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1. Zakladne informacie pre certifikovane vzdelavacie
institucie

Tento manual je uréeny pre certifikované vzdelavacie institucie (dalej len ,,CVI“), ktoré chcu v
spolupraci s UCM uskutocnovat vzdelavaci program veduci k ziskaniu mikroosvedcCenia (dalej
len ,VzP“). Prevedie vas celym zivotnym cyklom programu - od pripravy programu a Uhrady
poplatku cez podanie Ziadosti, realizaciu a hodnotenie az po upravu, periodické schvalovanie
alebo zanik suhlasu.

1.1 Zivotny] cyklus VzP v skratke

Faza Co sa deje

CVI pripravi VzP, odborného garanta, lektorov, Opis VzP a

Priprava programu podklady k vlastnému systému zabezpecovania kvality.

Pred podanim ziadosti CVI uhradi poplatok za posudenie

Jh latk
Uhrada poplatku navrhu podla typu VzP.

Osoba zodpovedna za CVI predlozi UCM Zziadost

p .. i
odanie ziadosti elektronicky prostrednictvom OCV.

OCV overi status CVI a uplnost Ziadosti; navrh nasledne

Kontrola a posudenie posudi prorektor a pracovna skupina RVHK.

Ak RVHK program schvali, rektor UCM vydéa rozhodnutie o

Udelenie suhl
etenie suhtasu udeleni suhlasu CVI na jeho uskuto&fiovanie.

OCV zabezpe€i evidenciu, registraciu v prisluSsnom
Registracia a zverejnenie registri a zverejnenie Uplnych a aktualnych informacii o
programe.

CVI uskutocnuje VzP podla schvaleného opisu a
Realizacia podmienok suhlasu a poskytuje UCM sucinnost pri
monitorovani kvality.

CVl kazdoro¢ne do 31. januara predklada spravu o VzP za

Roc¢né h teni
ocne hodnotenie predchadzajuci kalendarny rok.

Pred ukoncenim schvaleného pat ro¢ného trvania mozno
Periodické schvalenie poziadat o periodické schvalenie programu, ¢im sa méze
platnost predlzit o dalSich 5 rokov.

Obsahové zmeny sa schvaluju postupom upravy. Suhlas
Uprava / zanik / odiatie moze zaniknut zo zakonnych dévodov, alebo dévodov
uvedenych v smernici.



1.2 Lehoty, ktore sa oplati mat poruke

30 pracovnych dni

90 pracovnych dni

15 pracovnych dni

5 pracovnych dni

30 dni

15 pracovnych dni
od schvalenia

15 dni od schvalenia

5 rokov

do 31. januara

najneskor 90 dni
pred koncom
platnosti

do 60 dni

3 kalendarne
mesiace

6 mesiacov

1 rok

doplnenie chybajucich nalezitosti novej ziadosti CVI po vyzve OCV

celkova lehota na posudenie uUplnej ziadosti o novy VzP vratane
odborného posudenia a rozhodnutia RVHK; ¢as na odstranovanie
nedostatkov sa nezapocitava

predbezné posudenie navrhu prorektorom pre vzdeldvanie a kvalitu

vyjadrenie k navrhu zloZenia pracovnej skupiny RVHK v rdémci primerane
uplatneného postupu podla 8§ 6 smernice

vypracovanie hodnotiacej spravy pracovnou skupinou RVHK od jegj
menovania

OCV odosle CViI
poskytovanim VzP

pisomné rozhodnutie o udeleni suhlasu s

registracia schvaleného VzP v registri vedenom ministerstvom, ktoru
zabezpecuje OCV

platnost schvalenia VzP; periodickym schvalenim sa predlZuje o dalSich
pat rokov

CVI predlozi OCV Ro¢nu spravu o uskutoériovani a hodnoteni VzP za
predchadzajuci rok

predloZenie Ziadosti o periodické schvalenie VzP

prerokovanie Uplnej ziadosti o periodické schvalenie alebo navrhu na
Upravu prislusnou Radou kvality fakulty/institutu UCM

lehota po smrti alebo vyhlaseni odborného garanta za mftveho na
predloZenie Ziadosti o schvalenie nového odborného garanta

najskorsi termin opatovného podania Ziadosti po zamietnuti nového
VzP

najskorsi termin opatovnej ziadosti o suhlas po jeho odnati



2. Mikroosvedcenie, VzP a spolupraca CVIis LCM

2.1 Co je mikroosvedcenie

Mikroosvedcenie je verejna listina vydavana UCM ako doklad o vzdelavacich vystupoch, ktoré
ucastnik ziskal uspeSnym absolvovanim VzP. MbzZe sa vyuZivat samostatne alebo spolu s inymi
dokladmi o vzdelani a kvalifikacii. UCM ho méze uznat aj ako ¢ast Studia v sulade s osobitnym
predpisom.

2.2 Kto moze poziadat UCITI

O suhlas s uskuto¢novanim VzP méze poziadat iba vzdeldvacia inStitucia, ktora je certifikovana

v

podla § 10 zakona ¢&. 292/2024 Z. z. a je zapisana v registri certifikovanych vzdelavacich
inStitucii. OCV tuto podmienku overuje eSte pred zaCatim posudzovania Ziadosti.

Bez statusu CVI sa proces nezacne

Ak ziadatel nie je certifikovanou vzdelavacou institlciou, OCV ziadost odmietne v elektronickej
podobe. Status CVI je preto zakladnou podmienkou eSte pred pripravou podkladov pre UCM.

