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1 UVOD

1.1 Ucéel dokumentu

Pripravena prirucka sluzi na podporu procesu zberu dat pouzivatelov z jednotlivych organizacii
v prislusnej vine ndbehu systému CES. SIUZi nielen na zber dat pouZivatelov, ale aj na definovanie
potrebnych opravneni buducich pouzivatelov systému CES. Zozbierané data prostrednictvom tejto
aplikacie budu predmetom migracie pouzivatelov do systému.

1.2 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je
zhrnutim skratiek identifikovanych a pouZivanych v ramci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie

CES Centralny ekonomicky systém

D3R Detailna Specifikacia riesenia

FIORI WEB Uzivatelské rozhranie systému CES
SolMan Systém CESu - SAP Solution Manazér

1.3 Vysvetlenie pojmov

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam vysvetleni jednotlivych pojmov v podobe jeho zotriedeného
zoznamu. Tabulka je zhrnutim pojmov identifikovanych a pouZivanych v rdmci tejto prirucky.

Pojem Vysvetlenie

Zberatel Zadavatel dat pouzivatelov, zastupca organizacie pre spravu pouzivatelov

Administrator dat pouzivatelov, ktory je opravneny schvalovat’ a spravovat

Admi . < .
min databazu pouzivatelov
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APLIKACIA NA ZBER DAT POUZIVATELOV

Zber dat pouZzivatelov sa realizuje prostrednictvom SAP FIORI aplikacie, ktord poskytuje inicialnu
kontrolu udajov pri vloZeni, ako su napr. sprdavnost e-mailovych adries ¢i povolené domény pre
zniZenie chybovosti vloZenych tdajov.

Pre zjednodusenie zberu udajov pouzivatelov z hladiska roli a autorizacii aplikdcia umoznuje vyber
naplne price pouiZivatela na zaklade pracovnej pozicie, ktord obsahuje balik potrebnych roli.
Zéaroven aplikacia obsahuje moZnost vybrat roly, ktoré su k dispozicii v rdmci organizacie, do ktorej

zadavany pouzivatel patri.

Proces zberu dat pouzivatelov:

Fiori Launchpad,
migracny portal

Backend
spracovanie

2.1 Prihlasenie

Sebastian Palascak, Tomas Jancik

Prideleny KTI pristup a RRP identita

Prideleny pristup na migraény portal

s prislusnymi rolami umoziujicimi
pristup k aplikaciam.

Sebastian Palascak

Zadanie dat pouiivatefov
s vyberom funkcie reprezentujicim
pracovni kompetenciu,

pripadnym vlozenim roli z
poskytnutého Eiselnika pre dani
organizaciu.

Sebastian Palascak

Kontrola a korekcia vioZzenych dat
pouzivatefov administratorom.

Oznaiéenie vloZzenych zaznamov s
priznakom: "finalny zéznam", pre
umoinenie d'alSieho spracovania.

Obrazok 1: Proces zberu dat

Prihlasenie prebieha cez , Citrix Workspace”, kde je vypublikovana ikona ,,CES Migracny portal”,

pomocou ktorej sa otvori webové rozhranie s moznostou zadania mena a hesla.

Rola bude priradena uzivatelovi pri vytvarani pristupov.
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-

CES Migracny portal

Obrazok 2: Ikona pre FIORI systém pre zber dat

Hes
Jazyk

SK - Slovencina

100

Obrazok 3: Prihlasovacia obrazovka

2.2 Rola Zberatel dat a Administrator dat

Rola ,Zberatel dat“ predstavuje osobu z organizacie, ktord je zodpovedna za vytvaranie zaznamov
o aktivnych pouzivateloch v organizacii - poweruseroch = uZivatelia, ktori vykondvaju zloZitejsie
aktivity v systéme a maju pristup c¢i nahlad do viacerych oblasti — napriklad mzddr, personalista...)
a zodpoveda za doplnenie naplne prace aroli v CES. Tieto doplnené uUdaje Zberatel dat zasiela na
kontrolu Administratorovi dat.

Rola ,, Administrator dat“ zase predstavuje osobu z implementacného timu CES na MF SR, pripadne
osoba z kapitoly organizacie, ktord zodpoveda za kontrolu spravnosti zadanych zaznamov a ich
finalizaciu.

Zaznamy, ktoré Zberatel ddt doplni a Administrdtor ddt skontroluje, budd slizit na migraciu udajov
aroli do produktivneho systému tak, aby aktivni pouZivatelia v organizacii (uctovnik, personalista...)
mohli plnohodnotne vykonavat svoju agendu v CES ihned’ od nabehu do produkcie.
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2.2.1 Popis vstupnej obrazovky

Po prihlaseni sa do aplikacie pre rolu ,Zberatel dat” a kliknuti na zalozku ,Zber dat“ sa objavi
nasledovna ikona:

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec v Sprava pouzivatelov

Aplikacie

Zber dat
pouzivatelov

Aplikacia urena na

{2}

Obrazok 4: Dlazdica pre aplikaciu zberu dat pre Zberatela dat

e lkona ,Zber dat pouzZivatelov / Aplikdcia uréend na zber dat v ramci migrdcie” — obsahuje
kompletny zoznam pouZzivatelskych dat, ktoré budu ndsledne pouzité pre migracné systémy.

