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Organizacny poriadok
Vysokej Skoly medzinarodného podnikania
ISM Slovakia v PreSove

ClL 1
Uvodné ustanovenia
1. Organiza¢ny poriadok Vysokej Skoly medzinarodného podnikania ISM Slovakia
V PreSove (d’alej len ,,organizacny poriadok®) vydava Vysoka Skola medzinarodného
podnikania ISM Slovakia v Presove (d’alej len ,,vysoka §kola®) v zmysle ustanovenia §
48 ods. 1 pism. e) Zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon*) ako svoj
vnutorny predpis.
2. Organizaény poriadok upravuje:
a) organiza¢nu Struktaru vysokej skoly,
b) postavenie jej organizacnych stcasti a ich vzajomné vézby,
C) prava a povinnosti veducich zamestnancov vysokej Skoly,
d) zasady styku s organmi $tatnej spravy, samospravy, policie a justicie.

3. Organizaény poriadok je zavadzny pre vSetkych zamestnancov vysokej Skoly, vratane
tych, ktori vykondvaji prace na zdklade dohod o pracach vykondvanych mimo

pracovného pomeru.
CL.2
Zakladné udaje

1. Zriadovatelom Vysokej Skoly medzindrodného podnikania ISM Slovakia v PreSove je
spolo¢nost’ Vysoka Skola medzindrodného podnikania ISM Slovakia v Presove s.r.0.,
so sidlom Duchnovi¢ovo namestie ¢. 1, PreSov, Zapisana v Obchodnom registri OS

Presov v odd. Sro, vlozka ¢.14027/P.

2. Nazov vysokej skoly je Vysoka Skola medzinarodného podnikania ISM Slovakia

V PreSove.
3. Sidlom vysokej Skoly je PreSov, Duchnovicovo namestie 1.

4. Pre operativnu potrebu mozno pouzivat® skratku VSMP ISM.



CL3

Organizacna Struktira

Vysoka skola je pravnicka osoba.

Pravna forma vysokej skoly je spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym.

Najvyssim riadiacim a rozhodujucim orgdnom vysokej skoly su Statutarni zastupcovia

zriad'ovatel’a a vo vymedzenych kompetenciach spravna rada vysokej skoly.

Predseda spravnej rady je Statutdrnym zastupcom vysokej Skoly s delegovanymi

pravomocami Statatom vysokej skoly.

Organiza¢nt Struktaru vysokej Skoly tvoria:

a) Utvar predsedu spravnej rady,
b) Utvar kancelara,
c) Rektorat,

d) Katedry a centrum odbornej jazykovej pripravy ( d’alej len COJP).

Cl 4

Principy riadenia VSMP ISM

Systém riadenia VSMP ISM sa riadi tymito principmi:

1.

Dodrziavanie zdkonnosti. Zamestnanci zodpovedaja pri vykone svojej funkcie za

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov.

Obhajoba a ochrana akademickych prav a slobod. Zamestnanci v ramci riadiacej
avykonnej Cinnosti dosledne dbaji  na dodrziavanie a presadzovanie

akademickych prav a slobdd.

Eliminacia stretu zaujmov. Zamestnanci si povinni vyhybat’ sa situaciam, ktoré
mozu sposobit’ konflikt medzi ich osobnymi zdujmami a zdujmami VSMP ISM
a poskodzovat’ zdujmy a dobré meno Skoly.

Princip efektivnosti a hospodarnosti. Zamestnanci st povinni priebeZzne hodnotit’
efektivnost’ a hospodarnost’ ¢innosti v okruhu svojej posobnosti a prijimat’ ucinné

opatrenia veduce k elimindcii pripadnej nehospodarnosti.



10.

Jediny zodpovedny veduci. Kazdy zamestnanec je bezprostredne podriadeny iba
jednému veducemu, ktory ho riadi a jemu zodpoveda aj za plnenie ulozenych uloh.
Veduaci vystupuje voci svojim podriadenym zamestnancom samostatne, je
zodpovedny za nim prijaté rozhodnutia a za ¢innost a vysledky zlozky, ktoru

vedie.

Osobny priklad vediuceho zamestnanca. Veduci zamestnanec musi ist’ prikladom
pre svojich podriadenych zhladiska zaujmov VSMP ISM  a pozitivnych

medzil'udskych vzt'ahov.

Komplexnd priprava rozhodnuti. Zamestnanci si povinni pri svojich
rozhodnutiach vyuzivat vSetky dostupné zdroje informacii aizko pri tom

spolupracovat’ so svojimi spolupracovnikmi.

Priebeznd kontrola. Kazdy vedlci zamestnanec v ramci riadeného utvaru je
povinny vytvarat a V praxi realizovat’ u¢inny systém kontrolnej ¢innosti. Sti¢asne
iniciovat’ a neustale podporovat’ samo kontrolnt ¢innost’ svojich podriadenych.

Hodnotenie zamestnancov. Povinnostou veducich zamestnancov je systematicky,

priebezne a objektivne hodnotit’ svojich podriadenych.

Motivacia zamestnancov. Vedlci zamestnanci navrhuji motivovanie svojich
podriadenych a Vv systéme riadenia diferencovane vyuzivaju vSetky dostupné

nastroje motivacie.

CL5

Utvar predsedu spravnej rady

Utvar predsedu spravnej rady je riadiacim a rozhodujiicim pracoviskom vysokej $koly.

V mene vysokej Skoly vystupuje predseda spravnej rady vrdmeci pravomoci

delegovanych Statitom vysokej Skoly, spravnou radou a konatel'mi.

Predseda spravnej rady podpisuje zmluvy o zahrani¢nej spolupraci vysokej Skoly.

