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1. Pokyny pre pouZivanie smernice

@ Oboznamenie

— za oboznamenie sa s touto smernicou zodpoveda kazdy, komu bola pridelena.
O prideleni smernice je urobeny zdznam na titulnej strane podla rozdel'ovnika (vid'.
Rozdel'ovnik a poradové Cislo),

— kazdy pracovnik, ktorému bola pridelena tato smernica je povinny oboznamit’ sa s jej
obsahom a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov a vykonat' o tom
zaznam do doleuvedenej tabulky. V pripade nedostatku miesta do samostatnej

tabulky.
@ Ulozenie

— drzitelia tlacenej formy tejto smernice (pozri rozdel'ovnik) zodpovedajl za to, Ze na
ich pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za sp6sob
ich uloZenia a za manipuléciu s nimi,

— smernica pocas celého obdobia platnosti musi byt' uloZena tak, aby bola pristupna
vSetkym zamestnancom, ktori ju pre vykon svojej funkcie potrebuja.

@ Kontrola

— veddci zamestnanci su povinni sustavne vyZzadovat' a kontrolovat’ dodrZiavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto v ramci svojej pravomoci odstrafiovat’.

@ Zmeny

— kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Manazéra kvality.
— pokial’ smernica ako celok, alebo jej Cast’, neplni svoje poslanie, vedlci poda navrh na
jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie.

Déatum

Meno

Usek

Funkcia
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2. Ucgel

Touto smernicou (dalej len SM) sa vymedzujui prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj

organizacie a riadenia v ramci VSBM v Kosiciach.

SM stanovuje:

@ zodpovednosti a pravomoci v oblasti riadenia procesu PR2 Prirucky kvality.

@ formu a zékladnu Struktdru obsahu procesu.

@ jednotny postup pre schvalovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpecCenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentécie.

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati diiom jej podpisania rektorom, €o je aj diiom jej vydania a tyka sa vetkych
zamestnancov VSBM, ktori s tvorbou a riadenim dokumentov prichadzaji do styku.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

a Systém manazérstva kvality — systém manaZzérstva na usmernovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu.

a Riadend dokumentacia — vSetky dokumenty, ktoré podliehaja reviziam a zmenovému
konaniu.

aq Politika kvality — celkové zamery a smer pdsobenia organizacie v oblasti kvality,
oficiédlne vyhlasené vrcholovym manaZmentom.

a Ciel’kvality — nieCo, €o sa hl'ada alebo o o sa usiluje v stvislosti s kvalitou.

aq Prirucka kvality — je najvy38ia Uroven dokumentacného systému organizacie a
vyjadruje politiku a zavazok organizacie voCi kvalite.

a Smernica — definuje Cinnosti na Urovni Gsekov spolocnosti, stanovuje zodpovednosti
a vzt'ahy medzi Gsekmi. SM maja ¢asovo neobmedzent Gcinnost’.

a Pracovné inStrukcie (postupy) — popisuju ako sa vykonava praca v jednotlivych
procesoch.

a Nariadenie rektora — ukladaju sa nim konkrétne opatrenia kratkodobého charakteru
pre zabezpeCenie alebo vykon délezitych Uloh (napr. inventarizacia hospodarskych
prostriedkov, opatrenia na odstranenie nedostatkov a pod.).

a Obeznik — forma, ktorou rektor informuje zamestnancov o délezitych skutocnostiach
a ktorou dava metodické navody a pokyny.

g Formular - tlacivo pre zaznam délezZitych tdajov, ktoré sa spracovavaji a vyhodnocuju
v priebehu realizacie procesov.

a Interna dokumentécia — st to vSetky dokumenty QMS vytvorené a riadené interne

a Interné formulare — su tie, ktoré vypracovali jednotlivé Useky organizacie na ziskanie
informacii pre planovanie, riadenie a zlepSovanie QMS.

