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I. UCEL PRIRUCKY

Prirucka kvality opisuje systém manazérstva kvality implementovany na Univerzite Mateja
Bela v Banskej Bystrici (dalej ,,UMB®) a je jednym zo zékladnych dokumentov platnych pre
celt UMB. Vychodiskom pre jej tvorbu je medzinarodnd norma STN EN ISO 9001:2009
Systémy manazérstva kvality - Cast’ ,,Poziadavky*.

o Zékaznikom (Studentom) a obchodnym partnerom UMB prezentuje, Ze univerzita ma
dokumentovany a implementovany systém manazérstva kvality.

o Zamestnancom UMB poskytuje informécie o cieloch, ulohach, zodpovednostiach,
postupoch a nadvizujicej dokumentécii v systéme manazérstva kvality.

II.ZAKLADNE POJMY MANAZERSTVA KVALITY

Auditor - Osoba kvalifikovana alebo kompetentna vykonavat audity.

Audit - Systematicky, nezdvisly a zdokumentovany proces ziskavania dokazov a ich
objektivneho vyhodnocovania s cielom urcit’ rozsah, v akom sa plnia kritéria auditu.

Ciel’ kvality - Nieco, co sa hl'ad4 alebo o ¢o sa usilujeme v stvislosti s kvalitou.
Kompetencia - Opravnenie na vykonavanie urcitych ¢innosti a ukonov.

Kompetentnost’ - Kombinicia osobnych vlastnosti, pozadovaného vzdelania, Skolenia,
pracovnych skisenosti a zrucnosti.

Kontrola kvality - Cinnosti ako st meranie, skiSanie, testovanie, porovnavanie s kritériom
v rozsahu jedného alebo niekolkych znakov objektu, porovnavanie so Specifikovanymi
poziadavkami, s cielom ur¢it’ dosiahnutie zhody.

Kritéria auditu - Stubor postupov alebo poziadaviek, s ktorymi sa porovnavaju zozbierané
dokazy z auditu.

Kvalita - Schopnost mnoziny vlastnych charakteristik vyrobku, systému alebo procesu
splnat’ poziadavky zdkaznikov a d’alSich zainteresovanych stran.

Manazérsky systém - Systém na stanovenie politiky a cielov a dosiahnutie tychto ciel'ov.

Manazérstvo kvality - Koordinované ¢innosti zamerané na riadenie a kontrolu univerzity
s ohl'adom na kvalitu.

Napravna ¢innost’ - Cinnost’ na odstranenie pri¢iny zistenej nezhody alebo inej neziaducej
situdcie.

Nezhoda - Nesplnenie poziadavky (na rozdiel od chyby nezhoda nebrani pouzitiu
produktu/fungovaniu systému).

Norma - Dokument, ktory vznikol dohodou a je schvaleny uznanym orgdnom. Norma
stanovuje pre bezné a opakované pouzitia pravidla alebo charakteristiky ¢innosti alebo
vysledky a je zamerand na dosiahnutie optimalneho stupnia poriadku v danej stivislosti.

Organizacna Struktira - Usporiadanie zodpovednosti, pravomoci a vztahov medzi 'ud’'mi.
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PDCA cyklus (Demingov kruh) - metoda pre uplatiiovanie stistavného zlepSovania, zaloZena
na spdtnej vdzbe: Planovanie (Plan) = Cinnost' (Doing) = Kontrola (Checking) =
Vykonanie.

Planovania kvality - Cast’ manazérstva kvality zamerana na vytvorenie ciel'ov kvality, ktora
S$pecifikuje nevyhnutné prevadzkové procesy a stvisiace zdroje na splnenie ciel'ov kvality.

Politika kvality - Celkové zamery a smer posobenia univerzity v oblasti kvality, oficidlne
vyhlasené vrcholovym manazmentom.

Postup - Specifikovany spdsob vykonavania ¢innosti alebo procesu.

Poziadavka - Potreba alebo ocakavanie, ktoré sa stanovia, zvyCajne zavedu alebo su
povinné.

Poziadavka na kvalitu - Poziadavka na vlastné charakteristiky produktu, procesu alebo
systému.

Pracovné prostredie - Sthrn podmienok, v ktorych osoba pracuje.
Predmet auditu - Oblast’ a rozsah dané¢ho auditu.

Predstavite’ manaZmentu pre kvalitu - Clen vedenia univerzity, ktory bez ohladu na
d’alsie zodpovednosti musi mat’ pravomoc a zodpovednost' za vypracovanie a udrziavanie
procesu systému manazérstva kvality, oboznamovanie vrcholového manazmentu so stavom
systému manazérstva kvality a za zvySovanie povedomia o poziadavkach Studenta na celej
univerzite.

Preskiimanie manaZmentom - Cinnost vykonand scielom zabezpecit vhodnost,
primeranost, efektivnost’ a G€innost’ systému manazérstva kvality, aby sa dosiahli stanovené
ciele.

Preventivna &innost’ - Cinnost na odstranenie moznej nezhody alebo potencialne neziaducej
situacie.

Prirucka kvality - Dokument opisujuci systém manazérstva kvality univerzity.

Proces - Systém ¢innosti, ktory vyuziva zdroje na transforméciu vstupov na vystupy.
Program auditu - Stibor auditov, ktoré sa maju vykonat’ pocas planovaného casu.

Riadenie dokumentacie - Pisomne stanovené pravidld, ktorych uplatnenim sa zabezpeci
dostupnost’ platnych dokumentov na miestach, kde sa vykonavajii konkrétne Cinnosti a
vylucenie pouzivania neplatnych dokumentov.

Riadenie kvality - Cast’ manaZérstva kvality zamerana na splnenie poziadaviek na kvalitu.

Riadenie procesov - Zabezpecovanie postupov, so zohl'adiiovanim zmien, ktoré vyplynu zo
zisteni kontroly alebo z poziadaviek Studentov.

Smernica - Dokument, stanovujuci sposob a zodpovednosti pri vykondvani ¢innosti
tvoriacich sucast’ systému manazérstva kvality.

Sustavné zlepSovanie - Proces zdokonalujuci manazérsky systém kvality s cielom
dosiahnut’ zlepSenie sprdvania sa univerzity v danej oblasti manazérstva, v stlade s politikou
stanovenou pre tuto manazérsku oblast’.
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Systém - MnoZina vzajomne previazanych alebo vzajomne posobiacich prvkov.

Systém manaZérstva kvality - Systém na stanovenie politiky kvality a cielov kvality a na
dosiahnutie tychto cielov.

Urad pre normaliziciu, metrolégiu a skuSobnictvo SR - Ustredny organ $tatnej spravy
pre normalizaciu, metrologiu a skiSobnictvo v Slovenskej republike (nidzov a poslanie
institacie).

Zabezpecovanie kvality - Cast manazérstva kvality zamerand na poskytovanie dovery, Ze
poziadavky na kvalitu sa splnia.

Zainteresovana strana — Osoba alebo skupina, ktora sa zaujima o vykonnost’ alebo Uspech
univerzity.

Zavery z auditu - Vystup z auditu prijaty auditorskym timom po zvazeni vSetkych zisteni
z auditu.

Zaznamy o kvalite - Vyplnené formulare, regulacné diagramy, grafy, knihy, pracovné
zoSity, denniky, revizne spravy, atesty a prehldsenia o zhode vyrobku s normami, vedené
podl’a postupov Specifikovanych v kazdej smernici.

Zhoda - Splnenie poziadavky

Zistenia z auditu - Vysledky vyhodnotenia zozbieranych dokazov z auditu v porovnani
s kritériami auditu.

ZlepSovanie kvality - Cast’ manaZérstva kvality zamerand na zvySovanie efektivnosti
a ucinnosti.

III. CHARAKTERISTIKA UNIVERZITY MATEJA BELA

Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici (d’alej len "univerzita") bola zriadend zakonom
Slovenskej narodnej rady €. 139/1992 Zb. k diu 1. 7. 1992.
Nazov univerzity znie: "Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici". Pre operativnu potrebu
mozno pouZzivat’ skratku "UMB". Cudzojazy¢né ekvivalenty nazvu Skoly st:

— latinsky: Universitas Matthiae Belii Bystriciensis,

— anglicky: Matej Bel University Banské Bystrica,

— nemecky: Matej-Bel-Universitit Banské4 Bystrica,

— francuzsky: L Universit¢ Matej Bel de Banska Bystrica,

— rusky: Universitet imeni Mateja Bela Banska Bystrica.

Sidlom univerzity je Banskéa Bystrica.

Univerzita Mateja Bela je pravnickou osobou. Je verejnou vysokou skolou, verejnopravnou

a samospravnou institiciou, ktora sa zriad’'uje a zruSuje zdkonom. 2) V sulade s ustanovenim
§1 ods.2 zékona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a ozmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,ZVS* ) poslanim univerzity, ako stdasti
europskeho priestoru vysokoskolského vzdeldvania a spolo¢ného eurdpskeho vyskumného

priestoru, je rozvijat’ harmonickt osobnost’, vedomosti, mudrost’, dobro a tvorivost’ v ¢loveku
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a prispievat’ k rozvoju vzdelanosti, vedy, kultiry a zdravia pre blaho celej spolo¢nosti, a tym
prispievat’ k rozvoju vedomostnej spolo¢nosti. Univerzita naplia svoje poslanie v sulade s
ustanovenim §1 ods. 4 ZVS.

Univerzita v hlavnej ¢innosti:

a) poskytuje, organizuje a zabezpecuje vysokoskolské vzdeldvanie v ramci akreditovanych
Studijnych programov vsetkych troch stupiiov, d’alSie vzdelavanie a udeluje akademické a
vedecko-pedagogické tituly,

b) vykonava zdkladny a aplikovany vyskum, koreSpondujuci s potrebami spolocnosti
zalozenej na poznatkoch a s potrebami spolocenskej praxe, vyuziva najnovsie

poznatky vedy a techniky pri vzdeldvani Studentov a zap4dja ich do tvorivej vedeckej ¢innosti,
¢) udrziava a rozvija hodnoty slovenskej a svetovej kultury tvorivou vedeckou,

publika¢nou a umeleckou ¢innostou.

Univerzita sa ¢leni na tieto sucasti:
a) fakulty:
— Ekonomicka fakulta (EF),
— Fakulta humanitnych vied (FHV),
— Fakulta politickych vied a medzinarodnych vztahov (FPVaMV),
— Fakulta prirodnych vied (FPV),
— Pedagogicka fakulta (PF),
— Pravnicka fakulta (PrF);
b) iné pedagogicke, vyskumné, vyvojové, hospodarsko-spravne a informacné pracoviska:
— Rektorat univerzity,
— Univerzitna kniznica (d’alej len ,,UK UMB*);
¢) ucelové zariadenia:
— Sprava téelovych zariadeni univerzity (d’alej len ,,SUZ UMB®).

IV. PREDMET SYSTEMU MANAZERSTVA KVALITY A SYSTEM RIADENIA
PROCESOV

Predmet systému manazérstva kvality

Medzinarodna norma STN EN ISO 9001:2009 urcuje poziadavky na systém manaZérstva
kvality tam, kde Univerzita Mateja Bela:

o potrebuje predviest’ svoju schopnost’ trvalo poskytovat’ produkt, ktory spiiia poziadavky
zakaznika a pouziteI'nych predpisov,

o chee zvysit spokojnost zdkaznika prostrednictvom efektivneho vyuzivania systému
vratane procesov trvalého zlepSovania a zabezpecovania zhody s poziadavkami zakaznika
a pouzitel'nych predpisov.

