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Příloha č. 1a
Specifikace a popis předmětu plnění
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[bookmark: _Toc159573345]Úvod
[bookmark: _Toc159573346]Předmět plnění
Předmětem plnění je dodávka software, rozvoj jeho funkcionalit a jeho podpora během provozu. Plnění proběhne ve třech fázích. V první fázi bude dodána iniciální verze software. Ve druhé fázi budou agilním způsobem rozvíjeny další funkcionality tohoto software. Po ukončení rozvoje bude ve třetí fázi zajišťována průběžná podpora. Tento dokument dále detailně specifikuje základní funkcionality k realizaci v rámci první fáze s výjimkou kapitoly 1.2 která nastiňuje oblasti budoucího rozvoje aplikace v rámci druhé fáze.
Modul Žádosti - Formuláře je obecný Modul, který na základě formulářů Žádostí, které si dle svých potřeb vytváří organizační jednotka UK, používá Žadatel (obvykle student), a který umožní Žadateli poslat svou Žádost k této organizační jednotce s tím, že se předpokládá, že tato organizační jednotka je zodpovědná za řešení Žádosti a poskytnutí finální zpětné vazby Žadateli.
U Modulu se nepředpokládá žádný složitý vztah se současným Studijním informačním systém (dále pak SIS), vzhledem k univerzálnosti, Modul přebírá pouze základní osobní a studijní data přihlášeného uživatele. Požadavek na tato data je uveden v další části dokumentace. Dále pak pracuje s daty zadanými přes formulář Žádosti. Modul nemá zpětnou vazbu do SIS, tj. žádná data nejsou do SIS zpětně ukládána z jednotlivých formulářů Žádostí. (Pokud organizační jednotka potřebuje ze SIS dále pracovat musí potřebná data do SIS natypovat).
Modul lze tedy rozdělit na dvě základní části:
a) Uživatelská část, která slouží pro Žadatele (obvykle studenty)
b) Administrativní část, která slouží pro organizační jednotku UK, která Modul bude využívat a spravovat příslušné Žádosti, zajišťovat řešení Žádosti a poskytovat zpětnou vazbu Žadateli.
Důležité entity Modulu Žádosti - Formuláře, jejich atributy a vztahy jsou popsány v konceptuálním datovém modelu. Rozsah a popis funkcionalit je vyjádřen use case diagramy s příslušnými scénáři. Základní procesy jsou připraveny v Business modelech. Business modely, konceptuální datový model a use case diagramy jsou součástí příloh tohoto dokumentu, zároveň jsou uloženy v části 2.1 Popis Modulu.
Aplikace slouží uživatelům s přihlášením do systému, kteří si z nabídky vybírají připravené formuláře Žádostí jednotlivých organizačních úseků UK, mohou tyto Žádosti vyplnit a odeslat je organizačnímu úseku UK ke zpracování (vyřízení) a očekávat vyřízení své Žádosti. Žadateli bude umožněno archivovat všechny své Žádosti, mít kompletní přehled o tom jaké Žádosti posílal, bude moci ukládat i rozepsané Žádosti a tyto Žádosti editovat. Žadatel bude mít právo vzít svou Žádost zpět, pokud si ji rozmyslel. Avšak již odeslanou Žádost, která okamžitě přechází do zpracování, Žadatel nemá právo upravovat/opravovat.
Žádost může nabývat formy právního dokumentu, proto z legislativních důvodů (Správní řád) nepostačuje pouhá odpověď emailem, ale je nutné, aby aplikace byla schopna vytvářet a spravovat také set Šablon (předpřipravených dokumentů pro určité stále se opakující situace). Většina Žádostí bude vyřízena online. I pro tyto případy je možné předpřipravit set šablon emailových odpovědí pro stále se opakující situace, které se jako individualizované e-zprávy (emaily) budou zasílat Žadatelům.
Žadatel požaduje rychlé vyřízení své Žádosti. Proto, aby bylo možné tento požadavek dodržet slouží jednotlivým organizačním celkům UK několik základních funkcionalit:
· Správa šablon formulářů Žádostí – formulář jakékoli Žádosti si organizační celek UK sám připraví a nese odpovědnost za jeho správnost
· Správa Žádostí – organizační celek UK ukládá, spravuje, vyhledává, zpracovává v rámci svého působení ve všech Žádostech (např. Shromažďuje všechny Žádosti, které např. Student během svého studia zasílal a následně je archivuje), sleduje auditní stopu – je schopen dokladovat jakým způsobem byla žádost vyřizována apod.
· Správa Workflow – organizační celek UK nemusí Žádost vyř
· Správa notifikací a urgencí. (Je-li legislativou požadováno, pak se jedná o Výzvy)
Předpokládá se, že projektovaný systém Žádostí je natolik obecný a otevřený, aby jej bylo možno využít v jakékoli organizační části na Univerzitě Karlově (dále jen UK).
Součástí dodávky je implementace řešení, které splňuje požadavky specifikované dokumentací, realizace potřebných testů řešení a jeho nasazení v prostředí UK.
Dle obecných technických požadavků na moduly se implementací rozumí implementace (i) jednoho, nebo více frontendových modulů pro funkcionality a zobrazení formuláře Žádostí pro Žadatele a (ii) implementace jednoho backendového modulu, jež bude řídit přístup k datům pro funkcionality, které slouží organizační jednotce UK pro komplexní vyřízení přijatých Žádostí a správu formulářů Žádostí (iii) jednoho backendového modulu, jež bude řídit přístup k formulářům Žádostí a bude schopen načíst základní osobní data o Žadateli po přihlášení do systému a výběru příslušné Žádosti. V případě potřeby dalšího zpracování dat se budou data načítat již přímo z formulářů Žádostí.
Modul Žádostí neřeší a nespravuje žádná data ani dokumenty v rámci systému Spisové služby UK ani jeho součástí, může pouze předpřipravovat a to obvykle písemné podklady, které mohou být vstupem pro tuto službu. (Pak je postupováno dle Spisového řádu UK a návazných předpisů a NSESSS - https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx).

[bookmark: _Toc159573347]Oblasti plánovaného rozvoje
Oblast plánovaného rozvoje se řídí především změnami v příslušné legislativě a následně pak v interních předpisech UK, případně jednotlivých Fakulty. Konkrétní návrhy pro další rozvoj jsou zaznamenány v Business modelech a jednotlivých Use Cases.
[bookmark: _Toc159573348]Byznys analýza
[bookmark: _Toc159573349]Popis Modulu
[bookmark: _Toc148613550]
Konceptuálně-datový model pro Žádosti-Formuláře


Viz dokument Konceptuálně datový model Žádosti – Formuláře, který je součástí Přílohy č. 1a ZD.

Business Modely

Viz dokument Business modely Modulu Žádosti – Formuláře, který je součástí Přílohy č. 1a ZD.

Use Cases


Viz dokument Use Cases Modulu Žádosti – Formuláře, který je součástí Přílohy č. 1a ZD.

