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Preambula

Vzdelavaci institut KoSice s.r.o. (dalej len ,VIKE®) ustanovuje organizaénu Struktiru ako ramec
riadenia profesijného vzdelavania a suvisiacich c&innosti. Dokument vymedzuje postavenie
organov, funkcii a pracovisk, ich zodpovednosti, vzajomné vztahy a pravidla spoluprace.

Organizacné usporiadanie nadvazuje na Vnutorny systém zabezpeCovania kvality VIKE.
ReSpektuje primeranost riadenia malej institucie, kmenovu administrativu, zmluvnych lektorov,
prenajimané priestory a formu vzdelavania.

Clanok 1 | Ué&el a posobnost

N

. Uselom dokumentu je zabezpesit' jednoznaénu zodpovednost za vedenie, tvorbu a realizaciu
programov, podporu ucastnikov, kvalitu a prevadzku VIKE.

2. Dokument sa vztahuje na vSetky programy a suvisiace €innosti bez ohladu na miesto, formu,
jazyk alebo partnera. Uplatfiuje sa na vedenie, zamestnancov, garantov, lektorov, Skolitefov,
hodnotitefov, Clenov komisii a externych spolupracovnikov v rozsahu ich poverenia alebo
zmluvy.

3. VIKE poskytuje profesijné vzdelavanie. Nazvy odbornych instititov a akademickej obce
vyjadruju vnutorné organizacné a odborné &lenenie; nemenia pravnu povahu spolo¢nosti ani
poskytovanych programov.

4. Dokument sa pouziva spolu s internymi.dokumentami a smernicami.Institutu.

Clanok 2 | Zakladné organizaéné usporiadanie

N

. Riadiacu uroven predstavuju konatel a riaditel. Poradnu, koordinacnu a odbornu pdsobnost
vykonavaju Spravna rada, Kolégium riaditela, Programova komisia a Komisia pre kvalitu
vzdelavania.

2. Vykonné cinnosti zabezpec€uju koordinator kvality, osoby zodpovedné za odborné instituty,
garanti programov, lektori, Studijna administrativa, veduci detasovanych pracovisk a povereni
pracovnici prevadzky.

3. Jedna osoba mdze vykonavat viac funkcii, ak ma potrebnu spdsobilost a kapacitu a je
zachovana nezavislost preskumania. Funkcia sama osebe nevyZaduje samostatné pracovné
miesto alebo oddelenie.

4. Osobné obsadenie a zastupovanie sa vedu v samostatnych povereniach. Organizatna schéma
tvori prilohu A; rozdelenie procesnych zodpovednosti-prilohu B.

Clanok 3 | Konatel a riaditel

3.1 Postavenie a riadenie

Konatel vykonava obchodné vedenie a zastupovanie spolo¢nosti v rozsahu svojich opravneni.
Riaditel riadi Cinnost’ institutu a zabezpecuje uskutoCriovanie jeho poslania a stratégie. Ak funkcie
vykonavaju rézne osoby, ich rozhodovacie a podpisové opravnenia sa ur€ia pisomne.

3.2 Zodpovednosti riaditela

1. Schvaluje politiku a ciele kvality, ro€ny plan, vzdelavacie programy a ich vyznamné zmeny,
personalne a materialne zdroje; ur€uje zodpovedné osoby a rozsah ich poverenia.
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2. Pred otvorenim programu overuje lektorské zabezpecenie, kapacitu, harmonogram, materialy,
priestory alebo online platformu a dostupnost podpory.

3. Preskumava ucinnost systému kvality, schvaluje vyro€nu spravu a plan rozvoja kvality
a zabezpecuje vykonanie napravnych opatreni.

4. ZabezpecCuje pravdivost verejnych informacii, riadenie partnerstiev a sucinnost’ pri externom
hodnoteni. Pri nedostatoénej personalnej nezavislosti poveruje externu odborne spdsobilu
osobu bez konfliktu zaujmov.

Clanok 4 | Poradné a odborné organy

4.1 Spravna rada a Kolégium riaditela

Spravna rada poskytuje nezavislu spatnu vazbu k stratégii, relevantnosti-programov, prepojeniu
s praxou a spolo¢enskému dopadu. Jej pédsobnost sa vykonava v rozsahu Statutu VIKE. Kolégium
riaditefa koordinuje spolupracu vedenia, odbornych indtitutov a detaSovanych pracovisk, prerokuva
kapacity, prevadzkové potreby a plnenie spolo€nych uloh. Schvalenie vyznamnej zmeny vykonava
riaditef.

