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1. UCEL
Tieto Pravidla upravuji jednotny postup pouzivany pri praci s Informa¢nym systémom pre
automatizovanu spravu registratiry MEMPHIS Registraturna kniha.

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 mézu mat’ pristup k IS MEMPHIS RK.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Spravca IS MEMPHIS RK - zamestnanec univerzity zaradeny na CVT PU. Spravuje vietky
technické zariadenia systému IS MEMPHIS RK okrem servera po technickej stranke.
Zabezpecuje bezporuchovy chod zariadeni a rieSi mimoriadne udalosti a opravy.

Spravca serverov IS MEMPHIS RK - zamestnanec univerzity zaradeny na CVT PU.
Spravuje servery systému IS MEMPHIS RK po technickej stranke. Zabezpecuje bezporuchovy
chod serverov, zalohuje data a riesi mimoriadne udalosti a opravy.

Spravca aplikacie IS MEMPHIS RK - zamestnanec univerzity zaradeny na Rektorate PU.
Spravuje IS MEMPHIS RK a metodicky usmeriiuje pouzivatel'ov

Operator - pracovnici uvedeni v prilohe €. 1 smernice

Vlastnik procesu — riaditel CVT PU

IS — informacny systém

CVT PU — Centrum vypoctovej techniky PreSovskej univerzity v Presove

IS MEMPHIS RK - Informacény systém pre automatizovanu spravu registratiry MEMPHIS
Registraturna kniha

Univerzita - PreSovska univerzita v PreSove

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Majitel'om tohto procesu je riaditel CVT. Operatori procesu su uvedeni priamo pri popise
procesu.

Za pouzivanie a funk¢énost’ IS MEMPHIS RK v lokalnom rozsahu zodpovedaju dekani fakult,
kvestor a riaditelia celouniverzitnych pracovisk a ucelovych zariadeni.

Za technicku funk¢énost’ IS MEMPHIS RK zodpoveda riaditel’ CVT PU.

5. POPIS

5.1 Urcenie

IS MEMPHIS RK je automatizovany systém urceny pre:
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- systematické spracovanie pisomnosti, ich automatizovanu evidenciu a archivaciu,

- automatizaciu typizovanych administrativnych procesov,

- riadenie pristupu k pisomnostiam na zaklade organizacnej Struktury,

- automatizované vyhl'adavanie dokumentov podl'a réznych kritérii,

- vytvorenie centralnej databazy v zmysle organizacnej Struktury univerzity a spracovanie
zakladnych personalnych udajov,

- podporu ¢innosti suvisiacich s riadenim na r6znych urovniach univerzity,

- riadenie pristupu k procesom a tokom dat.

5.2 Zoznam technickych prostriedkov

IS MEMPHIS RK tvoria:

e databazovy server, webovy server,
e pocitacova siet,
e klientske PC s webovym prehliadacom.

5.3 Spravcovia IS MEMPHIS RK
Menovity zoznam spravcov IS MEMPHIS RK je uvedeny v Prilohe €. 1.

5.4 InStalacia aplikacii pre IS MEMPHIS RK a poradenstvo

InStaldciu a konfiguraciu pracovnych stanic pouzivatelov IS MEMPHIS RK zabezpecuju
lokalni spravcovia sieti na jednotlivych sucastiach univerzity (fakultach a pracoviskach). Su
povinni v tejto oblasti reSpektovat’ metodické usmernenia spravcu IS MEMPHIS RK.

Pri problémoch v aplikacii IS MEMPHIS RK pouZivatelia kontaktuji spravcu aplikacie IS
MEMPHIS RK.

Pri problémoch s technickym zariadenim pouZzivatelia kontaktuji spravcu IS MEMPHIS RK
telefonicky, prostrednictvom mailovej poSty alebo osobne v rdmci konzultacnych hodin. Ak
problém nevyriesi spravca, kontaktuje dodavatel'a IS MEMPHIS RK prostrednictvom aplikacie
JIRA na evidenciu poziadaviek. Dodéavatel' zabezpeci opravu systému na zdklade Zmluvy o
sluzbach poskytovanych pri prevadzke IS MEMPHIS RK.

