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1. UCEL
Tymto opatrenim rektora (d’alej len ,,OR*) sa stanovuje jednotny postup pre tvorbu, schvalovanie,

vydavanie, zmenové Konanie a starostlivost’ 0 riadeni dokumentaciu vnutorného systému kvality
(d’alej len ,,VSK*). Toto OR urcuje:

—  formu a $truktiru OR obsahujicich mimo ¢isla OR aj ¢islo procesu prideleného podl'a mapy
procesov VSK,

— formu a S$truktiru opatreni dekana fakulty (dalej len ,,OD), resp. opatreni vedicich
zamestnancov dalSich sucasti PU (dalej len ,,OVZ®) obsahujucich aj cislo procesu
prideleného podl'a mapy procesov VSK.

2. OBLAST PLATNOSTI

Toto OR je zavédzné pre vSetky sti¢asti PreSovskej univerzity v Presove (d’alej len ,,PU*).

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

3.1 Skratky

MK — manazér pre kvalitu

OD - opatrenie dekana fakulty PU

OR - opatrenie rektora PU

OVZ — opatrenie veduceho zamestnanca d’alsej sucasti PU
PU — PreSovska univerzita v PreSove

VSK — vnttorny systém kvality

3.2 Pojmy

Zodpovednost’ za riadenie procesu — danu zodpovednost’ ma osoba, ktora zastava funkéné miesto
zodpovedné za riadenie procesu, stanovenie priebehu procesu, za jeho monitorovanie, meranie,
hodnotenie a zdokonal'ovanie. Tuto osobu urcuje na urovni PU vecne prislusny prorektor v spolupraci
s prorektorom pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality a na arovni fakulty/d’al$ej sucasti PU
vecne prislusny prodekan alebo vedici zamestnanec v spolupraci s prodekanom zodpovednym za
rozvojové aktivity, resp. vecne prislusny zamestnanec d’alsej sucasti PU. Urcenie konkrétnej osoby je
spracované v pisomnej podobe a vo forme opatrenia stanovujuceho priebeh daného procesu.
Vykonavatel’ procesu — osoba zastavajuca funkéné miesto, ktoré dani cCinnost vykonava.
Vykonavatel'a stanovuje spracovatel’ OR alebo OD/OVZ.

Platnost’ OR/OD/OVZ — stanovi rektor PU/dekan fakulty/veduci zamestnanec d’alSej sucasti PU.
Dokumenticia — sibor zaviznych, usmeriiujucich, informativnych a preukdzanych dokumentov pre
pracovné, kontrolné a rozhodovacie ¢innosti. Na PU je mozné vydavat’ a pracovat’ s dokumentmi v
elektronickej forme pri dodrzani konkrétnych podmienok a nalezitosti.

Ziaznamy — su osobitnym druhom dokumentov, ktoré poskytuju dokaz o zhode s poziadavkami a o
efektivnom fungovani VSK (napr. zaznamy zo skusok z predmetov, zaznamy zo Statnych skuSok a
pod.).

Uroveii dokumenticie — riadena dokumentécia VSK sa na PU rozdel'uje do 3 tirovni (blizie popisané
v OR ¢. 12/2021 Smernica pre formy vydavania dokumentov charakteru riadiacich aktov na PU a
¢islovanie dokumentov zaradenych do VSK), pricom predmetom tohto OR je dokumentacia 2. Girovne.



Riadenie dokumenticie — zahfila postup pre tvorbu, schvalovanie, vyddvanie, zmenové konanie a
starostlivost’ o dokumentaciu.

Iniciator — osoba poskytujica navrh na zaklade vlastnej iniciativy alebo na zaklade iného podnetu
navypracovanie uréitého dokumentu.

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Za riadenie tohto procesu je zodpovedny manazér pre kvalitu (dalej len ,,MK*). Vykonavatelia
procesu a podprocesov su uvedeni priamo pri popise procesu a podprocesov, t. j. MK, Utvar rozvoja,
informatizacie a hodnotenia kvality PU, vecne prislusni prodekani fakult, resp. riaditelom dalSej
stcasti PU povereni zamestnanci.