2.2.2 Poutzivatelia - Vyhladavanie / Zoznam pouzivatel'skych dat

Po otvoreni ikony sa zobrazi obrazovka zberu dat. V hornej casti obrazovky je farebne odliSena lista
s viacerymi polami pre filtrovanie a spresnenie vyberu pouzivatelskych dat pri vyhladdvaniv zozname
(obr. 5 —oblast oznacend Cervenou farbou). V dolnej €asti obrazovky, pod listou s filtrami sa nachadza
zoznam s udajmi, ktoré uz boli vloZzené do aplikacie na zber dat (obr. 5 — oblast oznacend zelenou
farbou).

V hornej liste s polami pre filter je mozné:

¢ vyhladat pouzivatelov podla zakladnych dat, ako napriklad: Status spracovania, Organizdcia,
Meno, Priezvisko, E-mail. Adresa Ci status zdznamu. Taktiez je mozné cez tlacidlo , Upravit
filtre” doplnit dalsie vyberové kritéria.
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< GAP  Zberdat poufivatelov v

Zber dat pouZivatelov =

PouZivatelia Standard - Vytvorie @

Obréazok 5: Obrazovka aplikacie zberu dat - zoznam jednotlivych zaznamov

V dolnej casti sa automatickym nacitanim dat zobrazi zoznam vyfiltrovanych pouzivatelov, pricom
vychodiskova hodnota pre Zberatela dat je prazdny filter a zobrazeny zoznam uz zadanych dat do
aplikacie, avsak prisluchajucich jeho Uuc¢tovného okruhu. Zberatel ddt ma v dolnej casti obrazovky tieto
moznosti:

e zaloZit pouZivatela a Uspesne zmenit / doplnit data,
e zmazat pouZivatel'ské data, ktorych status je ,,Modifikovatelny” (Ostatné statusy zdznamu
nemézZe Zberatel menit).

Vytvorit {@}

Vytvoril Datum a ¢as vytvorenia

Obrazok 6: Tlacidla na vytvorenie/zmenu statusu/vymaz zaznamu

2.2.3 Zobrazenie detailov / Potlaéenie detailov

Kliknutim na tlacidlo ,,Zobrazit detaily” je zobrazenie prepnuté na detailnejsie. Predchddzajlci menej
detailny pohlad sa prepina tlaéidlom ,, Potlacéit detaily”,

Poutivatelia (2) Standard - FTmr—

(1510) Zdeno Nowy 20eno novy @mfsr.sk Modifikovatelng zéznam (M) KR101815 07.05.2024, 11:01:04

Obrazok 7: Potlacenie a zobrazenie detailov zaznamu

2.2.4 Vytvorenie dat pouzivatela na schvalenie

Na vytvorenie zdznamu pouzivatela na schviélenie je potrebné kliknit na tladidlo ,, Vytvorit”.
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Vytvorit

Obréazok 8: Tlacidlo na vytvorenie zdznamu

Nasledne sa otvori obrazovka na zadanie dat pouZivatela. Na obrazovke bude potrebné vyplnit:
- zdkladné data pouZivatela,
- ndpln prdce v CES,
- roly pouZivatela.

Déta pouivatela

Zakladné dita poutivatela

Administrativne déata

Administrativne data

KR101815 27.06.2025, 07:49:37 = 27.06.2025, 07:49:44

Komentére

Naplri prace v CES

Napli préce v CES gorit. B @

1D Napine prace v CES Papis Napine prace v CES

K disp.nie s

Obrazok 9: Obrazovka vytvorenia zaznamu a jednotlivé ¢asti obrazovky

2.2.4.1 Zakladné data pouzivatela

V prvej Casti obrazovky ,Zdkladné ddta pouZivatela” vyplni Zberatel dat udaje o prisluSnom
pouzivatelovi, ktorého zaznam pojde na kontrolu spracovatelovi zozbieranych dat.
V tejto Casti obrazovky je mozné vyplnit:
- Meno (povinné pole),
- Priezvisko (povinné pole),
- E-mailovu adresu (povinné pole),
- Organizdciu, pod ktoru zaznam patri (povinné pole) - ak je Zberatel dat zodpovedny za viacero
organizdcii, je potrebné uviest organizdciu, pod ktoru patri prislusny zaznam.
- KTl login (nepovinné pole) - ak je k danému uZivatelovi zndme KTI konto. (tvar AB123456 —
prvé 2 pismend — pismend z mena uZivatela, dalsSie znaky — 6 Cisel priradenych systémom pri
vytvoreni identity)
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Zakladné déta pouzivatela Organizaéné drovne Administrativne data Komentare Naplri prace v CES Roly pouzivatela

Zakladné data pouzivatela

Meno:* E-mailova adresa:* Status zaznamu

Priezvisko:* Organizécia: * KTl Logon
\ || ] |

Obrazok 10: Zakladné data pouZivatela

Nad jednotlivymi polami prebiehaju kontroly spravnosti udajov. V pripade, Ze je zadana hodnota
v poli nesprdvna, pripadne v poli emailovd adresa je zadana nepovolena e-mailova adresa, pri
ukladani sa zadavatelovi zobrazi chyba a zdznam uZivatela nebude mozné vytvorit, pokial Udaje
nebudu opravené.

