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1 Úvod 
Tento dokument popisuje postup práce pre aplikáciu TRUNI. 

1.1 Ú el dokumentu 
Príru ka má používate ovi poskytnú  základné informácie o internej 

aplikácii TRUNI, popisuje jednotlivé postupy možných žiadostí (aktivít) od 
vytvorenia až po ich odovzdanie do procesu. 

1.2 Rozsah dokumentu 
Dokument popisuje spôsob práce s aplikáciou v rozsahu potrebnom pre 

pochopenie a zvládnutie práce s jej jednotlivými funkciami. 

1.3 Terminológia 

 TRUNI – skratka pre TRNAVSKÁ UNIVERZITA 
 

1.4 Štruktúra dokumentu 
Štruktúra tohto dokumentu je zrejmá z obsahu. 
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2 Popis prostredia 
Aplikácia pozostáva z jednotlivých záložiek: 
 

 
Pripomienkovanie, je proces, kde sa pripomienkujú žiadosti 
a vytvorené dokumenty zvolenými osobami, ktoré sú poverené 
zadávate mi 

 
 
Záložka vytvorená za ú elom možných rezervácií miestností 
(zasadacie miestnosti, Auly) 
 
 
..je proces, kde oprávnená osoba vykoná samotné schva ovanie 
žiadostí, alebo zadá nové schva ovanie pre novú udalos  
 
 

 
Záložka s evidenciou všetkých úloh. Zobrazenie je v závislosti od 
role používate a. 
* ak je úloha v stave " aká na vyriešenie", položky sú prístupné pre 
riešite a úlohy, ale aj pre zadávate a alebo zakladate a úlohy 
* ak je úloha v stave "Vyriešená", položky sú prístupné pre len pre 

zadávate a alebo zakladate a úlohy 
 
Záložka pre vytvorenie, vyh adanie a exportovanie Vnútorného 
predpisu univerzity. Vnútorný predpis je ozna ený jednozna ným 
skráteným identifikátorom v tvare "XXX/RRRR-CCC", ktorého íslo 
je pridelené automaticky pri jeho zakladaní. Toto íslovanie je 
samostatné pre každú Org. Jednotku  
 
 
Záložka, ktorá slúži pre plánovanie zasadnutí. Jednotliví 
používatelia vidia iba tie zasadnutia, ktoré vytvorili, alebo sú 
pozvanými lenmi zasadnutia (resp. figurujú v pozícii overovate a, 
zapisovate a i schva ovate a) 

 
 
Záložka na evidenciu zmlúv a partnerov 
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Samostatný portál, kde sú jednotlivé akcie v procesnom stave. 
Každý používate  vidí svoje pridelené úlohy, alebo úlohy, kde 
zohráva osobu poverenú na ich riešení 
 

 
Pre prístup do aplikácie je používate  povinný prihlási  sa. V závislosti od role, 
ktorou je používate  poverený vidí aj jednotlivé akcie a ich samotný proces. 
Všetky záložky majú spolo ný princíp fungovania 

 Vytvorenie 
 Vyh adanie 
 Editovanie 
 Exportovanie  
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3 VNÚTORNÉ PREDPISY 
Pre túto akciu majú prístup osoby s rolou: 
 
Administrátor vnútorných predpisov  - Administrátor vnútorných predpisov 

bude ma  všetky práva nad všetkými 
vnútornými predpismi 

 
Preberate  vnútorného predpisu  - Preberate  vnútorného predpisu - 

bude ma  právo prezerania vnútorných 
predpisov 

 
Predkladate  vnútorného predpisu  - Predkladate  vnútorného predpisu - 

bude ma  právo založi  nový vnútorný 
predpis. Po založení predpisu bude 
ma  na daný predpis všetky práva 

 

3.1 Vytvorenie nového predpisu 
Používate  klikne na záložku „Vnútorné predpisy“. Zobrazia sa akcie 

Zoznam vnútorných predpisov a Vytvori  nový vnútorný predpis.  
Pre vytvorenie vnútorného predpisu, používate  klikne na akciu Vytvori  

vnútorný predpis. Systém zobrazí obrazovku pre vyplnenie potrebných údajov 
k založeniu nového vnútorného predpisu. 
 
