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1.

Pokyny pre pouzivanie smernice

> Obozndmenie

smernica je internym dokumentovanym postupom, ktory je zamestnancom
spristupneny na stranke www.vsbm.sk/moodle/dokumentacia.

kazdy pracovnik, ktorého sa dany proces tyka je povinny oboznamit' sa s obsahom
smernice a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov.

pokial je k danej smernici vykonané skolenie Zmocnenec pre VSK vedie o tomto Skoleni
zdznamy (zaznam ako dokaz).

> UloZenie a manimuplacia

original smernice v tlacenej forme s podpismi zodpovednych osob je ulozeny
u Zmocnenca pre VSK, ktory zodpoveda za jej uchovanie a riadené zmeny.

okrem tlaceného originalu je vyhotoveny aj elektronicky original aktualnej verzie, ktory
je ulozeny u Zmocnenca pre VSK a jeho zaloha na uskladnenom prenosnom disku.
zato, ze na stranke VSBM sa nachadza len platnd verzia smernice zodpoveda
Zmocnenec VSK a prorektor pre informatiku, ktory tam dokumentaciu umiestniuje.
vytlacena smernica bez podpisu (pdf_format zo stranky) je pracovnou verziou, ktora
nepodlieha zmenam a v tomto zmysle je pre tretiu osobu informativnym dokumentom,
ktory moze byt spristipneny len s pisomnym suhlasom rektora.

za existenciu tlaCenej verzie aza nakladanie snou zodpoveda vedici pracovnik
pracoviska.

>  Kontrola

vedlci zamestnanci su povinni sistavne vyzadovat' a kontrolovat' dodrziavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto zavady v ramci svojej pravomoci odstrariovat'.

v pripade, Ze sa ukaze potreba zmeny smernice alebo jej priloh, veduci pracovnik spolu
s tvorcom smernice iniciuju zmenu, ktord riadenym spésobom vykona Zmocnenec pre
VSK v tlaCenej a alektronickej forme.

> Zmeny

2.

kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre VSK tak, ako je to uvedené vyssie.

pokial’ smernica ako celok, alebo jej ¢ast/, neplni svoje poslanie, veduci pracovnik poda
prostrednictvom tvorcu smernice navrh na jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie, ktoré
vykona Zmocnenec pre VSK riadenym sposobom.

Ucel

Touto normou riadenia sa vymedzuju prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj organizacie

a riadenia v rdmci VSBM v KoSiciach.

Norma stanovuije:

> Pravidla etického spravania sa, ako sucasti vnatorného systému kvality (VSK).

> formu a zakladnu Strukttru obsahu procesu.

> jednotny postup pre schvalovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpecenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentacie.

3.

Oblast’ platnosti

Tato norma plati driom jej podpisania rektorom, Co je aj diiom jej vydania a tyka sa vSetkych
zamestnancov VSBM, ktori s vnitornym systémom kvality prichadzaju do styku.
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4.

Pojmy a skratky

Pojmy

Etika a etické spravanie — spoloCenské normy a spravanie sa podla uvedenych noriem
Systém manazZérstva kvality — systém manazérstva na usmernovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu.
Proces vzdelavania — transformacia vstupnych vedomosti na vystupné poznatky,
vedomosti a zruCnosti, ktoré Student nadobudne po ukonceni vzdelavacieho procesu.
Kvalita vzdelavania — sihrn vSetkych charakteristik vyucby v miere s akou spliaju
stanovené kritéria. Je dana kvalitou pripravy, ucenia a vSetkych podmienok, ktoré do
vzdelavacich procesov vstupuju.

Vyucba — organizovany cielavedomy postup Cinnosti ucitela a Studentov, vymedzeny
Studijnym programom, zamerany na vzdeldvanie, vychovu a vSestranny rozvoj osobnosti
Studentov v rozsahu daného Studijného programu.

Skusanie — preverovanie a zistovanie vysledkov vedomosti, poznatkov a zrucnosti
v predpokladanom rozsahu danom studijnym programom, postupom, ktory stanovi ucitel
sam.

Prirucka kvality - je najvyssia Uroven dokumentacného systému organizacie a vyjadruje
politiku a zavazok organizacie vodi kvalite.

Formular - tlacivo pre zaznam dolezitych Udajov, ktoré sa spracovavaju a vyhodnocuju
v priebehu realizacie procesov.

Interna dokumentacia — su to vSetky dokumenty VSK vytvorené a riadené interne
Externa dokumentacia — dokumenty externého povodu pouzivané v organizacii, napr.
zakony, STN, EN, ISO normy, iné pravne predpisy a pod

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

Dokumentacia dodana zainteresovanou stranou — zdokumentované Specifikacie
zainteresovanej strany, ktoré su jej dusevnym vlastnictvom (postupy, predpisy, pravidla,

zakony, tabul'ky, software, vykresy, predpisy a pod.).