2.3 Zakladne pravidla vzdelavacieho programu

Minimalny rozsah 25 vyucovacich hodin.
Kredit 1 kredit zodpoveda 25 vyucovacim hodinam.
Vyucovacia hodina 45 minut.

najmenej 16 rokov a zaroven splnenie dalSich podmienok prijatia

Vek Gcastnika s
ur¢enych programom.

VzP mozno vytvorit a uskutocnovat len v rozsahu zodpovedajucom

Vazba na studijny akreditovanému Studijnému programu UCM alebo jeho ¢asti. V

program UCM Ziadosti sa uvedie program UCM, ku ktorému je VzP obsahovo
priradeny.

Struktira VzP mbze byt nemodulovy alebo modulovy.

Uroven VzP sa poskytuje na Urovni subramca vysokosSkolskych kvalifikacii.



2.4 Kto za Co zodpoveda

Cvi

Osoba zodpovedna za
CVi

Odborny garant

Lektor

ocv

Prorektor pre
vzdelavanie a kvalitu

Rada kvality
fakulty/institatu UCM

RVHK

Uskutocénuje VzP v sulade so schvalenym opisom a podmienkami
udeleného suhlasu, dodrziava vlastny systém zabezpecfovania kvality,
poskytuje UCM sucinnost, predklada OCV pozadované podklady,
umoznuje kontrolu a bezodkladne oznamuje skuto¢nosti, ktoré moézu
ovplyvnit podmienky suhlasu.

Je hlavnym kontaktnym bodom voéi UCM. Elektronicky predklada
Ziadost o novy VzP prostrednictvom OCV a podla smernice predklada
aj navrh pri zmene odborného garanta a navrh na zruSenie programu.

Koordinuje obsahovu pripravu VzP, zodpovedad za jeho kvalitu,
koordinaciu a uskutoc¢hovanie vzdelavacich c¢&innosti, odborne
monitoruje realizaciu a navrhuje zlepSenia. Dohliada na sulad s
legislativou a VSK UCM a na aktualnost zverejnenych informacii.

Zabezpecuje odbornl realizaciu vzdelavacich aktivit, pripravuje
Studijné a metodické materialy, podporuje Ucastnikov a podiela sa na
overovani nadobudnutych vedomosti a zru¢nosti.

Je administrativnym a metodickym kontaktnym miestom UCM.
Kontroluje formalne nalezitosti, zabezpecuje evidenciu, registracné a
oznamovacie povinnosti, zverejnenie informacii, priebezné
monitorovanie a komunikaciu s CVI.

Pri novom VzP vykonava predbezné posudenie suladu so smernicou,
VSK UCM a ostatnymi vnutornymi predpismi UCM.

V procesoch, na ktoré sa pre CVI uplathuju 8 7 a § 8 smernice,
vykonava periodické schvalovanie a rozhoduje o Upravach VzP.

Schvaluje novy VzP, mbze vykonavat kontrolu jeho uskuto¢fiovania a
rozhoduje o odnati suhlasu. Pri novom VzP zabezpec€uje odborné
posudenie prostrednictvom pracovnej skupiny.

25 Co si pripravit pred podanim Ziadosti

Ziadost CVI nie je iba formular. Spolu s fiou treba preukazat, ze pragram je pripravent
obsahovn, personalne aj z pohladu kvality. Povinnou sucastou ziadosti su najma:

e Ziadost o postdenie VzP (Priloha &. 1 smernice);

e Opisvzdelavacieho programu (Priloha ¢. 3 smernice);

e Systém zabezpecovania kvality a dokumenty preukazujuce sulad VzP so Standardmi
podla 8 10 ods. 2 zdkona €. 292/2024 Z. z.;

e urcéenie akreditovaného Studijného programu UCM alebo jeho &asti, ku ktorému je VzP
obsahovo priradeny.



Opis VzP musi obsahovat vSetky nalezitosti ur¢ene smernicou, najma:

nazov VzP a ndzvy modulov, ak je program modulovy;

nazov, kéd, stupen a formu Studia akreditovaného Studijného programu UCM, ku ktorému
sa VzP priraduje;

poziadavky na zaradenie Ucastnika do VzP;

Udaje o odbornom garantovi a lektoroch;

rozsah v hodinach, formu a metddy vzdelavania, vyu€ovaci jazyk a predpokladanu zataz v
kreditoch;

cielovu skupinu, profil absolventa a konkrétne, overitelné vzdelavacie vystupy;

ucebny plan a u¢ebné osnovy;

kritéria na ziskanie mikroosvedcenia a formu hodnotenia;

materialne, technické a priestorové zabezpecenie;

vedecko-pedagogicku charakteristiku alebo Zivotopis (europass) odborného garanta;
spb6sob ukonc¢enia vzdelavania a typ VzP.

¢o muysliet pri nastaveni programu

Pravidla VzP musia byt konzistentné, zverejnené a lahko dostupné — najma podmienky
prijatia, sadzobnik poplatkov, spésob a kritéria overovania vzdelavacich vystupov, kritéria na
ziskanie mikroosvedc¢enia a vydavanie dokladov.

Profil absolventa ma pomenovat konkrétne a overitelné vedomosti, zru¢nosti a prenositelné
sposobilosti zodpovedajuce potrebam trhu prace a spolocnosti.

Program musi mat odborného garanta a primerané persondlne zabezpecCenie
zodpovedajuce jeho obsahu.

CVI musi mat dostato¢né financné zdroje a primerané priestorové, materialne, technické,
infrastrukturne a inStitucionalne zabezpecCenie - aj pri diStancnej alebo kombinovanej
forme.