V poli E-mailovd adresa su povolené iba e-mailové domény organizacie, to znamend napriklad
@mfsr.sk a pod. (nedd sa zadat doména ako gmail.com, centrum.sk...).

Spravy

A

€) E-mailova adresa obsahuje nedovolené znaky, alebo d...

v

€) Vyrieste datové nekonzistencie, aby bolo moZné uloZit...

Obrazok 11: Chybové hlasky pri zadani nespravnych udajov

2.2.4.2 Administrativne data

V dalsej ¢asti obrazovky vytvorenia pouzivatela sa nachadzaju Administrativne ddta. Tieto
predstavuju metaddta o vytvorenom zazname a nachadzaju sa tu informdacie ako:

- UlZivatel, ktory vytvoril zaznam,

- Ddtum a Cas vytvorenia zdznamu,

- UZivatel, ktory zaznam zmenil,

- Ddtum a ¢as zmeny zdznamu.

Administrativne data

Administrativne data

VytvoriL Datum a &as vytvorenia: Zmenil Détum a cas zmeny;

06.05.2024, 14:00:40 - 06.05.2024, 14:41:25

Obrazok 12: Administrativne data

Udaje v tejto ¢asti su automaticky vyplfiané a nie je potrebny (a ani mozny) zasah Zberatela dat.

2.2.4.3 Komentare

V tejto Casti budu zobrazené komentare od Administratora a Zberatela v pripade, Ze Administrator
dany zaznam vrati Zberatel'ovi na prepracovanie.
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Komentéare

Poznamka ku komentdrom: Komentare Administratora a zberaca

V tomto zazname nie su Ziadne komenare. Komentare si iba v =
revidovanych zdznamoch, ktoré boli administrdterom odoslané spat
na prepracovanie

Obrézok 13: Cast Komentare

2.2.4.4 Napln prace v CES

V Casti ,,Ndplri prdace v CES” uzivatel moze zadat aktivity, ktoré bude zaddvany pouzivatel robit v CES.
Jednotlivé Ndplne prdce je moziné vybrat zo zoznamu, ktory je preddefinovany v aplikacii. Ndplne
prdce su oznacené identifikatormi (ID hodnoty) a ich popis obsahuje aj modul a strucné zhrnutie
aktivit, ktoré by mal pouzivatel vykonavat.

Jednotlivé ndplne prdce predstavuju ¢innosti, ktoré zamestnanec vykondva v ramci svojej prace a pod
tymito ID-Ckami su zoskupené roly, ktoré uzivatel bude k danej Cinnosti potrebovat pri prdci so
systémom CES. Prisluné roly je véak mozné pridavat aj samostatne — viac informdcii v kapitole 2.2.4.4
Roly pouZivatela.

Priklad:

Osoba, ktord vykondva personalistiku a mzdy by mala mat v ndplni prdce vyplnené ID:
- MOI1_HRPAO1 — Personalistika komplet,
- MO02_HRPY01 — Mzddr komplet.

Pridanie zdznamu do tejto ¢asti je mozné pomocou tladidla ,, Vytvorit”.

Wtvorit | [ b

Obrazok 14: Tlacidlo ,,Vytvorit” na vytvorenie zaznamu naplne prace

Nasledne sa v zozname zobrazi riadok s polom, v ktorom je moiné vybrat prislusni napli prace
z preddefinovaného zoznamu. Kliknutim na ,matchcode” v poli sa otvori zoznam v pop-up okne.

Naplri prace v CES (1) wivort B @& | (@

| =1 -

Obrazok 15: Zobrazeny riadok na vyplnenie zaznamu a "matchcode" na zobrazenie okna so zoznamom napini prace
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Skryt filtre

ID Naplne prace v CES: Popis Naplne prace v CES

| @] | 2

Polozky (79)

ID Naplne prace v CES = Popis Naplne price v CES

MO0_VS51 Udrzba adajov formularov - hlaviéka a pata

MO1_HRPA1 Personalistika - komplet

MO1_HRPA2 Personalistika - bez platov (s vynimkou infotypu 0008 — Zakladné mzdy)
MO1_HRPA3 Personalistika - len platy (s pristupom spracovaniu infotypu 0008 — Zakladné mzdy)
MO1_HRPA4 Personalistika - Spravca firemnych emailovych adries a tel. ¢isel zamestnancov
MO2_HRPY1 Mzdy - Mzdar komplet