aq Externd dokumentéacia — dokumenty externého pévodu pouzivané v organizacii, napr.
zakony, STN, EN, I1SO normy, iné pravne predpisy a pod

q Externé formulare — st dostupné v norméach organizacnych a pravnych predpisoch
riadiacich hospodarskych a Statnych organov, ktoré su predpisané a suvisia s
planovanim, riadenim a zlepSovanim procesov vzdelavania.

aq Dokumentécia dodana zainteresovanou stranou — zdokumentované Specifikacie
zainteresovanej strany, ktoré su jej duSevnym vlastnictvom (postupy, predpisy, pravidla,
zakony, tabul'ky, software, vykresy, predpisy a pod.).
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Skratky
QMS - Systém manazérstva kvality RU — Riaditel astavu
PK — Prirucka kvality ZMK  —Zmocnenec pre kvalitu
SM — Smernica MK — Manazér kvality
STN - Slovenska technickd norma EN - Eurdpska norma
R — Rektor (VSBM) PU — Personélny Gsek
F _ Formular (V3BM) H 30 - Skolské oddelenie
ED — Externd dokumentécia PRI - Prorektor pre informatiku

5. Priebehovy diagram riadenia dokumentov VSBM v KoSiciach

5.1 Oznacenia pre priebehové diagramy

v

Prechodové miesto (napriklad: zaciatok, koniec, na druhu stranu,

do kruhu napisat Z, K alebo poradové ¢islo spojenia)

Vlastna ¢innost (ndzov Cinnosti, ktora sa vykonava)

Proces

Rozhodovaci blok
+ je splnena poZiadavka, podmienka
- nie je splnena poziadavka/podmienka

Preskimanie

Dokument (dokumentacia ¢innosti, u formularov oznacit’
¢islom formulara)

Oprava

Vvsledok

Smer priebehu

Poznamka

Smernice rektora a dalSia dokumentécia riadenia VSBM v KoSiciach su ich duSevnym majetkom.
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5.2 Priebehovy diagram riadenia dokumentacie (Proces PR2).
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6. Zodpovednost’' a pravomoc

Matica zodpovednosti

Z — zodpoveda
S — spolupracuje
I — je informovany e
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Skartovanie neplatnych dokumentov / zmeny -

7. Popis — postup

7.1 PoZiadavka na spracovanie dokumentov

Podnety a poziadavky na spracovanie dokumentacie alebo jej priloh, podava navrhovatel’
ktorym moéze byt kazdy zamestnanec VSBM, ktory o svojom navrhu upovedomi ZMK.
Poziadavku o navrhu predlozi na formulari FO03/M2, priCom musi byt vecna a konkrétna.

Podnety a poziadavky na spracovanie dokumentu vznikaju predovSetkym na zéklade:

@ revizii pripomienok pouzivatelov,

@ rozhodnutia zodpovednych veducich Usekov,

@ zaverov kontrolnych previerok,

@ vyhotovenia a zmien mapy procesov,

@ potreby zdokumentovania vykonavanych cinnosti,
@ vysledkov kontroly aktualnosti dokumentécie,

@ zmien v organizaCnej truktire,

@ zistenie nestladu medzi predpisom a skuto¢nost’ou,
]

zistenie nesuladu medzi dokumentéciou spolocnosti a 1ISO 9001:2008 alebo inymi

normami, pravnymi predpismi a pod.. .
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7.2 Schvélenie poziadavky

ZMK poziadavku posudi z hl'adiska systému, pricom problematiku konzultuje s Prorektorom
pre informatiku (PRI). V konecnom dosledku konania navrh zamietnutne alebo schvali jej
spracovanie. Rozhodnutie zaznamena na predlozenom formulari FO03/M2. O rozhodnuti
informuje navrhovatela.

7.3 Urcenie zodpovednosti

ZMK:
@ urdi pracovnika (Gsek) zodpovedného za spracovanie dokumentu (zaznamena jeho
meno na predloZzenom formulari FO03/M2) a v elektronickej forme mu poskytne
potrebné nélezitosti.

