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1. CAST: ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a Gcel manudlu procesov

Tento manual procesov upravuje ramec procesného riadenia Spolo¢ného centra podpory
Studentov konzorcia trnavskych univerzit, konzorcia vysokych $kdél Univerzity sv. Cyrila
a Metoda v Trnave a Trnavskej univerzity v Trnave (dalej len ,,Centrum®).

Manual stanovuje pravidla pre identifikdciu, klasifikdciu, modelovanie, riadenie,
monitorovanie a zlepSovanie procesov realizovanych v ramci Centra.

U¢elom manudlu je zabezpetit jednotny a systematicky pristup k riadeniu procesov, podporit
transparentnost, efektivnost a kvalitu poskytovanych sluZieb Centra.

Manual zdrovenn vytvara metodicky ramec pre procesné modelovanie v sulade
so Standardom BPMN 2.0 (Business Process Model and Notation) a principmi procesného
riadenia.

Clanok 2
Vychodiska manudlu procesov

Manual procesov vychadza z pravnych a internych predpisov upravujucich ¢innost Spolo¢ného
centra podpory S$tudentov, najmid zo Statitu spoloéného centra podpory S$tudentov
a suvisiacich vnatornych predpisov ¢lenskych univerzit konzorcia.

Manual zohladfuje organizacné, kompetencné a funkéné usporiadanie Centra, vratane jeho
jednotlivych pracovisk a ich vzdjomnej koordinacie.

Pri tvorbe a aplikacii manualu sa vychadza z principov procesného riadenia.

Metodicky ramec manualu je zaloZeny na standardoch modelovania procesov BPMN 2.0 a na
principoch architektonického riadenia organizacie v zmysle TOGAF (The Open Group
Architecture Framework).

Manual reflektuje potrebu zabezpedenia transparentnosti, konzistentnosti a porovnatelnosti
procesov v ramci spoluprace ¢lenskych univerzit konzorcia.

Clanok 3
Pésobnost manualu procesov

Manual procesov je zavazny pre vsetky organizacné sucasti Centra, vratane jeho pracovisk.
Manual sa vztahuje na vsetky procesy Centra.

Manual je zavazny pre vSetkych zamestnancov a osoby podielajlce sa na realizacii procesov
Centra v rozsahu ich pracovnych ¢innosti a kompetencii.

Ustanovenia manualu sa primerane uplatiuju aj pri koordinacii procesov medzi ¢lenskymi
univerzitami konzorcia, ak sa tieto procesy tykaju ¢innosti Centra.

Manual sa nevztahuje na procesy, ktoré su vyluéne v pdsobnosti jednotlivych ¢lenskych
univerzit a nesuvisia s ¢innostou Centra.
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Clanok 4
Vymedzenie zdkladnych pojmov

1. Na ucely tohto manualu sa rozumie:

a.

Proces — subor vzajomne prepojenych cinnosti, ktoré transformuju vstupy na vystupy
s ciefom vytvorit hodnotu pre prijimatela sluzby.

. Procesné riadenie — systematicky pristup k riadeniu organizdcie prostrednictvom

identifikdcie, modelovania, vykonavania, monitorovania a zlepSovania procesov.
Procesna architektura — systematické usporiadanie procesov organizacie do hierarchickej
Struktury, ktoré vyjadruje ich ¢lenenie, vazby a Urovne abstrakcie.

. Mapa procesov — prehladné znazornenie procesov organizdcie a ich vzdjomnych vazieb na

réznych Urovniach detailu.

. Procesny model — grafické alebo textové znazornenie priebehu procesu, jeho ¢innosti,

rozhodovacich bodov a vazieb medzi nimi.
Karta procesu — Standardizovany opis procesu, ktory obsahuje zakladné charakteristiky
procesu a jeho grafické znazornenie vo forme procesného modelu.

. Procesna dokumentacia — sibor dokumentov (mapa procesov, procesny model a karta

procesu) zachytdvajucich procesy, ich modely, popisy a suvisiace informacie.

. BPMN 2.0 (Business Process Model and Notation) — Standardizovany jazyk na modelovanie

procesov umoznujuci ich jednotné a zrozumitelné znazornenie.

TOGAF (The Open Group Architecture Framework) — metodicky radmec pre riadenie
architektury organizacie, ktory poskytuje principy a postupy pre ndvrh, riadenie a rozvoj
podnikovej architektury vratane procesnej architektury.

Hlavné procesy — procesy priamo suvisiace s poskytovanim sluZieb Centra a napifianim jeho
poslania.

Riadiace procesy — procesy zabezpelujuce strategické riadenie, planovanie, kontrolu
a hodnotenie ¢innosti Centra.

