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1. Uvod

Cilem toho dokumentu je stanovit smér a rozsah proces( v oblasti interniho Fizeni provozu na CZU,
jehoz cilem je ucelnost a transparentnost pro zaméstnance. Zejména se jednd o kodifikaci procest
souvisejicich s tvorbou a schvalovanim predpist CZU a formy komunikace v tomto procesu. Tato
strategie zajisti jednak zvyseni transparentnosti pri priprave, schvalovani a aktualizaci predpist, dale
umozni pFislusnym odpovédnym zaméstnanctim a zaméstnancdim z jednotlivych sou¢asti CZU se vécné
podilet na jejich pfipravé, aktualizaci a implementaci.

Tento dokument slou?i jako podklad pro implementaci systému Fizené dokumentace pro Ceskou
zemédélskou univerzitu v Praze a aktualizaci interniho predpisu smérnice rektora ¢. 4/2017.

2. Popis soucasného stavu

V soucasné dobé je v ramci prostiedi CZU provozovén systém na spravu dokument(. Tento systém je
od 1. Gnora 2022 provozovan v prostiedi intranetu CZU (SharePoint Online). Jednd se o dvé
dokumentové knihovny:

e Predpisy — pracovni — Knihovna, kde se vytvareji dokumenty. Tato knihovna je pfistupna
uzivatelGm, ktefi spolupracuji na vytvareni a Upravé dokumentd. Nasledné jsou dokumenty
prevedeny do PDF a publikovany do knihovny Pfedpisy — vydané.

e Predpisy — vydané — Knihovna, kam jsou publikovany findlni dokumenty. Tato knihovna je
pFistupna véem zaméstnancim CZU.

V rdmci pracovni knihovny je vytvoren ,typ obsahu”, ktery obsahuje vlastni sloupce a je spojen se
Sablonami Word dokumentl (metadata v rdémci knihovny jsou prfenasena do Word Sablony). Nasledna
publikace z ,Pracovni” knihovny do knihovny , Finalni“ probihd pomoci Power Automate workflow,
které je volano z prostfedi intranetu (u kazdého dokumentu v ,,Pracovni” knihovné).

Vramci publikace dochazi k vytvoreni PDF souboru, ktery je prenesen do ,Findlni“ knihovny.
Publikované dokumenty jsou nasledné piistupné zaméstnancim CZU, je mozné je vyhledavat dle
nékolika filtr( a kategorii.

3. Strategické cile v oblasti tvorby Vnitinich a Internich predpist

Strategicky cil 1:  Elektronicky systém Fizeného procesu tvorby Vnitfnich a Internich predpist
pfipominkovani a schvalovani predpisd CZU

Strategicky cil 2:  Informované prostfedi CZU o novych predpisech CZU

Strategicky cil 1: Elektronicky systém rizeného procesu tvorby Vnitrnich
a Internich predpisi CZU
Cely systém komplexniho feseni fizené dokumentace je mozno rozdélit do vice funkcnich celkd —

specifickych cill, které jsou popsany niZe a budou postupné implementovany v souladu s technickym
reSenim celého procesu.
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Specificky cil I.: Pfipominkovani predpisu

Proces pfipominkovani dokumentu zahrnuje pfipravu dokumentu a jeho nasledné pripominkovani
vybranymi uZivateli. Vysledkem procesu je dokument pfipraveny ke schvdleni a publikaci. Z dGvodu
transparentni tvorby predpisu, odborné garance vécného obsahu predpisu, pravni kontroly formalni
stranky budou do pfipominkovani zapojené odpovédné osoby, vedouci pracovnici a akademické
organy, v pripadé potreby ¢i vhodnosti i pracovni skupiny. Toto nastaveni zajisti zejména mozZnost
vécné diskuze napfi¢ odbornymi tématy, minimalizaci zjevnych pochybeni a ndsledné sprdvné
nastaveni internich procesu.

Ukol 1: Vytvoreni formulafe pro pfipominkovani

K pfipravé dokumentu bude vyuZita stavajici knihovna ,Pfedpisy — pracovni“, doplnénd o mozZnost
spustit formuldr procesu pfipominkovani. Tento samostatny formuldf, nebude nahrazovat standardni
SharePoint editacni formular v pracovni knihovné. Tento formuldi mize odpovédny uZivatel kdykoliv
vyvolat kliknutim na ikonu.