5. POPIS PROCESU

5.1 Informacie 0 procese

Toto OR upravuje spdsob tvorby a riadenia dokumentov v podobe OR a OD/OVZ.

5.2 Popis priebehu procesov a podprocesov
5.2.1. Opatrenie rektora

OR PU je zakladnym dokumentom 2. irovne dokumentacie VSK. Je to vykonavaci predpis, ktorym je
uréena postupnost’ krokov v jednotlivych procesoch, vztahy a zodpovednosti pri zabezpecovani
Cinnosti v riadenom procese podla zasad VSK, resp. stanovuje zodpovednostia pravomoci
organiza¢ného charakteru PU.

Cislovanie OR
XX/RRRR

rok vydania OR
poradové ¢islo OR

\/

\

OR, ktoré su zaradené do VSK, obsahuju na titulnej strane taktiez ¢isla procesov pridelenych podla
mapy procesov VSK. Cisla procesov VSK pridel'uje MK.

Poznamka: vid’ titulna strana tohto OR.

Struktara OR:

UCEL

OBLAST PLATNOSTI

POJMY A POUZIVANE SKRATKY
ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA
POPIS PROCESU

ODKAZY A POZNAMKY
DOKUMENTACIA

ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

O N ko



9.

ROZDELOVNIK

10. PRILOHY

Pozndamka: vid’ titulna strana tohto OR.

Obsah jednotlivych kapitol OR:

1.
2.
3.

UCEL - stru¢na charakteristika procesu, resp. ¢innosti, ktoré st popisované.
OBLAST PLATNOSTI — pre ktoré fakulty a d’alsie su¢asti PU dané OR plati.

POJMY A POUZIVANE SKRATKY — pojmami st definované zakladné pojmy vyskytujuce
sa v dokumente, v pripade skratick sa uvadzaji vSetky skratky nachadzajuce sa v OR (mimo
bezne pouzivanych).

ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA - je potrebné urit osobu zodpovedni za
riadenie procesu, spolupracovnikova vykonavatel'a procesu. Osoba zodpovedna za riadenie
procesu okrem iného zabezpeluje urCenie priebehu procesu, jeho monitorovanie, meranie,
hodnotenie a zdokonalovanie. AK je poCet vykonavatelov vys$i, je potrebné uviest, Ze
vykonavatelia a spolupracujuci st ureni priamo pri popise priebehu procesu. Ak je to tcelné,
tato skutocnost’ je potrebné spracovat’ vo forme tabulky.

POPIS PROCESU

Informacie 0 procese — je potrebné uviest’ procesy predchadzajice popisovanému procesu
a procesy nasledujice za popisovanym procesom.
Popis priebehu procesov a podprocesov — tento popis mdze byt textovy, S postupovym
diagramom, procesnym modelom, resp. kombinaciou uvedenych spésobov. Rozhodujtca je
zrozumitelnost’ a jednoznaénost’ priebehu procesu.
Zdroje — uvadzaju sa zdroje, ktoré s potrebné na realizaciu procesu. Ide najmd o zdroje
Specifické, mimo zdrojov zabezpeCovanych v ramci bezného fungovania sucasti PU. Patria tu
najma zdroje:

—  Tudské,

—  finan¢né,

—  informacné,

— infrastruktirne,

—  pracovného prostredia.

Monitorovanie a meranie procesu — uvadzaju sa sposoby kontroly sposobilosti, resp.
vykonnosti procesu a d’alsie stivisiace ukazovatele.

ODKAZY A POZNAMKY (suvisiace predpisy) — uvadza sa suvisiaca internd a externa
dokumentécia, poznamky 0 zruSeni alebo zmene inych suvisiacich dokumentov.

