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1. Pokyny pre pouZzivanie smernice

» Oboznamenie
— za oboznamenie 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 tlacenej formy tejto smernice (vid'. rozdel'ovnik) zodpovedaju za to, Ze na ich
pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za spbsob ich
uloZenia a za manipulaciu s nimi,

— smernica pocas celého obdobia platnosti musi byt uloZzena 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 odstrarfovat'.

» Zmeny

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

Datum

Meno

Usek

Funkcia
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2. Ucel
Touto smernicou (d'alej len SM) sa vymedzuju prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj

organizacie a riadenia v ramci VSBM v KoSiciach.

SM stanovuje:

» zodpovednosti a pravomoci v oblasti riadenia prislusnych procesov riadenia zdrojov.

» formu a zakladna Struktlru obsahu prislusnych procesov.

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

zabezpecenie dostupnosti a (Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartéciu

~ dokumentacie.
Ucelom tejto smernice je popisat’ zavazny postup pri planovani, vykonavani, dokumentovani
riadenia fudskych zdrojov. Na VSBM v KoSiciach je sucastou riadenia ludskych zdrojov
niekolko podprocesov:

» nabor, vyber a prijimanie pracovnikov, predovSetkym pedagogickych

» vzdelavanie a rozvoj pracovnikov, predovSetkym pedagogickych

» hodnotenie a odmenovanie vSetkych pracovnikov

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati dfiom jej podpisania rektorom, ¢o je aj dfiom jej vydania a tyka sa vsetkych
zamestnancov VSBM. Osobitnym spdsobom vSak pedagogickych pracovnikov, najma
profesorov a docentov, pretoZze na ich vyber a zaradovanie sa vztahuju aj prislusné
ustanovenia Zakona €. 131/2002 o Vysokych 3kolach, v zneni neskor$ich zmien a suvisiacich

vyhlasok MS SR.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

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

0 Predpis — dokument, ktory predpisuje sposob vykonavania vsetkych ¢innosti pre
urcené Useky, stanovuje zodpovednosti a vzt'ahy medzi Usekmi.

o Formular -- tladivo pre zaznam dolezitych udajov, ktoré sa spracovavaju a
vyhodnocuiju.

O Zaznam - pisomna, obrazova, zvukovéa a inym spésobom zaznamenané informacia,
ktora pochadza z ¢innosti spolocnosti alebo bola spoloc¢nosti dorucena.

0 Kompetentnost’ — preukazana schopnost’ aplikovat’ vedomosti a zrucnosti

Skratky
QMS - Systém manazérstva kvality R - Rektor
RU — Riaditel Ustavu

PK — Prirucka kvality

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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SM — Smernica ZMK  —Zmocnenec pre kvalitu
STN - Slovenska technicka norma RPU — Riaditel’ personalneho utvaru
VSBM — Vysokd Skola bezpeCnostného| KK - Kvalifikacna karta
manazérstva v KoSiciach
RLZ - Riadenie l'udskych zdrojov

F — Formular (VSBM)
— Externa dokumentéacia

ED
5. Priebehovy diagram riadenia l'udskych zdrojov VSBM v Kosiciach
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6. Zodpovednost’' a pravomoc

Matica zodpovednosti

Z — zodpoveda
S — spolupracuje
| — jeinformovany

ZMK
RU

RPU

Ostatni
pracovnici

Poziadavka na prijatie nového pracovnika

wn
wn

wn

Schvalenenie poziadavky na nového pracovnika

N|W0

Vyhladanie pracovnika

Wi

Prijatie pracovnika

PoZiadavky na vzdelanie

Spracovanie planu vzdelavania
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Schvalenie planu vzdelavania

N[N

Zabezpecenie vzdelavania

Realizacia Skolenia

N|W»n
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Hodnotenie pracovnikov

7. Popis — postup

7.1 PoZiadavka na prijatie nového pracovnika

Zvazenie potreby prijatia nového pracovnika vychadza z nasledovnych podnetov:
o Uvol'nenie existujliceho pracovného miesta: odchod do dochodku, prepustenie, iné

ukoncenie prac. pomeru, preradenie zamestnanca na iné prac. miesto atd'.,

0 Vznik nového pracovného miesta: rozsirenie Skaly Studijnych programov, organizacné

zmeny, zvy$enie pocCtu Studentov, potreba docasnej (trvalej) vypomoci atd'..