Pri tvorbe aj realizacii treba dodrziavat zasady akademickej etiky a predchadzat
akademickému podvodu a inym formam neetického spravania.

Cielova skupina ma byt uréena jednoznacne a program ma zohladriovat jej potreby rozvoja
vedomosti, zru¢nosti a kompetencii.

Kto mdZze program garantovat a vyucovat

Odborny garant musi mat kvalifikaciu zodpovedajucu urovni kvalifikacného ramca a obsahu
VzP a odbornd spdsobilost umoznujucu zabezpedit jeho kvalitu, koordinaciu a
uskutocnovanie.

Odborny garant musi mat najmenej dva roky odbornej praxe v oblasti, ktorej sa VzP tyka.
Poziadavka sa neuplatiiuje pri VzP smerujicom k ziskaniu mikroosvedc&enia v inovativnej
profesijnej kvalifikacii.

Ostatni lektori musia mat kvalifikaciu a odbornu spdsobilost zodpovedajucu vzdelavacim
¢innostiam, ktoré zabezpecuju.



2.6 Poplatky pred podanim ziadosti

Pred podanim ziadosti o posuUdenie noveho VzP je potrebng uhradit prislusnt] poplatok.
VUJSka poplatku zavisi od typu predkladaneho navrhu:

Novy nemodulovy VzP 800 €
Novy modulovy VzP 1200€

Navrh na tpravu
500€

schvaleného VzP

RozsSirenie VzP o dalsi

300 €
modul

Bez Uhrady poplatku sa posudzovanie nezacne

Poplatok musi byt uhradeny eSte pred podanim ziadosti, resp. pred zacatim posudzovania
navrhu. Ak poplatok nie je uhradeny, UCM posudzovanie nezacne. Uhradeny poplatok sa
nevracia pri spat vzati navrhu po zacati posudzovania, pri neudeleni suhlasu pre nesplnenie
poziadaviek ani pri neodstraneni nedostatkov. Doplnenie dokumentacie na vyzvu UCM sa
nespoplatfiuje dals§im poplatkom. Ak CVI po neudeleni suhlasu predlozi novy navrh VzP, ide o
nové konanie a poplatok sa uhradza znova.



3. Noviy] vzdelavaci program: Ziadost a udelenie suhlasu

Pri CVI sa neschvaluje iba samotny obsah programu. Pred podanim ziadosti je potrebné uhradit
prislusny poplatok za posudenie navrhu. UCM nasledne overi, ¢i ma ziadatel status CVI a Ci
predlozil vSetky povinné podklady; potom sa primerane uplatni schvalovaci proces UCM
vratane predbezného a odborného posudenia.

3.1 Schvalovanie krok za krokom

Pripravte kompletny navrh VzP

CVI pripravi Opis VzP, urci odborného garanta a lektorov, nastavi obsah,
hodnotenie, personalne a materialne zabezpecenie a skompletizuje
dokumenty k vlastnému systému zabezpecovania kvality.
Zodpovednost: CVI + odborny garant

Uhradte poplatok za posudenie

Pred podanim Ziadosti uhradi CVI poplatok za posudenie navrhu: 800 € pri
nemodulovom VzP alebo 1 200 € pri modulovom VzP. Bez uhrady poplatku
UCM posudzovanie nezacne.

Zodpovednost: CVI | Lehota: pred podanim Ziadosti

Podajte ziadost elektronicky

Osoba zodpovedn4 za CVI predlozi UCM prostrednictvom OCV Ziadost o
posudenie VzP (Priloha &. 1) spolu s povinnymi prilohami.

Zodpovednost: osoba zodpovedna za CVI

OCV overi status CVI

Pred zacatim posudzovania OCV overi, Ci je Ziadatel certifikovanou
vzdelavacou instituciou podla zakona ¢. 292/2024 Z. z. Ak nie, ziadost sa
odmietne v elektronickej podobe.

Zodpovednost: OCV

OCV skontroluje tplnost

OCV preveri formalne nalezitosti a Uplnost. Pri Uplnej Ziadosti sa na dalsi
proces primerane uplatniuje lehota 90 pracovnych dni; ¢as ur¢eny na
odstranovanie nedostatkov sa nezapocitava.

Zodpovednost: OCV | Lehota: 90 pracovnych dni od dorucenia uplnej Ziadosti na cely
proces posudenia




Ak treba, ziadost doplite

Ak Ziadost neobsahuje vSetky nalezitosti, OCV vyzve CVI na doplnenie. Ak CVI
chybajuce nalezitosti v lehote nedoplni, UCM Ziadost odmietne v
elektronickej podobe.

Zodpovednost: CVI | Lehota: 30 pracovnych dni od dorucéenia vyzvy OCV

Navrh posudi prorektor

Po formalnej kontrole OCV elektronicky predlozi uplnu Ziadost prorektorovi
pre vzdeldvanie a kvalitu, ktory preveri jej stlad so smernicou, VSK UCM a
ostatnymi vnutornymi predpismi.

Zodpovednost: prorektor pre vzdelavanie a kvalitu | Lehota: 15 pracovnych dni od
dorucenia

Zapracujte pripadné pripomienky

Ak prorektor zisti nedostatky, navrh sa prostrednictvom OCV vrati naich
odstranenie. Po doplneni sa navrh opatovne predklada prorektorovi.
Zodpovednost: CVI + odborny garant | Lehota: primerana lehota uréena v ramci
posudenia

Navrh ide na RVHK

Ak prorektor nedostatky nezisti, predlozi navrh predsedovi RVHK, ktory ho
zaradi na najblizZSie rokovanie.

