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1. U&el organizaéného poriadku

Organizacny poriadok upravuje organiza¢nu Struktdru InStitatu pre inovaciu
vzdelavania (dalej len ,IIV*), systém riadenia organizacie, rozdelenie prAvomoci,
kompetencii a zodpovednosti jednotlivych pracovnych roli, spésob zastupovania,
rozhodovania a vnatorna komunikaciu.

Jeho cielom je zabezpecit transparentné, efektivne a jednotné riadenie organizacie,
vytvorit jasné kompetencné vztahy a podporovat kvalitu poskytovanych
vzdelavacich sluzieb v sulade s vnutornym systémom zabezpecovania kvality.
Organizacny poriadok predstavuje zakladny riadiaci dokument organizécie, na ktory
nadvazuju ostatné interné smernice a procesné dokumenty.

2. Rozsah pdsobnosti

Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, veducich
pracovnikov, odbornych garantov, projektovych manazérov, administrativnych
pracovnikov, lektorov, mentorov, koucov, externych spolupracovnikov a dalSie osoby
vykonavajuce €innost v mene alebo na zaklade poverenia Institltu pre inovaciu
vzdelavania.

Vztahuje sa na vSetky Cinnosti organizacie, najma:

tvorbu a realizaciu vzdelavacich programov,

metodicku podporu Skél a Skolskych zariadeni,

mentoring a kouCovanie,

projektové aktivity,

odborné poradenstvo,
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e organizovanie konferencii, workshopov a metodickych dni,
e medzinarodnu spolupracu,
e zabezpecCovanie kvality vzdelavania,
e administrativne a podporné procesy.

3. Pravne a interné vychodiska

Organlzacny poriadok vychadza najma z:
zakona €. 292/2024 Z. z. o vzdelavani dospelych,
e prislusnych ustanoveni Zakonnika prace,
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov upravujucich ochranu osobnych
Gdajov,
Standardov kvality Informacného systému vzdelavania dospelych (ISVD),
zakladatelskych dokumentov Institutu pre inovaciu vzdelavania,
vnutorného systému zabezpecovania kvality 11V,
Etického kodexu 11V,
Smernice pre tvorbu, schvalovanie, realizaciu, monitorovanie a aktualizaciu
vzdelavacich programov,
e (dalSich riadenych dokumentov organizacie.

4. Poslanie a hlavné €innosti organizacie

Institut pre inovaciu vzdelavania je odbornou organizaciou poskytujucou vzdelavanie
dospelych, profesijny rozvoj pedagogickych a odbornych zamestnancov, metodicku
podporu Skolam a dalSie rozvojové aktivity zamerané na zvySovanie kvality
vzdelavania.
Hlavnym poslanim organizacie je podporovat rozvoj jednotlivcov, Skolskych timov a
organizacii prostrednictvom kvalitného vzdelavania, mentoringu, kou€ovania,
facilitacie a odborného poradenstva.
Medzi hlavné cCinnosti IV patria najma:

e tvorba a realizacia vzdelavacich programov,
inovacné, aktualizacné a dalSie formy profesijného vzdelavania,
mentoring pedagogickych a odbornych zamestnancov,
mentoring veducich pedagogickych zamestnancov,
mentoring Ziakov a podpora Skolskych mentoringovych systémov,
individualny a timovy koucing,
metodicka podpora Skél,
odborné konzultécie,
realizacia projektov financovanych z narodnych a medzinarodnych zdrojov,
organizovanie odbornych konferencii, workshopov a metodickych dni,
tvorba metodickych materialov,
spolupraca s domacimi a zahrani¢nymi partnermi,
podpora inovacii vo vzdelavani.
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5. Zakladné principy riadenia organizacie
Riadenie organizacie je zaloZené na principoch:

Zakonnost’

VSetky €innosti organizacie sa vykonavaju v sulade s platnymi pravnymi predpismi
Slovenskej republiky.

Profesionalita

Rozhodnutia sa prijimaju na zaklade odbornych poznatkov, skisenosti a etickych
principov.

Transparentnost’

Kompetencie, zodpovednosti a rozhodovacie procesy su jasne definované a
zrozumitelné vSetkym pracovnikom.

Partnerstvo

Organizéacia podporuje spolupracu, otvorent komunikéciu a vzajomny reSpekt medzi
zamestnancami, externymi spolupracovnikmi a partnermi.

Zodpovednost’

Kazdy pracovnik nesie zodpovednost za kvalitu svojej prace, dodrziavanie internych
predpisov a efektivne vyuZivanie zverenych zdrojov.

