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Pokyny pre pouzivanie poriadku

Oboznamenie

poriadok je internym dokumentovanym postupom, ktory je zamestnancom
spristupneny na stranke VSK v systéme Moodle (https://moodle.vsbm.sk/)

kazdy pracovnik, ktorého sa dany proces tyka je povinny oboznamit' sa s obsahom
poriadku a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov.

pokial’ je k danému poriadku vykonané Skolenie Zmocnenec pre VSK vedie o tomto
Skoleni zaznamy (zaznam ako dokaz).

UloZenie a manimuplacia

original poriadku v tlaCenej forme s podpismi zodpovednych oséb je uloZeny
u Zmocnenca pre VSK, ktory zodpoveda za jej uchovanie a riadené zmeny.

okrem tlaceného originalu je vyhotoveny aj elektronicky original aktudlnej verzie, ktory
je ulozeny u Zmocnenca pre VSK a jeho zaloha na uskladnenom prenosnom disku.
zato, Ze na stranke VSBM sa nachadza len platna verzia poriadku zodpoveda
Zmocnenec VSK a prorektor pre informatiku, ktory tam dokumentaciu umiestriuje.
Vytlaceny poriadok bez podpisu (pdf_format zo stranky) je pracovnou verziou, ktora
nepodlieha zmenam a v tomto zmysle je pre tretiu osobu informativnym dokumentom,
ktory moZze byt spristipneny len s pisomnym sihlasom rektora.

za existenciu tlaCenej verzie aza nakladanie snou zodpoveda veduci pracovnik
pracoviska.

> Kontrola

vedlci zamestnanci sU povinni sustavne vyZadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tohto
poriadku a pri zisteni zavad tieto zavady v ramci svojej pravomoci odstranovat'.

v pripade, Ze sa ukaZe potreba zmeny poriadku alebo jeho priloh, vedlci pracovnik
spolu s tvorcom poriadku iniciuju zmenu, ktord riadenym spdsobom vykona
Zmocnenec pre VSK v tlacenej a elektronickej forme.

» Zmeny

kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny poriadku alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre VSK tak, ako je to uvedené vyssie.

pokial’ poriadok ako celok, alebo jej Cast’, neplni svoje poslanie, veduci pracovnik poda
prostrednictvom tvorcu poriadku navrh na jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie, ktoré
vykona Zmocnenec pre VSK riadenym sposobom.

2. Uéel

Tymto poriadkom (d‘alej len POR) sa vymedzuju prava a povinnosti organizacii a riadeni VSBM
v Kosiciach.

POR stanovuje: 5

Hlavné organizacné Clenenie VSBM a definovanie posobnosti, loh a pravomoci kl'iCovych
organov Skoly.

Pravidla spisovej sluzby,

Pravidla obehu dokladov,

Sprava a zverejnovanie poplatkov,

Pravidla pre dalSiu dokumentaciu vyuZivany pri riadeni a prevadzke organizacnych celkov
VSBM

>

VVVY
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3. Oblast’ platnosti

Tento poriadok plati diiom jej podpisania Statutarnym zastupcom VSBM, ¢o je aj diiom jeho
vydania a tyka sa vSetkych zamestnancov VSBM a zainteresovanych stran.

4. Pojmy a skratky

Pojmy
0 Prezident VSBM — je Statutarny zastupca VSBM v Kosiciach a predseda Spravnej rady
VSBM.

Skratky

VSK - Vnutorny systém kvality RK - Rada kvality VSBM

RSP - Rada pre $tudijné programy VSBM ZMK - Zmocnenec pre kvalitu

RASP - Rada pre akreditaciu Studijnych| SR - Spréavna rada VSBM v KE
programov VSBM

POR - poriadok ES - Eurdpske spolocenstvo

GDPR - General Data Protection Regulation VSK - Vnutorny systém kvality

5. Organizacny poriadok

ClL1
Zakladné ustanovenia

OrganizaCny poriadok Vysokej Skoly bezpeCnostného manazerstva v Kosiciach (dalej len
~poriadok™) upravuje v sllade so Statitom Vysokej Skoly bezpecnostného manazérstva
Struktdru, riadenie, vnutorné vztahy a ¢innost’ vysokej skoly.