Podporné procesy — procesy zabezpecujuce zdroje a podmienky pre realizdciu hlavnych
procesov.

.Vlastnik procesu — osoba zodpovedna za riadenie, vykonnost a rozvoj procesu.
. Ukazovatel' vykonnosti procesu (KPI) — meratelny indikator sluziaci na hodnotenie

efektivnosti a kvality procesu.

. Zivotny cyklus procesu — stbor faz zahffiajucich identifikaciu, modelovanie, implementaciu,

monitorovanie a zlepSovanie procesu.

. ZlepSovanie procesov — systematickd ¢innost zamerana na optimalizaciu procesov s ciefom

zvysit ich efektivnost, kvalitu a vykonnost.
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2. CAST: PRINCIPY A RAMEC PROCESNEHO RIADENIA

Clanok 5
Principy procesného riadenia

1. Procesné riadenie v rdmci Centra je zalozené na uplatiovani jednotnych principov, ktoré
zabezpecuju konzistentné, efektivne a kvalitné riadenie procesov.
2. Medzi zakladné principy procesného riadenia patria najma:
a. orientacia na pouZzivatela sluzieb Centra,

. procesny pristup k riadeniu ¢innosti,

jasné vymedzenie zodpovednosti a kompetencii,
. Standardizacia a transparentnost procesov,
. meratelnost a hodnotenie vykonnosti procesov,

rozhodovanie na zadklade dat a relevantnych informacii,
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g. neustale zlepSovanie procesov.
3. Uvedené principy su zdvazné pre navrh, realizaciu, riadenie a hodnotenie vSetkych procesov

Centra.

Clanok 6
Zivotny cyklus procesov

1. Procesy Centra su riadené v ramci Zivotného cyklu procesov, ktory zabezpecuje ich
systematické navrhovanie, realizaciu, monitorovanie a zlepSovanie.
2. Zivotny cyklus procesov zahffia najma tieto fazy:
a. identifikacia a definovanie procesov,
analyza a navrh procesov,
modelovanie procesov,
implementacia procesov,
monitorovanie a hodnotenie vykonnosti procesoy,

"~ o oo T

zlepSovanie procesov.

3. Jednotlivé fazy zivotného cyklu na seba nadvazuju a tvoria kontinudlny cyklus riadenia
procesov.

4. Procesy Centra sa priebezne vyhodnocuju a aktualizuju na zdklade vysledkov monitorovania,
zmien v poziadavkach a identifikovanych potrieb zlepSovania.

5. Konkrétne procesy a ich zaradenie do jednotlivych kategérii si definované v procesnej mape

Centra.
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3. CAST: MODELOVANIE PROCESOV

Clanok 7
Procesna architektura Centra

Procesy Centra su usporiadané v ramci procesnej architektury, ktord zabezpecuje ich
systematické Clenenie, prehladnost a vzajomné vazby.
Procesna architektira vychddza zo $truktury ¢innosti definovanych v Statute Centra.
Procesnad architektura Centra je hierarchicky Struktirovand do viacerych urovni abstrakcie:

a. uroven 1 — procesnd mapa Centra,

b. Uroven 2 — procesné mapy jednotlivych pracovisk Centra,

c. uroven 3 — procesy Centra,

d. uroven 4 — procesné modely spracované v standarde BPMN 2.0 (workflow).
Procesna mapa Centra predstavuje najvys$Siu Uroven procesnej architektury a poskytuje
prehlad o hlavnych, riadiacich a podpornych procesoch a ich vzajomnych vazbach.
Procesné mapy jednotlivych pracovisk Centra zdruzuju procesy podla jednotlivych oblasti
podpory a zabezpecuju ich logické usporiadanie v ramci Centra.
Procesy Centra predstavuju ucelené a opakovatelné subory Cinnosti veduce k poskytovaniu
sluzieb Centra, pricom neobsahuju detailny rozpis jednotlivych Cinnosti. Jednotlivé Cinnosti
procesu nie sU povazované za samostatné procesy a suU modelované na Urovni procesnych
modelov (Uroven 4).
Procesné modely detailne zndzornuju priebeh jednotlivych procesov na urovni cinnosti,
rozhodovacich bodov, roli a vazieb medzi nimi a su spracované v Standarde BPMN 2.0.
Procesnd architektira Centra je spravovana a priebezne aktualizovana v sulade s potrebami
riadenia procesov a zmenami v ¢innosti Centra.
Detailnd procesna architektura Centra je rozpracovand prostrednictvom procesnych map
a procesnych modelov v samostatnych prilohach tohto dokumentu, pricom procesné mapy
Centra su uvedené v Prilohe €. 1 - Procesné mapy Spoloc¢ného centra podpory studentov
a procesné modely su uvedené v Prilohe €. 2 — Karty procesov Spolo¢ného centra podpory
Studentov.

