V Praze, dne 26. 11. 2012
C.j. 168/13911/12-ORO-V

Smérnice dékana 04_2012 o elektronické spravé dokumentii

Preambule

Pro elektronickou spravu dokumentt je od zacatku akademického roku 2012/2013 urcena
aplikace Alfresco pristupna pies webové rozhrani pomoci odkazu_http://alfresco.fel.cvut.cz. Tato
aplikace nahrazuje pivodni systém INFODEK, ktery bude v prubéhu roku 2013 pravdépodobné
vypnut. Navody na pouziti aplikace a dalsi informace o pfipojeni jsou umistény na webové
prezentaci fakulty pod odkazem_http://www.fel.cvut.cz/user-info/alfresco/.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.8.
1.9.

1. Uvodni ustanoveni

Dokument je jakykoliv celek informaci, se kterym je mozné samostatné nakladat.
Dokument miize byt uloZen v digitalni nebo papirové forme.

Dokumentova trida je klasifikator mnoZiny dokumentt stejného typu, ktery je
odpovidajicim zpiisobem popsan a publikovén v knihovné dokumentovych tfid a
kategorii (viz http://www.fel.cvut.cz/user-info/alfresco/ ). Jeden dokument miize byt
zatazen nejvyse do jedné dokumentové tiidy.

Dokumentova kategorie je klasifikator mnoziny dokumentt se stejnou
charakteristickou vlastnosti. Jeden dokument mtize byt zafazen do neomezeného poctu
kategorii.

Rizeny dokument je kazdy dokument, ktery patti do n&které z dokumentovych tiid a k
jehoZ prvnimu vyskytu v rdmci organizace doslo pozdéji, nez byla pfislusna
dokumentova tfida publikovana. Pokud neni vyslovné uvedeno jinak, vSechna
nasledujici ustanoveni v této smérnici se vztahuji pouze k fizenym dokumentim.

Metadata jsou dopliikové informace vztazené ke konkrétnimu dokumentu.

Zivotni cyklus dokumentu je proces zahrnujici viechny udalosti, které souvisi s
konkrétnim dokumentem od jeho vzniku az po skartaci.

1.10. Spravou dokumentovych tfid a kategorii se rozumi vytvareni definic

dokumentovych tfid a kategorii, tpravy jejich definic a vyfazovani jiz nepouzivanych
tfid a kategorii.

1.11 Aplikace Alfresco je dostupna pomoci odkazu http://alfresco.fel.cvut.cz. Provoz

aplikace Alfresco zajistuje SVTIL K hlaseni zavad slouzi Helpdesk FEL
(http://helpdesk.fel.cvut.cz), spravce aplikace I1ze kontaktovat emailem
alfresco@fel.cvut.cz.
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2. Urovné Fizeni
2.1. Do trovné organizace patii veSkeré dokumenty, které v ramci svého zivotniho cyklu
prochdazeji vice pracovisti v ramci organizace.
2.1.1. V ramci trovn¢ organizace je odpovédnou osobou za spravu dokumentovych tid
a kategorii dékan fakulty.
2.2. Do trovné pracovisté patii veskeré dokumenty, které v ramci svého zivotniho cyklu
prochazeji pouze jedinym pracovistém v ramci organizace.
2.2.1. 'V ramci urovn¢ pracovisté je odpovédnou osobou za spravu dokumentovych ttid
a kategorii vedouci piislusného pracoviste.

3. Knihovna dokumentovych tiid

3.1. VSechny platné dokumentové tfidy a kategorie dokumenti jsou uloZeny v knihovné
dokumentovych tfid.

3.2. Knihovna dokumentovych tfid je pfistupnd vS§em osobadm v ramci organizace. Ptistup
uzivatelll je vdzan na autorizaci heslem.

3.3. Knihovnu dokumentovych tfid je mozné prohlizet elektronicky prostfednictvim URL
http://www.fel.cvut.cz/user-info/alfresco/model-tridy.html

3.4. Knihovna dokumentovych tfid je rozdélena podle urovni fizeni. Na Grovni pracovist
pak podle jednotlivych pracovist'.

3.5. Pokud neni vyslovné uvedeno jinak, ma jakykoliv uZivatel opravnéni v knihovné
dokumentovych tfid pouze prohlizet informace.

3.6. Dokumentové tfidy v knihovné neni mozné ménit. Aktualizace dokumentové tiidy v
knihovné je provadéna vydanim nové verze dokumentové ttidy.

3.7. Nova verze definice dokumentové tfidy nese vzdy vyssi Ciselné oznaceni, nez
kterakoliv predchozi verze.

3.8. Pro knihovnu dokumentovych tfid je mozné provést audit. V ramci tohoto auditu je
mozn¢ ziskat vS§echny odstranéné dokumentové tiidy a vSechny piedchozi verze vSech
dokumentovych tiid.

