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HR dokumenty a podpis



Rozdéleni HR dokumentu

v/ Specificky jmenované pisemnosti se zvlastnimi pravidly pro
dorucovani

» vypoveédi, okamzitého zruSeni, zruseni ve zkusebni dobé a dalSich pisemnosti tykajicich
se skon¢eni pracovniho poméru nebo pravnich vztahu zalozenych dohodou o provedeni

prace nebo dohodou o pracovni €innosti, s vyjimkou dohody podle § 49 a § 77 odst. 5
pism. a)

« El. komunikace pouze se souhlasem (soukromy e-mail / datova schranka)
« Podepsano uznavanym elektronickym podpisem
* Fikce doru€eni (méni se u mzdového vymeéru)

v Pracovni smlouva, dohoda nebo jejich zmeny

« Uzavreny elektronicky — povinnost zaslat na elektronickou adresu zamestnance, ktera
neni v dispozici zameéstnavatele

v QOstatni - neni podrobneji specifikovano



Urovné elektronickych podpisti :

Jak podepsat? (komercni svet) | >

g | Desmd shecien Sntee £ Kvalinkovany siskironicky podpls

Zarufany slestronioky pogpls

v Zamestnavatel
* Pisemnosti — uznavanym podpisem
» Ostatni — neni specifikovano

v Zamestnanec

* Neni specifikovano

v Doporuceni — podepiste jak nejlépe muzete. Je to pojistka
a ochrana (predevsim vase...)



‘Wednjnoprivni podapleujici

Jak podepsat? (verejnopravni subjekt)

i I S I T I e SR

v Zameéstnavatel
 Vzdy kvalifikované!

10 www.602.cz




Verejnopravni podepisujici

K podepisovani elektronickym podpisem lze pouzit pouze kvalifikovany elektronicky podpis,
podepisuje-li elektronicky dokument, kterym

a) Cini ukon nebo pravné jedna stat, uzemni samospravny celek, pravnicka osoba zfizena zakonem
nebo pravnicka osoba zfizena nebo zalozena statem, uzemnim samospravnym celkem nebo
pravnickou osobou zfizenou zakonem nebo jejich organ anebo jina jejich soucast (dale jen
,vefejnopravni podepisujici‘), nebo

b) ¢ini ukon osoba neuvedena v pismenu a) pfi vykonu své pusobnosti.



Dorucovani
podepsanych
dokumentu



Dorucovani podepsanych pisemnosti e

v Do osobni dispozice zamestnance
» Osobni e-malil
« Datova schranka
v Souhlas s elektronickym dorucCovanim

v Fikce dorucCeni (zmena pro mzdovy vymer)

v Ostatni dokumenty nejsou specifikovany

v Doporuceni — jeden kanal na odesilani + sdilet osobni
slozku zameéstnanci



Dorucovani zamestnavatelem

§ 335

Doru¢ovani zaméstnavatelem prostrednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci

tomuto zpusobu dorucovani udélil souhlas v samostatném pisemném prohladeni, v némz také uvedl elektronickou adresu pro dorucovani,
ktera neni v dispozici zaméstnavatele. Pfred udélenim souhlasu podle véty prvni je zaméstnavatel povinen zaméstnance pisemné informova
o podminkach doru€ovani pisemnosti prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci véetné zakonné Inhuty podle odstavce 3.
Zaméstnanec muzZe souhlas podle véty prvni pisemné odvolat.

(2) Pisemnost doruCovana prostrednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci musi byt podepsana uznavanym elektronickym
- 95
podpisem=").

(3) Pisemnost doru¢ovana prostrednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je doruc¢ena dnem, kdy pfevzeti potvrdi zaméstnanec
zaméstnavateli datovou zpravou. Jestlize zaméstnanec prevzeti pisemnosti nepotvrdi ve |haté 15 dna ode dne jejiho dodani, povaZuje se za
doru¢enou poslednim dnem této Ihuty.

[{1) Prostiednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci miZze zaméstnavatel pisemnost dorucit vylucné tehdy, jestlize zaméstnanec lj

(4) Doruceni pisemnosti prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je neucinné, jestlize se pisemnost zaslana na
elektronickou adresu zaméstnance vratila zaméstnavateli jako nedorucitelna.

14 www.602.cz



Osobni slozka



Ulozeni/archivace (komercni sveét)

v Jen ,ulozit” nebo ulozit s aktivni péci?
- Casova razitka ??? &

v A co skartacni [huty?