MO2_HRPY2 Mzdy - Mzdar bez uzavierky

Obrazok 16: Okno s preddefinovanymi naplfiami prace

Napln prace je mozné vybrat kliknutim na prislusny riadok s textom a ID naplne prace sa doplini do
pola. Po stlaceni ,ENTER” sa zobrazia detaily k vybranej poloZke zadanej v prislusSnom riadku.
V pripade, Ze je potrebné pridat daliu polozku, opat klikneme na tlacidlo ,, Vytvorit“ a do zoznamu
pribudne dalsi riadok. Okrem toho sa tieZ v riadku, kde uZ bola vybratad napln prace a nebol riadok
potvrdeny stlacenim ,,ENTER”, doplnia informdcie ako popis ndplne prdce a roly, ktoré dand ndpln
prdce obsahuje.

Néplri prace v CES (1) ;; e (=

v CES

Obrazok 17: Vytvorenie dalSieho zaznamu néapline prace

Je mozZné otvorit si aj detail prislusného riadku kliknutim na Sipku, ktora sa nachadza na pravej
strane riadku.

Néplii préce v CES (2) Wivoit (&

Obrazok 18: Tlacidla na zobrazenie detailu zaznamu

Po rozkliknuti sa zobrazi detail danej naplne prace — aj v tomto okne je mozné ndpln prace v pripade
potreby zmenit.
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Data pouzivatela /

MO1_HRPA3

MNaplri prace v CES Detail

Naplni prace v CES

ID Naplne prace v CES: * Popis Naplne prace v CES:
MO1_HRPA3 2 Personalistika - len platy (s pristupom spracovaniu infotypu 0008 —
Zakladné mzdy)
Detail

Popis obsahu naplne prace v CES:

Rola: ZXXXX_HRPA_PERSLENPLATY

Obrazok 19: Obrazovka detailu zaznamu naplne prace

Ndvrat na obrazovku vyberu je mozZny cez Sipku spat v hornej ¢asti obrazovky alebo pomocou tladidla
»Prevzatie”v dolnej liste. V pripade, Ze bola v detaile menené néplf prace, je potrebné potvrdit vyber

cez tlacidlo ,Prevzatie”.

< SAP  NiplipracevCES v

MO1_HRPA3 Odstranit v

Nipliprace v CES  Deta
Néplii priice v CES

D Naplne prace v CES: *

MOL_HRPA3 ]

Detail

Popis obsahu napine prace v CES

Rola: ZXXXX_HRPA_PERSLENPLATY

Obrazok 20: Tlacidlo spét’ navratenie sa do obrazovky vytvorenia pouZivatela

V pripade, Ze md zaddvatel zoznam naplni prdce vo svojom Excel dokumente a prislusSnému
pouZivatelovi, ktory je zadavany do systému, chce vloZit viac naplni prace naraz, je moiné ID-¢ka
skopirovat z Excelu a vyuiit tladidlo na prilepenie Gdajov z clipboardu. Naplne prace sa doplnia do
zoznamu.

Interné
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Népli préce v CES

N&pl préce v CES (8) — &
D Néplne précs v CES Popis Néplne préce v CES Popis obsahu néplne price v CES

[ mo7_rRTvA =] - ~ .
[ mo7_sirTv2 5] - - -
[ mo7_nrTv3 5] - _ -
[ Mo7_rrTVA 2] - _ .
[mo7_rTvs =l x
[ mo7_nrTve @ - - x
| mo1_sireas 15| Personalistka - len platy (s pristupom spracovaniu infotypu 0008 — Zkladné mzdy) Rola: ZXXXX_HRPA_PERSLENFLATY box
[ mo1_rreaz 2| Personalistika - bez platou (s jnimiou Inforypu 0008 - Zékladné mzdy) Rola: ZXXXX_HRPA_PERSBEZPLATOV x

Obrazok 21: VloZenie ID-Ciek napini prace cez prilepenie dat z clipboardu

Pre vymaz riadku je potrebné kliknut na tlacidlo so symbolom X na konci riadku. Nasledne sa
zobrazi okno na potvrdenie vymazu, po kliknuti na ,,Odstrdnit” sa ziznam vymaze.

A Vymazat

Vymazaf polozku MO7_HRTV1?

Znudit

Obrazok 22: Odstranenie zaznamu naplne prace

2.2.4.5 Roly pouzivatela

Zberatel a takisto aj Administrdtor ddt ma moznost aj manudlne doplnit konkrétne roly, o ktorych
vie, Ze ich dany pouZivatel bude potrebovat nad ramec tych, ktoré sa automaticky dotiahli z néplni
prace.

Pridavanie roli je totoZné s pridanim ndplne prace. Rovnako aj tu je moZné pridat rolu po jednom
z preddefinovaného zoznamu cez tladidlo ,, Vytvorit” alebo skopirovanim viacerych ID cez prilepenie
z clipboardu.

