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1.

Pokyny pre pouzivanie smernice

» Oboznamenie

za oboznadmenie sa s touto smernicou zodpoveda kazdy, komu bola pridelena.

O prideleni smernice je urobeny zaznam 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
tabul'ky.

> UlozZenie

— drzitelia tla¢enej formy tejto smernice (vid'. rozdel'ovnik) zodpovedaju za to, Ze na ich
pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za spdsob ich
uloZenia a za manipulaciu s nimi,

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

> Kontrola

— veduci zamestnanci su povinni slstavne vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto v rdmci svojej pravomoci odstranovat'.

» 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.

Datum

Meno

Usek

Funkcia
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Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach




Vydanie : 1

SMERNICA
Organizacia vzdelavania

Strana : 3z14

Cislo: SM_03_PR9_2011 Zmena €. 2

Lehota ulozenia: |5

2. Uéel

Touto smernicou (d'alej len SM) sa vymedzuju prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj
organizacie a riadenia v ramci VSBM v KosSiciach.
SM stanovuje:

>
>
>

3.

zodpovednosti a pravomoci v oblasti riadenia prislusnych procesov.
formu a zakladnu Struktaru obsahu prislusnych procesov.

jednotny postup pre schval'ovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,

zabezpecenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentacie.

Oblast’ platnosti

Tato SM plati diom jej podpisania rektorom, ¢o je aj diom jej vydania a tyka sa v3etkych
zamestnancov VSBM, ktorych sa procesy vzdelavania tykaju.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

a

Systém manazérstva kvality — systétm manazérstva na usmerfiovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu.

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

o Politika kvality — celkové zamery a smer pbsobenia organizacie v oblasti kvality,
oficidlne vyhlasené vrcholovym manazmentom.

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

0 Prirucka kvality — je najvySSia Uroven dokumentacného systému organizacie a
vyjadruje politiku a zavazok organizacie voci kvalite.

0 Smernica — definuje ¢innosti na Urovni Usekov spolocnosti, stanovuje zodpovednosti
a vztahy medzi Usekmi. SM maju ¢asovo neobmedzenu Ucinnost'.

0 Formular - tlacivo pre zaznam dolezitych Udajov, ktoré sa spracovavaji a vyhodnocujt
v priebehu realizacie procesov.

0 Interné formulare - su tie, ktoré vypracovali jednotlivé Useky spolocnosti na ziskanie
informécii pre planovanie, riadenie a zlepSovanie QMS.

o Externé formulare — si dostupné v normach organizaénych a pravnych predpisoch
riadiacich hospodarskych a Statnych organov, ktoré su predpisané a suvisia s
planovanim, riadenim a zlepSovanim procesov vzdelavania.

0 Externa dokumentacia — dokumenty externého pbvodu pouzivané v spolocnosti,
napr. zakony, STN, EN, ISO normy, iné pravne predpisy a pod.

Skratky

QMS - Systém manazérstva kvality RU — Riaditel Ustavu

PK - Prirucka kvality ZMK  —Zmocnenec pre kvalitu

SM — Smernica MK — Manazér kvality

STN - Slovenska technicka norma EN - Europska norma

VSBM — Vysoka Skola bezpecnostného| PU — Personélny Gsek

manazérstva v KoSiciach

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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F _ Formulér (VSBM) H 30 - Skolské oddelenie
ED — Externa dokumentéacia PRP - Prorektor pre pedagogiku

5. Organizacia vzdelavania na VSBM v KoSiciach

Cl.1
Uvodné ustanovenie

Smernica rektora Vysokej Skoly bezpecnostneho manazérstva v Kosiciach (d’alej len VSBM) ¢.
2/2011 je vnutornym predpisom VSBM, ktory nadvdzuje na dalSie vnatorné predpisy VSBM,
Prirucku kvality VSBM, vychadzajuce z Organizacného porladku VSBM a ktorym sa urduje
interny a vSeobecny zavazny postup, organizicia a delba prace oddelenia prorektora pre
pedagogiku a vonkajSie vztahy, Skolského oddelenia a vSetkych Ucastnikov vzdelavacich
a suvisiacich procesov VSBM.