Zodpovednost: prorektor + predseda RVHK

Vznikne pracovna skupina

Predseda RVHK menuje troj¢lennu pracovnu skupinu. Jej ¢lenmi su spravidla
akademicky zamestnanec, zastupca praxe a Student s najmenej prvym
stupriom vysokoskolského vzdelania. Clen nesmie byt zapojeny do pripravy
ani realizacie posudzovaného VzP.

Zodpovednost: predseda RVHK

Vyjadrite sa k zlozeniu pracovnej skupiny

V ramci primerane uplatneného postupu podla 8 6 smernice ma ziadatel
priestor vyjadrit sa k navrhovanému zlozeniu pracovnej skupiny a pripadne
podat odévodnenu namietku zaujatosti.

Zodpovednost: CVI | Lehota: 5 pracovnych dni
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Pracovna skupina program odborne posudi

Pracovna skupina vypracuje hodnotiacu spravu. Pri CVI sa osobitne zameria
na vazbu programu na akreditovany Studijny program UCM, potreby trhu
prace a sulad programu so systémom zabezpecovania kvality CVI.
Zodpovednost: pracovna skupina RVHK | Lehota: najneskér do 30 dni od menovania

Odstrante zistené nedostatky

Ak hodnotiaca sprava obsahuje nedostatky alebo nesulad, RVHK uréi lehotu
naich odstranenie. Po Uprave pracovna skupina navrh opatovne posudi a
predlozi aktualizovanu hodnotiacu spravu.

Zodpovednost: CVI + odborny garant | Lehota: lehota ur¢ena RVHK

RVHK rozhodne

Ak nedostatky nie su odstranené alebo pretrvava nesulad, RVHK navrh
zamietne. Ziadost sa zamietne aj vtedy, ak obsah VzP nezodpoveda Ziadnemu
akreditovanému Studijnému programu UCM. Opatovnu Ziadost mozno podat
najskor po Siestich mesiacoch.

Zodpovednost: RVHK

Rektor udeli suhlas

Ak RVHK VzP schvali, rektor UCM vyda rozhodnutie o udeleni suhlasu CVI na
uskutocnovanie programu. OCV odosle CVI pisomné rozhodnutie.
Zodpovednost: rektor + OCV | Lehota: OCV odoSle rozhodnutie do 15 pracovnych dni
od schvalenia

OCV program zaeviduje a zverejni

Na CVI sa primerane uplatnia aj registracné a zverejfiovacie kroky pod(a § 6
smernice: OCV zabezpeci evidenciu, registraciu v prisluSnom ministerskom
registri a zverejnenie Uplnych a aktualnych informacii o schvalenom
programe.

Zodpovednost: OCV | Lehota: registracia najneskér do 15 dni od schvalenia

3.2 Co pracovna skupina posudzuje pri CVI

Okrem vSeobecného suladu so smernicou, jej prilohami a VSK UCM pracovna skupina pri
programe CVI posudzuje nhajma:

sulad VzP s akreditovanym Studijnym programom UCM alebo jeho Castou;
sulad VzP s aktualnymi potrebami trhu prace;
sulad VzP so systémom zabezpec€ovania kvality CVI.

n



MNa toto si dajte pozor

CVI musi uz v ziadosti jednoznacne preukazat vazbu VzP na konkrétny akreditovany Studijny
program UCM alebo jeho ¢ast. Ak obsah programu nezodpoveda Ziadnemu akreditovanému
Studijnému programu UCM, Ziadost sa zamietne.

3.3 Kontrola pred odoslanim

e Je CVl aktualne zapisana v registri certifikovanych vzdelavacich institucii?

e Je pred podanim Ziadosti uhradeny prislusny poplatok za posudenie navrhu (800 € pri
nemodulovom VzP /1 200 € pri modulovom VzP)?

e Je kompletne vyplnena Ziadost o postdenie VzP (Priloha &. 1)?

e Je kompletne vyplneny Opis vzdelavacieho programu (Priloha ¢&. 3)?

e Je prilozeny systém zabezpedovania kvality CVI a dokumenty preukazujluce sulad so
Standardmi podla zdkona?

e Je prilozena VUPCH alebo Europass odborného garanta?

e Je jasne uréeny akreditovany Studijny program UCM alebo jeho ¢ast, ku ktorému sa VzP
priraduje?

e Sdujasne formulované vzdelavacie vystupy a profil absolventa?

e Je urcena cielova skupina a podmienky prijatia?

e Sedirozsah v hodinach a kreditoch pri pravidle 1 kredit = 25 vyucovacich hodin?

e Suurcené formy a metddy vzdelavania, u¢ebny plan a u¢ebné osnovy?

e Sujasné kritérida hodnotenia, ziskania mikroosvedcenia a sp6sob ukoncenia programu?

e Suuréeni odborny garant a lektori a spifiaju kvalifikadné poZiadavky?

e Je zabezpeCené materialne, technické, priestorové a institucionalne zazemie?

e Su pravidla prijatia, poplatkov, overovania vystupov a vydavania dokladov pripravené na
zverejnenie?