Predmetom systému manazérstva kvality je vytvorenie, zdokumentovanie, zavedenie a

udrziavanie systému manazérstva kvality a trvalé zlepSovanie jeho efektivnosti v sulade
s poziadavkami normy STN EN ISO 9001:2009. Nasa univerzita:
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o identifikuje procesy potrebné pre systém manazérstva kvality a ich aplikdciu v rdmci
univerzity,

a urcuje postupnost’ a interakciu tychto procesov,

o urCuje kritérid a metddy potrebné na zaistenie efektivneho prevadzkovania a riadenia
tychto procesov,

o zaistuje dostupnost’ zdrojov a informacii nevyhnutnych na zabezpecCenie prevadzky a
monitorovania tychto procesov,

O monitoruje, meria a analyzuje tieto procesy,

a zavadza Ccinnosti nevyhnutné na dosiahnutie planovanych vysledkov a trvalého
zlepSovania tychto procesov.

Systém riadenia procesov

Identifikécia procesov systému manazérstva kvality na UMB prebieha v niekol’kych krokoch:
1. Kategorizacia procesov na hlavné, podporné, systémové a externé procesy.

Kazdy proces je ocislovany podl'a nasledovného systému oznacovania:

XX Nazov procesu

Poradové c¢islo procesu vdanej kategorii
procesov

Kategéria procesu: H — hlavny proces, P —
podporny proces, S — systémovy proces, E —
externy proces.

2. Urcenie zodpovednosti za kazdy proces

Pre kazdy proces musi byt uréeny vlastnik procesu, ktory zodpovedd za jeho priebeh,
koordinaciu c¢innosti, meranie, hodnotenie a zlepSovanie. Jeden vlastnik moze byt
zodpovedny za viacero procesov.

3. Urcenie interakcii medzi procesmi

Pre kazdy proces sa urcia interakcie, to znamena vzajomné vézby. Pri definovani procesnych
interakcii sa urcia vsetky:

o jednoznacéné vstupy do procesu — dokument, poziadavka, informacia, material a pod.
jednoznacéné vystupy z procesu - dokument, poziadavka, informéacia, material a pod.
dodavatelia vstupu — aj v ramci Univerzity Mateja Bela (interni dodavatelia),

zakaznici vystupu — aj v rdmci Univerzity Mateja Bela (interni zakaznici),

predchadzajtice procesy,

nasledujuce procesy.

000D O
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4. Vypracovanie procesnej mapy

Procesna mapa je grafickym zobrazenim procesov Univerzity Mateja Bela a zdkladnych
interakcii medzi nimi. Pri tvorbe procesnej mapy sa pouzivaju tieto symboly:

Hlavny proces Systémovy proces

Podproces Cinnost' Rozhodovanie
Databdza

Vstup, vystup (tok)

5. Urcenie zdrojov

Pri uréeni zdrojov sa definuji pre kazdy proces ramcové zdroje, ktoré su nevyhnutné na
realizaciu daného procesu a to:

0 [ludské — nazov funkcie,

0 materidlne — ndzov strojov, zariadeni, materialu, softvéru.

6. Urcenie ukazovatel’ov procesov

Pre kazdy proces je stanoveny asponn jeden ukazovatel, ktory musi byt meratelny
a kvantifikovatel'ny. Kazdy ukazovatel ma stanovenu ciel'ovu hodnotu a ¢asové obdobie, pre
ktoré plati. TieZ ma stanovenu aj periodicitu vyhodnocovania. Niektoré ukazovatele procesov
su zaroven ciel'mi kvality.

7. Vypracovanie zoznamu procesov

Po identifikacii procesov a urceni vSetkych nalezitosti procesov je vypracovany Struktirovany
zoznam podl’a jednotlivych kategorii, ktory je neoddelitel'nou prilohou prirucky kvality.

8. Aktualizacia procesov systému manazérstva

Aktualizicia procesov systému manazérstva kvality moéze nastat’ v tychto pripadoch:
Q novy proces,
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zlucenie alebo zruSenie procesov,
zmena zodpovednosti za procesy,
zmena interakcii procesov,

zmena v potrebe zdrojov na procesy,
zmena v ukazovatel'och procesov.

0000 D

Kazda zmena sa premietne do zoznamu procesov v prilohe prirucky kvality. Za aktualizaciu
procesov systému manazérstva kvality zodpoveda predstavitel manazmentu pre kvalitu.

V. VYNIMKY APLIKACIE POZIADAVIEK NORMY STN EN ISO 9001:2009

Vzhl'adom na charakter ¢innosti uplatiovanych Univerzitou Mateja Bela, niektoré procesy
pozadované normou STN EN ISO 9001:2009 v kapitole 7, su pre naSu univerzitu irelevantné.

Kap. |PoZiadavka normy Odovodnenie vynimky

7.3 | Navrh a vyvoj Univerzita Mateja Bela vytvara nové Studijné programy
v stlade s predpisanym jadrom znalosti pre dané Studijné
odbory zverejnenymi Akredita¢nou komisiou.

7.5.2 | Validacia procesov Validacia nie je potrebna, pretoze kvalitu vzdeldvacieho procesu
vyroby a poskytovania | mozno merat’ definovanymi ukazovatel'mi.
sluzieb

7.5.4 | Majetok zakaznika Nasa univerzita neprebera ziadny majetok zakaznika (Studenta).

7.5.5 | Ochrana produktu Vzdelavaci proces nema atributy hmotného produktu.

7.6 | Riadenie pristrojovna |Vo vzdeldvacom procese nepouzivame ziadne meracie
meranie a monitorovacie zariadenia, ktoré ovplyviiuju kvalitu
a monitorovanie poskytovanej sluzby.

VI. PROCESY NA UNIVERZITE MATEJA BELA

Na Univerzite Mateja Bela prebiecha 65 procesov, ktoré st zahrnuté do systému manazZérstva
kvality. Ich grafickd interpretacia v podobe mapy procesov je sucastou intranctu UMB.
Hlavna procesna mapa je prilohou 1 prirucky kvality.

Hlavné procesy

1_H1 Vzdelavanie na UMB
1H1 — 1 Akreditovanie Studijnych programov
1H1 — 2 Zostavenie Studijnych predpisov
1H1 — 3 Aplikovanie kreditového systému Stadia
1H1 — 4 Elektronické vzdelavanie
1H1 — 6 Celozivotné vzdelavanie
1H1 — 7 Hodnotenie kvality vzdelavania
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1 H2 Uskuto¢iiovanie vedy a vyskumu na UMB
1_H2 — 1 Prevéadzkovanie univerzitnej kniznice
1_H2 — 2 Poskytovanie sluzieb Ustavom vedy a vyskumu
1_H2 — 3 Hodnotenie katedier
1 H2 — 4 Komplexné akreditovanie
1 _H2 - 5 Zasadanie Vedeckej rady
1 H2 — 6 Riadenie Atesta¢nej komisie
1 _H2 — 7 Udel'ovanie Ceny rektora
1 H2 — 8 Udel'ovanie titulu Doctor Honoris Causa
1_H2 — 9 Realizovanie habilitacného konania
1 H2 — 10 Vymenovanie za profesora
1 _H2 - 11 Riadenie Vedy UMB
1 H2 — 12 Organizovanie Vedeckej kaviarne
1 _H3 Riadenie medzinarodnych vztahov UMB
1 H3 — 1 Riadenie medzinarodnych vzt'ahov
1_H3 - 2 Realizovanie ERAZMUS programov
1 _H3 — 3 Poskytovanie Stipendii a stazi
1_H3 — 4 Realizovanie JPI
1 H4 Riadenie rozvoja a informatizacie UMB
1 _H4 — 1 Spravovanie kontaktov Ral
1 H4 — 2 Spravovanie rozvojovych dokumentov
1_H4 — 3 Riadenie projektov $trukturalnych fondov EU
1 H4 — 4 CelozZivotné vzdelavanie
1_H4 — 5 Poskytovanie knizni¢nych a informacnych sluzieb)

Podporné procesy
1 _P1 Prevadzkovanie a uskuto¢iovanie investi¢nej ¢innosti UMB
1_P1 -1 Uskuto¢novanie ekonomickych analyz a stratégii
1 P1 -2 Prevadzkovanie
1_P1 -3 Spravovanie majetku a investicii
1 P1 —4 Verejné obstaravanie
1_P1 - 5 Riadenie energetického hospodarstva
1 P1— 6 Spravovanie hospodarstva UMB
1 P2 Riadenie miezd a l'udskych zdrojov
1 _P3 Kontrolovanie
1 P4 Riadenie marketingovej komunikicie UMB
1 P4 — 1 Poskytovanie informacii
1 P4 — 2 Komunikacia s partnermi UMB
1 P4 —3 Vydavanie Univerzitného ¢asopisu
1_P4 — 4 Zostavovanie vyro¢nych sprav
1 P4 — 5 Zverejiiovanie zmlav, objednavok a faktir
1 _P5 ZabezpecCovanie obrany, poziarnej ochrany a bezpe¢nosti prace
1 P5—1 Vedenie skoleni
1_P5 —2 Komplexné kontrolovanie PO a BOZ
1 _P5 — 3 Preventivne kontrolovanie PO
1_P5 — 4 Odskodnovanie pracovnikov a riesenie $kolskych urazov
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1 P5 -5 Riadenie dokumentécie PO

1_P5 — 6 Riadenie dokumentacie BOZ

1 P5 —7 Uskutoc¢novanie revizii, kontrol, prehliadok
1_P6 Poskytovanie pravnych sluzieb

Systémové procesy
1 _S1 -1 Riadenie dokumentécie a zdznamov
1_SI1 - 1.1 Riadenie dokumentacie
1 S1 - 1.2 Riadenie zaznamov
1_S1 -2 Riadenie zodpovednosti manazmentu UMB
1 S1-2.1 Formulovanie politiky kvality UMB
1_S1—2.2 Formulovanie ciel'ov kvality UMB
1 S1 - 2.3 Preskiimanie manazmentom UMB
1_S1 - 3 Realizovanie internych auditov
1 _S1—4 Realizovanie napravnych a preventivnych opatreni
1 _S1 -5 Analyzovanie tdajov a zlepSovanie
1 S1— 6 Hodnotenie spokojnosti zakaznika

Externé procesy
E1 Realizovanie praxe Studentov externymi organizaciami

Interakcie medzi procesmi st definované v intranete UMB.

VII. APLIKACIA POZIADAVIEK NORMY ISO 9001:2009 NA UNIVERZITE
MATEJA BELA

V tejto Casti PK su detailnejsSie popisané poziadavky normy STN EN ISO 9001:2009 a ich
zavedenie v ¢innostiach vykonavanych Univerzitou Mateja Bela. Ak je niektora z poZiadaviek
predmetom samostatného procesu, ten je dokumentovany v prislusnej dokumentacii systému
kvality. V takomto pripade je v danom clanku normy odkaz na tento dokument. Ak sa
¢innosti vykonavaju, ale nie su dokumentované v samostatnom dokumente systému kvality,
dany ¢lanok normy obsahuje v tejto kapitole ich podrobnejsi opis.

4. SYSTEM MANAZERSTVA KVALITY

4.1  VSeobecné pozZiadavky

Nasa univerzita:

o identifikuje procesy potrebné pre systém manazérstva kvality a ich aplikdciu v ramci
univerzity,

o urcuje postupnost’ a interakciu tychto procesov,

o urCuje kritérid a metody potrebné na zaistenie efektivneho prevadzkovania a riadenia
tychto procesov,

o zaistuje dostupnost’ zdrojov a informacii nevyhnutnych na zabezpecenie prevadzky a
monitorovania tychto procesov,
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O monitoruje, meria a analyzuje tieto procesy,
o zavadza Cinnosti potrebné na dosiahnutie vysledkov a trvalého zlepSovania procesov.