Jak to celé probiha

& &
&, Ugs, A &
Hud, konsc piatnosti Je dokumer nt Achio.
maim certifikit certifikitu apravdu platny? konec archivar ce
A A = il
= =
8 Jupi, podepsal jsem
| L razitko 1+ pade
= | I razitka 2 + péde
©

vV zakoniku prace neni specifikovano — jde o vasi pojistku

a bezpecnost

17
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Ulozeni/archivace (verejnopravni subjekt)

v Jasna archivacni a skartacni pravidla

v Prace se spisem

» Spisova sluzba vs
« Samostatna evidencni pomucka

v Zvazeni

19

« aktivni prace se spisem,
» flexibilita nastaveni prav

Pouditl kyakfikoyand ho ol kironkcidho Casowdho razitkcs

www.602.cz



Pouziti kvalifikovaneho elektronického casového razitka
§ 11 zakona €. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce

(1) Verejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym Cini ukon
nebo pravné jedna, zpusobem podle § 5, a osoba, ktera podepsala elektronicky dokument,
kterym Cini ukon pfi vykonu své pusobnosti, zpusobem podle § 5, opatfi podepsany
elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

20 www.602.cz



Sofa pro HR
Generovani dokumentu



Elektronicky podpis

SignPoint

@@ Sofa

Digitalni procesy
Agendy

Chytry archiv

Archiv

v'Elektronické podpisy
v'Dokumenty a smlouvy
v'Kvalifikované podpisy
v'Bank ID, SMS, 602Key

v'Pfipravené agendy

v'Inteligentni formulare
v'Schvalovaci workflow
v'Dostupné odkudkoliv

v'DMS a inteligentni archiv
v'Obnova ¢asovych razitek
v'Dlouhodoba platnost

v'V souladu s elDAS

|:| Integrace na Microsoft 365 a datové schranky

602



Vznik dokumentu

v Systémove ze Sablon (HR IS, MS Word, apod.)

 Hromadné nastupy, zmeny — souhlasy, prohlaseni, mzdove vymery, apod.
v Ad-hoc dokumenty (vzdy se neco najde...)

- Casto neexistuje $ablona nebo obsahuje vétsi upravy
v ,Prinesené” dokumenty

» Potvrzeni, certifikaty, doklady o zménach, apod.
- Casto se nepodepisuiji, ,jen“ ukladaji



Hromadné
vytvareni
dokumentu

Word Sablony
Data zaméstnaneckych poméru

Pfifazené schvalovaci a podpisoveé
cesty

Sledovani procesu a stavu

podpisového workflow

2, DetraB@docufiycloud  x [ Sablony x [E] DocuFly PS.basic x
DocuHy PS_basic

Kategorie® Pracovni smicuva

Klasifikace Verejne

Narodni prosiedi Cosks

Zpracovano mzdovou Géetni | Ano

Podpisova costa® CEO+EMP B

Datowy typ Pracovni pomérv davea

‘Obsah Sablony £ Skupiny Sablon = Davky & Dokumenty
Soubor Doma Viazit Rozvizeni Odkazy Korespondenca

L

£ Jadnoduchy ndhled [ Rozvronitisku

= Vodorowné pravitko

Mahled

7 Cali obrazovka

1|||||Hg\\\||||,|||\\H2H|||||E||\\\\\4\||||||E|H\\Hslhullliuu

Obchodni nézev zaméstnavatels:
sfdlo zamdstnavatele:
&

[d2lz jen zzmEstnavatal)

Pracovni smlouva - DEMO

linkté, 5.r0.
Na Zatlance 4, Praha 5, PSC 155 00
02660865

Iméne, pijmani

Datum narozeni:

Adresa trvalého bydlists:

«<<BirthDate>>

= Davka
o Davka Nastupy 04/25
2. DebraB@docufycz x = Davky X = Davka Nastupy 04/25 x
5 0 B
Nazev* Nastupy 04/25
Typ davky Generované dokumenty
Viastnik DebraB@docufly.cz
Stav Odeslano do Sofa

Datum vytvofeni  15.04.2025 8:25:16

[E] Sablony “s* Pracovni poméry

‘© Proménné

B Dokumenty

Stornovat dokument(y) v Sofa

Zrusit pri

O

O |a o |[akemre
O @ o Dcsdaee
0| n o |eesmen

Pracovnipomér 7 Datumupravy 7 Externi

15.04.2025 8:26:05

15,04.2025 8:26:04

15.04.2025 8:26:04

Ne

Ne

¥ Soubor

Adele Vance (PP-321...

Diego Siciliani (PP-3...