Predseda spravnej rady za svoju Cinnost zodpoveda Statutdirnym organom

zriad’'ovatel’a vysokej Skoly.

Utvar predsedu spravnej sa ¢leni na:

a) Rozpoctové oddelenie, ktoré zabezpecuje najma:



- tvorbu rozpoctu,
- dodrziavanie rozpoctovej discipliny,
- spracovanie ekonomickych rozborov, analyz a roénych vykazov,
- podlieha priamo predsedovi spravnej rady..
b) Pravne oddelenie, ktoré zabezpecuje najma:
- personalnu agendu vysokej skoly,
- pravnu agendu vysokej skoly,
- vnutornu legislativu Skoly, vratane jej tvorby a zmien,

- spracovava stanoviska k pripravovanym zmluvam vysokej Skoly

z hl'adiska ich efektivnosti a dodrziavania pravnych predpisov,

- zastupuje vysoku Skolu pred sudmi aorganmi Statnej spravy a

samospravy,
- vymahanie pohl'adavok,
- pripravu zasadnuti spravnej rady a valného zhromazdenia,
- podlieha priamo predsedovi spravnej rady.

c) Marketingovo-manazérske oddelenie, ktoré zabezpecuje najma:

marketingové aktivity vysokej Skoly smerom k externému prostrediu,

asistentské a sekretarske prace pre predsedu spravnej rady,

uradnt agendu predsedu spravnej rady,

podlieha priamo predsedovi spravnej rady.

ClL6
Utvar kancelira
1. Utvar kancelara je vykonnym a kontrolnym pracoviskom vysokej $koly. Zabezpecuje
hospodérsku, administrativnu a prevadzkovu cinnost vysokej Skoly v sulade s
kompetenciami vymedzenymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a

vnutornymi predpismi vysokej Skoly.



2. Sucastou Utvaru kancelara je ekonomické oddelenie, ktoré zabezpeduje najma:

uctovnictvo,
agendu ekonomiky prace a miezd,

vnutornu prevadzku vysokej skoly.

W

ClL7

Kancelar

1. Kancelar vykonava povinnosti, ktoré mu delegovala spravna rada vysokej skoly.

2. Kancelar za svoju ¢innost’ zodpoveda spravnej rade vysokej Skoly.

3. Kancelar najma:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

priamo riadi ekonomické oddelenie,
priamo riadi hospodarenie vysokej Skoly v ramci svojich kompetencii,

dba na dodrziavanie ekonomickych pravidiel v zmysle platnych legislativnych

noriem,

zabezpeCuje tvorbu vnutornych predpisov, ich doplnkov azmien v oblasti

tykajacich sa jeho kompetencii,

organizuje ariadi vykon akontrolu hospodarskeho a spravneho chodu

vSetkych pracovisk vysokej skoly,
zabezpecuje dodrZiavanie finan¢nej a planovacej discipliny,

zabezpecuje socialno-ekonomické informécie pre rozhodovacie cinnosti

akademickych funkciondrov, organov vysokej skoly,
zabezpecuje materialne vybavenie vysokej Skoly,
zabezpecuje ochranu majetku vysokej Skoly,

zodpoveda za pripravu a realizaciu finanéného planu a materidlno-technického

zabezpecenia vysokej skoly,

zodpoveda za ucelné a efektivne vyuzivanie dotécii a ich za¢tovanie v ramci
Statneho rozpoc¢tu aza hospodarenie s majetkom vysokej Skoly Vv rozsahu

svojich kompetencii,



I) podiela sa na vykonavani rozborov hospodarskej ¢innosti vysokej Skoly

a predkladani vyro¢nych sprav,

m) vypracuva navrh vyrocnej spravy 0 c¢innosti a hospodareni skoly a po ich

schvaleni ich predklada predsedovi spravnej rady,

n) zodpoveda za technicko—organiza¢ne zabezpeCenie vzdelavacieho procesu,
vedeckej vychovy, vedeckého vyskumu a akademickych obradov v sucinnosti s
SO, zabezpeduje ¢innost” jednotlivych pracovisk $koly po finanéne;j,

organizac¢nej a technickej stranke,
0) vedie agendu o prenajmoch a podnajmoch,
p) zabezpecuje agendu BOZP a PO,

q) zabezpeCuje poskytovanie servisu pre  vysokoSkolskych  ucitel'ov,

vyskumnych pracovnikov a studentov,
I zodpoveda za inventarizaciu a spravu hnute'ného a nehnuteI'ného majetku,

S) zabezpeCuje edi¢nu, propaga¢nu a informaéni  Cinnost Vv sucinnosti

S kniznicou a rektoratom,

t) materialno - technicky zabezpecuje Cinnost’ rektoratu, zabezpecuje tdrzbu a

upratovanie priestorov skoly

u) podlieha priamo predsedovi spravnej rady..

CL8
Ekonomicky utvar
Eviduje ekonomické informaécie a udaje.
Obhospodaruje pokladniéni hotovost.
Kontroluje hospodarenie s finanénymi prostriedkami.

Kontroluje finan¢né plnenie dohdd §koly a zodpoveda za ich plnenie, spolupodiel’a sa

na zabezpeceni finanénych zdrojov.
Zabezpecuje Styk s finanénymi inStitaciami.

Zabezpecuje uctovnu ¢innost’ a jej overenie.



ZabezpeCuje pripravu materidlov pre rozhodnutie predsedu spravnej rady.

Spracava navrh rozpoctu, kontroluje jeho plnenie a vypraciva jeho celoroéné

vyhodnotenie.

Vedie a kontroluje ekonomicku agendu.

10. Eviduje vyber studijnych poplatkov v sa¢innosti so studijnym oddelenim.
11. Spracovava a poskytuje mesacne mzdové zostavy pre uctovnictvo.