7.4 Vypracovanie dokumentu

Spracovatel’ vychadza z existujlicej dokumentéacie rieSenej problematiky a z obdrzanych
pokynov. Vlastné spracovanie, vratane navrhu konzultuje s Prorektorom pre informatiku
(PRI) a so zmocnencom pre kvalitu VSBM (ZMK), aby boli zachované poZiadavky jednotej
dokumentacie a aby bola spracovana v zhode s puoZiadavkami 1SO 9001, resp. s Priruckou
kvality. Pri spracovani plati zasada, Ze sa reSpektuje platnost' uz vydanych suvisiacich
dokumentov QMS, najma Prirucky kvality. Po spracovani navrhu, postipi spracovatel
dokument na pripomienkové konanie.

7.5 Pripomienkové konanie

Usek zodpovedny za spracovanie - novelizaciu dokumentu (gestor) zabezpedi pripomienkové
konanie na formulari FO04/M2. Pripomienkuju ju ZMK, PRI a Useky, ktorych sa dokument
tyka (podl'a rozdel'ovnika).

Pripomienkujuce Useky sa k navrhu dokumentu vyjadria konStruktivne, konkrétne a
pripomienky odovzdaju gestorovi dokumentécie, ktory ich zapracuje do navrhu a opéatovne
postupi na pripomienkovanie. Neakceptované pripomienky s uvedenim dévodu gestor oznami
pripomienkujucemu Useku.

V pripade zasadnych rozporov sa problematika prejedna za Gcasti zainteresovanych Gsekov,
ZMK a PRI. V pripade vzniknutého rozporu, na navrh ZMK, rozhodne Rektor.

Upraveny dokument gestor po ukonceni pripomienkového konania s doslymi pripomienkami
postupi Pl na vydanie a distribuciu.

7.6 Preverenie dokumentov

Prorektor pre informatiku preskima dokument z jeho forméalnej aj vecnej Casti, preveri
zapracovanie pripomienok.

Ak dokument splia vsetky nélezitosti, PRI vyplIni kolénky ,Preveril“ na titulnom liste
(FO01/M2), pri preverovani formularov napiSe priamo na formular (resp. na druha stranu)
~Preverené, datum a podpis* a postupi takyto formular na schvalenie vedicemu prislusného
Useku, ktory ho vypracoval. Ak nie, vrati dokument na prepracovanie (vSetky vyhrady
zdokumentuje PRI priamo v predloZzenom névrhu).
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7.7 Schvalenie dokumentov

ZMK posudzudzuje dokument spolu s prislusnymi prilohami, ktoré st stucast'ou popisovaného
procesu, na zéklade preverenia Pl. Vyplni kolonky ,Posudil“ na titulnom liste dokumentu
(FO01/M2), pri schvalovani formularov napiSe pod zaznam od PRI ,Posudené, datum a
podpis®. Dokument schvaluje Rektor VSBM. Datum schvalenia oznaCuje dobu, od ktorej je
dokument v platnosti.

V pripade, ze ZMK predloZzeny spracovany dokument neuvolni na schvéalenie, vrati ho
spracovatelovi na prepracovanie s uvedenim dbvodu neuvolnenia (vSetky vyhrady
zdokumentuje ZMK priamo v predloZzenom navrhu).

7.8 Oznacenie dokumentov, evidencia, vydanie a distriblcia dokumentov

Prorektor pre informatiku (PRI) prideli registracné Cislo dokumentu a zaregistruje jeho nazov
do zoznamu platnej dokumentéacie VSBM v KoSiciach.

Kazdy dokument musi byt’ riadne oznaceny vid'. FO01/M2, priCom pri riadenych dokumentoch
musi byt’ poradové Cislo vytlacku napisané Cervenou fixkou. Ak by sa dokument rozmnoZzil na
kopirovacom stroji, tento Udaj strati originalnu farbu, ¢im zaroven vznikne neriadena kdpia
I'ahko rozpoznatel'na od tej riadenej.