Do SMK boli zahrnuté procesy, ktorych kategorizacia a zoznam su popisané v kapitole VI.
prirucky kvality. Interakcie, zdroje, ukazovatele a dokumenticia opisujica procesy sa
nachadza v Zozname procesov, ktory je prilohou 2 Prirucky kvality.

4.2  Poziadavky na dokumentaciu

4.2.1 VSeobecne

Utelom je stanovit’ poziadavky na dokumenticiu systému manazérstva kvality Univerzity
Mateja Bela, ktorda ma zavedenu taku Struktaru DSK, aby v dostatocnej miere zabezpecila
potreby univerzity.

4.2.2 Prirucka kvality

Prirucka kvality Univerzity Mateja Bela je vypracovana na zéklade potrieb univerzity a je
udrziavana v zmysle stanovenych postupov pre riadené¢ dokumenty podl'a organizacnej
smernice ¢.7/2011 o vydavani univerzitnych riadiacich noriem na Univerzite Mateja Bela.
Prirucka kvality obsahuje predmet SMK, vynimky aplikécie niektorych poziadaviek normy a
ich zdovodnenia, opis interakcii medzi procesmi zahrnutymi do SMK a zdokumentované
postupy alebo odkazy na ne.

4.2.3 Riadenie dokumentov

Ciel'om riadenia dokumentov je definovat postup pri schvalovani dokumentov pred ich
vydanim, zaistovani zmien a aktudlnosti, zabezpeceni dostupnosti prisluSnych verzii na
miestach pouzivania, stahovani a likvidéacii neplatnych dokumentov. Riadenie dokumentacie
a je zdokumentované v smernice ¢.7/2011 o vydéavani univerzitnych riadiacich noriem na
Univerzite Mateja Bela.

4.2.4 Riadenie zaznamov

Cielom riadenia zaznamov je stanovit systém pre zhromazdovanie, identifikdciu,
manipulaciu, archivaciu a skartovanie zdznamov. Univerzita Mateja Bela stanovuje rozsah
zaznamov tak, aby vSetky procesy systému manazérstva kvality boli pod neustdlou kontrolou
a aby analyza tychto zdznamov umoznila neustéle zlepSovanie systému manazérstva kvality.
Riadenie zdznamov je zdokumentované v Registratirnom poriadku a registratirnom plane
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici zo dina 31.1.2008, ¢. sp. 127-2008-SR, ¢.z.
1280/2008.

Strana 13 z 36




Priruc¢ka systému manazérstva kvality
podla poziadaviek normy STN EN ISO 9001:2009

5. ZODPOVEDNOST MANAZMENTU

5.1 Zavazok manaZzmentu

Vedenie Univerzity Mateja Bela zodpoveda za zavedenie systému manazérstva kvality a jeho
efektivne fungovanie a neustale zlepSovanie. Zaistenim materialnych, finanénych a l'udskych
zdrojov dosahuje stratégiu univerzity definovant v politike kvality a cieloch kvality. Aspon
raz rocne sa realizuje preskumanie efektivnosti SMK. V pravidelnych intervaloch
oboznamuje zamestnancov univerzity alebo svojich dodavatelov o plneni poziadaviek
zakaznikov (Studentov) a pre toto plnenie zabezpecuje potrebné zdroje. Oboznamovanie sa
realizuje najmé tymito formami:

0 oboznamovanie zamestnancov o plneni poziadaviek zakaznikov (Studentov) na
pravidelnych alebo nepravidelnych poradach v ramci internej komunikacie,

o poskytovanie informacii formou vyvesiek (ndsteniek) na vhodnych a pre zamestnancov
dostupnych miestach.

5.2 Zameranie sa na zakaznika

V duchu Osmich zasad manazZérstva kvality, Univerzita Mateja Bela deklaruje svoje
zameranie sa na zakaznika (Studenta) a dba, aby Studentovi boli poskytované produkty
minimélne na takej kvalitativnej Grovni, aka Student pozaduje a aby mu neboli poskytované
produkty, ktoré nespliiaju podmienky verejného zaujmu a poziadavky platnej legislativy.
Orientacia na Studenta a jej deklaracia je obsahom politiky kvality.

5.3  Politika kvality

Politika kvality UMB je strategicky dokument, ktory formuluje vykonné vedenie organizacie
ako prostriedok na vedenie organizacie smerom k zlepSovaniu svojej ¢innosti so zretel'om na
primeranost’. Pri ur€ovani politiky kvality vedenie vychddza z Dlhodobého zdmeru rozvoja
UMB. Pri tvorbe politiky kvality sa vychddza z identifikdcie potrieb zakaznikov a
zainteresovanych stran, z analyzy vlastnej schopnosti splnit’ poziadavky, z celkovej analyzy
organizacie a moznosti zlepSovania systému manazérstva kvality. Politika kvality obsahuje
zavizok spliat’ tieto poziadavky a trvalého zlep$ovania systému manazérstva kvality. Politika
kvality poskytuje rdmec pre tvorbu cielov kvality. Doraz sa kladie na zrozumitel'nost a na
oboznamenie vSetkych pracovnikov s politikou kvality. Politiku kvality pripravuje
a spracovdva na schvalenie predstavitel manazmentu pre kvalitu aschvaluje rektor
univerzity. Obozndmenie s politikou kvality UMB sa realizuje formou systému porad, ktoré
prebiehaju na UMB a o ktorych sa veda a uchovavaju zaznamy.

Posudzovanie vhodnosti politiky kvality

Vzhladom na dynamiku prostredia, ktora moZe iniciovat aj zmenu naSho systému
manazérstva kvality, je potrebné dokument strategického vyznamu, akym politika kvality
bezosporu je, preskimat minimélne raz roc¢ne. Posudenie politiky kvality uskutociiuje
vedenie univerzity vramci procesu preskimania manazmentom. Pri posudzovani sa
zameriava vedenie univerzity najmi na jej vhodnost’ pre d’alSie obdobie, v tomto pripade
dal$i rok. Ak vedenie univerzity zisti, ze politika kvality nie je aktualna aje potrebné
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uskuto€nit’ jej zmenu, tato sa vykona a zverejni na univerzite. Oboznamenie s novou politikou
kvality sa realizuje formou $kolenia, o ktorom sa vedu auchovavaji zaznamy. Neaktudlna
politika kvality sa musi z miest jej zverejnenia odstranit, za ¢o zodpovedd predstavitel
manazmentu pre kvalitu. Politika kvality je prilohou Prirucky kvality.

5.4 Planovanie

5.4.1 Ciele kvality

Namety na tvorbu a zlepSovanie cielov kvality sa predkladaji priebezne, po dobu celého roka
predstavitelovi manazmentu pre kvalitu a priamemu nadriadenému, ktory ich nasledne
predklada predstavitelovi manazmentu pre kvalitu. Predstavitel manazmentu pre kvalitu
eviduje tieto podnety a zohl'adni ich pri priprave ciel'ov kvality na prislusny kalendarny rok.
Za tvorbu nametov zodpovedd kazdy zamestnanec univerzity. Predstavitel manaZzmentu pre
kvalitu zodpoveda za navrhy cielov kvality v termine do 15.12. kalendarneho roka, ktoré
navrhuje v nadvédznosti na Dlhodoby zdmer rozvoja UMB a Hlavné tlohy UMB pre dany
kalendarny rok. Zaroven vychadza z vysledkov monitorovani a merani systému manazérstva
kvality UMB a z nametov od zamestnancov. Navrh ciel'ov kvality dava na postdenie grémiu
rektora UMB. Po zapracovani relevantnych pripomienok predstavitel manazmentu pre kvalitu
predklada navrh cielov kvality na kolégium rektora UMB. V termine do 30.01. kalendarneho
roka je rektor UMB zodpovedny za schvalenie ciel'ov kvality na prislusny rok. V pripadoch
efektivnych podnetov predstavitel manazmentu pre kvalitu aktualizuje ciele i v mimoriadnych
terminoch, za schvalovanie cielov zodpoveda rektor UMB. Forma publikovania ciel'ov nie je
predpisana. Ciele musia byt merateI'né (konkrétne s terminom plnenia), musi byt urcend
zodpovedna osoba, musi byt identifikované cez aké cinnosti chce UMB ciel' dosiahnut’
/naplnit’ a musia byt’ stanovené zdkladné indikatory merania plnenia ciela. Za rozmnoZenie
a umiestnenie cielov kvality na viditelnych miestach, za publikovanie cielov zodpoveda
predstavitel manazmentu pre kvalitu. Rektor UMB zodpovedd za oboznamenie vsetkych
zamestnancov UMB s ronymi cielmi aza motivovanie zamestnancov k plneniu cielov
kvality. Hodnotenie cielov kvality sa uskutoCfiuje raz ro¢ne vramci preskimania
manazmentom, kedy sa zistia hodnoty daného ciel'a za jeden kalendarny rok. Na zaklade
posudenia planu a dosiahnutej hodnoty sa definuje cielovd hodnota pre nasledujuci rok.
Strategické zamery a ciele vedenie UMB kazdorocne vyhodnocuje v dokumente Plnenie
dlhodobého zdmeru rozvoja UMB (dostupné na intranete), kde sa sleduje ¢i plnenie smeruje
k napiianiu daného zameru. Pri zisteni nezhéd si navrhnuté népravné a preventivne
opatrenia, ktoré su sucast'ou hlavnych tloh fakulty na nasledujuci rok, z ktorych sa vychadza
pri tvorbe ciel'ov kvality.

5.4.2 Plianovanie systému manaZérstva kvality

V ramci svojho rozhodnutia vybudovat' systém manazérstva kvality vedenie Univerzity
Mateja Bela:

a definovalo vSetky procesy potrebné pre vybudovanie funkéného a efektivneho SMK,

o urcilo ich vzdjomné vizby a stanovilo kritéria a metddy pre hodnotenie tychto procesov
za uc¢elom hodnotenia jeho efektivnosti.
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o aplikovalo poziadavky definované normou STN EN ISO 9001:2009,

0o definovalo organiza¢nu Struktiru Univerzity Mateja Bela, ktora je prilohou prirucky
kvality,

o zabezpeCuje, aby v pripade zmien v systéme manazérstva kvality sa zachovala jeho
integrita,

o zabezpeCuje pravidelné preskimavanie SMK, pri ktorom sa hodnoti jeho primeranost,
vhodnost’ a efektivnost’.

o kontinudlne vytvéara predpoklady a vyvija snahu o zdokonalovanie procesov SMK a
predchadza nezhodam s cielom zabezpecit’ ich neustale zlepSovanie.

5.5 Zodpovednost’, pravomoc a komunikacia

5.5.1 Zodpovednost’ a pravomoc

Vedenie Univerzity Mateja Bela definovalo zodpovednosti a prdvomoci zamestnancov
univerzity a predstavitela manazmentu pre systém manazérstva kvality ako aj ostatnych
zamestnancov. Vzajomna nadriadenost’ a podriadenost na Univerzite Mateja Bela je
definovana statickou schémou systému manazérstva kvality — organizacnou Strukturou.
V organizacnej Struktire su jasne vymedzené vztahy medzi jednotlivymi funkciami na
univerzite.