Clanok 8
Identifikacia a evidencia procesov

Kazdy proces Centra musi byt identifikovany, jednoznaéne pomenovany a zaradeny do
procesnej architektury Centra.
Identifikacia procesu zahffia najma:

a. uréenie nazvu procesu,

b. vymedzenie Ucelu a rozsahu procesu,

c. zaradenie procesu do prislusnej Urovne a kategdrie procesnej architektury,

d. uréenie vazieb na iné procesy.
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Kazdému procesu je priradeny jednoznacny identifikator, ktory zabezpecuje jeho evidenciu
a sledovatelnost v rdmci procesnej architektury.

Za spravnost a aktualnost evidencie procesov zodpoveda urceny vlastnik procesu.

Nové procesy, zmeny existujucich procesov a zruSenie procesov z evidencie podliehaju
riadenému postupu v sulade s tymto manualom.

Clanok 9
Modelovanie procesov

Procesy Centra sa modeluji s cielom zabezpelit ich jednoznacné, zrozumitelné
a Standardizované znazornenie.
Procesné modely sa spracuvaju v Standarde BPMN 2.0.
Kazdy procesny model musi obsahovat najma:
a. jednoznacne definovany zaciatok a koniec procesu,
jednotlivé ¢innosti procesu v logickej postupnosti,
rozhodovacie body, ak st stucastou procesu,
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vazby medzi ¢innostami,

e. zodpovednosti za jednotlivé Cinnosti.
Procesné modely sa spraclivaju na urovni detailu zodpovedajucej ich Ucelu, pricom sa
zabezpeduje ich prehladnost a zrozumitelnost.
Modelovanie procesov musi byt v stlade s procesnou architektirou Centra podla ¢lanku 7.
Procesné modely su sucastou procesnej dokumentacie a podliehaju sprave a aktualizacii
v stlade s tymto manualom.

4. CAST: RIADENIE A VYKONNOST PROCESOV

Clanok 10
Riadenie procesov

Riadenie procesov Centra je zabezpecené prostrednictvom definovanych roli a zodpovednosti,
ktoré garantuju ich efektivne fungovanie a rozvoj.
Kazdy proces ma urceného vlastnika procesu, ktory zodpoveda najma za:
a. riadenie a priebeh procesu,
dosahovanie pozadovanych vystupov procesu,
monitorovanie vykonnosti procesu,

oo o

identifikaciu potrieb zlepSovania procesu.

Do realizicie procesov mbzu byt zapojené aj dalSie osoby podla ich pracovnych Einnosti
a kompetencii.

Riadenie procesov sa vykonava v sulade so Zivotnym cyklom procesov podla élanku 6.
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Clanok 11
Roly a zodpovednosti v procesnom riadeni Centra

1. V procesnom riadeni Centra sa uplatfiuju tieto roly a zodpovednosti:
a. riadenie Centra,
b. rada Centra,
c. koordindatori pracovisk,
d. vlastnik procesu.
2. Riadenie Centra zabezpecuje strategické riadenie procesov Centra, najma:
a. schvaluje procesnu architekturu Centra a jej zmeny,
b. rozhoduje o zdsadnych zmenach procesoy,
c. vyhodnocuje vykonnost procesov na urovni Centra,
d. zabezpetuje sulad procesného riadenia s cielmi Centra vymedzenymi v Statute.
3. Rada Centra sa podiela na procesnom riadeni Centra ako poradny organ, najma:
a. posudzuje ndvrhy zmien procesov,
b. prerokuva vysledky hodnotenia procesov,
c. poskytuje odporucania pre zlepSovanie procesov,
d. podporuje koordinaciu procesov medzi jednotlivymi pracoviskami.
4. Koordinatori pracovisk zodpovedaju za riadenie procesov v ramci jednotlivych oblasti ¢innosti
Centra, najma:
a. zabezpecuju realizaciu procesov v praxi,
b. koordinuju ¢innosti v rdmci prislusného pracoviska,
c. spolupracuju pri identifikacii a zlepSovani procesov,
d. poskytuju podklady pre monitorovanie a hodnotenie procesov.
5. Kaidy proces ma urceného vlastnika procesu, ktory zodpoveda za jeho operativne riadenie,
najma:
a. navrhuje a aktualizuje proces,
b. monitoruje vykonnost procesu,
c. identifikuje odchylky v procese a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,
d. zabezpecuje sulad procesu s procesnou dokumentaciou.
6. Jednotlivé roly v procesnom riadeni spolupracuji v stlade so Statitom Centra a principmi
procesného riadenia.
7. Spolupraca roli zabezpecuje najma:
a. efektivnu realizaciu procesov,
b. koordinaciu medzi pracoviskami,
c. transparentnost a jednoznacné vymedzenie zodpovednosti,
d. kontinudlne zlepSovanie procesov.
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Clanok 12
Monitorovanie a hodnotenie procesov