[bookmark: _Toc159573350]Uživatelské rozhraní
Předmětem zadání je také návrh uživatelského rozhraní v návaznosti na dopracovanou detailní Business analýzu ze strany dodavatele a na z ní vyplívající finální use casy. Při návrhu uživatelského rozhraní dodavatel by měl použit knihovnu komponent, společnou pro všechny uživatelské moduly vyvíjené v rámci nového SIS a implementovat stejný design systém, tak aby zaručil konzistencí při aplikaci finální grafiky. V případě, že je potřeba doplnit knihovnu o nové prvky UI, tyto prvky by měli respektovat stávající implementaci design tokenů. Nové prvky můžou bít doplněné do knihovny i zadavatelem, na základě operativní dohody v procesu realizace.
Předmětem zadání není návrh finální grafiky pro modul Žádosti, pouze konzistentní implementace stávající pracovní grafické úpravy. 
[bookmark: _Toc159573351]Odkazy na soubory knihovny komponent ve Figmě
Design systém: 
https://www.figma.com/file/Ye5Fy9jLvd4o0eG3TA9jnb/SoSIS-Design-system?type=design&t=3CjFQuECFFHFi8Eh-6 
Specifické komponenty pro uživatelský modul Katalog předmětů:
https://www.figma.com/file/S3EkJvjuTg8KTx27WXbqD9/komponenty_predmetu?type=design&t=3CjFQuECFFHFi8Eh-6 
Specifické komponenty pro uživatelský modul Rozvrhy:
https://www.figma.com/file/58VUP2EGa5EzfkARwFrEON/komponenty_rozvrh?type=design&t=3CjFQuECFFHFi8Eh-6 
Specifické komponenty pro uživatelský modul Studijní programy:
https://www.figma.com/file/3GDVgjDoBQZG3sj8m2lkks/komponenty_stud_programy?type=design&t=3CjFQuECFFHFi8Eh-6 
Specifické komponenty pro uživatelský modul Zápis předmětů a rozvrhu:
https://www.figma.com/file/8IkTRWtsU2vKkWumoSx1lF/komponenty_zapis?type=design&t=3CjFQuECFFHFi8Eh-6 



[bookmark: _Toc159573352]Popis vnějších rozhraní a vazeb na jiné moduly
[bookmark: _Toc159573353]Veřejné REST rozhraní implementované dodavatelem
Detailní specifikace veřejného REST API backendového modulu pro předměty je popsaná v přiloženém souboru subjects_basic_v1.0.0.yaml. Pro studijní programy v souboru study-programmes_basic_v1.0.0.yaml. Veškeré operace popsané v souborech jsou čtecí a nevyžadují kontext uživatele. Obecné specifikace jsou pak popsány v sekci Obecné požadavky na strojová rozhraní modulů v obecné části dokumentu. Preferujeme použití veřejného API dodavatelem pro implementaci frontendových modulů nicméně primárním cílem je poskytnout stabilní API pro ostatní moduly. V případě potřeby může být specifikace veřejného API rozšířena/upravena po konzultaci se zadavatelem.
[bookmark: _Toc159573354]Veřejná REST rozhraní používaná dodavatelem
Moduly budou mít dále přístup k následujícím operacím:
· Operace z modulu studijní plány dle přiloženého souboru curricula_basic_v1.0.0.yaml. (detail studijního plánu)
· Operace z modulu rozvrhy dle přiloženého souboru schedule_basic_v1.0.0.yaml. (Zobrazení vyučujících daného předmětu pomocí /subjects/{subjectCode})
[bookmark: _Toc159573355]Veřejné microfronend rozhraní implementované dodavatelem
Frontend modul bude poskytovat následující microfrontend rozhraní pro ostatní moduly:
· Zobrazení detailních informací o předmětu (všechny parametry včetně dlouhých textových polí)
Frontend moduly budou moci využívat následujících microfrontend rozhraní ostatních modulů:
· Zobrazení rozvrhu předmětu.
[bookmark: _Toc159573356]Datový interface pro integraci se stávajícím SIS
[bookmark: _Toc159573357]Datový interface pro stávající databázi SISu
Pro modul Předměty bude vytvořen db uživatel sosis_subjects. Ve schématu tohoto uživatele bude možné vytvářet další tabulky pro uložení vlastních dat modulu.
[bookmark: _Toc159573358]Popis modulem používaných tabulek
Struktura zveřejněných tabulek vyplývá z konceptuálního modelu, ale ne vždy mu přesně odpovídá. Detailní seznam tabulek (sloupců a jejich datových typů) a vazeb mezi nimi je uveden v příloze.
[bookmark: _Toc159573359]Zápisové operace
Modul slouží jen pro náhled, nepořizuje žádná data.
[bookmark: _Toc159573360]Požadavky na výkon a dostupnost pro Modul Žádosti - Formuláře
[bookmark: _Toc159573361]Frontendový modul
Odhadovaný běžný provoz modulu je zpracování cca několika 1000 požadavků za minutu vygenerovaných cca 10000 současně pracujících uživatelů jedná se o špičkovou zátěž modulu pro exponované organizační celky UK. Pro plynulou práci s aplikací je nutné očekávat základní response systému cca do 200ms (max 1s). Doba response musí být garantována pro 98% požadavků při špičkové zátěži.
Do základní response je potřeba zahrnout většinu základních operací typu zobrazení detailu předmětu, vyhledání předmětů na základě filtrovacích kritérií apod.
Pro vyhledávací operace na základě pokročilých fulltextových kritérií může být doba k zobrazení výsledků mírně prodloužena až na nižší jednotky sekund. Základní response modulu však musí být shodná, kdy modul poskytuje uživateli zpětnou vazbu během provádění déle trvající akce. Do této kategorie déle trvajících akcí lze zahrnout např. pokročilé vyhledávání předmětu s použitím dalších informací zjišťovaných z jiných modulů prostřednictvím API.
[bookmark: _Toc159573362]Backendový modul
[bookmark: _Int_f5WeIcTc]Odhadovaná zátěž backendového modulu je cca 1000 požadavků za minutu, špičkovou zátěž modulu lze očekávat cca 20x vyšší. Požadovaná základní response backendového modulu pro poskytnutí dat je do 200ms. Pro fulltextové vyhledávací operace je požadovaná response v nižších jednotkách sekund.
[bookmark: _Toc159573363]Vysoká dostupnost (HA)
Všechny funkce frontendového i backendového modulu mají podporovat plnohodnotnou vysokou dostupnost (tzv. režim hot-hot).
[bookmark: _Toc159573364]Požadavky na audit a observability
Modul požaduje uchovávání auditních událostí, na základě WF je požadováno, aby modul monitoroval veškeré činnosti probíhající při vyřizování Žádostí. Dále jsou také sledovány a auditovány dokumentové výstupy z Modulu. Modul sleduje přihlašované entity/subjekty a nepovolaným entitám/subjektům automaticky zamítá přístup s příslušným oznámením.
Při dalším rozvoji mohou být identifikovány další požadavky na auditování událostí a mohou být stávající požadavky rozšířeny (také dle změn ve vysokoškolském zákoně, případně podle dalších legislativních změn či úprav, případně úprav interních předpisů UK).
[bookmark: _Toc159573365]Struktura požadovaných auditních událostí
Jsou sledovány všechny aktivity při přihlašování Žadatele (student)/Zpracovatele (akademický pracovník nebo pracovník UK podílející se na řešení / vyřizování Žádosti) a Administrátora Modulu Žádosti (pracovník UK – obvykle pracovník organizační jednotky UK například Studijního oddělení, UK Point apod.). 
Dále jsou sledovány všechny aktivity nad zpracováváním Žádosti (zde podle WF). Výstupem (kromě technického výstupu pracovníků správy Modulu) je jednoduchý výstup všech aktivit dle WF např.:
ID Žádosti: Název Žádosti: ID Žadatele: Jméno Příjmení Žadatele: Studijní specifické informace: (ročník, druh studia, název studia): Poznámky:
13. října 2019 - 12:05 – přijetí Žádosti ke zpracování SO – ref: Marie Nováková
13 října 2019 - 12:06 – Žádost odeslána Zpracovateli 1 (Jan Novák)
16 října 2019 – 12:00 – urgence zpracování Zpracovatel 1 (Jan Novák)
16. října 2019 – 12:48 – zpracováno Zpracovatelem 1 (Jan Novák) + elektronický podpis
16. října 2019 – 15:08 – Žádost převzata SO – ref. Jitka Bartošová
17. října 2019 – 09:20 – Zpracování Výzvy – ref. Jitka Bartošová
17. října 2019 – 11:15 – Podatelna- ref. Marie Nováková – odesláno Žadateli.
Tímto způsobem Modul poskytuje pro danou organizační jednotku (v našem případě SO) jednoduchý výstup (soubor auditních stop), který dokumentuje, jakým způsobem byla Žádost zpracována. Výstup, který si může organizační jednotka UK vygenerovat však nemůže být modifikován, je poskytován v uzavřeném formátu – pdf případně jiném.
[bookmark: _Toc159573366]Metriky
[bookmark: _Toc159573367]Seznam poskytovaných speciálních metrik 
Další speciální metriky pro frontendové ani backendové moduly zatím nejsou požadovány. Speciální metriky mohou být identifikovány dle změn ve vysokoškolském zákoně, případně podle dalších legislativních změn či úprav, případně úprav interních předpisů UK.
[bookmark: _Toc159573368]Tracing
[bookmark: _Toc159573369]Seznam poskytovaných traců backendového modulu
Modul bude poskytovat trace spany zejména pro celou dobu vyhodnocování příchozích požadavků (pomocí API), a také podřízený span pro interakci s databázi.
[bookmark: _Toc159573370]Seznam poskytovaných traců frontendového modulu
Modul bude poskytovat trace spany zejména pro celou dobu vyhodnocování příchozích požadavků (pomocí UI), a také podřízený span pro interakci s backendovým modulem a jinými moduly prostředí.