¢€l. 2
Organizacné ¢lenenie VSBM

1. Vysokd Skola bezpetnostného manazérstva (dalej ,VSBM") sa dleni na nasledujlice
organizacné sucasti a Urady funkcionarov (priloha €. 1):
a) Spravna rada (na Cele s predsedom Spravnej rady)
b) Akademicky senat
¢) Rada kvality (RK) 5
d) Rada pre Studijné programy (RSP) y
e) Rada pre akreditaciu Studijnych programov (RASP)
f) Rektor
g) Prorektori
h) Kvestor
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Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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i) Akademicka kniznica
j) Ustavy a pracoviska:
I. Ustav humanitnych a technologickych vied
II. Ustav bezpecnostnych vied
ITI. Vycvikove centrum prezitia v zt'aZenych podmienkach
IV. Centrum podpory VSBM

i) NizSie organizacné zlozky:
L. Oddelenia
II. Katedry
I11. Laboratoria
IV. PocitaCové ucebne
V. Ucelové pracoviska a zariadenia
€. 3

Riadenie VSBM

Predseda spravnej rady — Prezident je Statutarnym organom vysokej skoly, riadi jej chod,
zastupuje ju a kona v jej mene.

Rektor je zodpovedny za oblast’ vzdelavania na vysokej Skole, v tejto veci ju riadi,
zastupuje ju a kona v jej mene. Postavenie rektora sukromnej vysokej Skoly je upravené
v Zakone €. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsSich predpisov (dalej len ,zakona®) a v Statlte VSBM.

Rektor okrem posobnosti stanovenej zakonom riadi vicerektora a prorektorov, a uklada im
ulohy a kontroluje ich ¢innost'. Prostrednictvom prorektorov riadi veducich pracovisk VSBM
uvedenych v ¢l. 3 v oblasti akademickych povinnosti a vyucby.

Rektor v stlade s predpismi Vnutorneého systému kvality (VSK) vznasa na Spravnu radu
VSBM Ziadosti na obsadenie funkénych miest ucitel'ov. O obsadeni funkéného miesta
rozhoduje Spravna rada.

Rektor v sulade s predpismi Vnutorného systému kvality (VSK) vznasa na kvestora
poziadavky na materialno-technické zabezpecenie vzdelavacieho procesu, ktoré vyplynuli
z priamich ziadosti zamestnancov, alebo z cyklického monitorovania procesov v ramci VSK.

V stlade s usekmi cinnosti, ako aj vzhladom k poctu zamestnancov a Studentov su
ustanoveni Styria prorektori, ktori vo svojej oblasti a rozsahu stanovenom rektorom konaju
v mene vysokej Skoly a riadia pracoviska v zmysle ods. 7 az 10 tohto ¢lanku. Do funkcie
ich vymenuvava a odvolava rektor.

Prorektori zastupuju rektora na tychto usekoch cinnosti vysokej Skoly:

a) Vicerektor

b) Prorektor pre vzdelavanie

C) Prorektor pre vedu a vyskum

d) Prorektor pre zahranicné vztahy

Dokumentované informacie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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10.

11.

12.

13.

Vicerektor pIni ulohu prvého prorektora a zastupuje rektora za oblast’ vzdelavania na
vysokej Skole. AK nie je ustanoveny do funkcie vicerektor, ulohu prvého prorektora
prebera prorektor pre vzdelavania.

Prorektor pre vzdelavanie z hl'adiska organizacie vzdelavania na VSBM priamo riadi $kolské
oddelenie a metodicky riadi jednotlivé Ustavy a ich pedagogickych pracovnikov. Navrhuje
rektorovi tltorov jednotlivych rocnikov, ktory ich vymenuvava na urcené obdobie.

Prorektor pre vedu a vyskum priamo riadi oddelenie vedy a vyskumu a v tomto smere
metodicky riadi jednotlivé Ustavy. Organizuje Studentsku vedeckd a odbornu cinnost.
Zabezpecuje vedenie a manazment administrativy vyskumnych projektov.

Prorektor pre zahrani¢né vztahy zabezpeCuje oblast’ zahrani¢nych vztahov v oblasti
vzdelavania, vyskumu a mobilit. Vtomto smere metodicky riadi jednotlivé Ustavy
a spolupracuje s prorektorom pre vzdelavanie.