Procesy Centra su priebezne monitorované a vyhodnocované s cielom zabezpecit ich efektivne
fungovanie a dosahovanie poZadovanych vystupov.
Monitorovanie procesov je zaloZzené na sledovani ukazovatelov vykonnosti procesov (KPI),
ktoré su priradené k jednotlivym procesom podla ich charakteru.
KPI su definované na urovni procesnych kariet v Prilohe €. 2.
Vlastnici procesov zodpovedaju za:

a. sledovanie a vyhodnocovanie vykonnosti procesov,

b. identifikaciu odchylok a problémov v procese,

c. ndvrh opatreni na zlepSovanie procesov.
Vysledky monitorovania a hodnotenia procesov slizia ako podklad pre:

a. riadenie a zlepSovanie procesov,

b. rozhodovanie na urovni riadenia Centra,

c. planovanie ¢innosti Centra.
Monitorovanie procesov sa vykonava pravidelne v rozsahu zodpovedajucom vyznamu
a charakteru jednotlivych procesov.
Vysledky hodnotenia procesov su sucastou interného reportingu a podkladom pre
vypracovanie vyrocnej spravy o ¢innosti Centra.

Cléanok 13
ZlepSovanie procesov

Procesy Centra sa priebezne zlepsuju s cielom zvySovat ich efektivnost, kvalitu a pridanu
hodnotu pre studentov.
ZlepSovanie procesov vychadza najma z:
a. vysledkov monitorovania a hodnotenia procesov podla ¢lanku 12,
b. identifikovanych odchylok a problémov v procesoch,
c. podnetov od pouzivatelov sluZieb a zamestnancov Centra,
d. zmien v poZiadavkach na ¢innost Centra.
Vlastnici procesov zodpovedaju za:
a. identifikaciu prilezitosti na zlepSovanie procesov,
b. navrh zmien procesoy,
c. spolupracu pri implementacii zmien.
Zmeny procesov sa realizuju riadenym spésobom, pricom zahffiaju najma:
a. ndvrh Upravy procesu,
b. aktualizaciu procesnej dokumentacie,
c. zabezpecenie implementacie zmeny v praxi.
ZlepSovanie procesov sa vykonava v sulade so Zivotnym cyklom procesov podla ¢lanku 6.
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Pri zlepSovani procesov sa vychadza z Ro¢ného planu ¢innosti Centra a z vysledkov hodnotenia
¢innosti Centra.

Clanok 14
Riadenie rizik procesov

Riadenie rizik procesov je sucastou procesného riadenia Centra a zabezpecuje identifikaciu,
hodnotenie a riadenie rizik ovplyvrujucich priebeh a vykonnost procesov.
Rizikom procesu sa rozumie udalost alebo stav, ktory mbZe negativne ovplyvnit realizaciu
procesu alebo dosiahnutie jeho vystupov.
Pri riadeni procesov sa rizika identifikuju najma:

a. pri ndvrhu a modelovani procesov,

b. pri monitorovani a hodnoteni procesovy,

c. priidentifikacii odchylok a problémov v procesoch,

d. pri zmenach procesov.
Identifikované rizika sa posudzuju z hladiska ich vyznamu, najma podla:

a. pravdepodobnosti ich vyskytu,

b. dopadu na proces alebo jeho vystupy.
Na zaklade posudenia rizik sa navrhuju opatrenia na ich riadenie, najma:

a. opatrenia na znizenie pravdepodobnosti vzniku rizika,

b. opatrenia na zmiernenie dopadov rizika,

c. Upravy procesov alebo procesnej dokumentdcie.
Za identifikaciu a riadenie rizik procesov zodpovedaju vlastnici procesov v spolupraci
s koordinatormi pracovisk.
Vyznamné rizika procesov a navrhované opatrenia sa prerokdvaju na urovni Rady Centra.
Identifikované rizikd mozu viest k Uprave procesov, procesnych modelov alebo suvisiacej
procesnej dokumentacie.

