A Institat pre inovaciu vzdeladvania * Innovativ Oktatasért Intézet
INSTITOT PQE INOVACIU
VZDELAVANIA sidlo: Jedlik Anyos 6017/7K, 94501 Koméarno ¢ info@iiv.sk *+ 0905 314 578 + 1€0:50987020
IIv-QMS-01

SYSTEM MANAZERSTVA KVALITY
Institat pre inovaciu vzdelavania

Identifikacia dokumentu

Kéd dokumentu: 11IV-QMS-01

Nazov dokumentu: Systém manazérstva kvality
Verzia: 1.0

U&INNost 0d: ........cooveveeeeeececee,
Vypracovala: Gabriella Szab6 Tomal

Schvdlila: Mgr. Tinde Berta

Obsah
1. Ucel dokumentu
2.  Politika kvality
3.  Principy systému manaZzérstva kvality
4.  Procesny pristup
5. Riadenie dokumentécie
6. Riadenie rizik a prilezitosti
7. Riadenie zdrojov
8. Zodpovednosti
9. Monitorovanie a hodnotenie kvality
10.  Neustale zlepSovanie
11.  Sdvisiace dokumenty

12. Zaverecné ustanovenia

1. Uéel dokumentu

Systém manazérstva kvality Instititu pre inovaciu vzdelavania (dalej len ,[IV*)
predstavuje jednotny ramec na planovanie, riadenie, monitorovanie, hodnotenie a
neustale zlepSovanie vSetkych €innosti organizacie.
Jeho cielom je zabezpedit, aby vSetky vzdelavacie, odborné, projektové a podporné
procesy boli realizované transparentne, efektivne, v sulade s legislativnymi
poZiadavkami, strategickymi cielmi organizacie a potrebami c¢astnikov vzdelavania.
Systém manazérstva kvality vytvara podmienky pre:

e poskytovanie kvalitného vzdelavania dospelych,
rozvoj odbornych kompetencii zamestnancov, lektorov a mentorov,
budovanie déveryhodnych partnerstiev,
podporu inovacii vo vzdelavani,
efektivne riadenie procesov,
rozhodovanie zaloZené na objektivnych tdajoch,

e neustéle zlepSovanie organizéacie.
Systém manazérstva kvality je zavazny pre vSetkych zamestnancov, lektorov,
mentorov, odbornych garantov a dalSich spolupracovnikov, ktori sa podielaju na
¢innostiach organizacie.
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2. Politika kvality

Institat pre inovaciu vzdelavania povazuje kvalitu za zakladny predpoklad Uspesného
naplnania svojho poslania.
Kvalitu nevnimame ako jednorazovy vysledok, ale ako nepretrzity proces ucenia sa,
profesionalneho rastu a systematického zlepSovania.
Nasa politika kvality je zaloZen& na nasledujucich zavazkoch:
e poskytovat odborné a profesionalne vzdelavacie sluzby,
reSpektovat’ potreby UCastnikov vzdelavania a partnerov,
vytvarat bezpecné, podnetné a inkluzivne prostredie pre ucenie,
podporovat’ profesijny rozvoj zamestnancov, lektorov a mentorov,
budovat kultdru otvorenej komunikacie a spoluprace,
rozvijat’ partnerstva na regionalnej, narodnej a medzinarodnej arovni,
vyuzivat vysledky hodnotenia pri rozhodovani,
systematicky prijimat’ opatrenia na zvySovanie kvality,
e podporovat inovacie vo vzdelavani a celozivotnom uceni.
Politika kvality je su€ast'ou strategického riadenia organizacie a je pravidelne
preskimavana v nadvéaznosti na vysledky autoevaluacie a strategicke priority 11V.

3. Principy systému manazérstva kvality
Systém manaZzérstva kvality je zalozeny na tychto principoch:

Orientacia na ucastnika

Vzdelavacie programy vychadzaju z potrieb u¢astnikov, zamestnavatelov a
spolocnosti.

Profesionalita

VSetky Cinnosti organizacie su vykonavané odborne, zodpovedne a v sulade s
etickymi principmi.