Kvestor je vedicim zamestnancom vysokej Skoly. Pravne postavenie kvestora a ulohy su
upravené v § 14 Zakona o vysokych Skolach a funkénou naplfiou ¢innosti kvestora, ktoru
stanovuje Predseda spravnej rady. Kvestor zastupuje Spravnu radu vo veciach obchodno
— pravnych, majetkovo — pravnych, pracovno — pravnych (len pre zamestnancov VSBM),
administrativno — pravnych v rozsahu stanovenych Spravnou radou. Kvestor zabezpecuje
a zodpoveda za hospodarsky chod vysokej Skoly a metodicky riadi veducich pracovnikov
VSBM. Kvestora vymenuva do funkcie Prezident VSBM po dohode s Rektorom na zaklade
vysledkov vyberového konania. Z funkcie ho odvolava Prezident VSBM.

Kvestor je zodpovedny za:

a) pripravu planov rozvojovych a udrzbovych prac, a financného a materidlneho
zabezpecenia prevadzky VSBM, 5

b) zabezpecenie rozpisu schvalenych planov a dotacii na sucasti a pracoviska VSBM,
priCom koordinuje ich pinenie a pripravuje navrh potrebnych zmien,

c) dodrziavanie financného hospodarenia VSBM v sllade s platnymi pravnymi
predpismi,

d) zabezpecovanie a vykonavanie hospodarskej a spravnej ¢innosti,

e) dohlad a zabezpeCovanie adminsitrativnej spoOsobilosti, technickej pripravenosti
a Skoleni v oblasti bezpecnosti prace, protipoZiarnej ochrany, civilnej ochrany,
ochrany osobnych Udajov a d'alSich zakonom ustanovenych povinnosti,

f) pripravu podkladov pre rozhodnutie akademickych funkcionarov a akademickych
organov Skoly,

g) vykonavanie spisovej a archivnej Cinnosti,

h) pripravu a realizaciu investiCnej Cinnosti, za prevadzku a UdrZzbu objektov, za
energetické hospodarstvo,

i) spravu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku vo vlastnictve vysokej Skoly, prenajom
docasne nepotrebného majetku, vyrad'ovanie a likvidaciu nepotrebného majetku,
vypracovanie planov odpisov majetku VSBM,

j) pripravu a spravu agendy v oblasti organizacie a riadenia,
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k) vedenie persondlnej agendy,

[) spravu Sportovych a rekreacnych zariadeni a ucebno — vycvikovych zariadeni,
m) agendu a organizovanie Cinnosti verejného obstaravania,

n) hospodarenie a financovanie Ucelovych zariadeni, ak su zriadené.

14. Riaditel’ Ustavu je predstavitelom Ustavu, riadi Ustav, zastupuje ho a kona v jeho mene.

Sposob riadenia a pravne postavenie riaditela Ustavu je obsahom organizacnych
poriadkov Ustavov. Riaditel'a Ustavu menuje a odvolava rektor.

. Veduci pracoviska v zmysle ¢I. 2, ods. 1, pism. j) ai) tohto poriadku je zodpovednym
vedicim prisluSného pracoviska, aza svoju cinnost zodpoveda rektorovi, resp.
prorektorovi, kvestorovi, na ktorého delegoval prislusni pravomoc rektor. Vediceho
pracoviska vymenuva do funkcie rektor. Z funkcie ho odvolava rektor.

¢l. 4
Spisova a archivna sluzba

Za organizaciu ariadny chod spisovej sluzby na jednotlivych pracoviskach VSBM
zodpovedaju veduci tychto pracovisk.

Prijem a triedenie zasielok, oznacovanie spisov, vyhotovovanie a odosielanie, ukladanie
a skartaciu spisov upravuju vnutorny predpis v ramci VSK.

Spisy, ktorych obsah ma byt’ utajovany, upravuje osobitna smernica Prezidenta VSBM.

Dokumentacny material (pisomny, obrazovy, znakovy, trojrozmerny, dokumentacia
vznikajlca z pouZivania vypoctovej techniky automatizovanych systémov riadenia), ktory
ma historicku, vedecku alebo technicko-prevadzkova hodnotu pre vSetky pracoviska VSBM
musi byt’ archivovany.

