ORGANIZACNY PORIADOK
Vysokej Skoly manaZmentu

l. éast
Z.akladné ustanovenia

ClL 1
1) Organizaény poriadok VSM (d’alej len ,,organizaény poriadok®) je vypracovany vV zmysle § 48
ods. 1 pism. f) zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov a upravuje organiza¢nt $truktaru, riadenie a pdsobnost’
jej pracovisk.

2) Organizacny poriadok je zdvdzny pre vSetkych zamestnancov vratane zamestnancov, ktori
vykonavaju prace na zéklade dohdd vykonavanych mimo pracovného pomeru a Studentov VSM.

3) Nazov a sidlo $koly st ustanovené v &l. 1 Statatu Vysokej $koly manazmentu (dalej len ,.$tatut
skoly “).

1. cast
Organizacné ¢lenenie Skoly

CL2

kola sa €leni na tieto pracoviska:

. rektorat

. tsek akademickych ¢innosti (akademicki zamestnanci)
. Studijné oddelenie

. oddelenie informacénych technolégii a PR

. akademicka kniZnica

. rada kvality (nezavisly organ)
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I11. ¢ast’
CL3
Riadiaci (akademicki) funkcionari a d’alsi veduci zamestnanci fakulty
1) Riadiaci akademicki funkcionari Skoly su:
a) rektorka

b) prorektori.

2) Veduci zamestnanci skoly su:



a) veduca Studijného oddelenia,
b) veduci kniznice.
Cl 4
Rektorka Skoly

1) Postavenie a posobnost’ rektorky $koly upravuji § 47¢ zdkona o vysokych $kolach a Siesty
oddiel, ¢l. 14 Statatu Vysokej Skoly manazmentu (d’alej len ,,Skola*).

2) Rektorka skoly :

a) uklada ulohy pracoviskam skoly podrla ¢l. 2 tohto organizacného poriadku,

b) vydava vnutorné predpisy skoly,

¢) v spolupraci so Spravnou radou VSM vypracuva a aktualizuje dlhodoby zamer $koly,

d) v spolupraci so Spravnou radou VSM vypraciiva Spravu o hospodareni VSM,

e) vypracuva Spravu o ¢innosti $koly,

f) priamo riadi prorektorov, sekretariat rektorky, oddelenie informa¢nych technolégii a PR,
akademick kniZnicu a spolu s prorektorkou pre pedagogické zalezitosti oddelenie akademickych
¢innosti,

g) schval'uje domace a zahrani¢né cesty zamestnancov fakulty,

h) uzatvara pracovné zmluvy

1) je osobou zodpovednou za vnutorny systém zabezpecovania kvality

3) Rektorka skoly moze delegovat’ riadenie pracovisk Skoly po vecnej stranke na prorektorov
a veducich zamestnancov Skoly.

4) Rektorka moze zriad’ovat’ komisie ako su:
a) Stipendijna komisia,

b) pedagogicka komisia,

¢) edi¢na komisia,

d) eticka komisia

e) disciplinarna komisia

CL5
Prorektori a veduci zamestnanci $koly

1) Postavenie a p6sobnost’ prorektorov upravuje § 10 ods. 11 zdkona o vysokych §kolach a Siesty
oddiel, ¢l. 14 Statatu Vysokej $koly manazmentu.

2) Prorektori su dvaja. Rozhodnutie o vymenovani prorektora a rozhodnutie o odvolani prorektora
podlieha vyjadreniu Akademického senatu VSM.

3) Rektorka skoly urcuje oblasti pdsobenia prorektorov, vedicich zamestnancov a zamestnancov
IT najmé v rdmci tychto oblasti:

a) vzdelavacia ¢innost’ prvého a druhého stupiia a rigorézneho konania,

b) vedecko-vyskumna ¢innost,

¢) medzinarodna spolupraca

d) spolupraca s verejnostou,

e) propagacia skoly,

f) edi¢na a vydavatel'ska ¢innost’ $koly.

4) Oblast’ vzdelavacej ¢innosti prvého a druhého stupna stadia zahfiia najma:
a) pripravu a priebeh prijimacieho konania,
b) organizaciu Studia v sulade so Studijnym poriadkom Skoly,
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¢) komplexnu agendu tykajucu sa rigoréznych prac a rigordznych skusok.

d) ¢innost’ studijnych poradcov,

e) rozvrh hodin vyucby a dodrziavanie harmonogramu vyucby,

f) uskuto¢niovanie hospitacii,

g) pripravu akreditaénych materialov na skole

h) ¢innost’ a fungovanie Rady Studijného programu (predsednicka je prorektorka pre vzdelavaciu
¢innost’)

5) Oblast’ vedeckovyskumnej ¢innosti zahfnia najma:

a) zvySovanie kvalifika¢nej a odbornej trovne vysokoskolskych uéitel'ov,

b) spolupracu s ostatnymi $kolami a univerzitami v oblasti podavania projektov,
c¢) zvySovanie publika¢nej aktivity ucitel’ov.

