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1. Pokyny pre pouzivanie smernice

> Obozndmenie
— smernica 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
smernice a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov.

— pokial' je k danej smernici vykonané skolenie Zmocnenec pre VSK vedie o tomto
Skoleni zaznamy (zaznam ako dokaz).

> UloZenie a manimuplacia

— original smernice v tlacenej forme s podpismi zodpovednych osdb je uloZeny
u Zmocnenca pre VSK, ktory zodpoveda za jej uchovanie a riadené zmeny.

— okrem tlaceného originadlu je vyhotoveny aj elektronicky original aktualnej verzie,
ktory je ulozeny u Zmocnenca pre VSK a jeho zaloha na uskladnenom prenosnom
disku.

~ zato, e na strdnke VSBM sa nachaddza len platnd verzia smernice zodpoveda
Zmocnenec VSK a prorektor pre informatiku, ktory tam dokumentaciu umiestriuje.

— vytlacena smernica bez podpisu (pdf_format zo stranky) je pracovnou verziou, ktora
nepodliecha zmenam avtomto zmysle je pre tretiu osobu informativnym
dokumentom, ktory moze byt spristipneny len s pisomnym stihlasom rektora.

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

>  Kontrola
— veduci zamestnanci si povinni sUstavne vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tejto

smernice a pri zisteni zavad tieto zavady v ramci svojej pravomoci odstranovat'.

— v pripade, Ze sa ukaze potreba zmeny smernice alebo jej priloh, veduci pracovnik
spolu s tvorcom smernice iniciuji zmenu, ktorl riadenym spdsobom vykona
Zmocnenec pre VSK v tlacenej a alektronickej forme.

» Zmeny

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

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

2. Ucel
Touto smernicou (dalej len SM) sa vymedzuju prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj

organizacie a riadenia v ramci VSBM v KosSiciach.

Smernica stanovuje:
> zodpovednosti a pravomoci v oblasti riadenia prislusnych procesov riadenia zdrojov.
> formu a zakladnu Struktdru obsahu prislusnych procesov.
> jednotny postup pre schval'ovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpeCenie dostupnosti a Citatelnosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu

_ dokumentacie.

Ucelom tejto smernice je popisat’ zavazny postup pri planovani, vykonavani, dokumentovani
riadenia zdrojov prevadzky Skoly. Cielom riadenia zdrojov prevadzky Skoly je
zabezpeCovanie potrebnych prevadzkovych podmienok, vratane infrastruktury, potrebnych

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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materialov a sluZieb, nevyhnutnych na zabezpecnie realizacie vzdelavacich procesov a ich
kvality v rozsahu poziadaviek vnutorného systému zabezpecovania kvality.

Riadenie zdrojov prevadzky tykajucich sa [udskych zdrojov, predovSetkym ucitelov,
pojednava samostatna smernica Cislo SM 10_v2_30.4.2022_z0_Riadenie ludskych zdrojov
VSBM_ugitelia.

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati diiom jej podpisania rektorom, Co je aj diiom jej vydania a tyka sa vSetkych
zamestnancov VSBM. Osobitnym spdsobom vSak veducich pracovnikov, ktori uplatfiuju svoje
poziadavky za zverené organizacné zlozky a pracovnikov kvestoratu, ktori zabezpecuju
organizaciu alebo priamy nakup podla poziadaviek.

Zabezpecovanie primeranej organizacie a materialno-technického zabezpecovania kvality
vzdelavania sleduje pinenie prislusnych ustanoveni zakona €. 269/2018 Z.z. o zabezpeCovani
kvality vysokoskolského vzdelavania, v zneni neskorsich zmien a slvisiacich vyhlasok MS SR
a Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké skolstvo.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

o Systém manazZérstva kvality — systém manazmentu na usmerfiovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu

o Nezhoda — nesplnenie poziadavky

0 Kdpna zmluva - doklad potvrdeny predavajlucim (dodavatel'om) a zakaznikom
(kupujucim, odberatel'om), kde na jeho zaklade dodavatel’ pini dodavatel'sku
povinnost’ (realizuje dodavku) a zakaznik sa zavazuje zaplatit’ kipnu cenu.

0o Dodavatel’ — organizacia alebo osoba, ktora poskytuje produkt

0 Objednavka - navrh predlozeny predavajicemu na uzavretie KZ.

0 Dopyt - pisomna resp. Ustna Ziadost’ o poskytnutie zakladnych informacii o moznosti
dodavky pozadovaného vyrobku a sluzieb.