Neustéle zlepSovanie

Organizéacia pravidelne vyhodnocuje svoje procesy, vyuziva spatnu vazbu a prijima
opatrenia veduce k zvySovaniu kvality poskytovanych sluzieb.

Orientacia na ucastnika

VSetky procesy su navrhované s dérazom na potreby ucastnikov vzdelavania,
partnerskych organizacii a dalSich zainteresovanych stran.

6. Organizac¢na Struktira

Organizacna Struktura Instittu pre inovaciu vzdelavania zabezpecuje efektivne
riadenie organizécie, odbornu garanciu vzdelavacich programov a kvalitni realizaciu
vSetkych odbornych ¢innosti.
Na Cele organizacie stoji riaditelka, ktora ako Statutarny organ zodpoveda za
strategické riadenie, hospodarenie, personalne zabezpecenie a rozvoj organizacie.
Na riadeni odbornych procesov sa podielaju:

e manaZzér kvality,
projektovi a programovi manaZzéri,
odborni garanti vzdelavacich programov,
administrativni pracovnici,
lektori,
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e mentori,
e koudi,
e technicka podpora,
[ ]

externi odborni spolupracovnici.

Jednotlivé pracovné roly spolupracuju na principe odborného partnerstva, pricom
kazda z nich nesie zodpovednost za oblast’ svojej pdsobnosti.

Grafické znazornenie organizacnej Struktlry tvori Prilohu €. 1 tohto organizacného
poriadku.

7. Principy delegovania pravomoci

Riaditelka organizacie moZe poverit zamestnancov alebo externych
spolupracovnikov vykonom konkrétnych odbornych alebo organizacnych €innosti.
Delegovanie pravomoci musi byt

e jednoznacne definované,

e primerané odbornosti poverenej osoby,

e zdokumentované, ak ide o dlhodobé alebo vyznamné poverenie,

e v suUlade s internymi predpismi organizacie.
Delegovanim pravomoci nie je dotknuta celkova zodpovednost riaditelky za €innost
organizacie.

8. Riadiace a odborné pracovné roly

8.1 Riaditel’ka organizéacie

Riaditelka je Statutarnym orgdnom InstitGtu pre inovaciu vzdelavania a zodpoveda za
jeho strategicke, odborné, personélne a ekonomické riadenie.

Hlavné kompetencie

riadi Cinnost' organizéacie,

zastupuje organizaciu navonok,

schvaluje stratégiu rozvoja organizacie,

schvaluje vnatorné smernice a riadené dokumenty,
schvaluje nové vzdelavacie programy,

rozhoduje o personalnych otazkach,

schvaluje rozpocCet a hospodarenie organizacie,
rozhoduje o uzatvarani zmlav,

zabezpecuje plnenie legislativnych povinnosti,
zodpoveda za fungovanie systému zabezpecovania kvality.

Zodpovednost’

Riaditelka zodpoveda za:
e dosahovanie strategickych cielov organizéacie,
e Kkvalitu poskytovanych sluzieb,
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e dodrziavanie pravnych predpisov,
e ochranu dobrého mena organizacie,
e efektivne vyuZzivanie financnych a materialnych zdrojov.

8.2 Manazér kvality

Manazér kvality zabezpecuje rozvoj, implementaciu a monitorovanie vnutorného
systému zabezpecovania kvality.

Kompetencie

koordinuje systém kvality,

pripravuje sebahodnotiace spravy,
koordinuje plan zlepSovania,

monitoruje ukazovatele kvality,
organizuje interné hodnotenia,

navrhuje napravné opatrenia,

koordinuje revizie riadenych dokumentov,
spolupracuje s odbornymi garantmi.

Zodpovednost’

Zodpoveda za funk&nost systému kvality a podporuje vytvaranie kultiry neustaleho
ZlepSovania.

8.3 Projektovy alebo programovy manazér

Projektovy manazér zabezpecuje odborna a organizacnu koordinaciu vzdelavacich
programov a projektov.

Kompetencie

planuje harmonogram realizacie,
komunikuje s t¢astnikmi,

komunikuje s lektormi,

koordinuje logistiku podujati,

zabezpecCuje administraciu programov,
vedie dokumentaciu projektu,

pripravuje podklady pre monitorovanie,
spolupracuje pri vyhodnocovani programu.

Zodpovednost’

Zodpoveda za organizacny priebeh programu, dodrZiavanie terminov a spravnost
administrativnej dokumentacie.
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8.4 Odborny garant

Odborny garant zabezpecuje odbornu Uroven vzdelavacieho programu.