Adele Vance (PP-321...

dokument

v

-
£+ -
3 Podpisova cesta
E . CED+EMP_Ext
| 2 Debmb@docudiycioud X Podpisovs cesty CEO+EMPExXt %
3 W Smazat
] Nazew' | CEO+EMPExt
§ Popis | Standard Employers Employee signature (Extemal)
Schvalovani Podpisy [E] Sablony
+ MNowy Smazat | | Vyhleddvaci vyraz.. Q & -
A isujici - _ Umisténi Zpisob o
[[] Podepisuiici 7 - v ¥ | podpisu ¥ | podepsani v  Typotevieni 7 F
[] Zamésmanec Ano $Sign2$ ibér :a;l:;“pelze amant
P Patti Fernandez [PP- . . Mahled neni k
[ Podepisuiischvl | 252 Ne $Signi$ et dispozici
n Velikost
Historie dokumentu v Sofa
Vyhledsavaci vwraz.. Q |~
Datum . Jméno E-mail
O udalosti t ¥  Uddlost 7 | Zpracovatel 7 podapisuji 7 i 7
|:| 2011.2024 7:58:56 K podpisu senvisni agenda Patti Fernandez pavel salava@linkte._...
. Fatti Fernandez
| D 20012024 8:00:13 Podpis {PattiF@docuflyclou..
- |:| 20112024 8:00:25 | K podpisu sarvisni agenda Nestor Wilke pavel salavaiinkte...
. Patti Fernandez
D 20012024 8:07:02 Podpis I sl Blinkte.
|:| 20112024 8:08:44 Dokoncen podpis senvisni agenda
Velikost stranky: | 0 |« |
) []
Historie dokumentuv Sofa ~ VWhledavaci vyraz. Q (E3R4
Stav doki 1t
Stav  Prioritnipodpis 7 oY dOKUMEN o sablona 7
v Sofa
Zpracovavan v Sofa Ne V podpisu DocuFly_PS basic
: DocuFly Dohoda o
Zpracovavan v Sofa Ne Dokoncen
P y
" Docufily Dohodao
Zpracovavan v Sofa Ne V podpisu 5 <
D podpi




@ Pracovni-smlouva-TEMP &g  ~ Q. Hledat nastroje, napovédu a dalii (Alt+ £)

Soubor Domi VioZeni RozloZeni Reference Revize Zobrazeni MNapovéda CJ Komentdfe = Rekapitulace zmen

[(n] Calibri Light vl v A A AR = Normaini | _ C:‘ :"J;' . ) &+

Viozit B 7 Uab X X Ab- ~ & -  Odstavec Aral. 11 e Nahradt | oiovat | Dopl

PR | - - [~ wybrat v -

Schrankn Pismo ] Styly =] Uprawy Hias Doplril
l y / 4

v o FA

Podepsat Spustit Odeslat
agendu datovkou

Safa 365 Bridge

[in] Sofa 365 Bridge x

Spustit agendu

. )
(] Pracovni smlouva [4 signpoint
Obchodni ndzev zaméstnavatele: Bezpap, 5.r.0. \z? Odeslat soubory emailem . .
sidlo zam&stnavatele: HR SIgnPOInt
I I
Hromadny podpis smiuv

(déle jen zaméstnavatel) |Z/ Zadavatel

a Jméno uFivatele: O=obni Eslo: Organizaéni jednotia:
Iméno, pifjmeni zaméstnance: -  Distribuce dokumentd S —— TRA-DO102 HR

agda Osobnl

Datum narozeni:
Adresa trvalého bydlisté 2

£ R signpoint
(dale jen zaméstnanec) |—_I Dokumenty k podpisu
uzavirajl podle § 33 a nasl. zdkona €. 262/2006 Sb., zdkoniku préce, v platném znén( (ddle jen ,zdkonik ®

Integrace s Microsoft Office i _ R

1. Zakladni ustanoveni Tyto soubory budou v rmci procesu podepisovany.

Spusténi podpisové agendy R
pfimo z Wordu L

1 Pracovni-smiouva.pdf b L 9730kB X

Automaticka konverze dokumentu do

fO rm é u P D F | Pracowi-smiouva | [ Pracowi smiowa -]

Platnost od: * Platnost do:
‘ 1.4.2025 ﬁ| | ﬁ| @D postupné vosobnisiozce Ka zpracovani mzdove GEtEmE

2 Mzdowy vjmér pdf [ L 9730kB X
Popie souboru: Kategorie souboru: *

‘ [E— | | Mzdovy wimér -
Platnost od: * Platnost do:

‘ 142025 | | | @D Dostupnévosobnisiozce @D = zpracovnimzdové Gétéme

D Udaje o dokumentu

Mézev dokumentu: * Trica: * Klasifikace: *

‘ Pracovni-smiouva | | Vefejné - | | Viefejng v|

Popie dokumentu:

‘ Néstupni dokumenty |




Sofa pro HR
Podpis dokumentu



Podpis dokumentu

v Hromadne zpracovani
« Zaméstnavatel ¢asto podepisuje X dokumentu pro Y zaméstnancu

v Ad hoc dokumenty — ,jedna ku jedné”

« Jeden nebo vice dokumentu pro jednoho zaméstnance
v ,Prinesené” dokumenty

« Zvlastni proces — pripominky, zmeény, schvaleni, podpisy...