12. Zabezpecuje styk so socialnou poistovilou, zdravotnymi poistoviiami a danovym

uradom.
13. PIni d’al$ie ulohy podl’a pokynov kancelara.

CL9
Personalny a mzdovy utvar

1. ZabezpeCuje avedie agendu suvisiacu s prijimanim a ukoncCovanim pracovného

pomeru.
2. Vedie evidenciu osobnych spisov zamestnancov.

3. Sleduje akontroluje vyuzivanie pracovného ¢asu, vypracovava rozbory a navrhuje

opatrenia.
4. Spracovava dochadzku zamestnancov.
5. Sleduje a eviduje ¢erpanie dovoleniek.
6. Pripravuje Statistické vykazy tykajuce sa personalnej prace a miezd.
7. Vedie evidenciu dohdd o vykonani prace, spracuva ich ako podklad pre vyplacanie.

8. PIni dalSie tlohy podl'a pokynov kancelara.

Cl. 10
Rektorat

Rektorat je riadiacim a kontrolnym pracoviskom vysokej $koly v oblasti pedagogickej

a vedeckovyskumnej ¢innosti.



2. Tuto ¢innost’ zabezpecuje v sulade s kompetenciami vymedzenymi vSeobecne zavaznymi

pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi vysokej Skoly.
3. Rektorat sa ¢leni na:
a) Sekretariat rektora.

b) Utvar prorektora pre vedu, vyskum a medzinarodné vzt'ahy, ktorého su¢astou

je knizni¢no-informaéné centrum.

¢) Utvar prorektora pre $tadium, ktorého su¢astou je tudijné oddelenie.

ClL 11
Rektor

1. Rektor je organom akademickej samospravy vysokej Skoly a predstavitelom jej

akademickej obce (§ 47a ods. 2 pism. b); § 47c ods. 1 zdkona).

2. Rektor za svoju ¢innost’ zodpoveda akademickému senatu a spravnej rade vysokej

Skoly(§ 47c ods. 1 zakona).

3. V mene vysokej skoly kona rektor vo veciach, ktoré mu urcuje Statat (§ 47c¢ ods. 2

zékona).

4. Rektor vykonava pravomoci ustanovené v § 10 ods. 7, 8, 9 a 10 zékona (§ 47c ods. 3
zékona).
5. Rektor presadzuje zaujmy akademickej obce v Statutarnom organe vysokej Skoly

(§ 47c ods. 5 zékona).

6. Rektor ma pravo vystupit' na zasadnuti akademického senatu v sulade s rokovacim
poriadkom akademického senatu kedykol'vek, ked’ o to poziada (§ 47b ods. 1; §8 ods.

5 zékona).
7. Rektor je predsedom vedeckej rady (§ 11 ods. 3 zakona).

8. Rektor sa podiela na priprave vnutornych predpisov vysokej skoly a na dlhodobom

zémere sukromnej vysokej Skoly (§ 47¢ ods. 5 zdkona).

9. Rektor predklada akademickému senatu na prerokovanie navrh studijnych programov

(§ 47b ods. 2 pism. j) zdkona).
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10. Rektor predkladd akademickému sendtu na vyjadrenie (§ 47b ods. 2 pism. b) a e); §48
ods. 1 pism. b), 1), j), a k) zdkona):

a) navrh na vymenovanie prorektorov,

b) navrh $tudijného poriadku,

¢) navrh stipendijného poriadku,

d) navrh disciplinarneho poriadku pre Studentov,

e) navrh rokovacieho poriadku disciplinarnej komisie.

11. Rektor predklada akademickému senatu na schvalenie (§ 47b ods. 2 pism. f); §13 ods.
2; § 47b ods. 2 pism. k) zakona):

a) navrh na vymenovanie a odvolanie ¢lenov a predsedu disciplinarnej komisie,
b) navrh na vymenovanie a odvolanie ¢lenov vedeckej rady,
€) podmienky prijatia na Stadium.
12. Rektor predklada vedeckej rade na schvélenie:
a) navrh studijnych programov (§ 47b ods. 2 pism. j) zakona),

b) navrh na obsadzovanie funkcii host'ujucich profesorov (§12 ods. 1 pism. j)

zékona).

13. Rektor, po prerokovani v spravnej rade, vymentiva a odvolava najviac na dobu svojho

funk¢éného obdobia:
a) po schvaleni v akademickom senate ¢lenov vedeckej rady (§ 11 ods. 1 zakona),

b) po schvaleni v akademickom senate predsedu a ¢lenov disciplinarnej komisie

(§13 ods. 2 zékona),
C) po vyjadreni akademického senatu prorektorov (§ 47b ods. 2 pism. e) zakona),
d) veducich katedier a vedticu centra odbornej jazykove;j pripravy.
14. Rektor riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost”
a) sekretariatu,
b) prorektorov,

c) veducich katedier a centra odbornej jazykovej pripravy.
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15. Rektor rozhoduje:

a) o0 navrhoch disciplinarnej komisie na disciplinarne opatrenia pre Studentov

(§13 ods. 1 zékona),
b) o pravach a povinnostiach Studentov,
c) o odvolaniach proti rozhodnutiam prorektorov.
16. Rektor zvolava:

a) zasadnutie akademického senatu, ak tak na jeho ziadost’ do 14 dni neurobi

predseda akademického senatu (§ 47b ods. 1; §8 ods. 5 zakona),

b) zhromazdenia ucitelov a Studentov na prerokovanie vyznamnych opatreni

a slavnostné zhromazdenia pri inych prilezitostiach,
c) zasadnutia vedeckej rady,

