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Nastroje na dosiahnutie ciela:

J) Zavedenie efektivneho systému registratury. (str. 21)

http://www.ucm.sk/docs/dokumenty/dlhodoby zamer rozvoja_univerzity 2014-2020.pdf

Sucasny stav

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave sa od svojho zaloZenia v roku 1997 zameriavala
predovSetkym na zabezpecenie kvalitnych podmienok pri poskytovani vychovo-vzdelavacieho
procesu a podmienok pre vedecko-vyskumnu ¢innost’. Na zabezpecenie tohto ciela boli venované
podstatné finan¢né, persondlne, priestorové a d’alSie kapacity. Po dosiahnuti Standardnej Grovne
sa obracia pozornost' aj na postupné skvalitiovanie ostatnych podpornych c¢innosti a riadiacich
procesov.

V sulade s prislusnou legislativou musi univerzita zabezpecovat archivovanie viacerych druhov
dokumentov ako aj priebeznl1 agendu s tym spojenu — sprava registratury. Momentélne je tato ¢innost’
v ramci univerzity zabezpecované kombinaciou papierovej formy evidencie s Ciastoénym vyuzivanim
elektronickych prostriedkov. Do uvedeného procesu si zapojeni zamestnanci roznych utvarov.
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Za viac ako 15 rokov fungovania univerzity bolo vytvorenych niekol’ko tisic dokumentov, ktoré
su archivované v suteréne sidla univerzity v priestoroch, ktoré neboli na tieto ucely urcené.

Ciel’ovy stav

Uspesnou implementaciou projektu v podmienkach UCM v Trnave sa predovietkym:

umozni komplexny prehl’ad o procesoch vo faze vybavovania dokumentov, napr.:

kto mé nevybavené dokumenty

sledovanie terminu vybavenia, obehu dokumentov

okamzité vyhl'adévanie evidovanych informdcii a dokumentov, ktoré si vybavené a ulozené
v registratirnom stredisku

odbura manudlne vedenie spravy registratiry, ktoré je administrativne narocné

zefektivni praca zamestnancov

zabezpeci presné a véasné vykonavanie ¢innosti predpisanych legislativou

- eliminuji néroky na l'udskd pracu pri naraste mnozstva informécii prijimanych a j
expedovanych prostrednictvom elektronickych prostriedkov v rdmci externej aj internej komunikécie

- znizia néklady na tla¢ a potrebné média

vytvoria vhodné priestory na archivaciu dokumentov v registratirnom stredisku

Zoznam aktivit projektu

1. Obstaranie a implementdcia elektronického systému spravy registratiry

Opis aktivity

Aktivita zahtiia viaceré postupné kroky od verejného obstaravania na vyber dodéavatel'a, cez analyzu
sucasného stavu, poziadaviek univerzity, zmapovania kapacit ap., d’alej prispdsobenie systému

na podmienky univerzity, nasledne instalaciu a implementéaciu informac¢ného systému a na zaver
vyskolenie uzivatel'ov a testovanie systému. Prvym krokom je proces verejného obstaravania

na vyber dodédvatel'a informac¢ného systému v stilade s platnou legislativou. Tuto ¢ast’ budu
zabezpecovat’ pracovnici univerzity odborne spdsobili pre dant oblast’ so skiisenost’ami s procesom
verejné¢ho obstaravania. S ohl'adom na predpokladant hodnotu sa jedna o podlimitnt zékazku,