Procesy vzdelavania a s nimi sOvisiace manazerske a podporné procesy su procesmi
realizacie produktu VSBM, ktorym je kvalitné pinenie spolocenskej objednavky na pripravu
odbornikov — bezpecnostnych manazérov, uplatiujlcich vo svojej manazérskej praxi klasické
manazérske postupy podporované nastrojmi manazérstva rizik, nastrojmi rozhodovania za
podmienok neistoty, zohl'adrujuc pri tom bezpecnostné rizika ekonomiky, logistiky, informacii
a environmentalne rizika.

Gl 2
Suavisiaca dokumentéacia

Zakon o vysokych skolach €. 131/2001 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
Prirucka kvality VSBM v Kosiciach

Organizacny poriadok VSBM ¢. POR_01_PR20_2011

Studijny a skuskovy poriadok VSBM ¢. POR_05_PR9 2011

Disciplinarny poriadok VSBM ¢. POR_04_PR14_2011

Smernica o realizacii vzdelavacich programov ERASMUS_SM_06_ PR9 2011
Akreditované Studijné programy VSBM

NooahkwbdpE

¢l 3
Organizacna struktira a vymedzenie zakladnej zodpovednosti

Pbsobnost’ prorektora pre pedagogiku a vonkajsie vztahy, vratane Skolského oddelenia a
jeho referatov, zndzorfiuje organizacna Struktira VSBM, ktord je v prilohe €. 1 tejto
smernice.

Prorektor pre pedagogiku a vonkajsie vztahy, priamo podriadeny rektorovi VSBM, riadi Gtvar
vzdelavania a vonkajSich vztahov v interakcii s riadenim Skolského oddelenia a v koordinacii
¢innosti  spojenych s operativnym zabezpeCovanim chodu VSBM v oblasti vzdelavania

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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a komunikacie s okolim. K tomu vyuZiva aj institut tatorov Skoly. Jedenkrat za mesiac vedie
s tatormi pracovné stretnutie, spojené s hodnotenim vysledkov vzdelavania a rieSenia
problémov.

V oblasti strategického rozvoja prorektor riadi a koordinuje predovSetkym plany rozvoja
vzdeldvania smerom von a smerom dovnutra. O pripravovanych zameroch informuje
predovSetkym rektora a do Vedeckej rady a Senatu predkladd svoje navrhy na ich
prerokovanie a schval'ovanie. V oblasti vzdelavania ma prorektor rozhodovaciu pravomoc
udelent rektorom. Tyka sa to predovSetkym smerom dovnutra Skoly. Vo vybranych
oblastiach rozhodovania a podpisovania ma vylunost v rozhodovani jedine rektor
VSBM.Tyka sa to predovietkym rozhodovania a podpisovania pisomnosti vyplyvajacich zo
zékona.

Skolské oddelenie ma dve oddelenia, a to Ogdelenie vzdeldavania a evidencie Studentov
a Oddelenie planovania a kontroly. Na cele Skolského oddelenia stoji riaditel’ Skolského
oddelenia. Organizacna a funkéna struktura Skolského oddelenia je v prilohe €. 2 tejto
smernice.

Skolské oddelenie m& smerom navonok svoje strankové dni a strankové hodiny, ktoré s
urené predovSetkym zalezitostiam Studentov a rieSeniam ich problémov. Pocas
nestrankovych dni pracuje na svojej agende, na Statistikach, internej komunikacii s d'alSimi
pracoviskami Skoly a na komunikacii s tretimi strankami.

Strankové dni a strankové hodiny Skolského oddelenia VSBM

Pondelok Od 7.00 do 15.00 hod.
Utorok Nestrankovy den
Streda Od 7.00 do 17.00 hod.
Stvrtok Nestrankovy den
Piatok Od 7.00 do 15.hod.