3.9. Provoz knihovny dokumentovych tfid zajistuje SVTIL.

4. Dokumentova tiida
4.1. Dokumentova tiida popisuje vlastnosti, které jsou spolecné pro vice riznych
dokumenti.
4.2. Definice dokumentové tfidy musi obsahovat:
4.2.1. Nazev dokumentové tiidy
4.2.2. Odpovédnou osobu za vSechny zveiejnéné dokumenty této tiidy
4.2.3. Pravidla, podle kterych je mozné rozhodnout, zda konkrétni dokument do
dokumentové tiidy patii
4.2.4. Urove fizeni, piipadné pracovistg, ke kterému se vztahuje.
4.2.5. URL adresu ulozisté¢ dokumentt této tiidy
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6.1

6.2.

6.3

6.4.

7.1.

Definice dokumentové tfidy dale mize obsahovat:
4.3.1. Seznam metadat
4.3.2. Pravidla pro pojmenovani dokumenta
4.3.3. Povolené formaty dokumentti
4.3.4. Workflow dokumentu — proces popisujici vybranou ¢ast zivotniho cyklu
dokumentu
4.3.5. Omezeni ptistupu k dokumentiim pouze pro vybrané skupiny osob
4.3.6. Pravidla pro archivaci a skartaci dokumentu
Za definici dokumentové tiidy odpovida ptislusna odpovédna osoba podle urovné
fizeni (viz 1.4. knihovna dokumentovych tid).
Dokumentova tiida je platnd od momentu publikovani v knihovné dokumentovych tiid.
Opréavnéni publikovat dokumentové tfidy v knihovné dokumentovych tifid ma pouze
osoba odpovédna za uroven fizeni, ke které dokumentova tiida ptislusi. V ramci
pisemného povéreni dékana mize publikovani vykonavat i jina osoba v organizaci.

5. Kategorie dokumenti
Kategorie sdruzuji dokumenty do tematickych celkti
Seznam kategorii je uveden v knihovné dokumentovych tfid
Seznam kategorii dokumentl spravuje odpovédna osoba v rdmci ptisluSné urovné
fizeni
Jeden dokument miize byt zatazen do neomezeného poctu kategorii

6. Nakladani s Fizenymi dokumenty

Do aplikace Alfresco jsou ukladany veskeré dilezité dokumenty s dlouhodobou platnosti
tykajici se organiza¢niho zajiSténi Cinnosti FEL, zv1ast¢ dokumenty nalezejici do nékteré
z dokumentovych ttid a kategorii popsanych v knihovné dokumentovych tfid. Po dohod¢
se spravcem piislu§né ¢asti tloZiste je mozné ukladat i dokumenty jiné.
Nejnovéjsi existujici verze kazdého tfizeného dokumentu musi byt umisténa v tlozisti
podle dokumentové tfidy. Je nutné respektovat pravidla pro pojmenovani a povoleny
format dokumentu, pokud jsou v ramci dokumentové tfidy definovana.
Pokud neni stanoveno jinak, ndzev souboru musi byt zvolen tak, aby z n¢j byl
jednoznacné zietelny obsah souboru. V ptipadech kdy to neni mozné musi byt vyplnéna
zakladni metadata, tedy nadpis a popis souboru.

U dokumentli s omezenym piistupem je nutné dbat na zajisténi jejich bezpecnosti a
pfedchazet jejich moznému Gniku k neopravnénym osobam.

7. Struktura slozek

Dokumenty v rdmci dokumentového 0lozisté jsou strukturovany hierarchicky do slozek
7.1.1.  Hierarchii urcuje dékan ptilohou 1 této sméernice (nize)



7.1.2. V ptiloze 1 mize byt u slozky uveden spravce obsahu. Tato osoba zajistuje
zejména aktudlnost dokumentt a piehlednost (dle bodu 6.2.1 a 7.1.4).

7.1.3.  Slozky na niz$i trovni, nez je vymezena, mohou vytvaiet a upravovat uzivatelé s
pfislusnym opravnénim. Opravnéni urcuje spravce obsahu, tuto pravomoc muize
delegovat.

7.1.4.  Z nazvu slozky musi byt zfetelny jeji obsah. V ptipadech kdy to neni mozné
musi byt vyplnéna zdkladni metadata, tedy nadpis a popis slozky.