5. CAST: PROCESNA DOKUMENTACIA

Clanok 15
Procesna dokumentacia

Procesnd dokumentiacia predstavuje subor informacii o procesoch Centra, ktoré zabezpecuju
ich jednoznacné pochopenie, riadenie a vykonavanie.
Procesnd dokumentacia zahffia najma:
a. procesnu architekturu Centra podla ¢lanku 7,
b. evidenciu procesov podla ¢lanku 8,
c. procesné modely podla ¢lanku 9,
d. suvisiace popisy procesov, ak su spracované.
Procesna dokumentacia musi byt aktudlna, konzistentna a dostupna opravnenym osobam.
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Za spravnost a aktudlnost procesnej dokumentacie zodpovedaju vlastnici procesov v rozsahu
nimi riadenych procesov.

Sprdva procesnej dokumentdcie sa vykonava riadenym sp6sobom, ktory zahffia najma jej
aktualizaciu, evidenciu zmien a zabezpecenie dostupnosti.

Clanok 16
Sprava procesnej dokumentacie

Sprava procesnej dokumentdcie zabezpecuje jej aktualnost, konzistentnost, sledovatelnost
zmien a dostupnost pre opravnené osoby.
Procesna dokumentacia podlieha riadenému rezimu zmien, ktory zahfia najma:

a. navrh zmien procesnej dokumentacie,

b. posudenie a schvélenie zmien,

c. zapracovanie zmien do dokumentdcie,

d. evidenciu vykonanych zmien.
Kazdd zmena procesnej dokumentdacie musi byt identifikovatelnd, pricom obsahuje najma:

a. oznacenie zmeny,

b. ddtum vykonania zmeny,

c. identifikaciu osoby, ktord zmenu vykonala.
Procesna dokumentdcia je spravovand v jednotnom prostredi, ktoré zabezpecuje jej evidenciu,
aktualizaciu a pristup.
Za riadenie zmien procesnej dokumentdcie zodpovedaju vlastnici procesov v spolupraci
s osobami poverenymi spravou procesnej dokumentacie.
Neaktudlna alebo nahradena dokumentacia sa archivuje spésobom, ktory umoznuje spatnu
dohladatelnost.

6. CAST: UPLATNOVANIE A KONTROLA

Clanok 17
Uplatfiovanie manualu procesov

Tento manual je zavazny pre vSetky procesy Centra.

Zamestnanci Centra suU povinni postupovat v sulade s tymto manualom a procesnou
dokumentaciou.

Vlastnici procesov zabezpecuju uplatfiovanie manualu v ramci nimi riadenych procesov.
Manual sa uplatiuje pri navrhovani, riadeni, monitorovani a zlepSovani procesov v sulade so
Zivotnym cyklom procesov podla ¢lanku 6.
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Clanok 18
Kontrola dodrZiavania manudlu procesov

DodrZiavanie tohto manualu sa pravidelne kontroluje s cielom zabezpedit sulad realizovanych
procesov s procesnou dokumentdciou, a to riadenim Centra (prislusnymi prorektormi
¢lenskych univerzit) v spolupraci s Radou Spolo¢ného centra podpory Studentov.
Kontrola dodrziavania manualu zahffia najma:

a. overovanie suladu realizacie procesov s ich procesnymi modelmi a dokumentiaciou,

b. identifikdciu nesuladu a odchylok,

c. navrh opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov.
Za kontrolu dodrziavania manudlu zodpovedaju osoby uréené riadenim Centra.
Zistené nedostatky sa rieSia prostrednictvom opatreni na zlepSovanie procesov v sulade
s €ldankom 13.
Vysledky kontrol mézu byt vyuZité ako podklad pre riadenie procesov a ich zlepSovanie.

7. CAST: ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 19
Vyklad ustanoveni manualu procesov

Vyklad ustanoveni tohto manualu zabezpeduje riadenie Centra.
V pripade nejasnosti pri uplathovani tohto manualu sa postupuje na zdklade zavazného
vykladu vydaného riadenim Centra.

Clanok 20
Zodpovednost za spravu manualu procesov

Za spravu, aktualizaciu a rozvoj tohto manualu zodpoveda riadenie Centra.
Sprava manualu zahfiia najma:
a. zabezpecenie jeho aktualnosti,
b. zapracovanie zmien vyplyvajucich z Uprav procesoy,
c. koordindciu jeho uplatfiovania v praxi.
Zmeny manualu sa vykondvaju riadenym spOsobom v sulade so spravou procesnej
dokumentacie podla ¢lanku 16.

Clanok 21
U¢innost manualu procesov

Tento manual nadobuda Gcéinnost diiom jeho zverejnenia na uradnej vyveske clenskych
univerzit Konzorcia.

Trnava, 31.3.2026
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