Skolské oddelenie pripravuje pre svoju potrebu, pre potrebu riaditela oddelenia, prorektora
a rektora potrebné podklady a pisomnosti, ktoré mu ukladaju tato a dalSie organizacné
smernice Skoly. Okrem povinnosti dovnutra, Skolské oddelenie vykonava cCinnosti smerom
k Studentom a k tretim stranam. Tieto cinnosti slvisia s celkovym vykonavanim
manazérskych, vzdelavacich a podpornych procesov realizacie produktu VSBM, znézornenych
na mape procesov VSBM, ukazanej v prilohe ¢. 3 tejto organizacnej smernice.

Tator VSBM je pridelenec prorektora, menovany z radov ucitel'ov VSBM rektorom $koly a vo
svojom poslani je :

= Motivatorom zverenej skupiny Studentov

» Informéatorom prorektora, poradcom Studentov, komunikatorom s prostredim

=  Hovorcom Skoly i Studentov

= Vedulcim ucitelom rocnika, metodicky podriadeny prorektorovi pre vzdelavanie

= Motivovany svojim osobnym rastom a priplatkom, stanovenym rektorom Skoly

Zakladnym poslanim tatorov je:
» Pomahat’ zverenym Studentom v adaptacii

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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» Pomahat’ ucitelom hl'adat’ najlepsi pristup pri rieSeni konfliktov
» Byt hovorcom skoly pri vysvetl'ovani jej postupov
» Poskytovat’ Studentom rady a podporu v akademickych problémoch

Ulohy a povinnosti titorov:
» Viest' zvereny kolektiv ako veduci rocnika
» Poskytnut’ Studentom a vyucujicim kontakt na seba
= Venovat' potrebny ¢as na osobni komunikaciu so Studentmi
= yuzivat’' svoje osobné skusenosti na vol'bu rieseni konfliktov
» ReSpektovat’ prijaty Studijny plan a viest’' Studentov k reSpektu
= Konzultovat’ nevyhnutné zmeny vyuky s garantmi predmetov
» Riesit’ organizacné veci s riadite'mi Ustavov
* Prerokovat’ prislusné hodnotenia vysledkov a ciele Studia s prorektormi
» Pomahat’ s pripravou zadania semestralnych a zaverecnych prac
* Pomahat’ s pripravou na skusky radou, kontaktom a sprostredkovanim
» Motivovat’ Studentov k najlepSim vysledkom
» Informovat’ Studentov i okolie o dosiahnutych vysledkoch

Prava tdtorov:
= Ziadat' vedenie prislusného Ustavu o maximalnu moralnu podporu
= Ziadat' vedenie prisluSného Ustavu o materialnu pomoc a podporu
» Ziadat' technika Ustavu o pripravu doplnkovych materialov pre tatorial
» Riesit’ vSetky problémy s garantom predmetu a prislusnym prorektorom
= Riesit’ vietky administrativne problémy so zamestnancami $koly
* Prerokovat’ prislusné hodnotenia vysledkov a ciele Studia s prorektormi
» Vyjadrovat' sa k otazkam odmien a disciplinarnych konani voci Studentom
» Dat’ navrh prislusnému prorektorovi na vylicenie problémovych Studentov

Menovanie tatorov:

Tuatorov, ako pridelencov prorektora pre pedagogiku, menuje na kazdy prislusny akademicky
rok rektor VSBM. Menovanim za tdtora a prevzatim menovacieho dekretu prebera na seba
tator vSetky prava a povinnosti tatora.

Cinnost’ tatorov:

Tator prislusného rocnika, resp. skupiny vedie o svojej skupine priebezne zaznamy zo
stretnuti so $tudentmi, z rieSenia problémov pocas Studia a do troch dni po ukonéeni mesiaca
odosle prorektorovi spravu o cinnosti a vysledkoch za uplynuly mesiac. V pripade potreby
operativne riesi problémy v sucinnosti s prisluSnym riaditelom Ustavu, resp. prorektorom pre
vzdelavanie. .