kde bude pouzitd verejna sutaz. Po tispesnom ukonceni vyberu dodavatela bude uzatvorena
zmluva o dielo. Planovana doba zabezpecenia tohto kroku je cca tri mesiace. Druhym krokom bude
analyza potrieb a poziadaviek univerzity, ich zostladenie s legislativnym rdmcom a moznost’ami
informacnych systémov. Do tohto procesu budu okrem zastupcov dodavatel’a zapojeni vybrani
pracovnici univerzity, ktorych pracovné ¢innosti st uzko spojené s danou problematikou. Ide
predovsetkym o referentov registratury a podatelne, pracovnikov sekretariatov rektora, dekanov,
kvestora ap., informatici ako aj niektori ¢lenovia stredného a vyssiecho manazmentu. Planovana
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doba zabezpecenia tohto kroku je cca jeden mesiac. Tretim krokom bude kustomizacia, tzn.
prenesenie vysledkov analyzy do konkrétnej podoby funkénych modulov informac¢ného systému.
Tieto Cinnosti bude zabezpecovat’ dodavatel’ informac¢ného systému. Predpokladana doba
zabezpe&enia tohto kroku je dva tyzdne. Stvrtym krokom bude instalacia informa¢ného systému
v podmienkach univerzity. Tieto ¢innosti budu zabezpecovat’ zastupcovia dodavatela v tizkej
spolupraci s vybranymi pracovnikmi Centra informa¢no-komunika¢nych technologii univerzity.
Planovana doba zabezpecenia tohto kroku je cca jeden tyzden. Piatym krokom je Skolenie
jednotlivych uzivatel'ov informa¢ného systému. Tieto ¢innosti budi zabezpecovat’ zastupcovia
dodavatel’a. Paralelne bude systém uvedeny do testovacieho rezimu, kde uz buda zainteresovani
vSetci planovani uzivatelia informaéného systému, t.j. zamestnanci univerzity. Planovana doba
zabezpecenia tohto kroku je cca jeden mesiac. Zavere¢nym krokom bude spustenie systému do
,»ostrej“ prevadzky. Od tohto momentu je mozné zacat’ sledovat’ postupné plnenie ciel’a projektu.

2. Vybudovanie archivnych priestorov rekonStrukciou cCasti budovy UCM na Bucianskej ul.4 v
Trnave

Opis aktivity

Napriek tspesnej realizacii aktivity ¢. 1 nemozno ani v budicnosti ocakavat’ uplné odburanie
papierovej agendy v podmienkach univerzity. Na zabezpecenie spravnej archivacie je preto
potrebné vytvorit’ vyhovujlce priestory, ¢o je napliou aktivity ¢. 2. Aktivita v sebe zahfiia podobne
ako aktivita €. 1 viaceré kroky. Ide o proces verejného obstaravania na vyber dodavatel’a stavebnych
prac a vybavenia registratirneho strediska (regéle), realizacia stavebnych prac a zaverecna dodavka
regéalov. Prvym krokom je priprava projektovej dokumentécia, ktora bude sluzit’ ako podklad pre
verejné obstaravanie. Projektova dokumentacia bude spracovana dodavatel'sky odborne sposobilou
osobou. Predpokladana doba zabezpecenia tohto kroku je cca dva tyzdne. Druhym krokom je proces
verejného obstaravania na vyber dodavatel’a stavebnych prac v sulade s platnou legislativou. Tuto
cast’ budu zabezpecovat’ pracovnici univerzity odborne sposobili pre danu oblast’ so skliisenostami

s procesom verejného obstaravania. S ohl'adom na predpokladant hodnotu sa jedné o podlimitnu
zakazku, kde bude vyuzity Elektronicky kontrakta¢ny systém. Podobne sa bude postupovat’ pri
vybere dodavatel’a regalov. Po ispesnom ukoncéeni vyberu dodavatel'a bude uzatvorena zmluva o
dielo. Planovana doba zabezpecenia tohto kroku je cca dva mesiace. Tretim krokom bude samotna
realizacia stavebnych prac a dodavka regélov, ktoru zabezpeci dodavatel’. Predpokladana doba
zabezpecenia tohto kroku je cca jeden mesiac.

UdrZatel’nost’ rieSenia

Uspesnou realizaciou planovanych aktivit projektu sa vytvoria podmienky na vyrazne
efektivnejSie, prehladnejSie a pristupnejSie spravovanie dokumentov. V zaujme ¢o
najintenzivnejSicho vyuzivania informac¢ného systému budu postupne spracované prirucky pre
pouzivatel'ov urcené predovsetkym zamestnancom, ktori nemohli byt zaskoleni, resp. pre novych
zamestnancov.