d) zasadnutia kolégia rektora, ktoré tvoria prorektori, veduci katedier a COJP. Na
zasadnutiach kolégia sa maju pravo zucastnit’ ¢lenovia spravnej rady, kancelar

a predseda akademického senatu.
17. Rektor zodpoveda za:
a) organizaciu prijimacicho konania, zapisov, imatrikulacii, a promocii,
b) kvalitu vzdelavacieho procesu,
c) skvalithovanie kvalifikacnej Struktary ulitel'ov,
d) realizaciu Studijnych planov,
e) akreditaciu a reakreditaciu Studijnych programov,
f) pripravu navrhu vyrocnej spravy o Cinnosti vysokej Skoly Vv oblasti
pedagogickej a vedecko-vyskumnej ¢innosti.
18. Rektor pripravuje podklady pre zasadania vedeckej rady.
19. Rektor vydava metodické usmernenia, ktorymi v stlade so vSeobecne zavdznymi
pravnymi  predpismi, upravuje Cinnost  vysokej Skoly v pedagogickej
a vedeckovyskumnej ¢innosti.

20. Rektor uzatvara bilateralne zmluvy o mobilitich vysokoskolskych ucitelov

a Studentov v rozsahu delegovanom spravnou radou.



21. Rektor dba na dodrziavanie platnych legislativnych noriem, inovaciu vnitornych
predpisov a smernic rektora v sulade so zmenou legislativy v oblasti pedagogickej a

vedecko-vyskumnej ¢innosti.

22. Predklada analyzy vysledkov o vedeckej apedagogickej ¢innosti na rokovanie

spravnej rady.
23. Rozhoduje o studijnych zalezitostiach Studentov a to najma:
a) O prijati uchadzaca o stadium,
b) Preruseni §tadia a zmene Studijného programu alebo formy $tudia,
¢) Rozhoduje o individualnom $tudijnom plane,

d) Ulozeni disciplinarnych opatreni podl'a disciplinarneho poriadku pre studentov

a 0 vyluceni zo $tudia,
e) Udeleni socialnych stipendii Studentom,
f) Opatreniach podl'a poriadku anketového hodnotenia pedagogov Studentmi,

g) Inych otazok podla zakona o vysokych skolach a inych vSeobecne zaviaznych

pravnych predpisov.
24.V obdobi ked’ nie sit vymenovani prorektori, plni ich ulohy.
25. Postavenie rektora a jeho posobnost’ ustanovuje d’alej zakon a Statat vysokej Skoly.
26. Zodpoveda aj za koordinaciu ¢innosti sucasti vysokej skoly,

27. PIni d’alsie ulohy ulozené spravnou radou vysokej skoly.

Cl 12
Sekretariat rektora
1. Je vykonnym pracoviskom vysokej Skoly, ktoré zabezpecuje:
a) administrativne prace rektora a predsedu spravnej rady,
b) administrativnu kontrolu plnenia uloh,
C) evidenciu a archivaciu internych dokumentov,

d) pripravuje a zabezpecuje zasadnutia organov rektora a vedie ich agendu,

12



e) organizuje a spoluorganizuje podujatia a akcie Skoly,
f) administrativne spolupracuje pri spracovani akredita¢nych spisov,

g) plni tlohy podatel'ne Skoly, eviduje doSlu a odoslanti postu, zabezpecuje
kolobeh pisomnosti (prijem pisomnosti a ich triedenie, oznaCovanie a
zapisovanie pisomnosti, obeh pisomnosti, vybavovanie pisomnosti,
podpisovanie pisomnosti, odosielanie pisomnosti, ukladanie pisomnosti,

vyrad’ovanie pisomnosti (skartacia),
h) spolupracuje pri public relations (spracovava inzeraty, reklamu $koly),

i) zabezpeCuje organizaciu a administrativne spracovanie vyberovych konani

a vedie agendu,
J) spracovava Statistické vykazy za Skolu,

K) plni d’alsie Glohy podl’a pokynov rektora a predsedu spravnej rady.

Cl. 13
Prorektori
1. Prorektori zastupuju rektora v rozsahu vymedzenom tymto organiza¢nym poriadkom.
2. Na VSMP ISM pbsobia dvaja prorektori/ky
a) Prorektor/ka pre stadium,
b) Prorektor/ka pre vedu, vyskum a medzinarodné vzt'ahy.
3. Prorektor/ka pre stadium:

a) metodicky a organiza¢ne zabezpecuje pripravu a priebeh prijimacieho konania,
otvorenie akademického roka, imatrikuldciu a promécie,

b) koordinuje a kontroluje vyucbu Vv bakalarskych a magisterskych Studijnych
programoch podla schvalenych Studijnych planov v dennej a externej forme
Studia,

) koordinuje pracu garantov pri tvorbe a aktualizacii S$tudijnych programov

a zodpoveda za ich dodrZiavanie,

d) odborne zabezpecuje rigorozne konania, postgradualne studia a MBA,
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e) koordinuje pracu v Akademickom informa¢nom systéme,
f) zodpoveda za vedenie registra Studentov vysokej skoly,

g) zodpoveda za zber, spracovanie, aktualizaciu a poskytovanie udajov do
centralnych registrov vysokych §kol v sulade s § 54b a 102a zak. ¢.131/2002
Z.z — registra vysokych $kol, registra Studijnych odborov, registra Studijnych
programov, centralneho registra Studentov, centralneho registra zaverecnych,

rigoroznych a habilitacnych prac,

h) zodpoveda za dokumentaciu vydanych dokladov o vzdelani a koordinaciu

pripravy Statistik o poc¢toch uchadzacov, studentov a absolventov,

1) zodpoveda za pedagogicktl dokumentaciu vysokej Skoly a obsah internetovych

stranok,

j) koordinuje a zodpoveda za ¢innost’ veducich katedier pri zabezpecovani tiloh
vzdelavania a kontroluje kvalitu pedagogického procesu uskutociiovaného na

skole ,

k) sleduje a vyhodnocuje pedagogickt ¢innost’, pripravuje podklady pre vyro¢nt

spravu o ¢innosti vysokej Skoly a pre rozvojové zamery v oblasti vzdeldvania,

I) zodpoveda rektorovi za kontrolu §tidia v sulade so Studijnym poriadkom vo
vSetkych disciplinach, za kazdy druh a ¢lanok procesu kontroly, vratane

organizacie skusok, ich vyhodnocovania az po zverejnenie ich vysledkov.
m)zodpoveda za pripravu a priebeh $tatnych sktsok prvého a druhého stupna
Stidia,
n) vypracovava analyzy Studijnych vysledkov za akademicky rok,