V pripade zabudnutia hesla do IS MEMPHIS RK alebo podozrenia z odcudzenia svojho
hesla pouzivatel’ poziada spravcu IS MEMPHIS RK o zmenu hesla pripadne o odomknutie
uctu..

5.5 Pouzivatel’ska prirucka IS MEMPHIS RK

Spravcovska prirucka a elektronickd dokumentacia je k dispozicii pre internil potrebu pre
vSetkych spravcov a pouzivatel'ov IS MEMPHIS RK.

5.6 Vytvorenie, zruSenie a uzamknutie pristupu

Vytvorenie pristupu:



Na zéklade riadne vyplneného tladiva ,,Ziadost’ o pridelenie prihlasovacich udajov do IS
MEMPHIS RK* (Priloha €. 2) spravca systému vytvori poverenému zamestnancovi univerzity
pouzivatel'sky ucet a informuje spravcu aplikacie IS MEMPHIS RK

Pristupové prava:
Pristupové prava podl'a zariadeni prideli spravca IS MEMPHIS RK na zaklade vyplnenych
udajov v Ziadosti o pridelenie prihlasovacich udajov do IS MEMPHIS RK.

ZrusSenie pristupu:

Spravca IS MEMPHIS RK rusi pouzivatel'sky ucet zamestnancom, ktori skon¢ili pracovny
pomer alebo boli preradeni na inii pracu (zmena pracovnej naplne) na zaklade notifikacie
0 zruseni pracovného pomeru zo systému pre spravu identit (IDM) alebo pisomnej (mailove;j)
informacie nadriadeného zamestnanca v den skoncenia pracovného pomeru alebo v den
preradenia na inu pracu.

Spravcu aplikacie IS MEMPHIS RK je povinny zamestnanec persondlneho utvaru
bezodkladne informovat’ o ukonceni pracovného pomeru zamestnanca S pouzivatel'skym
uctom eSte pred ukoncenim pracovného pomeru z dovodu, aby sa zabezpecila riadna sprava
zadznamov a spisov (vybavenie, uzavretie a pod.).

5.7 Aplikacie systému IS MEMPHIS RK
IS MEMPHIS RK

Zabezpecuje evidenciu doru¢enych naskenovanych dokumentov prostrednictvom podatel’ne.
Nasledne ich spracovanie prostrednictvom spisov a ich ulozenie v registratirnych strediskach
a archivoch.

Odstraniuje problémy pri hl'adani dokumentov a po skonceni lehoty uloZenia umoziuje riadene
vyrad’ovat’ staré spisy a dokumenty.

Systém tieZ umoZiluje:
e spravovat dennl poStu a vnltrouniverzitnli agendu,
dynamicku kategorizaciu dokumentov podl'a ich obsahu a atributov,
vyhladavanie informacii podl'a atribitov zdznamov a Spisov,
tvorbu Statistik a tlaCovych zostav,
ochranu citlivych informacii prostrednictvom nastavenia obmedzeného pristupu nad
spismi a ich obsahom,
spravovat’ vypozicky spisov,
e spravovat pouzivatelov, ich zastupovanie a jednotlivé pracoviska v ramci systému,
e spravovat pouzivatel'ské roly a prava.

Z technického hladiska ide o aplikdciu klient-server s pouzivate'skym rozhranim
vo webovom prehliadaci Internet Explorer. Serverova Cast’” pouziva ASP aplikacny server
pri¢om metadata ukladd do databazy a obsah uklada prostrednictvom technoldgie Active X.