Roly poufivatela (2) @

Systémovy identifkator Kritky popis roly Typ priradenia roly Popis funkcionality a obsahu roly
‘ 7_FICA_JP_REAL_KANC 9] - - - x
Administrator'Spracovatel presunov maletky modulu FI-AA

ZXXXX_AM_PREMA_ADM 5 | Administrator/Spracovatel presunov majetku modulu FI-AA Manudlne priradenie roly ER
V¥ rémci popisovane| roly je peZadovany nasl.. Viac

Obrazok 23: Tlacidla na vytvorenie a prilepenie tidajov do ¢asti Roly pouZivatela

Rovnako ako pri ndplni prace je mozné zobrazit detail cez Sipku, ktorad sa nachadza na konci riadku,
alebo pomocou tlaéidla X zdznam vymazat.

Roly pouZivatela (2) whoit B © [@ ][]
Systémovy identificstor Kritky popis roly Typ priraciena roly Popis funkcionality a obsahu roly
Z_FICA_JP_REAL_KANC @] - - - L ox

Administréter/Spracovatel presunoy majetku madulu FI-AA
ZXXX_AM_PREMA_ADM (9| AdministratorSpracovatel presunov majeti modull FI-AR Manusine priradenie roly sox
W rémcl popisovane] roly je poZadovany nasl.. Viac

Obrazok 24: Tlacidla na zobrazenie detailu a vymaz zaznamu roly pouZivatela

Interné
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Ak zbera¢ vyhodnoti, Ze nejaka zroli, ktora bola dotiahnutd z ndplne prace nie je pre daného
pouzivatela potrebna, aplikacia umozni vymaz aj takto pridanej roly zo zoznamu. Odstranena rola
nasledne nebude uzivatelovi pri migracii pridana.

Odstranenie takejto roly mozno rovnako pomocou tlacidla so symbolom X na konci riadku prislusnej
roly.

I Fpood TR0, Aotin 7] Administricia hodnotenis zar B vat agencs hocictenis za okt schiny e (expesive [ |
2X00CFI_BNK_WYPISY_UCT Ustownik - spracavanie a dtovanie bankovjch vipisov Priradenie z ndplng o 2o Oiouania bankovyich vipicow importom 20 siboru vygenarovandha x
n Statnej pokladn... Viac
anie vjkazov DPH (DR DPH, Ky DPH, SV DPH)

ZXXK_FI_DPH Ustounik - spracovanie wkazov DPH (DP DPH, KV DPH, SV DPH) Priradenie z ndplne pric x

Jjici ozsah oprévn... Viac

Rola umoziiuje realizovat Ghrady miezd a odvodov.

ZXXXX_FI_PLATBY_MZDY Platobny styx - Ghrady miezd a odvodov Priradenie z ndplne price v CES i x

Jjici rozsah oprévnen!
ZXXXX_FI_PREDE_DOKL_POH_XXXX Zadanie predbesnych dokladov pohladdvok Priradenie 2 ndplne price v CES x
ZXXXX_FI_PREDE_DOKL_ZAV_XXXX Zadanie predbesnych dokladov 2avazkov Priradenie z ndplne price v CES x
ZXXXX_FI_PREVOD_FICA_XX00X Prevod pohladévok Fl do FI-CA Priradenie 2 niplne préce v CES x
Z000(FI_UCTOVNIK_ X000 Uttownik - vietky Gitovn operdcie v FI module Priradenie z ndple price v CES x

ocanenle cudze] meny, pohladivok, zdvazkov, perta

Obrazok 25: Odstranenie roly priradenej z napine prace

Casti ,Ndplri prdce v CES” a ,,Roly pouZivatela” nie st povinné, aviak aspoii jedna z tychto €asti by
mala byt vyplnena. Inak zber pre daného powerusra straca zmysel. Administratori budd takéto
zaznamy kontrolovat a vracat na prepracovanie.

Ak s Udaje vyplnené, je mozné potvrdit vytvorenie zdznamu pouZivatela pomocou tlaéidla,, Vytvorit™.

Naplri prace v CES (7) ot B & (@]
ID Naplne préce v CES Popis Naplne price v CES Popis obsahu ndplne préce v CES

| 1M07_HRTV3 © x

MO7_HRTVA 5 %

1M07_HRTVS = - - x

| Wo7_HRTVG @ %

| MOL_HRPA3 (8| Personalistika - len platy (s pristupam spracovaniu infotypu 0008 — Zakladné mzdy) Rola: ZXXXX_HRPA_PERSLENPLATY x

| MOL_HRPAZ [5 | Personalistika - bez platov {swjnimkou infotypu 0008 — Zakladné mady) Rola: ZXXXX_HRPA_PERSBEZPLATOV X

Roly pouZivatela

Roly pouzivatela (2) woit o @ (@]

Systémovy Idenifikitor Kritky popis roly Typ priradenia roly Popis funkeionality a obsahu roly

| DX00C_HRPA_PERSLENPLATY wo- - - X

Uttovanie o pa3i

ZXXXX_FI_REGISTER_UPADCOV 9 | Register apadcov Manuslne priradenie roly . .
& Rola obsahuje nasleduici rozsah opravneni:
+ Zalozenie .. \iac

Obrézok 26: Tlacidlo na potvrdenie vytvorenia zaznamu pouzivatela

Zaznam sa na pozadi uloZi a na obrazovke v Casti ,,Zdkladné ddta pouZivatela” sa v riadku na ,status
zaznamu”“ doplni informacia,,Modifikovatelny zaznam“, o znamena, Ze zdznam je vytvoreny no stale
je moiné ho upravit.