7.1.5 Spravce obsahu je uveden v popisu nebo v metadatech slozky.

7.2. Jednotlivé slozky v ramci hierarchie mohou mit omezené opravnéni piistupu

7.2.1.  Uzivatel ptihlaseny k ulozisti vidi vzdy jen ty slozky, ke kterym ma ptistup

8. Audit ulozisté dokumentii
8.1. Audit ulozisté¢ dokumentii provadi soucast FEL na zaklad¢ povéfeni dékana
8.2. 'V ramci auditu je provéfovano zejména:
8.2.1. Zarazeni dokumentu do slozky
8.2.2. Dokumentova tiida
8.2.3. Kategorie dokumentu
8.2.4. Pojmenovani a popis souboru (dle bodu 6.2.1)
8.2.5. Format souboru
8.3. Audit je ukoncen vyhotovenim zavérené zpravy, ve které jsou uvedeny nalezené
nedostatky a navrhy opatteni ke zlepseni
8.4. Na zédklad¢ zavérecné zpravy zajisti jednotlivé odpovédné osoby népravu stavu

9. Zarazeni diive vytvoirenych dokumenti
9.1. Dokumenty, které byly vytvofeny pied vznikem piislusné dokumentové ttidy, a piesto
ji odpovidaji, mohou byt do této dokumentové tfidy zpétn€ zatazeny
9.2. Za spravné zatazeni takovych dokumentli odpovida osoba zodpovédna za ptislusnou
uroven fizeni

Smérnice nabyva u¢innosti dnem podpisu, tj. 26. 11. 2012.

prof. Ing. Pavel Ripka, CSc., v.r.
dékan

Nasleduje ptiloha dokumentu



Priloha 1: Struktura slozek

Adresar v Alfrescu
Samosprava

Dékan

Akademicky senat
Védecka rada
Kolegium dékana
Grémium deékana
Komise a porady
Disciplinarni komise

Rady studijnich programi
Realizace ADZ 2012
Piedpisy a dokumenty

- Predpisy FEL

Smérnice a ptikazy FEL
Utedni deska

Predpisy a smérnice CVUT
Externi predpisy
Akreditace

Dlouhodoby zdmér
Vyroéni zpravy

Zpravy o hospodareni
VyhlaSky Pedagogického oddéleni
Studijni ptedpisy

Smlouvy o spolupraci

Dékanat

13911 Oddéleni organizacni

13923 Oddé¢leni zahrani¢ni stykli a vnéjSich vztahi
13931 Zaméstnanecké oddé€leni

13922 Pedagogické oddéleni

13921 Oddéleni pro védu a vyzkum

13393 Centrum znalostniho managementu

13932 Ekonomické oddéleni

13933 Oddéleni financni uctarny

13801 Oddéleni technicko provozni (TPO)

BOZP a PO

Pracovisté FEL

Spravce obsahu
dékan

dekan

predseda AS
pfedseda VR

dékan

dékan

dékan

prodékan pro mag.
a komb. studium
prodékan pro bak.studium
dékan

tajemnik

tajemnik

tajemnik

tajemnik

tajemnik

tajemnik

prodékan pro rozvoj
prodékan pro rozvoj
prodékan pro rozvoj
tajemnik

oba prodé€kani pro pedagogiku
oba prodekani pro pedagogiku

dékan

tajemnik

tajemnik

prodékan pro vné&jsi vztahy
vedouci odd¢leni
prodékan pro bak.studium
prodékan pro védu
tajemnik

vedouci oddéleni

vedouci odd¢€leni

vedouci oddéleni

vedouci oddéleni TPO



13101 Katedra matematiky

13102 Katedra fyziky

13104 Katedra jazyki

13113 Katedra elektrotechnologie

13114 Katedra elektrickych pohont a trakce
13115 Katedra elektroenergetiky

13116 Katedra ekonomiky, manazerstvi a
humanitnich véd

13117 Katedra elektromagnetického pole
13131 Katedra teorie obvodil

13132 Katedra telekomunikac¢ni techniky
0 13394 Laboratote pro vyvoj a realizaci
13133 Katedra kybernetiky

13134 Katedra mikroelektroniky

13135 Katedra tidici techniky

13136 Katedra pocitaci

13137 Katedra radioelektroniky

13138 Katedra méteni

13139 Katedra pocitacové grafiky a interakce
o 13210 Institut intermeédii

13373 Stiedisko védecko-technickych informaci
Operativni Fizeni fakulty

Sestavy ¢erpani DISCOVERER

Sestavy ¢erpani EGJE
Sestavy &erpani usttedna CVUT
Stravenky
Organizace a spolky

Elektra
Vysokoskolsky odborovy svaz

Studentské spolky

vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry

vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry

vedouci katedry 13132

vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry
vedouci katedry

vedouci katedry 13139

vedouci 13373
tajemnik
tajemnik
tajemnik
tajemnik
tajemnik
dekan
predseda
predseda

prodékan pro vnéjsi vztahy