IS MEMPHIS RK umoziiuje prostrednictvom uzivatel'skych roli vykonéavat jednotlivé
funkcie spravy registratary:



Podatel’na (VSeobecna registratira)

Modul podatelnna plne nahradza fyzicku podatel'nu jej elektronickou formou. Slizi na evidenciu
doslej posty z externého prostredia a odosielanie postovych zasielok organizécie. Systém pre
spravu registratury umoznuje pracovnikovi podatel'ne zaevidovat’ doslua postu ako registratirny
zdznam. V pripade fyzickej formy zdznamu je mozné jeho obsah zdigitalizovat’ a prepojit
S registratirnym zaznamom v systéme prostrednictvom tlaciarne ¢iarového kodu a skenerom
s ¢itackou cCiarového kodu. Systém na zdklade Stitku Ciarového kodu pripoji naskenované
dokumenty ako elektronickt prilohu k danému registratirneho zdznamu. Odpada tak nutnost’
obehu papierovych dokumentov, ktoré sa v elektronickej forme nachadzaji priamo v systéme.
Podatel'ne si moze zvolit', ¢i zaevidovany zaznam prideli konkrétnemu pracovnikovi alebo
pracovisku v ramci organizacie. Systém umoziuje spravovat’ viacero podatel'ni.

Sprava zaznamov

Ucelom tohto modulu je spravovat’ a vybavovat’ registratirne zdznamy. Nachadzaju sa tu tie
zdznamy pouzivatel’a alebo pracoviska, ktoré sa nenachadzaju v spise. Veduci pracoviska ma
moznost’ kontrolovat’ agendu svojich pracovnikov a pridelovat’ im zdznamy pridelené na
pracovisko.

Pracovnik ma moznost’ vytvarat’ vlastné zdznamy, odpovede na dorucené zdznamy, prikladat’
elektronické prilohy Kk registratirnym zaznamom, poslat’ zaznamy inému pouZzivatel'ovi,
odosielat’ postové zasielky a kontrolovat’ stav spracovania postovych zésielok na podatelni.

Sprava spisov

Sluzi pouzivatel'ovi pre spravu spisov, jeho obsahu spisov a vybavovanie spisov. Podobne ako
V sprave zaznamov, veduci pracoviska ma moznost’ kontrolovat’ agendu svojich pracovnikov.
PouZzivatel’ m4 k dispozicii tlaCové zostavy zoznam spisov, zoznam zaznamov a spisovy obal.
Moze poslat’ spis inému pouzivatel'ovi, ak potrebuje jeho vyjadrenie. Sti¢ast'ou spravy spisov
je aj moznost’ flexibilného nastavenia obmedzeného pristupu, ak sa v spise nachadzaju citlivé
udaje alebo utajované skutocnosti. Po vybaveni zaznamov v spise sa uzavrie cely spis a odoSle
sa do priru¢nej registratiry na uskladnenie.

Priruéna registratira

Sluzi na uskladnenie vybavenych spisov. Spisy sa po urcitom ¢ase sa odoslu do registratirneho
strediska. Spisy nachddzajice sa v module priru¢na registratira je mozné vratit do zivej
evidencie a d’alej s nimi pracovat’.

Registraturne stredisko

Nachédzaji sa tu spisy (aich obsah), ktoré Cakaji na uplynutie lehoty uloZenia, ktora je
stCastou registratirnych znaciek v zmysle registratirneho planu organizacie. Po uplynuti
lehoty uloZenia mdze pracovnik realizovat’ vyrad’ovacie konanie. Systém umoziuje roztriedit
ulozné jednotky podla archivneho znaku a vytlacit’ zostavy, ktoré st sti¢astou ndvrhu na
vyrad’ovacie konanie pre Statny archiv v zmysle platnej legislativy.

Archiv

Obsahuje tlozné jednotky, spisy a zdznamy s archivnym znakom, ktoré presli vyradovacim
konanim.

VyhPadavanie
Sluzi na vyhl'addvanie potrebnych informécii zo systému. Pravo vyhl'adavat’ jednotlivé objekty
a vykondvat’ snimi cCinnosti je obmedzené pouZzivatel'skymi pravami arolami. Bezny



pouzivatel moze vytvorit’ vypozicku fyzickej formy zaznamu, ktory sa uz nachadza v nezivej
evidencii.

