Smernica o procesnom
riadeni,
modelavani a
dokumentovani procesov
na UCIT



Preambula

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,UCM") pristupuje k systematickému
spracovaniu a dokumentovaniu svojich procesov s cielom vytvorit jednotny sposob ich popisu,
evidovania a riadenia naprieC celou univerzitou. Potreba jednotnej ipravy vyplyva z poziadaviek
na prehladné a zrozumitelné zachytenie postupov, ktoré sa v jednotlivych organizacnych
sucastiach opakovane vykonavaju.

Procesné modelovanie umozZnuje zaznamenat priebeh ¢innosti, ziCastnené role, zodpovednosti
a postupnost krokov sposobom, ktory je jednoznacny a technicky Standardizovany. Zavedenie
jednotného ramca slizi na to, aby boli procesy UCM popisované rovnakym spdsobom, v rovnake;j
Struktare a podla spolo¢nych pravidiel.

Tato smernica stanovuje zakladné pravidla pre procesné modelovanie na UCM a upravuje formu,
rozsah a zodpovednosti pri tvorbe a sprave procesnych modelov.

V texte tejto smernice sa z dovodu jazykovej zrozumitelnosti pouziva genericky maskulin;
ustanovenia smernice sa vSak vztahuju rovnako na vSetky osoby, bez ohladu na ich rod alebo
pohlavie.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1)  Smernica je vydana v sulade so Stratégiou zabezpecovania a rozvoja kvality, Dlhodobym
zamerom UCM, so Stat(itom UCM a dal§imi stvisiacimi vnttornymi predpismi UCM.

2)  Cielom smernice je ustanovit jednotny sposob popisu, spracovania a aktualizacie procesov,
ktoré sa na UCM vykonavajt.

3) Tato smernica je zavazna pre vSetky organizacné sucasti UCM a pre osoby, ktoré sa
zucastnuju na modelovani alebo schvalovani procesov.

4)  Metodické a technické postupy procesného modelovania, vratane pouzivanych symbolov a
urovni modelov, upravuje samostatny dokument - Metodické usmernenie pre procesné
modelovanie v podmienkach UCM.

Clanok 2
Predmet upravy

1)  Tato smernica upravuje zakladné pravidla, poZiadavky a procesy suvisiace s modelovanim a
dokumentovanim procesov na UCM.
2)  Smernica upravuje najma:
a. kategorizaciu procesov,
b. roly a zodpovednosti v procesnom modelovani,
c. pravidla procesného modelovania,
d. tvorbu, pripomienkovanie a schvalovanie procesnych modelov,
e. kontrolu a validaciu procesnych modelov,
f. aktualizaciu procesnych modelov,
g. dokumentaciu procesov
v prostredi univerzity.



Smernica sa vztahuje na vSetky procesy, ktoré sa na UCM vykonavaji opakovane, pri¢om je
nevyhnutné, aby boli zdokumentované jednotnym a prehladnym spésobom

Clanok 3
Rozsah posobnosti

Ustanovenia podla tejto smernice sa vztahuji na vSetky stcasti UCM:

a. fakulty,
b. inStitut,
c. rektorat.

Smernica sa uplatiiuje na procesy, ktoré st v ramci tychto stcasti pravidelne alebo
opakovane vykonavané a je potrebné ich popisat formou procesného modelu.

Procesné modely mozu slazit ako podklad pre elektronicki podporu, automatizaciu alebo
digitalizaciu postupov v informac¢nych systémoch UCM.

Clanok 4
Kategorizacia procesov

Procesy, ktoré sa na UCM modeluja podla tejto smernice, sa ¢lenia do troch kategorii:
hlavné, riadiace a podporné.

Hlavné procesy predstavuji kltcové c¢innosti stvisiace s poslanim univerzity, najma
procesy vzdelavania, tvorivej, vedeckej a umeleckej ¢innosti, a dalSie odborné aktivity.
Riadiace procesy su procesy, prostrednictvom ktorych sa zabezpecuje riadenie,
koordinacia alebo kontrola ¢innosti v ramci UCM.

Podporné procesy st procesy, ktoré zabezpecuji administrativhu, prevadzkova alebo
technicka podporu ¢innosti UCM.

