Pokyn rektora Trnavskej univerzity v Trnave ¢. 1/2014 o zabezpecovani
kvality vysoko$kolského vzdelavania na pracoviskach Trnavskej univerzity
Vv Trnave (d’alej len ,,pracoviska*)

%

Na zaklade §87a zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (d’alej len ,,zékon o vysokych Skolach®) a Smernice rektora Trnavskej
univerzity v Trnave ¢. 1/2014 o zabezpeCovani kvality vysokoskolského vzdelavania na
Trnavskej univerzite v Trnave (dalej len ,,smernica rektora®) vydavam s posobnostou pre

pracoviska tento pokyn o zabezpecovani kvality vysokoskolského vzdelavania.

Cl.1
(1) Ustanovenia smernice rektora su okrem fakult zavdazné pre vsetky sucasti univerzity,
ktoré zabezpeduju vykon riadiacich a podpornych procesov pre napliianie hlavnych procesov
univerzity. Ustanovenia smernice rektora sa tykaja tychto pracovisk:
- Univerzitna kniznica,
- Centrum informac¢nych systémov,
- Centrum d’alsieho vzdelavania,
- Centrum podpory Studentov.
(2) Univerzitna kniznica je informaéné pracovisko univerzity. Poslanim univerzitnej kniznice
je ziskavat’, spracuvat’, sprostredkuvat, ochraiovat’ auchovédvat' informac¢né pramene,
zabezpeCovat' pristup k informaciam registrovanym citatelom, podporovat’ vychovno-
vzdeldvaci proces a duchovny rozvoj.
(3) Centrum informaénych systémov je informa¢nym a vyvojovym pracoviskom univerzity.
Poslanim centra informacnych systémov je zabezpeCovat prevadzku, rozvoj a efektivne
vyuzivanie informac¢nych a komunikacnych technologii (dalej len ,,IKT*) univerzity a fakult
apodielat sa na podpore vzdelavacej, pedagogickej, vedecko-vyskumnej a umeleckej
¢innosti a na racionalizacii riadenia univerzity.
(4) Poslanim Centra d’al$ieho vzdelavania je umoznit’ d’alSie vzdelavanie zaujemcom o
rozsirenie svojho poznania a svojou ¢innostou ziskavat’ financné prostriedky na vytvaranie
inych zdrojov financovania univerzity v sulade so zdkonom.
(5) Poslanim Centra podpory Studentov je pomoc a podpora Studentov najmi v oblasti
psychologického poradenstva, pravneho poradenstva, Sportovych aktivit a podpory Studentov
so Specifickymi potrebami.

CL.2
Na zabezpecenie implementacie vykonovych ustanoveni smernice rektora vydava rektor
nasledovné ciele, tlohy a sledované indikatory kvality s uvedenim zodpovednosti a terminu
ich plnenia na jednotlivych pracoviskéch.

CL3

Univerzitna kniZnica
(1) Zabezpecenie studijnych zdrojov na podporu vzdeldvania — akvizicia
Dokumentacia:
Aktualny rozpocet pracoviska
Ciel
Univerzitna kniznica zabezpec€uje Studijnt literatiru pre svojich pouZzivatel'ov formou nakupu,
darmi avymenou. Nakup je zabezpeCovany prostrednictvom fondu pre obstaravanie
a doplianie knizni¢ného fondu, ktory sa kazdoroéne uréuje pri tvorbe rozpodtu sucasti




univerzity. Akviziciu Studijnej literatiry zabezpeCuji najmd pedagdgovia univerzity
V spolupraci s isekom akvizicie univerzitnej kniznice.

Ulohy:

1. Spolupracovat’ so zastupcami jednotlivych sucasti na tvorbe akvizicie knizni¢ného fondu.
2. Doplnit’ zdroje akvizicie z useku vypoziciek na akviziciu.