3.4 Stihlas je udeleny. Co nasleduje?

e Rektor UCM vyda rozhodnutie o udeleni suhlasu CVI na uskuto¢riovanie VzP.

e OCV odosle CVI pisomné rozhodnutie o udeleni suhlasu do 15 pracovnych dni od
schvalenia.

e Schvalenie VzP je platné pat rokov odo dna vydania rozhodnutia; ak ma program
pokracovat, pred koncom platnosti musi prejst periodickym schvalenim.

e OCV zabezpeéi evidenciu programu a registraciu v prisluSsnom registri vedenom
ministerstvom najneskoér do 15 dni od schvalenia.

e OCV zabezpeci zverejnenie uplnych a aktualnych informacii o programe vratane
podmienok prijatia, poplatkov a spdsobu a kritérii overovania vzdelavacich vystupov.

e CVI mbze program uskutoCriovat iba v sulade so schvalenym Opisom VzP a
podmienkami udeleného suhlasu.
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4. Realizacia programu a priebezng zabezpecovanie
kvality

Udelenim suhlasu sa proces nekondéi. PoCas celej realizacie musi CVI dodrziavat schvalené
podmienky, vlastny systém zabezpedovania kvality a poskytovat UCM potrebné informacie a
sucinnost. Kvalita programu sa sleduje priebeZne aj prostrednictvom kazdoro€nej spravy.

4.1 Povinnosti CVI pocas realizacie

Realizacia podla VzP uskutoénujte v sulade so schvalenym Opisom VzP a
schvalenia podmienkami udeleného suhlasu.

Dodrziavajte vlastny systém zabezpecCovania kvality a podmienky

Vlastny systém kvality sthlasu vydaného UCM

Poskytujte UCM potrebnu sucinnost pri monitorovani a hodnoteni

Sucinnosts UCM .
kvality programu.

Predkladajte OCV pozadované informacie a podklady suvisiace s

AL IO 10 uskutocnovanim VzP.

Umoznite UCM vykon kontroly v rozsahu podla § 29 az 31 zakona ¢&.

Kontrola 292/2024 7. z.

Bezodkladne oznamte UCM kazdu skuto€nost, ktora méze mat vplyv

yA i k
meny podmieno na podmienky, za ktorych bol suhlas udeleny.

Vytvarajte podmienky na ziskavanie spatnej vazby ucastnikov a
Spatnavazba primerané zapojenie dalSich zainteresovanych stran do zlepSovania
programu.

4 2 Rocna sprava a spatna vazba

Kazd( rok do 31. januara
CVI predklada OCV Ro¢nu spravu o uskuto¢rniovani a hodnoteni vzdelavacieho programu
veduceho k ziskaniu mikroosvedc¢enia (Priloha €. 2) za predchéadzajuci kalendarny rok.

Roc¢na sprava je prakticky bod, v ktorom sa priebezné Udaje o realizacii programu pretavia do
pravidelného hodnotenia. Pri jej priprave vyuZite aj spatnu vazbu ucastnikov a dalSich
zainteresovanych stran.

e Ucastnici sa na zabezpe&ovani kvality podielaju najméa spatnou vdzbou k obsahu,
organizacii, vyucéujucim, podpornym sluzbam a dosahovaniu vzdelavacich vystupov.

e Zamestnavatelia, absolventi, zastupcovia cielovych skupin a dalSie relevantné
zainteresované strany sa primerane zapajaju do tvorby, monitorovania, periodického
hodnotenia, uprav a periodického schvalovania VzP.
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4.3 Monitorovanie a kontrola zo strany UCITI

e OCV vykonava priebezné monitorovanie uskuto¢fiovania VzP.

e Ak OCV zisti nedostatky, informuje prorektora pre vzdelavanie a kvalitu a predsedu
RVHK.

e RVHK moze prostrednictvom poverenych os6b vykonavat kontrolu uskuto¢riovania VzP
CVlv rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

e Ak sa pri kontrole zistia odstranitelné nedostatky, uréi sa lehota na ich odstranenie.
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5. Perindické hodnotenie a periodické schvalovanie

Suhlas s uskutocnovanim VzP nie je Casovo neobmedzeny. Ak ma CVI v programe pokracovat aj
po skonceni patroc¢nej platnosti, musi véas spustit periodické schvalovanie. Na program CVI sa
v tejto oblasti vztahuje postup podla § 7 smernice.

5.1 Kedy zacat

Zacnite najneskdr 90 dni pred koncom platnosti

Najneskér 90 dni pred uplynutim lehoty schvalenia treba predlozit Ziadost o periodické
schvalenie VzP. Sucastou Ziadosti je Hodnotiaca sprava k periodickému schvaleniu (Priloha
¢. 5).

Periodickym schvalenim sa platnost programu predlZuje o dalSich péat rokov. Ak sa Ziadost nepredlozi
vCas alebo periodické schvalenie nebude uspesné, suhlas zanikne uplynutim pévodnej lehoty platnosti.

5.2 Postup krokov

Pripravte ziadost a hodnotiacu spravu

Odborny garant pripravi Ziadost o periodické schvélenie (Priloha ¢. 4) a
Hodnotiacu spravu (Priloha €. 5), na zdklade ktorej sa posudi kvalita,
aktualnost a dalSie uskutoCnovanie VzP.

Zodpovednost: odborny garant + CVI | Lehota: najneskér 90 dni pred koncom
platnosti

Predlozte podklady prostrednictvom dekana fakulty/riaditela inStitatu na
ocv

Odborny garant predlozi ziadost dekanovi fakulty/riaditelovi institutu UCM,
ktory ju prostrednictvom OCV predklada na dalSie konanie podla § 7
smernice.