Cl. 4
Poskytovanie informacii o Stadiu

Pracovnicka Skolského oddelenia na priamu Ziadost’ uchadzaca o $tudium zodpovie na vietky
jeho otazky. Komunikacia moze prebiehat’ Ustnou formou, prostrednictvom telefénu alebo
ako odpoved' na elektronicku postu, pisomne. Kontakt na Skolské oddelenie je zverejneny na
internetovej stranke skoly a v propagacnych materialoch Skoly.

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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Dalsia forma poskytovania informacii je Gcast na rdznych marketingovych vzdeldvacich
aktivitach Skoly alebo regi6nu, ako je napr. vystava ProEduco, bannery na rbéznych
internetovych strankach a pod.

Cl.5
Prijimanie a vybavovanie r6znych pisomnych ziadosti

Pisomné Ziadosti tykajlice sa vzdeldvania a sUvisiacich zalezitosti prijima pracovnicka
Skolského oddelenia. Ziadost sa moze tykat' prijatia na Stidium, opakovania rocnika,
preruSenia Stadia, mimoriadneho terminu skasky na rektorskd vynimku, predlZenia terminu
udelenia zapoctu, uznania zapoctu alebo skusky, a pod. Vybavovanie niektorych zo Ziadosti
je spoplatfiované taxou, uvedenou v ¢l. 12. Formulare jednotlivych Ziadosti si uvedené
v prilohe tejto smernice a vydava ich bud’ Studijné oddelenie alebo si ich Student stiahne
z internetovej stranky Skoly.

Ziadost' o prijatie na Stddium sa uplatriuje formou prihladky SEVT v stanovenom termine
a postupom, ktory je kazdorocne aktualizovana a vcas zverejneny na internetovej stranke
www.vsbm.sk , materidly pre Studium, cast’ ,uchadzadci o stadium®.

Iné Ziadosti ako je Ziadost' o prijatie na Studium predklada Student na prislusSnom tlacive
riadne vyplnenom a vlastnoru¢ne podpisanom. Vzory jednotlivych Ziadosti si v prilohe tejto
organizacnej smernice, ako formuléare.

Pracovnicka ziadost' zaeviduje do knihy doslej posty. Podla typu Ziadosti ju postipi na
rozhodnutie panovi rektorovi, prorektorovi alebo riaditel'ovi Skolského oddelenia. Po
rozhodnuti o vysledku pisomne alebo telefonicky informuje Studenta o vyjadreni k jeho
Ziadosti. Nasledne sa Studentovi odoSle originadl rozhodnutia a képia sa zaklada do jeho
osobnej zlozky, ktora sa archivuje po dobu 5 rokov.

Cl. 6
Vykonavanie zmien vo vykazoch o Studiu

V pripadoch ked’ je nutné vykonat' zmenu vo vykaze o Studiu, pracovnicka podla indexu
overi totoznost' Studenta dozadujiceho sa zmeny vo vykaze. Nasledne vykona zmenu
a oznadi ju peciatkou Skolského oddelenia a svojim podpisom. Tymto Ukonom sa zabezpeci
pravost’ zmeny. 5

Zapis uznanych skisok vykonava vylucne pracovnik SO na zaklade schvalenej a podpisanej
Ziadosti Studenta a doloZenia potrebnych dokladov pre uznanie skusky ( vypis o vykonani
skasky, sylaby prislusného predmetu, potvrdenych prislusnou VS, kde bola skuska
vykonanad). Student moze poziadat’ o uznanie absolvovanej skusky z inej VS alebo z VSBM,
kde neuplynulo od jej vykonania viac ako 5 rokov v prislushom Studijnom programe.
Podmienky pre uznanie su blizdie $pecifikované v Studijnom a skadkovom poriadku ¢.
POR_05_PR9 2011, ¢lanok 19.

Uznat’ skisku vykonanu v inom Studijnom programe inej VS alebo skasku za predmet, ktory
$tudent absolvoval v predchadzajicom obdobi stidia, ktoré riadne skondil t.j. bol mu riadne
priznany prislusny akademicky titul, nie je mozné.

