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1. UCEL
Tieto Pravidld upravuju jednotny postup pouzivany pri praci s Finanénym informacnym
systémom verejnych vysokych $kol (d’alej len “FIS VVS®).

2. OBLAST PLATNOSTI

Tato smernica je zavdzna v plnom rozsahu pre vSetky opravnené osoby Presovskej univerzity
V PreSove, t.j. vSetkych zamestnancov univerzity, ktori v rdmci svojej pracovnej ¢innosti maja
alebo m6zu mat’ pristup k informa¢nému systému FIS VVS.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Operator - pracovnici uvedeni v prilohe ¢. 1 smernice

Vlastnik procesu — riaditel CVT PU

IS — informacny systém

CVT PU — Centrum vypoctovej techniky PreSovskej univerzity v PreSove
FIS - Finanény informaény systém verejnych vysokych $kol

MSVVa$ SR — Ministerstvo §kolstva, vedy vyskumu a $portu Slovenskej republiky

PU - PreSovska univerzita v PreSove

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Majitelom tohto procesu je riaditel CVT. Operatori procesu st uvedeni priamo pri popise
procesu.

5. POPIS

5.1 Urd¢enie FIS VVS

Jadrom FIS VVS je produkt od firmy SAP AG. Prevadzkované su spolo¢né SAP systémy pre
viaceré univerzity. Servery a ich technologické zdzemie je fyzicky umiestnené cloudovom
datacentre.

Finan¢ny informacny systém pre verejné vysoké Skoly je prevadzkovany pracovnikmi
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR, Atos IT Solutions and Services s.r.0. a S&T
Slovensko s.r.o. Casti $pecifické pre konkrétnu univerzitu si spravované univerzitnymi
spravcami.

Aktualny stav, popis technickych prostriedkov, zodpovednosti pri prevadzke a aktivity
vykonavané spravcami SAP systémov Finanéného informacného systému verejnych vysokych
$kol popisuje Prevadzkova prirucka FIS SOFIA, vypracovana MSVVa$ SR, Atos IT Solutions
and Services s.r.0. a S&T Slovensko s.r.o.

Vseobecné rozdelenie zodpovednosti:



Pracovnici MSVVa$ SR — pravidelné tllohy vo vietkych &astiach IS mimo klientov
univerzit, monitorovanie sietovych komponentov, sprava operacného systému, kontrola
uspesnosti zaloh, organizovanie planovanych ¢innosti — komunikacia s univerzitnymi
spravcami.

Pracovnici Atos IT Solutions and Services S.r.0. — monitorovanie prevadzky, tlohy
snizSou pravidelnostou anepravidelné ulohy v oblasti hardvéru, zalohovacieho
systému, opera¢ného systému, databazového systému a siet'ovej infrastruktury.
Pracovnici S&T Slovensko s.r.o. — monitorovanie prevadzky, kontrola objektov
databazy, Glohy s niz$ou pravidelnost'ou a nepravidelné tlohy v oblasti SAP.
Univerzitni spravcovia — sprava relevantnych Casti informac¢ného systému, suvisiacich
s konkrétnou univerzitou.

SAP systémy:

VEC — vyvojovy a customizac¢ny SAP systém

VET - testovaci a Skoliaci SAP systém

VEP — produktivny SAP systém

VAP — archivaény systém pre Eurokonverziu

V'SP — produktivny systém pre servis

V'SP — produktivny systém — centralna sprava pouzivatel'ov
VBP — produktivny systém BW/BI (datovy sklad, reporting)
VEU — produktivny systém pre UNIKAN

5.2 Zoznam technickych prostriedkov

FIS VVS tvori:

e servery, sietové komponenty, pocitatova siet, zalohovacie zariadenia prevadzkované v
cloudovom datacentre,

e pocitacova siet’ PU,

e pocitace koncovych pouzivatel'ov FIS VVS na PU,

e pocitace univerzitnych spravcov FIS VVS na PU.

5.3 Spravcovia systému

Zoznam spravcov FIS VVS je uvedeny v Prilohe €. 1.