0) predklada navrhy rektorovi na udelenie pochvalnych uznani a oceneni

Studentom,
p) koordinuje prax a exkurzie studentov v spolupraci s katedrami,

q) organizuje, kontroluje priebeh vyucovacieho procesu a ukoncenia predmetov,

hodnotenie ucitel'ov Studentmi,

r) vyhodnocuje pracovné zatazenie vysokoskolskych ucitelov,



S) na zaklade podkladov z katedier spracovava podkladové a koncepéné materialy
pre riadiacu cinnost vedenia vysokej Skoly, Statistické ainé komplexné

materialy zo Studijnej oblasti pre potreby nadriadenych organov,

t) zodpoveda za pripravu a spracovanie podkladov za oblast pedagogickej
¢innosti a socidlnej starostlivosti o Studentov pre nadriadené¢ organy ainé

organy,

u) zodpoveda za vypracovanie Studijného poriadku pre 1. all. stupen Stadia

a postgradualne stadium,

V) zodpoveda za priznavanie motivaénych Stipendii podla platnych pravnych

predpisov,
w) riadi $tudijné oddelenie,

X) zodpoveda za pripravu a zostavenie harmonogramu akademického roka
a rozmiestnenie vyucby - rozvrhu vyucby v akademickom roku, vydavanie

sprievodcu $tadiom a ostatnych materidlov o obsahu Stdia,
y) podiela sa na priprave dlhodobého zameru vysokej skoly,

z) koordinuje pracu katedier a centra odbornej jazykovej pripravy vo vzdelavacej

¢innosti,

aa) koordinuje vypisanie tém zaverecnych prac,

bb) zodpoveda za dodrziavanie Studijného poriadku,

cc) odporuca nostrifikaciu diplomov ziskanych na zahrani¢énych vysokych
skolach,

dd) zabezpeCuje a zodpoveda za Styk s verejnostou, organizaciu aktivit

zameranych na popularizaciu $koly a informovanie verejnosti o skole,
4. plni d’alsie Glohy podl’a pokynov rektora.
5. Prorektor pre vedu, vyskum a medzinarodné vztahy:

a) vypracovava kKoncepciu vedeckej profilacie a vedecko-vyskumného programu

VSMP ISM,

b) zodpoveda za vypracovanie planu vedeckovyskumnej cinnosti a jeho

upresiovanie, analyzu a hodnotenie stavu vedeckej Cinnosti a dosiahnutych
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f)

9)

h)

)
K)

vysledkov, navrhov na zvySovanie kvalifikatného rastu pedagogickych

Zzamestnancov,
zodpoveda za dokumentaciu v oblasti vedy, vyskumu a zahrani¢nych vzt'ahov,

koordinuje, riadi a kontroluje grantova cinnost’ vratane evidencie vystupov
a metodického riadenia jednotlivych pracovisk v oblasti vedecko-vyskumne;j
¢innosti,

koordinuje, riadi a kontroluje program Erasmus,

zodpoveda za pripravu a spracovanie podkladov za oblast’ vedecko-vyskumnej

¢innosti a doktorandského Stadia pre nadriadené a iné organy,

zodpovedd za tvorbu, koordinaciu ariadenie doktorandskych Studijnych
programov a pripravu ariadenie prijimacicho konania na doktorandsky

Studijny program a pripravu ro¢nych hodnoteni doktorandov,

zodpovedé za pripravu a priebeh dizertaénych skiiSok a obhajob dizertacnych

prac doktorandov,

zodpoveda za priebeznt aktualizaciu agendy komplexnej akreditacie Skoly
a jednotlivych Studijnych programov, za uc¢elom akreditacie a hodnotenia

Skoly,
zodpoveda za priebezn aktualizaciu agendy Studijnych programov

koordinuje spracovanie podkladov azber dokumentacie na hodnotenie

pracovisk skoly,

zodpovedd za pripravu a predkladanie dokumentov na rokovanie organov
akademickej samospravy avedeckej rady za oblast vedecko-vyskumne;j

¢innosti a doktorandského Studia,

m) zodpoveda za koordinaciu vedeckych a odbornych podujati v spolupraci

n)

0)

P)

s katedrami a odbornou praxou,

zodpovedd za vedeckli odborni c¢innost Studentov a mladych vedeckych

pracovnikov,

zodpoveda za tvorbu vnutornych predpisov V oblasti vyskumnej cinnosti

a medzinarodnych vztahov,

schval'uje kategorizaciu publikacnej ¢innosti ucitelov,
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1.

q) podiel'a sa na priprave dlhodobého zameru vysokej Skoly,
r) koordinuje pracu katedier vo vedecko-vyskumnej ¢innosti,

S) zodpoveda za rozvijanie vzt'ahov s domacimi a zahrani¢énymi vedeckymi,

vyskumnymi a pedagogickymi institiciami,
t) zodpoveda za pripravu edi¢ného planu a vydavanie publikacii,
u) riadi, koordinuje a kontroluje ¢innost’ knizni¢no-informa¢ného centra.
V) vypracovava Studijny poriadok pre III. stupen Studia,

w) zodpoveda za zber, spracovanie, aktualizaciu a poskytovanie tidajov do
centralnych registrov vysokych $kol v sulade s § 54b a 102a zak. ¢.131/2002

Z.7. — registra zamestnancov, centralneho registra publika¢nej ¢innosti,

X) plni d’alsie ulohy podla pokynov rektora.