6) Oblast’ medzinarodnej spoluprace zahfiia najma:

a) vzt'ahy so zahrani¢nymi univerzitami (najméa so City University of Seattle),

b) zabezpecovanie akademickej mobility studentov, ucitelov a administrativnych pracovnikov
Vv ramci Erasmu,

7) Spolupraca s verejnost'ou zahffia najma:

a) komunikaciu a spolupracu skoly so Statnymi organmi,

b) spolupracu s praxou najma pokial’ ide o realizovanie host'ovskych prednasok na skole,

¢) spolupréacu pri zadavani a rieSeni bakalarskych a diplomovych prac,

d) spolupracu s niektorymi zdruZzeniami ako je AmCham (americka obchodna komora), SAAIC
a pod.

8) Oblast’ propagacie Skoly zahfiia najmaé:

a) zabezpecovanie vzt'ahov so §irSou verejnost'ou a budovanie imidzu skoly,
b) propagéciu skoly prostrednictvom webovej stranky skoly,

c¢) budovanie a prevadzku vnutornej technickej infrastruktary skoly,

d) propagaciu skoly prostrednictvom profesionalnych institiicii a médii.

9) Edi¢na a vydavatel'ska ¢innost’ §koly zahfna najma:

a) vypracovavanie edi¢ného planu skoly,

b) zabezpeCovanie vydania ucebnych textov v elektronickej a tlacenej forme,

¢) spolupracu s vydavatel'stvom Wolter Kluwers pri zabezpecovani elektronickej databazy
Studijnej literatary.

V. ¢ast

CL.6
Sekretariat rektorky

Sekretariat rektorky zabezpecuje organizacné a administrativne prace sivisiace s ¢innostou
rektorky, jednotlivych komisii, prorektorov a veducich zamestnancov $koly. Pritom najma:

a) organizacne a administrativne zabezpecuje prace suvisiace s ¢innostou jednotlivych organov
Skoly, ako aj s organizaciou ich zasadnuti,

b) zabezpecuje organizaciu osobného styku rektorky s prorektormi a ostatnymi zamestnancami
skoly,

C) zabezpecCuje V spolupraci s referatom personalnej prace a mzdovej uctarne nalezitosti uvedené
v Cl. 6a,

d) zodpoveda za technicko-materialne vybavenie sekretariatu rektorky.



Cl 6a
Referat personalnej prace

1) Vysoka skola manazmentu je klasifikovana ako neziskova organizacia. Vedie G¢tovnictvo
v zmysle zakona 431/2002 Z.z. o G¢tovnictve aVzmysle postupov uctovania a uctovnej
osnove pre uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené za i¢elom podnikania.

2) Cinnosti referatu personalnej prace (RPP) a mzdovej uétarne na VSM s zabezpetované
sekretarkou rektorky a dvomi externymi spolupracovni¢kami.

3) RPP a mzdova uctaren zabezpecuju najma:

a) komplexné personalne podklady zamestnancov skoly,

b) pripravu pracovnych zmlav a dodatkov k pracovnym zmluvam,

¢) pri zabezpecovani, vykone a realizacii personalnych ¢innosti spolupracu s akademickymi
funkcionarmi skoly,

d) spracovanie podkladov tykajtcich sa dovoleniek, preukazov praceneschopnosti, evidencie
dochadzky, stravného atd’.),

e) vedenie agendy osobnych spisov zamestnancov,

f) priprava personalnych materialov pre vyberové konania,

g) Gcast’ zamestnancov na socidlnom, nemocenskom a zdravotnom poistent,

h) pri skonceni pracovného pomeru zamestnanca zabezpecenie zapisu 0 odovzdani agendy

a pripadného majetku, ktory im bol zapozi¢any,

i) spracovanie dodavatel'skych a odberatel'skych faktur, hotovostnych operacii v. EUR

a devizovych operacii, bankovych vypisov, evidencie majetku a internych dokladov,

J) spracovanie mesacnych vykazov DPH, mesa¢nych zavierok a ro¢nej uctovnej zavierky
a daftového priznania,

k) sledovanie a spracovanie prehl'adov nakladov a vynosov,

1) kontrola vynosov zo §kolného a sledovanie stladu s internou evidenciou VSM v programe
ESO.

, CL7
Usek akademickych ¢innosti.

1) Usek akademickych ¢innosti spada do pdsobnosti prorektorky pre pedagogické zéleZitosti,
ktora za jeho fungovanie zodpoveda rektorke skoly.

2) Do useku akademickych ¢innosti spada zabezpecovanie vzdelavacieho procesu, skusok,
vybavovanie individudlnych Ziadosti Studentov, zabezpeCovanie vyucby internymi a externymi
ucitel'mi a zabezpecCovanie spitnej viazby od Studentov na kvalitu vyucby.

3) Fungovanie a chod useku akademickych ¢innosti sa riadi vnitornym predpisom ,Studijny
poriadok VSM*.