Zodpovednost: CVI

OCV skontroluje uplnost

OCV preveri formalne nalezitosti a Uplnost. Ak Ziadost nie je uplna, vyzve na
odstranenie nedostatkov alebo doplnenie a uréi primeranu lehotu. Ak sa
nedostatky neodstrania, proces sa zastavi.

Zodpovednost: OCV + CVI | Lehota: primerana lehota uréena OCV
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Ziadost ide Rade kvality

Ak je ziadost formalne Uplna, OCV ju bezodkladne predlozi predsedovi
prislusnej Rady kvality fakulty/institutu UCM.

Zodpovednost: OCV

Rada kvality ziadost prerokuje

Predseda Rady kvality zabezpeci prerokovanie Ziadosti.

Zodpovednost: Rada kvality fakulty/inStitutu UCM | Lehota: najneskér do 60 dni od
dorucéenia

Rada kvality rozhodne

Rada kvality m6ze VzP schvalit, vratit Ziadost na dopracovanie s lehotou na
odstranenie nedostatkov alebo VzP neschvalit.

Zodpovednost: Rada kvality + odborny garant

OCV pripravi rozhodnutie

OCV pripravi navrh rozhodnutia o periodickom schvaleni VzP. Pri programe
priradenom k fakulte ho podpisuje dekan; pri programe priradenom k institutu
rektor UCM.

Zodpovednost: OCV

O vysledku sa informuje RVHK

Predseda Rady kvality informuje predsedu RVHK o vysledku periodického
schvalenia programu CVI. RVHK berie vysledok na vedomie uznesenim.
Zodpovednost: predseda Rady kvality + RVHK

Pokracujte podla vysledku

Pri periodickom schvaleni sa platnost VzP predizi o dalsich pat rokov. Ak
Ziadost o periodické schvalenie nebola podana alebo VzP nebol periodicky
schvaleny, suhlas zanikne uplynutim lehoty, na ktoru bol VzP schvaleny.
Zodpovednost: CVI+ OCV

5.3 Ako maze proces skoncit

e Ak Rada kvality VzP periodicky schvali, platnost programu sa pred(Zi o dalsich pat rokov.

e Ak sa Ziadost o periodické schvalenie nepredlozi, suhlas zanikne uplynutim lehoty, na
ktoru bol VzP schvaleny.

e Ak ziadost o periodické schvalenie nebude schvalena, suhlas zanikne uplynutim lehoty,
na ktoru bol VzP schvaleny.

e Prizaniku v désledku skoncenia platnosti OCV zabezpeci aktualizaciu Gdajov v prislusnej
evidencii a zverejnenie tejto skutocnosti.
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6. l]prava vzdelavacieho programu

Nie kazdd zmena v programe znamena formalnu Upravu. Smernica presne urCuje, ktoré
obsahové zmeny sa schvaluju postupom upravy a ktoré personalne zmeny sa rieSia
samostatne. Na VzP poskytovany CVI sa uplatiuje postup podla § 8 smernice.

6.1 Kedy ide o upravu VzP

Dobre vediet

Uprava vzdelavacich vystupov vymedzenych uUpravou profilu absolventa a obsahom
vzdelavania;

Uprava podmienok na ukoncéenie VzP;

Uprava rozsahu vzdelavania vyjadreného v kreditoch.

Zmena odborného garanta ani zmena ostatnych lektorov sa nepovazuje za formalnu Upravu
VzP. Tieto personalne zmeny sa rieSia samostatnym postupom uvedenym v kapitole 6.3.

6.2 Ako postupovat pri iprave

Pripravte navrh Gpravy

Navrh na upravu VzP sa vypracuje na formulari Prilohy €. 6. Odborny garant
pripravi odborny obsah navrhovanej zmeny.

Zodpovednost: odborny garant

Uhradte poplatok za postdenie GUpravy

Pred podanim navrhu uhradi CVI poplatok 500 € za posudenie Uupravy
schvaleného VzP. Ak ide o rozSirenie VzP o dalSi modul, poplatok je 300 €. Bez
Uhrady poplatku UCM posudzovanie nezacne.

Zodpovednost: CVI | Lehota: pred podanim navrhu

Predlozte navrh prostrednictvom dekana fakulty/riaditela instititu na
ocv

Odborny garant predlozi navrh na Upravu prostrednictvom dekana
fakulty/riaditela institutu UCM na OCV.

Zodpovednost: Odborny garant + OCV
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OCV skontroluje uplnost

OCV preveri formalne nalezitosti a Uplnost. Ak navrh nie je Uplny, vyzve na
odstranenie nedostatkov alebo doplnenie a uréi primeranu lehotu. Ak sa
nedostatky neodstrania, ziadost sa odmietne.

Zodpovednost: OCV + dekan/riaditel; CVI a odborny garant poskytnu potrebnu
sucinnost| Lehota: primerana lehota uréena OCV

Navrh ide Rade kvality

Ak je navrh uplny, OCV ho bezodkladne predlozi predsedovi prislusnej Rady
kvality fakulty/inStitutu UCM.

Zodpovednost: OCV

Rada kvality navrh prerokuje

Predseda Rady kvality zabezpeci prerokovanie navrhu.

Zodpovednost: Rada kvality fakulty/institutu UCM | Lehota: najneskér do 60 dni od
dorucenia

Rada kvality rozhodne

Rada kvality méze upravu schvalit, schvalit s pripomienkami alebo neschvalit.

