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1. UCEL
Tymto opatrenim rektora (d’alej len ,,OR*) sa stanovuje jednotny postup pre formu a spésob vydavania
dokumentacie a ¢islovania dokumentov zaradenych do vnatorného systému kvality (d’alej len ,,VSK*).

2. OBLAST PLATNOSTI

Toto OR je zavdzné pre vsetky sucasti PreSovskej univerzity v PresSove (d’alej len ,,PU*). Sposob
¢islovania podl'a tohto OR plati len pre tie dokumenty, ktoré¢ PU prijima v stvislosti s procesmi
zabezpecujucimi a rozvijajicimi VSK. Sposob ¢islovania vydavanych OR, opatreni dekana fakulty
(dalej len ,,OD®), resp. opatreni veducich zamestnancov d’alsich stcasti PU (d’alej len ,,OVZ®), je
upraveny v OR ¢. 11/2021 Riadenie dokumentacie. Formy vydavania dokumentacie sa vztahuju aj na
dokumentaciu nezaradenu priamo do VSK. Sp6sob ¢islovania vydavanych dokumentov, ktoré priamo
nesuvisia s procesmi VSK, sa riadi zauzivanymi postupmi jednotlivych sacasti PU.

3. POJMY, POUZIVANE SKRATKY A FORMY VYDAVANIA DOKUMENTACIE

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 — vnutorny systém kvality

3.2 Pojmy

Proces — stbor aktivit, ktoré svojim fungovanim transformuju vstupy na vystupy a tvoria tym pridana
hodnotu.

Podproces — relativne autonomna ¢ast’ procesu.

Vykonavatel’ procesu — osoba zastivajuca funkéné miesto, ktoré danti cCinnost' vykonava.
Vykonavatela stanovuje spracovatel’ OR, OD alebo OVZ.

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.

Ziznamy — 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.).
Riadenie dokumenticie — zahia postup pre tvorbu, schvalovanie, vydavanie, zmenové konanie a
starostlivost’ o dokumentaciu.

3.3 Formy vydavania dokumentacie

Urovne dokumentacie
Riadend dokumentacia VSK sa rozdeluje do troch urovni (jej trovne su vtomto OR vymedzené
podrobnejsie ako v OR ¢. 11/2021 Riadenie dokumentacie):



Dokumentdcia 1. urovne — tvoria ju vrcholové dokumenty PU, t. j. dlhodobé zamery, Statuty, poriadky,
vrcholové zasady a pravidla. Tieto dokumenty maju dlhodobt platnost, mézu byt aj historické (od
zaloZenia univerzity), nemaju procesny charakter a su ¢islované len vo vybranych pripadoch (vybrané
dokumenty vydané od roku 2014 v suvislosti s implementaciou VSK). Tieto dokumenty nemaju
jednotnu formu spracovania a su vydavané zauzivanou, resp. prevzatou alebo odportac¢anou formou.

Dokumentdcia 2. urovne — tvori ju dokumentacia stanovujica priebeh procesov VSK, vydavana
ako OR alebo OVZ.

OR je definovany ako dokument zamerany na riadenie aktivit PU. Ma teda SirSie uplatnenie pri vydavani
dokumentov a mézu nim byt’ vydavané aj d’alsie dokumenty zahrnuté do 2. a 3. irovne dokumentacie.
OR vydavana riadena dokumentacia VSK je detailnejSie upravena v OR ¢. 11/2021 Riadenie
dokumentacie. Ak dokument, ktory je planované vydat ako OR, nebude zaradeny do riadenej
dokumentacie VSK, moze byt vydany inou zauzivanou formou. Do dokumentacie 2. Girovne patria
taktiez:

— smernice, resp. organiza¢né smernice,

— prikazy,

— rozhodnutia.

Smernica/organiza¢na smernica je dokument, ktory ma dlhodobt platnost’. Je to vykonavaci predpis,
ktorym je uréena postupnost’ krokov v jednotlivych procesoch, charakter vztahov a zodpovednosti pri
zabezpeCovani Cinnosti v riadenom procese podla zasad VSK, resp. stanovuje zodpovednosti a
pravomoci organiza¢ného charakteru PU. Dokumenty spliiujice toto vymedzenie su zaradené do VSK
a su vydavané uz zauzivanym spdsobom, t. j. ako OR. V ndzve dokumentu vSak moze byt pouzity aj
iny vyraz zodpovedajlci charakteru a zavaznosti dokumentu, t. j. smernica, zasady, postupy a pod.