Všeobecné: 
- sú základné a dôležité informácie pre vytvorenie nového vnútorného predpisu. 
Hviezdi kou ozna ené údaje sú povinné 
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Používate  môže vykona  akcie pomocou tla idiel: 
 Uloži  – Návrat na predchádzajúcu obrazovku s uložením zmien. 
 Odosla  na pripomienkovanie – Systém odošle návrh na 

pripomienkovanie (TRUNI_Prirucka pre spravu procesov) 
 Odosla  na schva ovanie – Systém odošle návrh na schva ovanie  

(TRUNI_Prirucka pre spravu procesov) 
 Spä  – Návrat na predchádzajúcu obrazovku bez uloženia vykonaných 

zmien 
 
 
Súvisiace predpisy: 

 pokia  existujú, tak sa zobrazí pôvodný predpis a všetky súvisiace  
predpisy. 

 pokia  neexistujú, tak sa vypíše informa ná správa "Súvisiace predpisy 
neboli nájdené" 

 
Ak chce používate  prida  Súvisiaci predpis, musí najprv uloži  hlavný predpis! 

 

 
 
Dokumenty: 
 
- ostatné dokumenty patriace k vytvorenému predpisu. Používate  môže pridaný 
dokument: 
Otvori  
Zmeni  
Odstráni  
 

 
 
Poznámka:  
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- používate  môže k vytvorenému vnútornému predpisu doplni  poznámku. 
Atribút nie je povinný. 
 

 
 

3.2 Vyh adanie, editovanie a odosielanie 
predpisov 

 
Používate  má možnos  vyh ada  konkrétny vnútorný predpis, ktorý už 

bol vytvorený. Klikne na akciu Zoznam vnútorných predpisov, zobrazia sa 
vyh adávacie kritériá a zoznam všetkých predpisov. 

 

 
 
Pri vyh adávaní vnútorného predpisu je používate  povinný zada  znak aspo  
do jedného z polí vyh adávacích kritérií. 
Po zadaní znaku klikne na tla idlo vyh ada . Systém zobrazí tie vnútorné 
predpisy, ktoré obsahujú zadaný znak. 
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V prípade nového vyh adávania, si používate  vymaže predchádzajúce znaky 
pomocou tla idla „Vy isti “ 
 
Detail predpisu: 
 
V zozname vnútorných predpisov alebo vo vyh adaných predpisov si používate  
zvolí predpis v stave Rozpracované a klikne na tla idlo „Zobrazi “ 
Zobrazí sa obrazovka totožná s obrazovkou 6.1 Vytvorenie nového predpisu 
s pridaným tla idlom „Zmaza “ a s možnos ou pridania Súvisiaceho predpisu. 
 

 

3.3 Export zoznamu predpisov 
Export zoznamu je akcia slúžiaca na vytvorenie súboru so všetkými 

vnútornými predpismi alebo s vyh adanými predpismi do jedného súboru. 
Takýto súbor, môže používate  vytla i , preposla , archivova  a pod. 

 
Tla idlo „Export“ sa nachádza na obrazovke akcie  Zoznam vnútorných 

predpisov. 
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4 ZASADNUTIE 
Pre túto akciu majú prístup osoby s rolou: 
 
Administrátor zasadnutí  - Používate  s týmto prístupovým 

právom môže vytvára  a spravova  
všetky zasadnutia 

 
Zakladate  zasadnutia  - Používate  s týmto prístupovým 

právom môže vytvára  a spravova  
vlastné zasadnutia 

 
len zasadnutia - Používate  s týmto právom môže by  

ú astníkom procesu tvorby zasadnutí 
ako pozvaný len zasadnutia 

4.1 Vytvorenie nového zasadnutia 
 
Používate  v avom menu klikne na záložku „Zasadnutia“. Zobrazia sa 

akcie Zoznam zasadnutí a Vytvori  nové zasadnutie. Pre vytvorenie zvolí 
akciu Vytvori  nové zasadnutie. Zobrazí sa obrazovka, ktorá obsahuje štyri 
záložky. 