Kazdy veduci pracovnik, ktory zisti potrebu prijatia nového zamestnanca, oznami tato
skutoc¢nost’ na formulari FOO3_PR2, spolu s uvedenim dévodov, rektorovi. Rektor postapi
poziadavku riaditel'ovi personalneho Useku, ktory poziadavku zaregistruje.

7.2 Schvélenie poZiadavky na nového pracovnika

Ak rektor uvazi poziadavku za opodstatnend, schvéli ju a

svoje rozhodnutie oznami
prislusnému vedicemu pracovnikovi a riaditel'ovi personalneho Useku, ktory podla potreby
zahdji vyberové konanie. Vyberové konanie je nevyhnutné v pripade obsadzovania miest
profesorov a docentov. Ak rektor uvazi poziadavku za neopodstatnend, poziadavku zamietne
a prostrednictvom riaditela persondlneho Useku to oznami Ziadatel'ovi.

Smernice rektora a dal$ia dokumentacia riadenia V3BM v KoSiciach st ich duSevnym majetkom.

Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so sthlasom rektora VSBM v Kosiciach
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7.3 Vyhladania pracovnika

V pripade schvélenia potreby prijatia nového zamestnanca je nabor pracovnikov VSBM
v Kosiiciach uskuto¢novany z nasledovnych zdrojov:

o Poziadavka pre vybranu personalnu agentdru (zvycajne u THP pracovnikov );
Vypisanie inzeratu
Nabor z vedenej evidencie Ziadosti 0 zamestnanie;
Z internych zdrojov (preradenie pracovnikov).

| W

7.4 Prijatie pracovnika

Vedenie VSBM v ramci akreditacie definuje poZiadavky na zamestnancov, predovietkym na
pedagégov. Ako podklad slizi popis pracovnej cinnosti, kde su stanovené kvalifikacné
poziadavky na kazdé pracovné miesto. Riaditel' personalneho Useku urobi prvotny vyber
najvhodnejsich kandidatov v zmysle prilohy ¢ 6 - Zasady vyberového konania na
obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitel'ov, vyskumnych pracovnikov a funkcii
profesorov a docentov. S vybranymi kandidatmi rektor, resp. vyberova komisia menovana
rektorom absolvuje prijimaci pohovor. Vyber a prijimanie pracovnikov sa uskuto¢fiuje na
zdklade poziadaviek stanovenych v kvalifikacnych profiloch a vysledkov prijimacieho
pohovoru s vybranymi uchadzaémi. O vysledku pohovoru vyhotovuje komisia zaznam
(FO88_PR4), ktory predklada rektorovi.

Struktura prijimacieho pohovoru:

0 Preskimanie zZiadosti a zivotopisu (dosiahnuté vzdelanie, prax,);

0 Rozhovor s uchadzatom (osobnostné charakteristiky);

0 PosUdenie zhody so stanovenymi poziadavkami na dané pracovné miesto (podla
popisu pracovnych podmienok pre dané pracovné miesto);
Objasnenie pracovnej naplne;

Dohodnutie formy Gvazku;

Prejednanie mzdovych podmienok;

Upresnenie nastupu do prace;

Vlysvetlenie postupu pri adaptacnom procese - zaskoleni pracovnika;
Podpisanie pracovnej zmluvy (pripadne inej zmluvy o spolupréci).

OO0 D0D0DO0OD

Riaditel’ persondlneho Useku zodpoveda za tvorbu a evidenciu potrebnej dokumentacie
nového pracovnika (jeho osobného spisu) av spolupraci s ekonomickym udsekom aj
oznamenie pracovného pomeru externym institaciam (poist'ovne, a pod.).
Osobny spis zamestnanca obsahuje:
o pracovnu zmluvu
popis pracovnej ¢innosti
osobny dotaznik
vyhlasenie na zdanenie
registracny list FO
dochadzka

0O0O0O0D
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V pripade, Ze uchadza¢ nespifia predpoklady na prijatie do zamestnania zasle mu rektor,
prostrednictvom  riaditela persondlneho useku vyjadrenie vo forme oznamenia na
hlavickovom papieri listu rektora VSBM v Kosiciach.

7.5 PoZiadavky na vzdelanie

Urovefi vzdelania pracovnikov a jeho neustile upevriovanie a zvySovanie je zakladnym
predpokladom schopnosti VSBM v Kosiciach plnit’ Specifikované poziadavky zainteresovanych
stran v poZzadovanej kvalite a k ich spokojnosti.

Cinnosti vzdelavania a odbornej pripravy pracovnikov, najma pedagégov VSBM v Kosiciach z:
poziadaviek akreditacie

jednotlivych veducich zamestnancov,

hodnotenia zamestnancov,

zaverov kontrolnych previerok,

planovanych zmien ,

ponuk vzdelavacich instittcii,

platnej legislativy.