Pro formulaf byly vybrany nasledujici metadata, ktera jsou dulleZitd pro cely fidici proces
pripominkovani.

o Title

e Druh predpisu

e Odkaz na dokument

e Tematicka oblast

e Anotace

e Odborny garant

e Stav dokumentu

e Termin pfipominkovani
e Datum spusténi pripominkovani
e Pripominkujici

e Supergarant

e Textova poznamka

e Tabulka s historii pfipominkovani

Ukol 2: Nastaveni procesu pfipominkovani

Proces pripominkovani bude zajistovat pfipravu dokumentu véetné pripadnych Uprav pfipominkujicimi
uzivateli. Pro proces pfipominkovani jsou definované nasledujici role:

Odborny garant | Odpovidd za vnitfni soulad predpisu a jim dotéenych procesi, za jeho vécny
soulad s vnit¥nimi predpisy a ostatnimi internimi ptedpisy CZU a procesy na CZU
nastavenymi. Zahajuje tvorbu predpisu.

SuperGarant Ma dohled nad systém a tvorbou predpisQ.

Pripominkujici UZivatel/é zapojeni do vécného obsahu predpisu.
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Pravni odbor Odpovida za pravni stranku a formalni podobu pfedpisu

Schvalujici Osoby a orgadny odpovédné za vydany predpis.

Proces tvorby a postup pfipominkového fizeni bude zahajovat odborny garant, ktery dle oborného
obsahu predpisu vybira jeho pripominkujici a dalsi Gtvary Rektoratu ¢i sou¢asti CZU a souéasné stanovi
termin dokondéeni pripominkovani. Navrh odborného garanta reviduje SuperGarant, ktery dohlizi nad
celym procesem tvorby predpisu.

Na proces pfipominkovani navazuje proces kontroly dokumentu Prdavnim odborem. Proces
pripominkovani mize byt vicekolové.

V aktudlni podobé dokumentové knihovny existuje atribut ,,O0dborny garant”, ktery je implementovan
ve formé vybérového pole seznamu hodnot. Toto pole necerpa data z Zddného externiho Ciselniku,
neni mozné jej uzivatelsky editovat a pfidavat dopliikové informace, napfiklad konkrétni jména
uzivateld, ktera jsou pfifazena k danym funkcim. Z divodu nutnosti nastavovani opravnéni a odesilani
notifikaci konkrétnim uZivateldm bude nutné implementovat novy SharePoint seznam, ktery bude
editovatelny vybranymi uzivateli.

Specificky cil Il.: Schvaleni predpisu

Proces schvalovani predpisu predstavuje vyjadieni souhlasu odpovédnymi uZivateli a akademickymi
organy s findlni podobou pFepisu, a to v souladu s platnou legislativou a predpisy CZU. Vysledkem
procesu je predpis pfipraveny k podpisu odpovédné osoby a publikaci prepisu.

S ohledem na odpovédnost Pravniho odboru za spravnost formalni a finalni verze predpisu a navazujici
proces publikace predpisu, zahdji proces schvaleni predpisu Pravni odbor. Po uzavieni procesu
schvaleni, Pravnim odbor Rektoratu ptipravi finalni navrh interniho predpisu zejména z hlediska jeho
formalni stranky a predloZi jej rektorovi pfip. kvestorovi v konecném znéni, tj. v definitivni grafické
podobé. Rektor pfip. kvestor je opravnén predlozeny ndvrh interniho predpisu Rektoratu schvalit,
odmitnout ¢i vratit k pfepracovani.

Z dlivodu transparentnosti a odpovédnosti zGéastnénych uZivateld a akademickych organd je do
schvalovaciho procesu zafazen vidy odborny garant a pravni odbor, dalSimi schvalovateli jsou
akademické organy dané legislativou & predpisy CZU, obvykle to miZe byt Kolegium rektora,
Akademicky senat CZU, Rada pro vnitfni hodnoceni pfipadné dalsi. Schvalovatelé a schvalujici organy
jsou zvoleni jiz na po¢atku procesu tvorby predpisu CZU. Termin schvéleni akademickymi organy
doplfiiuje Supergarant pripadné Pravni odbor. Proces schvaleni predpisu je ukoncen vyjadienim
souhlasu vSech zainteresovanych stran s uvedenim data schvaleni.

Po ukonceni schvalovaciho procesu nasleduje podpis a publikace predpisu ve formatu PDF na intranetu
v dokumentové knihovné Pfedpisy — vydané a ve vybranych pfipadech na internetové strance CZU.
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Specificky cil 11l.: Aktualizace predpist CZU

Soucasti komplexniho systému tvorby vnitfnich a internich predpisi je fizena aktualizace predpisd,
kterd bude probihat v pravidelnych intervalech. Dlvodem této pravidelné aktualizace je zejména
zajisténi aktualniho znéni predpisu, jeho soulad s pravnimi predpisy, vnitinimi predpisy CZU a ostatnimi
internimi predpisy. Dale je to revize pfipadnych duplicit, tak aby nedochazelo k neimérnému zvysovani
celkového poctu predpisli. Odpovédnost za aktualizace predpisu bude dana Garantovi predpisu.