Dokumentacny material archivneho charakteru sa odborne odklada podia potreby na
pracoviskach VSBM. Pri sustred'ovani dokumentacného materidlu je potrebné dodrzat’
kritéria evidencie a identifikacie materialu tak, aby nemohlo dojst’ k zamene.

Zber, ukladanie, archivovanie a skartaciu dokumentacného materidlu upravuje predpis
VSK.

Cl.5
Obeh dokladov

Zabezpecenie obehu dokladov upravuju jednotlivé predpisy VSK.

Na obehu dokladov v podmienkach VSBM v KoSiciach sa ztcastriuju vsetky pracoviska
Skoly, ktoré doklady vyhotovuju, kontroluji, skiimaju a schval'uju.
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Pri obehu dokladov sa dodrziavaju zakonné povinnosti a pravidla ochrany osobnych tdajov
dotknutych os6b a opravnenost’ zamesnancov a inych 0sob oboznamovat’ sa s tymito
Udajmi. Pravidla a opravnenost’ rieSi legislativa SR a osobitny predpis a dohl'aduje ho
kvestor. ReSpektuje sa aj subeh viacerych pravnych Uprav ako napr. Zakon ¢. 131/2002
Z.z. 0 vysokych Skolach, Zakon €. 269/2018 Z.z. o zabezpecovani kvality vysokoskolského
vzdelavania, Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov, nariadenia ES o GDPR,
Trestny zakon, Trestny poriadok, a pod.

Doklady Skoly je mozné vydat' tretej strane len so suhlasom rektora a kvestora.

Spravny obeh dokladov musi byt organizovany tak, aby sa nenarusili funkcie, ktoré
informacnej sustave urcuju prislusné pravne predpisy.

Uctovné doklady sa zasadne skimaju pred ich zG¢tovanim z hl'adiska vecného, formalneho
a pripustnosti operacii.

¢l.6
Platky spojené s studiom

Poplatky spojené so $tudiom schval'uje Spravna rada VSBM.

Vysku skolného a poplatkov spojenych s stddiom ustanovuje Spravna rada a zverejiuje
na svojom webovom sidle.

Vyska poplatkov spojenych s stadiom je uvedena v prilohe €. 2. tohto poriadku.

Poplatky spojené so sluzbami Akademickej kniznice VSBM su uvedené v dokumente POR
07 — Knizni¢ny poriadok a su schval'ované Spravnou radou VSBM.

¢l 7
Dokumentacia k riadenia a procesom

Prevadzkové poriadky vzt'ahujlce sa na uzivanie budov, dielni, laboratérii, dopravy a iné
vydava kvestor a veduci, do ktorého pbsobnosti patri operativhe pravo hospodarenia
s budovou alebo zariadenim.

Ochranu zvereného majetku, strazenie budov a povinnosti informatorov upravuje
vnutorny predpis VSK, za ktory zodpoveda kvestor.

Vedci pracovisk a Ustavov st nositelmi procesov realizcie produktu VSBM, ktoré st
zaznamenané v mape procesov. SU zodpovedni za riadenie a zlepSovanie zverenych
procesov av prépade, ze sa ukaze ako nevyhnutné, vypracovavaju dokumentované
postupy realizacie im zverenych procesov. DalSie organizacné smernice a poriadky VSBM
musia byt’ vypracované v sulade s VSK a priruckou kvality.

Akademicky senat VSBM ma pravo pozadovat’ zmeny vo vsetkych riadiacich dokumentoch,
pricom vSak sa musi riadit’ pravidlami VSK.

Dokumentované informacie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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¢l.. 8
Spolocné a zaverecné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok schvaluje Akademicky senat VSBM v Kosiciach. AZ po jeho kladnom
vyroku sa stava pravoplatnym a zavaznym riadiacim dokumentom VSBM.

6. Zmenova sluzba
Schval'ovat’ zmeny v tohto poriadku je opravnend jedine Spravna rada VSBM, na zaklade

odsUhlasenia zo strany zmocnenca pre kvalitu VSBM (ZMK). Z&znam o zmene je uloZeny

u zmocnenca VSK.