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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Akékol'vek zmeny vo vykaze o Stadiu musia byt vykonané uvedenym spésobom, inak budu
povazované za falSovanie Uradného dokladu.

Cl.7
Vystavovanie potvrdeni o navsteve Skoly

Potvrdenie 0 navsteve Skoly vydava pracovnicka Skolského oddelenia (50) na podnet
Studenta VSBM. Ci je Ziadatel' Student a riadne zapisany do rocnika overi z jeho vykazu
o Studiu. Nasledne vyhotovi potvrdenie o navsteve Skoly, kde sa uvadza od kedy do kedy je
Ziadatel' Studentom. Toto potvrdenie, opatrené peciatkou, podpisuje riaditel’ SOa prislusna
pracovnicka SO. Studentdennej formy (DF), ktory nema pri sebe index sa mbze preukazat’
ISIC kartou. Ak Student nepredlozi svoj index alebo identifikacnu kartu ISIC, popripade nie je
riadne zapisany, toto potvrdenie sa mu nevyda.

¢l 8
Vystavovanie potvrdeni o vykonanych skuskach

Potvrdenie o vykonanych skidkach sa vydava Studentom, ktori Studovali na VSBM, alebo
Studuja popri Stadiu na VSBM aj na inej vysokej Skole a chcl si dat’ vykonané skusky uznat’
na inej vysokej Skole, popripade potrebuji zdokladovat' vykonané skasky svojmu
zamestnavatelovi. Potvrdenie vystavi pracovnicka SO, parafuje svojim podpisom
a prostrednictvom riaditela SO dava podpisat’ prorektorovi pre pedagogiku a vonkajsie
vzt'ahy.

¢l.9
Vystavovanie duplikatov vykazu o Studiu

Na zéklade Ziadosti o vydanie duplikatu vykazu o Stidiu, tzv. indexu, moze byt tento vydany
Skolskym oddelenim za podmienky zaplatenia poplatku. Spoplatfiovanie sa vykonava
v uctarni oproti prijmovému dokladu alebo poukazkou na cislo Gctu VSBM. Vyska poplatku za
tento Gkon je v ¢l. 12 tejto organizaCnej smernice.

Po predloZeni dokladu o zaplateni, pracovnicka SO vystavi duplikat. Duplikat opatri
peciatkami SO a okruhlou peciatkou rektora. Na Skolskom oddeleni sa zabezpeci znova
spravne zapisanie predmetov do vykazu. Ak Student mal vykonané skisky a zapocty, je
povinny si tieto zapocty a skisky dat’ znova zapisat’ u vyucujucich.

Cl. 10
Vystavovanie potvrdeni pre socialne davky

Potvrdenie sa vydava iba Studentom dennej formy. Pracovnicka SO po predloZeni vykazu
o Studiu ziadatel'a vypiSe potrebné Udaje do tlaciva, ktoré predklada Student. Vyplnené
tlacivo opeciatkuje a podpisuje vedlca oddelenia vzdelavania a evidencie $tudentov.

¢l 11
Vystavovanie potvrdeni pre zl'avnené cestovné

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach




Vydanie : 1
_S'\,AE_RNICA, . Strana : 9z14
Organizacia vzdelavania > — 5
Cislo: SM_03_PR9_2011 mena c.
Lehota ulozenia: |5

Tlaciva sa potvrdzuju iba Studentom dennej formy. Tlacivo predklada Student spolu
s indexom. Pracovnicka SO overi spravnost’ uvedenych udajov a prisluSne miesto podpiSe
a opeciatkuje peciatkou SO.

Cl. 12
VySka administrativnych poplatkov pre Studentov

I——————————.