3. Doplnit’ zdroje akvizicie z iseku evidencie publikacnej a umeleckej ¢innosti na akviziciu.
4. Zintenzivnit akviziciu Studijnej literatiry prostrednictvom vymeny dokumentov.
Sledované indikatory:

1. Pocet dodavanych zdrojov zo strany st¢asti univerzity.

2. Pocet dodavanych zdrojov zuseku vypozi¢iek aevidencie publika¢nej a umeleckej
¢innosti.

3. Pocet vybavenych poziadaviek z dodavanych zdrojov.

4. Pocet ziskanych dokumentov prostrednictvom vymeny.

Zodpovedny:

Riaditel’ka univerzitnej kniznice

Termin:

Priebezne

(2) Zabezpecenie Studijnych zdrojov na podporu vzdelavania — knizniéno-informaény systém
Dokumentdcia:

Vykaz o skolskej a akademickej kniznici za aktudlny rok

Ciel’

Automatizovany knizni¢no-informacny systém univerzitnej kniznice, prezentujiuci zakladné
knizni¢né cCinnosti Ustrednej kniznice a vybranych knizni¢no-informacnych pracovisk, je
integrujucim nastrojom na evidenciu, spracovanie, ziskavanie a archivaciu primarnych
a sekundarnych informacénych zdrojov.

Ulohy:

1. Spolupracovat s dodavatel'skou spolo¢nostou knizni¢no-informa¢ného systému na
upgrade systému.

2. Zlepsovat’ pouzivatel'sky komfort.

3. Propagovat sluzby univerzitnej kniZnice.

Sledované indikatory:

1. Pocet registrovanych pouZivatel'ov.

2. Pocet fyzickych a virtualnych navstevnikov.

3. Pocet vypoziciek.

4. Pocet vyhl'adavani v elektronickych informaénych zdrojoch.

5. Rocny prirastok.

Zodpovedny:

Riaditel’ka univerzitnej kniZnice

Termin:

PriebeZne

(3) Zabezpecenie $tudijnych zdrojov na podporu vzdeldvania — bibliografickd registracia
knizni¢nych jednotiek

Ciel

Univerzitnd kniznica bibliograficky registruje kniznicné jednotky podla platnych
medzinarodnych katalogizacnych pravidiel a ISO noriem. Tieto sekundarne informacné
zdroje sprostredkava prostrednictvom on-line katalogu. Studijné materialy fakult vychadzaja
Coraz CastejSie v elektronickej podobe.

Ulohy:

1. Bibliograficky registrovat’ kniZzni¢né jednotky univerzitnej kniznice.




2. Vypracovat’ mechanizmus ziskavania informdacii o on-line Studijnych materidloch do
univerzitnej kniznice v spolupraci s fakultami.

3. Zabezpecit' dostatoény priestor v digitalnom tlozisku univerzity v spolupraci s CIS.

4. Bibliograficky registrovat’ on-line Studijné materialy.

5. Spristupnit’ zdznamy a plné texty pouzivatelom univerzitnej kniznice prostrednictvom on-
line katalogu.

Sledované indikatory:

1. Pocet bibliograficky registrovanych knizni¢nych jednotiek v univerzitnej kniznici celkovo.
2. Pocet ISBN pridelenych na on-line Studijny material.

3. Pocet bibliograficky registrovanych a spristupnenych on-line studijnych materialov.
Zodpovedny:

Riaditel’ka univerzitnej kniznice

Termin:

PriebeZne

(4) Zabezpecenie Studijnych zdrojov na podporu vzdeldvania — bibliografickd registracia
publikacnej a umeleckej ¢innosti

Dokumentdcia:

Vyhlaska MS & 456/2012 o centrdlnom registri publikagnej ¢innosti a centrdlnom registri
umeleckej ¢innosti,

Smernica rektora Trnavskej univerzity v Trnave o bibliografickej registracii publikacnej
a umeleckej ¢innosti

Ciel

Univerzitnd kniznica je pracoviskom bibliografickej registracie publikacnej cinnosti.
V zmysle Vyhlasky MS SR &. 456/2012 o centralnom registri evidencie publikaénej ¢innosti
a centralnom registri umeleckej ¢innosti vykondva pdsobnosti vysokej Skoly aj za umelecku
¢innost’.

Ulohy:

1. Bibliograficky registrovat’ a evidovat publikacni a umeleckll ¢innost’ v zmysle platnych
predpisov.

2. Vypracovat’ osobity predpis, tykajlici sa mechanizmu evidencie a registracie umeleckej
¢innosti v univerzitnej kniznici.

3. Zorganizovat’ pracovné stretnutie zodpovednych zamestnancov univerzitnej kniZnice so
zamestnancami univerzity, vykonavajicimi umelecku ¢innost’.