5.4 Moduly FIS VVS

FI (Financials) - modul SAP pre finan¢né G¢tovnictvo

FITV (Travel management) — modul SAP pre spracovanie pracovnych ciest
FI-AA (Asset Accounting) - modul SAP pre uctovnictvo investicného majetku
CO (Controlling) - modul SAP pre vnutropodnikové uctovnictvo

PSM (Public Sector Management) - modul SAP pre riadenie rozpoc¢tu

MM (Material Management) - modul SAP pre materidlové hospodarstvo a nakup
SD (Sales and Distribution) - modul SAP pre odbyt a predaj

HR (Human Resorces) — modul SAP pre personalistiku a za¢tovanie miezd

BC - baza SAP systému, centralna sprava pouZzivatel'ov



Finan¢éné uctovnictvo FI

Modul Finan¢né uctovnictvo umozituje vedenie uctovnej agendy v sulade so vseobecne
zaviznymi predpismi a metodickymi usmerneniami MSVVaS SR. Finanéné G&tovnictvo
poskytuje opravnenym pouzivatelom nasledovné Cinnosti: vytvaranie a Gpravy uctovného
rozvrhu, kontroly informacii o uctovnych dokladoch pred aj po zauctovani, otvorenia
a uzatvarania uctovnych knih, spracovanie dodavatel'skych faktar, vedenie kmenovych
zaznamov dodavatel'ov a odberatel'ov, vypocet dane z pridanej hodnoty, styk s bankou, vedenie
pokladne, vykaznictvo a reporting, uzavierkové prace. Systém zaist'uje export a import dat pre
prenos elektronickou formou do rozhrania Statnej pokladnice.

Zuctovanie pracovnych ciest FITV
Modul Spracovanie pracovnych ciest zabezpecuje zadavanie, schvalovanie a z(c¢tovanie
tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest, automaticky vypocet pausalnych nahrad podl'a
krajin a Casovych tdajov, zatuctovanie dokladu, prevod do ostatnych modulov a moznost
vyplaty cestovnych néhrad cez mzdy.

Uétovnictvo investiéného majetku FI AA

Modul zahfiia pracovné postupy pre vykonavanie vsSetkych typov obchodnych a uétovnych
operacii, tykajucich sa investicného majetku. Od zaradenia investicii do pouZivania az po ich
vyradenie, vratane evidencie technického zhodnotenia, priradenia prislusenstva, sledovania
historie umiestnenia majetku a vykonavania inventur. Oblast’ majetku je prepojena s modulom
pre vystavovanie objednavok, s modulom uctovnictva a controllingu.

Riadenie rozpo¢tu PSM

Zakladnu funkcionalitu pre oblast’ rozpoctu tvoria néstroje pre pripravu a schvalovaci proces
rozpoctu. Od navrhu, cez rozpis rozpoctu, Upravy rozpoctu rozpoctovymi opatreniami po
ukoncenie rozpocCtového roka. Sucastou modulu je vykaznictvo a sledovanie Cerpania
finan¢nych prostriedkov podl'a zvolenych kritérii.

Vnutropodnikové uc¢tovnictvo CO

Controlling v integracii so systémom riadenia projektov umoziuje sledovanie nakladov
a vynosov podla organizacnej Struktiry, vysledku hospodarenia podla uloh, planovanie
nakladov a vynosov a prerozdelenie ndkladov medzi organiza¢nymi jednotkami.

Materialové hospodarstvo a nakup MM

Modul poskytuje funkcie pre rieSenie problémov nakupu od vytvorenia Ziadanky, uvol'nenie aZ
po vytlacenie objednavky, zmluvy.

V Casti materialové hospodarstvo modul zabezpeCuje mnozstevné a hodnotové vedenie
materidlovych zdsob, pldnovanie, evidovanie a dokladovanie vSetkych pohybov materialu,
vykonavanie inventir a automatickt aktualizaciu kmenovych dat.

Predaj SD

Modul umoznuje vramci podnikatel'skej agendy spracovanie jednotlivych obchodnych
pripadov, evidovanie kupno-predajnych zmlav, kontraktov, predaja, objedndvok od
odberatel'ov vratane realizacnej Casti, t.j. vyfakturovanie a dodanie.

Personalistika a za¢tovanie miezd HR

Modul HR zabezpecuje ¢innosti, ktoré suvisia s riadenim a odmetiovanim l'udskych zdrojov,
evidenciou a spracovavanim personalnych udajov. Zakladné komponenty su personalny
manazment, organizacny manazment, za¢tovanie miezd a platov, vykaznictvo a Statistiky.
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Prepojenie s modulmi FI a CO zabezpeCuje automatické uctovanic miezd do finan¢ného
a nakladového uctovnictva.

