Metodicky pokyn Centra informaénych systémov CIS¢. 1/2012

Tento metodicky pokyn sa vydava v sulade so Smewniektora TU¢E. 20/2006
.Prevadzkovy poriadok pdtacove] siete Trnavskej univerzity” pre personalne elddia
si&asti TU v Trnave na zabezmie spravneho zadavania Udajov o zamestnancoch
v systéme FIS SOFIA zZ’hdiska poziadaviek systému IDM.

Systém FIS SOFIA (modul Human Capital ManagemehCM) je primarnym zdrojom
Gdajov o zamestnancoch pre systém spravy idenidenrtity Management (IDM). Udaje,
ktoré sU zadané do modulu HCM, su prostrednictvestésmu IDM distribuované do
vSetkychdalSich sekundarnych inforfraych systémov integrovanych v IDM (v&&snosti
akademicky systém MAIS). V désledku tejto skimosti sa zvySili naroky na kvalitu
a spravnod informacii v module HCM. Pre jej zabezpeie je nevyhnutné dodrziava
nasledujuce metodické pokyny:

1. Standardnou a zékladnou poZiadavkou zadavania Vidijokazdého informamého
systému (IS) jeaktualnost’, t.z. poziadavka zadania udajov do IS v okamihu ic
realneho vzniku. Z lradiska riadenia pristupu zamestnancov do IS majvads
vyznam Udaje o vzniku a ukéeni pracovného pomeru (PP).

a) VIDM vznikA osoba zamestnanca itbm vzniku prvého pracovného
pomeru. Tym ziskava pristup do systémuDM (vratane portalu pre spravu
pouzivatéského @tu). Pristup do ostatnych integrovanych IS(MAIS) sa
vytvara na zaklade definovanych pravidie] ktoré musi dany zamestnanec
resp. jeho PP $igat’ (popisané v bode 11).

b) Diiom ukonéenia posledného PP zamestnancaesp. jehoprerusenim
(mimoevidentny stav) zanikA zamestnancovi pristup do vSetkych
univerzitnych IS. Z tohto dévodu je potrebné, aby vSetky povinnéviy
zamestnanca v danych systémoch boli vykonané gkextenim PP v module
HCM (napr. zapis hodnotenia do systemu MAIS).

¢) Rozhodujucim kritériom pre vytvorenie alebo zruge®P v IDM je udaj
skupina zamestnancov (1, 4, 5, 9, .8)k je hodnota tohto udaja 1 alebo 9, PP
je vIDM aktivny, ak je 4, 5, 8 PP je neaktivny dstwdneny z IDM (s
vynimkou hodnoty 4, mimoevidéné PP su v IDM ponechané az do ich
opatovnej aktivacie alebo uk&amia).

2. PP, ktory bol SAP HCM vytvoreny, méze by odstraneny iba vo vynim@&nych
a odbévodnenych pripadoch.Pre kazdy vytvoreny PP, je na druhynde IDM
vytvoreny zodpovedajuci objekt s prisluSnymi s(og&hmi v integrovanych
systémoch a odstranenie nie je bezproblémové. ®akktok je potrebné
prekonzultovd a odsuhlasiso zodpovednym zamestnancom oddelenia infémgen
systémov (OIS) pracoviska CIS (Ing. Maria Fialowdy. Viera Vajglova).

3. Ak pri vytvarani nového PP (osobnétigla) zlyha nejaky proces v SAP HCM a PP
nebude mozné korektne dokif) pred vytvorenim d’alSieho osobnéhogisla s
rovnakym obsahom je nevyhnutné konzultovatento krok so zodpovednym
zamestnancom OIS pracoviska CIS.

4. Ak sa zistinespravny udaj o zamestnancow sekundarnom integrovanom systéme
(napr. MAIS),oprava sa musi vykonavzdyv zdrojovom systéme SAP HCMAK je
osoba zamestnancom a Studentorasne, vSetky osobné Udaje sa preberaju vzdy



z primarneho zdroja — SAP HCM anie zo systému MATI$mito hodnotami sa
~prepisu“ aj osobné udaje zadané do MAIS.

5. Pri dodatoénej oprave rodného ¢isla alebo ak sa zinych dévodov meni jeho
hodnota (u cudzincov), je potrebné tuto skonti®® oznamf eSte pred vykonanim
opravy zamestnancovi OIS pracoviska CIS. Zmena ttydrodnéhocisla zaprini
v IDM vytvorenie duplicitnej novej osoby

6. Ak ma zamestnandeP trvajuci jeden dai (u dohdd), nie je mozné zatpotas dia
jeho vytvorenia, zaroweaj jeho ukogienie. Takyto PP musi Byaktivny v systéme
HCM aspai jeden dai, aby sa zmena prejavila v IDM (vznik osoby a RRjWadom
na to, Ze aktualizacia udajov v IDM sa vykonavazazié (o 22.00).