[bookmark: _Toc159573371]Zajištění jakosti (QA) a dokumentace pro Modul Žádosti - Formuláře
[bookmark: _Toc159573372]Pokrytí kódu unit testy
Zadavatel požaduje pokrytí kódu unit testy v míře uvedené v obecné části ZD.
[bookmark: _Toc159573373]Seznam požadovaných systémových (end-to-end) testů
100 % uživatelských cest musí být pokryto systémovými testy. 
Oproti popisu uvedenému v obecné části ZD nemá zadavatel žádné specifické požadavky na end-to-end testy.
[bookmark: _Toc159573374]Seznam požadovaných výkonnostních testů
Dodavatel připraví sadu výkonnostních testů pro všechny běžné operace vyplývající z business analýzy včetně kombinovaných testů pro současný běh uživatelských scénářů vyplývajících z typických uživatelských cest tak, jak je popsáno v obecné části ZD.
Oproti obecné části ZD nemá zadavatel pro výkonnostní testy žádná další upřesnění.
[bookmark: _Toc159573375]Seznam požadovaných testovacích nástrojů (mock, generátory, simulátory)
Kromě nástrojů uvedených v obecné části ZD nepožaduje zadavatel žádné další speciální testovací nástroje.
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[bookmark: _Ref148008387][bookmark: _Toc148008583][bookmark: _Toc148423190][bookmark: USE_CASES][bookmark: BKM_97584EDD_DE54_4C5E_8A53_5F4F78FAAC96]Use Cases (Žádosti-Formuláře) – Centrum Žádostí FA/UK



[bookmark: Pkg.Alias.End]EA neumožňuje automatické generování klasického dokumentu s přiřazenými texty a prvky k jednotlivým diagramů, proto musí být základní části popisu vykopírovány manuálně a přiřazeny k jednotlivým UC (Use Case), detaily UC jsou řešeny a popsány v EA – Structured Scenario.
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Modul v nulté variantě je designován pro dva typy Žádostí:



a) Žádosti týkající se organizace studia Žadatele a Fakulta / Karlova Univerzita (dále jen FA/UK)

b) Žádosti týkající se právního vztahu studenta (Žadatele) FA/UK



Primárně je určen o Studijní oddělení (dále SO).



Poznámka pro další rozvoj: pokud se modul osvědčí je možné další rozšíření v rámci UK a všechny žádosti UK převést do podoby online, pokud legislativní či interní předpisy neurčují jinak. 



Systém UCs používá v nulté variantě pouze 4 role:



· [bookmark: _Toc148008584]Studijní/SO - Jedná se o odpovědné pracovníky studijního oddělení, kteří vystupují v roli manažera zpracování žádosti, tj. supervizují celý proces zpracování žádosti.



· [bookmark: _Toc148008585][bookmark: BKM_76F016D7_CC52_4A72_A26B_1FC6829051F3]Systém - Systém automaticky provádí (přednastavené) části procesu. Přičemž platí, že celý proces vyřizování žádosti je řízen SO.



· [bookmark: _Toc148008586][bookmark: BKM_7B841F07_D6C9_416F_BCD4_A58C2342828A]Zpracovatel - Jedná se o osobu (obvykle studijní / akademický pracovník), která řeší nebo se jakýmkoli způsobem podílí na řešení žádosti.



· [bookmark: _Toc148008587]Žadatel - Jedná se o studenta, který řeší prostřednictvím žádosti/formuláře nějakou situaci týkající se jeho studia na UK (právní nebo administrativní povahy).



Modul v nulté variantě neřeší žádné interakce se stávajícím SIS, kromě jediné, a to je načtení individuálních dat a dat o studiu v případě přihlášeného Žadatele při otevření Žádosti. (Pokud bude využívat další data, bude je rovnou přebírat z formuláře Žádosti.) Interakce Modulu s ostatními systémy UK (SSS UK – Systém elektronické spisové služby UK a Podatelny – příjem/odeslání Pošty) bude řešen s dodavatelem tak, aby tyto systémy nebyly žádným způsobem zatíženy – tj. např. pouze příjem základních dat.





[bookmark: _Toc148008588][bookmark: _Toc148423191][bookmark: BKM_A1FB43A4_C601_4851_B1B4_5E80DCD11FDC]Diagram: Administrace Ž/F Žadatelem



Jedná se zobrazení a funkcionalitu z Centra žádostí (FA/UK) pro jednoho Žadatele (studenta)tj. z Centra Žádostí vede odkaz na Moje Žádosti (a vice versa). Funkcionalitu individualizovaného části Moje Žádosti popisuje následující obrázek.



Poznámka pro další rozvoj: Žádost o přezkum/Odvolání nejsou součástí varianty 0 (v tuto chvíli připravované do novelizace vysokoškolského zákona).