Sprava FIS VVS BC

Modul pre spravu FIS VVS vykonavanu univerzitnymi spravcami. Su to ¢innosti, ktoré stivisia
s konkrétnym SAP klientom, t.j. sprava klientovo zavislych objektov. Univerzitny spravca ma
pristup do klienta univerzity na vsetkych SAP systémoch a vykondva nasledovné ¢innosti:

e sprava pouzivatelov — zakladanie, zmena avymaz SAP pouzivatelov,
odblokovanie, monitorovanie, priradenie roli pouzivatelom a analyza problémov
Vv tejto oblasti,

e tvorba roli — vytvéranie, uprava roli a ich distribuicia medzi systémami,
sprava tlace — analyza problémov pri tla¢i v rdmci klienta,

e sprava frontendov — udrzba instalacného prostredia SAPGUI a podpora pri rieSeni
problémov spojenych s pracovnymi stanicami koncovych pouzivatel'ov.

5.5 Instalacia klientov FIS VVS a poradenstvo

InStalaciu a spravu pracovnych stanic (hardvér, operacny systém a programové vybavenie
nesuvisiace s FIS VVS) pre pouzivatel'ov FIS VVS zabezpecuju spravcovia lokalnych sieti na
jednotlivych sucastiach univerzity.

InStalaciu klienta programového vybavenia FIS VVS zabezpecuji spravcovia klientov
(Priloha ¢. 1).

Lokalni spravcovia sieti su povinni reSpektovat’ metodické usmernenia univerzitného spravcu
FIS VVS, nesmu zasahovat’ do programového vybavenia a nastaveni klientov.

Pri problémoch s pouZivanim FIS VVS pouzivatelia kontaktuji univerzitnych spravcov mailom
alebo osobne. V pripade zabudnutia hesla, zamknutia pristupu do FIS VVS mdZe pouZivatel
poZiadat’ univerzitného spravcu o pridelenie nového hesla. V pripade podozrenia z prezradenia
hesla si ho moZze pouzivatel’ sim kedykol'vek zmenit’ priamo v informa¢nom systéme.

5.6 PouzivatePska dokumentacia FIS VVS

Po prihlaseni do syst¢tmu SAP VEP je dokumenticia pristupnd vo forme elektronickej
napovedy. Pristup k dokumentacii zabezpecuje priamo zadanie transakcie ZDOCU alebo cez
Hlavné menu — Napoved — SOFIA — Uzivatel'skd dokumentacia. V archive dokumentov je
mozné hl'adat’ podl'a nazvu transakcie alebo modulov. Podl'a oprdvneni na moduly SAP je
pouzivatelom v pristupovych pravach nastaveny aj pristup k prislusnej dokumentacii.
Népoveda svojim obsahom a Struktarou plni funkciu programovej dokumentécie, nenahradza
vSak vnuatorné predpisy univerzity. Je automaticky aktualizovand sucasne s aktualizaciou
jednotlivych modulov FIS VVS

5.7 Vytvorenie a zrusenie pristupu do FIS VVS

Vytvorenie pristupu a pouzZivatel’skych funkcii:

Na ziklade riadne vyplneného tladiva ,,Ziadost o pridelenie prihlasovacich udajov do
Finan¢ného informa¢ného systému (Priloha €. 2) s podpisom vediceho pracoviska univerzitny
spravca vytvori opravnenému zamestnancovi univerzity pouzivatel'sky ucet a prideli mu
pristup k vybranym pouzivatel'skym funkciam (roliam).



Veduci pracoviska ur¢i zamestnancovi pouzivatel'ské funkcie, ktoré mu budua vo FIS VVS
spristupnené a rozsah platnosti na celi PU, fakultu, pracovisko. V pripade potreby mézu byt’
pouzivatel'ské funkcie aktualizované na zéklade pisomnej poziadavky vediceho pracoviska
alebo poziadavky zaslanej mailom.

ZruSenie pristupu:

Pouzivatel'sky ucet sa rusi zamestnancom, ktori skonc¢ili pracovny pomer alebo boli preradeni
na inll pracu (zmena pracovnej naplne).

Na zaklade notifikacie o zruSeni pracovného pomeru zo systému pre spravu identit (IDM)
alebo pisomnej (mailovej) informacie nadriadené¢ho zamestnanca zrusi univerzitny spravca
FIS VVS zamestnancovi pouzivatel'sky ucet v dent skoncenia pracovného pomeru alebo v den
preradenia na inu pracu.