Filtrovani

Hromadny podpis dokumentu X
Jméno a pijment Osobni&islo Organizaénijednotka
Richard Reditel TPA-00104 Vedeni

Hromadné
zpracovani —

Alef Zadal

Podpis
zamestnavatele

Lenka Recepéni
Lenka Recepéni
Lenka Recepéni
Lenka Recepéni

Ales Zadal

Hromadné zpracovani vygenerovany
dokumentu

Schvaleni dokumentu jako soucast

Nazev agendy

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Jiné

Aled Zadal (312374)-..
Aled Zadal (312374)-..
Lenka Recepéni(32...
Alet Zadal (312374}
Aled Zadal (312374)-.
Lenka Recepénl (32...
Lenka Recepénl(32...
Lenka Recepéni (32...
Lenka Recepéni (32...

Ale Z4dal (312374)-... []

(D Mate ke schvélenivice dokumentd. NiZe miZete nastavit zvolenou akei pro viechny 2

[ L | Schvait -
[ L | Schvait -

0

Hromadny podpis dokumentu X
Jméno s prijmeni Osobni Zslo Organizaéni jednotka
E Magda Osobni TPA-00102 HR
i Filtrovani ~
[ Komu je dokumenturen  Ndzev agendy
g Ale3 Zadal Jing AleE Zadal (312374} Test_ [ L
0 =z Ale3 Zadal Jing Alet Zadal (312374} Test_.. [» L | Nepodepsat -
Komentsi:

| Spatn& nastavené parametry smiouvy - doplnit

| Schvalit

I

jednoho procesu

7
8

3 Lenka Recepént
4 Ale3 Zadal

Na 5 Aled Zadal
6 Lenka Recepénl

Lenka Recepén’

Lenka Recepén'

Podpis kvalifikovanym certifikatem
z libovolného zafizeni

Automatické umisténi podpisu
Hromadny podpis

Jméno a pFjment

Magda Osobni

Filtravani

Hromadny podpis da

Probihi podpis souboru AleZ Zadal (312374

Test 02.pdf..

9 Lenka Recepén’

1L Aled Zadal

Jing

Jing

Jing

Jing

Jing

Jing

Jing

Jing

(D) Méte k podpisu vice dokumenti. Nife miZete nastavit zvolenou ako >|

Ale Zadal (1123740-Tasr Th Podepsat -

Vystaveno pro

Magda Osobni

Organizséni jdnotica
HR

Vzhled podpisut

Traneakei verifikujte zadénim PIN:

Mastaveni viastnosti podpisu

Vystavitel

DEMO Test SignMaster

Magda Osobnf

(A

16.02.2025 20:54:56

Tve
certifikitu

Nadist lokaini cartifikity

Komu je dokument uréen

alet Zadal

Jing

Nézev agendy




@0 Sofa

Dobry den,

Podpis

spolecnost DocuFly Vam zasila soubory k podepsani.

A 4
Z Vyzadat pristup k souboriim . o
Jméno a pfiiment:
Tym Sofa / The Sofa Team Lenka Recepéni
E-mail: sofa@602.cz
Email: L
Provozovatelem sluzeb a odesilatelem tohotg salava®602.cz Nastaveni vlastnosti podpisu
sdéleni je spolecnost Software602.
Telefon:
The service provider and sender of this messag|
Software602. +420724254312
.
602 Lenka Recepéni (324... [ L Za.. - l i i .
: Sofa Nastaveni vlastnosti podpisu
o Lenka Recepéni (324... [ L Za.. ~ l oqesiana sms s autorizacnim
Notifikace a ovéreni e-mailem Pedplsemmslods o Po doncentzde
Lenka Recepéni (324... [» Za.. ~ zadejte.
Vyberte jednu z autorizaénich metod
V4 s . 4 v r Lenka Recepeni (324... [3 4 Za.. « l pro podpis dokumentu
pracovanl Z I I l I nl O Zarlzenl N Na tel. Cislo +420 724 XXX 312
Lenka Recepéni (324... [ L Za.. v znovu odeslat kod

Podpis SMS kédem, BankID
O : O o e
Automatické doruceni dokumentt do =

dokumenty

Osobn II diSpOZice — Bankovni identita Bank iD B » =4 )
‘ Podepsat - Nastavit véem sou... J Oveérovaci kod byl odeslan. Pokud
b nebyl dorucen, tak kliknéte na
tlacitko Znovu odeslat kéd. Znovu
pujde odeslat za 11s.