Clanok 5
Roly a zodpovednosti v procesnom modelovani

Na procesnom modelovani sa podielaja tieto roly:

a. vlastnik procesu,

b. spracovatel procesného modelu,

c. oddelenie kvality UCM,

d. pouzivatelia procesu.
Vlastnik procesu je osoba zodpovedna za obsah a vecnt spravnost procesného modelu.
Spravidla ide o prorektora, dekana, vediceho Gtvaru alebo intt osobu v riadiacej pozicii,
ktora zodpoveda za dany proces. Vlastnik procesu zodpoveda najma za:

a. spravnost a aktualnost informéacii uvedenych v procese,

b. poskytnutie podkladov potrebnych na spracovanie procesného modelu,

c. overenie vecnej a obsahovej spravnosti modelu,

d. schvalenie procesného modelu.



Spracovatel procesného modelu je osoba poverend vypracovanim modelu podla
poskytnutych podkladov, spravidla zamestnanec Oddelenia kvality UCM. Zodpoveda najméa
za:

a. spracovanie modelu v sulade s podkladmi od vlastnika procesu a metodickym

usmernenim,

b. zapracovanie pripomienok vlastnika procesu,

c. technicka spravnost a formalnu Gplnost modelov.
Oddelenie kvality UCM zabezpecuje metodicki a technicki podporu procesného
modelovania. Zodpoveda najma za:

a. metodickt kontrolu procesnych modelov,

b. overenie stladu s metodickym usmernenim,

c. vedenie Centralnej evidencie procesov,

d. koordinaciu aktualizacii procesnych modelov.
Pouzivatelia procesu st osoby, ktoré proces vykonavaja v praxi. Poskytuju podklady na jeho
spracovanie a potvrdzujd, Ze model zodpoveda realnemu priebehu procesu.

Clanok 6
Pravidla procesného modelovania

Procesné modelovanie na UCM sa vykonava podla pravidiel ustanovenych touto smernicou
a Metodickym usmernenim pre procesné modelovanie v podmienkach UCM.
Procesné modely UCM sa spractvaju podla §tandardu BPMN 2.0 v softvérovom nastroji
ADONIS.
Kazdy procesny model musi obsahovat najma:

a. nazov procesu,

oznacenie (kod) procesu,

kategoriu procesu,

opis procesu,

ciel procesu,

spustac procesu,

zaciatok a koniec procesu,

popis jednotlivych krokov procesu,

osoby, ktoré vykonavaja alebo sa inym sposobom podielaji na procese,

vstupy a vystupy procesu,

vysledok procesu,

informaciu o vlastnikovi procesu,
. odkaz na relevantné dokumenty alebo vnutorné predpisy,

oznacenie verzie procesného modelu,
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0. datum vytvorenia alebo aktualizacie.
Procesny model musi byt spracovany prehladne, zrozumitelne a v rozsahu potrebnom na
zdokumentovanie podstatnych krokov procesu.
Pouzivanie symbolov, prvkov a pravidiel notacie BPMN 2.0 je urené v Metodickom
usmerneni pre procesné modelovanie v podmienkach UCM.



Procesné modely sa spractvaj v §truktire a rozsahu, ktory umoznuje ich jednotnt spravu,
aktualizaciu a evidenciu.

Clanok 7
Tvorba, pripomienkovanie a schvalovanie procesnych modelov

Procesny model sa vytvara na zaklade podkladov poskytnutych vlastnikom procesu a
informacii ziskanych od osob, ktoré proces vykonavaju, alebo sa inym spdsobom podielaji
na procese.
Postup tvorby procesného modelu zahfna najma:
a. zber podkladov o procese,
spracovanie navrhu procesného modelu,

zapracovanie pripomienok,

metodicka kontrolu Oddelenim kvality UCM.
Po dokonceni metodickej kontroly predkladd spracovatel modelu procesny model
vlastnikovi procesu na schvalenie.
Vlastnik procesu schvaluje procesny model aZ po tom, ¢o overil jeho Gplnost, vecnu a
obsahovt spravnost.
Schvaleny procesny model sa predklada Oddeleniu kvality UCM na evidenciu v Centralnom
registri procesov.
Procesny model nadobtda platnost diiom jeho evidencie v Centralnom registri procesov.

b
c. overenie navrhu s osobami zapojenymi do procesu,
d
e

Clanok 8
Kontrola a validacia procesnych modelov

Procesné modely podliehaji kontrole a validacii pred ich schvalenim aj pocas ich
pouZivania.
Kontrola procesného modelu zahfna najma:
a. kontrolu vecnej a obsahovej spravnosti - zodpovedny vlastnik procesu,
b. kontrolu uplnosti informacii - zodpovedny vlastnik procesu v spolupraci so
spracovatelom procesu,
c. kontrolu dodrzania pravidiel stanovenych touto smernicou - zodpovedné Oddelenie
kvality UCM,
d. kontrolu stladu s metodickym usmernenim pre procesné modelovanie - zodpovedné
Oddelenie kvality UCM.
Procesny model mdze byt schvaleny iba v pripade, Ze presiel metodickou kontrolou a v§etky
zistené nestlady boli odstranené.