V hornej Casti obrazovky pribudnu tlacidla:
- ,Spracovat™— ak je potrebné upravit zdznam,
- ,,0dstranit”“—v pripade, Ze je potrebné zdznam vymazat,
- ,Na schvdlenie” — v pripade, Ze je zdznam dokonceny aje mozné ho zaslat na schvélenie
Administratorovi.

Interné
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TaktieZ je mozné vratit sa spat na zoznam uZz zadanych pouzivatelov pomocou tladidla spat
a pokradovat vo vytvarani dal$ich zdznamov pomocou tlacidla ,, Vytvorit”.

2.2.5 Modifikacia dat pouzivatela a zaslanie na schvalenie

V pripade, Ze Zberatel chce vytvoreny zaznam eSte modifikovat, je mozné zaznam rozkliknut a upravit
potrebné udaje.

Ak je zdznam v statuse , Modifikovatelny zdznam“ a Zberatel uz dokondil Upravy, moéze tento zdznam
poslat na schvalenie Administratorovi. Pomocou prepina¢a na zadiatku riadku sa zdznam oznaéi
(takto mozno oznacit aj viac zdznamov naraz). Nasledne, ak st splnené podmienky, Ze zaznam alebo
viac zaznamov su v statuse Modifikovatelny zaznam, aktivuje sa tlacidlo ,,Na schvdlenie”,

PouZivatelia (2) Standard -

Détum a cas zmeny: 30.04.2024, 11:03:25
[[&] inisterstv financii s (1510) Zdeno Novy zdeno.novy@mfar.sk
eni: KR101815
Détum a éas zmeny: 07.05.2024, 11:01:04

KR101815 07.05.2024, 11:01:04

Obrazok 27: Zaslanie zaznamu na schvélenie

Po kliknuti na toto tlacidlo sa prislusnym zaznamom, ktoré boli oznacené, zmeni status na , Na
schvdlenie Administratorom”,

Pouzivatelia (2) Standard Viytvorit

Organizacia teno Priezvisko E-maflovs sdrasa Status zaznamu ytvor

Obrazok 28: Zmena statusu zaznamu na "Na schvalenie Administratorom”

Zaznam s tymto statusom uZ nie je moiné vymazat ani modifikovat. V pripade, Ze Zberatel ddt
potrebuje zoznam, ktory je v statuse ,Na schvdlenie Administratorom®, upravit, musi poziadat
o odomknutie zdaznamu Administrdtora prostrednictvom e-mailu: opravneniaCES@mfsr.sk.

2.2.6 Vratené na prepracovanie

Po zaslani zdznamov na schvélenie ich bude prechadzat uZivatel' s rolou pre Administratora. V pripade,
Ze identifikuje chybné zdznamy, mdze ich poslat Zberatelovi spit na prepracovanie. Takéto zaznamy
budu Zberatelovi zobrazené so statusom ,, Vrdtené na prepracovanie”.

Ministerstvo financii SR (1510) Zdeno Novotny novotny.zdeno@mfsr.sk

Obrazok 29: Status "Vrateny na prepracovanie”

Po otvoreni zaznamu je mozné tiez v Casti ,Komentdre” najst poznamku od Administratora.

Interné
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Komentére

Poznamka ku komentarom: Komentére Administratora a zberaca

Komentar je zobrazeny na zaklade vratenia poZiadavky Administrator, ktory zadal komentar: KR101815
administratorom na dodatoéné spracovanie a opravu. Po oprave dat Datum: 14.06.2024 Cas: 10:27:27
a vrateni na kontrolu bude v tejto sekcii zobrazeny aj komentar Text Komentara:
zberaca.
Menef

Obrézok 30: Cast' s komentdrom od Administratora

Po opraveni zaznamu cez tlacidlo ,Spracovat”, Zberatel upraveny zaznam uloZi a pomocou tlacidla
»Prepracovany na schvdlenie” zaznam opat zasle na kontrolu Administratorovi.

| QOdstranit | | Prepracovany na schvalenie |

Obrazok 31: Tlacidlo navratenie na opétovnu kontrolu

Ndasledne sa zobrazi okno, kam Zberatel vlozi komentar pre Administratora a posle na kontrolu.