DOKUMENTACIA

Riadenie dokumentu (napr. OR) — uvadzajt sa udaje, kde sa OR eviduje, kde je uloZeny original
pocas doby platnosti OR, funkéné miesto, ktoré zodpovedd za udrziavanie OR v
aktualnom stave a miesto archivacie po skonceni doby platnosti.

Suvisiace zaznamy — Spracovavaju sa zoznamy suvisiacich zdznamov.

Vytvorené formuldre — uvadza sa zoznam prislusnych zaznamov, ktoré st stanovené ako
formulare.

Externé formulare — uvadza sa iba nazov a ¢islo formulara, ktoré st vydavané inymi
organizaciami a organizaciami s celo$tatnou posobnost’ou, do priloh k OR ich nevkladat’.



8. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE — uvadza sa, ktoré funkéné miesto je poverené
zmenovym konanim.

9. ROZDELOVNIK - vymenovavaju sa funkcie, resp. ttvary, ktorym s pridelené originaly
OR a tiez kopie dokumentécie relevantnym funkénym miestam, ak dany dokument nie je
spristupneny na verejne dostupnom webovom sidle PU.

10. PRILOHY - uvéadza sa zoznam priloh s uvedenim &isla a nazvu prilohy.

Procesné kroky OR:

1. Vytvorenie navrhu OR

Iniciator, t. j. vecne prislusny prorektor/Clen vedenia PU alebo nimi povereny zamestnanec, vytvori
navrh OR.

Vykondvatel procesu: iniciator

2. Urcenie pripomienkovatel’ov navrhu OR

Inicidtor v spolupraci s vecne prislusnym prorektorom urci pripomienkovatel'ov navrhu OR, pricom
jednym z nich je osoba s pravnym vzdelanim.
Vykonavatel procesu: iniciator

3. Zaslanie navrhu OR na pripomienkovanie

Iniciator vybranym pripomienkovatel'om posle navrh OR na pripomienkovanie.
Vykonavatel procesu. iniciator

4. Pripomienkovanie navrhu OR

Pripomienkovatel’ spripomienkuje navrh OR.
Vykonavatel procesu: pripomienkovatel’

5. Zaslanie pripomienok k navrhu OR

Pripomienkovatel’ po ukonceni pripomienkovania zasle pripomienky iniciatorovi navrhu OR.
Vykonavatel procesu: pripomienkovatel

6. Zapracovanie pripomienok

Iniciator posudi pripomienky a zapracuje alebo nezapracuje ich do navrhu OR. Ak pripomienky
nezapracuje, informuje pripomienkovatel'a 0 dovodoch ich nezapracovania.
Vykonavatel procesu. iniciator

7. PredloZenie finalnej verzie OR

Iniciator predlozi upraveny navrh OR vecne prislusnému prorektorovi, resp. ¢lenovi vedenia PU,
a to podl'a vecne prislusnej oblasti.
Vykondavatel procesu: iniciator

8. Predlozenie OR do schvalovacieho konania

Vecne prislusny prorektor/¢len vedenia PU predlozi navrh OR rektorovi, ktory ho méze, ak je to
potrebné, predlozit’ vedeniu PU na prerokovanie a na schvalenie. Ak OR nie je potrebné schvalit’
vedenim PU, tak ho podpise.

Vykondvatel procesu: rektor PU, resp. vecne prislusny prorektor PU



9. Posidenie navrhu OR

Na porade vedenia PU, ak je to potrebné, sa prerokuje navrh OR. V pripade vzniku pripomienok
postupi tieto informacie rektor iniciatorovi na zapracovanie.
Vykonavatel procesu: rektor PU, resp. nim povereny zamestnanec

10. Podpisanie OR rektorom

Rektor, ak je OR prerokované na porade vedenia PU, po schvaleni OR vedenim PU podpise OR.
Vykondvatel procesu: rektor PU

11. PredloZenie navrhu OR do akademického senatu PU

Predkladatel’ (rektor, predseda akademického senatu PU) navrh OR, ktory podla zakona ¢. 131/2002
Z. 7.0 vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
podlieha schvaleniu v akademickom senate PU, predloZi na schvalenie na jeho zasadnuti.