Partnerstvo

Rozvoj organizacie je zaloZeny na spolupraci so Skolami, odbornymi organizaciami,
verejnymi institiciami, akademickym prostredim a medzinarodnymi partnermi.
Inovacie

[V podporuje zavadzanie modernych pristupov, novych vzdelavacich metad,
mentoringu, koucovania, digitalnych technolégii a vysledkov vyskumu do
vzdelavacej praxe.

Rozhodovanie zaloZzené na dékazoch

Rozhodnutia vychadzaju z analyzy Udajov, spatnej vazby, hodnotenia programov,
autoevaluacie a strategickych cielov organizécie.

Participacia

Na rozvoji kvality sa podielaju zamestnanci, lektori, odborni garanti, partneri aj
UCastnici vzdelavania.

Transparentnost’

Procesy, zodpovednosti a pravidla organizacie su jasne definované a zrozumitelné.
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Neustale zlepSovanie

Kazda spatna vazba, kazdé hodnotenie a kazda skusenost predstavuju prilezitost
na dalSi rozvoj organizéacie.

4. Procesny pristup

Systém manazérstva kvality vychadza z procesného riadenia organizacie.
Jednotlivé procesy na seba nadvazuju a spolocne vytvaraju uceleny systém
riadenia, ktory zabezpecuje efektivne fungovanie organizacie a dosahovanie jej
strategickych cielov.

Procesy su rozdelené do Styroch zakladnych skupin:

Riadiace procesy

strategické riadenie,
planovanie,
manazérstvo kvality,
riadenie rizik,
autoevaluacia,
rozhodovanie.

Hlavné procesy

tvorba vzdelavacich programov,
realizacia vzdelavania,
prijimanie a podpora ucastnikov,
hodnotenie Uc€astnikov,
vydavanie osvedceni,

mentoring a kouCovanie.

Podporné procesy

riadenie ludskych zdrojov,

ekonomické a administrativne zabezpecenie,
informacné technoldgie,

marketing a komunikacia,

partnerstva,

registratura.

Rozvojové procesy

profesijny rozvoj zamestnancov,
vyskumné a inovacné aktivity,
medzinarodna spolupraca,
rozvoj odbornych komunit,
e projektova Cinnost.
Kazdy proces ma uréeného vlastnika, definované zodpovednosti, nadvaznosti na
ostatné procesy a sp6sob monitorovania jeho kvality.

5. Riadenie dokumentacie

Riadena dokumentécia predstavuje zakladny nastroj systému manazérstva kvality
Institutu pre inovaciu vzdelavania. Jej cielom je zabezpecit jednotnost postupov,
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preukazatelnost procesov, transparentnost riadenia a kontinuitu ¢innosti
organizacie.
Systém dokumentacie je vytvoreny tak, aby podporoval efektivne riadenie
organizacie, poskytoval zamestnancom jednozna¢né metodické usmernenia a
umoznoval priebeZnu aktualizaciu procesov v nadvaznosti na legislativhe zmeny,
strategické priority a vysledky autoevaluacie.
Riadenu dokumentaciu tvoria najma:

e strategické dokumenty,
systémoveé dokumenty manaZzérstva kvality,
organizacné dokumenty,
smernice upravujuce odborné procesy,
interné metodické usmernenia,
formuléare, registre a evidencie,
dokumentacia vzdelavacich programov,

e zaznamy o hodnoteni a autoevaluacii.
Kazdy dokument obsahuje jednoznacnu identifikaciu, €islo verzie, datum ucinnosti,
Udaje o spracovani a schvaleni.
Za spravnost, aktualnost a pravidelnu reviziu dokumentécie zodpovedaju osoby
urcené v jednotlivych dokumentoch.