Kompetencie

navrhuje odborné zameranie programu,
schvaluje odborny obsah,

dohliada na sulad programu s legislativou,
navrhuje aktualizacie programu,
spolupracuje pri vybere lektorov,

posudzuje spatna vazbu ucastnikov,
odporuca opatrenia na zlepSenie programu.

Zodpovednost’
Zodpoveda za odbornu spravnost, aktualnost a kvalitu vzdelavacieho programu.

8.5 Lektor
Lektor realizuje vzdelavanie podla schvaleného programu.

Kompetencie

e pripravuje jednotlivé vzdelavacie aktivity,

e vedie vzdelavacie skupiny,

e vyuZiva vhodné vzdeladvacie metddy,

e hodnoti uc€astnikov,

e poskytuje odbornu spatnu vazbu,

e spolupracuje pri aktualizacii programu.
Zodpovednost’

Zodpoveda za odbornu Uroven realizovaného vzdelavania, bezpecné prostredie pre
uCenie a dodrziavanie Etického kddexu I1V.

8.6 Mentor

Mentor poskytuje individualnu alebo skupinovi odbornu podporu pedagogickym a
odbornym zamestnancom, veducim pedagogickym zamestnancom alebo ziakom v
sulade so schvalenymi mentoringovymi programami.

Kompetencie

vedie mentoringové stretnutia,

podporuje profesijny rozvoj mentorovanych osob,
pomaha pri rieSeni profesijnych situacii,

podporuje reflexiu vlastnej praxe,

vedie zaznamy o mentoringu podla internych pravidiel,
spolupracuje s odbornym garantom programu.
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Zodpovednost’

Mentor zodpoveda za profesionalne vedenie mentoringového procesu, zachovanie
doévernosti, reSpektovanie etickych principov a podporu samostatnosti
mentorovanych osob.

8.7 Koué

Kou€ poskytuje podporu jednotlivcom alebo timom prostrednictvom koucovacieho
procesu zameraného na rozvoj potencialu, rozhodovacich schopnosti a profesijného
rastu.

Kompetencie

vedie individualne alebo timové kouCovacie stretnutia,
vyuziva kouc€ovacie metddy v sulade s etickymi principmi,
podporuje stanovovanie ciefov a planovanie rozvoja,

vedie zakladnu dokumentaciu koucovacieho procesu,
spolupracuje pri hodnoteni dopadu rozvojovych programov.

Zodpovednost’

Kou¢ zodpoveda za profesionalny priebeh kou€ovacieho procesu, reSpektovanie
dévernosti a dodrziavanie etickych Standardov.

8.8 Administrativny pracovnik

Administrativny pracovnik zabezpecCuje administrativhu podporu ¢innosti
organizacie.

Kompetencie

vedie evidenciu ucastnikov,

pripravuje zmluvnu dokumentaciu,
spracuva prezencné listiny,

zabezpecCuje archivaciu dokumentacie,
pripravuje potvrdenia a osvedcenia,

vedie registraturu,

zabezpecCuje administrativnu komunikaciu.

Zodpovednost’

Zodpoveda za spravnost administrativnych udajov, aplnost dokumentacie a
dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov.

8.9 Technicka podpora

Technicka podpora zabezpecuje prevadzku informacnych systémov a technické
podmienky pre realizaciu vzdelavania.
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Kompetencie

pripravuje technické vybavenie,

zabezpecuje online platformy,

poskytuje technickl pomoc lektorom a ucastnikom,
spolupracuje pri tvorbe digitalnych materialov,
zabezpecCuje zakladnu spravu technickych zariadeni.

Zodpovednost’
Zodpoveda za technicku pripravenost vzdelavacich aktivit a podporu pouZzivatelov.

8.10 Externy spolupracovnik

Externy spolupracovnik vykonava odborné alebo podporné Cinnosti na zaklade
zmluvného vztahu s organizaciou.
Rozsah jeho pravomoci vyplyva zo zmluvy alebo pisomného poverenia.
Je povinny dodrZiavat’
e Organizacny poriadok,
Eticky kodex,
pravidla ochrany osobnych tdajov,
poZiadavky systému zabezpecCovania kvality,
dalSie interné predpisy vztahujuce sa na vykonavanu €innost.