1. | PrihlaSka na vysokoskolské Stidium v stanovenom termine, priprava 20,-€
prijimacieho konania
2. | PrihlaSka na vysokosSkolské Stidium po stanovenom termine, priprava 30,-€
prijimacieho konania
3. | Prestup Studenta z inej VS 50,-€
4. | Zapis Studenta do vyssSieho ro¢nika po stanovenom termine, vratene prihlasenia 20,-€
sa na SS
5. | Posudenie Ziadosti 0 splatkovy kalendar za Skolné 20,-€
6. | Posudenie/schvalenie Ziadosti o individualnu metoédu Stldia 30,-€
7. | Zmena formy Stadia 20,-€
8. | Preukaz Studenta -index, vyhotovenie duplikatu 15,-€
9. | Vypis vysledkov Studia 8,-€
10. | Potvrdenie suvisiace so Studiom na Uzemia mimo SR (tlacivo ¢.402) 5,-€
11. | Iné potvrdenia suvisiace so Studiom v slovenskom jazyku za /ks. 3,-€
12. | Ziadost' 0 vykonanie 3tatnej skisky — na I. stupni VS 20,-€
13. | Ziadost' 0 vykonanie tatnej skiigky — na I1. stupni VS 25,-€
14. | Schvalenie Ziadosti o preloZenie terminu Statnej skisky 30,-€
14. | Vydanie diplomu o priznani akademického titulu 20,-€
16. | Vystavenie duplikatu vysvedcenia o Statnej skiske/ 20,-€
17. | Vystavenie duplikatu diplomu o Statnej skuske/ 20,-€
18. | Vystavenie duplikatu dodatku k diplomu 10,-€
19. | Ziadost' o prerugenie 3tudia 20,-€
20. | Ziadost’ o opakovanie ro¢nika 20,-€
21 | Ziadost' o uznanie skusky/zapoctu 15,-€
22. | Ziadost’ o prenos predmetu do d'alSieho ro¢nika 15,-€

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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23. | Ziadost o zrudenie predmetu (do 2. tyzdtov po zapise) 10,-€
24. | Zapocet/Skauska v mimoriadnom termine (po skiskovom obdobi) 20,-€
25. | Zapocet/Skuska na rektorsky termin (po skuskovom obdobi) 30,-€
26. | Statna skuska v druhom opravnom termine 100,-€
27. | Statna skugka v ndhradnom termine 50,-€
28. | Komisionalna skuska 50,-€
29. | Vystavenie Studentskej karty I1SIC 20,-€
30. | Prolongacna znamka ISIC 10,-€
31. | Poplatok za zviazanie zavereCnej prace - 3x,

Cl. 13
Realizacia vzdelavacich a savisiacich procesov VSBM

Realizacia vzdelavacich procesov sa uskutocriuje prostrednictvom jej institGtov, ktorymi su:
Akreditované Studijné programy 5

Aktudlne informacné listy predmetov SP

Aktudlne tematické plany vyucby jednotlivych predmetov

Aktualny rozvrh Studia dennej a externej formy

Studijny a skuskovy poriadok ¢. POR_05_PR9_2011

Disciplinarny poriadok ¢. POR_04_PR14_2011

Zbor vysokoskolskych ucitel'ov

Tatori

Mobilita Studentov a ucitel'ov v ramci projektu ERASMUS, SM_06_PR9 2011
10 Zapdajanie Studentov do vedecko—vyskumnej ¢innosti Skoly

11.Akademické kniznica

©CoNoOkWDNE

Ziadost' o akreditaciu Studijnych programov predkladd na Akredita¢ndi komisiu Ministerstva
Skolstva Slovenskej republiky rektor Skoly. Nositelom Glohy pripravy podkladov akreditacnych
spisov je prostrednictvom menovanych garantov Studijnych programov, prorektor pre
vzdelavanie a vonkajSie vztahy. Organizacn( podporu plnenia tejto uUlohy zabezpecuju
riaditelia jednotlivych Ustavov VSBM. Akreditované $tudijné programy si zverejnené na
internetovej stranke Skoly.