YVVVYYYY

Riaditel’ personalneho Useku, v spolupraci s priamym nadriadenym prijatého pracovnika,
vystavi do 5 pracovnych dni, po nastupe do zamestnania Kvalifikacnd kartu (KK)
zamestnanca F043_PR4, a po ukonceni skusobnej doby Osobny graduacny plan vedecko-
pedagogického pracovnika VSBM (F093_PR4).0sobny graduaCny plan schvaluje priamy
nadriadeny pracovnik, ktory zabezpeci jeho odoslanie riaditelovi persondlneho Useku na
zahrnutie do Suhrnného graduacného planu celej Skoly (FO94 PR4).

Kvalifikacna karta a osobny graduacny plan st vystavované:
» pri novoprijatych zamestnancoch — do 5 pracovnych dni ,
> pri preradeni (prestupe) na int pracu - zmena funkcie, povolania (profesie) - v den
preradenia

V kvalifikacnej karte a v graduacnom plane sa podla formularov uvedu:
> kvalifikacné poziadavky podla aktudlnej potreby rozsahu odbornych vedomosti,
ktoré su pozadované pre vykon odbornej Cinnosti pre danu funkciu (pracovné
miesto),
> poziadavky na osobitni odbornu spésobilost’ pre vykon cinnosti,
> poziadavky na Skolenie v rozsahu zodpovedajicom funkénému zaradeniu
prislusného zamestnanca.

Aktualizacia kvalifikacnej karty a graduacného planu: ]
> pri zmene poziadaviek na kvalifikaciu a po ukonéeni zvySenia (prehlbenia)
kvalifikacie - kvalifikacné karty aktualizuju nadriadeny zamestnanci,
> priebeznl aktualizaciu kvalifikacnych kariet — t.j. zapis realizovanych aktivit na
z&klade Zaznamov $kolenia“ (FO19 PR7) uskutocruje riaditel’ personalneho Useku,
> veduci zamestnanci (1x roc¢ne) preveruju Udaje v kvalifikaénych kartach
a osobnych graduacnych planoch vedecko-pedagogickych pracovnikov .

Pri realizécii vzdelavacieho procesu $tudentov VSBM sa vedd na Studijnom oddeleni Osobné
karty Studentov, v ktorych sa vedené zaznamy az po jeho vyradenie.

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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Povinnost'ou vedliceho zamestnanca je prezriet’ si zaznamy v KK o absolvovanych skoleniach,
vyjadrit’ sa k aktudlnosti naplanovanych, avsak zatial’ nerealizovanych aktivit a v pripade
potreby podat’ navrhy na doplnenie, pripadne zmenu poziadaviek na kolenia, resp. iné

vzdelavacie aktivity.
Zozbierané navrhy na doplnenie a zmeny poZziadaviek na Skolenia st po posudeni rektorom

zapracované do aktualizacie ,,Planu Skolenia.", ktora je uskutocriovana na druhy polrok
kalendarneho roka, resp. do navrhu ,,Planu...“ na nasledujuci rok. Zodpovedny za
aktualizaciu ,Planu ..., je riaditel’ personalneho Gseku.

7.6 Spracovanie planu Skolenia

Plan Skolenia na rok (F044 PR4) pripravuje na zaklade poziadaviek veducich jednotlivych
pracovisk riaditel’ personalneho Useku. Zaroven sa aktualizuji osobné graduacné plany...
(FO93_PR4) a Suhrnny graduacny plan...(F094_PR4).

Veduci zamestnanci jednotlivych Usekov predkladaju svoje poziadavky pisomne riaditel'ovi
personalneho Useku do 30. 11. kalendarneho roka.

7.7 Schvélenie planu Skolenia

Plan Skolenia pre prislusny rok schvaluje rektor. V pripade potreby, najméa z pohladu
zabezpecovania trvalého zlepSovania systému manazérstva kvality VSBM v Kosiciach si
vyZiada stanovisko zmocnenca pre kvalitu VSBM.

7.8 Zabezpecenie vzdeldvania

Jednotlivé formy vzdelavacich aktivit si uskutocriované:
O priamo na pracovisku,

> Adaptacné skolenie - kazdy novoprijaty pracovnik je v ramci adaptacného
procesu interne Skoleny na vykon prace. Rektor, pripadne riaditel' Ustavu urci
vedlceho pracovnika , ktory bude novoprijatému zamestnancovi pomahat
vysvetl'ovat/, ukazovat' ¢o, kedy, a ako urobit’. Takéto interné skolenie je zvycajne
stanovené na kratku dobu, zvy¢ajne na dobu skisobnu.