Ak ju schvali s pripomienkami, odborny garant pripomienky zapracuje v
stanovenej lehote a Ziadost znovu predlozi Rade kvality fakulty/institutu UCM.
Zodpovednost: Rada kvality + odborny garant

OCV pripravi rozhodnutie

OCV pripravi navrh rozhodnutia o schvaleni upravy VzP. Pri programe
priradenom k fakulte ho podpisuje dekan; pri programe priradenom k institatu
rektor UCM.

Zodpovednost: OCV + dekan fakulty/rektor

O schvalenej uprave sa informuje RVHK

Predseda Rady kvality fakulty/institatu UCM informuje RVHK o schvalenych
Upravach. RVHK ich berie na vedomie uznesenim.

Zodpovednost: predseda Rady kvality + RVHK

Zmena sa zaeviduje a zverejni

V ramci postupu podla § 8 OCV zabezpedi evidenciu schvalenych zmien a ich
zverejnenie na webovom sidle UCM.

Zodpovednost: OCV | Lehota: bezodkladne po schvaleni
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6.3 Zmena odborneho garanta alebao lektora

Zmena odborného
garanta

Zmena lektora

Navrh predklada osoba zodpovedna za CVI prostrednictvom OCV. O
zmene odborného garanta rozhoduje dekan fakulty/riaditel inStitdtu
UCM. Novy odborny garant musi spiiiat kvalifikaéné poziadavky
smernice. Pri umrti alebo vyhlaseni garanta za mftveho treba navrh
nového garanta predlozit do troch kalendarnych mesiacov, inak
suhlas zanikne.

Na zmenu lektora sa podla § 12 uplatni postup & 8 smernice. Zmena
lektora nie je formalnou upravou VzP. Navrh na zmenu lektora
predklada odborny garant dekanovi fakulty/riaditelovi institutu UCM,
ktory o zmene rozhoduje. Novy lektor musi spifat kvalifikadné
poziadavky ustanovené smernicou.
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7. Zanik, zrusenie programu a odnatie suhlasu

Pri CVI smernica rozliSuje automaticky zanik suhlasu, zruSenie programu na navrh CVI a odnatie
suhlasu po mimoriadnom dohlade. Ide o odliSné situacie, preto je dblezité vediet, ktory postup
sa uplatni a kto viiom kona.

7.1 Kedy suhlas zanika

7.2 Ak chce CVI program zrusit

Pripravte navrh na zrusenie

Ak CVI chce ukoncit konkrétny VzP pred uplynutim jeho platnosti, pripravi
navrh na zruSenie programu. V systéme priloh smernice ide o Prilohu €. 7.
Zodpovednost: CVI + odborny garant

Predlozte navrh prostrednictvom OCV

Osoba zodpovedna za CVI predklada navrh na zrusSenie VzP na RVHK
prostrednictvom OCV.

Zodpovednost: osoba zodpovedna za CVI

RVHK navrh prerokuje

RVHK navrh posudi a rozhodne v ramci svojej pésobnosti pri ruseni VzP a
odnimani suhlasu.

Zodpovednost: RVHK

Koordinujte administrativne kroky s OCV

Po rozhodnuti je potrebné zabezpecit nadvazujucu evidenciu, zverejnenie a
pripadné oznamovacie povinnosti. OCV je kontaktnym miestom UCM pre
tieto ukony.

Zodpovednost: OCV + CVI

uplynutim lehoty, na ktoru bol VzP schvaleny, ak sa nepredlozila Ziadost o periodické
schvélenie;
uplynutim lehoty, na ktoru bol VzP schvaleny, ak nebola schvalena ziadost o jeho
periodické schvalenie;
uplynutim troch kalendarnych mesiacov odo dna smrti alebo vyhlasenia odborného
garanta za mrftveho, ak v tejto lehote nebola predloZzena ziadost o schvalenie nového
odborného garanta;
vymazom CVI z registra certifikovanych vzdelavacich institucii alebo uplynutim doby jej
zapisu v tomto registri;
zruSenim CVI.
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7.3 Odnatie suhlasu a mimariadny dohlad

RVHK méze prijat odévodneny neanonymny podnet na odnatie suhlasu CVI s poskytovanim
VzP. Podnet musi obsahovat opis a dékazy nesuladu uskuto¢novaného programu so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, Standardmi Slovenskej akreditatnej agentury pre vysoké
$kolstvo (SAAVS) a vnutornymi predpismi UCM.

Predseda RVHK vymenuje pracovnu skupinu

Po podani odévodneného podnetu predseda RVHK vymenuje trojélennu
pracovnu skupinu, ktora vykona mimoriadny dohlad.

Zodpovednost: predseda RVHK

Pracovna skupina vykona mimoriadny dohlad

Skupina preveri skuto¢nosti uvedené v podnete a podmienky uskuto¢riovania
VzP. CVI je povinna umoznit UCM kontrolu a poskytnut potrebnu sucinnost.
Zodpovednost: pracovna skupina + CVI

RVHK rozhodne
Vysledkom méze byt odnatie suhlasu, ponechanie suhlasu alebo ponechanie
suhlasu pod podmienkou odstranenia nedostatkov v ur¢enej lehote. Ak sa

nedostatky v stanovenej lehote neodstrania, RVHK suhlas odnime.
Zodpovednost: RVHK | Lehota: lehota na napravu podla rozhodnutia RVHK

Rozhodnutie podpisuje rektor

Rozhodnutie o odnati sihlasu podpisuje rektor UCM. OCV o odnati suhlasu
informuje Ministerstvo Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze SR.
Zodpovednost: rektor + OCV

7.4 Co nasleduje po zaniku alebo odfati sthlasu

e Po zaniku alebo odnati suhlasu CVI uz nembéze dany VzP uskutoCnovat na zaklade
pévodného suhlasu.