Informacné listy jednotlivych predmetov sa prvykrat vyhotovuji v zhode so smernicou
SM_15 PR9 2011 Navrh a vyvoj Studijného programu. Ich aktualizacia prebieha kazdoro¢ne
na formulari FO51_PR9, ktorého aktualna zmena vyplyva z Vyhlasky ¢. 155/2013 Ministerstva
Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky a je formularom smernice
SM_15_PR9_2011. Vypifianie formuldra sa vykonava podl'a metodiky MS SR, ktoré je ulozené
v stibore 15 Interné formulare, ako pomocka.

Hodnotenie predmetu v informacnom liste sa aktualne vykondva od zavedenia predmetu
(rozumej od poslednej akreditacie SP).

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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Tematické plany vyucby jednotlivych predmetov kazdoroc¢ne aktualizuji vysokoskolski
ucitelia, ktori pre vyucbu boli menovani riaditelom toho Ustavu, ktory predmet zabezpecuije.
Vzor tematického planu je v prilohe ¢. 4, resp. €. 5 tejto organizacnej smernice, ako
formulare ¢. FO33_PR9 a FO034_PR9. Tematické plany s v jednej kopii uloZzené u prorektora
pre vzdelavanie a vonkajsie vztahy, ktory zabezpecuje kontrolu ich dodrziavania.

Rozvrh Stadia dennej a externej formy na kazdy semester aktualne pripravuje Skolské
oddelenie pod gesciou prorektora pre vzdelavanie a vonkajSie vztahy. Rozvrhy su
publikované internou publikaciou Skoly a dostava ich kazdy Student oboch foriem Studia pred
zahajenim semestra.

Studijny a skaskovy poriadok VSBM ¢ POR_05_PR9 2011 vychadza zo znenia Zakona
o vysokych Skolach €. 131/2001 Z. z a jeho neskorsich predpisov, ako aj stvisiacich nariadeni
MS SR. Studijny a ska3kovy poriadok VSBM €. POR_05_PR9 2011 je zverejneny na
internetovej stranke Skoly a je vSeobecne zavazny.

Disciplinarny poriadok VSBM ¢. POR_04_PR14_2011 riesi a sankcionuje pripady poruSovania
akychkol'vek organizacnych a pracovnych smernic a postupov platnych na VSBM. Je rovnako
zverejneny na internetovej stranke VSBM.

Zbor vysokoskolskych ucitelov VSBM je tvoreny vysokoskolskymi uditelmi, ktori Uspesne
presli vyberovym konanim podla vysokoSkolského zakona a internych prepisov vyberového
konania na VSBM. Evidencia vysokoskolskych ucitel'ov, ich Struktira a zaradenie st vedené
na personalnom oddeleni VSBM a v primeranom zozname aj na jednotlivych Gstavoch VSBM,
kde su im pridelované dlhodobé a operativne Ulohy tak vzdelavania, ako aj vedecko-
vyskumnej ¢innosti.

Tatori pre jednotlivé rocniky a formy vzdelavania si menovani rektorom a riadia sa
samostatnym Statutom. Ich metodickym vedlcim je prorektor pre vzdelavanie a vonkajSie
vzt'ahy, ktorému davaju hlasenia na formulari ¢. F091_PR9. Ulohou tutora je napomahat’
rieSeniu zavaznych situacii v procese vzdelavania, aa plnit' funkciu prostrednika medzi

$tudentmi a vedenim prislusného Ustavu, zabezpecujiceho vyucbu konkrétneho predmetu.

Mobilita Studentov a vysokoskolskych ucitelov v ramci medzinarodného projektu ERASMUS
napomaha internacionalizacii vzdelavania a rozvoju osobnych a inStitucionalnych prilezitosti
pre dosahovanie lepSich vysledkov vzdelavania. Organizaciu a postup realizacie mobility
VSBM popisuje samostatna organizacna smernica ¢. SM_06_PR9_2011. Jednotlivé vyzvy na
mobilitu zverejiiuje koordinator mobility na internetovej stranke VSBM.

Zapéajanie Studentov do vedecko-vyskumnej cinnosti Skoly organizuje prorektor pre vedu
a vyskum kaZdorocnym vyhlasovanim okruhov a tém Studentskych vedeckych préac v ramci
SVOC (Studentska vedeckd a odborna cinnost’), ktoré su zverejiované na internetovej
stranke Skoly.