r T Tento prohlize€, nebo operacni
Zpracovat Zaviit formular | systém, neni pro vybér lokalniho
———————— Zadejte autorizacni SMS kod:

cetifikatu podporovany.

e e-mail

osobni datova schranka

|

o
:




HR SignPoint

:l
®

Zadavatel

Jméng uZivatele:

Magda Osobnil

Osobni Gislo!
TPA-DOT02 HR

Orgenizaéni jednotia:

Dokumenty k podpisu

HR SignPoint —
Jednorazoveé

VioZeno soubori: 2720,

w

VioZte soubory pomeei tlséitka nebo je pletshndte mySina tuto oblast.
Tyto soubary budou v rmei procesu podepisovany

[

IO Schvalovénia podepisovant

(0) Pfidévat miifete G2astniky z ulofens padpisavé cesty, nebo zadévat GEastniky individusing, &i si whrané uivatels ukiadat do
skupin. Dokument bude predivan k podpisu viem GEastnikim podpisové/schvalovad] cesty v zadaném pofadi.

- | Podepisovatel

]

Role (astnila: *

1 Pracovni-smicuva. pdf [x L 9730kB 1. G€astnik - zaméstnavatel
Popis souboru: Kategoriasg  Jméno ulivatele: *
‘ Pracovni-smiouva | | Pracowni: ‘ Osobni, Magds (ufivarel)
Platnost od: * Platnost dot OviFeni podpisu:*
‘ 1.4.2025 | | | @D Dostupnévosobnisiazce Ke zpracovinig | Podpisovi certifikat -
2 Mzdowy vwmérpdf [ L 9730kB . L
- 2. Gcastnik - zaméstnanec
. o . ’ Popis souboru: Kategoria o
Podpis dokumentu s jednim : © o

‘ Mzdony vymér | | Mzdovy v

zameéstnancem

Platnost od: *

Platnost dot

‘1.4.2025 El||

EI| @D oostupnc v osobnisioice

@D e zpracousniy

Schvaleni dokumentl ve stejném

D Udaje o dokumentu

procesu

Mézev dokumentu: *

Tida: - Klasifikacal

‘ Pracovni-smiouva

| | Vefgjné v| |Ve('eqné

Jméno uFivatele:

(-]

Role (Zastnila: * OvETen podpisu: *

‘ Asistentka, Lucie

-||Poue;isame|

v| |Ban|dd -

E-mailova adresa: *

lapacek+lucka@®602 cz

Oaobni Sialo:
PEROOSS

Podpis kvalifikovanym certifikatem

Popis dokumentu:

Z libovolného zarizeni

‘ Néstupni dokumenty

y email:

merlinmeslin@seznam.cz

Automatické umisténi podpisu

Podpis zaméstnancem
SMS/BankID/Certifikat

Ulozeni do HR slozky

Odeslani do soukromé dispozice

(@) Zaméstnanci budou

Oddéleni:
Sekretaridt

soubary zaslény pomocremai|

Sekoe! Pracovni pozice:
Reditelst Asistentka
‘Soukroms datovs schrénka: L

Mastaveni viastnosti podpisu

Vystavena pro Vystavitel Sériové Eislo  Platnostdo

Organizace

3. GEastnik - HR sprévce:

Jméno uFivatele: *

‘Osobni, Magda

Role GZastnika:

HR sprévce:

Magda Osobni

DEMO Test SignMaster CA 01022036

Vzhled podpisu:

Magda Osobni
@, igitalni podpis:
16.02.2025 20:54:56

Typ

Verifikace  certit

Nadist loksini cs

Transakei verifikujte zadanim PIN: ‘ e

Nastaveni notifikacl

a




HR Kontaktni formular
— ,,prinesené‘“+ zmeny

Zpracovani dokumentl a pozadavku
zamestnance

Schvaleni dokumentl ve stejném
procesu

Podpis kvalifikovanym certifikatem
z libovolného zafizeni

Automatické umisténi podpisu

Podpis zaméstnancem
SMS/BankID/Certifikat

Ulozeni do HR slozky
Odeslani do soukromé dispozice

HR Kontaktni formular
Zadatel

Jméno a pfijmeni: 0Org. jednotka:
Simectkova, Radka

Predmét:

Test - certifikét kybernetické bezpe&nosti

Podrobny popis:

Odeslani formul4fe na HR - test-

Osobni Cislo: Telefonni Eislo:

7~

[ Generovat dokument ]

MuzZete vloZit pilohy, piipadné nahrané prilohy odebrat tlaGitkem.