Jednotlivé zodpovednosti a pravomoci su detailne popisané v pracovnej naplni danej
pracovnej pozicie. Postup pre riadenie l'udskych zdrojov — prijimanie, vzdelavanie,
hodnotenie, preradovanie auvolfiovanie je definovany v Organizatnom poriadku UMB
¢. z. 13900/2011.

Vramci jednotlivych fakult su zodpovednosti a prdvomoci definované v nasledovnych
normach:
- & z. 12980/2011 Uplné znenie organizaéného poriadku Rektoratu Univerzity Mateja
Bela v Banskej Bystrici,
- ¢.z.17578/2008 Organizacny poriadok Centra pre celozivotné vzdelavanie Univerzity
Mateja Bela v Banskej Bystrici,
- Organiza¢ny poriadok Fakulty humanitnych vied Univerzity Mateja Bela,
- Organiza¢ny poriadok Fakulty prirodnych vied Univerzity Mateja Bela,
- Organiza¢ny poriadok Pravnickej fakulty Univerzity Mateja Bela,
- Organiza¢ny poriadok Pedagogickej fakulty Univerzity Mateja Bela,
- Organiza¢ny poriadok Pravnickej fakulty Univerzity Mateja Bela,
- Organizacny poriadok Fakulty politickych vied a medzindrodnych vzt'ahov Univerzity
Mateja Bela,

Délezitym dokumentom vymedzujicim zodpovednosti a prdvomoci na Univerzite Mateja
Bela je Organiza¢ny poriadok €. z. 13900/2011. Organiza¢ny poriadok upravuje:
- organizacnu $truktiru, riadenie a ¢innost’ univerzity,
- vymedzuje vztahy a kompetencie v rdmci univerzity a jej sucasti, ako aj posobenie
voc€i organom a organizacidm mimo univerzity.
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Organizacny poriadok Univerzity Mateja Bela ma povahu zavdznej normy pre zamestnancov
univerzity. Ddésledky vyplyvajice z jeho pripadného nereSpektovania sa rieSia v zmysle
platnych pravnych predpisov a predpisov Univerzity Mateja Bela.

5.5.2 Predstavitel’ manaZzmentu

Vedenie Univerzita Mateja Bela urcilo predstavitel'a manazmentu pre oblast’ systému kvality.
Predstavitel manazmentu bez ohl'adu na d’alSiu zodpovednost’ mé zodpovednost’ za:

Q vypracovanie, zavadzanie a udrziavanie procesov potrebnych pre systém manazérstva
kvality,

O oboznamovanie vedenia univerzity s vykonnostou systému manazérstva kvality a
s akoukol'vek potrebou zlepsenia,

o zvySovanie povedomia o poziadavkach Studentov na celej univerzite,

a urcuje plan internych auditov,

a schvaluje a koordinuje vSetky napravné a preventivne Cinnosti ako aj c¢innosti
zlepSovania,

o predkladd vedeniu informécie o systéme kvality raz ro¢ne.

5.5.3 Interna komunikacia

Systém internej komunikécie na Univerzite Mateja Bela tvoria tieto komunikaéné formy:
Systém organiza¢nych porad

1) Grémia rektora
o Ciel: Prerokovat’:
a) vybrané koncepéné otazky, ktoré sa predkladaju do orgdnov univerzity,
b) aktudlne, operativne a neodkladné zélezitosti univerzity.
o Stali ucastnici: rektor Univerzity Mateja Bela, prorektori, kvestor a vedtica kancelarie
rektorky.
o Vystup: Zapisnica z Grémia rektora

2) Kolégia rektora
o Ciel: Prerokovat’:
a) otazky koncepcie rozvoja univerzity a jej sucasti,
b) koncepcné otazky tykajuice sa vSetkych oblasti ¢innosti univerzity,
¢) pravidelné hodnotenie vSetkych oblasti ¢innosti univerzity,
d) otazky, v ktorych je potrebny koordinovany postup vsetkych sucasti univerzity,
e) dalSie aktualne otdzky a problémy.

o Stali castnici: rektor Univerzity Mateja Bela, prorektori, kvestor, dekani fakult,
predseda Akademického senatu Univerzity Mateja Bela, riaditel Spravy ucelovych
zariadeni Univerzity Mateja Bela, riaditel' Univerzitnej kniZnice Univerzity Mateja
Bela, veduca kanceldrie rektora, predseda Studentského univerzitného senatu,
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predseda Rady zékladnych organizécii odborového zvizu pracovnikov Skolstva a vedy
pri Univerzite Mateja Bela
0 Vystup: Zapisnica z Grémia rektora

3) Grémium dekana
a Ciel: Prerokovat’
a) otazky strategického smerovania,
b) kompetencné otazky,
c) koncepcné, operativne a neodkladné zalezitosti fakulty
o Stali ucastnici: dekan fakulty, prodekani a tajomnik
0 Vystup: Zapisnica z Grémia dekana

4) Kolégium dekana

a Ciel: Prerokovat’
a) otazky koncepcie rozvoja fakulty a jej sucasti,
b) konceptné problémy suvisiace s pedagogickou, vedeckou, hospodarskou

¢innost'ou fakulty,

¢) orientaciu zahrani¢nej ¢innosti a zahrani¢nych stykov fakulty,
d) podnety na zasadnutia vedeckej rady fakulty,
e) aktualne a operativne ¢innosti fakulty

o Stali ucastnici: dekani fakulty, prodekani, tajomnik, veduci katedier, predseda
akademického senatu fakulty a zastupca Studentskej rady

o Vystup: Zapisnica z Kolégia dekana

o~

Iné prostriedky internej komunikacie

vnutorné dokumenty univerzity

interné telefonne linky

e-mailové adresy a schranky pre zamestnancov Univerzity Mateja Bela

Elearningovy portal Moodle

Intranet Univerzity Mateja Bela

Informacné tabule Univerzity Mateja Bela

priama vzajomna komunikédcia zamestnancov pre zabezpecCenie procesov, bez ohl'adu
na ich organiza¢né zaradenie.

SR Iy Iy Sy Ny Ny I

Nalezitosti tykajice sa poradnych orgénov Univerzity Mateja Bela su charakterizované
v Clanku 6 organizaéného poriadku univerzity.

Pravidla pouZivania a spravy e-mailovej komunikécie zamestnancov Univerzity Mateja Bela
vymedzuje organiza¢na norma ¢. 10/2010.

Organizacnd norma ¢. 9/2004 Préace s informacnymi tabulami na UMB obsahuje usmernenia
pri préaci s informacnymi tabul'ami Univerzity Mateja Bela.

Zakladom informaéného a komunika¢ného systému Univerzity Mateja Bela je metropolitna
siet UMB. Nalezité ustanovenia a prevadzkovy poriadok tejto siete je definovany v Smernici
¢. 6/2004 Prevadzkovy poriadok metropolitnej siete UMB.
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NajvysSie organy univerzity

Komunikécia a prijimanie rozhodnuti je zabezpecené aj na urovni najvyssich rozhodovacich
organov UMB, ktorymi st Akademicky senat UMB, Spravna rada UMB a Vedecka rada
UMB. Ich ¢innost’ sa riadi Statatom UMB.

5.6 Preskiimanie manaZmentom

5.6.1 Vseobecne

Vedenie Univerzity Mateja Bela v pravidelnych roénych intervaloch preskimava SMK, aby
sa zaistila jeho trvald vhodnost’, primeranost’ a efektivnost’. Preskimanie zahfiia aj prilezitosti
na zlepSenie SMK vratane politiky kvality a cielov kvality. Na preskimani sa z(castiiuju
minimalne ¢lenovia vedenia univerzity. Na zaklade ich poziadavky, m6zu byt pritomni aj
d’al$i zamestnanci.

5.6.2 Vstup do preskiumania

Vedenie Univerzity Mateja Bela preskimava efektivnost’ systému kvality na zéklade presne
definovanych vstupov, ktoré tvoria tieto informécie:

o vysledky internych auditov,

o spitnd vidzba od Studentov (spokojnost’ Studentov, podnety Studentov a staznosti
Studentov),

hodnotenie cielov kvality (vystupy automatizovaného hodnotenia cielov kvality,
ukazovatel'ov procesov a indikatorov kvality a kI'aicovych ciel'ov kvality),

vSetky realizované a navrhnuté ndpravné a preventivne opatrenia za dané obdobie,
napravné opatrenia po predchadzajicich preskimaniach manazmentom,

zmeny, ktoré by mohli ovplyvnit SMK,

odportcania na zlepsenie.

O

000D

Tieto informacie pripravi predstavitel manazmentu pre kvalitu najneskér do 15.1. daného
roka, pricom informécie sa tykaju predchddzajiceho roka. Preskimanie manazmentom
univerzity sa uskuto¢iiuje vzdy najneskor do 31.1. daného roka. Na preskumani sa zacastituju
minimélne ¢lenovia vedenia univerzity. Na zaklade ich poZziadavky, moézu byt pritomni aj
d’al$i zamestnanci. Priebeh preskiimania je determinovany vystupnou spravou z preskimania,
ktord ma presne stanovenu Struktiru. Na zéklade tejto Struktary sa postupuje aj pri samotnom
presktimani.

5.6.3 Vystup z preskiumania

Vystupom z preskiimania manazmentom je Sprava z preskimania manazmentom, ktorej vzor
je prilohou 4 prirucky kvality, ktord je formalizovana s presne stanovenou Struktirou
jednotlivych bodov a ktora sa vyhotovi po skonceni tohto procesu. Sprava musi obsahovat’
akékol'vek rozhodnutia tykajlce sa zlepSenia efektivnosti SMK a procesov, zlepSenia sluzieb
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poskytovanych Studentom a potrebnych zdrojov. V rdmci preskimania manaZzmentom

pripravi predstavitel manazmentu pre kvalitu informécie o zdrojoch a nékladoch za sledované

obdobie predchadzajuceho roka v takomto ¢leneni:

1. naklady na rozvoj kvality (nové zariadenia, nové metody, certifikacia, prevencia),

2. naklady na zabezpecovanie kvality (nakup STN, metrologia, kontrola kvality, certifikacia
vyrobkov),

3. ndklady na vnuatorné nepodarky (opravy chybnej prace, zbytocné cesty, straty casu,
nedisciplina, urazy),

4. néklady na vonkajSie nepodarky (reklamdacie, kompenzacie za staznosti, event. sudne
spory).

K pozitivne posobiacim nékladom (naklady na rozvoj kvality, naklady na zabezpecovanie
kvality) vyd4 vedenie predbezny plan zdrojov na ich zabezpecenie. Tento plan zdrojov je
sucast’ou spravy z preskiimania manazmentom sa zaznamenava sa v ¢asti 4¢) spravy — Zdroje.

6. MANAZERSTVO ZDROJOV

6.1  Poskytovanie zdrojov

Pre ucinné pdsobenie SMK vedenie Univerzity Mateja Bela urcuje a poskytuje zdroje
potrebné na:

plnenie povinnosti vyplyvajticich zo zakonov, vyhlaSok, nariadeni a predpisov
zavedenie a udrziavanie SMK a trvalé zlepSovanie jeho efektivnosti,
zaangazovanie zamestnancov a vytvaranie povedomia o vyzname SMK
vzdelavanie zamestnancov

zvysenie spokojnosti Studentov.

0O00QD0D

Poziadavkou pre manazérstvo l'udskych zdrojov Univerzity Mateja Bela je urcenie
kompetentnosti potrebnej pre vykon prace kazdej pracovnej funkcie na univerzite,
zabezpecenie tejto kompetentnosti pripravou zamestnancov, vyhodnocovanim efektivnosti
pripravy, vytvaranim povedomia uzamestnancov oich dodlezitosti aich prispevku
k dosahovaniu ciel'ov kvality. Takéto zaangazovanie zamestnancov Univerzity Mateja Bela
prispieva k zlepSovaniu efektivnosti SMK.