4. PriebezZne kontrolovat’ spravnost’ zadavanych vystupov publikacnej a umeleckej ¢innosti.
Sledované indikatory:

1. Pocet bibliograficky registrovanych a evidovanych vystupov publika¢nej a umeleckej
¢innosti.

Zodpovedny:

Riaditel’ka univerzitnej kniznice

Termin:

Priebezne
Cl 4
CIS

(1) Prevadzka, bezpecnost, dostupnost’ a rozvoj univerzitnej datovej siete

Dokumentacia:

Smernica rektora ¢.13/2012 Pravidla pouZzivania a spravy datovej a hlasovej siete univerzity
Politika informacnej bezpecnosti

Bezpecnostné smernice

Ciel’




Univerzitnd datovéa siet, pozostavajuca z lokalnych datovych sieti a aktivnych sietovych
zaradeni, patri k strategickym aktivam, ktoré zabezpecuju funkcnost’ riadiacich a hlavnych
procesov univerzity. Cielom je zabezpecit, aby univerzitna datova siet’ efektivne fungovala a
poskytovala nepretrzité sluzby pre manazment, pedagdgov, Studentov a zamestnancov pri
dodrzani vSetkych zasad bezpecnosti.

Ulohy:

1. Zabezpecit podmienky pre nepretrziti prevadzku a spravnu funkcnost’ strategickych
sietovych komponentov univerzitnej siete (Firewall, centralny prepinac, DNS).

2. Monitorovat’ vSetky neopravnené aktivity a snahy o prienik do univerzitne;j siete.

3. Realizovat’ opatrenia na ochranu univerzitnej datovej siete pred identifikovanymi
hrozbami.

4. Monitorovat’ vypadky hlavnych komponentov a nefunkénost’ univerzitnej datove;j siete.

5. Rozsirovat pocet tras a posiliiovat’ prenosovu kapacitu datove;j siete.

6. Zabezpecit' realizaciu opatreni na ochranu univerzitnej siete pred vypadkami elektrickej
energie.

Sledované indikatory:

1. Pocet pouzivatel'ov sluzieb univerzitnej siete.

2. Pocet vypadkov strategickych sietovych komponentov a pocet pripadov nefunkénosti
datovej siete.

3. Pocet neopravnenych aktivit a incidentov v reportoch monitorovacich systémov.

4. Pocet novych tras a narast prenosovej kapacity datovej siete.

5. Pocet vypadkov elektrickej siete v serverovniach a pocet operativnych opatreni na
odstranenie jej vypadkov.

Zodpovednost:

Riaditel’ CIS (tlohy ¢.1 a 6)

Veduci oddelenia komunikaénych sieti (alohy ¢.1,2,3,4,5)

Termin:

Priebezne

(2) Prevadzka, dostupnost webovych, e-mailovych sluzieb, univerzitnych IS a ochrana
osobnych udajov

Dokumentdcia:

Smernica rektora ¢.13/2012 Pravidla pouzivania a spravy datovej a hlasovej siete univerzity
Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych udajov

Metodicky pokyn CIS ¢€.1/2012 (vratane Dodatku ¢.1)

Ciel

Webové sluzby, sluzby elektronickej posSty a univerzitné informacné systémy st nevyhnutnou
stcast'ou riadiacich procesov (SAP-SOFIA, ISSM) a hlavnych procesov univerzity (MAIS,
EKP, EZP. LCMS, DAWINCI, Virtudlna univerzita). Cielom je zabezpecit, aby univerzitné
informaéné systémy mali vysoki mieru dostupnosti zréznych prostredi s primeranou
ochranou osobnych tidajov v stlade s legislativou SR a EU.

Ulohy:

1. Zabezpecit podmienky pre bezpecnu prevadzku a dostupnost’ webovych sluzieb a IS
univerzity.

2. Zabezpecit' nepretrzitost prevadzky a dostupnost’ webovych sluzieb, sluzieb elektronickej
posty a univerzitnych IS z prostredia univerzity i mimo nej.

3. Monitorovat’ vSetky neopravnené aktivity v suvislosti s bezpe¢nostou webovych sluzieb,
sluzieb elektronickej posty a integritou IS.