VloZit prilehy

1 certificate_566032.pdf R 3040ke X
Podpis zamé&stnance e Podpis o D pné v os. sloZce Odeslat zaméstnanci
Trida: *
‘ Vefejne v ‘ Ke zpracovani mzdové Gctarné
Nazev dokumentu: * Kategorie dokumentu: * Platnost od: * Platnost do:
‘ certificate_566032 ‘ | Jine " ’ 31.1.2028 | ’ ‘
Komentai:

@ Zpracovatel formular schvalil.

Zpracovani

Predat ke zpracovani

Komentar:

Podepsat a archivovat Vratit Zamitnout




Sofa pro HR
Ulozeni dokumentu



Doruceni a ulozeni dokumentu

v Doruceni do osobni dispozice (e-mail, datova schranka)
« VeétSinou osobni e-mail, datova schranka idealni pro zamestnavatele
* Typ komunikace hlida samo reseni

v UloZeni podepsanych dokumentu s aktivni pédi
» ,Samonosné” dokumenty, Casova razitka

v Soucasti osobni slozky je mnoho dalSich dokumentu
* Ulozeni ve stejném miste a se stejnou péci

v Archivacni a skartacni pravidla
» Podle druhu dokumentu a v zavislosti na skoncCeni pracovniho pomeru



S Nowyfitr |~ N7 Aktivovatfittr ~ [

Dokument ke vioZzeni

Qsobni Eislo ID pracovniho ...  Jméno zamé&stnance i Nazev Nézev dokumentu Kategorie Platnost od Platno
H R d O k u m e n ty R — TPA-00200 Yosilonovsky, Xaver, RNDr, DrSe. 5] Obecny HR dokument.pdf Obecny HR dokument Jiné 1.8.2024
\V4 Y 4 EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RMDr, DrSc. @ Mzdovy vymer zamestnance Xaver Ypsilo... Mzdovy vymer zamestnance Xaver ...  Mzdovy wmer 1.9, 2024
u I oze n I d O EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr, DrSc. @, Mzdovy vymer zamestnance Xaver Ypsilo... Mzdovy vymer zamestnance Xaver ...  Mzdovy wwmér 1.9.2024
Y 4 AV 4 E| PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RMDr., DrSc. B Mzdovy vymer zamestnance Xaver Ypsilo... Mzdovy vymer zamestnance Xaver ...  Mzdovy wymér 1.8.2024
os O b n I S I OZ ky EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr, DrSc. B Vestnik Personalniho oddeleni I1l-2024.pdf ~ Vestnik Personalniho oddeleni lI-2...  Jiné 26.8.2024
] PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr, DrSc. B Vestnik Personalnino oddeleni 111-2024.pdf  Vestnik Persenalnino oddeleni ll-2..  Popis pracovni €&innosti 20.8.2024
3 PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr, DrSc. B Mzdovy vymer zamestnance Xaver Ypsilo..  Mzdovy vymer zamestnance Xaver ..  Mzdovy vymér 1.10. 2024
EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr., mér 1.10. 2024
HR dokument 7 X
EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr., mér 1.12. 2024
. y v , . EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RMDr, — ovni Sinnosti 27.9.2024
Automatické ulozeni do HR archivu
EI PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr., imlouva 26.9.2024
Tridéni, filtrovani, fulltextové vyhledavani
1 DohodaOHmotnéOdpovEdnosti_SH1_SH2 pdf B L 130,2 kB X
rl e n I ] I rova nl ] u eX Ove Vy e ava n I E| PER-0025 Ypsilonovsky, Xaver, RNDr,, o= pracovni s... 1.10. 2024
VI astn I’ O h Ied a fi | tr EI Voiny, Pepa Mszev dokumentu: = Kategorie dokumentu: * Platnost od: * Platnost do: Sr 1.10. 2024
p y y | DehodaOHmetneéOdpovédnosti_SH1_! | | Hmotné zodpovédnost - | ‘ 1.3.2028 ‘ | 31.12.2026
3 1 Simetkovd, Radka mar 1.7.2024 3L7.2

Archivacni a skartaCni pravidla

Komentar:

Zaméstnanec

Nahled zaméstnance na vybrané
dokumenty v osobni slozce

Manualni vkladani dokumentu o

Zama3atnanec: * Pracovni pomér: Oscbni &elo: *
|obchodnr, Paviina v| | 312313-HPP ~ | TPA-DDIOG @D oostupny oscbnisioics
‘Oddéleni: Sekce! Pracovni pozice:

Obchod Obchodni zastupes Ke zpracovéni mzdove GEtarne

Odeslat dokument zamé&stnanci

Dal&i zpracovatele




Reporting a integrace



Zaméstnanec
Jobkova, Jana
u Kalbasova , Jana
Reporting
= Udrzbaf, Hugo
a I n te g ra ce Zadal, Ales
Movak, FrantiSek
Zadal, Ale§
Zadal, Ale3

Zadal, Ale3

Zadal, Aled

Agenda

X

Audit log vSech akci nad dokumenty
Vlastni pfehledy dokumentd v HR archivu
Historie zpracovani

Integrace na HR IS systémy (Helios,
SAP, Cornerstone, Success Factors,
Elanor, FLUX, ...)