 
Základné údaje: 
 - sú údaje, ktoré nesú hlavné informácie o novom zasadnutí. Hviezdi kou 
ozna ené údaje sú povinné. 
Používate  toto zasadnutie môže tla idlami: 

 Uloži  ako rozpracované - Tla idlo je prístupné len pre zakladate a a 
zvolávate a zasadnutia a to len pri vytváraní zasadnutia alebo ak je 
zasadnutie v stave "Draft". Zasadnutie sa uloží a zobrazí v zozname 
zasadnutí 

 Zverejni  zasadnutie - Systém zmení stav zasadnutia na "Plánované" a 
rozpošle pozvaným lenom pozvánku na zasadnutie. Toto zasadnutie 
prejde do procesu a zobrazí sa ako „Úloha“ (TRUNI_Prirucka pre spravu 
procesov) 
Tla idlo je prístupné len pre zakladate a a zvolávate a a len pri vytváraní 
nového zasadnutia a v prípade, ak je zasadnutie v stave: 
- Draft 
- Plánované 
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Ak je zasadnutie v stave "Plánované", názov tla idla je "Posla  
aktualizáciu". V tomto prípade je sú as ou pozvánky informácia o tom, že sa 
jedná o aktualizáciu pozvánky. 
 

 
 

lenovia zasadnutia: 
Používate  pomocou tla idla „Prida “ zvolí alších lenov (hostí) nového 
zasadnutia. Zvoleným lenom po zverejnení zasadnutia príde pozvánka na toto 
zasadnutie. 
 

 
 
Program rokovania: 
Pod a zvoleného typu zasadnutia systém automaticky vloží do tabu ky 
"Program rokovania" body rokovania, ktoré sa vždy pre daný typ zasadnutia 
opakujú. 

 
 
Zápis zo zasadnutia: 
V prípade ak už bolo zasadnutie ukon ené, používate  si vie pozrie  zápisnicu 
z rokovania pomocou tla idla „Zobrazi “. 
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Taktiež môže vyplni  pole Poznámka . 

 

4.2 Editácia a pridanie bodu zasadnutia 
 
K obrazovke Bod zasadnutia sa používate  dostane zo záložky 

„Program rokovania“ kliknutím na tla idlo „Prida “. 
 
V prípade, ak sa jedná o typ zasadnutia "Kolégium rektora" alebo 

"Grémium rektora", môžu body navrhova  okrem zakladate a a zvolávate a aj 
pozvaní lenovia zasadnutia a len ak je zasadnutie v stave "Plánované". 
 

Bez oh adu na typ zasadnutia, môžu body navrhova  len zakladate  a 
zvolávate  a to bu  pri vytváraní zasadnutia alebo ak je zasadnutie v stave 
"Draft" alebo "Plánované". 
 

as  obrazovky pre evidovanie skuto ne prijatých uznesení je prístupná 
pre zakladate a, zvolávate a a pre zapisovate a zasadnutia len v prípade, ak je 
stav zasadnutia "Zrealizované". 
 

Administrátor zasadnutí môže zasadnutia v stave "Zrušené" a 
"Zrealizované" znovuotvori  - uvies  do stavu "Znovuotvorené". V prípade, ak je 
stav zasadnutia "Znovuotvorené", môže administrátor zasadnutí na zasadnutí 
upravi  texty prijatých uznesení a vklada  prílohy do zasadnutia 
Základné údaje: 
Údaje potrebné k vytvoreniu bodu uznesenia. Hviezdi kou ozna ené údaje sú 
povinné.  
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Návrh uznesenia: 
Kliknutím na tla idlo „Prida “ sa zobrazí dialógové okno „Nové uznesenie“, kde 
vyplnením povinných polí a kliknutím na tla idlo Prida , používate  pridá do 
zoznamu návrhov nový návrh uznesenia. 
 

 
 
Dokumenty: 
 
Používate  môže pridáva  dokumenty súvisiace so zasadnutím. Tieto 
dokumenty môže: 
Zobrazi  
Zmeni  
Odobra  
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Zoznam pripomienok: 
 
Používate  kliknutím na tla idlo „Prida “ pridá pripomienku k bodu zasadnutia. 
Pripomienku môže aj odstráni  pomocou kliknutia na symbol „x“. 
 

 
 
Pripravené úlohy z uznesení: 
Systém doplní pripravené úlohy z uznesení po ukon ení zasadnutia. 
 