4.2 Programova komisia

Programova komisia prerokuva potrebu, odborny navrh, vyznamnu zmenu a periodické
preskumanie programu. Overuje. vystupy, obsah, hodnotenie a realizovatelnost a zapaja
odbornikov, zamestnavatelov a zastupcu ucastnikov. Odborné stanovisko predklada riaditelovi;
schvalenie nového programu a vyznamnej zmeny vykonava riaditel-

4.3 Komisia pre kvalitu vzdeldvania

Komisia nezavisle monitoruje systém a programy, prerokuva ukazovatele, audity, podnety
a vyro¢nu spravu o kvalite.-Odporuc€a opatrenia a overuje ich ucinnost. Ma pristup k potrebnym
udajom a mdze Ziadat vysvetlenia, vzorky zaznamov, napravu.-alebo nezavislé posudenie. Pri
hodnoteni sa zapajaju zastupcovia u€astnikov, lektorov a zamestnavatelov. Schvalenie vyznamne;j
zmeny vykonava riaditel.

Clanok 5 | Koordinator kvality

Koordinator kvality je priamo zodpovedny riaditelovi a odborne spolupracuje s Komisiou pre kvalitu
vzdelavania. Jeho ulohou je zabezpeCovat kazdodenné fungovanie systému a dostupnost
dokazov. Rolu mézZe na zaklade pisomného poverenia prevziat riaditel alebo iny pracovnik.

1. Spravuje harmonogram kvality, registre a evidenciu-dbékazov, organizuje zber a overovanie
udajov a pripravuje podklady pre vnutorné aj externé hodnotenie.

2. Koordinuje interné audity, vedie register rizik, nezhdéd a napravnych opatreni a sleduje
vlastnikov, terminy a zaznamy o ucinnosti.

3. Zhromazduje podklady garantov a administrativy, pripravuje vyroénu spravu a prehlad
ukazovatelov a predklada ich Komisii pre kvalitu a riaditelovi.

4. Spravuje riadené verzie dokumentov a zabezpeluje dohladatelnost zmien. Organizovanie
auditu neopraviuje koordinatora nezavisle posudzovat vlastnu pracu.
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Clanok 6 | Odborné institaty a garanti programov

6.1 Odborné clenenie
Odborné oblasti koordinuju osoby zodpovedné za tieto institaty:

 |nstitut manazmentu a prava,;
* Institut administrativy zdravotnictva;

* In&titut environmentalistiky;

Institut verejnej spravy;

Institut verejného zdravotnictva;

« In&titut psychologie.

Zodpovedna osoba koordinuje prisludnu odbornu oblast, kapacity a spolupracu garantov a lektorov
a predklada riaditelovi potreby a navrhy rozvoja.

6.2 Garant programu

Kazdy program ma povereného garanta zodpovedného za opis programu, mapu vystupov, sylaby,
lektorské zabezpedenie, realizaciu a hodnotenie. Garant monitoruje program; schvaluje mensie
zmeny. Vyznamné zmeny. predklada Programovej komisii a riaditelovi. Priradenie programov
k institutom urcuje riaditel; odborna koordinacia nenahradza zodpovednost’ garanta.

Clanok 7 | Lektori a-hodnotenie vzdelavania

7.1 Lektori a skolitelia
1. Lektori uskuto€riuju vyucbu podla schvalenych sylab, pouzZivaju aktualne a opravnene
pouzivané zdroje, poskytuju u¢astnikom rady a priebeznu spatnu vazbu.

2. Skolitelia vedu zavereéné prace, poskytuji odborné a metodické konzultacie a podporuju
samostatnost’ a integritu. Oponenti a dalSi-hodnotitelia posudzuju vysledky v rozsahu svojho
poverenia.

3. Sposobilost’ a kapacita sa overuju pred ich poverenim vzdelavat. Vyber posudzuju najmenej dve
osoby alebo poverena komisia. Lektor sa pred vyuCbou oboznami s programom, pravidlami
hodnotenia, etikou a digitalnym prostredim.

4. Garant alebo riaditel vyhodnoti lektora najmenej raz rocne a uréi primerany profesijny rozvoj.
Akademicka obec predstavuje odbornu komunitu lektorov a spolupracovnikov VIKE.