Tlacové zostavy (reporty)

Modul tlacovych zostav poskytuje pouzivatel'om moznost’ vytvorit’ tlacové zostavy a Statistiky
na zaklade vlastnych vstupnych kritérii a vytlacit' si ich alebo ulozit’ vo formate dokumentu
Word, Excel alebo vo forme PDF. Obsahuje tlaCové zostavy ako registratrny dennik, ktora
prehl'adne zobrazi vsSetky registraturne zaznamy jedného roka. Odchéadzajtiica posta vytvori
prehl'adnu Statistiku vSetkej posty, ktora bola odoslana v ramci systému s jej vlastnostami.

Nastavenia

Tento modul sluzi predovsetkym na skvalitnenie a zefektivnenie prace pouzivatel'ov v systéme.
Kazdy pracovnik si mdze zvolit’ svoje vlastné nastavenia ako napriklad pocet poloZiek na jednu
stranku, ktora sa zobrazi po prihlaseni sa do systému. Stucastou je aj funkcia pre nastavenie
zastupovania.

Administracia
Predstavuje modul administratora, ktorého uc¢elom je sprava celého registraturneho systému.

Umoziluje spravovat’ prava a roly pouzivatel'ov, nastavit’ ich zastupovanie v pripade absencie.
Agendu odchadzajiceho pracovnika je tu mozné preniest’ na iného pracovnika

5.8 Udrzba systému a zalohovanie dat

Zasady pre UdrZzbu systému a zalohovanie dat st uvedené v Prilohe ¢. 3, v sulade Pravidlami

informacnej bezpecnosti Opatrenia rektora ¢. 4/2018 Bezpecnostnej smernice o ochrane
osobnych udajov PU.

5.9 Odstavka IS MEMPHIS RK

Odstavka IS MEMPHIS RK audrzba servera sa vykondva niekolkokrat rofne v case
predpokladaného najmensieho zat'azenia IS MEMPHIS RK mimo beZzného pracovného Casu
(od 8.00 hod. do 16.00 hod.). O termine odstavky su pouZivatelia informovani dopredu
informativnym e-mailom.

5.10 Ochrana IS MEMPHIS RK

Pouzivatel’ IS MEMPHIS RK zodpoveda za utajenie hesla. Hesla nesmt 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’ IS MEMPHIS RK sa nesmie Ziadnymi prostriedkami pokusat’ ziskat’ pristupové
prava, ktoré mu neboli pridelené spravcom IS MEMPHIS RK. Ak pouzivatel’ v dosledku chyby
programovych alebo technickych prostriedkov ziska pristupové prava, ktoré mu neboli
pridelené, je povinny tuto skutocnost’ bezprostredne oznamit” spravcovi IS MEMPHIS RK.

V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel’ povinny odhlasit’ sa z IS MEMPHIS RK (¢as
obeda, odchod do vedlajsej miestnosti, odchod domov a pod.).



5.11 Postup obnovy prevadzky IS MEMPHIS RK pri havariach a poruchiach

Postupy st uvedené v Prilohe ¢. 4.

5.12 Zdroje

Narealizéaciu tohoto procesu su potrebné Standardné — rozpoctované aj nerozpoctované zdroje.
Na realizaciu tohoto procesu su potrebné technické zdroje uvedené v ¢lanku 5.2.

5.13 Monitorovanie a meranie procesov

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

6. ODKAZY A POZNAMKY

. Prilohy ¢. 3 a 4 nie su zverejnené pre pouzivatel'ov IS MEMPHIS RK.
. Prilohy moze 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.
Zverejnenim OR €. 8/2019 sa zaroven rusi platnost’ a u¢innost’ OR €. 3/2015 zo diia 1.5.2015.