 

4.3 Vyh adanie, zverejnenie, uzavretie a 
zrušenie zasadnutia 

 
Vyh adanie je principiálne rovnaké ako pri predchádzajúcich záložkách. 

Používate  kline na akciu Zoznam zasadnutí, zobrazí sa obrazovka 
s vyh adávacími kritériami a zoznamom všetkých zasadnutí. 
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Do vyh adávacích kritérií zadá používate  znaky, ktoré obsahuje h adané 
zasadnutie. Následne klikne na tla idlo „ Vyh ada “. Systém zobrazí h adané 
zasadnutie, ak sa nachádza v zozname zasadnutí pod a zadaných 
výrazov/znakov. 

 
Vyh adanie:  

 
 
Detail: 
Používate  si vyh adá zasadnutie, ktoré sa nachádza v stave „Rozpracované“. 
Klikne na tla idlo „Zobrazi “. Zobrazí sa obrazovka totožná s obrazovkou 8.1 
Vytvorenie nového zasadnutia s pridaným tla idlom „Zmaza “. 
 Toto uznesenie môže používate  meni , dop a , prepisova ... až kým ho 
nezverejní. 
 

 

4.4 Export zoznamu zasadnutí 
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Export zoznamu je akcia slúžiaca na vytvorenie súboru so všetkými 
zasadnutiami alebo s vyh adanými zasadnutiami do jedného súboru. Takýto 
súbor, môže používate  vytla i , preposla , archivova  a pod. 

 
Tla idlo „Export“ sa nachádza na obrazovke akcie  Zoznam zasadnutí. 
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5 SPRÁVA ZMLÚV 
Pre túto akciu majú prístup osoby s rolou: 
 
Administrátor zmlúv - Administrátor zmlúv - všetky práva 

nad všetkými zmluvami 
 
Predkladate  zmlúv  - Predkladate  zmluvy - bude ma  

právo založi  novú zmluvu. Po založení 
zmluvy bude ma  na danú zmluvu 
všetky práva. Podobne právo založi  
nový záznam v evidencii Zmluvných 
partnerov 

 
Prezerate  zmluvy za organiza nú jednotku  
a pre daný typ zmluvy - Prezerate  zmluvy - s právom na 

prezeranie všetkých zmlúv danej 
organiza nej jednoty a daného typu 
zmluvy 

5.1 Pridanie partnera 
 
Používate  klikne na záložku Zmluvy. Zobrazia sa akcie Vytvori  

nového partnera, Zoznam partnerov, Vytvori  novú zmluvu a Zoznam 
zmlúv. 

Pre vytvorenie nového partnera klikne na akciu Vytvori  nového 
partnera. Zobrazí sa formula ná obrazovka s informáciami potrebných pre 
založenie nového partnera. Hviezdi kou ozna ené údaje sú povinné. 

Tla idlom „Uloži “ sa používate  vráti spä  na predchádzajúcu obrazovku 
s uloženými zmenami. 
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5.2 Vyh adanie a editácia partnera 
 
Vyh adanie partnera: 
 

Pre vyh adanie partnera, klikne používate  na akciu Zoznam partnerov. 
Zobrazí sa obrazovka s kritériami pre vyh adanie konkrétneho partnera 
a zoznamom všetkých vytvorených partnerov. 

Ak používate  vyplní aspo  jedno z polí vyh adávacích kritérií, následne 
klikne na tla idlo vyh ada , systém vyh adá a zobrazí všetkých partnerov, ktorí 
obsahujú zadaný výraz. 

Pomocou tla idla „Vy isti “, vymaže vyh adávacie kritéria a zobrazí sa 
naspä  zoznam všetkých partnerov. 

 
 
Editácia partnera: 
Ak potrebuje používate  zmeni , doplni  alebo vymaza  z niektorých údajov 
vytvoreného partnera, klikne na tla idlo „Zobrazi “.  
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Otvorí sa obrazovka totožná s obrazovkou pre vytvorenie nového partnera 
s pridaným tla idlo Zmaza . 