9. Zastupovanie

Na zabezpecenie kontinuity ¢innosti organizacie je pre kazdu kld¢ovu pracovnu rolu
urCena osoba opravnena zastupovat' ju po¢as nepritomnosti.
Rozsah zastupovania urcuje riaditelka organizacie alebo riou povereny vedUci
pracovnik.
Zastupovanie zahffia najma:

e zabezpecCenie neodkladnych uloh,

e schvalovanie dokumentov v rozsahu poverenia,

e komunikaciu s partnermi a ucastnikmi,

e koordinaciu prebiehajucich aktivit.
Pri dlhodobej nepritomnosti sa vyhotovi pisomné odovzdanie agendy vratane
rozpracovanych uloh, terminov a pristupov k dokumentacii.

10. Vzajomna spolupraca

VSetky pracovneé roly spolupracuju na principoch odbornosti, vzajomného reSpektu,
transparentnosti a zdielania informacii.
Kazdy pracovnik je povinny:

e poskytovat pravdivé a Uuplné informacie potrebné na plnenie tloh,

e reSpektovat kompetencie ostatnych pracovnych roli,

e aktivne prispievat k rieSeniu pracovnych uloh,
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e podielat sa na zlepSovani procesov organizacie,

e dodrZiavat interné smernice a etické zasady.
Spolupraca medzi jednotlivymi rolami je zaloZzena na spolo¢nom cieli — poskytovat
kvalitné vzdelavacie sluzby a podporovat profesijny rozvoj uc¢astnikov.

11. Rozhodovanie a schvalovanie

Rozhodovanie v Institate pre inovaciu vzdelavania je zaloZené na principoch
odbornosti, transparentnosti, primeranosti kompetencii a zodpovednosti.
Rozhodnutia sa prijimaju na tej organizacnej urovni, ktora je vzhladom na charakter
rozhodnutia najvhodnejSia, priCom strategické a systémoveé rozhodnutia su vo
vyluénej kompetencii riaditelky organizéacie.

11.1 Hlavné rozhodovacie pravomoci

Oblast’ rozhodovania Zodpovedna osoba

Strategické smerovanie organizacie Riaditelka

Schvalovanie internych smernic Riaditelka

Schvalovanie novych vzdelavacich Riaditelka na navrh odborného

programov garanta

Personélne rozhodnutia Riaditelka

Schvalovanie projektov Riaditelka

Riadenie systému kvality I\_/Iar}az,er kvality v spolupraci s

riaditelkou

Odborny obsah programov Odborny garant

Organizacia vzdelavacich aktivit Projektovy manazér

Operativne zabezpecenie realizacie Projektovy manazér a administrativa

12. Rozhodovacia matica (RACI)

Cinnost’ Riaditelka Mana_zer Odborny Projektvo,vy Lektor

kvality garant manazér

Analyza potrieb I C A R C

Tvorba programu | C A C R

Schvalenie A C R | |

programu

Realizacia | C C A R

programu

Hodnotenie | A R C C

programu

Aktualizacia A C R c C

programu

Sebahodnotenie I A C C [
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kvality
Legenda:

e A —schvaluje (Accountable)
e R - vykonava (Responsible)
e C - konzultuje (Consulted)
e | —informovany (Informed)

13. Pracovné porady

Na zabezpecenie koordin4cie ¢innosti organizacie sa uskuto¢nuju pravidelné
pracovné porady.

Druhy porad

Porada vedenia

e podla potreby, spravidla raz mesacne,

e zUCastnuje sa riaditelka a prizvani pracovnici,

e rieSia sa strategické a organizaCné otazky.
Operativne pracovné porady

e podla aktualnych potrieb,

e koordinuju realizaciu vzdelavacich programov a projektov.
Odborné porady

e organizuju odborni garanti,

e sU zamerané na obsah programov, metodiku a kvalitu vzdelavania.
Projektové porady

e organizuje projektovy manaZzér,

e sleduju plnenie harmonogramov a projektovych uloh.
Zo vSetkych porad, na ktorych sa prijimaju zavazné rozhodnutia, sa vyhotovuje
struc¢ny zaznam obsahujuci prijaté ulohy, zodpovedné osoby a terminy ich splnenia.

14. Vnatorna komunikacia

Efektivna komunikacia je zakladnym predpokladom kvalitného fungovania
organizacie.
Pri komunik&cii sa uplatriuju tieto zasady:

e otvorenost,

e vecnost,
e vCasnost,
e reSpekt,
e ochrana dévernych informacii.
Na vnutornt komunikéciu sa vyuZivaju najma:
e sluzobna elektronicka posta,
e interné cloudové uloZisko,
[ ]

spolo¢ny kalendar,
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e online komunikacné platformy,

e pracovné porady,

e 0sobné konzultacie.
Kazdy pracovnik je povinny pravidelne sledovat pracovnu komunikaciu a reagovat
na ulohy v primeranom case.