Cl. 14
Katedry a centrum odbornej jazykovej pripravy
Na vysokej skole st zriadené dve katedry a centrum odbornej jazykovej pripravy:
a) Katedra ekonomiky, manazmentu a marketingu (KEMM),
b) Katedra spolo¢enskych vied (KSV),
c) Centrum odbornej jazykovej pripravy (COJP).

Katedru a COJP riadi veduci katedry avedtaci COJP, ktory je opravneny konat

v mene VSMP ISM Slovakia len vo veciach, ktoré mu uréi rektor, najma:
a) zodpoveda za cCinnost’ katedry a COJP vo vzdelavacej a vedecko-vyskumnej
¢innosti,
b) organizuje plnenie vzdelavacich tloh katedry a COJP azodpoveda za ich
kvalitu,
Cc) organizuje a zodpoveda za vedecky vyskum katedry a COJP,

d) rozhoduje o uznani predmetov,

e) podiel'a sa a zodpoveda =za tvorbu arealizaciu S$tudijnych programov

a koncepcii,
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f) predkladd navrhy na personalne a materidlne zabezpeCenie plnenia tuloh

katedry a COJP,

g) zabezpecuje efektivne vyuzivanie aochranu majetku zvereného katedre a

COJP,
h) hodnoti ¢innost’ katedry a COJP a jej ¢lenov,

1) zabezpecuje spolupracu s inymi institaciami a osobami v Slovenskej republike

a Vv zahranici, ako aj s medzinarodnymi organizaciami,
J) zodpoveda za pripravu podkladov pre periodické hodnotenie katedry a COJP,
K) zodpoveda za skvalitiovanie kvalifika¢nej $truktary ¢lenov katedry a COJP,

I) zodpoveda za planovanie, organizaciu, pripravu vedeckych podujati

organizovanych katedrou a COJP,
m)koordinuje a kontroluje grantovu ¢innost’ ¢lenov katedry a COJP,

n) koordinuje a kontroluje publika¢nu ¢innost’ a vystupy ¢lenov katedry a COJP,
zodpoveda za jej spravnu koordinaciu,
0) zodpoveda a predklada vystupy publika¢nej Cinnosti za katedru prorektorovi

pre vedu, vyskum a medzinarodné vzt'ahy,

y) zodpoveda za odovzdavanie vystupov publikacnej ¢innosti v stanovenych

terminoch na spracovanie vedicej knizni€no-informacéného centra,

z) zodpoveda za schvalovanie programov §tadia pre Studentov vysielanych na
Stidium na partnerské vysoké Skoly a uzndvanie vysledkov §tadia ziskanych

Vv zahrani¢i v ramci programu ERASMUS,
p) vypracovava navrh dlhodobého zameru katedry a COJP,

q) dba na dodrziavanie vnatornych predpisov vysokej Skoly v ramci katedry a
COJP,

r) raz rocne predklada rektorovi spravu o ¢innosti katedry a COJP,

S) eviduje ucast’ avystupovanie C¢lenov katedry a COJP na domacich
a zahrani¢nych vedeckych a odbornych podujatiach a v stanovenych terminoch

ich predklada prorektorovi pre vedu, vyskum a zahrani¢né vzt'ahy,



t) koordinuje, kontroluje, eviduje vypisanie terminov skuSok V skuSobnom
obdobi,

u) koordinuje a zodpoveda za ¢innosti spojené s odovzdavanim zavere¢nych prac

a licencnych zmluv v stanovenych terminoch,
V) zabezpecuje aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

W) vytvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej irovne zamestnancov

a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,
X) V koordinacii so $tudijnym oddelenim zabezpecuje prijimacie konanie,

y) spracuva Studijné programy pre nasledujuci akademicky rok a zverejiiuje ich

elektronicky v AlSe,
z) zodpoveda za organizaciu a kontrolu vypisania tém zavere¢nych prac

aa) predklada navrhy na personélne a materidlne zabezpecenie plnenia tiloh

katedry a COJP,

bb) zabezpecCuje efektivne vyuZivanie a ochranu majetku zvereného katedre
a COJP,

cc) plni d’alSie tlohy podl'a pokynov rektora.

3. Veduceho katedry a COJP vymentva do funkcie rektor najviac na dobu do skoncenia

svojho funkéného obdobia.

4. Veduci katedry a COJP moze vymenovat z ¢lenov katedry a COJP tajomnika katedry
a COJP, ktory vedie tiradnti agendu katedry a COJP.

5. Tajomnika katedry moze vymenovat vedaci katedry a COJP najviac na dobu do

skoncenia svojho funkéného obdobia.

6. V nepritomnosti ur¢i Ssvojho zastupcu, 0cCom pisomne informuje rektora.

V nepritomnosti zodpoveda za svoju zastupitel'nost’.