Informacie z informacného systému buda vyuzivané predovsetkym riadiacimi zamestnancami
na kvalitnejSie a efektivnejSie manazovanie. Zavedeny systém umozni zvladnut’ kazdoro¢ny nérast
registratirnych zdznamov stvisiacich jednak s rozvojom univerzity, ale predovsetkym s vyvojom
legislativy.
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Implementovany informaény systém bude nastaveny tak, aby ho bolo mozné v budicnosti
rozsirovat’ a dopliat’ o d’alSie moduly, napr. :

- modul Porady a pracovné ulohy (sluzi na riadenie procesov spojenych s vedenim porad
a kontrolou zadavanych tuloh)

- modul Manazment zmluv (slizi na komplexnu evidenciu, tvorbu a procesné spracovanie
vsetkych typov zmluv a dodatkov).

Vytvorenie registraturneho strediska vytvori predpoklady pre archivaciu dokumentov na obdobia
cca 10 rokov (v sucasnosti sa kazdoro¢ne vytvori cca 50 bm archivnych dokumentov).

Riesitel’sky tim

Ing. Viera PolaSova

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave

Projektovy manazér — zabezpecenie procesu verejného obstaravania

Mgr. Matej Lackovi¢

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave

Veduci CIKT — spolupraca s dodavatel'om systému pri analytickych a implementa¢nych procesoch,
Kamil Adamec

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave

Informatik — spolupraca s dodavatel'om systému pri analytickych a implementacnych procesoch
Ing. Lubomir Pagac

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave

Investi¢ny referent — investorsky dozor pri realizacii stavebnych prac

Dana Zvolenska

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave
Referent podatel'ne — spolupraca s dodavatel'om systému pri analytickych a implementa¢nych
procesoch

Sonia Moravcova

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave
Referent registratiry — spolupraca s dodavatel'om systému pri analytickych a implementa¢nych
procesoch
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Meratel’né ukazovatele projektu

Meratel'ny ukazovatel’: Pocet elektronicky spracovanych zaznamov

Jednotka: ks

Stucasna hodnota: 0
Hodnota na konci projektu: 5000
Definicia merate'ného ukazovatela: zdznam - pisomnd, obrazova, zvukova a inym sposobom
zaznamenana informdcia, ktora pochadza z ¢innosti univerzity alebo bola univerzite dorucena

Zdroj udajov: vystupy (reporty) z informac¢ného systému

Meratel'ny ukazovatel’: Pocet beznych metrov archivnych regélov

Jednotka: bm

Stucasna hodnota: 0
Hodnota na konci projektu: 500
Definicia meratel'ného ukazovatela: bezny meter archivnych regélov — priestor, ktory je vytvoreny na
uskladnenie (archivaciu) dokumentov v registratirnom stredisku
Zdroj udajov: projektova dokumentécia, resp. uctovné doklady (faktura) za dodany inventar

Komentar k zvolenym meratel’nym ukazovatel’om

MerateI'né ukazovatele boli zvolené aby exaktne vypovedali o prinosoch projektu pre univerzitu.

V pripade ukazovatel’a ¢. 1 ide o pocet elektronicky spracovanych registratirnych zdznamov.
Nakol’ko v stcasnosti nie je vyuzivany vhodny informac¢ny systém na elektronické spracovavanie
zdznamov je vychodiskovym udajom 0. Po prvom roku ,,ostrej* prevadzky informac¢ného systému
bude mozné vycislit’ pocet elektronicky spracovanych zaznamov a v d’alSich rokoch sledovat’ vyvoj

v tejto oblasti.

V pripade ukazovatel’a €. 2 ide o pocet beznych metrov archivnych regalov. Tento ukazovatel bol
zvoleny s ohl'adom na jeden z ciel'ov projektu, ktorym je vytvorenie vhodného priestoru na archivaciu
dokumentov v registratirnom stredisku.