[image: ]



Administrace Ž/F Žadatelem





Zobrazit moje Žádosti: Jedná se o určitou aktivní formu ARCHIVU, kterou má Žadatel k dispozici. Součástí této části Moje Žádosti jsou i Žádosti ROZPRACOVANÉ, pro které platí to, že je možné je uložit, editovat, doplňovat - tj. přikládat přílohy, které také zůstanou součástí rozpracované žádosti apod.

Student má právo si zobrazit všechny žádosti, které kdy poslal. (Achivace - za průběh studia Žadatele).

Rozpracované Žádosti (fce Editace)

Archiv Žádostí (starší Žádosti po akademických rocích)

Zároveň v této části přijímá:

a) notifikace (věcné/urgence)

b) výzvy (pokud FA umožňuje současně jejich elektronickou podobu)

c) zprávy (E-ZPRÁVA) o vyřízení Žádosti (jedná se o informace o tom, že Žádost byla vyřízen, stručné shrnutí vyřízení Žádosti, přičemž souběžně dle Správního řádu jde písemná forma prostřednictvím ČP – zde jen a právě pro případy vyřízených Žádostí, které se týkají právního vztahu UK x Žadatel (student)

d) vyřízení Žádosti – e-Zpráva (pro Žádosti týkající se organizace studia)



Výběr nové Žádosti (formuláře): pro podání nové Žádosti je strukturován tento UC. Žadatel vybírá pouze takové Žádosti, které FA nabízí k online vyřízení.



Zúžení žádosti: Žadatel má možnost svoji původní stejnou žádost tzv. ZÚŽIT, tj. omezit předmět řešení Žádosti.

POZOR: V nulté variantě neexistuje opačná vazba, tj. rozšíření žádosti. Pokud chce Žadatel, byť i stejnou žádost rozšířit musí vždy založit žádost NOVOU.

Příklad:

Žadatel chce uznat tři předměty z jiné vysoké školy v rámci ČR, vše má řádně dokladovatelné. Vyplní žádost a odešle.

Nicméně následně si uvědomí, že udělal chybu a chce stejnou žádosti opravit, tj. snížit počet uznávaných předmětů pouze na dva. Vezme si svou původní Žádost, která je již v běhu zpracovávání na studijním.... a upraví ji, zaškrtne ve formuláři pole zúžení původní žádosti, upraví a pouze odešle, SO přijme a zpracovává a uznává pouze dva předměty!



Vzetí žádosti zpět: Jedná se o funkcionalitu, která umožňuje vzít Žádost zpět (zaškrtnutí příslušného pole a pouhé odeslání, Žádost pro SO i případného Zpracovatele zešedne, s upozorněním). Žadatel si svou žádost rozmyslel a nechce ji už dál řešit.

Poznámka: Tato aktivita se zaznamená do Stavu zpracovávání Žádosti + SO připraví finální zpětná vazbu pro Žadatele prostřednictvím e-Zprávy. 



Vyhledání/filtrování Žádostí: Žádosti jsou automaticky řazeny v seznamu od nejaktuálnější po nejstarší (za akademický rok), ostatní starší Žádosti se doporučuje řešit odděleně tj. automatické odstavení do Archivu, dle akademických roků.

Jednoduché prvky vyhledání žádosti (datum, klíčové slovo...).



Edituje Žádost: Editovat Žádost znamená upravovat, a to různým způsobem NEODESLANOU Žádost, případně Žádost z části Rozpracované.

Každá odeslaná Žádost je uzamčena pro Editaci. (SO ji totiž už řeší, a proto nemůže být dále upravována. Úpravy jsou umožněny pouze zaškrtnutí pole Vzetí Žádosti zpět nebo Zúžení Žádosti. V nulté variantě Modulu se žádné jiné možnosti nepřipouští.



Odeslání Žádosti: Tlačítko umožní Žádost odeslat. Upozornění systém: Žádost je připravena k odeslání, s Žádostí takto SOUHLASÍTE a chcete ji opravdu odeslat? Žadatel klikne ANO právní akt - odesílá svou odsouhlasenou Žádost!!!



Možnost zobrazení Výzev, Notifikací, E-zpráv: viz Moje Žádosti



Poznámka pro další rozvoj: pokud bude zapotřebí šifrovat formulář Žádosti (např. z důvodů využití super senzitivních informací / dat např. citlivá osobní data – bude možné použít způsoby zabezpečení formuláře, tak aby byl čitelný pouze pro SO. Způsoby případného zabezpečení formuláře Žádosti (nemusí se nutně jednat o šifrování) budou řešeny s Dodavatelem.



[bookmark: _Toc148008589][bookmark: _Toc148423192][bookmark: BKM_B163F9FC_9244_4DB4_BA07_8077E955A424]Diagram: Generování dat do Šablon/y

V nulté variantě jsou data do typů šablon generována z Formulářů (Žádostí) nikoli SIS. Šablony představují editační mód písemností, z kterých jsou generovány tzv. čistopisy.

Oblast: Čísla jednací/elektronický podpis bude řešena s dodavatelem individuálně.

Poznámka: Rozhodnutí – Šablona 1 a 2 představuje ukázku generování dat do příslušného typu šablony.
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Generování dat do Šablon/y



Generování stavů Žádosti: Z důvodů auditní stopy je nutné, aby SO mělo možnost generovat a prokázat to, jakým způsobem bylo s Žádostí zacházeno a jak byla vyřizována (tj. průběh procesu vyřízení žádosti).



Generování dat z formuláře Žádosti: Data se generují z formuláře Žádosti do příslušného typu šablony. 

Nultá varianta modulu neumožňuje generovat data do šablony ze SIS.



Hromadné generování individualizovaných Výzev, e-zpráv (emailů): V případech, kdy FA potřebuje generovat velké množství individualizovaných zpráv / odpovědí na Žádosti, využije možnost funkce hromadného generování s přiřazením individuálních formulářových dat - tj. jméno, příjmení, ID, studijní program apod. 



Generování – Sdělení/Rozhodnutí/Usnesení – Čistopisy: Systém umožňuje hromadné generování individualizovaných Čistopisů (tj. FINÁLNÍ verze dokumentu, která v hardcopy půjde Žadateli - speciálně pro typy řešení Žádosti týkající se právního vztahu Žadatel x UK/FA).

Poznámka: Hromadné generování se doporučuje na základě ID žadatele/ID typu šablony - data je nutné propárovat.



· Eng verze/překlady čistopisu dokumentu: pokud FA používá, případně je možné udělat pro větší množství zahr. Studentů i jednotlivé typy Šablon.

· Hromadné individualizované generování Čistopisů: obdobně jako Hromadné generování in. Výzev, e-zpráv ale hard copy dokumentu. Pozor, zde se jedná o právní dokument, doporučuje se nepoužívat tuto možnost, aby nedocházelo k chybám!



 Poznámka pro další rozvoj: může být požadavek na existenci funkcionality – verifikace šablony Žádosti, a to přesně v okamžiku před generováním čistopisu (jedná se především o Žádosti týkající se právního vztahu Žadatel x FA/UK.)