7. V praxi sa obas vyskytne potrebaruSenia personalneho opatrenia ukofenia PP,
aby sa mohli vykontaopravy bez vplyvu na spracovanie v minulosti. efrok musi
byt vzdy prekonzultovany a odsuhlaseny zodpovednym zamestnancom OIS
pracoviska CIS. ZruSenie uk&nia, oprava a opatovné zadanie wemmia musi by
vykonanév priebehu jedného dia, aby tato zmena negativne neovplyvnila Udaje
v IDM.

8. Pri vytvoreni PP, ktory ma datum z&iatku v buddcnosti, je PP automaticky
nastaveny na aktivny (skupina zamestnancov = loa®kbez obiadu na aktualny
datum. Prethsné zadavanie PP teda spbsobi, Ze zamestnaneenalidgtvoreny
pristup v IDM aj sekundarnych systémoch skér, adwojPP realne vznikne. Tato
skutatnog’ si treba pri vytvarani PP s datumom v buducnostdomt’.

9. Ukonéenie PP(na rozdiel od vytvorenia PR)datumom v budlcnosti sa premieta
do IDM v readlnom ¢ase pretoZze skupina zamestnancov sa v SAP HCM aldualn
meni v zavislosti od datumu &atku z hodnoty 1, 9 na 5, 8. Ztoho vyplyva, ze
zadanie personalneho opatrenia wama PP s datumom v buddcnosti nepredstavuje
pre IDM Ziadny problém.

10.Zaciatok a ukonéenie PP je potrebné vzdy zadavadvomi samostatnymi
personalnymi opatreniami. Ak su obe udalosti zadané v jednom (vyskytli s@autiy
doh6d), v PP zostala skupina zamestnancov nastanehadnotu 9 — aktivny PP, hoci
bol realne ukoteny.

11.Pred aktivaciou PP (novoprijatim, navratom z ME, ...) interného zatnasca,
s uvazkom v&im ako 50%, je potrebné, aby tento podpisal dohwsilhlase so
zrazkou zo mzdy za odobratu stravu(opatrenie kvestorky 2/2011). Tento krok je
podmienkou pre korektné fungovanie stravovaciehstésyu CardPay. Spravkyni
tohto systému (Mgr. Jana PigoSova) treba nahlési zamestnancov, ktori odmietnu
uzavri¢ dand zmluvu alebo maju narok na stravovacie listky zdravotnych
dovodov. Tito zamestnanci budutm&et na stravu zablokovany.
Tento bod sa netyka zamestnancov fakult (PF, TF, kiorych je stravovanie
zabezpeéené formou stravovacich listkov.



12.Pravidla pre zadavanie udajov adresy v IT 0006 Adzsa

a)
b)
c)

Ulica — povinny udajak neexistuje zadamesto
Supisné&‘islo- nepovinny Udaj
Orientachécislo — povinny Uudaj

d) Miesto/miestnacag’ — povinny Udaj(do tohto Udaja nezad&vaupisné ani

orienta&nécislo)

e) PSC/miesto — povinny Gdaj pri zadani spravnej hodnoty ©Ssystém
automaticky vyplni idaj Miesto (ak miesto zostareyplnené, znamena to, ze

hodnota P8 nezodpoveda celostatnemigelniku obci a treba ho opréyi

f) KlU¢ Statu— povinny ddaj

13. Pravidla pre vytvorenie pristupu zamestnancov dontegrovanych systémov

a) Akademicky informany systemMAIS

Atribat
Kategoéria zamestnancov Skupina zam. | Okruh zam. NS ID PP |profesia
Management univerzity 1 190160
pedagogicki zamestnanci interni 1 1x, 2x, 3X, 4x
pedagogicki zamestnanci externi 9 95, 9A
zamestnanci Studijnych oddeleni 1 Xxxx910
zamestnanci ped.oddelenia RTU 1 190180
zamestnanci CIS 1 190900
tajomni €ky 1 20000012
xxx930 and not
zamestnanci fakultnych OIS 1 190930
sekretarky 1 20000021
vedecki zamestnanci (okrem RTU) 1 61, 60 not 190xxx
Ing. Miroslava Gabalcova 210

Tento metodicky pokyn nadobuda plathesEinnog’ diom zverejnenia na webovom

sidle univerzity.

Vypracovala: Ing. Viera Vajglova

V Trnave, dia 24.1.2012

Ing. Jozef Koricina

riadite/’ CIS