Ukol 1: Nastaveni procesu aktualizace piedpisu

Pro dil¢i proces aktualizace predpist bude nastavena odpovédna role pro Garanta predpisu, ktery
odpovidd za vécny obsah predpisu. Soucasné bude ucena lhlta pro aktualizaci a revizi predpisu
zejména po vécné strance. Doporucena lhdta pro zahajeni revize predpisu je doporucena 2 roky od
jeho Ucinnosti a bude stanovena pfi implementaci technického feseni celého procesu.

K aktualizaci pfedpisu dojde po zvazeni a rozhodnuti Odborného garanta predpisu, ktery je odpovédny
za jeho vécnou stranku. V pfipadé, Ze se odborny garant rozhodne ponechat pfedpis v jeho stavajici
podobé, tzn. nerozhodne o jeho aktualizaci, systém nastavi dalsi Ih(tu pro revizi dokumentu, kterou
jsou opét 2 roky. V pfipadé rozhodnuti odborného garant aktualizovat predpis, bude cely proces
probihat obdobnym zplsobem jako pfi jeho tvorbé, tj. proces pfipominkovani, schvalovani, publikace
a komunikace. Zmény internich predpist Rektoratu se provadi vydanim upravené verze interniho
predpisu Rektoratu pfip. novym vydanim interniho predpisu Rektoratu. V pripadé vyddani upravené
verze interniho predpisu Rektoratu budou jednotlivé zmény ustanoveni v daném internim predpisu
Rektoratu uvedeny souhrnné v tzv. zménovém listu, ktery bude prilohou upravené verze interniho
predpisu Rektoratu, zadroven bude na titulni strané této upravené verze prehled vSech predchozich
verzi interniho predpisu Rektoratu s uvedenim jejich ucinnosti.

Rozhodnutim odborného garanta mulZe byt také navrh na zruseni predpisu, které musi byt
opodstatnéné. Provadi vydanim samostatného rozhodnuti o zruseni interniho predpisu Rektoratu prip.
v ramci zruSovacich ustanoveni jiného interniho ptredpisu Rektoratu.

Systém tvorby predpist bude obsahovat takové technické feseni, aby kazdy predpis mél nastavenou
Ihdtu 2 let pro jeho aktualizace. Odborny garant obdrzi pred uplynutim Ihdty notifikacni zpravu o
blizicim se terminu pripadné aktualizace predpisu.

Strategicky cil 2: Informované prostfedi CZU o novych predpisech

Za ucelem nastaveni a zefektivnéni interni komunikace ve véci vydani vnitfnich a internich predpist je
nutné nastavit zakladni standardy hromadné interni komunikace se zaméstnanci prostrednictvim
online platforem. Pro Géely hromadné interni komunikace jsou pouZivany integrované systémy CZU
zejména intranet CZU, emailova korespondence a univerzitni LCD panely. Pfijemci informaci jsou
zaméstnanci a zaméstnankyné CZU, studenti a studentky CZU. Vybrané integrované systémy CzZU
umoznuji dle potreb cileni zprav pouze na vybrané skupiny zaméstnanct dle rlznych kritérii, napf. dle
fakulty ¢i vybrané soucasti, pracovisté, Urovné fizeni apod. Cilem interni komunikace je zajisténi
informacnich potfeb, procesnich postupl na CZU a pro stanoveni prav a povinnosti zaméstnancd CZU.
V souladu se Strategii internacionalizace CZU jsou viechny ptedpisy prekladané do anglického jazyka.
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Predklad a publikovani predpisu v anglické verzi probihd obvykle po schvaleni, pfipadné vydani ceské
verze predpisu.

Viechny platné interni pfedpisy Rektordtu jsou distribuovany pouze v elektronické podobé. Interni a vnitfni
predpisy CZU jsou pro zaméstnance dostupné na intranetu CZU v sekci Dokumenty, v Knihovné —
Vydané. Vnitini predpisy dle zdkona o vysokych $kolach a Interni predpisy dle Statutu CZU jsou
zvefejriované ve verejné &asti internetovych stranek CZU. Pro zajisténi lepsi komunikace budou
zasilany notifikacni zpravy zaméstnanclm a zaméstnankynim, pfipadné vybranych uzivatelim.

Ukol 1: Nastaveni notifika¢nich zprav uZivateliim o predpisech €ZU

Pro zajisténi informovanosti uZivateld o novych, aktualizovanych ¢i zrusenych predpisech bude
vytvoreno technické feseni v ramci stdvajiciho intranetu, pfipadné v ramci technického reSeni tvorby
vnitfnich a internich predpisli. Toto technické feSeni zajisti, aby uZivatelé, vsSichni ¢i jednotlivé
relevantni skupiny obdrzeli informaci nejlépe formou notifikacni zpravy o Cinnostech v oblasti tvorby
predpist CZU. Soudést technického feseni je potvrzeni o piecteni, resp. prijeti nové informace danym
uZivatelem.
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