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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice stanovi postupy a podminky pro elektronické zpracovani a schvalovani
personalnich dokumentd v personalnim informacénim systému OKbase.

Clanek 2
Zabezpeceni pristupu k informaénim systémum

PouZivani pocitatovych prostfedk( a informacnich technologii na VSCHT Praha se fidi
vnitfni normou ¢. A/N/961/1/2018 Pravidla uZivani pocitaci a pocitacové sité na Vysoké
Skole chemicko-technologické v Praze.

UZivatel pracuje na podlitatovych prostfedcich VSCHT Praha pouze pod uZivatelskym
jménem jemu pridélenym. Pristupova prava uzivatele jsou dana jeho jedinecnou
uZivatelskou identifikaci v po¢itacové siti VSCHT Praha, pfihlaSovaci jméno, heslo, pfipadné
dalsi atributy slouzici k identifikaci uZivatele, ktery splriuje podminky pro interni identifikaci
osoby a Clenstvi ve skupinach (uid, gids). UZivatel se nesmi Zadnymi prostredky pokusit
ziskat pristupova prava Ci privilegovany stav, ktery mu nebyl pridélen administratorem
pocitacovych prostfedkd. Pokud uZivatel ziska privilegovany stav nebo jemu nepfislusejici
pristupova prava jakymkoli zplsobem (véetné hardwarové nebo softwarové chyby
systému), je povinen tuto skutecnost neprodlené ohlasit administratorovi. Uvedené



se vztahuje na vSechny poditace a pocitacové sité, ke kterym uZzivatel ziska pfistup pomoci
pocitatovych prostfedkli VSCHT Praha. UZivatel se nesmi pokusit ziskat pfistup
k chranénym informacim a datlim jinych uZivatelli a zaroven je povinen vramci svych
uzivatelskych prav maximalné zabezpedit sva data proti zneuziti tfetimi osobami.

(2) Zaméstnanci VSCHT Praha obdrZi pfi ndstupu do zamé&stnani pfihlasovaci jméno a heslo.
P¥i prvnim pfihlaSeni do jakéhokoliv informacniho systému VSCHT Praha, je zaméstnanec
vyzvan ke zméné hesla. Tvorba hesla a pravidla pro jeho vytvareni jsou popsany
nainformacnich strankach https://vc.vscht.cz/navody/zmena-hesla. Heslo ke svému
uzivatelskému jménu zaméstnanec voli a udrZuje v tajnosti tak, aby bylo zabranéno
jakékoliv mozZnosti zneuZiti. Bez provedeni zmény hesla nelze informacni systém jakkoliv
pouzivat. Timto krokem je zabezpecena ochrana pred zneuZitim jinou osobou, vcéetné
pracovnikil Vypoletniho centra VSCHT Praha, ktefi rovnéZ neznaji unikdtni heslo
zaméstnance. Z dlivodu zajisténi zvysené bezpecnosti, systém automaticky vyzve uZivatele
informacniho systému ke zméné hesla vzdy po uplynuti Sesti kalendarnich mésicd, pricemz
neni mozné zadat stavajici podobu hesla. Bez provedené zmény hesla je pristup
do informacnich systémd VSCHT Praha odepfen.

Tato pravidla pro pfistup do informacnich systémd VSCHT Praha plati bez vyjimky
pro vSechny uZivatele téchto systémd.

Clanek 3
Workflow aplikace v personalnim informaénim systému OKbase

(1) Personalni informacni systém OKbase (dale jen OKbase) je modularni systém, ktery
umoZziuje zpracovavat a uchovavat personalni a mzdové Udaje o zaméstnancich oddélené
od jednotlivych submodull. Aplikace Workflow je nadstavba nad standardnim resenim
systému OKbase, ktery je primarnim zdrojem dat.

(2) Modul systemizace vOKbase kopiruje nastaveni organizacni struktury VSCHT Praha
vsouladu saktudlnim znénim smérnice Organizacni fad Vysoké Skoly chemicko-
technologické v Praze.

(3) Aplikace Workflow pro elektronicky obéh a schvalovani personalnich dokumentd vyZzaduje,
aby byl zaméstnance do systému prihlasen pfistupovym jménem a heslem.

Clanek 4
Procesy v aplikaci Workflow

(1) Aplikace je ¢lenéna do jednotlivych na sobé nezavislych procesd, jejichZ prostfednictvim lze
vytvaret a nasledné elektronicky schvalovat nasledujici personalni formulare, tj.:
a) Navrh nazménu
- formuldf slouzi kzadani nebo zméné vybranych Udajd pracovnépravniho
vztahu! (PPV);
b) Navrh natrvaly pfiplatek

! Plati pro pracovni poméry a dohody o pracovni &innosti.



- formuldf slouZi pro pfiznani nového trvalého priplatku zaméstnanci,
nebo ke zméné vyse aktualné vyplaceného trvalého priplatku;
c) Navrh najednorazovy priplatek
- formular slouZi pro pfiznani vyplaty odmény zaméstnanci, nebo pro priznani
vyplaty priplatku za praci na projektu, ktery je zaméstnanci pfiznan za delsi
Casové obdobi jednorazové.
(2) Terminy pro vkladani navrh( do aplikace se fidi Smérnici ¢. A/S/961/1/2023 Obéh
personalnich dokumentd.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

S touto smérnici souviseji zejména:

a) Smérnice Obéh personalnich dokumentd
b) Vnitfni mzdovy predpis VSCHT Praha

c) Smérnice Organiza¢ni fad VSCHT Praha

d) Kolektivni smlouva VSCHT Praha

e) Pravidla uZivani pocitacd a pocitalové sité na VSCHT Praha
f) UZivatelska prirucka k Workflow aplikaci
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