O skoliacich aktivitach sa na univerzite vedii zaznamy. Definuje a riadi sa infrastruktara, pod
ktorou rozumieme: budovy, pracovné priestory, ich vybavenie a idrzbu, podporné sluzby ako
je napr. informacna technika, doprava a stravovanie, podmienky bezpecCnosti pri praci,
environmentalne aspekty a pod. Poziadavkou st i riadené pomery pracovného prostredia. Pod
pojmom pracovné prostredie ISO 9001:2009 rozumie pracovni klimu na pracoviskach
a pracovné podmienky, ktoré zavisia na ludskych a fyzikdlnych vztahoch pracovného
prostredia. S tym suvisia socialne interakcie, podmienky pre hygienu a ¢istotu pracovisk.
Tieto faktory vytvaraji podmienky pre motivaciu zamestnancov, rozvoj tvorivej prace,
podporu tvorby aktivit zamestnancov avo svojom efekte vyuzitie potencidlu vsSetkych
zamestnancov.
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Tymto nélezitostiam sa venuju organizacné normy ¢. 1/2011 Na zabezpecenie pitného rezimu
na pracoviskach UMB, ¢. 8/2011 Komplexny program na zaistenie bezpe€nosti a ochrany
zdravia pri praci na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici, ¢. 10/2003 o poskytovani
OOPP na pracoviskach Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici podl'a Nariadenia vlady ¢.
504/2002 Z. z., €. 1/2012 PouZivanie sluZobnych motorovych vozidiel Univerzity Mateja Bela
v Banskej Bystrici.

Na zabezpecenie ochrany majetku vo vlastnictve Univerzity Mateja Bela, nachadzajiiceho sa
v priestoroch Rektoratu univerzity, slizi organiza¢na norma: ¢. 10/2012 KI'icovy poriadok
Rektoratu Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici.

6.2  Ludské zdroje

6.2.1 Vseobecne

Vedenie Univerzity Mateja Bela stanovilo pre jednotlivé pracovné miesta  prislusné
kompetencie a zodpovednosti, na zaklade ktorych musia zamestnanci spiiat’ prislu§né
vzdelanie, zru¢nost’ a skusenosti. Na zéklade toho uskutociiuje univerzita i prijimanie novych
zamestnancov. Planovanie l'udskych zdrojov, prijimanie, vyber, hodnotenie, vzdelavanie,
adaptacia a uvolniovanie zamestnancov sa realizuje podl'a Pracovného poriadku Univerzity
Mateja Bela a Prilohy ¢.1 Pracovného poriadku UMB. Postup pri realizacii obsadzovania
pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov a obsadzovanie funkénych miest profesorov
adocentov na UMB upravuje Metodicky pokyn ¢.5/2012 Pracovnopravne vztahy
zamestnancov UMB. Pracovnopravne vztahy UMB upravuje aj Kolektivna zmluva, ktort
univerzita kazdoro¢ne aktualizuje. Vyberové konanie d’alej upravuju Zasady vyberového
konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitel'ov, pracovnych miest
vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov a docentov a funkcii veducich a Dodatky
k zdsadam vyberového konania zamestnancov na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici.
Podmienky ukoncenia pracovného pomeru pri poruseni pracovnej discipliny upravuje
Smernica ¢.08/2002 v zneni Dodatku ¢.1.

6.2.2 Kompetentnost’, povedomie a priprava zamestnancov

V ramci pripravy zamestnancov a s tym suvisiacich vzdelavacich aktivit Univerzita Mateja
Bela hodnoti prinos vzdelavania. Hodnotenie vzdeldvania sa orientuje predovsetkym na
ziskanie novych poznatkov, ktoré mozno v praci vyuzit’ alebo tieto znalosti poskytnut’ d’alSim
spolupracovnikom. Hodnotenie vzdeldvania sa realizuje ako sucast’ vykazu o cestovnych
nahradach, kde sa uvadza aj prinos z absolvovanej vzdeldvacej aktivity.

6.3 Infrastruktiara

Na Univerzita Mateja Bela bol definovany jeden samostatny proces Sprava majetku
a investicii, ktorého cielom je predovSetkym starostlivost’ o infrastruktiru. Univerzita Mateja
Bela vypracovava Harmonogram uprav a oprav objektov UMB a vypracovava aj Plan oprav
a Plan investicii na rok dopredu, za ktory st zodpovedni veduci OP (oddelenie prevadzky)
a veduci energetiky.
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Infrastruktira univerzity zahfna:

o budovy,

Q pracovné priestory a suvisiace vybavenie,

O meracie zariadenia,

o pocitacové vybavenie vratane prislusného softvérového vybavenia.

Udrzba

Cinnosti tykajuce sa Udrzby univerzity vykonavaju zamestnanci oddelenia udrzby. Za
organizaciu ¢innosti udrzby zodpoveda zamestnanec ,,vedici oddelenia Gdrzby“. Udrzba a
opravy, ktoré su zabezpecované centralne dodavatel'sky v ramci UMB, su nasledovného
charakteru :

Vonkajsie osvetlenie,

Vonkajsia kanalizacia,

Oprava striech a zl'abov,

Oprava plasta budov,

Zabezpecovanie revizii vyhradenych technickych zariadeni,

Odstranenie zavad z vykonanych reviznych sprav,

Opravy vykurovania ( hydraulické vyregulovanie a pod.),

Opravy energetickych zariadeni,

Atesty energetickych zdrojov,

Odstraniovanie mimoriadnych havarijnych stavov.

manazment spotreby energii

000000000 D0D

Prace udrzbarskeho charakteru, ktoré sii zabezpecované na zaklade poziadaviek jednotlivych
sucasti UMB podl'a naro¢nosti prac centralnou udrzbou:

Oprava elektrickych zariadeni a elektroinStalacii,

Revizie elektrospotrebicov,

Prace udrzbarskeho charakteru (oprava kl'uéiek , zdmkov, kovani atd’.),

Opravy a Cistenie striech a zl'abov,

Stavebné opravy mensieho rozsahu,

Udrzba kotolni UMB a periodické prehliadky,

Zabezpecovanie materialu pre beznt udrzbu.

0000 D0DOoOo

Udrzbu a opravy vo vlastnej rézii zabezpeduju:

O Zamestnanci centralnej udrzby odboru prevadzky

0 Zamestnanci sucasti UMB zodpovedni za opravy a udrzbu

Na zaklade ,,Ziadaniek na vykonanie tdrzby/opravy” su¢asti UMB s poziadavky podla
dolezitosti rieSené okamzite, resp. zahrnuté do planu oprav a rieSené podla dostupnosti
finan¢nych prostriedkov a kapacity pracovnikov.

6.4  Pracovné prostredie

Na zaistenie bezpecnosti prace a ochrany zdravia zamestnancov (BOZP) Univerzita Mateja
Bela zabezpecuje pracovné podmienky a pracovné cCinnosti tak, aby sa vylucilo alebo
zmenS$ilo na minimum pdsobenie nebezpecnych a Skodlivych Cinitel'ov pracovného procesu
na osoby, aby sa clovek v pracovnom prostredi neopotreboval viac ako prirodzenym
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starnutim a aby nedochéadzalo k nasilnému poskodeniu zdravia alebo smrti zamestnanca pri
vykone jeho pracovnych ¢innosti. Za vytvorenie vhodnych pracovnych podmienok
zodpovedaju priami nadriadeni veduci zamestnanci. Zaistenie BOZP upravuje Smernica
¢.8/2011 Komplexny program pre zaisteniec BOZP na Univerzite Mateja Bela v Banske;j
Bystrici. Smernica ¢.2/2011 na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci s poCitaom
na pracoviskach Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici, Smernica ¢.10/2003 o
poskytovani OOPP na pracoviskach Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici podla
nariadenia vlady ¢. 504/2002 z. z.

PozZiarna ochrana (PO)

Cinnosti PO st upravené v dokumente ,,PoZiarny $tatat. Za riadne vykonavanie &innosti PO

zodpoveda zamestnanec ,,referent obrany, poziarnej ochrany a bezpecnosti prace®.

Technik poziarnej ochrany:

o Kontroluje poziarny Statut, analyzuje nebezpecenstvo vzniku poziaru, kontroluje poZiarne
poriadky pracovisk, poziarne poplachové smernice, poziarne evakuacné plany a zlozenie
protipoziarnych hliadok

o Vykonava kontrolu dokumentécie spracovanej pre objekty , v ktorych vznikol alebo sa
Siril poziar

o Vypracovava Poziarny Statat

o Vykonava Skolenie novoprijatych zamestnancov o OPP

o Vykonava Skolenie o OPP zamestnancov preradenych na in pracu, na iné¢ pracovisko
alebo ktorym sa meni spdsob prace

o Vykonava odbornu pripravu protipoziarnej asistencnej hliadky

o Vedie zaznamy v poziarnej knihe

Ochrana a bezpecnost’ prace (OBP)

Cinnosti OBP upravuje zakon &. 331/2005 Z. z. v zneni a doplneni neskorsich predpisov. Za
riadne vykonavanie ¢innosti OBP zodpovedaji Technik BOZP (BT) a Autorizovany technik
BOZP (ABT).

BT / ABT UMB s prisluSnymi Gtvarmi zamestnavatel'a koordinuje:

Q vypracovanie systému a programov vychovy a vzdeldvania zamestnancov i ostatnych
0s0b v oblasti BOZP,

a vypracovanie planu preventivnych lekarskych prehliadok,

O vypracovanie systému poskytovania a pouZzivania osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

a vypracovanie pravidiel a pokynov na zaistenie BOZP,

vypracovanie vnutropodnikového kontrolného systému vratane pravidelnych previerok

BOZP,

vypracovanie harmonogramu prehliadok a skuiSok technickych zariadeni,

vypracovanie zdznamov a sprav o PU, inych ako PU, nebezpeénych udalostiach,

prevadzkovych nehdd (havérii) a portch technickych zariadeni,

vypracovanie rozborov Urazov, nebezpecnych udalosti, prevadzkovych nehdd (havarii),

poruch technickych zariadeni, priemyselnych otrav a chorob z povolania,

O

0O00QD0D
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Q vypracovanie zoznamu rizikovych préc,
O vypracovanie zoznamu zakazanych prac pre zeny a mladistvych.

BT / ABT s prislusnymi utvarmi zamestnavatel'a spolupracuje pri:

o vypractvani koncepcie politiky BOZP, Skoleni a overovani znalosti z predpisov BOZP,
vykonavani previerok a vyhodnocovani stavu, urovne riadenia starostlivosti o BOZP,
vypracovani harmonogramu odstrafiovania zistenych nedostatkov a pri ich odstrafiovani,
vykonavanie pravidelnych merani fyzikalno-chemickych skodlivin v pracovnom prostredi
(meranie hluku, prachu, osvetlenia, chemickych Skodlivin, mikroklimy, ionizujuceho
Ziarenia a pod.),

vypracuvani navrhov na upravu strojov a zariadeni, pracovného prostredia a priestorov z
hladiska BOZP, vedeni dokumentacie BOZP.