Prepracovany na schvélenie

Komentar prepracovania:

Torevend ‘

Prepracovany na schvalenie

Obrazok 32: Okno naoZenie komentaru pre Administratora
2.2.7 Vymaz zaznamu

V pripade potreby vymazu zaznamu je nutné, aby zaznam bol este v statuse ,Modifikovatelny
zdznam®. Nasledne je potrebné prislusny riadok so zdznamom oznaéit a po aktivovani tladidla
»Vymazat” je potrebné nan kliknut. Po zobrazeni potvrdzovacieho okna a kliknuti na tladidlo
»Odstranit” sa zaznam vymaie.

Pouivatelia (2) Standard - Vytvorit Potlatit detally &
G T Priecviko = s Vywvori Datum enia
-] KR101815 30042024, 11.03:25
Zmeni
Dat Zmeny: 30.04.2024, 11:03:25
Mir inancii SR (1510) Zdeno Novy zdeno.novy@misr.sk KR101815 07.05.2024, 11:01:04
Z KR101815
Ditum a Zas zmeny: 07.05.2024, 13:11:45

Obrazok 33: Vymaz vytvoreného zdznamu

2.3 Organizacie so zloZitou organizacnou Strukturou (viac organizacnych
urovni)

Ak ma organizacia zlozitejSiu organizacnu Struktiru = ma viac organizacnych urovni (Financné
strediskd, Zdvody, Predajné organizdcie, Zuctovacie okruhy, Pracovné Uuseky alebo Vysunuté
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pracoviskd) aje potrebné uzamestnancov vsystéme CES zabezpelit zobrazenie dat len danej
organizaénej Grovne v ktorej pracuje, je mozné v ramci zberu roli zadefinovat aj tieto udaje.

Dané zobrazenie je spristupnené LEN organizaciam u ktorych sa vyskytla potreba doplnenia takychto
organiza¢nych Urovni pre powerusra.

Organizacné Urovne

Organizaéné trovne

Finanéné stredisko - Gétovnictvo (FS) Predajna crganizécia (VKORG): Pracovny (isek (GSBER)

| e oy ©

Zévod - Logistika(WERKS); Zhétovaci okruh/KIUE org. (ABKRS/VDSK1)

Obrazok 34:Zalozka organizacné trovne

Zalozka Organizacné urovne sa pri vytvarani zdznamu zobrazuje len tym organizaciam, ktoré su
definované ako organizacie so zloZitou Strukturou. Zobrazenie poli je teda definované na pozadif
systému (customizingom). Zobrazenie poli sa riadi nastavenim vztahujtcej sa k danému UO, to
znamen3, ze zobrazenie poli moéze byt rézne v zavislosti od toho, ktoré polia si pre danu organizaciu
relevantné (organizdcia YX md zobrazenych 5 poli, organizdcia YZ md zobrazené 3 polia a pod.).

2.3.1 Vyplnenie poli cez aplikaciu
Vyplnenie Udajov organizacnych urovni mozno kliknutim na tzv. matchcode v prislusnom poli.
Organizacné arovne

Finanéné stredisko - Gétovnictvo (FS):

Obrazok 35: Zobrazenie zoznamu cez matchcode

Nasledne systém otvori okno s preddefinovanym zoznamom danych hodnét (nhapr. ID Financnych
stredisk). Zakliknutim checkboxu v prislushom riadku moZno vybrat konkrétne hodnoty (moZno
vybrat viac tudajov v danom poli). Vyber je potrebné potvrdit tla¢idlom OK.

Viybrat: Finanéné stredisko - Gétovnictvo (FS)

Skryt filtre
D Organizacie Financné Stredisko - Gctounictvo (FS):  Popis FS
e [ e
Polazky (47)
Finanéné Stredisko - Gétovnictvo (FS) =  ID Organizacie  Popis FS
0000 211 UPSVeR
uUe01 2211 Urad PSVR Bratislava
02 2211 Urad PSVR Malacky
[ vIf UB03 2211 Urad PSVR Pezinok
usos 2211 Urad PSVR Dunaiska S
oS 2211 Urad PSVR Galants
U606 2211 Urad PSVR Piestany
ybraté polozky a podmienky (2)
U601 x| [ U§03 x x
& -

Obrazok 36: Zobrazeny zoznam s jednotlivymi ID FS

Interné
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Vybrané ID budu zobrazené v danom poli.

Organizacné Grovne

Finanéne stredisko - Octovnictvo (F5):

UB01 x || UB03 x

=

Obrazok 37: VloZzené ID do pola organizaénej urovne FS

Dal3im spdsobom ako zadat hodnoty do pola je vpisanim ID a potvrdenim hodnoty v zobrazenom

ZozZname.