7.2 Komisie pre obhajoby a nezavislé preskiimanie

Obhajoba sa uskutoChuje pred najmenej trojclennou komisiou s pozadovanou kvalifikaciou.
Komisia pouziva jednotny hodnotiaci zaznam. Namietku proti hodnoteniu preskuma osoba alebo
komisia, ktora sa na pdvodnom hodnoteni nepodielala.

Clanok 8 | Studijna administrativa a podpora uéastnikov

8.1 Kancelaria pre Studentské zalezZitosti

Kancelaria zabezpecCuje Studijni administrativu a koordinaciu Studia. Oznacenia ,Studijna
administrativa®“, ,Studijné oddelenie® a ,koordinator Studia“ sa v ramci jej pdésobnosti pouZivaju pre
prislusné €innosti a poverené osoby; nevyZaduju tri samostatné utvary.



VZDELAVACI INSTITUT KOSICE ORGANIZACNA STRUKTURA

1. Zabezpecuje informacie pre uchadzacov, spracovanie prihlasok, overenie podkladov, Studijné
zaznamy, komunikaciu, pristupy k materialom a evidenciu vydanych dokladov.

2. Pri uznavani predchadzajuceho vzdelania spracuva podklady a odévodneny navrh; rozhoduje
riaditel alebo poverena komisia. Koordinator Studia sleduje riziko pred€asného ukoncéenia
a sprostredkuva primeranu podporu.

3. Prijima a eviduje staznosti, podnety a namietky a odovzdava ich prislusnej osobe na vybavenie.
Chrani udaje a zabezpecuje ich bezpe¢né odovzdanie do registrov.

8.2 Poradenstvo a zastupenie Ucastnikov

Kancelaria koordinuje dostupné kariérme a psychologické poradenstvo, podporu oséb so
$pecifickymi potrebami a $tudentsku prax tam, kde je suéastou programu. Ugastnici, absolventi,
Studentska samosprava a organizacie poskytuju spatnu vazbu a podnety a zapajaju sa do
prislusnych for; nejde o zamestnanecku riadiacu liniu.

Clanok 9 | Detasované pracoviska a prevadzkové zabezpecenie

9.1 Detasované pracoviska

Veduci detaSovanych pracovisk sa zodpovedaju riaditelovi za miestnu organizaciu, pripravenost
priestorov, techniky a koordinaciu komunikacie. Pri vyucbe spolupracuju s garantmi a odbornymi
institutmi; pri evidencii a podpore s kancelariou pre Studentské zalezitosti.

Na vSetkych pracoviskach sa pouzivaju_schvalené programy, jednotné pravidla hodnotenia
a riadené dokumenty. Zmena miesta realizacie alebo partnera sa posudzuje podfa vplyvu na
program, ucastnikov, zdroje a kvalitu.

9.2 Administrativne a ekonomické zabezpecenie

Povereni pracovnici zabezpecuju beznu administrativu, evidenciu-zmluv, fakturaciu, podklady
k Uétovnictvu a personalnej agende. Uttovnictvo a dalSie odborné sluzby mozno zabezpegit
externe. Rozpocet, vydavky a zmluvné zavazky schvaluje riaditel, pripade konatel.

9.3 Technicka podpora a informacné-zdroje

IT a technickd podpora zabezpecuju funkénost online platforiem, riadené pristupy, zalohovanie
a rieSenie incidentov. Poverené osoby overuju vhodnost prenajatych priestorov a zalozné rieSenia.
Kancelaria v spolupraci ~s garantmi spristupfiuje ~materidly ainforméacie o knizni¢nych
a elektronickych zdrojoch.

9.4 Marketing a partnerstva

Marketing a komunikécia pouzivaju schvalené informacie o programoch, cenach, podmienkach
a dokladoch. Administrativa pred otvorenim programu overi sulad verejnych a internych udajov.
Riaditel riadi vyznamné partnerstva; kazdy vztah ma vlastnika a vyhodnotenie prinosu. Vedecku,
publika¢nu a medzinarodnu spolupracu koordinuje s odbornymi institutmi.

Clanok 10 | Rozhodovanie a zastupovanie

1. Rozhodnutie s vplyvom na kvalitu je datované, oddévodnené a obsahuje zodpovednu osobu,
podklady a ucinnost. Pravidla rozhodovania komisii sa riadia aj dalSimi internymi predpismi.

2. Poverenie urcuje funkciu, rozsah uloh, nadriadenost, opravnenia a zastupovanie. Zastupca ma
potrebnu spdsobilost, primerany pristup k podkladom a prebera rozpracované ulohy a lehoty.