Vykondvatel procesu: rektor PU

12. SchvaPovacie konanie v akademickom senate PU

Ide o samostatny proces schvalovania OR v akademickom senate PU. V ramci tohto procesu, pre
dotknuté OR, sa po schvalovacom konani vykona ich pripadna registracia na Ministerstve Skolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

Vykonavatel procesu: rektor PU, resp. nim povereny zamestnanec

13. PredloZenie navrhu OR na prerokovanie vo vedeckej rade PU

Predkladatel’ (rektor PU) navrh OR, ktory podl'a zakona ¢. 131/2002 Z. z.o vysokych $kolach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov podlicha schvaleniu vo vedeckej
rade PU, predlozi na schvalenie na jej zasadnuti.

Vykonavatel procesu: rektor PU

14. Schvalenie vo vedeckej rade PU

Vedecka rada schvali navrh OR.
Vykonavatel procesu: vedecka rada PU, rektor PU

15. Aktualizacia zoznamu OR

Odborny referent personalno-pravneho utvaru PU schvaleny original OR eviduje a uchovava v zmysle
platného Registratirneho poriadku PU a plénu. Zaroven aktualizuje zoznam doposial platnych OR.
Vykonavatel procesu: vecne prislusny odborny referent PU

16. Zverejnenie OR

Schvalené OR je zverejnené na webovom sidle PU, resp. je spristupnené zamestnancom na
pracovnych poziciach podla rozdelovnika.

Vykonavatel procesu: personalno-pravny utvar PU

5.2.2. Opatrenie dekana fakulty/sucasti PU

OD/OVZ je zakladnym dokumentom 2. trovne dokumentacie VSK na trovni fakulty/d’alSej stcéasti
PU. Je to vykonavaci predpis, ktorym je urcena postupnost’ krokov v jednotlivych procesoch, vzt'ahy a
zodpovednosti pri zabezpecovani Cinnosti v riadenom procese podla zasad VSK, resp. stanovuje
zodpovednosti a pravomoci organiza¢ného charakteru na fakulte/d’alsej sacasti PU.



Cislovanie OD/OVZ
XX/RRRR

\/

rok vydania OD/OVZ
poradové ¢islo OD/OVZ

v

OD/OVZ, ktoré st zaradené do VSK, obsahuju na titulnej strane taktiez ¢islo procesu pridelené podla
mapy procesov VSK fakulty/d’alsej sacasti PU. Cislo procesov pridel'uje vecne prisluiny prodekan,
resp. povereny zamestnanec d’al$ej sticasti PU. Procesy VSK fakult/d’alSich stucasti PU su ¢islované
podla mapy procesov VSK fakulty/d’al$ej stcasti PU, a to s uvedenim skratky nazvu fakulty/ d’alsej
stgasti PU. Struktura a obsah OD/OVZ jednotlivych kapitol s totozné s obsahom OR.

Procesné kroky OD/OVZ.
1. Vytvorenie navrhu OD/OVZ

Iniciator, t. j. vecne prislusny prodekan, resp. iny Clen vedenia fakulty/riaditelom d’alSej sucasti PU
povereny zamestnanec, vytvori (z vlastnej iniciativy alebo na zaklade iného podnetu) navrh OD/OVZ.
Vykonavatel procesu. iniciator

2. Urcenie pripomienkovatel’ov navrhu OD/OVZ

Iniciator v spolupraci s vecne prislusnym nadriadenym uréi pripomienkovatel'ov navrhu OD/OVZ.
Vykonavatel procesu: iniciator

3. Zaslanie navrhu OD/OVZ na pripomienkovanie

Iniciator posle vybranym pripomienkovatel'om navrh OD/OVZ na pripomienkovanie.
Vykonavatel procesu. iniciator

4. Pripomienkovanie navrhu OD/OVZ

Pripomienkovatel” spripomienkuje navrh OD/OVZ.
Vykonavatel procesu: pripomienkovatel