Pracovny usek (GSBER):

7

ID
Pracovny usek (GSBER) Organizdci Popis pracovného Useku

e
ue01 2211 UPSVR Bratislava (UO 2211)
ue02 2211 UPSVR Malacky (U 2211)
us03 2211 UPSVR Pezinok (U0 2211)
us04 2211 UPSVR Dunajs. Streda (UO 2211)
us05 2211 UPSVR Galanta (UO 2211)
ue06 2211 UPSVR Piedtany (UO 2211)
ues07 2211 UPSVR Senica (UQ 2211)
ue0s 2211 UPSVR Trnava (UO 2211)
us09 2211 UPSVR Partizénske (UO 2211)
us10 2211 UPSVR N.M. nad Vidhom (UO 2211)

Zobrazit vietky polozky

Obréazok 38: Zobrazenie zoznamu ID vpisovanim do pola

Po vyplneni Gdajov v ¢asti Organizac¢né Struktiry mozno pokracovat ¢astou pre Naplne prace a Roly
alebo zaznam uloZit pomocou tladidla , Vytvorit” a neskér doplnit dalsie potrebné Udaje.

< GAP Dt poutivatels =

Zaktadng dita poutivatela

Organizaéné trowne

Administrativne data

Administrativne dita

Komentare

Interné
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2.3.2 Vyplnenie poli importom z excelu

Organizacné Grovne je moiné dat importovat z predpripraveného suboru (xlIsx). Vyplnenie siboru
prebieha v prislusnej organizdcii, no samotny import vykondva implementacny tim na strane MFSR.

Struktira vyplneného siboru je déleitd a preto v pripade importu Udajov je potrebné vypliiat
vzorovy subor (xIsx - template), oktory moino poZiadat MFSR zaslanim emailu na
opravneniaces@mfsr.sk

V stbore je preddefinovana hlavi¢ka s pozadovanymi tdajmi, ktori nemozno menit. Nachadzaju sa
tu:

e Uctovny okruh

e Krstné meno

e  Priezvisko

o E-mail

o KTl login

e Financné stredisko - uctovnictvo (FS)

e Zdvod - Logistika(WERKS)

e Predajnd organizdcia - Predaj SluZzieb (VKORG)
e Zucétovaci okruh/klué¢ organizdcie - ludské zdroje (ABKRS/VDSK1)
e Pracovny usek (GSBER)

e Vysunuté pracovisko (SVP)

Uétovny okruh
Krstné meno
Priezvisko

Zavod - Logistika(lWERKS)
Sluzieb (VKORG)

Predajna organizacia - Predaj
fudské zdroje (ABKRS/VDSK1)
Pracovny usek (GSBER)
Vysunuté pracovisko (SVP)

e-mail
KTI Login
o |Finanéné stredisko - dctovnictvo (F5)
Zuétovaci okruh/klié organizacie -

‘
4
[
‘
‘
[

Obrazok 40: Hlavicka template suboru pre import organizacnych urovni

Po importe Udajov zo strany MFSR budu v aplikacii pre Zber roli vytvorené zaznamy s vyplnenymi
Zakladnymi adajmi a Organiza¢nymi trovinami. Jednotlivé zaznamy budu v statuse ,,Modifikovatelny
zdznam“. Nasledne bude zo strany organizacie potrebné do zdznamov manudlne doplnit Naplne
prace a Roly prislichajice danym budtcim uzivatefom (poweruserom).

2.3.2.1 Instrukcie k vyplneniu template suboru

Udaj KTl login nie je povinné vyplnit aviak v pripade, 7e je pre daného uzivatela zname, je vhodné ho
zadat aby pri stotoZneni uZivatela s Datacentrom prebehlo jednoduchsie.

Do buniek ku organizaénym Urovniam je potrebné vkladat ID danej organizaénej trovne, ktora spada

do danej organizacie (UO). V pripade, 7e organizdcia ma len niektoré z Grovni, ktoré st v hlavicke,
stlpce v sibore nematze, len ich necha pre uZivatelov prazdne.
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V pripade, Ze zamestnanec (buduci uZivatel) spada do viacerych tsekov, je potrebné aby kazdy usek
bol v samostatnej bunke, teda pre daného uZivatela bude prislichat viacero riadkov (tak ako je to
v priklade na screenshote).

Priezvisko

Uétovny okruh
e-mail
KTI Loegin
Sluzieb (VKORG)

Krstné meno
Zavod - Logistika(WERKS)

Tudské zdroje (ABKRS/VDSK1)
Pracovny usek (GSBER)
Vysunuté pracovisko {SVP)

Finanéné stredisko - uctovnictvo (FS) &l
Predajna organizacia - Predaj

Zuctovaci okruh/kfi¢ organizacie -

4
4
4

T
S|
]

Obrazok 41: Priklad vkladania tdajov do template stiboru

Zadanad emailova adresa musi obsahovat doménu organizacie, inak import daného uZivatela
neprebehne — nebude zdaznam vytvoreny. Verejné domény ako @gmail.com nie su v systéme CES
z bezpecnostného hladiska povolené.

DéleZité je ponechat formatovanie siboru tak ako je nastavené, ¢ize Udaje vtabulke musia byt

definované ako TEXT. Zaroven je doleZité si zadané Gdaje dékladne skontrolovat, & neobsahuju
preklep alebo chybu v ID.
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3 PRILOHY

Nazov dokumentu Subor
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