000D

O

BT / ABT kontroluje:

o stav pracovisk (objekty, komunikdacie, stroje, zariadenia, ndradia, nastroje, materialy,
pracovné pomdcky, pracovné postupy, usporiadanie pracovnych miest a organizaciu
prace),

o dodrziavanie ustanoveni vztahujicich sa na bezpecnost’ prace, technickych zariadeni a

ustanovenych pracovnych podmienok, platnych bezpecnostnych a hygienickych

predpisov, prikazov a pokynov,

dodrziavanie zdkazu prac Zendm a mladistvym,

pouzivanie ochrannych zariadeni, OOPP a starostlivost’ o ne,

vykondvanie vstupnych a periodickych lekéarskych prehliadok,

dodrziavanie podmienok odbornej sposobilosti,

dodrziavanie dohdd so zamestnancami externych subjektov,

funkciu ochrannych, zabezpecovacich a havarijnych prostriedkov.

000D O0oOo

BT / ABT vykonava:

o Skolenia zamestnancov,

o metodické usmeriiovanie zamestnancov,

0 odborntl poradenskl €innost’ pre zamestnavatel'a v oblasti BOZP.

BT / ABT predklada zamestnavatel'ovi:
o informacie o stave a vyvoji BOZP na pracoviskach, rozbory a analyzy,
0 navrhy na rieSenie stavu BOZP.

BT / ABT spolupracuje:

o s komisiou BOZP, so zastupcami zamestnancov pre BOZP, s pracovnou zdravotnou
sluZbou a reprezentativnou organizdciou zamestnancov,

o so Statnym odbornym dozorom nad bezpecnostou prace, s organmi S$tatnej spravy
v oblasti verejného zdravotnictva.

BT / ABT zist'uje, posudzuje a hodnoti:

a urazové, havarijné rizikd a iné ohrozenia zdravia zamestnancov
Q Zdroje a priciny neziaducich udalosti.
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Ochrana Zivotného prostredia (ZP)

Za cinnosti suvisiace s ochranou ZP na Univerzite Mateja Bela zodpoveda vedici OP
(oddelenie prevadzky). Cinnosti suvisiace s ochranou ZP na UMB su upravené v Sprave
o dodrziavani zdkonnych noriem Zivotného prostredia na UMB.

Veduci OP, pri &innostiach tykajice sa ZP zodpoveda za:
o odpadové hospodarstvo,

a vyvoz komundlneho odpadu,

o ochranu ovzdusia a klimatizacné zariadenia

7. REALIZACIA PRODUKTU

Procesy potrebné na realizaciu produktu, v podmienkach UMB je to vzdelavaci proces, musia
mat’ planovity charakter. Zvlastny doraz sa kladie na kontrolu kvality a prevenciu vzniku
chyb vo vSetkych etapach vzdeldvacieho procesu. Samotnd realizicia procesov musi
prebiehat’ v riadenom rezime, s planovitou kontrolou. Norma ISO 9001:2008 vyzaduje pre
pripady potreby zabezpecit' moznost’ identifikovat’ jednotlivé kroky vzdelavacieho procesu,
aby bolo mozné i spétne zistit’ pri¢iny pripadnej nekvality a vzniknutych komplikécii.

7.1  Planovanie realizacie produktu

7.2 Procesy tykajuce sa zakaznika

7.2.1 Urcenie poziadaviek tykajucich sa produktu

Univerzita Mateja Bela identifikuje poziadavky tykajice sa vzdelavacieho procesu. Postupy
pri poskytovani a pldnovani poskytovania vzdeldvacich procesov definuji riadiace normy
Univerzity Mateja Bela a kritéria akreditacie podla zdkona ¢. 131/2012 Z.z. o vysokych
Skolach a kritéria akreditacie vydané Akreditatnou komisiou, ktord je poradnym organom

Vlady Slovenskej Republiky.

7.2.2 Preskumanie poZiadaviek tykajucich sa produktu

Pri vzdeldvacom procese je preskimanie poziadavky na poskytnutie vzdeldvania jej
neoddelitel'nou sucastou. Identifikdcia poziadaviek tykajucich sa produktu, ktorym je
poskytovanie vzdeldvania, je definované v kritériach akreditacie podla zakona ¢. 131/2012
Z.z. ovysokych Skolach akritéria akrediticie vydané Akreditacnou komisiou, ktord je
poradnym orgadnom Vl1ady Slovenskej Republiky.

7.2.3 Komunikacia so zakaznikom

Univerzita Mateja Bela komunikuje so svojimi Studentmi vo vsetkych procesoch, ktoré sa
Studentov priamo tykajl, po¢ntic prijimanim, hodnotenim ich spokojnosti alebo vybavovanim
staznosti.
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Na efektivnu komunikéciu so Studentmi univerzity vyuziva roézne druhy komunikac¢nych
nastrojov. Hlavnym prostriedkom na propagaciu a vytvorenie povedomia o cinnosti
Univerzity Mateja Bela je webova stranka univerzity. Tento komunikacny nastroj poskytuje
Studentom rychle, presné a aktudlne informacie tykajuce sa ich $tadia, ako aj ostatnych
aspektov ich pdsobenia na Univerzite Mateja Bela. Jej anglickd jazykova verzia prispieva
k propagacii univerzity vo svete aulahCuje orienticiu zahranicnym Studentom. Tento
komunikacny néstroj poskytuje informécie aj pre uchadzacov o §tidium na Univerzite Mateja
Bela a pre absolventov. Hlavna webova stranka spolu s podstrankami jednotlivych fakult
Univerzity Mateja Bela je zakladnym a v§eobecnym komunika¢nym néstrojom pre efektivnu
komunikaciu. Webova stranka sluzi na zverejiiovanie informacii, ¢im si Univerzita Mateja
Bela spiiia svoju informaéna povinnost. Tato &innost’ je charakterizovana v organizaénej
norme ¢. 7/2012 o pravidlach zabezpecenia jednotného pristupu pri uplatiiovani Zakona ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(Zakon o slobode informacii) v zneni neskorSich predpisov na Univerzite Mateja Bela
v Banskej Bystrici. Struktira webovych stranok Univerzity Mateja Bela je definovana
v organizacnej norme ¢. 14/2004 o povinnych Struktirach www stranok pracovisk UMB
a zasadach zverejiiovania informéacii na www strankach UMB. K tejto organiza¢nej norme bol
vydany aj dodatok ¢. 1/2005.

Medzi ostatné komunikané nastroje, ktoré Univerzita Mateja Bela vyuZiva patria
predovsetkym osobné stretnutia so Studentmi a dotaznikovy prieskum. Pravo Studenta mat’
aspoil raz rone moznost formou anonymného dotaznika vyjadrit sa o kvalite vyucby
a o ucitel'och je definované v Studijnom poriadku Univerzity Mateja Bela ¢. z. 1039/2008
a jeho dodatkoch.

V zmysle zadkona ¢. 9/2010 Z. z. ma Student pravo vyjadrit’ svoj nazor aj prostrednictvom
staznosti a peticii. Postup pri podavani, prijimani, evidovani a preSetrovani staznosti a peticii
na Univerzite Mateja Bela je charakterizovany v organizacnej norme ¢. 5/2010.

7.3  Navrh a vyvoj - vynimka

7.4  Nakupovanie

7.4.1 Proces nakupovania

Postup Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici pri zadavani zdkaziek na dodanie tovaru,
zakaziek na uskutoCnenie stavebnych prac, zékaziek na poskytnutie sluzieb a pri sutazi
navrhov, realizované verejnym obstaravatel'om sa uskutoc¢iiuje podla zdkona ¢. 25/2006 Z. z.
o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov.

7.4.2 Informacie o nakupovani

Na zéklade zoznamu pisomne predlozenych pldnovanych potrieb stcasti referat verejného
obstaravania (d’alej len ,,VO*) vypracovava Plan verejného obstaravania na kalendarny rok.
Plan VO predklada referat VO vedeniu UMB na schvélenie v termine do konca juna a janudra
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daného kalendarneho roka. Referdt VO vypracuje c¢asovy harmonogram  verejného
obstaravania schvalenych zdkaziek po doruceni uplne vyplnenej poziadavky a informuje
ziadatel'a o lehotach VO. Vyhlasovanie verejného obstardvania uskutociiuje referat VO podl'a
zakona a ¢asového harmonogramu obstaravania zakazky. Odborne sposobild osoba (d’alej len
,OSO*) predlozi rektorke UMB, alebo nou poverenej osobe sutazné podklady na schvalenie.
OSO ur¢i a zverejni kritérid na vyhodnotenie pontk a pravidla uplatnenia kritérii, tak, aby
bolo zabezpecené kvalitativne rozliSenie splnenia jednotlivych kritérii podl'a zakona. Rektor
UMB zriad'uje na vyhodnotenie pontk najmenej troj¢lennit komisiu. Komisia po posudeni
ponuk da navrh na uzavretie zavizkového vztahu. Dokumentaciu z verejného obstaravania
odborne spoOsobild osoba, resp. delegovand osoba za sucast archivuje podla zdkona
a archivaéného poriadnu UMB. Dokumentécia jednotlivych zadkaziek sa uchovava v lehote
pat’ rokov po zadani objednavky, uzavreti zmluvy, resp. rdimcovej dohody.

Za kritéria hodnotenia dodavatelov UMB stanovila kritérida na vyhodnotenie ponuk podla
daného verejného obstaravania. V pripade neplnenia dohodnutych kritérii zavézkového
vztahu odborne spdsobild osoba zasiela kvestorke UMB List oneplneni. Na zaklade
vyhodnotenia staznosti a rokovani s dodavateI'mi rektor UMB rozhodne o zruSeni, alebo
zmene podmienok zavézkového vztahu.

7.4.3 Verifikacia nakapeného produktu

Univerzita Mateja Bela realizuje kontrolu a d’alSie ¢innosti nevyhnutné na zaistenie, aby
naktpeny produkt splial $pecifikované poziadavky na nakup. Za kontrolu dodanych sluzieb
a tovarov zodpovedaju veduci pracovnici UMB podl'a miesta dodania tovarov a sluzieb.

7.5  Poskytovanie sluzieb

7.5.1 Riadenie poskytovania sluzieb

Univerzita Mateja Bela planuje a realizuje poskytovanie vzdelavacich sluZzieb. Postup
poskytovania vzdelavacich sluzieb je definovany v riadiacich normach UMB. Elektronicka
verzia procesov je vypracovand v aplikanom programovom vybaveni QPR ProcessGuide
anie je sucastou riadenej dokumentacie. Vybrané postupové diagramy su zverejnené
v intranete UMB.

Pri poskytovani vzdelavacich sluzieb vykondvaju zamestnanci v zdvislosti od charakteru
produktu aj tieto ¢innosti:
a Plnit pracovné ulohy podl'a dispozicii veduceho zamestnanca vo vysokej kvalite.
o Vsetky nepredvidané okolnosti hlsit’ veducemu alebo vedeniu univerzity.
a Dodrziavat’ pracovnu disciplinu. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie dodrziavanie
pracovnej doby, dodrziavanie prisneho zdkazu pozivania alkoholu v pracovnej dobe
a pred nou, plnenie pracovnych dispozicii veduceho, kvalitna praca. Nekvalitn(i pracu
(nedbalost’) a nesplnenie uloh méze vedenie sankcionovat. Pozivanie alkoholu musi
vedenie sankcionovat’ okamzitym zruSenim pracovného pomeru, pretoze dosledkom
moze byt vlastné ohrozenie zdravia i zdravia spolupracovnikov.