) Cl.8
Studijné oddelenie

1) Studijné oddelenie zabezpeduje najma:

a) administrativne ¢innosti siivisiace so vzdelavacim procesom na $kole,
b) administrativne prijimacie konanie,

¢) zapis Studentov, prerusenie a ukoncenie Studia,



d) vedie prislusnu agendu a evidenciu Studentov interného a externého $tudia,

e) vykonava administrativne prace spojené s absolvovanim predmetov, vybavuje Ziadosti
Studentov v priebehu §tiidia a vedie prislusni evidenciu,

f) organiza¢ne a administrativne zabezpecuje agendu Statnych skasok,

0) vykonava administrativne prace v stvislosti s hodnotenim Studentov v priebehu a pri skonceni
Studia,

h)vyhotovuje potvrdenie o §tadiu,

i) vyhotovuje prislusné vykazy a Statistiky,

J) zabezpecuje administrativne ¢innosti spojené s udel'ovanim a evidenciou kreditov,

k) organizac¢ne zabezpecuje imatrikulacie a promdcie Studentov a absolventov fakulty,

I) vybavuje agendu suvisiacu s poskytovanim socialnych, motiva¢nych a tehotenskych Stipendii,
m) vykonava agendu suvisiacu so $kolnym a poplatkami.

2) Studijné oddelenie riadi veduci $tudijného oddelenia, ktorého po vecnej stranke riadi rektorka.

ClL9
Oddelenie informacnych technolégii a PR

1) Oddelenie informacnych technologii a PR zabezpecuje najma:

a) spravu informacného a komunikaéného systému skoly,

b) spravu vypoctovej a audiovizualnej techniky,

¢) starostlivost’ o softvér a hardvér skoly a jeho evidenciu,

d) spravovanie serveru,

e) online technickl podporu ucitel'ov a Studentov pre diStan¢nt vyucbu,

f) budovanie a prevadzka vnutornej technickej infrastruktiry skoly,

g) zabezpecovanie vztahov so SirSou verejnostou po administrativnej stranke,
h) tvorbu webstranky a FB,

i) propagaciu $koly navonok a utvaranie priaznivého obrazu $koly,

J) administrativnu podporu Vv oblasti IKT pre zamestnancov a studentov $koly v ramci vyucby
a Statnych skusok.

2) Oddelenie informaénych technologii a PR riadi po vecnej stranke rektorka.

C1. 10
Akademicka kniznica

Cinnost’ kniznice zabezpecuje vediici kniznice. Vediici kniznice najma:

a) zabezpecuje chod kniznice,

b) spolupracuje s kniznicami a informacnymi pracoviskami vysokych §kol, vedeckovyskumnych
pracovisk a inych organizécii doma i v zahranici,

¢) zodpoveda za vypozicny poriadok kniznice a otvaracie hodiny,

d) predklada rektorke poziadavky na aktualizaciu knizni¢ného fondu,

e) zodpoveda za kvalitu a vydanie u¢ebnych textov po technickej stranke.

f) zodpoveda za registrovanie publikaénej ¢innosti uéitel'ov a registrovanie publikacii v CREPC,
g) vedtceho kniznice zastupuje v jeho nepritomnosti nim povereny zamestnanec kniznice.



ClL 11
Rada pre vniitorny systém kvality na VSM

1) Organizacia vnutorného systému kvality na Skole je zastreSena Radou pre vnutorny systém
kvality na VSM (dalej len ,,rada pre kvalitu), ktora ma najmenej pat’ Clenov.

2) Fungovanie Rady pre kvalitu upravuje vnutorny predpis , Vnutorny systém zabezpelovania
kvality vysokoskolského vzdeldvania na VSM*“v €l. 19 a material Rada kvality a jej fungovanie.

V. ¢ast’

Cl. 12
Vnutorné predpisy fakulty

1) Vnutorné predpisy Skoly su vypracované v zmysle zakona ¢. 131 o vysokych Skolach
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.

2) Vnutorné predpisy st zverejnené na internetovej stranke skoly v Casti ,,Vnutorné predpisy*,

3) Za spravnost’ tvorby, zverejiiovania a aktualizacie vnutornych predpisov je zodpovedna
rektorka Skoly.

4) Vnutorné predpisy podpisané rektorkou, prip. predsedom Spravnej rady VSM sii uschované
v tlaCenej forme na sekretariate rektorky.

ClL 13
Zaverecné ustanovenia

1) Riadiaci a veduci zamestnanci §koly oboznamujt podriadenych zamestnancov s vnutornymi
predpismi skoly a usmerneniami a st zodpovedni za to, aby boli zverejnené na stranke Skoly.

2)V3etci zamestnanci Skoly st povinni dodrziavat’ vSeobecne zavdzné pravne predpisy, vnitorné
predpisy a usmernenia rektorky vratane tohto organiza¢ného poriadku, vztahujice sa na nimi
vykonavanu précu alebo Stadium.

3) Tento organiza&ny poriadok bol po kladnom vyjadreni Akademického senatu VSM dia
7.6.2022 schvaleny Spravnou radou VSM diia 14.6.2022, &im nadobuda platnost’ a u¢innost’,

Dr.h.c. prof. Ing. Edita Hekelova, PhD. !
rektorka VSM

'Organiza¢ny poriadok v tla¢enej forme je pristupny na sekretariate rektoratu.