6. Riadenie rizik a prilezitosti
InStitat pre inovaciu vzdelavania uplatiuje systematicky pristup k identifikacii,
hodnoteniu a riadeniu rizik a prilezitosti, ktoré mdzu ovplyvnit kvalitu poskytovanych
vzdelavacich sluzieb alebo plnenie strategickych cielov organizacie.
Riadenie rizik je su€astou planovania, realizacie, monitorovania a hodnotenia
vSetkych procesov.
Pri identifikacii rizik sa prihliada najma na:
e legislativne zmeny,
personalne zabezpecenie organizacie,
odbornu pripravenost’ lektorov,
kvalitu vzdelavacich programov,
spokojnost’ ucastnikov,
organiza¢né zabezpecenie vzdelavania,
informacné technoldgie,
ochranu osobnych Udajov,
ekonomické podmienky,
reputacné rizika,
rizik& suvisiace s projektovou €innostou.
Organizacia zéaroven identifikuje prilezitosti, ktoré m6zu podporit’ jej dalsi rozvoj,
najma:
* nové partnerstva,
nové vzdelavacie programy,
inovacie vo vzdelavani,
medzinarodnu spolupracu,
rozvoj odbornych komunit,
vyuzivanie digitalnych technolégii a umelej inteligencie,
zapojenie do narodnych a medzinarodnych projektov.
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Identifikované rizika a prilezitosti sa pravidelne vyhodnocuju v rdmci procesu
autoevaluécie a zohladnuju sa pri planovani rozvojovych opatreni.

7. Riadenie zdrojov

Kvalita poskytovanych sluzieb zavisi od efektivneho vyuZivania ludskych,
materialnych, financnych a informacnych zdrojov.

InStitut pre inovaciu vzdelavania preto systematicky planuje, zabezpecuje a rozvija
zdroje potrebné na plnenie svojho poslania.

Riadenie zdrojov zahffia najma:

Ludské zdroje

Organizéacia zabezpecuje odbornu spdsobilost zamestnancov, lektorov, mentorov a
odbornych garantov v sulade so Stratégiou rozvoja ludskych zdrojov a Pravidlami
odbornej a lektorskej sposobilosti.

Profesijny rozvoj pracovnikov je podporovany prostrednictvom dalSieho vzdelavania,
mentoringu, kou€ovania, supervizie, odbornej reflexie a Gc€asti na odbornych
podujatiach.

Materialne a technické zabezpecenie

[V vytvara primerané podmienky na realizaciu vzdelavacich programov
prostrednictvom vhodnych priestorov, technického vybavenia, digitalnych technologii
a Studijnych materialov.

Materialno-technické vybavenie sa priebezne obnovuje a prispdsobuje potrebam
UCastnikov a charakteru vzdelavacich programov.

Finan¢né zdroje

Organizacia hospodari transparentne a ucelne.

Financné zdroje su planované tak, aby zabezpecovali dlhodobu udrzatelnost
organizacie, rozvoj vzdelavacej ponuky a podporu strategickych priorit.

Informac€né zdroje

[IV vyuziva informacné systémy, digitalne nastroje a databazy na podporu riadenia
organizacie, evidencie vzdelavacich aktivit, komunikacie s u¢astnikmi a
monitorovania kvality.

Osobné udaje a interné informécie su spracivané v sulade s platnymi pravnymi
predpismi a internymi pravidlami organizacie.

8. Zodpovednosti v systéme manazérstva kvality

Za funk&nost systému manaZzérstva kvality zodpoveda vedenie Institatu pre inovaciu
vzdelavania.
Jednotlivé zodpovednosti su rozdelené nasledovne:

Riaditel'ka organizacie

schvaluje systém manaZzérstva kvality,

zabezpecCuje vytvaranie podmienok na jeho fungovanie,
schvaluje strategické dokumenty,

prijima rozhodnutia na zaklade vysledkov hodnotenia,
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e podporuje kultdru kvality a neustaleho zlepSovania.

Koordinator kvality

koordinuje systém manazérstva kvality,
zabezpecuje aktualizaciu riadenej dokumentacie,
monitoruje plnenie poZiadaviek systému,
koordinuje proces autoevaluécie,

pripravuje podklady pre vedenie organizacie.

Projektovi manazéri

e zabezpecuju kvalitu realizovanych programov,
e monitoruju priebeh vzdelavacich aktivit,

e analyzuju spatnu vazbu ucastnikov,

e navrhuju opatrenia na zlepSenie.