5.8 Ochrana udajov

Pouzivatel’ FIS VVS zodpoveda za utajenie hesla. Hesld nesmu byt vol'ne dostupné (napr.
zaznamenané vedla pocitaca, pod klavesnicou, pod monitorom, na stole a pod.). Pouzivatel’
je zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe a nasledne aj za jeho
zneuzitie.

Pouzivatel’ FIS VVS sa nesmie Ziadnymi prostriedkami pokusSat’ ziskat’ pristupové prava,
ktoré mu neboli pridelené univerzitnym spravcom.

V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel' povinny odhlésit’ sa z FIS VVS (Cas obeda,
odchod z miestnosti, odchod domov a pod.).

5.9 Odstavka FIS VVS

Planovand odstavka systému je vypnutie, reStart alebo zmena konfigurdcie systému
v niektorej z lokalit za G¢elom opravy alebo Udrzby systému. O planovanych odstavkach
systémov su informovani univerzitni spravcovia, ktori informuja kI'aCovych pouzivatel'ov
jednotlivych modulov alebo systémovymi spravami vsetkych pouzivatel'ov SAP.

Planovanie zastavenia prevadzky produktivneho SAP systému VEP musi byt vopred
odstihlasené vSetkymi univerzitnymi spravcami 5 dni vopred. O odstavke st koncovi
pouzivatelia informovani mailom alebo systémovymi spravami vSetkych pouZzivatelov SAP.

5.10 Udriba systémov a zalohovanie dat

Udrzba systémov a zalohovanie dat je rieSené ako centralna sluzba cloudového datacentra

5.11 Zdroje

Na realizaciu tohoto procesu st potrebné standardné — rozpoc¢tované aj nerozpoctované zdroje.
Na realizaciu tohoto procesu st potrebné technické zdroje uvedené v ¢lanku 5.2.

5.12 Monitorovanie a meranie procesov

Monitorovanie a meranie procesov je uvedené vo vecne prislusnych ¢lankoch tohto opatrenia
rektora.



6. ODKAZY A POZNAMKY

. Prilohy mo6ze aktualizovat’ riaditel CVT PU na zéklade aktudlnych organizacnych zmien
a technickych opatreni.

7. DOKUMENTACIA

Riadenie opatrenia rektora:
Za riadenie tohto opatrenia rektora zodpoveda riaditel’ CVT.

8. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

Za zmenové a zruSovacie konanie tohto opatrenia rektora je zodpovedny riaditel CVT. Zmeny
st vykonavané novym vydanim.

9. ROZDELOVNIK

Toto opatrenie rektora je vyhotovené v troch originaloch, ktoré st ulozené:

e na persondlno-pravnom utvare, ktory opatrenie zverejni,

e U prorektora pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality,

e U riaditel'a CVT, majitel'a procesu.
Opatrenie rektora je zverejnené na webovom sidle PU, preto je dostupné vSetkym
zainteresovanym stranam.

10. PRILOHY

Priloha €. 1 — Spravcovia Finan¢ného informacného systému FIS VVS
Priloha ¢. 2 — Ziadost o pridelenie prihlasovacich tidajov do FIS VVS



Priloha ¢. 1

Spravcovia Financného informacného systému verejnych vysokych §kol
(FISVVS)

Univerzitni spravcovia FIS VVS:

Ing. Iveta BacCinska
Ing. Juraj Ondovcik

Lokalni spravcovia klientov FIS VVS:
Lokalni spravcovia klientov zabezpecuju instalaciu klienta FIS VVS na jednotlivych sucastiach
univerzity:

o Filozoficka fakulta: Mgr. Ladislav Palko

e Gréckokatolicka teologicka fakulta: Ing. Radko Modransky
e Fakulta humanitnych a prirodnych vied: Ing. Miroslav Ganaj
o Fakulta manazmentu: Mgr. Cubomir Krucay

e Pedagogicka fakulta: Peter Holdok

e Pravoslavna bohoslovecka fakulta: Mgr. Marian Hudak

o Fakulta Sportu: Ing. Jaroslav Sekerak

o Fakulta zdravotnickych odborov: Cubo$ Fri¢

e Rektorat PU: Rudolf Chlapecek

e Pravoslavny knazsky seminar: Mgr. Marian Hudak

e Gréckokatolicky knazsky seminar: Ing. Radko Modransky
« Studentské domovy a jedalne: Ing. Stefan Medvecky-Betio
e Univerzitna kniZnica: Ing. Radko Marusa

Zastupovanie lokélnych spravcov klientov FIS VVS: Ing. Juraj Ondovcik a Ing. Iveta Bacinska.