Skratky

QMS - Systém manazérstva kvality EN

PK
SM — Smernica

STN - Slovenska technicka norma

R — Rektor (VSBM)
F — Formular (VSBM)
ED — Externa dokumentacia

— Eurdpska norma
— Prirucka kvality ZMK — Zmocnenec pre kvalitu
SAA VS - Slovenska Akreditatna
Agentura pre VS
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5.1 Spolocenska a moralna zodpovednost’ skoly

Vedenie VSBM v Kosiciach sa zavazuje vo svojich aktivitich reSpektovat’ zakony SR a prislusné
normy stym slvisiace, podnikat a zabezpecovat' vysokoskolské vzdelavanie v sulade
s dobrymi mravmi, ako aj podporovat’ hospodarsku sutaz v duchu pravidiel fair play.

Vedenie VSBM v KoSiciach dba o ochranu Zivotného prostredia. Kdekol'vek a pre kohokol'vek
realizuje svoje aktivity a poskytuje sluzby, reSpektuje platné technologické a ekologické normy.
VSBM v Kosiciach buduje svoje vztahy k zamestnancom, studentom, obchodnym partnerom,
zakaznikom, dodavatelom a vSetkym zainteresovanym stranam vzdelavania, ako i ku
konkurencii a k celej verejnosti, na zaklade dovery, Ucty, reSpektovania zakladnych l'udskych
prav a bez akejkol'vek diskriminacie.

5.2 Vzt'ah skoly so zakaznikmi, so studentmi

Zamestnanci VSBM v Kosiciach, predovietkym uditelia, sa spravaju k zakaznikom a $tudentom
zdvorilo, Cestne a zodpovedne, s cielom spinit’ v ¢o najvacSej miere ich Zelania. Zamestnanci
VSBM v Kosiciach, najma ucitelia, by mali mat’ stale na zreteli, Ze spokojnost’ zakaznikov,
Studentov zavisi od kvality vzdelavania, kvality poskytovanych sluzieb a rozvoj VSBM
v Kosiciach zavisi prave od spokojnosti tychto zakaznikov, Studentov.

Zamestnanci VSBM v Kosiciach, najma ucitelia, nezneuzivaju zakaznikovu doveru, déveru
Studenta ani jeho neznalost' v urcitych oblastiach. Neposkodzuji majetok zakaznika, resp.
Studenta, prave naopak, staraju sa on, ako o svoj vlastny majetok, pricom dbaju na jeho dobré
meno. Informacie o zakaznikoch sa povazuju za doverné.

Student je pre VSBM v KoSiciach vzdy na prvom mieste.

Zamestnanci VSBM v Kosiciach, najma ucitelia, neprijimaji a neposkytuju uplatky. Nesmu
prijat’ ani dary, ktoré by ich zavazovali k akymkol'vek sluzbam, poskodzujicim zaujmy skoly.

5.3 Vzt'ah skoly k zamestnancom

Vedenie VSBM v Kosiciach sa zavézuje v pracovnych vztahoch striktne dodrziavat’ Zakonnik
prace, ako aj vsetky iné zakonné opatrenia upravujlice zamestnavatel'sko-zamestnanecké
vztahy. Zavazuje sa realizovat’ spravodlivd politiku v prijimani, vzdeldavani a odmenovani
pracovnikov a vytvarat’ podmienky pre déstojnu pracu.

Vedenie VSBM v KoSiciach sa zavdzuje dbat' oto, aby uvolfiovanie pracovnikov bolo
transparentné, nezaujaté a nezrafovalo ludski dostojnost.

Vedenie VSBM v Kosiciach sa zavézuje zabezpecovat' plnenie vSetkych smernic tykajlcich sa
bezpecnosti a zdravia pri praci a prislusnych environmentalnych aspektov skolskych procesov.
Dba oto, aby si kazdy zamestnanec uvedomil osobnli zodpovednost za dodrziavanie
bezpecnostnych predpisov a neohrozil seba, svojich spolupracovnikov, ¢i inych l'udi.
Pouzivanie alkoholu alebo omamnych latok pocas pracovnej doby alebo pred nastupom do
prace je striktne zakazané.