Smernice
SM_PRXX_ YY_XX kde: SM — skratene smernica
PRXX — Cislo procesu podfa Priru¢ky kvality
YY — rok vydania smernice
XX — poradové Cislo smernice
Nariadenie, obeznik
NR YYY/ZZ kde: NR — nariadenie (OBR — obeznik rektora)
YYY — poradové Cislo
Y4 — rok vydania (v tvare 2004 — 04).
Pracovny postup / inStrukcia
PP XX-YY/N kde: PP — skratene pracovny postup / inStrukcia
XX — skratené oznaCenie Ustavu, pracoviska
YY — poradové Cislo instrukcie
N — Cislo vydania
Formular
F YYY/XX_VX_zY kde:
Fl — skratene formular
YYY — poradové Cislo formulara
XX — Cislo procesu (vid'. Mapa procesov)
vX_zY — vydanie X_zmenaY

Schvéaleny dokument (spolu s prilohami) zaradi Pl do evidencie vydanej dokumentécie
a zapiSe do formulara FO02/M2.

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach st ich du§evnym majetkom.
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Prorektor pre informatiku zaisti potrebny pocet vytlackov dokumentu a odovzda ich podla
rozdelovnika jednotlivym pracovnikom proti podpisu do tabulky na titulnej strane jeho
dokumentu FO01/M2, alebo na samostatnom liste, ktory bude pripojeny k jeho vytlacku F
005/M2_poradie. Na zaklade odsUhlasenia zo strany ZMK, zabezpeli aktualizaciu
dokumentécie a ochranu dokumentu v elektronickej forme, kde akékolvek zmeny mdze
vykonavat' jedine ZMK alebo pod jeho dohladom prorektor pre informatiku.

VSetky vytlaCky riadenych dokumentov musia mat’ na titulnej strane (FO01/M2) vyplnené
Cislo vytlacku napisané Cervenou fixkou a originalne podpisy spracovatela, ZMK a Rektora.
Takto oznacené dokumenty podliehaju starostlivosti o riadenti dokumentaciu.

Formulare musia obsahovat’ Cislo v tvare, ako je uvedené vyssie.

Evidencia vietkych dokumentov pouzivanych na VSBM v Kosiciach, podla platnych SM je
vedend u Prorektora pre informatiku a je uvedena v jednotlivych Knihdch dokumentéacie
(FO02/M2).

O Jednotllvych dokumentoch sa vedu nasledujlce Udaje:
Cislo formulara,
nazov formulara,
spracoval,
lehota uloZenia,
vydanie.

7.9 Pouzivanie dokumentov

Drzitel dokumentu (pozri rozdel'ovnik) zodpoveda za oboznamenie podriadenych pracovnikov
s jeho obsahom a za jeho uloZenie na pracovisku alebo v prirucnej registratire tak, aby bol
pristupny vsetkym pracovnikom a aby zabranil poskodeniu, strate alebo zneuZitiu vytlacku
nepovolanou osobou. Pokial' dbjde k strate alebo zniCeniu (necitatelnosti) zaevidovaného
vytlacku dokumentu, drzitel' je povinny tato skutoCnost’ nahlésit’ PRI, ktory mu zabezpedci
novu dokumentaciu s poradovym cislom nasledujlcim v rozdel'ovniku.

PouZivanie formuldrov je stanovené v prislusnych smerniciach (SM) a v pracovnych
postupoch (PP). Za pouZivanie aktualnych formularov su zodpovedni vSetci pracovnici, ktori
ich vyplnaju. Pri strate alebo znieni aktualneho vytlacku je drzitel’, povinny tito skutocnost’
nahlasit’ Pl, ktory mu zabezpeli aktudlne kopie formulara v elektronickej alebo tlacenej
forme.

7.10 Zmenové konanie

Pre zabezpelenie aktualnosti dokumentacie vykonava Prorektor pre informatiku (PRI),
v spolupraci so ZMK, minimalne raz roCne v stanovenom termine jej reviziu (pozri plan
Internych auditov). Okrem toho, kaZdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny dokumentu
alebo jeho Casti, je povinny podat’ podnet na reviziu u ZMK na formulari FO03/M2. Kazdu
poziadavku ZMK posudi a navrhne jej zamietnutie alebo spracovanie podla tejto smernice.

