tak, že se v organizační struktuře SAP vyhledá nákladové středisko, které je přiřazeno povolené organizační jednotce. Uživatel má oprávnění pro všechny dohody, které jsou vedeny k totožnému kmenovému NS (podle infotypu IT0001).
Ověření oprávnění k personálním datům vůči povoleným projektům.
Toto je doplňková metoda ověřování oprávnění k personálním datům. 
Důvodem jejího nasazení je umožnit v rámci centralizovaných projektů pověřeným uživatelům z CPP zakládat příkazy k výplatě odměn z příslušného centralizovaného projektu pro osobní čísla DPP a DPČ, která jsou vedena k jiným útvarům.
Toto doplňkové oprávnění k personálním datům nebude navádět a udržovat pracovník CITu, ale uživatel, který má oprávnění k administraci příslušného centralizovaného projektu pomocí transakce ZEHR_PROJEKTY.
Přiřazení uživatelů k projektu bude vedeno jako časově platné záznamy, u každého záznamu bude rovněž informace o uživateli, který záznam naposledy změnil.
Uživatel, který bude tímto způsobem naveden k centralizovanému projektu, získává oprávnění zpracovávat měsíční příkazy k výplatě odměn pro všechna osobní čísla DPP a DPČ, která jsou s nákladovým přiřazením k libovolnému SPP prvku, který je přiřazen příslušnému centralizovanému projektu. Pokud je dohoda navedena s vícenásobným přiřazením nákladů, získává oprávnění pouze pro tu část, která je s nákladovým přiřazením k příslušnému SPP prvku.
Uživatel, který získá k osobnímu číslu oprávnění tímto doplňkovým způsobem, nebude mít při zpracování výplatní položky oprávnění ke změně nákladového přiřazení příslušné dohody (nebude moci změnit SPP).

Typy uživatelů pro agendu Měsíční příkaz k výplatě odměn
Transakce pro zpracování návrhu měsíčního příkazu k výplatě odměn z dohod a transakce pro reporting nad daty měsíčních příkazů k výplatě odměn z dohod budou mít tyto typy uživatelů:
Každý vedoucí z organizační struktury … rozšíření oprávnění pro existující typ uživatele
Alternativní vedoucí pro eHR … rozšíření oprávnění pro existující typ uživatele
Referent pro Příkazy k výplatě … nová role
Stávající uživatelský typ Referent eHR by automaticky oprávnění pro příkazy k výplatě nezískal.

SAP Front-End + SAP Fiori lauchpad
Do existující skupiny Elektromizace HR se doplní nové dlaždice:
· Pro schvalování návrhů PO pro dohody.
· Pro přístup k historickým datům návrhů PO pro dohody
· Pro schvalování příkazů k výplatě odměn.
· Pro přístup k historickým datům příkazů k výplatě odměn.
Dialogové prostředí a funkcionalita budou vycházet z dlaždic pro pracovní úvazky.
Dále bude upřesněno na úrovni CK.
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