[bookmark: _Toc148008590][bookmark: _Toc148423193][bookmark: BKM_EBAA7664_DC00_4918_B8CD_0572E6B0D48C]Diagram: Komentáře ke zpracovávání Žádosti – WF



Poznámka: Komentáře představují jednoduchou instrukci – jak má být se Žádostí pracováno, tuto jednoduchou instrukci může přiložit/napsat k Žádosti při jejím řešení SO, případně Zpracovatel. Komentář se používá pouze pro role Zpracovatel a SO. Jsou neveřejné (tj. zobrazují se pouze pro daného konkrétního Zpracovatele a SO). 

SO vidí u každé Žádosti Komentáře jednotlivých Zpracovatelů – tj. vidí vše.)

Jsou napojeny na WF. Jedná se o nepovinnou funkcionalitu modulu, kterou FA může anebo nemusí využívat.
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Komentáře ke zpracovávání žádosti - WF



Nastavení používání Komentářů: SO musí v aplikaci nastavit, zda chce systém Komentářů vůbec využívat či nikoli.

Pokud ANO tak, aplikace by měla umožnit zápis Komentáře během zpracovávání tedy na straně Zpracovatele, uložení k žádosti a zpětné odeslání na SO, tak aby SO viděl, jak Zpracovatel administroval – zpracovával Žádost a co ho k tomu vedlo např. omluva proč se zpozdilo schválení nebo vysvětlení, proč se schválení opozdilo.

Komentáře by mohly být také nahrazeny Odůvodněním, ale protože chceme, aby byly i obecnějšího administrativního charakteru necháváme KOMENTÁŘE.

Tedy neplést Komentáře a Odůvodnění (při zpracovávání Žádosti). ROZDÍLNÉ.





Vyplňuje/pracuje s Komentáři: Pokud jsou Komentáře nastaveny je možné s nimi pracovat. Komentáře pouze pro SO a Zpracovatel, nikdo další již komentáře neuvidí, Komentář bude vždy navázán na Formulář/Žádost.

Komentáře jsou připojeny k určité Žádosti a jsou její neviditelnou součástí.

· Může číst komentáře

· Může vytvářet komentáře.

· Nelze upravovat, pokud není můj vlastní

· Nelze mazat, pokud není můj vlastní. 

Platí že, pokud je několika krokové zpracovávání Žádosti, tj. na zpracování žádosti se podílí několik Zpracovatelů, jsou vidět Komentáře i předchozích Zpracovatelů. (Komentář vždy obsahuje pouze věcné informace administrativního charakteru k řešení dané Žádosti).







[bookmark: _Toc148008591][bookmark: _Toc148423194][bookmark: BKM_FABD7AAA_39FF_4BC3_8ABC_4C2FD0E13AAD]Diagram: Notifikace

Nultá varianta modulu používá pouze dva typy notifikací:

a) časové - urgence - blíží se nebo uplynula doba zpracování/reakce

b) věcné - nebylo dodrženo - co - jasná konkrétní formulace - doplňte, doložte, dodejte! Obvykle se jedná o procesní chybu na straně žadatele/zpracovatele! (Žadatel/Zpracovatel nepochopil proces správně - korekce!)

Znění notifikace (zvláště nové) se doporučuje, aby schvaloval a odsouhlasil Supervizor - tj. připravit zaškrtávátko do templates notifikace - schváleno vedoucím SO.

Na notifikace se nebude odpovídat, provede se požadavek dle textu Notifikace. Pozor Výzvy dle Správního řádu jsou něco naprosto jiného! Neplést Výzvy x NOTIFIKACE!
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Notifikace



 

Administrace Notifikace: Je vytvořena jednoduchou utilitku na správu notifikací. Tj. SO může notifikaci vytvořit (slouží opakovaně pro určitý typ situace), může ji uložit, editovat, může mezi nimi vybírat a filtrovat, pokud je Notifikací větší výběr, jinak se např. abecedně seřazeny v seznamu dle názvů.

Systém neumožní na žádnou notifikaci vytvářet odpovědi ani Zpracovatelem ani Žadatelem.



Manuální/okamžitá Notifikace: Jedná se o situace, kdy SO z jakéholi závažného důvodu potřebuje poslat např. specifickou notifikaci (případně použije některou ze šablon notifikaci) poslat Žadateli/Zpracovateli notifikaci, pak ji může v Administraci rovnou vytvořit a ihned odeslat bez ohledu na čas nebo WF. Pozor při textaci této Notifikace!



Časové nastavení: Systém umožní časové nastavení u urgencí  podle typů formulářů Žádostí. Např. 

2 dny předem - urgence 1

v den plnění - urgence 2

1 den po lhůtě - urgence 3

2 dny po lhůtě - urgence 4

Je možné plošně použít uvedený časový scénář urgencí pro všechny typy formulářů Žádostí

S propojením na WF, Šablonu Formuláře Žádosti (pro každý typ může být jiné nebo plošně nastaveno viz výše.) Doporučuje se provázanost přes ID (složená ID).



Obdrží Notifikaci: Zpracovatel/žadatel pouze notifikaci obdrží, ale nemohou s ní nijak dále pracovat. Řídí se pouze pokyny v Notifikaci - věcná notifikace /notifikace typu urgence.



Poznámka pro další rozvoj: pokud bude v dalším vývoji nutné a vznikne potřeba pro rozšíření oblasti notifikací (např. typů) je možné je rozšířit.



[bookmark: _Toc148008592][bookmark: _Toc148423195][bookmark: BKM_7163A139_0F88_4162_9F18_DA4B4216B21E]Diagram: Sestavení šablony formuláře Žádosti SO

SO má rozhodující úlohu při vytvoření soustavy/souboru/setu online Žádostí. Každou takovouto Žádost – formulář si může vytvářet pomocí dynamických prvků formulářů, tzn. SO vytvoří formulář Žádosti, vytváří jej podle svých konkrétních potřeb, přičemž může umožnit, aby tento formulář Žádosti sdílely jiné FA nebo UK anebo vice versa UK / FA.



Pokud SO nechce online formuláře využívat a dává přednost papírovou verzi při řešení formulářů – využívá tedy tuto formu.



Formulář obsahuje následující základní bloky údajů:

0) identifikace formuláře - ID, Název, stav (někdy také označováno jako LABELLING  FORMs)

01) práce s formulářem - odeslání F systémem (čas), doručení F systémem (čas), zúžení Žádosti - aktivní/neaktivní, vzetí Žádosti zpět - aktivní (vždy)  + například i jiné funkcionalit – co všechno je možné s formulářem provádět

a) identifikace žadatele - údaje se automaticky načítají ze SIS, včetně základních údajů o studiu

b) kdo odpovídá za řešení žádosti - adresa a kompletní identifikace SO (včetně jména osoby) 

c) vlastní tělo formuláře - formulářové prvky podle toho čeho se formulář týká

d) administrace žádosti - všechny 1. údaje a informace, které potřebuji k vyřízení žádosti + 2. přílohy, které jsou nezbytné k vyřízení žádosti včetně jejich popisu - tj. soubory, přikládá Žadatel

e) souhlasy, pokud nejsou již dříve poskytnuty - např. souhlas se zpracováním osobních citlivých údajů (v případě, že žadatel přikládá lékařskou zprávu o svém zdravotním stavu nebo její výpis nebo jiná velmi citlivá data)

f) právní poučení a dopady podání a vyřizování žádosti pro Žadatele.