ClL 15
Rozsah zodpovednosti veducich katedier a COJP

1. Veduci katedry a COJP je zodpovedny prorektorke/ovi, po stihlase garanta Studijného

programu, za personalne zabezpecenie realizacie prednasok (profesormi a docentmi
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v prvom rade), seminarov, cviceni a dalSich organizaénych foriem vyucby vo

vSetkych akreditovanych vyucovacich disciplinach:

a) je povinny zabezpecit kvalitni vyucbu tych konkrétnych disciplin, ktoré ma

b)

v gescii  jeho katedra a COJP, v prvom rade internymi pracovnikmi svojej
katedry a COJP v stilade s ich odbornym profilom a napiiajuc ich pracovny
uvdzok (vyucovaciu povinnost) podla ich kategérie (profesor, mimoriadny
profesor, docent, odborny asistent s PhD., odborny asistent bez PhD., asistent,

lektor),

Vv pripade, ak jeho katedraa COJP nie je schopna zabezpecit’ kvalitni vyucbu
vlastnymi silami, ako prvy krok veduci tejto katedry a COJP zodpovednej za
realizaciu discipliny oslovuje vedaceho ostatnych pracovisk VSMP ISM
s poziadavkou na zabezpecenie vyucby konkrétnych disciplin, na ktorej sa

nachddza pracovnik (pracovnici) s profilom zodpovedajicim danej vyuc¢ovacej

discipline.

Vsetky navrhy dohdd tykajtcich sa bodov a) ab) predlozi veduci katedry a COJP

prorektorovi/ke pre studium po sthlase garanta $tudijného programu na sekretariat rektora

najneskor do 30 dni pred zaCiatkom semestra, ukony definované v bodoch a) — b)

vykonava v dostato¢nom ¢asovom termine predtym.

Kazda katedra a COJP moze navrhnit' garantovi Studijného programu
schvaleni nasledne navrhnat prorektorovi/ke pre studium na schvalenie (v
predstihu minimalne 2 roka pred zacatim prisluSného semestra) aj dalSie
jednotky (volitelné predmety) v Studijnych programoch Studijného odboru,
zodpoveda.

apo jeho
casovom
vyberové

za ktory

V pripade, Ze po pisomnom poziadani vediiceho katedry a COJP, osloveny pracovnik

z inej katedry a COJP odmietne zabezpecit’ vyucbu, musi tak urobit’ v pisomnej odpovedi

vedicemu katedry a COJP a na vedomie prorektorovi/ke pre stadium, s uvedenim déovodov

as podpisom a najneskér do 30 dni pred zaciatkom daného semestra doruéit’ svoj list

vedicemu katedry a COJP a sti¢asne v tom istom termine na sekretariat rektora.

2. Veduci katedry a COJP predlozi garantovi Studijného programu do 10 dni pred

zaCiatkom semestra na pisomné schvalenie sylaby vsetkych disciplin v danom

semestri, za ktoré¢ zodpoveda jeho katedra a COJP. Veduci katedry a COJP zodpoveda



za zverejnenie schvélenych sylab (a savisiacich naleZitosti podla Studijného poriadku)

do 7 dni po zacati semestra.

3. Veduci katedry a COJP v plnom rozsahu zodpoveda prorektorke/ovi pre stadium (v
spornych pripadoch s pisomnym stanoviskom garanta Studijného programu alebo
odboru) za kontrolu §tadia v stlade so Studijnym poriadkom vo vietkych disciplinach,
za ktoré je jeho katedra a COJP zodpovedna — za kazdy druh a ¢lanok procesu kontroly,

vratane organizacie skusok, ich vyhodnocovania az po zverejnenie ich vysledkov.

4. Veduci katedry a COJP v spolupraci s garantom odboru organizuje Statne skusky

a predklada po odsuhlaseni tymto garantom navrh zloZenia komisii pre Statne skusky
prorektorovi/ke na letny semester najneskor do 15. aprila daného roka a zimny semester

najneskor 15.decembra daného roka.

5. Veduci katedry a COJP vypracuji aV termine do 15. jina bezného roka predlozia

navrh uvézkov na nasledujtci akademicky rok kancelarovi Skoly.

Cl. 16

Studijné oddelenie
1. Spractiva obsadenost’ poslucharni pre vyucbu.
2. Poskytuje informacie a pripravuje podklady ministerstvu skolstva potrebne pre ich
¢innost'.
3. Eviduje, kontroluje a spractva prihlasky na stadium.
4. Informuje opodmienkach prijatia na stadium, komplexne zabezpecuje Studijnu agendu.
5. Pripravuje a zabezpecuje prijimacie konanie v koordinacii s veducimi katedier.

6. Zabezpecuje zaslanie vysledkov prijimacich pohovorov formou rozhodnuti, zabezpecuje

zapis Studentov do prislusného ro¢nika.
7. Organizacéne-technicky zabezpecuje akademické slavnosti suvisiace S0 §tadiom.
8. Eviduje studijné vysledky Studentov.

9. Kontroluje splnenie podmienok pre postup do dalsieho rocnika Vv koordinacii

s veducimi katedier.
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10. Eviduje zmeny pocas stadia (preruSenie, zanechanie, prestupy, atd’.).

11.Vyhotovuje potvrdenie o stadiu, 0 vykonanych sktskach a rozhodnutie 0 uznani

skasok.
12. Rozhoduje 0 zaradeni $tudentov do prislusného roc¢nika.

13. Administrativne a organiza¢ne zabezpecuje rigordézne konania, postgradualne Studia

a MBA.

14. Eviduje ziadosti 0 preskiimanie rozhodnutia 0 neprijati na S$tadium a postupuje

ich prislusnému organu na presktimanie.

15. Prijima a spraciva ziadosti Studentov (individualny S$tudijny plan, atd’.) a po schvaleni

rektorom udel'uje sthlas.
16. Vydava duplikaty Studijnych vykazov.

17. Spractiva §tudijné Statistiky pre Ustav informacii a prognéz Skolstva ainé §tatne

a verejno-pravne institucie.
18. Vedie register Studentov.
19. Archivuje postova agendu tykajacu sa svojho oddelenia.