4. Zabezpecit' pristup k webovym sluzbam, sluzbam elektronickej poSty a IS univerzity
vSetkym opravnenym pouzivatel'om.

5. Zaznamenavat bezpe¢nostné incidenty stvisiace s ochranou osobnych tdajov v IS.
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Sledované indikatory:

1. Pocet pouzivatel'ov webovych sluzieb, sluzieb elektronickej posty a IS univerzity.

2. Pocet zaznamenanych vypadkov prevadzky strategickych IS, webovych sluzieb a sluzieb
elektronickej posty.

3. Pocet zaznamenanych pokusov o narusenie bezpecnosti a dostupnosti webovych sluzieb.

4. Pocet zaznamenanych bezpecnostnych incidentov suvisiacich s ochranou osobnych udajov
v IS.

5. Pocet zaznamenanych pokusov o naruSenie bezpe¢nosti a integrity sluzieb elektronickej
posty.

Zodpovednost:

Riaditel’ CIS (tiloha ¢.1)

Veduci oddelenia IS a spravca databazy a webovych sluzieb (alohy ¢.2,3.,4,5)

Termin:

Priebezne

(3) Sluzby pouzivatel'om systému automatizovanej identifikacie 0s6b (SAIO)

Dokumentdacia:

Smernica rektora ¢.13/2012 Pravidla pouZzivania a spravy datovej a hlasovej siete univerzity
Vyhlaska rektora ¢.3/2004 Organizany a prevadzkovy poriadok systému automatizovanej
identifikacie osdb (SAIO)

Ciel:

CIS poskytuje servisné sluzby pre drzitelov preukazov univerzity na svojom stredisku
¢ipovych kariet. Cielom je zabezpecit komplexné vybavenie poziadaviek Studentov a
zamestnancov univerzity, ktoré stuvisia s podpornymi procesmi — vyuzivanim sluzieb SAIO
(preukaz Studenta, preukaz zamestnanca, stravovaci systém, pristupovy systém).

Ulohy:

1. Vytvorit’ materidlne a organizatné podmienky pre prevadzku strediska Cipovych kariet
univerzity.

2. Poskytovat komplexné sluzby SAIO pre opravnenych pouZivatel'ov v stlade s vnutornymi
predpismi.

Sledované indikatory:

1. Pocet pouZzivatel'ov sluzieb SAIO.

2. Pocet opravnenych reklamadcii na sluzby strediska ¢ipovych kariet.

3. Pocet pripadov nedostupnosti sluzieb SAIO.

Zodpovednost':

Riaditel’ CIS (tiloha ¢.1)

Sprévca strediska ¢ipovych kariet (tloha €. 2)

Termin:
Priebezne
ClL5
Centrum d’alSieho vzdelavania
Dokumentacia:

Statlit Trnavskej univerzity v Trnave

Organiza¢ny poriadok Trnavskej univerzity v Trnave

Ciel

Univerzita ma zriadené Centrum jazykov ako sucast’” Centra d’alSieho vzdeldvania. Cielom
Centra jazykov je vytvaranie podmienok pre zvySovanie jazykovych kompetencii Studentov
anajmi zlepSenie znalosti odborného anglického jazyka Studentov univerzity v stulade so
Studijnymi programami jednotlivych fakult.



Ulohy:

1. Vytvorit' podmienky pre efektivne vzdeldvanie sa v cudzom jazyku — Studijné skupiny
max. 10 Studentov, vlastné priestory vybavené didaktickymi pomockami (biela magneticka
tabul’a, TV, dataprojektor).

2. Zvysit informovanost’ o Centre jazykov, rozsirenie propagacie — vlastna webova stranka,
¢lanok v periodikach (Trnavsko), reklamné banery v meste, reklamné letaky, mestska TV.

3. Usporaduvat’ ,,Informaény den/vodnik® pre Studentov 1. rocnika vsetkych fakult
univerzity.

4. ,Movies night — pravidelne umoznovat’ diskusiu o filme pre zdujemcov o ini formu
podpory Studia anglického jazyka.

5. Poskytovat’ intenzivny kurz anglického jazyka pre Studentov odchadzajacich na
ERASMUS programy.

6. Poskytovat’ intenzivny kurz slovenského jazyka pre Studentov Studujtcich na univerzite v
ramci ERASMUS programu.

7. Vytvorit ponuku odbornych seminarov a intenzivnych tyzdennych kurzov odbornej
angliCtiny v oblastiach: psychologia, zdravotnictvo, obchodna angliétina a iné, pre fakulty
univerzity, ale aj iné domace a zahrani¢né univerzity.