> Skolenie o QMS — politika kvality, ciele kvality, prisludné predpisy - pre
novoprijatych pracovnikov a v pripade potreby, vykonava ZMK, o ¢om vyhotovuje
zaznam.

> Vstupné skolenie o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci -vykonava RPU.

Zaznam o vykonani interného Skolenia urobi Skolitel' do formulara F019 PR7 Zaznam
Skolenia, ktory odovzda ZMK, kvéli evidencii riadenia znalosti a l'udskych zdrojov.
V pripade 3kolenia o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci urobi Skolitel' zaznam do
Zapisnika bezpecnosti prace.

Zaznamy o Skoleni:

o V externych vzdelavacich instittciach,
0 Na odbornych Skolach a vysokych Skoléach,
0 Formou strazi v inych organizaciach doma i v zahranici,

eviduje RPU formou zaznamov v kvalifikaénej karte s dokazmi vo forme osvedceni,
vysvedceni a podobnych Gradnych zaznamov.

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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7.9 Realizacia Skolenia

Skolitel’ vyhotovi kopiu zdznamu o vykonani Skolenia pre RPU. Pracovnik personalneho Useku
zaznamena do KK zadznam o absolvovani Skolenia a to najneskér do 30 pracovnych dni od
skoncenia Skolenia.

Ak vysledkom Skolenia bolo osvedcenie (certifikat), personalny Gsek vytvori jeho képiu
a zalozi do osobného spisu zamestnanca.

Pri nakupovani externého Skolenia sa vykonava vyber dodavatela podla smernice
SM_13 PR10 Nakup materialu a sluzieb.

7.10 Vyhotnotenie plnenia planu vo vedeni

Priebeh a vysledky vzdelavania zamestnancov priebezne kontroluje zamestnanec
persondlneho Useku a vyhodnocuje 1x rocne, ako podklad k Sprave o preskimani
manazmentom, ktor do vedenia predklada zmpcnenec pre kvalitu.

Vyhodnotenie planu vzdelavania vo vedeni sa sklada z dvoch Casti:
> analytickej (na prerokovanie vo vedeni spolocnosti)
» rozbor nakladov na vzdelavanie.

7.11 Hodnotenie pracovnikov

Hodnotenie THP pracovnikov je vykonavané raz ro¢ne vedenim spolocnosti, na zaklade
podkladov prislusnych riaditel'ov Ustavov, resp. Usekov. SU posudzovani podla nasledovnych
Kritérii:

vysledky v pracovnej ¢innosti;

0 hodnotenie odbornosti, pracovného spravania;

o vysledky v riadiacej ¢innosti;

o vcasnost’ plnenia terminovych Uloh

O

Hodnotenie pedagogickych pracovnikov, resp. vedeckopedagogickych pracovnikov
vykonavaja vyucujuci na formulari FO71_PR5-2 Dotaznik sebahodnotenia.

8. Zmenova sluzba

Zmeny v tejto smernici je opravneny vykonavat' riaditel personalneho Useku. Zaznam
0 zmene je uloZzeny na poslednej strane tejto SM.

9. Suvisiaca dokumentéacia

PK — Prirucka kvality v aktualnom vydani
SM_02 PR20 2017 - Registratarny poriadok
POR_02 PR20 2011 - Pracovny poriadok

10. Prilohy

Priloha ¢.1:  FO03 PR2 : Poziadavky
Priloha ¢.2:  F043 PR4 : Kvalifikacna karta
Priloha ¢.3:  F044 PR4 : Plan skolenia

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 ¢.4: FO71_PR5-2
Priloha ¢.5: FO19_PR7-2

Priloha €. 6:

: Dotaznik sebahodnotenia
: Zaznam Skolenia

vysokoskolskych ucitel'ov, vyskumnych pracovnikov a funkcii profesorov a docentov
: Zaznam z vyberového konania vysokoskolského ucitela

Priloha €. 7: F088_PR4
Priloha ¢ 8: F093_PR4
Priloha ¢ 9: F094_PRA

: Osobny graduacny plan...
: Suhrnny graduacny plan...

. Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest

Dr.h.c. prof. h.c. prof. Ing. Marian Meséaros, DrSc., MBA,LLM

Statutarny zastupca — prezident VSBM 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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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