Prikazy a rozhodnutia st jednorazové dokumenty, ktoré maju prikazovaci charakter. Splnenim v nich
stanovenych tiloh platnost’ dokumentu konci, preto nie je preto potrebné menit’ v sucasnosti zauzivané
formy ich vydavania. Nemaji procesny charakter a nie st zaradené do VSK. Rozhodnutie je vydavané
v tych pripadoch, ak je ur¢ené na preukazovanie rozhodnutia v danej veci aj navonok, napr. rozhodnutie
o optimalizacii po¢tu zamestnancov.

Dokumentdcia 3. urovne — je tvorena siborom ostatnych riadenych dokumentov, ktoré detailne urcuju
alebo popisuju konkrétne ¢innosti vykonavané na PU. Do tejto trovne dokumentacie sa zahfiiaju
predpisy, pravidla, technickd dokumentécia, spravy, zaznamy, navody, plany, pracovné postupy a
predpisy, zapisy, informacie a pod., a to vratane externych dokumentov tohto charakteru. Ide teda o
vykonavaciu dokumentéciu nadvézujicu spravidla na dokumentéciu 2. tirovne, ktora je pre danu oblast’
Specificka. Zjednotenie formy ich vydavania nie je potrebné, moze sa vSak aplikovat’ na dokumenty
vydavané na pravidelnej baze.

Za spravnost’ zverejnenej informacie a dodrzanie terminu jej zverejnenia (najmi v pripade terminu
uréeného verejnosti, ktory je pre iiu zavazny), je zodpovedny jej spracovatel’. Na zverejnenej informacii
je uvedené jeho meno, funkcia a datum jej spracovania. Ak je potrebné dani informaciu schvalit’, uvedie
sa aj schvalovatel. Ak spracovatel’ informacie nema pravo ukladat’ informacie na verejne dostupné
webové sidlo PU, je povinny si u ukladatela tejto informacie overit' datum jej uloZenia. V pripade
zavéazného zverejnenia informdcie je spracovatel taktiez povinny archivovat’ jej aktualizacie.

Na PU vydavané riadiace akty, t. j. dokumenty, su pred ich schvalenim a vydanim pripomienkované v
stilade s OR ¢. 11/2021 Riadenie dokumentacie. Pripomienkujuici st uvedeni vo formulari Zdznam o



pripomienkovom konani, ktory je prilohou tohto OR. Pripomienkujtcich na urovni PU stanovuje vecne
prislusny prorektor, resp. kvestor PU. O zaradeni daného riadiaceho aktu do VSK rozhoduje manazér
pre kvalitu (d’alej len ,,MK*) v spolupraci s personalno-pravnym tutvarom PU. Vecne prislusny prorektor
ma pravo aplikovat’ aj int Strukturu Zaznamu o pripomienkovom konani, ato v zavislosti od oblasti,
ktorej sa dany dokument tyka. Na trovni d’al$ich st¢asti PU ma jej veduci pracovnik (vychadzajic z
postupu na trovni PU) pravo stanovit’ vlastny analogicky postup s tym, Ze o zaradeni daného riadiaceho
aktu do VSK rozhodne vecne prislusny prodekan, resp. riaditelom dalSej sucasti PU povereny
Zamestnanec.

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Za riadenie tohto procesu je zodpovedny 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. riaditel'om d’alSej sucasti PU povereni zamestnanci.

5. POPIS PROCESU

5.1 Informacie 0 procese

Predchadzajtice procesy — potreba disponovat’ dokumentom stanovujucim jednotny postup pre spdsob
Cislovania dokumentacie zaradenej do VSK a potreba stanovenia formy vydavania tejto dokumentacie.

Nasledujtice procesy — zaradenie procesov a podprocesov do kritérii v mapach procesov VSK.

5.2 Popis priebehu procesov a podprocesov

Sp6sob ¢islovania dokumentov zaradenych do VSK

Mapa procesov VSK je Struktirovana podla vybranych kritérii. Kritéria obsahuji dve zakladné Casti,
a to Nazov procesu a Dokumentovanie procesu.

V Casti Ndzov procesu je uvedeny nazov struéne charakterizujuci funkcie, ktoré dany proces plni. V
stanovovani procesov a ich nazvov je PU autonomna. Nazvy procesov maju ¢iselné oznacenie v tvare
xx-yy, kde xx je &islo zodpovedajtce priradeniu procesu ku kritériu. Cislo yy je poradové &islo procesu
v ramci daného kritéria. Cisla xx-00 st vyhradené pre procesy charakterizujuce obsah daného kritéria,
resp. opis procesnej Struktury kritéria. Potreba doplnenia tychto procesov vyplynie z preskimavania
funk¢nosti VSK.