5. Zaslanie pripomienok k navrhu OD/OVZ

Pripomienkovatel’ po ukonéeni pripomienkovania za$le pripomienky spracovatel'ovi navrhu OD/OVZ.
Vykonavatel procesu: pripomienkovatel

6. Zapracovanie pripomienok

Iniciator posudi pripomienky a zapracuje alebo nezapracuje ich do navrhu OD/OVZ. Ak
pripomienky nezapracuje, informuje pripomienkovatel’a 0 dovodoch ich nezapracovania.
Vykondavatel procesu: iniciator

7. PredloZenie finalnej verzie OD/OVZ

Iniciator predlozi upraveny navrh OD/OVZ vecne prislusnému vediicemu zamestnancovi na kontrolu
spravnosti.

Vykonavatel procesu: iniciator



8. Predlozenie OD/OVZ do schvaPovacieho konania

Vecne prislusny prodekan, resp. iny ¢élen vedenia fakulty/riaditelom d’al$ej sucasti PU povereny
zamestnanec, predlozi navrth OD/OVZ na odsthlasenie prodekanovi/zamestnancovi poverenému touto
¢innost'ou na inej stcasti PU a nasledne dekanovi fakulty, ktory ho moze, ak je to potrebné, predlozit’
vedeniu fakulty/d’alsej sucasti PU, na prerokovanie a na schvalenie, resp. ho schvali.

Vykondvatel procesu: vecne prislusny prodekan/riaditelom d’al$ej stc¢asti PU povereny zamestnanec

9. Posudenie navrhu OD/OVZ vo vedeni fakulty/PU

Na porade vedenia fakulty/PU sa prerokuje navrh OD/OVZ. V pripade vzniku pripomienok
postupi tieto informacie dekan fakulty/riaditel’ d’alSej sucasti PU iniciatorovi na zapracovanie.
Vykonavatel procesu: dekan fakulty/riaditel’ d’alsej sti¢asti PU

10. Podpisanie OD/OVZ dekanom/riaditePom d’alSej sucasti PU

Dekan fakulty/riaditel’ d’al$ej sucasti PU po rokovani vedenia fakulty/PU podpise OD/OVZ.
Vykondavatel procesu: dekan fakulty/riaditel’ d’alSej sti¢asti PU

11. PredloZenie navrhu OD/OVZ do akademického senatu fakulty/PU

Predkladatel’ (dekan/riaditel’ d’alSej sucasti PU) navrh OD/OVZ, ktory podla zakona ¢&. 131/2002
Z. z. o vysokych Skoldcha o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
podlieha schvaleniu v akademickom senate fakulty/PU, predlozi na schvalenie na jeho zasadnuti.
Vykonavatel procesu. dekan fakulty/riaditel’ d’alSej sucasti PU

12. SchvaPovacie konanie v akademickom senate fakulty/PU

Ide o samostatny proces schvalovania OD/OVZ v akademickom senate fakulty/PU. V ramci tohto
procesu sa po schvalovacom konani vykona ich postipenie vecne prislusnému organu
v zmysle zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych 8kolach a o zmene a doplneni niektorych zékonov v
zneni neskorsich predpisov.

Vykonavatel procesu: dekan fakulty/riaditel’ d’alSej sucasti PU

13. Predlozenie navrhu OD/OVZ na prerokovanie vo vedeckej rade fakulty/PU

Predkladatel’ (dekan fakulty/riaditel' d’al$ej stGéasti PU) navrh OD/OVZ, ktory podla zdkona
¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov podlieha schvaleniu vo vedeckej rade fakulty/PU, predlozi na schvalenie na jej zasadnuti.
Vykondvatel procesu: dekan fakulty/riaditel’ d’al$ej sucasti PU

14. Schvalenie vo vedeckej rade fakulty/PU

Vedecka rada fakulty/PU schvali navrh OD/OVZ.
Vykondvatel procesu: vedecka rada, dekan fakulty/riaditel’ d’al$ej sucasti PU

15. Aktualizacia zoznamu OD/OVZ

Sekretariat dekana fakulty/vediiceho zamestnanca d’alSej sucasti PU schvalené OD/OVZ archivuje a
aktualizuje zoznam platnych OD/OVZ.

