V Praze, dne 26. 11. 2012
C.j. 167/13911/12/ORO-V

Smérnice dékana 03 2012

k zaji$téni aktualnosti procesniho modelu Fakulty elektrotechnické na Ceském vysokém uceni
technickém v Praze (dale jen smérnice).

Preambule

Ugelem smérnice je nastavit pravidla pro zajisténi aktualnosti a dlouhodobé udrzitelnosti procesniho
modelu Fakulty elektrotechnické (déle jen FEL).

1. Definice pojmi

Procesni model FEL — strukturované uspotadany popis fungovani FEL. Sklada se z dil¢ich procesnich
modelt, které se dale skladaji z popisi procesti/¢innosti.

Proces — soubor dil¢ich aktivit a dalSich prvka, které jsou fazeny chronologicky tak, jak po sobé logicky
nasleduji. Kazdy proces ma urceného jednoho vlastnika a pro popis procesu je pouzit diagram.

Cinnost — souc¢ast agendy, kterou nelze nebo neni vhodné popsat procesnim diagramem. Bud’ priib&h nelze
standardizovat, nebo vzhledem k mensimu rozsahu je vhodnéjsi textovy popis.

Odpovédna osoba — osoba, ktera je odpoveédna za aktudlnost Casti procesniho modelu FEL na urovni
pracovist’, oddé€leni atd.

Vlastnik procesu/¢innosti — zajiSt'uje spravné nastaveni procesu/¢innosti a dohlizi na aktudlnost popisu
procesu/Cinnosti. Vlastnikem je odpovédnéa osoba nebo osoba ji povétend. Ptifazeni vlastnikill je uvedeno ve
valida¢ni dokumentaci.

Valida¢ni dokumentace — snimek ¢asti procesniho modelu ke konkrétnimu datu. Spravnost a aktualnost
popisu jednotlivych procest stvrzuje svym podpisem vlastnik procesu. Platnost valida¢ni dokumentace
stvrzuje svym podpisem odpovédné osoba.

Spravce procesniho modelu — pracovisté€ zajist'ujici funkEnost procesniho modelu a zapracovani podnét od
vlastnikl procesti/¢innosti.

2. Vymezeni povinnosti
Odpovédna osoba je povinna udrzovat ptislusnou ¢ast procesniho modelu FEL aktuélni. To znamena:
Ur¢it vlastnika pro kazdy proces/¢innost. Vlastnikem mlzZe byt i sama odpovédna osoba.
Zajistit provadéni pravidelnych kontrol aktualnosti pfislusné ¢asti procesniho modelu (déle jen kontrola).

i Kontrolu je nutné provést minimalné 1x ro¢né v terminu stanoveném ve spolupréci se spravcem procesniho
modelu. Doporu¢enym terminem kontroly je ¢ervenec.



ii Odpoveédna osoba nebo osoba ji povéiena informuje spravce procesniho modelu o stavu Casti procesniho
modelu a to nejdéle do konce mésice, kdy je stanovena pravidelna kontrola.

Zajistit dostateCnou spolupraci prisluSnych pracovist’ pii aktualizaci procesniho modelu FEL.
Vlastnik procesu/¢innosti je povinen:

Vyhodnotit do§lé podnéty ¢i piipominky k popisu procesu/¢innosti.

V piipad¢ zjisténé neaktudlnosti navrhnout zménu a informovat spravce procesniho modelu.
Spravce procesniho modelu je povinen:

Udrzovat technickou funk¢nost procesniho modelu FEL. (Spravce procesniho modelu nenese odpovédnost za
nedostate¢nou funk¢énost zptisobenou tieti stranou)

Ptedat doslé pozadavky od pracovnikt ¢i studenth FEL vlastniklim procest.

Zajistit aktualizaci procesniho modelu FEL na zdkladé pozadavku od vlastnika nebo odpovédné osoby a
informovat autora pozadavku.

Vytvéret a uchovavat valida¢ni dokumentaci

Aktualizovat informace o identit¢ vlastnikli procesi a zodpovédnych osob vcetné zvefejnéni jejich
kontaktnich udajt a fotografii

Kazdy pracovnik FEL je povinen:
Informovat spravce procesniho modelu, zjisti-li neaktualnost ¢i chybu v procesnim modelu FEL.

3. Pristup k procesnimu modelu FEL

Umisténi procesniho modelu FEL

Procesni model FEL je umistén na http://www.fel.cvut.cz/procesy.
Oveétovani uzivateli probiha prostiednictvim systému FELid.

Vymezeni pristupovych prav k procesnimu modelu FEL

Procesni model FEL je pfistupny pouze zaméstnancim a studentim FEL. Vyjimku lze ud¢lit pro vybrané
procesy/Cinnosti, které jsou urCeny vefejnosti bez nutnosti piihlaseni. Vyjimku udéluje odpovédna osoba a
uvédomi o tom tajemnika fakulty.
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4. Zpusob informovani
spravce procesniho modelu

1 Veskeré informace o neaktualnosti ¢i chybé v procesnim modelu FEL se zadavaji vloZzenim nového
pozadavku v aplikaci HELPDESK FEL dostupné na adrese https://helpdesk.fel.cvut.cz.

2 Pozadavek musi obsahovat nazev casti procesniho modelu (pracovisté, oddéleni atd.), ¢islo a nazev procesu a
popis neaktualnosti ¢i chyby, ptipadné pozadované zmény.

5. Oblasti procesniho modelu FEL,
které je nutné udrzovat aktualni

Seznam ¢asti procesniho modelu a pfislusnych odpovédnych osob (viz Priloha 1).

1
2 Popis vSech ¢asti procesniho modelu na urovni odd€lent, pracovist atd., ktery tvofi:
a seznam procest/Cinnosti;
b popis vSech procesii, ktery tvofi:

i procesni diagram,

ii textovy popis procesu,

iiiseznam souvisejicich dokument,

ivjméno vlastnika procesu,

v seznam ucastnikl procesu.
¢ popis vSech ¢innosti, ktery tvofi:

i textovy popis ¢innosti,

ii seznam souvisejicich dokumentt,

iiijméno vlastnika ¢innosti,

ivseznam ucastnikid ¢innosti.

Smérnice nebyva u€innosti dnem podpisu, tj. 26. 11. 2012.

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

Nasleduje ptiloha dokumentu
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Piiloha 1 — Seznam ¢asti procesniho modelu

a prislusnych odpovédnych osob

Cast procesniho modelu

Odpovédna osoba

Oddé¢leni pro védu a vyzkum

Prodé¢kan pro doktorské studium
a vyzkum

prof. Ing. Zbynék Skvor, CSc.

Pedagogické oddéleni

Prodékan pro bakalatské studium

doc. Ing. Ivan Jelinek, CSc.

Stredisko védecko-technickych
informaci

Prodékan pro informacni
technologie

doc. Dr. Ing. Jan Kybic

Oddé¢leni vnéjSich vztahi

Prodé¢kan pro vnéjsi vztahy

prof. Ing. Oldfich Stary, CSc.

Sekretariat Tajemnik Ing. Igor Mraz
Ekonomické odd¢leni Tajemnik Ing. [gor Mraz
Oddé¢leni finanéni Uctarny Tajemnik Ing. Igor Mréz
Oddé¢leni technicko provozni Tajemnik Ing. Igor Mréz
Zaméstnanecké oddeleni Tajemnik Ing. Igor Mréz
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