7.5.2 Validacia procesov poskytovania sluzieb - vynimka
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7.5.3 Identifikacia a sledovatel’nost’

Identifikdcia a sledovatelnost produktov je =zabezpeCena prostrednictvom prislusnej
dokumentécie a zdznamov tykajucich sa poskytovania vzdelavacich sluzieb. Identifikacia
kazdej etapy je moznd nepriamo — podla zaznamov, napr. dokumenticie Studenta,
objednavok, zmlav a pod.

7.5.4 Majetok zakaznika - vynimka

7.5.5 Ochrana produktu - vynimka

7.6  Riadenie pristrojov na monitorovanie a meranie

8. MERANIE, ANALYZA A ZLEPSOVANIE

8.1 Vseobecne

Norma ISO 9001:2008 zvyraznuje potrebu rozhodovania na zaklade faktov. K tomu sluzia
udaje, ktoré Univerzita Mateja Bela musi planovat’ a zaviest. Ide o monitorovacie, meracie,
analytické a zlepSovacie procesy, potrebné na zabezpecenie zhody procesov uplatiiovanych na
univerzite s poziadavkami SMK a zhody produktu so Specifikdciami. Merania a nasledné
analyzy sluzia pre trvalé zlepSovanim efektivnosti SMK.

Medzi systémové merania patria:

0 meranie ucinnosti SMK,
meranie vykonnosti univerzity,
meranie spokojnosti Studentov,
meranie spokojnosti zamestnancov,
meranie U¢innosti vzdelavania.

000D

Kazda univerzita poskytujuca vzdelavacie sluzby je zavisla od svojich Studentov, a preto musi
chépat ich sucasné a budiice potreby a snazit’ sa, aby Studenti boli spokojni s kvalitou sluzieb,
ktoré im univerzita poskytuje. Miera spokojnosti Studenta je jednym z merani SMK. Interné
audity st hlavnym néstrojom, ktoré univerzita mdze vyuzivat na uplatiiovanie trvalého
zlepSovania. Univerzita Mateja Bela musi tiezZ pouzivat’ na monitorovanie a meranie procesov
SMK také metody, ktoré preukdzu schopnost’ procesov dosahovat’ planované vysledky.
V pripade, Ze sa tieto vysledky nedosiahnu, musia byt’ vykonané napravné opatrenia. Znacny
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vyznam sa kladie na prevenciu, tj. na odstranenie potencidlnych nezhdd v procesoch
i v kvalite poskytovanych sluzieb.

8.2 Monitorovanie a meranie

8.2.1 Spokojnost’ zakaznika

Univerzita Mateja Bela vykonéava svoju ¢innost’ podl'a Zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych
Skolach. Podl'a tohto zdkona je poslanim vysokych §kdl rozvijat harmonickt osobnost,
vedomosti, mudrost’, dobro a tvorivost’ v ¢loveku a prispievat’ k rozvoju vzdelanosti, vedy,
kultiry a zdravia pre blaho celej spolo¢nosti. Naplianie tohto poslania je predmetom hlavnej
innosti vysokych 8kol. Hlavné ulohy vysokych $kol pri napliani ich poslania sa
poskytovanie vysokoskolského vzdeldvania a tvorivé vedecké badanie alebo tvoriva umelecka
¢innost. Univerzita Mateja Bela pouziva na hodnotenie spokojnosti Studenta dotaznikovu
metodu. Za proces hodnotenia spokojnosti Studentov zodpoveda PMK.

Hodnotenie spokojnosti §tudenta je zdokumentované v Studijnom poriadku Univerzity Mateja
Bela ¢. z. 1039/2008 a jeho dodatkoch a v organiza¢nej norme ¢. 16/2011 Pravidla hodnotenia
kvality poskytovaného vzdeldvania na Univerzite Mateja Bela.

Dolezitym ukazovatel'om spokojnosti Studenta je pocet podanych a prijatych st'aznosti, ktoré
st evidované, rieSené a vyhodnocované v zmysle organizacnej normy €. 5/2010. Centralnu
evidenciu staznosti, oznameni, podnetov a peticii spravuje Oddeleniu kontroly. Zodpoveda za
ich Setrenie a vybavenie v zmysle platnych predpisov. Oddelenie kontroly d’alej vypracovava
ro¢né vyhodnotenie staznosti, ozndmeni, podnetov a peticii.

8.2.2 Interny audit

Cielom internych auditov (IA) je zistit, ¢i SMK zodpovedad poziadavkdm normy STN EN
ISO 9001:2009, ¢i sa efektivne zaviedol a ¢i sa udrzuje. Univerzita Mateja Bela uskutocnila
vyber a vySkolenie zamestnancov, ktori budu posobit’ ako interni auditori kvality. Univerzita
Mateja Bela ma vypracovany plan internych auditov tak, aby kazdy proces alebo ¢lanok
normy bol prevereny minimalne jeden krat ro¢ne. Z kazdého auditu sa mozu prijat’ ndpravné a
preventivne opatrenia, ktoré sa hodnotia aj v rdmci preskimania manazmentom. Vedenie
Univerzity Mateja Bela vytvara potrebné zdroje na realizdciu napravnych a preventivnych
opatreni. Okrem planovanych internych auditov vykonavaju interni auditori v kritickych
miestach SMK aj neplanované interné audity podl'a definovanych poZiadaviek. Realizacia
internych auditov sa riadi normou ISO 19011:2011.

A. Planovanie IA

Planované interné audity

Interné audity kvality sa vykonévaji podl'a roéného programu internych auditov — priloha 5
Prirucky kvality, ktory pre organizaciu vypracovava predstavite] manazmentu pre kvalitu
(dalej len ,,PMK*). PMK urc¢i vediceho auditora prislusného auditu a ostatnych ¢lenov
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previerkovej skupiny, ¢o zaznamena do programu IA. Clenovia previerkovej skupiny nesmu
niest’ priamu zodpovednost’ za preverovanu oblast. Pri zostavovani programu treba dbat’ na
to, aby periodicita a systematickost IA zarucCovali preverenie kazdého procesu systému
kvality asponn jedenkrat rocne. Pri stanoveni naplne IA je mozné spajat’ preverovanie
pribuznych oblasti. Planovanym internym auditom sa pridel'uju evidenéné ¢isla takto:

AP-XX-XXXX

kalendarny rok, na ktory je interny audit planovany

poradové Cislo planovaného auditu od zaciatku kalendarneho
roka

audit planovany

Vypracovany program musi PMK predlozit’ vedeniu Univerzity Mateja Bela na schvélenie
vzdy do 31.1. prislusného roka. Program IA doru¢i PMK vediacim auditorom a clenom
previerkovych skupin do 15 dni od jeho schvalenia.

Neplanované interné audity

Do6vodom na neplanované audity méze byt
a vyskyt problémov (reklamécie, zvySené naklady a pod.),
O podstatné zmeny systému kvality alebo organizac¢nej Struktary Univerzity Mateja Bela
o podnet od zamestnanca pri zisteni hrubého porusovania technologickych postupov
a pracovnych povinnosti konkrétnych zamestnancov
a potreba preverit odstrdnenie nezhdd zistenych pri predchddzajicich internych
auditoch
o potreba overit’ zavedenie a G€innost’ prijatych napravnych opatreni
Autor podnetu oznami svoju pripomienku priamo PMK. Ak je podnet opodstatneny, PMK
zaznamena audit do planu auditov ako nepldnovany audit. Neplanovanym internym auditom
sa pridel'uji evidencné cisla takto:

AN-XX-XXXX

\— kalenddrny rok, v ktorom sa bude nepldnovany audit
realizovat’

poradové Cislo neplanovaného auditu od zaciatku
kalendarneho roka

audit neplanovany

B. Priprava 1A

Na zéklade informacii obsiahnutych v programe internych auditov vypracuje veduci auditor
plén interného auditu — priloha 6 Prirucky kvality, ktory schval'uje PMK. Navrh planu auditu
musi veduci auditor osobne prerokovat’ s vediicim preverovanej organizacnej jednotky. Po
vyrieSeni namietok spracuje veduci auditor definitivnu verziu planu v troch exemplaroch,
z ktorych jeden odovzdd vedicemu preverovanej organizacnej jednotky (ten mu vsetky
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exemplare podpiSe) a jeden PMK. Veduaci auditor vypracuje stbory otdzok a okruhov
preverovanej problematiky v Dotazniku IA — priloha 7 prirucky kvality. Mal by ich
koncipovat’ tak, aby boli splnené ciele auditu.

C. Realizicia interného auditu
Interny audit zacina otvaracim stretnutim, ktorého ucelom je:
a potvrdit’ dohodu vSetkych stran na plane auditu,
o predstavit’ auditorsky tim,
a ubezpecit, ze vSetky planované ¢innosti auditu sa mo6zu vykonat'.

Otvaracie stretnutie sa realizuje za pritomnosti tych, ktori zodpovedaji za funkcie alebo
procesy, ktoré sa maju auditovat’, a ak treba aj s vedenim UMB.
Po otvaracom stretnuti sa pristupi k zhromazd’ovaniu a verifikécii informacii. Vybrané zdroje
informécii sa mozu lisit’ v zavislosti od predmetu a komplexnosti auditu a moézu zahtnat
rozhovory so zamestnancami a d’al§imi osobami, pozorovanie ¢innosti a okolia pracovného
prostredia a pracovnych podmienok, dokumenty, zaznamy, suhrny udajov, analyzy
a ukazovatele vykonnosti informécie o programoch vzorkovania a o postupoch na riadenie
procesov merania a vzorkovania, spravy z d’alSich zdrojov, databazy a webové stranky. Iba
informécie, ktoré sa daji overit, sa stdvaji dokazom auditu. Ddkaz auditu, ktory vedie
k zisteniu auditu sa zaznamenava. Ak sa v priebehu zhromazd'ovania dokazov vyskytnu
akékol'vek nové alebo zmenené skuto¢nosti alebo rizikd, auditorsky tim sa im primerane
venuje. Dokaz auditu sa vyhodnocuje voéi kritéridm auditu, aby sa formulovali zistenia
auditu. Nésledne sa auditorsky tim stretne, aby:

o preskumal zistenia auditu a akékol'vek d’alSie informacie zhromazdené pocas auditu

a porovnal ich s cie'mi auditu,

a schvalil zavery auditu s ohl'adom na vlastnu neistotu procesu auditu,

a pripravil odportii€ania, ak st obsiahnuté v ciel'och auditu,

o ak treba prediskutoval nasledny audit.
Realizacné faza konci zaverecnym stretnutim, ktoré sprostredkuje veduci auditorského timu, a na
ktorom sa prezentuju zistenia auditu a zavery. ZavereCného stretnutia sa z(castiiuje vedenie
organizicie, a aj zodpovedni za Cinnosti alebo procesy, ktoré sa auditovali. Po prediskutovani
zisteni azaverov auditu avyrieSeni akychkol'vek rozpornych nazorov auditorského timu
a preverovanych sa schval'uje definovanie ¢asového rdmca akéného pladnu na zistenia auditu, ktoré
potvrdi svojim podpisom vedenie UMB, resp. veduci preverovanej jednotky v ,,Dotazniku TA*.

D. Sprava z IA
Veduci auditorského timu oznédmi vysledky auditu podl'a postupov programu auditu. Sprava
zIA — priloha 8 Prirucky kvality, poskytuje komplexny, presny, struény ajasny zdznam
auditu a zahfia alebo odkazuje na:

o ciele interného auditu,

o predmet IAK, najmé identifikdciu auditovanych organizacnych a funkénych jednotiek
alebo procesov,
identifikaciu klienta auditu,
identifikaciu auditorského timu a ostatnych ucastnikov auditu,
datumy a miesta kde sa vykonali ¢innosti 1A,
kritérid A,

000D

Strana 31 z 36




Priruc¢ka systému manazérstva kvality
podla poziadaviek normy STN EN ISO 9001:2009

a zistenia auditu a podporné dokazy,

a zavery auditu,

a stanovenie stupiia plnenia kritérii auditu.
Sprava z IA sa vydava do 7 dni od ukoncenia auditu. Sprava z IA ma datum, je preskimana
a schvéalena veducim auditorského timu. Spravu z IA podpisujii veduci auditor, auditori a
veduci preverovaného useku.