0 Ponuka - pisomna odpoved na dopyt zakaznika.

PK — Prirucka kvality SR - Spravna rada VSBM

SM — Smernica VPCH - vedecko - pedagogicka
charakteristika

R - Rektor ZMK — Zmocnenec pre kvalitu

VSBM — Vysokd skola bezpe¢nostného| K — Kvestor

manazérstva v Kosiciach

F — Formular (VSBM) KK - Kvalifikacna karta

OVaV - Oddelenie vedy a vyskumu RLZ — Riadenie l'udskych zdrojov

PP - Povereny pracovnik THP - Technicko-hospodarky
pracovnik

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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5. Priebehovy diagram procesu nakupu materialu a sluzieb

Priebehovy diagram nakupovania.
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6. Zodpovednost’ a pravomoc

Matica zodpovednosti

Z — zodpoveda 5
S — spolupracuje £ S
I - jepinfoFr)movény © é a X |8 g
N o0&
Prijatie podnetu na nakup I - - Z S
Vyhladanie a vyber dodavatela I S S Z S
Uplatnenie objednavky I - - Z S
Realizacia objednavky I S S Z S
Vstupna kontrola - - Y4 S S
Reklamacéné konanie s dodavatefom I S S Z S
Fakturacia dodavatelom I - S Z
Hodnotenie dodavatelov I S S Z S

7. Popis — postup nakupu materialov a sluzieb

7.1 Prijatie podnetu na nakup

PoZiadavka pre nakup vznika na zaklade internej potreby organizacie aje uplatiiovana
u kvestora VSBM. Nakup sa tyka: 5
o Nakup investicii a sluzieb pre realizaciu procesov VSBM, y
0 Nakup rezijného materialu a sluzieb pre realizaciu procesov VSBM, 5
Poziadavku pre nakup pre potreby VSBM mébze dat’ kazdy pracovnik VSBM
prostrednictvom prorektorov a riaditelov Ustavov na formuldri FO1_SMO7. Kvestor
objednavku posudi a v pripade suhlasu odstlpi na realizaciu poverenému pracovnikovi.
Nadprahové hodnoty objednavok predklada kvestor na schvalenie Spravnej rade VSBM.
Financny prah objednavky stanovuje Spravna rada VSBM. Povereny pracovnik
skontroluje vSetky poziadavky, odsuhlasi ich a ak ich povazuje z hl'adiska Specifikacie
za UpIné, spracuje objednavku.
0 Nakup sluZieb charakteru vzdelavania pracovnikov sa realizuje len v sulade so Suhrnnym
graduacnym planom, schvalenym Spravnou radou VSBM.
o Nakup vyplyvajuci z projektovych zamerov sa okrem predosSleho postupu realizuje aj
v sUlade so zakonom o verejnom obstaravani.

7.2 Vyhladanie a vyber doddvatela

Pre nakup materidlu asluzieb sa prednostne robi vyber zo zoznamu dodavatelov
(FO2_SM07) schvalenej Spravnou radou VSBM. V pridade ak zoznam neobsahuje
relevantného dodavatela, uréi dodavatela Spravna rada VSBM. V pripade vyberu
dodavatelov pre projekty sa zohladiuju pravidla projektu a pravidla pre verejné
obstaravanie. Evidenciu objednavok vedie kvestorat. Objednavky v suvislosti s rieSenim
projektov eviduje aj OvaV.

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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7.3 Realizdcia objednavky

Vo vztahu s dodavatel'om platia vSeobecné obchodné podmienky dodavatela. V pripade, ze
je s dodavatelom uzatvorena zmluva o vyhradnom obchodnom zastipeni, ta obsahuje
definovanie vSeobecnych obchodnych podmienok (platobnych, nakupnych a dodacich). Ak sa
jedna o menej opakujucich sa dodavatel'ov, vychadza sa z vSeobecnych dodacich podmienok
dohodnutych v ramci konkrétnej objednavky.

Realizaciu a informacie o plneni objednavky sleduje povereny pracovnik. Ten v pripade
neplnenia moze objednavku zrusit’ a pokraCovat’ novym vyberom dodavatela, alebo zmenit
podmienky objednavky. Tieto zmeny realizuje vyhradne v ramci zaujmov VSBM. O postupe
informuje kvestora. 5

Preprava sa realizuje prevazne vozidlami VSBM, k ¢omu suhlas a pokyn dava kvestor. Pri
zabezpecovani prepravy vyzadujlcej cudzie sluzby rozhoduje kvestor.

7.4 Vstupna kontrola tovaru a sluzieb

Povereny pracovnik realizuje vstupnu kontrolu pri prijati tovaru, kontroluje ¢i su splnené
vSetky poziadavky Specifikované v objednavke, kontroluje dodany tovar a kontroluje vSetky
pozadované pisomnosti. Ak dodany produkt nezodpoveda Specifikovanym poziadavkam,
pracovnik vykonavajuci vstupnu kontrolu urobi o tom zadznam na sprievodnych dokumentoch:
podpis, datum prijatia. Po prebrati tovaru suvisiace dokumenty uvedeny pracovnik odovzda
na ekonomickom oddeleni. Ekonomické oddelenie urobi zaznam o reklamacii do formulara
F04_SMO07 , koldnka ,Poznamky" a zahaji reklamacné konanie.