Vlastni integracni mustky

X

poloZek

ID pracovniho pomé&ru Kategorie Nazev Platnost od l Platnost do Komentaf
TPA-00111 Jiné Dokument_k_podpisu_novy.pdf 1.4, 2025
TPA-00120 Jiné Dokument_k_podpisu_novy.pdf 1.4, 2025
TPA-DO1N1 Pracovni smlouva Pracovni_smlouva.pdf 1.3.2025
31811 Jing Hugo Udrzbaf (316111)-Test_04.pdf 16.2.2025
312374 Dodatek k pracovni smiouvé Ales Zadal (312374)-SCHV-PS-Dodatek-... 14. 2. 2025
45 Mzdowvy vymeér DOPLNEK_K_ZIVOTOPISU.pdf 12.2.2025
312374 Pracovni smiouva Ale¥ Zadal (312374)-5CHV-PS-DRAFT.pdf  10.2.2025
312374 Pracovni smlouva Ales 7adal (312374)-LNKT_Prac_Smlouva...  8.2. 2025
312374 Dodatek k pracovni smlouvé Ales Zadal (312374)-LNKT - Dodatek k P... 8.2.2025 31.12.2025 tt-03
312374 Pracovni smiouva AleS Zadal (312374)-LNKT_Prac_Smlouva..  8.2.2025 TESTO4-
Cislo Popis Typ dokumentu Datum zah&jeni  Potvrdit do Pfilohy Konec platnosti  Vyfizeno Datum vyfizeni d |
2024/... Smérnice 23.10.2024 2.11.2024 Organizaéni fad spolecnosti DOCUFLY.p... 31
Odkaz na formulat Jméno a prijmeni T E-mail Dokumenty doddny Vyfizeno dne Vyjadieni Komentar Id
Obchodni, Paviina pavlina.obchodni@swé...  23.10.202416:03:28 103
Reditel, Richard richard.reditel@sw602....  23.10.202416:03:31 23.10.202416:04:15 Precetl jsem dokumenty a beru je na vé... 104
Schvalil, Viasta tesar@602.cz 23.10.2024 16:03:24 102
Zobrazit: poloZek K < > »
2024/... Smérnice jak pracovat s navsté... Smérnice 11.10. 2024 15.10. 2024 Smérnice.pdf Vg 11.10. 2024 30
2024/... Smérnice 11.10. 2024 15.10. 2024 Smérnice.pdf ~ 11.10. 2024 29
2024/... Smérnice Smérnice 0.2024 15.10. 2024 Smérnice.pdf v 0.2024 28
Odkaz na formulat Jméno a prijmeni T E-mail Dokumenty doddany Vyiizeno dne Vyjadieni Komentar Id
Ypsilonovsky, Xaver, RNDr., Dr.. lapacek+xaver@602.cz 10.10. 2024 23:63:32 10.10. 2024 23:63:57 Preéetl jsem dokumenty a beru je na vé... 99
Zobrazit: poloZek K < > »
2024/..  Smérnice HR Smérnice 10.9.2024 10.9.2024 Vestnik Personalniho oddeleni 11l-2024.... v 10.8.2024 27
2024/... Seznameni se smarnici6256/b Smérnice 10.9.2024 11.9.2024 K_SEZNAMENI_VSEM.pdf 31.12. 2024 7 10.9.2024 26

K < >

Strénka 1




Nejen HR dokumenty



Nastup zaméstnance

Pofadove &isle: bude pi

Zadavatsl

Jméno a pAiment:

Osobn, Magda

Geobni islot Organizagnijednotkat

TPA-D0102 HR

Dalsi

Jméno s pAjment *

Udaje o nastupuijicim zamastnanci

Osobni &islo?

Datum néstup

‘ Jan Novak

H H\azﬂ?ﬁ

Pozice: *

Nadiizeny:*

‘Obchodm‘k

‘ | Schydlil, Viaste

HR procesy

PoZadavky

Vyibr eady poZedavkd:

‘ Obehodnik

Nadist sadu

1

| [ smezst oz

PoZadavel:

Zodpovidna osobat Zpracovat dot

‘ Zafidit PC

- | ‘ Vyvojarka, EliSka, Ing. -‘ | 19.2.2025 El

‘ Nainstalovat Office 365

‘ Fiichystat misto k sezeni

- | [[verzost ruge [z ]

‘ Voino je v kancelafi 205 u Dr. Morouse

‘ Zalofit tZet v Sofa

thaznzs

- | ‘ Personalistka, Jaroslava, Mar

‘ ZaFadit do skupiny Programétofi

Osobni dotaznik

UloFit akrusini sadu ] [ Pridat Ok

Nastaveni notifikaci’

Nastup zamestnance

Kontaktni formular

Seznameni s dokumenty
Odchod zaméstnance
Dovolenka

Home Office

Vyuctovani sluzebnich cest
A dalsi...