Vykondvatel procesu: vecne prislusny prodekan/povereny zamestnanec d’alSej sucasti PU

16. Zverejnenie OD/OVZ
Schvalené OD/OVZ st zverejnené na webovom sidle fakulty/d’alsej sucasti PU, resp. je spristupnené
zamestnancom na pracovnych poziciach podla rozdel'ovnika.



Vykonavatel' procesu: zamestnanec povereny zverejiilovanim dokumentov na webovom sidle
fakulty/d’alsej stcasti PU

5.3 Zdroje

Ludské zdroje — tvorbou a riadenim dokumentacie VSK su povereni zaskoleni interni zamestnanci
PU. Specifické poziadavky st uvedené v dokumentacii tykajucej sa konkrétnych procesov.

Finan¢né zdroje — na tvorbu a riadenie dokumentacie su vyc¢lenené finanéné zdroje v ramci
planovanych nakladov na tirovni PU, resp. fakult/d’alSich sucasti PU.

Informacné zdroje — pre tvorbu dokumentacie podla tohto OR si na PU zabezpefené prislusné
normy a skolenia zamestnancov. Za zabezpeCovanie Specifickych informaénych zdrojov dohliada
osoba zodpovedna za riadenie procesu.

Vybavenie — beZzna vypoctova a kancelarska technika.

Prostredie — bez zvlastnych poziadaviek.

5.4 Monitorovanie a meranie procesu

Za monitorovaniec a meranie tohto procesu je zodpovedny MK. Vysledkom monitorovania
racionalnosti tohto procesu (zrozumitelnost’, vykonatelnost’ a racionalita, t. j. dokumentovanie len
toho, ¢o je potrebné k fungovaniu VSK) je zdokonalovanie dokumentovania procesu VSK.
Hodnotenie G¢innosti tohto OR je st¢ast’ou hodnotenia ucinnosti VSK na PU.

6. ODKAZY A POZNAMKY

Toto OR priamo nadvézuje na OR ¢. 12/2021 Smernica pre formy vydavania dokumentov charakteru
riadiacich aktov na PU a ¢islovanie dokumentov zaradenych do VSK.

7. DOKUMENTACIA

Originaly tohto OR st ulozené na personalno-pravnom utvare PU, u prorektora pre rozvoj,
informatizaciu a hodnotenie kvality PU, u MK a zaevidované v eviden¢nych zaznamoch, resp. v
evidencnych knihach. Za udrziavanie tohto OR je zodpovedny MK. Archivacia tohto OR sa vykonava
v zmysle Registratiirneho poriadku a planu platného na PU.

8. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

Za zmenové a zruSovacie konanie tohto OR je zodpovedny MK. Podnety pre zmenové konanie su
generované pocas monitorovania racionalnosti priebehu daného procesu. Podnet pre zmenu ma pravo
podat’ kazdy zamestnanec PU, o jeho zapracovani vSak rozhodne osoba zodpovednad za riadenie
procesu. V pripade, Ze podnet na zmenu nie je akceptovany, je tato osoba povinna oznamit” dovod
zamietnutia podnetu navrhovatel'ovi.

Zverejnenim tohto OR ¢. sa rusi platnost’ a uéinnost’ OR ¢. 25/2014 Riadenie dokumentacie zo dna
15.07.2014. Pridelené cisloVSK zostava povodné.

9. ROZDELOVNIK

Toto OR je vyhotovené v troch originaloch, ktoré st ulozené:



— na personalno-pravnom utvare PU, ktory dané OR zverejni,
— u prorektora pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality PU,
- uMK.

OR je zverejnené aj na webovom sidle PU, je teda pristupné vSetkym zainteresovanym stranam.

10. PRILOHY

Nie su.
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