V pripade, Ze ZMK rozhodne, Ze je potrebné vykonat' zmenu dokumentu, uréi pracovnika za
to zodpovedného a poskytne mu potrebné informacie.

Zmena dokumentu mozZe byt Ciastona alebo Uplnd, pricom cCiasto¢na zmena je zmena Casti
dokumentu a Uplnd zmena je zmena celého dokumentu, t.j. nové vydanie. Kazdu zmenu
dokumentu zaznamena PRI do formuladra FO06/M2 ,Zmenovy list“, ktory vedie ku kaZzdej
smernici (SM) ale aj k Prirucke kvality (PK), €i Pracovnych postupoch (PP).

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach st ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM moZzu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so sthlasom rektora VSBM v KoSiciach
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V pripade zmeny formulara (prilohy SM) sa meni len ,Cislo vydania“ na formulari a Pl
zaznamend tato zmenu do zmenového listu k danej smernici a do knihy formulérov.

Ciastkova zmena dokumentu

Prorektor pre informatiku zabezpeCi zapisanie znenie zmeny do dokumentu (SM, PK, PP)
namiesto pdvodného textu a na prisludnej strane vyznaci poradové Cislo zmeny danej strany.
V pripade, Ze nové znenie sa nevtesnd do povodnej strany, pokracuje spracovatel na novd
stranu, ktorG oznali Cislom ,xA“ priCom ,x“ je Cislo dotknutej strany a ,A“ znamena
abecedné poradie doplnenej strany.

Prisludné strany rozmnozi Pl v potrebnom pocte, dorudi prislusnym majitelom dokumentu a
prevezme neplatné strany. Zaznam o tom vykonad na formuléri FO04/M2, ktory uloZi pri
svojom vytlacku dokumentu.

Majitel' dokumentu nahradi vo svojom vytlacku pévodnd stranu zmenenou a odovzda ju PI,
ten uchovava jednu kopiu neplatného znenia po dobu stanovenu ako ,,Doba archivacie* (v
hlavicke na titulnej strane dokumentu), oznadi ju ako ,NEPLATNA DOKUMENTACIA®, prida
datum a svoj podpis a uloZi do archivu. Zabezpedi likvidaciu ostatnych vytlackov neplatnej
dokumentécie.

Po stanovej dobe skartuje aj originaly ulozené v archive.

Uplna zmena dokumentu — nové vydanie

Pri zmene podstatnej Casti dokumentu je potrebné vydat’ novy dokument. Postup pri Gplnej
zmene dokumentu je rovnaky ako pri tvorbe nového dokumentu s tym, Ze Cislo dokumentu
zostava povodné, zmeni sa len poradové Cislo vydania.

MK rozmnozi dokument v potrebnom pocte (podla rozdelovnika), doruci prislusnym
majitel'om povodného dokumentu a prevezme neplatné vytlacky.

Postup uchovavania je totozny ako pri Ciastkovej zmene dokumentu.

Zamestnanci VSBM moZu pouzivat’ pri svojej praci len aktualne, schvalené dokumenty.
V pripade, Ze sa na pracoviskach nachadzaji neplatné dokumenty, tieto musia byt’ jasne
oznacené ako ,NEPLATNA DOKUMENTACIA".

7.11 ZruSenie dokumentu

Podnet na zruSenie je povinny podat’ kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zruSenia
dokumentu alebo jeho Casti, na zaklade nefunkCnosti alebo neaktudlnosti, uZMK na
formulari FO03/M2. Kazdu poZiadavku ZMK posudi a navrhne jej zamietnutie alebo
spracovanie. V pripade, Zze ZMK rozhodne, Ze je potrebné zrusit' dokument, prostrednictvom
Pl stiahne z obehu vsetky jeho vytlacky. 5

Postup uchovavania je totozny ako pri 7.10 Zmenové konanie/Ciastkovej zmene dokumentu.