e Pri zaniku v doésledku neuspe$ného alebo nepodaného periodického schvalenia sa
aktualizuju Udaje v evidencii a zverejni sa skonc¢enie platnosti programu.

e Po odnati suhlasu OCV informuje ministerstvo.

e CVI mdze po odnati suhlasu opatovne ziadat o suhlas s poskytovanim VzP najskor po
uplynuti jedného roka.
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8. Rychla orientacia: kto - ¢o - knmu - dokedy

Proces

Uhrada poplatku
-novy VzP

Novy VzP

Doplnenie novej
ziadosti

Predbezné
posudenie

Vyjadrenie k
pracovnej
skupine

Odborné
posudenie

Rozhodnutie o
suhlase

Roc¢na sprava

Periodické
schvalenie

Uhrada poplatku
- Gprava

Uprava VzP

Kto kona

Cvi

Osoba
zodpovedna za
cvi

Cvi

Prorektor

Cvi

Pracovna skupina
RVHK

Rektor + OCV

Cvi

Odborny garant +
Cvi

CVI

Odborny garant +
CVI

Co predklada /

robi

800 € nemodulovy /1
200 € modulovy

Ziadost (Priloha &. 1) +
Opis VzP (Priloha €. 3)
+ systém kvality CVl a
preukazné dokumenty

chybajuce nalezitosti

posudenie suladu
navrhu

vyjadrenie / pripadna
odévodnena namietka
zaujatosti

hodnotiaca sprava

rozhodnutie o udeleni
suhlasu

Roc¢na sprava (Priloha
¢.2)

ziadost + Hodnotiaca
sprava (Prilohy ¢. 4 a 5)

500 € za Upravu /300 €
za rozSirenie o dalsi
modul

navrh na dpravu
(Priloha €. 6)

UCM

OCV/UCM

ocv

OCV/RVHK

RVHK

RVHK

Cvi

ocv

prostrednictvom
ocv

UCM

OCV / Rada kvality

Lehota

pred podanim
Ziadosti

po doruceni uplnej
Ziadosti pocitat s
procesom do 90
pracovnych dni

30 pracovnych dni
od vyzvy

15 pracovnych dni

5 pracovnych dni

30 dniod
menovania

OCV odosle do 15
pracovnych dni od
schvalenia

do 31. januara
nasledujuceho
roka

najneskér 90 dni
pred koncom
platnosti

pred podanim
navrhu

Rada kvality
prerokuje do 60
dni od dorucenia
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Proces

Zmena
odborného
garanta

Zmena lektora

ZrusSenie
programu

Naprava po
dohlade

Kto kona

Osoba
zodpovedna za
CViI

Odborny garant

Osoba
zodpovedna za
CVI

Cvi

Co predklada /

robi

navrh nazmenu
garanta

navrh nazmenu
lektora

navrh na zruSenie
(Priloha ¢. 7)

odstranenie
nedostatkov

OoCv-~>
dekan/riaditel

postup podla § 8
smernice

RVHK
prostrednictvom
ocv

RVHK/OCV

Lehota

pri umrti garanta
do 3 kalendarnych
mesiacov

smernica osobitnu
lehotu neurcuje

smernica osobitnu
lehotu neurcuje

lehota uréend
RVHK
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9. Dokumenty a podklady, ktoré budete pouzivat

Dokument / podklad

Sadzobnik poplatkov pre
certifikované vzdelavacie
inStitucie

Ziadost o postidenie VzP
Roc¢na sprava o

uskutoénovani a hodnoteni
VzP

Opis vzdelavacieho programu

Ziadost o periodické
schvalenie

Hodnotiaca sprava k
periodickému schvaleniu

Navrh na tpravu VzP

Navrh na zruSenie VzP

Systém zabezpecovania
kvality CVI

Dokumenty preukazujiuce
sulad so Standardmi

Navrh na zmenu odborného
garanta

Navrh na zmenu lektora

Pred podanim nového VzP alebo
navrhu na spoplatnend zmenu
programu.

Pri podani nového programu na
UCM.

KazdorocCne pri hodnoteni realizacie
programu CVI.

Povinna sucast Ziadosti o novy VzP.

Pred uplynutim patroc¢nej platnosti
VzP.

Povinna sucast Ziadosti o periodické
schvalenie.

Pri zmene vzdelavacich
vystupov/profilu a obsahu,
podmienok ukoncenia alebo rozsahu
v kreditoch.

Ak CVl iniciuje zruSenie programu.

Povinna sucast novej ziadosti CVI.

Povinna sucast novej ziadosti CVl na
preukazanie suladu so Standardmi
podla § 10 ods. 2 zdkona ¢. 292/2024
Z.z.

Pri personalnej zmene odborného
garanta; nejde o formalnu Upravu
VzP.

Pri personalnej zmene lektora; nejde
o formalnu Upravu VzP.

Samostatny sadzobnik OCV.

Priloha ¢. 1 smernice.

Priloha ¢. 2 smernice.

Priloha ¢. 3 smernice.

Priloha ¢. 4 smernice.

Priloha ¢. 5 smernice.

Priloha ¢. 6 smernice.

Priloha ¢&. 7 smernice.

Vlastny dokument CVI.

Dokumenty CVI podla povahy
preukazovanych skuto¢nosti.

Predklada osoba zodpovedna
za CVI prostrednictvom OCV.

Predklada odborny garant podla
postupu § 8 smernice.
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