20. Poskytuje stucinnost’ ekonomickému oddeleniu pri evidencii a kontrole platenia

Studijnych poplatkov.

21. Prijima ziadosti o socialne Stipendia a spracovava podklady k rozhodnutiu o priznani,

nepriznani socidlneho Stipendia.
22. Pripravuje podklady a rozhodnutia pre priznanie motiva¢nych stipendii.
23. Vyhotovuje a vydava diplomy a dokumenty o ukonceni studia.

24. Plni iné ulohy podl'a pokynov prorektora/ky pre stadium.

ClL 17
KnizZni¢no-informa¢né centrum
KniZni¢no-informaéné centrum plni tieto ulohy:
1. Vykondava vyber relevantnych dokumentov do knizni¢ného fondu,
2. Zabezpecuje budovanie a ochranu knizni¢ného fondu a ¢asopisov,
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10.

11.

2.

3.

Zabezpecuje prezencna a absencnu vypozicnu sluzbu,

Vytvara a upravuje zaznamy 0 pouzivatel'och v knizZnici,

Vykonava inventarizéciu knizni¢ného fondu,

Zabezpecuje archivacné a elektronické spracovanie zaverecnych prac,

Poskytuje reprografické a reSer$né sluzby,

Spravuje pristup k externym elektronickym zdrojom,

Spracovava bibliograficku registraciu publika¢nej ¢innosti a ohlasov pedagogov,
Zabezpecuje katalogizaciu knih a ¢asopisov v kniznici,

Iné prace podl'a pokynov prorektora/ky pre vedu, vyskum a medzinarodné vztahy.

C1. 18
Vnutorné organizacné vzt'ahy
Medzi jednotlivymi zamestnancami vysokej $koly vznikaja tieto organiza¢né vztahy:
a) vzt'ah nadriadenosti a podriadenosti,
b) vztah metodického usmeriovania,
C) vztah timovej prace,
d) vztah spoluprace.

Veduci zamestnanci vysokej Skoly metodicky riadia ¢innost' a vykonavaji beznu

kontrolu podriadenych v oblastiach uréenych ich pracovnou napliou.
Veducimi zamestnancami vysokej Skoly st:

a) predseda spravnej rady,

b) rektor,

c) kancelar,

d) prorektori,

e) veduci katedier a COJP.
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Rozsah prav, povinnosti azodpovednosti vSetkych zamestnancov vyplyva
Z prislusnych pravnych predpisov, pracovného poriadku, pracovnej naplne, ako aj

pokynov a prikazov veducich zamestnancov.

Za organizaciu a efektivitu prace zodpovedaju vedici zamestnanci jednotlivych
utvarov a oddeleni, ktori si povinni vzdjomne spolupracovat’ a koordinovat’ svoju

riadiacu ¢innost’.

V pripade kolizie medzi Gtvarmi alebo oddeleniami rozhoduje a pridel'uje pracovnu

éinnost’ rektor.

CL 19
Zastupovanie
Rektora v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje povereny prorektor.

V pripade dlhodobej nepritomnosti rektora na pracovisku (viac ako jeden mesiac,
najviac vSak Sest mesiacov) povereny prorektor riadi vysoku Skolu so vsetkymi

pravami a povinnost'ami rektora.

Veduci zamestnanci trvalo vymedzujii vzajomné zastupovanie jednotlivych
zamestnancov tak, aby bolo zabezpefené plynulé plnenie uloh aj v nepritomnosti

zastupovaného.

Zastupovany si moéze vyhradit' rozhodnutie o mimoriadne dolezitych otazkach.
Zastupca mdze podmienit’ rozhodnutie o takychto otazkach do navratu zastupovaného,
ak to povaha veci pripuSta. Ak nie je mozné rozhodnutie odlozit, poZiada o

rozhodnutie prisluSného nadriadeného zastupované¢ho zamestnanca.

Vedlci zamestnanci mo6zu v odovodnenych pripadoch delegovat cCast' svojej
pravomoci a uloh na svojich podriadenych v stilade s platnymi pravnymi predpismi.
Delegovanim c¢asti svojej pravomoci sa prisluSny vedlci zamestnanec nezbavuje

zodpovednosti za plnenie uloh.



C1. 20
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdavani funkcie vediiceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia tloh
riaden¢ho pracoviska, o zamestnancoch, kore$pondencii, spisoch, o stave pripadnych
finan¢nych prostriedkov a inych majetkovych hodndt. Zapis podpisu odovzdavajici,

preberajtci a bezprostredne nadriadeny veduci.

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykona mimoriadna

inventarizacia.
Zapis o odovzdani utajovanych pisomnosti sa riadi osobitnymi predpismi.

Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskutocni do 14 dni, rozhodne o d’alSom

postupe veduici zamestnanec, ktorému je odovzdavana funkcia podriadena.

Analogicky postup sa zachova pri odovzddvani funkcie pri dlhodobom zastupovani.

CL 21

Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Organizacny poriadok Vysokej Skoly medzinarodného podnikania ISM Slovakia

Vv PreSove V platnom zneni z0 dna 28. februdra 2008.

1. Tento organizacny poriadok prerokoval Akademicky senidt Vysokej Skoly

medzindrodného podnikania ISM Slovakia v PreSove dia 27.03.2014.

Tento organizaény poriadok nadobuda platnost’ a ucinnost diom prerokovania
akademickym senatom Vysokej S$koly medzinarodného podnikania ISM Slovakia
v Predove a schvalenim Spravnej rady VSMP ISM Slovakia v Presove diia 27.01.2014

V Presove, dna 27.03.2014.
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Ing. Jozef Polacko
predseda spravnej rady VSMP ISM Slovakia