Spravu PC na urovni hardvéru a softvéru okrem klientov FIS VVS zabezpecuju lokalni
spravcovia na jednotlivych fakultach a suastiach univerzity.


http://www.unipo.sk/fakulty/filozoficka-fakulta
http://www.unipo.sk/fakulty/greckokatolicka-teologicka-fakulta
http://www.unipo.sk/fakulty/fakulta-humanitnych-prirodnych-vied
http://www.unipo.sk/fakulty/fakulta-manazmentu
http://www.unipo.sk/fakulty/pedagogicka-fakulta
http://www.unipo.sk/fakulty/pravoslavna-bohoslovecka-fakulta
http://www.unipo.sk/fakulty/fakulta-sportu
http://www.unipo.sk/fakulty/fakulta-zdravotnictva
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Ul. 17. novembra 1, PreSov

ZIADOST O PRIDELENIE PRIHLASOVACICH UDAJOV

DO FINANCNEHO INFORMACNEHO SYSTEMU
VEREJNYCH VYSOKYCH SKOL (FIS VVS)

FaKulta (PraCOVISKO): .....cu. it
X L= PP
MeERNO, PrIEZVISKO, tItUL: .. et e e e e

Telefon: ..o €-Mall: .o

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som sa oboznamil s Prevadzkovym poriadkom pocitacovej
siete PU, s Pravidlami prevadzky a spravy FIS VVS, suhlasim s ich dodrziavanim a som si
vedomy nasledkov plynucich z ich poruSenia.

Suhlas veduceho pracoviska:
(podpis)

Pridelené pouzivatel'ské funkcie:

FI - finanéné uctovnictvo
FI-AA - majetok

PSM - rozpocet

MM - objednavky

MM - sklady

[] zadavatel [] schvalovatel
CO - controling
[] zadavatel L] vyuétovanie

L] mzdy

TV — cestovné prikazy
HR — ludské zdroje [] personalista, EP

inStalacia klienta

N Y Y Y B B o IO

iN€ (rola, tranNSAKCIA).........ciiiuii it

Rozsah platnosti (fakulta, pracovisko):

Pravidla pre pouzivatelov
Finanéného informaéného systému FIS VVS

1. Meno a heslo su hlavnou su¢astou bezpeénosti FIS VVS. Pouzivatel nesmie poskytovat svoje
meno a heslo (prihlasovacie udaje) inym osobam, alebo im umoznit pracovat’ s FIS VVS po
prihlaseni cez svoje prihlasovacie udaje.

2. Pouzivatel sa musi riadit pokynmi univerzitného spravcu FIS VVS.

3. Pre prvotné prihlasenie do systému prideluje prihlasovacie meno a heslo univerzitny spravca
FIS VVS.

4. Pouzivatel je povinny po prvom prihlaseni do FIS VVS zmenit heslo, ktoré mu bolo pridelené
univerzitnym spravcom.

5. Prihlasovacie meno nie je mozné menit pouzivatefom.

6. V pripade zabudnutia hesla alebo problémov s prihlasovanim do FIS VVS pouzivatel
kontaktujte univerzitného spravcu.

7. V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel povinny odhlasit sa z FIS VVS.

8. Pouzivatel je zodpovedny za vSetky Skody, ktoré spdsobi porusenim tychto pravidiel.

Pravidla pre tvorbu hesla:

1. Heslo musi mat minimalne 8 znakov, z toho aspon jedno velké pismeno a aspon jedno Cislo
alebo nepismenovy znak.

2. Nepismenové znaky su napriklad &islice, |,#,$,%,%&,.,+,-,?,/,~ a pod.

3. Heslo nema obsahovat’ privela rovnakych znakov, nesmie obsahovat prihlasovacie meno,
Ziadne udaje suvisiace s osobou pouzivatela, ani s Udajmi jeho blizkych pribuznych (napr.
meno, rok narodenia a pod.).

4. Heslo nema obsahovat slovo, ktoré sa méze nachadzat v slovniku slovenskych, anglickych
ani inych slov.

5. Vhodnou poméckou pri tvorbe hesla je vyber spoluhlasok z viacerych slov.

6. Heslo by malo byt lahko zapaméatatelné a nemalo by byt’ nikde zapisané.

Odporu¢ame zmenu hesla najmenej raz za rok.
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