Nepiitomnost

Zadavatel

Osobnr &islo:

Jméno udivatele:

(@ Je moiné podepisovat pouze soubery ve formstu PDF. pro estatni formaty miZete vyuZt Haditko pro konversi,

Soubory k seznmen(

et viok

D 7 P o
97X Cestovni pfikaz D ° X
fifazeno Pofadove Sfslo: bude piifazenc
Zadavatel o
Jméno a pifjmeni: Osobni Eislo: Organizaénijednotka:
Osobnl, Magda TPA-00102 HR
Pracovni cesta
POCATEK CESTY:
= st Datum: Goo:
Praha ‘ ‘ 16.2.2025 ﬁl ‘
] concoces
Misto: Datum:
. ‘ ‘16,22025 ﬁ”
HR Kontaktni formulaF 97X
Zadatel OBel ceaty:
Jméno a pfijment: Org. jednotkat ‘Osobni Eslo: Telefonni isio: ‘ ‘ ‘
Osobni, Magda HR TPA-00102
Predmét: *
‘ Zména priment ‘
Podrobny popis:*
Dobry d Faca & i) Ve fi ich h
obry den, m & zm&nu pFjmeni ve firemnich systémecl L. [ US- auto suiebnt [ A0~ sutovisster
ni {suto jiné organizace, MHD, p&ky..)
Distribuce dokumentu O X
Zadavatel
Jméno a piijment: Osobniéi Organizaénijednotka
Magda Oscbni TPA-00102 HR
~

Vioit pilohy

Magda Gsobn TPA-00102
Divod nepfitomnosti: 1 cetifikataulic jpg 4
‘ Dovolena - ‘ Komplt
Pozaduji podpis zamstnavatele

Datum oct: Datum dot
‘ 24.2 2025 ﬁ‘ ‘ 28.2.2025 ﬁ‘ 5
KomentsF:

Napfikiad misto dovolené, pfipadné destupnest apod
Jednotiivé dny ~
Datum Rozsah Hodin Bas(od - do)

24.2 2025 Cetg den & £:00:00 © 16:00:00

25.2.2025 /@ Celyden & 8:00:00 16:00:00 ®

26.2.2025 Cety den & £:00:00 © 16:00:00 €]

272 2025 Cetjden & 80000 @ 16:00:00 ®

28 2.2025 el den ] 8:00:00 © 16:00:00 ®

[ . ] o

Parametry distribuce -
Typ dokumentu k seznément: * ibuce:*  Termin dokondent dkolu: *
‘ -H.launmﬁzm.a -H =]
Nazev distribucs!
\
[ odiezens zahsjent
~

Uzivatelé / skupiny

(D) Seznam uZivatell uasinicich se distribuce

Jméno a pjment:

ot uFivatele ze skupiny:

Pidat ufivatele z vybrané skupiny do distribuce

E-mail:

Notifikace

Informativni pFilohy

Zaviit

Zahsjit distribuci [

Ulodit l [




Sofa pro HR
Vase pojistky a bezpeci



Ménime zpusob, jak lidé
pracuji s dokumenty

My jsme 602®. Jsme tvlrci legendarniho textoveho editoru T602, prvni elektronicke
posty s archivaci zasilek, prvnich formularovych dokumentu s elektronickym podpisem
ve formatu XML a prvniho transak¢niho jadra v EU, které dorucilo pres miliardu pravné
zavaznych digitalnich dokumentt. Od roku 1991 vyvijime software, ktery lidem Setfi ¢as,

penize a spoustu papiru.

Bezpecne a spolehlive

ISO/IEC 27001:2013 — norma zamérena na bezpecnost informaci

ISO/IEC 27017:2015 — kodex postupu pro fizeni bezpec€nosti informaci pro cloudoveé sluzby
ISO 27018:2014 — kodex praxe pro ochranu osobnich udaju

ISO 9001:2015 — systém managementu kvality organizace

ISO/IEC 20000-1 — fizeni kvality sluzeb v oblasti informacnich technologii

sy
& Tt Sarvice I so @ ITIL @\ PRINCE2 -': P D F tay.l.l orFox ezl R
Provider \ 7 Qr : -

www.602.cz

association
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Krasny den

Pavel Salava
salava@602.cz

www.602.cz
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