Odborni garanti

zodpovedaju za odbornu uroven vzdelavacich programov,
zabezpecCuju aktualizaciu odborného obsahu,
spolupracuju pri hodnoteni kvality lektorov,

navrhuju odborné inovécie.

Lektori a mentori

realizuju vzdelavacie programy v sulade so schvalenou dokumentaciou,
vytvaraju bezpecné a podnetné prostredie pre ucenie,

poskytuja odborna spéatnu vazbu,

podielaju sa na zlepSovani kvality programov.

Zamestnanci organizacie

Kazdy zamestnanec prispieva k rozvoju systému kvality tym, Ze:
e dodrziava interné dokumenty,
poskytuje pravdivé a Uplné udaje,
aktivne sa zapaja do hodnotenia procesov,
navrhuje opatrenia na zlepSenie,
podporuje kultiru spoluprace, profesionality a otvorenej komunikacie.

9. Monitorovanie a hodnotenie systému manazérstva kvality

Systém manazérstva kvality je pravidelne monitorovany s cielom overovat jeho
ucinnost, efektivnost’ a schopnost podporovat plnenie strategickych cielov Institatu
pre inovaciu vzdelavania.

Monitorovanie je zaloZzené na systematickom zhromazdovani, analyzovani a
vyhodnocovani udajov o vSetkych hlavnych procesoch organizacie.

Na monitorovanie systému manaZzérstva kvality sa vyuZzivaju najma:

vysledky autoevaluacie,

Sebahodnotiaca sprava,

Plan zlepSovania,

hodnotenie vzdelavacich programov,

hodnotenie UCastnikov vzdelavania,

hodnotenie prace lektorov a odbornych garantov,
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hodnotenie profesijného rozvoja zamestnancov,

analyza podnetov, staznosti a reklamacii,

hodnotenie partnerstiev,

vysledky projektovej €innosti,

pravidelné porady vedenia organizacie,

interné analyzy a hodnotenia.

Vysledky monitorovania slizZia ako podklad na strategické rozhodovanie, planovanie
rozvoja organizacie a prijimanie opatreni na zvySovanie kvality.

10. Neustale zlepSovanie

Institut pre inovaciu vzdelavania povazuje neustale zlepSovanie za jeden zo
zakladnych principov svojho fungovania.
Organizécia vytvara prostredie, v ktorom su spatna vazba, odborné reflexia a
otvorena komunikacia prirodzenou sucastou kazdodennej prace.
Proces neustaleho zlepSovania vychadza z pravidelného cyklu:
Planovanie - Realizacia -~ Hodnotenie - ZlepSovanie
Jednotlivé opatrenia su prijimané na zaklade:
vysledkov autoevaluéacie,
hodnotenia vzdelavacich programov,
spatnej vazby ucastnikov,
navrhov zamestnancov a lektorov,
podnetov partnerov,
analyzy reklamécii a staznosti,
strategickych priorit organizéacie,
legislativnych zmien,
e vysledkov narodnych a medzinarodnych projektov.
KaZzdé prijaté opatrenie ma uréenu zodpovednu osobu, termin realizacie a sposob
overenia jeho ucinnosti.
Uginnost prijatych opatreni sa vyhodnocuje v nasledujicom cykle autoevaluécie.

11. Prepojenie systému manazérstva kvality

Systém manazérstva kvality prepaja vSetky riadiace, odborné a podporné procesy
organizacie do jedného funkéného celku.

Jednotlivé riadené dokumenty na seba nadvazuju a vzajomne sa dopifiaju.
Strategické riadenie organizacie vytvara ramec pre planovanie ¢innosti, systém
riadenia ludskych zdrojov zabezpecuje odbornu pripravenost zamestnancov a
lektorov, systém tvorby a realizacie vzdelavacich programov upravuje odborné
procesy a systém prijimania a podpory ucastnikov zabezpecuje kvalitné
poskytovanie vzdelavacich sluzieb.

Autoevaluacia overuje funkcnost celého systému, zatial ¢o vysledky hodnotenia sa
premietaju do Planu zlepSovania a nasledne do aktualizacie strategickych,
odbornych a metodickych dokumentov organizacie.