7.5 Reklamacné konanie s dodavatelom

V pripade zistenia nezhody v mnoZstve, alebo kvalite dodaného tovaru zahaji povereny
pracovnik reklamacné konanie. O zacati konania jeho stave informuje povereny pracovnik
kvestora. V pripade potreby spolupracuje pri rieSeni reklamacie aj kvestor.

7.6 Fakturdcia dodavatelom

Za vsetky Ukony spojené s fakturaciou od tuzemského a/alebo zahranicného dodavatela
zodpoveda kvestor VSBM. Ekonomicky Usek kvestoratu obdrzi faktaru. Ak s dodanym
tovarom prichadzaju aj iné dokumenty deklarujice vlastnosti tovaru a sluZieb (napr.
certifikaty a pod.), tie sa prilozia k fakture, kde sa aj archivuju po dobu zarucnej doby.

7.7 Hodnotenie dodavatelov

Kvestor hodnoti schopnost’ dodavatelov dodavat’ poZzadovany produkt alebo sluzbu
v pozadovanej kvalite, za akceptovatelni cenu pri dodrzani urcitych (poZadovanych)
podmienok na formulari F03_SMO07, pokial’ sa jedna o staleho dodavatela.

Kritéria hodnotenia dodavatel'ov:
o Cena materialu a/alebo sluzby;
o Kvalita materidlu a/alebo sluzby;
o Spolahlivost’ dodavatela (plnenie dohodnutych podmienok);
o Dodacie terminy;

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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0 Spolupraca pri technickych problémoch;
o Servis;
o DoterajSie skisenosti s dodavatel'om.

Vystupom z hodnotenia dodavatel'ov je zoznam schvalenych dodavatel'ov (F03_SM07).
Vypracovany zoznam schval'uje Spravna rada VSBM.

Schvaleny zoznam dodavatel'ov obsahuje:
Obchodny nazov

a

O 00000000 D0O0O

Referent
Funkcia
Telefon
Fax
E-mail

1CO pre DPH v EU
Bankové spojenie
Dodacie podmienky
Platobné podmienky

Rabat v %

Vydanie cennika
Oznacenie dodavatel’a

Dodavatel’ ,A": Ma adekvatny stupen technickych alebo ludskych zdrojov a v

Dodavatel' ,B":

Dodavatel’ ,C":

Dodavatel’ ,D":

niektorych pripadoch ma fungujuci systém kvality v sulade so
Standardami ISO.

Ma adekvatny stupen technickych alebo l'udskych zdrojov a zacal s
vyvojom systému kvality. Mbéze byt zacleneny do stupria ,A" v
kratkom alebo stredne kratkom case.

Ma prijatelny stupen technického alebo l'udského zdroja, nepouziva
osvedceny systém kvality. U tychto dodavatel'ov by sme mali vyvinit’
extrémnu opatrnost’ a kontroly, Specialne u tych, ¢o su pred prijatim.
Tymto dodavatelom moze trvat’ dlhy ¢as, kym sa presund do stupnov
,B" alebo ,A".

Su to dodavatelia, ktory neboli prijati @ mali by byt vyliceni, hoci
v niektorych pripadoch, mo6zeme pokracovat’ v spolupraci s nimi.
Kontroly prijimania musia byt prisne.

7.8 Hodnotenie plnenia poZiadaviek vzdelavacich procesov v studijnych programoch

Kvestorat priamo nevyhodnocuje plnenie stanovenych poziadaviek materialno-technického
zabezpelenia vzdelavacich procesov ale v danej oblasti spolupracuje so zodpovednou
osobou, ktora ma na starosti hodnotenie plnenia akreditacnych podmienok pre jednotlivé
Studijné programy. Tato zodpovedna osoba je poverena 1. prorektorom VSBM, ktory je
zodpovedny za akreditaciu SP. Podrobnosti zastupovania v tejto oblasti pojednava POR
01_Organizacny poriadok.

Dokumentované informacie VSBM st dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
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8. Zmenova sluzba

Zmeny v tejto smernici je opravneny vykonavat' kvestor, ktory kazdu zmenu koordinuje so
zmocnencom VSK. Zmenu schvaluje rektor. Zaznam o zmene je ulozeny u zmocnenca VSK.

9. Suvisiaca dokumentacia

4.1.14 — Prirucka kvality v aktudlnom vydani
SM 02 — Zabezpecovanie kvality vzdelavania v SP
SM 03 — Riadenie vedy a vyskumu

POR 01 — Organizacny poriadok

10. Prilohy

FO1_SMO07 : Poziadavka na nakup

F02_SM07  : Databaza schvalenych dodavatel'ov
FO3_SM07  : Hodnotenie dodavatel'ov
FO4_SM07 : Kniha objednavok a faktur

Dr.h.c. prof.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, DrSc. DBA MSc. MBA LL.M.
Rektor
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