9. ROZDELOVNIK

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

e na persondlno-pradvnom 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 IS MEMPHIS RK

Priloha &. 2: Ziadost 0 pridelenie pristupovych prav IS MEMPHIS RK

Priloha €. 3: Zasady pre udrzbu systému a zalohovanie dat IS MEMPHIS RK
Priloha €. 4: Postup obnovy prevadzky IS MEMPHIS RK pri havariach a poruchéach



Priloha ¢. 1
Spravcovia Informacného systému
pre automatizovanu spravu registratury

1. Spravea IS MEMPHIS RK

Spravca IS MEMPHIS RK: Bc. Jozef Kormanik
Zastupca spravcu IS MEMPHIS RK: Ing. Juraj Ondov¢ik

2. Spravca servera

Spravca servera: Jaroslav Straka
Zastupca spravcu servera: Ales Asceka

3. Spravca aplikacie IS MEMPHIS RK
Spréavca aplikécie: Mgr. Uli¢né Jana
3. Lokalni spravcovia pracovnych stanic

Lokalnu spravu pracovnych stanic zabezpecuju spravcovia lokalnych sieti na jednotlivych
sucastiach PU.



?entftum ) CENTRUM VYPOCTOVEJ TECHNIKY PU
vtygc‘;.cniolzlye, Ul. 17.novembra 1, PreSov

Pravidla pre pouzivatelov

ZIADOST O PRIDELENIE PRIHLASOVACICH UDAJOV Informaéného systému MEMPHIS RK

DO IS MEMPHIS RK

1. Udaje v informaénom systéme pre automatizovanii spravu registratiry (dalej len IS MEMPHIS
RK*) m6zu byt déverné. Ochrana dévernych informacii a narabanie s nimi podlieha platnej
slovenskej legislative a vnutornym predpisom univerzity a fakult.

MBINO. e 2. Meno a heslo st hlavnou suéast'ou bezpeénosti IS MEMPHIS RK. Pouzivatel nesmie poskytovat’
svoje meno aheslo (prihlasovacie udaje) inym osobam, alebo im umoznit’ pracovat’ v IS
PrIEZVISKO: e MEMPHIS RK po prihlaseni cez svoje prihlasovacie tdaje.
3. Pouzivatel sa musi riadit pokynmi spravcu IS MEMPHIS RK.
4. Pre prvotné prihlasenie do systému prideluje prihlasovacie meno a heslo spravca IS MEMPHIS RK.
THUL e 5. Prihlasovacie meno nie je mozné menit pouzivatelom.
6. Pouzivatel je povinny po prvom prihlaseni vykonat' zmenu hesla, ktoré mu bolo prvotne
nastavené.
FaKUItA / PrACOVISKO: .oveeivtieiii e ee e et e ettt e e et e e e e e e e e ete e ste e esa e eae s b snenne e 7. V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel povinny odhlasit' sa z IS MEMPHIS RK.
8. Pouzivatelia, ktori budu pracovat’ v IS MEMPHIS RK z pocitaca, ktory nie je evidovany v majetku
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Pristup do IS MEMPHIS RK v ramci organizaénej Struktary na moduly: Pravidla pre tvorbu hesla:

1. Heslo:
- Heslo rozliSuje velké a malé pismena.
- Pocet znakov musi byt aspori 8.
- Musi obsahovat aspori nasledovny pocet Cisel: 1.
- Musi obsahovat aspon nasledovny po¢et malych pismen: 1.
- Musi obsahovat aspori nasledovny pocet velkych pismen: 1.
- Nesmie obsahovat ¢asti Vasho mena a pouzivatelského mena.
- Nesmie obsahovat bezné slovo alebo bezne pouzivanu postupnost’ znakov.
- Nové heslo nemohlo byt pouZité v minulosti.
2. Vhodnou poméckou pri tvorbe hesla je vyber spoluhlasok z viacerych slov.
3. Heslo by malo byt lahko zapaméatatelné a nemalo by byt’ nikde zapisané.

IS MEMPHIS RK

0O referent O registratira O podatefiia R PU
0 veduci 0 podatelfia VSA
O podatelfia FZO

Svojim podpisom potvrdzujem, ze som sa oboznamil s Pravidlami prevadzky a spravy IS
MEMPHIS RK, pravidlami pre tvorbu hesla a budem ich dodrziavat'.
Heslo je hlavnou suéast'ou bezpeénosti informaénych systémov.
Odporucana periodicita zmeny hesla je minimalne raz za rok.

Suhlas opravneného zastupcu fakulty, pracoviska ... ! Januar 2019 CVT PU
(podpis a peciatka) M
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