15. Konflikt zaujmov

Kazdé osoba vykonavajlca Cinnost pre 11V je povinna predchadzat konfliktu
zaujmov.

Za konflikt zaujmov sa povaZuje situacia, ked osobny, finan¢ny alebo iny zaujem
moZe ovplyvnit nestranné plnenie pracovnych povinnosti.

Osoba, ktora konflikt zaujmov identifikuje, je povinna bezodkladne informovat
riaditelku organizacie.

O spbsobe rieSenia konfliktu zaujmov rozhoduje riaditelka po posudeni konkrétnej
situécie.

16. Riadenie dokumentacie

Organizéacia vedie dokumentaciu spésobom zabezpecujucim jej Uplnost, aktualnost,
déveryhodnost  a ochranu.
Riadenymi dokumentmi s najma:
e organizacny poriadok,
systém zabezpecCovania kvality,
eticky kodex,
smernice,
metodické postupy,
pracovné postupy,
formulare,
registre,
zaznamy zo vzdelavania,
projektova dokumentacia.
Kazdy riadeny dokument obsahuije:
* nazov,
e identifikacny kod,
o (Cislo verzie,
[ ]
[ ]

datum acinnosti,
zodpovednu osobu,
e evidenciu zmien.
Aktualne verzie riadenych dokumentov su uloZené v spolo€nom elektronickom
Ulozisku organizacie.
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17. Ochrana informacii a osobnych udajov

VSetci pracovnici organizacie su povinni chranit déverné informécie ziskané pri
vykone svojej ¢innosti.

Pri spracuvani osobnych Udajov sa postupuje v sulade s platnymi pravnymi
predpismi a internymi pravidlami ochrany osobnych tdajov.

Pristup k dokumentom je pridelovany podla pracovnych kompetencii.

18. Archivacia

Dokumentécia vznikajuca pri ¢innosti organizacie sa uchovava v sulade s
registratirnym planom a internymi pravidlami archivéacie.

Za archivaciu zodpovedaju osoby urCené riaditelkou organizacie.

Minimalna lehota uchovavania riadenych dokumentov je 10 rokov, pokial osobitny
pravny predpis alebo registratirny plan neurcuje inu lehotu.

19. Suavisiace dokumenty

Organizacny poriadok nadvazuje najma na:
e |IV-QMS-01 — Smernica o vnutornom systéme zabezpecCovania kvality,
e |IV-VP-01 — Smernica pre tvorbu, schvalovanie, realizaciu, monitorovanie a
aktualizaciu vzdelavacich programov,
[IV-ET-01 — Eticky kodex,
Reklamacny poriadok,
Smernicu o ochrane osobnych udajov,
Registraturny poriadok,
Pracovny poriadok (ak je vydany),
dalSie riadené dokumenty organizéacie.

20. Zaverecné ustanovenia

Tento Organizacny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom jeho schvélenia riaditelkou
InStitutu pre inovaciu vzdelavania.

Za jeho pravidelné preskimanie zodpoveda riaditelka organizécie v spolupréci s
manazérom kvality.

Organizacny poriadok sa preskiimava najmenej raz za 12 mesiacov alebo vzdy pri
vyznamnych organizacnych, legislativnych alebo strategickych zmenach.

Kazdy zamestnanec a spolupracovnik organizacie je povinny oboznamit’ sa s tymto
dokumentom a postupovat’ v sulade s jeho ustanoveniami.

Priloha €. 1 - Organizaéna schéma
RIADITELKA
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Manazér kvality Projektovi manazéri Administrativa

Odborni garanti

Lektori Mentori Kouci

Externi spolupracovnici

Priloha €. 2 - Plan zastupovania

Funkcia Zastupuje Rozsah .
zastupovania
Riaditelka Povereny veduci pracovnik Operativne riadenie
Manazér kvality Poverena osoba Age_nda systemu
kvality
Prolekvt(,)vy Iny projektovy manaZzér Realizacia projektov
manazér
. . . Odborné
Odborny garant Iny odborny garant posudzovanie
Povereny administrativny Administrativne

Administrativa ; .
pracovnik tlohy

Priloha €. 3 - Zoznam riadenych dokumentov

Organizacny poriadok je su€astou systému riadenej dokumentéacie 11V a tvori spolu s
ostatnymi internymi smernicami jednotny ramec riadenia organizacie.
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