V casti Dokumentovanie procesu su uvedené dokumenty zaznamenavajuce dany proces. Ak je
dokumentov viac, ako prvy v poradi sa uvedie dokument, ktory dokumentuje proces komplexne, resp.
je povazovany za vychodiskovy dokument. Dokumenty tohto charakteru maju ¢islo totozné s ¢islom
procesu, t. j. xx-yy. Ak je dany proces dokumentovany viacerymi dokumentmi, je im z dovodu
prehl’'adnejsieho rozliSenia prideleny d’alsi znak, ktorym je pismeno malej abecedy podla abecedného
poradia, t. j. xx-yya, xx-yyb, atd’. Je teda mozné, Ze nastane aj situdcia, kedy proces je zaznamenavany
len dokumentmi cCiastkovymi. V tomto pripade bude potrebné zvazit' doplnenie vychodiskového
dokumentu.

Cisla dokumentov na urovni PU pridel'uje MK v spolupraci s Utvarom rozvoja, informatizacie a
hodnotenia kvality PU. Cisla na tirovni fakulty alebo d’alsej sticasti PU prideluje vecne prislusny
prodekan, resp. riaditel'om povereny zamestnanec v zmysle OR ¢. 11/2021 Riadenie dokumentacie,



podl'a mapy procesov VSK fakulty, resp. d’alsej sucasti PU. Do mapy procesov VSK st zaradené aj
dokumenty, ktoré si stiCastou VSK, nie si vSak Cislované podla VSK, pretoze nadobudli platnost’
(Gc¢innost) pred zavedenim tohto ¢islovania dokumentov. Pri zriad’ovani novych procesov a pridel'ovani
novych ¢isiel na fakultach, resp. d’alSich stéastiach PU, je v zdujme previazanosti mapy procesov VSK
PU s mapami procesov VSK fakult a d’alSich sucasti PU potrebna konzultacia s MK. Konzultacie

.....

V sucasnosti su v ramci VSK PU aplikované len procesy. Preskimavanie funkcnosti VSK, najma
internymi auditmi, moze preukazat’ potrebu aplikacie aj podprocesov.

Pri pridelovani ¢isla VSK danému dokumentu je potrebné vzdy zvazit, ¢i:

— sajedna o dokument, ktory je mozné priradit’ K uz zriadenému procesu,
— je potrebné zriadit’ novy proces a stanovit’ spdsob jeho dokumentacie.

5.3 Zdroje

Ludské zdroje — poziadavky st Standardné, bez $pecifickych poziadaviek.

Finan¢né zdroje — na tvorbu a riadenie dokumentacie su vyélenené zdroje v ramci planovanych
nakladov na arovni PU, resp. fakult a d’alSich sucastiach PU.

Informacné zdroje — poziadavky su Standardné, bez Specifickych poziadaviek.

Vybavenie — bezna vypoctova a kancelarska technika.

Prostredie — bez zvlastnych poziadaviek.

5.4 Monitorovanie a meranie procesu

Za monitorovanie a meranie tohto procesu je zodpovedny MK. Vysledkom monitorovaniaracionalnosti
tohto procesu je zdokonalovanie dokumentovania procesov VSK. Hodnotenie t¢innosti tohto OR je
stcast’ou hodnotenia t€¢innosti VSK PU.

6. ODKAZY A POZNAMKY

Toto OR priamo nadvédzuje na OR ¢. 11/2021 Riadenie dokumentacie.

7. DOKUMENTACIA

Originaly tohto OR su uloZené na personalno-pravnom utvare PU, u prorektora pre rozvoj,
informatizaciu a hodnotenie kvality PU, u MK a zaevidované v evidenénych zdznamoch, resp. v
evidencnych knihach. Za udrziavanie tohto OR je zodpovedny MK. Archivacia tohto OR sa vykonava
v zmysle Registraturneho 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 poc¢as monitorovania racionalnosti priebehu daného procesu. Podnet pre zmenu ma pravo
podat’ kazdy zamestnanec PU, 0 jeho zapracovani vSak rozhodne MK. V pripade, ak podnet na zmenu
nie je akceptovany, MK je povinny navrhovatel'ovi oznamit’ dovod zamietnutia podnetu.

Zverejnenim tohto OR ¢. sa rusi platnost’ a G¢innost’ OR ¢. 7/2016 Smernica pre formy vydavania
dokumentov charakteru riadiacich aktov na PU a ¢islovanie dokumentov zaradenych do VSK zo dna
01.04.2016. Pridelené ¢isloVSK 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
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