Poznámka: pokud bude zapotřebí např. speciální šifrování díky tzv. citlivým osobním údajům bude řešeno až s dodavatelem.
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Sestavení šablony formuláře žádosti SO - 0



Sestavení formuláře: Jedná se o grafické a logické uspořádání dynamických formulářových prvků včetně dopracování HELPů a schválení budoucího formuláře Žádosti supervizorem SO.

· Dynamické prvky formuláře Žádosti – zajišťují funkcionalitu formuláře

· Grafické-design prvky – grafika plus 0 až f tj. bloky formuláře

· Help systém – nepovinný nicméně umožňuje přesně vysvětlit s příklady jednotlivé položky formuláře

· Schválení – formulář Žádosti po publikování má právní charakter, proto musí být schválen a odsouhlasen alespoň supervizorem SO.



Publikace formuláře: Jedná se o publikaci na web rozhraní SIS do Centra Žádostí příslušné FA a s možností zobrazení v části "Moje Žádosti". Publikací se Žádost stává veřejnou, online použitelnou.



Správa vytvořených formulářů: Vytvořené formuláře Žádostí lze ukládat, editovat, sdílet (tj. umožnit jejich použití/přepoužití jinými FA/UK), mazat, ukládat archivní kopie formulářů, schvalovat.





[bookmark: _Toc148008593][bookmark: _Toc148423196][bookmark: BKM_D64E238A_4FDF_4DED_A138_64F4B9BAAC93]Diagram: Správa Žádostí - SO

Správa Žádostí - je v podstatě rozhraní pro SO, které umožňuje komplexní administrativu Žádostí. Požadavek je na intuičnost (tailored for users) a přesnost pojmenování komponentů rozhraní tak, aby se SO vůbec nemuselo zabývat nějakým školením s rozhraním. Zachovat jednoduchý záložkový systém:

Generování dat do Šablon 

Notifikace

Sestavení šablon formulářů Žádostí

Šablony k Dokumentům, emailům, výzvám

Zástupy

Workflow

Odkazy: SSSUK, Podatelna, SIS (Student/Studium) případně další…

Ať se nám to líbí nebo ne každá Žádost je oficiální dokument, který musí být uložen, vyhledán a archivován. Tj. každé SO musí vždy dohledat příslušnou žádost včetně všech příloh (zaslaných žadatelem, doplněných Zpracovatelem nebo SO apod.), komentářů, notifikací a musí být schopno prokázat v jakém časovém okamžiku řešilo danou žádost a jakým způsobem tuto Žádost vyřešilo (tzv. auditní stopu). V případě žádostí týkajících se právního vztahu student x UK, žádost musí být též zpracována písemnou formou a uložena ve Spisu Studenta (SSS UK) a vypravována Podatelnou UK.

Doporučuje se Žádosti ukládat po celý běh studia studenta, tzn., k danému studentovi existuje set zaslaných a řešených Žádostí.

Poznámka: pokud vybydou zdroje (čas/finance/FTE) bude řešen i design (tj. grafické uspořádání) tohoto rozhraní.
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Správa žádostí - SO



Vyhledání Žádosti: Systém umožňuje jednoduché vyhledávání v zaslaných žádostech, vylistuje jejich seznam a stavy v jakých se žádost v řešení nachází, a to pouze jednoduchým způsobem - např. ID žádosti - Název žádosti - Stav: Zpracovatel 1 apod.

Žádosti se v systému řadí od nejaktuálnější po nejstarší. Zároveň je možné ke každému Studentovi přiřadit set Žádostí, které s ním byly během studia řešeny. (řazení od nejaktuálnější po nejstarší)

Manuální kompletace Žádostí: Slouží jako podpůrný prostředek pro případy, kdy se zjistí, že žádost je z jakéhokoli důvodu neúplná. Funkcionalita umožní propojit (napojit) části Žádosti ( k dané žádosti (ID Žádosti). Systém si hlídá další podrobnosti. 

Poznámka: do auditní stopy je vepsán manuální zásah do zpracování Žádosti - kdo, co, kdy - časová stopa, důvod.

Archivace Žádostí: Jedná se o funkcionalitu, která umožní dlouhodobě ukládat všechny žádosti studenta (Žadatele) po dobu jeho studia. Aplikují se stejné možnosti Vyhledávání jako z přechozího Use Case - Vyhledání Žádosti. Zde se postupuje v souladu se Skartačními lhůtami UK.







[bookmark: _Toc148008594][bookmark: _Toc148423197][bookmark: BKM_3A528F5A_CB9E_42C0_B78D_3C5395443DCE]Diagram: Šablony k Dokumentům, k emailům(e-Zprávám), k Výzvám

Šablona představuje předpřipravený obecný text, který se bude přepoužívat pro určitý typ Žádosti, a do kterého se načítají určité typy dat a tím Šablona nabývá formy individualizovaného dokumentu (s možností následného čistopisu) nebo E-zprávy (emailu).

Nultá varianta obsahuje následující typy Šablon:

a) šablona - Výzva (zelené)

b) šablona E-zpráva - emailová odpovědi (i souběžná) - červené

c) šablona k Dokumentu - modré

V Šabloně lze dělat úpravy, v generovaném Sdělení/Rozhodnutí/Usnesení - tj. ČISTOPIS dokument/ů (určený k tisku) již nikoli stejně tak v případě a) b).

Při použití se online verze Šablony propojí s Žádostí.

Čistopis tj. finální verze dokumentu je již bez příloh, notifikací a všech ostatní součástí Žádosti (pokud legislativa či Správní řád neurčuje jinak).

Šablona už je formátována tak (včetně záhlaví/zápatí - FA grafický manuál), že je možné ji kdykoli pustit na tiskárnu / generovat do příslušného tvaru oficiálního dokumentu FA.
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Šablony k Dokumentům, k emailům, k Výzvám



 

Správa Šablon k Výzvě (dle Správního řádu) - Jedná se o Správu (tj. vytvoření/editace/uložení/grafika/sdílení/archivace) SPECIÁLNÍCH šablon tzv. Výzev, které dle Správního řádu musí SO zpracovávat a rozesílat žadateli v okamžiku, kdy žadatel něco opomněl (zpracoval např. některou část Žádosti chybně apod.) a proto ho musí SO upozornit, aby doplnil to, co zapomněl/opravil, a především dá mu lhůtu na doplnění, případné napravení chyby. Obvykle pro Žádosti týkající se právního vztahu Student (Žadatel) UK.





Správa Šablon E-zprávy – emailové odpovědi – jedná se o funkcionalitu a správu (tj. vytvoření/editace/uložení/grafika/sdílení/archivace) E-zpráv tj. emailových odpovědí na vyřízení Žádosti (obvykle Žádostí týkající se organizace studia Žadatele.)

Poznámka: Pokud Zpracovatel (SO) má přidělen elektronický podpis, podepisuje tento email, způsoby a řešení e-podpisu bude řešeno s operativně s dodavatelem.



Správa Šablon Dokumentu – Šablony k Dokumentům slouží pro generování finálních zpětné vazby pro Žadatele (obvykle pro Žádosti týkající právního vztahu student x FA/UK). Při složení/vytvoření Šablony musí existovat právní jistota, že Šablona je v naprostém pořádku a to a) po právní stránce, b) formální stránce. Doporučuje se, aby Šablona byla odkontrolována Právním útvarem/odborem.