 

5.3 Vytvorenie novej zmluvy 
 

Všeobecné: 
Používate  klikne na záložku Zmluvy. Zobrazia sa akcie Vytvori  

nového partnera, Zoznam partnerov, Vytvori  novú zmluvu a Zoznam 
zmlúv. 

Pre vytvorenie nového partnera klikne na akciu Vytvori  novú zmluvu. 
Zobrazí sa formula ná obrazovka s informáciami potrebných pre vytvorenie 
novej zmluvy. Hviezdi kou ozna ené údaje sú povinné. 
 
Používate  môže vyplni  zmluvné strany. 

 Zmluvná strana - Názov partnera, s ktorým bola zmluva uzavretá. V 
prípade zmluvy s viacerými partnermi zobrazi  len jedného partnera. 
Ostatní partneri budú vidite ní v detaile zmluvy 

 
Po vyplnení potrebných údajov môže zmluvu: 

• Odosla  na pripomienkovanie – Kliknutím na toto tla idlo sa vytvorená 
zmluva odošle do procesu spracovania. V procese sa zobrazí úloha ako 
„Pripomienkovanie“ (TRUNI_Prirucka pre spravu procesov) 

• Odosla  na schválenie - Kliknutím na toto tla idlo sa vytvorená zmluva 
odošle do procesu spracovania. V procese sa zobrazí úloha ako 
„Schva ovanie“ (TRUNI_Prirucka pre spravu procesov) 

 
• Uloži  
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Dodatky k zmluve: 
Používate  pomocou tla idla „Prida “ pridá dodatok k vytvorenej zmluve. 
Dodatok následne môže: 
Zobrazi  
Zmeni  
Odobra  

 
 
Dokumenty: 
Používate  pomocou tla idla „Prida “ pridá potrebné dokumenty k vytvorenej 
zmluve. Dokumenty následne môže: 
Zobrazi  
Zmeni  
Odobra  
 



22 
 

 
 
Poznámka: 
Pole pre vyjadrenie k zmluve. Doplnkový atribút. 

 

5.4 Vyh adanie, editácia a odosielanie 
zmluvy 

 
Vyh adanie zmluvy: 

Pre vyh adanie zmluvy, klikne používate  na akciu Zoznam zmlúv. 
Zobrazí sa obrazovka s kritériami pre vyh adanie konkrétnej zmluvy 
a zoznamom všetkých vytvorených zmlúv. 

Ak používate  vyplní aspo  jedno z polí vyh adávacích kritérií, následne 
klikne na tla idlo „Vyh ada “, systém vyh adá a zobrazí všetky zmluvy, ktorí 
obsahujú zadaný výraz. 

Pomocou tla idla „Vy isti “, vymaže vyh adávacie kritéria a zobrazí sa 
naspä  zoznam všetkých zmlúv. 
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Editovanie a odoslanie zmluvy: 
 
Ak používate  potrebuje zmeni  údaje vo vytvorenej zmluve, klikne v zozname 
zmlúv na tla idlo „Zobrazi “ pri konkrétnej zmluve, ktorú potrebuje upravi .  
Zmluva však musí by  v stave Rozpracovaná! 
 
Po vykonaných zmenách môže zmluvu:  
Odosla  na pripomienkovanie 
Odosla  na schválenie 
Zmaza  
 

5.5 Export zoznamu zmlúv 
 
Export zoznamu je akcia slúžiaca na vytvorenie súboru so všetkými 

zmluvami alebo s vyh adanými zmluvami do jedného súboru. Takýto súbor, 
môže používate  vytla i , preposla , archivova  a pod. 

 
Tla idlo „Export“ sa nachádza na obrazovke akcie  Zoznam zmlúv. 
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6 BPM PROCESNÝ PORTÁL 
Je záložka, pomocou ktorej sa prihlásený používate  dostane do 

samostatnej aplikácie, kde má pridelené všetky tasky pre ich riešenie. 
Používate  môže pridelenú úlohu schváli , zamietnu , poprípade vráti  alebo 
posunú  inému spracovate ovi. 
 
Tasky sa zobrazujú pre tieto aktivity, ktoré nájdete popísané, v už 
spomínanom, dokumente TRUNI_Prirucka pre spravu procesov 
 

 Úlohy 
 Schva ovanie 
 Rezervácie  
 Pripomienkovanie 
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