Akademicka kniznica VSBM je zakladnym knizni¢nym fondom Skoly, ktory sl(zi Studentom
a ucitefom pre pripravu a vedenie vysledkov ich Studijnej i vedeckej Cinnosti. Riadi sa
samostatnym S$tat(itom a je Studentom a ucitelom VSBM plne k dispozicii.

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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Cl. 14
Planovanie a kontrola vzdelavacich a suvisiacich procesov VSBM

Skolské oddelenie ma okrem registracnej a eviden¢nej Cinnosti aj ulohy planovacie
a kontrolné. Vykonava ich v koordinacii s oddelenim vzdelavania a vonkajsich vztahov pod
gesciou prorektora pre pedagogiku a vonkajsie vzt'ahy. Tyka sa to predovsetkym:

» Planovania a harmonizacie aktivit prislusného akademického roka

= Planovania a vykonavania auditov jednotlivych procesov

»= Planovania a kontroly dodrziavania rozvrhov Studia vsetkych foriem

= Komunikacie v stvislosti s kontrolou tematickych planov a ¢innosti tutorov
»= Prac so systémom LOME

* Pripravou a zabezpecovanim rezortnych Statistik

» Pripravou a organizovanim prijimacich pohovorov

= Spracovavania vysledkov prijimacich pohovorov a distriblcie ich vysledkov
* Pripravy a organizovania Statnych skisok vsetkych stupriov

= Zapisov zo Statnych skasok a ich registracie

» Tlace vysvedceni a diplomov

» Pripravy a realizacie promacii vSetkych stupnov

» Tlace a distriblcie dekrétov o prijati, neprijati

= Kontroly a evidencie platieb za Stidium

= Pripravy a realizacie zapisov Studentov na Stadium

= Vystavenia a odosielania dekrétov o zanechani Studia

= KoreSpondencie suvisiacej s prijimanim réznych typov Ziadosti a ich registratira

Cl. 15
sucinnost’ pri organizacii strategickych aktivit VSBM

Medzi strategické aktivity VSBM sa radia:

» Prijimacie konanie na vSetkych stuprioch vzdelavania
= Kontrola realizovanych platieb

» Statne zaverecné skusky

= Promdcie

= Zapisy

Pri zabezpeCovani tychto aktivit Studijnym oddelenim, pre ich plynuly chod a dodrzanie
¢asového harmonogramu ich plnenia, riaditel SO poZziada, prostrednictvom prorektora pre
vzdelavanie a vonkajSie vztahy, o persondlnu vypomoc na kratke obdobie riadiacich
pracovnikov VSBM. Vynimky z takejto vypomoci st jedine v kompetencii rektora VSBM.

Cl. 16
Zoznam suvisiacich priloh

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach
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Priloha ¢. 1_Organizacna Struktura \v/§BM (Smernica ¢. POR_01_PR20_2011)

Priloha €. 2_Organizacna struktdra Skolského oddelenia

Priloha ¢.3_Mapa procesov VSBM

Priloha €.4_Vzor Zivotopisu a vzory Ziadosti, formulare (FO20-F032) PR9 2011 Vzory
Priloha €.5_Vzor tematického planu riadneho $tadia dennej a externej formy

Priloha €. 6_Vzor tematického planu individualnej formy Studia

Priloha ¢.7_Hlasenie tatora_Formular ¢. FO91_PR9

Nogoh,kwdhE

Cl. 17
Zaverecné ustanovenie

Aktualizaciou a kontrolou plnenia ustanoveni tejto organizatnej smernice poverujem
prorektora pre vzdelavanie a vonkajSie vztahy. Akékolvek zmeny tejto smernice su
zaznamenané na jej poslednej strane.

Dr.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, CSc.
rektor VSBM v Kosiciach

Smernice rektora a dalSia dokumentacia riadenia VSBM v Kosiciach s ich dusevnym majetkom.
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