· Složení Šablony

· Editace Šablony

· Vytvoření Šablony

· Přidělení grafických a ostatních prvků Záhlaví/Zápatí

· Sdílení Šablony – mezi FA

· Archivace Šablony





[bookmark: _Toc148008595][bookmark: _Toc148423198][bookmark: BKM_35031A75_0697_49D6_8C30_BA28A181EA5C]Diagram: Vyřízená Žádost - SSSUK, Podatelna/Pošta, SIS



Jedná se o jednoduchý popis datových toků – schéma, které představuje finální zpětnou vazbu Žadateli. 

Předpokládá se, že SO má standardní přístupy do SSSUK = Elektronický systém spisové služby UK. 

Je schopné standardně pracovat v prostředí SSS, načíst Spis uložit apod., přidělit spisové číslo apod.

SO:

a) Připraví čistopis dokumentu, který je plánován uložit do SSSUK. 

b) uloží na centrální úložiště, odkud si přebere SSSUK (operativně řešeno s dodavatelem  - API nebo jiná utilita/y, rozhraní apod., tak, aby SSSUK bylo co nejméně zatěžováno a komunikace mezi stranami byla plynulá a rychlá).

V dokumentu, který již putuje do SSS UK nelze již nic editovat ani nic upravovat - jedná se o Čistopis (tedy finální písemnou zpětnou vazbu Žadateli). Dokument má směřovat do SPISU žadatele (tedy Studenta, ke každému Studentovi je veden 1 spis).

Následně je řešena dokumentová nebo elektronická finální zpětná vazba Žadateli. Platí, že na každou přijatou Žádost SO musí existovat finální zpětná vazba, pokud tato neexistuje, systém hlídá a upozorňuje SO (včetně supervizora SO).
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Vyřízená Žádost - SSSUK, Pošta, SIS



 



[bookmark: _Toc148008596][bookmark: _Toc148423199][bookmark: BKM_5E33F434_7484_4B48_8F43_00466B12D7C4]Diagram: Výzvy (dle Správního řádu)



Výzvy jsou povinné dle Správního řadu, jsou navázány na Žádost, ke které jsou posílány. Proto musí být vytvořena možnost provázat Šablonu Výzvy s příslušnou Žádostí. Jedná se o zpětnou vazbu Žadateli ve formě Dokumentu – tj. hard dokument zasílaný ČP a ukládaný do SSSUK (Spis Studenta).

Poznámka: Pro urychlení komunikace se doporučuje (nepovinné) zaslat Žadateli též e-Zprávu (email). 
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Výzvy (dle Správního řádu)



 



[bookmark: _Toc148008597][bookmark: _Toc148423200][bookmark: BKM_189F9680_6A7F_4816_9E10_94FE1F769739]Diagram: WF - Zástup Zpracovatel



Jedná se o nepovinnou funkcionalitu systému, kterou si může FA zapnout či vypnout. Aby nedocházelo k zbytečnému prodlení ve zpracovávání Žádostí, může být nastaven zástup za Zpracovatele. Tzn. Zpracovatel 1 je nečinný ve zpracovávání Žádosti, po xx dnech přijde tomuto Zpracovateli informace o přesunu zpracovávání Žádosti na Zpracovatele 2 – zástup,  Žádost tak plynule pokračuje v procesu zpracování a vyřízení. Výhodné především pro FA s velkou zátěží zpracovávání Žádostí.
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WF - Zástup Zpracovatel



Určí zástup Zpracovatele: Zástup Zpracovatel je určen ve WF. Zástup je možné nastavit permanentně anebo ho měnit pozor - v editačním modu WF, kdy ale systém zakládá nové WF a tzv. staré uložit do Archivu k dalšímu přepoužití. Pouze jednoduchým přepisem zástupce Zpracovatele - nefunkční. Doporučuje se proto, při konstrukci WF rovnou nastavovat dva zástupce zpracovatele, situace to v mnoha případech bude vyžadovat např. nečinnost Zpracovatel 1, nastupuje Zpracovatel 2. (zde bohužel musí uplynout časový limit do kterého Zpracovatel 1 nereaguje).





Určí blížící se dobu prodlení: Tj. pokud Zpracovatel č. 1 je XX dní nečinný, urgence 0, telefony 0, email 0 apod. systém automaticky směřuje žádost ke zpracování Zpracovateli č. 2 s Notifikací pro obě strany tj. nečinnou a nového Zpracovatele. Nastaví se WF.





[bookmark: _Toc148008598][bookmark: _Toc148423201][bookmark: BKM_89D5B73A_2D07_44E0_9A05_4DD1ED68A87B]Diagram: Workflow (WF)

Workflow představuje nastavený (přednastavený) předpis zpracovávání Žádosti v rámci FA (případně UK). Jednoduše, kdo bude zpracovávat co a jak dlouho. WF umožňuje též nastavení případných zástupů. WF v rámci SO se nepředpokládá v nulté variantě modulu, SO vidí všechny Žádosti, všechny stavy zpracovávání, zástupy adhoc na základě interní dohody.
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Workflow



 

0WF Žádost zpracovává SO: Jedná se o situace, kdy Žádost řeší přímo SO a dále se již nikam neposílá. SO může být pověřeno (např. děkanem FA) k řešení /vyřízení určitých typů Žádostí. Supervizor SO může žádost zaslat příslušnému pracovníkovi ke zpracování. 



Založení WF: Jedná se o situaci nastavení workflow do systému – tedy jednotlivých přesných kroků zpracování Žádosti, včetně určení časových intervalů zpracování žádosti a nastavení notifikací a komentářů k procesu zpracovávání Žádosti, pokud SO považuje za nezbytné.

Systém by měl umožnit založit WF adhoc, tj. pro formuláře žádosti, které vznikají živilně např. COVID.



Editace WF: Předpokládá se, že systém umožní aktualizovat krok WF, který umožní uložit tj. ID WF - Název WF, kroky WF s návazností na Zpracovatele  pokud je zapotřebí nastavit  Notifikace, ČAS zpracování, a SO kontakt tj. odpovědná osoba za řešení Žádosti.



Poznámka: Na zvážení s dodavatelem, zda po této aktualizaci bude automaticky aktualizováno ID WF anebo může zůstat stejné. Provazby na další části systému - modulu.



Archivace WF: Protože WF a to i stará WF mohou přepoužívat, znovuaktivovat a editovat apod. Je nutno se uchovávat v separátní části tak aby na tlačítka mohla být přesouvána do editačního modu a aktualizována a znovu přepoužita.

Archivace bude mít podobu seznamu WF - ID - Název WF - formuláře pro který je WF uděláno a tlačítky se posouvají. S případnou poznámkou, k jakému účelu WF sloužilo.



Testování WF: Jedná se o situaci, kdy si SO otestuje, zda zcela nově nastavené / sestavené WF je funkční a bude v praxi fungovat. (Domluva se Zpracovateli). Kontroluje korektní nastavení / přiřazení k příslušnému formuláři Žádosti apod.



Určení zástupu: Systém umožní a) permanentně nastavit zástup. b) operativně v daném okamžiku - např. onemocnění, dlouhodobá nepřítomnost Zpracovatele apod.