5.4 Vzt'ah zamestnancov k skole
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Kazdy zamestnanec VSBM v KoSiciach je zaroveRl aj jej reprezentantom a prispieva
k vytvaraniu jej pozitivnej alebo negativnej povesti pred zdkaznikmi, Studentmi a pred
verejnostou. Je nepripustné, aby zamestnanci VSBM v KoSiciach akymkol'vek spOsobom
poskodzovali dobré meno a zaujmy svojho zamestnavatela. Vztah ku Skole by mal byt
zaloZeny na principe spolupatriCnosti a kritickej lojality.

Kazdy zamestnanec VSBM v KosSiciach chrani dusevny aj hmotny majetok Skoly a vyuziva ho
iba na dosiahnutie dlhodobych a operativnych ciel'ov Skoly, vyjadrenych v jej dokumentacii
vnutorného systému kvality. Akékol'vek zneuzivanie informacii, poskodzovanie alebo
odcudzenie majetku Skoly je nepripustné a jeho vyuzivanie na sukromné Gcely mozno len so
suhlasom rektora v sulade s platnymi predpismi Skoly.

Kazdy zamestnanec VSBM v KoSiciach je povinny urobit’ vSetko pre to, aby sa vyhol konfliktu
zaujmov. Pokial' sa do takéhoto konfliktu dostane je povinny nahlasit ho priamemu
nadriadenému. Vykonavat' podnikatel'ské alebo pracovné aktivity zhodné s predmetom
¢innosti Skoly mozno len v sulade s platnymi predpismi Skoly na zaklade suhlasu rektora.

5.5 Vzt'ahy medzi zamestnancami skoly

Komunikdcia medzi zamestnancami VSBM v KoSiciach, vratane komunikicie medzi
podriadenymi a nadriadenymi, je zalozena na vzajomnej Ucte, tolerancii a slusnosti. Akékol'vek
osocovanie, ponizovanie, diskriminacia, zosmiesSiovanie, nasilie, psychické i fyzické
obtaZovanie su zakazané.

Kazdy zamestnanec VSBM v KoSiciach je povinny predchadzat’ konfliktom na pracovisku.
Pokial' sa vSak konfliktné situacie vyskytnu, kazda zo zainteresovanych stran ma prejavit
Ustretovost’ a kultivovanost’ pri ich rieSeni. Diskusia, snaha pocuvat’ inych a chapat’ ich, vola
dohodnut’ sa, nie vSak na ukor iného, su kl'icové zasady pri rieseni akychkol'vek pracovnych
problémov. y

Kazdy zamestnanec VSBM v KoSiciach je zodpovedny za svoje spravanie a mal by si
uvedomovat, aké nasledky bude mat’ jeho konanie na inych.

5.6 Zavaznost' etického kédexu skoly

Eticky kodex VSBM v Kosiciach je zavézny pre vsetkych vedtcich pracovnikov a zamestnancov
Skoly nezavisle od toho, na aky Uvézok pracuju. Porusenie etického kddexu sa sankcionuje
a moze viest' aZ k ukonCeniu pracovného pomeru v stlade so zakonom.

Kazdy zamestnanec VSBM v KoSiciach je povinny informovat’ o poruseni etického kodexu.
Oznamenie sa mbze podat’ pisomne, Ustne, telefonicky alebo elektronickou postou priamemu
nadriadenému alebo inej poverenej osobe. Na tychto ludi sa moOze obratit’ aj v pripade
akejkol'vek nejasnosti pri vyklade kédexu alebo s navrhmi na jeho doplnenie.

Nikto nesmie byt sankcionovany a prenasledovany za ohlasenie porusenia etického kddexu.

5.7 Suvislost’ Etického kédexu a VSK

Tento Eticky kddex je vysledkom rieSenia kontextu organizacie a jej vnutornych faktorov, t.j.
pracovnikov zainteresovanych na vysledku a dobrom mene sSkoly a je nedelitelnou stcastou
vnutorného systému kvality (VSK), ktorym je celd Vysoka skola bezpecnostného manazérstva
v KoSiciach riadena.
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6. Zmenova sluzba

Schvalovat’ zmeny v tejto norme je opravneny jedine Rektor VSBM v Kosiciach na zaklade
odsuhlasenia zo strany Zmocnenca pre VSK (Z- VSK), ktory pripadni zmenu vykona.
Zaznam o zmene je ulozeny u Z-VSK.

7. Suvisiaca dokumentacia

Prirucka kvality_4.1.13 Vnutorny systém kvality

Zakon o vysokych skolach ¢. 131/2002 Z.z.

Zakon o zabezpecovani kvality vysokoSkolského vzdelavania . 269/2018 Z.z.
Standardy SAAVS pre VSK a SP

8. Prilohy

Bez priloh

Dr.h.c. prof.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, DrSc. DBA MSc. MBA LL.M.
Rektor
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