Rozpocet
Kéd podPa |Vysoka Skola |Aktivita Komentar Dotacia |Iné Spolu
ekonomickej © zdroje |(€)
klasifikacie ©
633002 Univerzita 1. Nakup vypoctovej 5000 1000 6000
sv. Cyrila Obstaranie a |techniky (1x server,
aMetodav |implementécia2x PC, 2x monitor, 2x
Trnave elektronickéhagtlaciaren, 2x skener)
systému
spravy
registratary
637004 Univerzita 2. Vseobecné sluzby 0 1500 1500
sv. Cyrila Vybudovanie |Aktualizacia
a Metodav  |archivnych  |projektovej
Trnave priestorov dokumentécie
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rekonstrukcioy
Casti budovy
UCM na
Bucianske;j
ul.4 v Trnave
711003 Univerzita 1. Nékup softvéru 250000{ 25000{ 275000
sv. Cyrila Obstaranie a |informacny systém -
aMetodav |implementéciaSprava registratiry
Trnave elektronickéhg
systému
spravy
registratiry
717002 Univerzita  |2. Rekonstrukcia budovy —| 20000 3000, 23000
sv. Cyrila Vybudovanie [vybudovanie priestorov
aMetodav |archivnych |archivu UCM
Trnave priestorov
rekonsStrukcioy
Casti budovy
UCM na
Bucianske;j
ul.4 v Trnave
713001 Univerzita 2. Nakup zariadeni 30000 4000{ 34000
sv. Cyrila Vybudovanie |- vybavenie
aMetodav |archivnych [registraturneho
Trnave priestorov strediska (regaly)
rekonStrukcioy
Casti budovy
UCM na
Bucianske;j
ul.4 v Trnave
Sumar - rozpocet projektu
Dotacia Spolu
Bezné vydavky spolu 5000 7500
Nepriame vydavky 750 1125
Kapitalové vydavky spolu 300000 332000
Spolu 305750 340625
Rozpis dotacie po Skolach
Vysoka Skola Bezné vydavky Kapitalové vydavky
Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave 5000 300000

Komentar k rozpoctu

Rozpocet projektu je zostaveny v Cleneni na bezné a kapitdlové vydavky a jednotlivé aktivity

projektu.

Zvysenie efektivnosti riadenia UCM
zavedenim elektronickych procesov

7/8

Identifikator: 20150629131036510



V ramci beznych vydavkov su rozpoctované finan¢né prostriedky na nakup zédkladného hardvéru,
potrebného na prevadzku informacného systému. V polozke 633002 — nakup vypoctovej techniky
su rozpoc¢tované prostriedky na nadkup 1 ks servera, na ktorom bude prevadzkovany informacny
systém a dve pracovné stanice s monitorom, tlaciariiou a skenerom pre zamestnancov podatel'ne, resp.
registratary.

Okrem nakupu vypoctovej techniky su v ramcei beznych vydavkov rozpoctované prostriedky na
zabezpecenie projektovej dokumentacie z vlastnych zdrojov univerzity.

V ramci kapitdlovych vydavkov su rozpoctované vydavky pre aktivitu ¢. 1 na obstaranie
informa¢ného systému v polozke 711003 — nakup pozemkov a nehmotnych aktiv - softvéru. Pre
aktivitu ¢. 2 st rozpoctované vydavky na zabezpecenie nevyhnutnych stavebnych prac v polozke
717002 — realizacia stavieb a ich technického zhodnotenia — rekonstrukcie a modernizéacie. Okrem
toho su pre aktivitu ¢. 2 rozpoctované prostriedky na nakup regalov, a to v polozke 713001 — nakup
interiérového zariadenia

Vyska rozpoctovanych vydavkov vychadza z prieskumu trhu.
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Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave
Nam. J. Herdu 2, 917 01 Trnava

Ministerstvo §kolstva, vedy, vyskumu a $portu SR
Sekcia vysokych §kol, vedy a vyskumu

Stromova 1

813 30 Bratislava 1

29.06.2015
VEC: Ziadost’ o poskytnutie dotacie na rozvoj vysokej $koly

Tymto Vas ziadame o poskytnutie dotacie na rozvoj podl'a vyzvy Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR
za ucelom financovania projektu podaného prostrednictvom na to urc¢eného elektronického formularu.

Zakladné informacie o projekte:
Nazov projektu: Zvysenie efektivnosti riadenia UCM zavedenim elektronickych procesov
Zodpovedny riesitel': Roman Mares

S uctou

Statutar vysokej skoly