Systém dále umožní pracovat se Zástupci i v okamžiku NEČINNOSTI Zpracovatele 1:

v případě nečinnosti Zpracovatele 1 zaslat žádost k vyřízení Zpracovateli 2 (tj. nastaveného zástupu)

Časový interval je nastaven v systému např. zpracovatel má na zpracování žádosti stanovený interval 3 dny, třetí den v poledne přichází Zpracovateli notifikace urgence. Zpracovatel opět 0, Žádost se proto automaticky přesune na Zpracovatele 2 Zástup s žádosti o vyřízení + informace nečinnému Zpracovateli.



[bookmark: BKM_46E5FB07_906B_4B3C_80CD_8D776E18B6A4]

[bookmark: _Toc148008599][bookmark: _Toc148423202]Diagram: Zpracovatel 



Souhrn funkcionalit, které Zpracovateli umožňují analyzovat Žádost, odeslat do dalšího kroku zpracovávání (WF), případně neprodleně vrátit na SO, Zamítnout, Schválit, Odůvodnit, přidat Komentář, elektronicky podepsat apod. Další aktivity se od Zpracovatele v nulté variantě Modulu nepředpokládají. Protože je Zpracovatel přihlášen do SIS + identifikován ve WF nepředpokládá se již žádné další ověřování Zpracovatele.
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Zpracovatel 



 



[bookmark: BKM_FF534736_D7C8_4EAE_8604_C5A2E6824F09]

Vrací SO: Zpracovatel vrací Žádost zpět na SO v případě, že se k němu dostala omylem, nebo Zpracovateli nepřísluší rozhodovat o dané problematice nebo Zpracovatel nemá kompetence k dané problematice nebo došlo ke změně, která nebyla ještě veřejně oznámena apod.

Žádost je nutné rychle a neprodleně vrátit SO k dalšímu zpracování s případným komentářem.

Zpracovatel může využít následující US (optional)

a) přiloží dokument, kterým např. dokumentuje, že došlo ke změně, která mu znemožňuje zpracovat danou žádost

b) elektronicky podepíše vrácení

c) UC Odůvodnění je v tento okamžiku procesu neaktivní - tj. šedé.



Schválí: Jednoduché zaškrtnutí - Schválit: (barevně zelené!)

Pokud Zpracovatel není schopen adekvátně rozhodnout nebo nemá kompetence k rozhodování je nutné, aby Žádost okamžitě vrátil SO s příslušným Komentářem.



Zamítne: Jednoduché zaškrtnutí - Zamítnutí: červené.

Nikdy nelze zakliknout obojí tj. Zamítnutí/Schválení vždy jen jeden

stav - a) Zamítnutí, b) Schválení

Pokud Zpracovatel není schopen adekvátně rozhodnout nebo nemá kompetence k rozhodování je nutné, aby žádost vrátil SO s příslušným Komentářem.



Přiloží soubor: Na podporu svého tvrzení (ANO/NE) může Zpracovatel doložit - přiložit soubor např. výpis docházky apod. POZOR - soubor je veřejný a slouží jako doklad a je archivován k dané žádosti. (V případě sporu může sloužit jako právní dokument!)

Přiložení souboru je pochopitelně nepovinné, ale pokud jakýkoli soubor vložíte buďte si vědomi důsledků svého jednání. Soubor je veřejný a v případě vyžádání je nutné ho poskytnout i protistraně!

Systém umožňuje uložení cca 12 souborů.

Soubor si nese ID žádosti, tak aby byl nezaměnitelný tedy např.

ID_1258-1 - první soubor

ID_1258-2 - druhý soubor

Do Komentáře můžete pro SO uvést co vlastně soubor/y obsahují, případně soubor jinak okomentovat (opět se jedná o nepovinnou aktivitu).



Odůvodní: Zadavatel může použít tzv. Odůvodnění tj. pokud zaškrtne Zamítnutí/Schválení, aktivuje se část - Odůvodnění.

Odůvodnění se používá k vysvětlení Zamítnutí či Schválení.

Zpracovatel, zde může uvést jakékoli informace např. právního charakteru, citace z interních předpisu UK, kterými dokumentuje svá rozhodnutí - tj. Zamítnutí/Schválení.

POZOR: Odůvodnění není Komentář

Komentář se vždy váže jen k procesnímu zpracování žádosti nikoli k odůvodnění rozhodnutí.

Odůvodnění je nebo může být použito ke kompletaci žádosti SO a je VEŘEJNÉ, zatímco Komentář nikoli!



Elektronicky podepíše: Pokud má Zpracovatel přidělen elektronický podpis přiloží svůj elektronický podpis. Žádost si tento elektronický podpis nese s sebou, pokud právní předpisy dovolí musí být umožněno přeuložení elektronického podpisu a jeho přiložení k Čistopisu.
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Formulář obsahuje následující základní bloky údajů:


0) identifikace formuláře - ID, Název, Label - stavy 


LABELLING  FORMs


01) práce s formulářem - odeslání F systémem (čas), 


doručení F systémem (čas), zúžení Žádosti - 


aktivní/neaktivní, vzetí Žádosti zpět - aktivní (vždy)


a) identifikace žadatele - údaje se automaticky načítají


ze SIS


b) kdo odpovídá za řešení žádosti - adresa a 


kompletní identifikace SO (včetně jména osoby) - 


údaje se načítají ze SIS 


c) vlastní tělo formuláře - formulářové prvky podle 


toho čeho se formulář týká


d) administrace žádosti - všechny 1. údaje a 


informace, které potřebuji k vyřízení žádosti + 2. 


přílohy, které jsou nezbytné k vyřízení žádosti včetně 


jejich popisu - tj. soubory, přikládá Žadatel


e) souhlasy, pokud nejsou již dříve poskytnuty - např. 


souhlas se zpracováním osobních citlivých údajů (v 


případě, že žadatel přikládá lékařskou zprávu o svém 


zdravotním stavu nebo její výpis nebo jiná velmi citlivá


data


f) právní poučení a dopady podání a vyřizování 


žádosti pro Žadatele.


Pokud formulář není určen ke sdílení - slouží jen a 


pouze pro účely dané FA!!!!
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:Studijní/SO


Workflow


Určí zástup


Zpracovatele


Pro urychlení zpracování žádosti mohou FA využít tzv. 


zástup. Tj. schvalování žádosti provádí Doc. Sýkora, pokud 


tento schvalovatel je x dní nečinný a hrozí zprodlení ve 


vyřízení žádosti je nastaven ve WF zástup  doc. Sýkory, doc. 


Špačková - žádost po uplynutí lhůty se automaticky přesune 


k doc. Špačkové, která žádost prostě může schválit na 


základě plné moci (zplnomocnění apod.), žádost tak plynule 


pokračuje ve zpracování.


Určí blížící se dobu


zprodlení


Jedná se o UseCase, který může být použit, ale 


také nemusí. Časové intervaly se nastavují již ve 


WF právě tak jako Zástup Zpracovatele, 


případně zástup Zástupce Zpracovatele. 


Poznámka: UseCases jsou pouze obecně popsané - není 


structured scenarios.
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(Formuláře)


Zúžení žádosti


Tyto možnosti (UC) nejsou zatím schváleny a 
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