7.12 Riadenie externej dokumentacie

V pripade potreby externého dokumentu kazdy zamestnanec méa moznost' poziadat' o jeho
ndkup na formulari FO03/M2 u ZMK, ktory ak poZiadavku schvali urdi aj pracovnika
zodpovedného za zabezpecenie a spracovanie poZiadavky.

Po fyzickom prijati externého dokumentu PRI ozna¢i dokument peciatkou VSBM a svojim
podpisom a dokument zaeviduje do Knihy externych dokumentov a prideli mu evidencné
Cislo v tvare:

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach st ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM moZzu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so sthlasom rektora VSBM v KoSiciach
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ED YY/XX-N kde:

ED - oznalenie externého dokumentu

YY — poradové Cislo externého dokumentu v danom roku
XX — rok zaevidovania

N — Cislo vydania

Pri externych formuldroch Pl zaeviduje takyto formular do Knihy formularov a prideli mu
evidencné Cislo v tvare:

FI YYY/XX-NE  kde:

FI — skratene formular (IKEMA)

YYY - poradové Cislo formuléara

XX — Cislo procesu (vid'. Mapa procesov)
N — Cislo vydania

E — externy dokument

Pozn.: Ak externy dokument obsahuje identifikacné Cislo, zaeviduje sa pod tymto Cislom.

Kazdy vedlci monitoruje aktualnost’ externého dokumentu av pripade, Ze dokument
externého pdvodu strati aktualnost, zrealizuje jej vyradenie (pozri kap. 7.11 ZruSenie
dokumentu).

Zmenové konanie prebieha podla kap. 7.10 Zmenové konanie.

7.13 Dokumentéacia dodané zainteresovanou stranou

Za riadenie externej dokumentécie od zainteresovanej strany je zodpovedny Prorektor pre
informatiku (PRI).

Dokumenty obdrzané od zainteresovanej strany s dokumentarnymi vlastnostami (tabul'ky,
vykresy, technické podmienky, Specifikacie, atd'.), sa identifikuja v tvare:

DD YXXXX-N kde:

DD — oznacenie dokumentu dodaného zékaznikom
Y — kalendarny rok,

XXXX -- poradové Cislo z potvrdenej zakazky.

N — Cislo vydania

Takto oznaCené dokumenty sa zakladaju ku konkrétnej agende pouZivatela / spracovatela
poziadavky zainteresovanej strany.

Formulare dodané zainteresovanou stranou sa riadia ako externé formulare vid'. kap. 7.12
Riadenie externej dokumentacie.

8. Zmenova sluzba

Schval'ovat’ zmeny v tejto smernici je opravneny jedine Prorektor pre informatiku (PRI), na
zéklade odsuhlasenia zo strany zmocnenca pre kvalitu VSBM (ZMK). Samotni zmenu
vykonava PRI. Zaznam o zmene je uloZeny na poslednej strane tejto SM.

Smernice rektora a dalSia dokumentécia riadenia VSBM v Kosiciach su ich duSevnym [najetkom.
Osobam mimo VSBM moZu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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9. Sduvisiaca dokumentacia

PK — Prirucka kvality

SM_02 PR17 2011 - Riadenie zaznamov

10. Prilohy

Priloha ¢.1:  FOO1_PR2 : Vzor titulného listu (vid' titulna strana tejto smernice)
Priloha ¢.2:  FO02_PR2 : Zoznam dokumentacie (Kniha dokumentov,...Kniha......)
Priloha ¢.3: F003 PR2 : Poziadavka

Priloha ¢.4:  FO04_PR2 : Pripomienkové konanie

Priloha ¢.5:  FO05_PR2 : Protokol o odovzdani (rozdel'ovnik)

Priloha ¢.6:  FO06_PR2 : Zmenovy list

Priloha ¢.7:  FO07_PR2 : Nariadenie rektora / Prikaz

Priloha ¢.8: F008 PR2 : Obeznik rektora /Ozndmenie

Dr.h.c. prof. Ing. Marian Meséros, CSc.
rektor VSBM v KoSiciach

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach st ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM méZzu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so sthlasom rektora VSBM v KoSiciach
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