Clanok 9
Aktualizacia procesnych modelov

Procesné modely sa musia pravidelne aktualizovat tak, aby zodpovedali aktualnemu
sposobu vykonavania prislu$ného procesu na UCM.



2)  Procesny model sa aktualizuje najma vtedy, ak:

a.
b.

C.
d.

dojde k zmene postupu alebo zodpovednosti v ramci procesu,

dojde k zmene vSeobecne platnych alebo vnatornych predpisov, ktoré sa na proces
vztahuja,

dojde k zmenam v organizacnej Strukture, ktoré proces ovplyviuja,

to vyplyva z metodickej kontroly Oddelenia kvality UCM.

4)  Za zabezpecenie aktualizacie procesného modelu je zodpovedny vlastnik procesu.

5)  Aktualizovany procesny model musi prejst rovnakym postupom kontroly a schvalovania,
aky sa uplatnuje pri jeho prvom vytvoreni.

6) Po schvaleni sa aktualizovany procesny model predklada Oddeleniu kvality UCM, ktoré
zabezpeci jeho evidenciu v Centralnom registri procesov.

Clanok 10

Dokumentacia procesov

1)  Neoddelitelnou sucastou kazdého procesného modelu je procesna dokumentacia v
elektronickej aj tlacenej podobe. Procesna dokumentacia obsahuje informacie potrebné na
jednoznacné pochopenie, vykonavanie a spravu procesu.

2)  Elektronicka procesna dokumentacia obsahuje najma:

a.
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b
c
d.
e.
f.
g
h

nazov procesu,

ucel procesu,

rozsah procesu,

vstupy a vystupy procesu,

osoby, ktoré vykonavajt alebo sa inym sposobom podielaji na procese,
strucny opis jednotlivych krokov procesu,

nadvaznosti na iné procesy alebo dokumenty,

meno a pracovné zaradenie vlastnika procesu,

datum vytvorenia alebo aktualizacie modelu,

oznacenie verzie procesného modelu.

3) Tlacena procesnd dokumentacia pozostava z karty procesu a vytlateného grafického
znazornenia procesu.
4)  Karta procesu je tlaceny prehlad zakladnych Gidajov o procese a obsahuje najma:

a.
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nazov a oznacenie (kdd) procesu,

kategoriu procesu,

ucel procesu,

stru¢ny opis procesu,

vstupy a vystupy procesu,

zucCastnené osoby alebo roly,

udaje o vlastnikovi procesu,

oznacenie verzie procesného modelu a datum jeho vytvorenia alebo aktualizacie.

5)  Elektronickd procesna dokumenticia a papierova procesnd dokumentacia musia byt
vzajomne konzistentné a tvoria jeden celok.



1)

Clanok 11
Centralny register procesov

UCM vedie Centralny register procesov. Za jeho spravu zodpoveda Oddelenie kvality UCM.
Centralny register procesov obsahuje najma:
a. nazov procesu,
kategoriu procesu,
meno a pracovné zaradenie vlastnika procesu,
datum schvalenia procesného modelu,
datum poslednej aktualizacie,

R

oznacenie verzie procesného modelu,

g. odkaz na uloZenu dokumentéaciu a grafickG podobu procesného modelu.
Organizac¢né stucasti UCM po schvaleni predlozia procesny model Oddeleniu kvality UCM,
ktoré zabezpedi jeho evidenciu v Centralnom registri procesov.
Procesny model nadobtida platnost driom jeho evidencie v Centralnom registri procesov.
Procesny model, ktory nie je zaradeny v Centralnom registri procesov, sa nepovazuje za
platny.

Clanok 12
Zavereéné ustanovenia

Organizacné sucasti UCM st povinné postupovat pri tvorbe, sprave a aktualizacii
procesnych modelov v stlade s touto smernicou a Metodickym usmernenim pre procesné
modelovanie v podmienkach UCM.

Smernica bola prerokovana a schvalena v kolégiu rektorky UCM v Trnave dna 16.12.2025
Smernica nadobuda platnost dia 16.12.2025 a G¢innost dia 16.12.2025.

V Trnave, dna 16.12.2025

prof. Mgr. Katarina Slobodova Novakova, PhD.
rektorka UCM