E. Vykonanie nasledného auditu

Zavery auditu zédvisia od cielov auditu, indikdcii potreby na népravu alebo népravnych
a preventivnych opatreni — priloha 9 Prirucky kvality. V pripade, ze sa pocas interného auditu zistia
nezhody, veduci auditor poziada preverovaného o stanovenie napravnych a preventivnych opatreni
a terminov ich realizacie. Kazdé napravné a preventivne opatrenie sa vyhotovi na samostatnom
formulari, priCom ak sa vyskytne viacero napravnych a preventivnych opatreni, tie sa oznacuju tak,
ze sa uvedie Cislo daného napravného a preventivneho opatrenia z celkového poctu ndpravnych
apreventivnych opatreni tykajlicich sa daného IA. Navrhnuté ndpravné a preventivne opatrenia
podpise preverovany a tiez veduci auditor. Ich verifikacia je sti¢ast'ou nasledného auditu.

8.2.3 Monitorovanie a meranie procesov

Cielom merania a monitorovania procesov systému manaZzérstva kvality je preukazat’ ich schopnost’
dosahovat’ planované vysledky. Pri monitorovani a merani procesov sa na Univerzite Mateja Bela
uplatiiuju tieto zasady:
o Vlastnik daného procesu monitoruje priebeh procesu podla definovaného postupu, za dany
proces zodpoveda.
o Vlastnik procesu navrhuje a hodnoti ukazovatele pre dany proces, ktorymi je mozné proces
merat’.
o Kazdy proces ma meratelny ukazovatel. Ukazovatele procesov sa vyhodnocuju v ramcei
preskiimania manazmentom.
o Kazdy zamestnanec Univerzity Mateja Bela, ktory zodpoveda za svoju ¢innost, tuto ¢innost’
monitoruje a prichddza spodnetmi na jej zlepSenie, ktoré komunikuje s priamym
nadriadenym alebo predstavitel'om manazmentu pre kvalitu.

8.2.4 Monitorovanie a meranie produktu

Univerzita Mateja Bela monitoruje vsetky etapy, ktoré suvisia so vzdeldvacim procesom.
Tieto etapy zahfiiajii najma:

Q prijimanie Studentov,

a vzdelavanie Studentov.

Q aj uspesnost’ Studentov.

V pripade vzniku nezhdd a zistenia odchylok sa prijimaju napravné alebo preventivne
opatrenia podla ¢lanku 8.5.2. a 8.5.3. Prirucky kvality UMB.

8.3  Riadenie nezhodného produktu

Univerzita Mateja Bela zabezpecuje, aby sa produkt, ktory nezodpovedd nan kladenym
poziadavkam, identifikoval a riadil. Riadenie nezhodného produktu zahia:
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a Identifikdciu moZznych nezhdd, ich pric¢in a dosledkov zistenych pocas hospitacnej
kontroly vyucovacej hodiny.

o Riadenie nezhody vyplyvajlcej z vysledkov zistovania spokojnosti Studentov.

o Riadenie nezhody vyplyvajlcej zo st'aznosti Studenta.

Univerzita Mateja Bela vyuziva hospitacni navstevu vyucovacej hodiny ako ndstroj na
preskiimanie odbornych znalosti a pedagogickych zru¢nosti vyucujiiceho. Fakulty Univerzity
Mateja Bela najmenej raz rocne vyhodnocuju aj pouzivané metoédy vzdelavania, pravidla
overovania nadobudania vedomosti a rozvoja zru¢nosti so snahou identifikovat’ ich pripadné
nedostatky a prijimat’ opatrenia na ich odstranenie azvySenie kvality poskytovaného
vzdeldvania. Povinnost' univerzity realizovat kontrolu vzdeldvaciecho procesu je
charakterizovana v Organizacnom poriadku Univerzity Mateja Bela a v organizacnej norme
¢. 16/2011 Pravidla hodnotenia kvality poskytovaného vzdeldvania na Univerzite Mateja
Bela. Scielom zvySenia objektivity vyhodnocovania tirovne vedomosti v absolvovanom
Studijnom programe sa pravidelne raz ro¢ne zistuje spédtnd vizba od Studentov. Predmetom
hodnotenia je kvalita Stidia z pohl'adu Studenta, obsah Studijného programu a podmienky jeho
zabezpecenia. Pravidla o priebeznom zistovani a vyhodnocovani Grovne kvality nadobudania
vedomosti a rozvoja zru¢nosti na Univerzite Mateja Bela vychadzaji zo Zakona ¢. 131/2002
Z. z. o vysokych skolach a metodiky hodnotenia schvalenej Akreditatnou komisiou vlady SR.
Spokojnost’ Studentov sa zistuje na zéklade dotaznika. PrisluSny postup je blizSie opisany
v &asti 8.2.1. Student ma pravo vyjadrit' svoju nepokojnost’ aj podanim staznosti. Prisluiny
postup je opisany v ¢asti 8.2.1.

8.4  Analyza udajov

Analyzou udajov sa prezentuje vhodnost’ a efektivnost SMK a posudzuje sa moznost’ trvalého
zlepSovania SMK. Analyza udajov sa stdva podkladom na preskimanie manazmentom.
Univerzita Mateja Bela analyzuje tieto tidaje:

0o hodnotenie plnenia ciel'ov kvality,
hodnotenie plnenia hlavnych tlloh UMB za dany kalendarny rok,
analyza spokojnosti Studenta.
analyza zhody poskytovanej vzdelavacej sluzby realizaciou hospitacnej ¢innosti,
analyza procesov realizaciou internej evalvacie pracovisk UMB,
analyza dodavatel'ov prostrednictvom kritérii verejného obstaravania.

0O00QD0D

8.5  ZlepSovanie

8.5.1 Trvalé zlepSovanie

Univerzita Mateja Bela trvalo zlepsuje efektivnost SMK prostrednictvom vyuzivania politiky
kvality, cielov kvality, vysledkov internych auditov, analyzy udajov, napravnych a
preventivnych ¢innosti a preskiimania manazmentom.

ZlepSovanie vSetkych c¢innosti naSej univerzity prebieha pod celkovym programom
zlepSovania, ktory bol ustanoveny s cielom zvySovat efektivnost’ systému manazérstva
kvality a spokojnosti zainteresovanych stran. Pre tuto aktivitu platia tieto zasady:
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o KaZzdy zamestnanec Univerzity Mateja Bela moZe dat’ podnet na zlepSenie procesu,
produktu alebo organizécie.

o Kazdy podnet alebo navrh na zlepSenie sa moéze ozndmit’ priamemu nadriadenému
alebo predstavitel'ovi manazmentu pre kvalitu, ktory rozhodne o jeho prijati, neprijati
alebo predlozeni vedeniu univerzity.

o Podnetmi na zlepSovanie sa zaobera vedenie univerzity av pripade pozitivnych
nametov sa tieto prijmu a realizuju formou napravnych alebo preventivnych opatreni.

8.5.2 Napravna ¢innost’

Univerzita Mateja Bela realizuje napravnu ¢innost’, aby odstranila pri¢inu nezhod a zabranila
ich opakovaniu. Realizacia napravnych Cinnosti tvori neoddelitelni sucast’ podkladov na
preskimanie manazmentom a je jednym zo zadkladnych kritérii pre postidenie funkénosti a
efektivnosti systému manazérstva kvality. Za riadenie napravnych opatreni zodpoveda
predstavitel manazmentu pre kvalitu.

Podnet na napravné alebo preventivne opatrenie (NPO)
Podnetom na napravné alebo preventivne opatrenie méze byt

a Staznost’ Studenta
Podnet Studenta
Podnet dodavatel’a
Podnet zamestnanca (vedenia Univerzity Mateja Bela)
Nezhoda
Interny audit

o Externy audit
Kazdy podnet preskima PMK, ktory rozhodne o jeho prijati alebo neprijati. V pripade, Ze sa
o podnete nevie PMK rozhodnut, rozhodne ofiom vedenie Univerzity Mateja Bela. Po
definitivnom schvaleni NPO sa vyplni formuldr ,,Opatrenie k nadprave — preventivne
opatrenie”. Pri podnetoch zIA do procesu vstupuje uz vypracovany formular, ktory bol
schvaleny vedicim auditorom a preverovanym.

000D O

Evidencia NPO

Kazdé schvalené NPO musi mat’ pridelené evidencné c¢islo, pricom kazdé NPO musi byt
vypracované jednotlivo, t.j. na samostatnom formulari. Eviden¢né cCisla sa NPO pridel'uju
podla ich celkového poctu vztahujucemu sa k danému podnetu. To znamend, Ze ak je
v pripade daného podnetu vyznaceného v hornej Casti formulara potrebné realizovat’ viacero
NPO, tak evidencné ¢islo bude mat’ takyto tvar:

X/X

celkovy pocet NPO vztahujucich sa k danému
podnetu

poradové ¢islo daného NPO
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Realizacia a kontrola plnenia NPO

Pre vSetky napravné alebo preventivne opatrenia plati zasada, Ze realizadcia dané¢ho NO alebo
PO musi byt postidena z hl'adiska jeho plnenia. Pri stanoveni jednotlivych opatreni sa musia
dodrzat’ tieto pravidla:

a

a

8.5.3

z kazdého zaznamenaného NPO musi vyplyvat’ prvotny podnet, na zaklade ktorého sa
dané NPO zaznamenalo (vyznaci sa v zahlavi zaznamu),

thned’ pri prvom zapise sa v nazve formulara ,,Opatrenie k ndprave — preventivne
opatrenie* zaznaci, ¢i ide o NO alebo PO,

dolezitou pri formulovani ulohy je zasada, ze ulohu definuje ten, kto ju ma aj
zabezpecCit', to znamend zodpovedny za jej realizéciu,

zodpovedny po dohode s vedenim Univerzity Mateja Bela alebo auditorom navrhne
termin, dokedy sa ma tloha splnit’,

PMK alebo interny auditor st povinni skontrolovat’ plnenie daného NPO a v pripade
jeho nesplnenia stanovit’ novy termin.

Preventivna ¢innost’

Univerzita Mateja Bela realizuje preventivnu ¢innost, aby odstranila potencidlnu nezhodu a
aby zabranila ich vyskytu. Preventivna ¢innost’ sa riadi podobnym procesom ako napravna
¢innost’, jej cielom je vSak identifikovat potencidlne chyby. Za riadenie preventivnych
opatreni zodpovedd predstavitel manazmentu pre kvalitu. Postup pri preventivnych
opatreniach sa riadi postupom podl'a ¢lanku 8.5.2. Prirucky kvality.
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VIII. ROZSAH PLATNOSTI

Plati na celej Univerzite Mateja Bela s vynimkou Ekonomickej fakulty.

IX. ZOZNAM PRILOH

Mapa procesov

Zoznam procesov

Politika kvality

Vzor spravy z preskimania manazmentom
Roc¢ny program internych auditov

Plan interného auditu

Dotaznik interného auditu

Sprava z interné¢ho auditu

Opatrenie k naprave — Preventivne opatrenie

WX IN R WD —
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