Takto vytvoreny systém zabezpecCuje, Ze kvalita nie je vnimana ako samostatna
¢innost, ale ako prirodzena sucast riadenia celej organizacie.
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12. Suvisiace dokumenty

Systém manazérstva kvality nadvazuje najma na tieto riadené dokumenty Institdtu
pre inovaciu vzdelavania:

e |IV-STR-01 — Strategicky plan rozvoja IV,

e 1IV-QMS-02 — Systém autoevaluacie a neustaleho zlepSovania,

e 1IV-HR-01 — Stratégia rozvoja ludskych zdrojov,

e 1IV-HR-02 — Pravidla odbornej a lektorskej sposobilosti a vyberu lektorov,

e |IV-VP-01 — Tvorba a realizicia vzdelavacich programov,

e 1IV-UCAST-01 — Prijimanie, informovanie, podpora a administracia ucastnikov
vzdelavania,

e 1IV-UCAST-02 — Uznavanie vysledkov predchadzajuceho vzdelavania,

e |IV-UCAST-03 — Poskytovanie primeranych Uprav u¢astnikom vzdelavania,

e |IV-HOD-01 — Hodnotenie ucastnikov vzdelavania,

e 1IV-EXT-01 — Stratégia vonkajSich vztahov a partnerstiev,

e |IV-ET-01 — Eticky kodex,

e Organiza¢ny poriadok,

e Reklamaény poriadok,

[ ]

ostatné interné smernice, metodické usmernenia, formulare a registre tvoriace
systém riadenej dokumentéacie organizacie.

13. Preskiimavanie systému manazérstva kvality

Systém manaZzérstva kvality sa pravidelne preskimava s cielom overit' jeho
aktualnost, funkcnost a sulad so strategickymi cielmi organizéacie.
Preskimanie sa vykonava najmenej raz ro€ne alebo vzdy, ked nastanu vyznamné
zmeny:

e legislativnych pozZiadaviek,
strategickych priorit organizéacie,
organizacnej Struktary,
poskytovanych vzdelavacich sluZzieb,
vysledkov autoevaluécie,
zisteni z monitorovania kvality.
Vysledkom preskimania méze byt aktualizicia riadenej dokumentacie, prijatie
novych opatreni alebo Uprava procesov systému manazeérstva kvality.

14. Zavereéné ustanovenia

Tento dokument nadobuda ucinnost diiom jeho schvalenia riaditelkou In&titatu pre
inovaciu vzdelavania.

Systém manazérstva kvality je zavazny pre vSetkych zamestnancov, lektorov,
mentorov, odbornych garantov a dalSich spolupracovnikov, ktori sa podielaju na
¢innostiach organizécie.

Kazdy pracovnik organizacie svojou odbornou ¢innostou, zodpovednym pristupom a
aktivnou spolupracou prispieva k rozvoju kultary kvality a k napifianiu strategickych
cielov organizacie.

InStitat pre inovaciu vzdeldvania chape kvalitu ako dlhodoby zavazok voci
ucastnikom vzdelavania, partnerom, zamestnancom a spolo¢nosti. Systém
manazérstva kvality preto nie je len suborom pravidiel a postupov, ale vytvara ramec


mailto:info@iiv.sk

A Institat pre inovaciu vzdeladvania * Innovativ Oktatasért Intézet
INSTITUT PRE INOVACIU
VZDELAVANIA sidlo: Jedlik Anyos 6017/7K, 94501 Koméarno ¢ info@iiv.sk *+ 0905 314 578 + 1€0:50987020

pre spolo¢né ucenie sa, profesionalny rast, otvorenu spolupracu a neustale
zlepSovanie vSetkych oblasti Cinnosti organizacie.

Prostrednictvom tohto systému organizéacia napiia svoje poslanie byt
déveryhodnym, odbornym a inovativnym partnerom v oblasti celozivotného
vzdelavania a prispieva k rozvoju kvalitného vzdelavania na regionalnej, narodnej aj
medzinarodnej arovni.
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