Sledované indikatory:

1. Vybavenost' ucebne pre Centrum jazykov z vlastnych zdrojov (nabytok, biele tabule,
podlaha, vymalovanie u¢ebne, apod.).

2. Pocet absolventov kurzov.

3. Finan¢né prostriedky ziskané z kurzov.

Zodpovedni:

Prorektorka pre vzdelavanie a starostlivost’ o Studentov

Riaditel’ka Centra d’al§iecho vzdelavania

Termin:

Priebezne

CL6
Centrum podpory Studentov

Univerzita vytvara vSeobecne pristupné akademické prostredie a zodpovedajice
podmienky pre Stadium Studentov so Specifickymi potrebami bez zniZovania poZziadaviek na
ich Studijny vykon. Na univerzite posobi univerzitny koordindtor pre Studentov so
Specifickymi potrebami, ktory metodicky riadi a koordinuje ¢innost’ fakultnych koordinatorov
pre Studentov so Specifickymi potrebami.
Dokumentdacia:
Smernica rektora Trnavskej univerzity v Trnave €. 17/2013 o podpore Studentov a uchddzacov
o Studium so Specifickymi potrebami a o pdsobnosti koordinitora pre Studentov so
Specifickymi potrebami
Statlit Trnavskej univerzity v Trnave
Organizacny poriadok Trnavskej univerzity v Trnave
Ciel
Univerzita zabezpeCuje podmienky pre Studentov so Specifickymi potrebami. Ide hlavne
0 poradenské sluzby pre Studentov so Specifickymi potrebami a o zabezpeCovanie Specialnych
pomocok na podporu jednotlivych Specifickych potrieb formou nakupu, darmi alebo
zapoziCanim od inych institacii. Nakup je zabezpecCovany prostrednictvom fondu podporu
Studentov so Specifickymi potrebami, ktory sa kazdoro¢ne urcuje pri tvorbe rozpoctu sucasti
univerzity. Akviziciu jednotlivych poziadaviek zabezpecujii najma fakultni koordinatori pre
Studentov so Specifickymi potrebami na univerzite na zdklade aktualnych poziadaviek.
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Ulohy:

1. Spolupracovat’ s jednotlivymi fakultnymi koordindtormi na tvorbe navrhov pre
zabezpecenie prostriedkov a pomdcok na vyrovnavanie prilezitosti pre Studentov so
Specifickymi potrebami.

2. Poskytovat’ poradenstvo pre Studentov so Specifickymi potrebami a pre vyucujacich, ktori
zabezpecuju vyucbu pre tychto Studentov.

3. Koordinovat’" pracu fakultnych koordinatorov pri rieSeni jednotlivych S$pecifickych
problémoch.

Sledované indikatory:

1. Pocet poskytovanych pomdcok na vyrovnavanie prilezitosti pre Studentov so Specifickymi
potrebami.

2. PocCet poskytnutych podpornych aktivit zo strany koordinatorov pre Studentov so
Specifickymi potrebami.

Zodpovednost:

Koordinator pre studentov so $pecifickymi potrebami na univerzite a fakultni koordinatori pre
Studentov so Specifickymi potrebami na jednotlivych fakultach

Prorektorka pre vzdelavanie a starostlivost’ o Studentov

Termin:

Priebezne

ClL7
Veduaci pracovisk najneskor do Styroch mesiacov po ukonceni hodnoteného roka
predlozia rektorovi univerzity hodnotiacu spravu podla odseku 3 ¢l. 8 smernice rektora
s navrhom opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov. Na zdklade hodnotiacich sprav z
pracovisk univerzita vypractiva rocni hodnotiacu spravu s ndvrhom opatreni na odstranenie
zistenych nedostatkov 0 napliiiani cielov vniitorného systému kvality, ktora rektor univerzity
predklada na schvalenie kolégiu rektora univerzity.

CL 8
Tento pokyn rektora nadobtida platnost’ a G¢innost’ diiom podpisu rektora.

V Trnave, dina

prof. doc. JUDr. Marek Smid, PhD.
rektor Trnavskej univerzity v Trnave