7. Suvisiaca dokumentacia

Zakon €. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach v zneni neskorsich predpisov
Zakon €. 269/2018 Z.z. o zabezpecovani kvality vysokoskolského vzdelavania v zneni

neskorsich predpisov
Statut VSBM v koSiciach

8. Prilohy
Priloha ¢. 1_Organizacna Struktdra VSBM
Priloha €. 2_Vyska poplatkov spojenych s stadiom

Dr.h.c. prof.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, DrSc. DBA MSc. MBA LL.M.
Prezident — Predseda Spravnej rady

VSBM v Kogiciach
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Priloha C. 1.

Organizaéna Struktara VSBM v Kosiciach
k 1.9.2023

— : Sckretaridt
Predseda spravnej rady - Prezident

Spravna rada

—| VSBM MM n.o. KE |

Predseda
spravnej rady

ZMK

Zmocnenec pre kvalitu

ZMA ||

Zmocnenee pre akrediticiu =T 5 5
Komisia pre rieenie
podnetoy
Akademick4 kniZnica Centrum IKT

Prorektor

" Rl e o 5 diteF personilng Riaditel’ pre nikup,
pre vzdeldvanie Redakéno-vydavatel'ské stredisko . B dopravu a idribu

Sprivca
D
| Socidlne ‘ budov =

Sekretariat

Prorektor [ Mzdy a

Skolské oddelenie pre vedu a vyskum personalistika Stipendid
I I - Vedici Udrzba mot.
Referét Referét udrzby vozidiel
vzde!évan;a planovania Oddelenic vedy a Oddelenlie pre
aevidencie viskumu zahr§q1énu
Studentov mobilitu a
zahraniéné
vztahy
[ ]
USTAV HUMANITNYCH A USTAV BEZPECNOSTNYCH
TECHNOLOGICKYCH VIED VIED
Zastupca riaditela
Ijj”
Sekretariat
[ [ [ | ]
Katedra - Katedra Katedra
R Vievikové = : . = Katedra
humanitnych i beZPEC!I:dSmYCh Profilicie ::‘m%m‘ki’i o celoZivotného vzdeldvania a
g v stazenych P!
T podmicalkach
Kysak DBA
Studenti |—| Doctor of Business |—
PhD. I Studenti Studenti Administration
Oddelenie PhD. PhD. MBA
bojovych |—| Master of Business —
umeni Administration
LL.M g
— = — Zahraniény
Lektorska ginnost pre deti || Mot of B partner
Centrum pre a mladez || MSe. L
vzdeldvanie Master of Science
Vw(ﬁ‘g:;;fg:k”h Akreditované kurzy || MPH |
BOZP, PO, CO ainé m M”‘;‘;ﬁ]’“b‘”
Alte ditovaid ] Akreditované l\{anil’zz_érstvo
Pracovisko pre kurz SBS bczic:::‘sill!;{(;n;lcd
Manazérstvo bezpegnosti vo
Kurz prezitia v staZenych - verejnom a privitnom sektore
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Dokumentované informacie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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Priloha €.2.
Vyska poplatkov spojenych s stidiom
Ukon / doklad suma
PrihlaSka na vysoko$kolské Studium, priprava prijimacieho konania 25,-€
Vykaz o Studiu - index, vyhotovenie duplikatu 20,-€
Vypis vysledkov Studia 10,-€
Ziadost o vykonanie Statnej skusky — na |. stupni VS 30,-€
Ziadost o vykonanie $tatnej skusky — na Il. stupni VS 30,-€
Schvalenie Ziadosti o preloZenie terminu Statnej skusky 20,-€
Vystavenie duplikatu vysvedc€enia o Statnej skuske 30,- €
Vystavenie duplikatu diplomu o Statnej skuske 30,- €
Vystavenie duplikatu dodatku k diplomu 30,- €
Ziadost o opakovanie roénika 20,-€
Zapocet/skuska v mimoriadnom termine (po skuskovom obdobi) 10,-€
Zapocet/skuska na rektorsku vynimku 10,-€
Statna skuska v druhom opravnom termine 100,-€
Statna skuska v nadhradnom termine 100,-€
Vystavenie Studentskej karty ISIC 27,-€
Prolonga¢na znamka ISIC 17,-€

Dokumentované informacie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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