VZDELAVACI INSTITUT KOSICE ORGANIZACNA STRUKTURA

3. Konflikt zaujmov sa oznami a zaznamena; dotknutd osoba sa nezucastni prisluSného
hodnotenia ani rozhodovania. Auditor neaudituje vlastnu pracu. Ak je potrebné, zabezpeci sa
externé nezavislé preskumanie.

Clanok 11 | Spolupraca a riadenie zaznamov

11.1 Pravidelna spolupraca

Garant spolupracuje s lektormi a Studijnou administrativou na realizacii programu. Koordinator
kvality zhromazZduje udaje od vlastnikov procesov a predklada ich Komisii pre kvalitu. Veduci
pracovisk oznamuju prevadzkové potreby a odchylky riaditelovi a dotknutym garantom.

11.2 Podnety a ndapravné opatrenia

Kriticka nezhoda sa bezodkladne oznamuje riaditelovi. Vlastnik opatrenia zabezpeci analyzu
priginy a napravu; koordinator eviduje stav a terminy. Uginnost overi nezavisla osoba alebo
Komisia pre kvalitu. Staznosti, reklamacie, namietky a etické podnety sa vybavuju podla
prislusnych postupov, bez odvety vo&i dobromyselnému oznamovatelovi.

11.3 Dokumenty a pristup k idajom

Koordinator kvality spravuje platnu verziu organizanej Struktury a zaznam zmien. Vlastnici
procesov zodpovedaju za uplnost a odovzdanie svojich zaznamov. Pristup sa udefuje podla roly
a nevyhnutného rozsahu. Uchovavanie, ochrana a archivacia sa riadia aj dalSimi internymi
predpismi.

Clanok 12 | Zavereéné ustanovenia

N

. Dokument nadobuda platnost’ schvélenim a ucinnost’ driom uvedenym v identifikacii dokumentu.
Nenahradza zakladatelské dokumenty spoloCnosti ani opravnenia jej organov, ide
o informativny a podporny dokument.

2. Riaditel zabezpeéi pisomné poverenia a oboznamenie dotknutych oséb. Koordinator kvality
predlozi navrh aktualizacie pri podstatnej zmene funkcii, pracovisk alebo kompetencii.

3. Zmeny sa posudia vo vazbe k dalS$im internym dokumentom, schvalia, zaeviduju a oznamia
dotknutym osobam. Predchadzajuce verzie sa archivuju a vyradia z bezného pouZivania.
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Priloha A | Organizacna schéma

Konatel spolo¢nosti

Spravna rada

Kolégium riaditela

Programova komisia

Komisia pre kvalitu
vzdeldvania

Koordinator kvality

Odborné
indtitaty

Kanceléria pre
Studentské zélezitosti

Detasované
pracoviska

Prevadzka
a rozvoj

Garanti programov

Studijnd administrativa
Koordinacia studia
Poradenstvo a prax

VedUci pracovisk

Administrativa a financie
IT a technické podpora
Marketing a partnerstva

_Lektori
Skolitelia
Hodnotitelia

Plna Ciara vyjadruje riadiacu vazbu; preruSovana Ciara poradnu, koordinacnu alebo hodnotiacu
spolupracu. Pri kumulacii funkcii zostavaju zachované ich kompetencie a pravidla nezavislosti.

Programova komisia a Komisia pre kvalitu. pésobia naprie€ programami a pracoviskami.
Koordinator kvality spolupracuje so. vSetkymi vlastnikmi procesov. Ug&astnici, absolventi,
zamestnavatelia a partneri sa zapdjaju cez komisie, konzultacie a spatnu vazbu.
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Priloha B | Matica zodpovednosti

Matica uruje hlavného nositela ulohy a nadvéazujucu kontrolu alebo rozhodnutie. Konkrétne
poverenia a podpisové opravnenia sa vedu oddelene od tejto vSeobecnej Struktury.

Proces alebo uloha Zabezpecuje Posudzuje alebo rozhoduje

Politika, ciele a zdroje Riaditel Rlad|tel,/ _konatel p9d|a opravnen,
konzultacia so Spravnou radou
zl:‘\el)r(‘:rogram avyznamna - piaditel / Garant programu Programova komisia / riaditel

Mensia zmena programu Riaditel / Garant programu Garant / riaditel

Sposobilost’ a poverenie
lektora

e Najmenej dve osoby alebo poverena

Riaditel a garant - e .
komisia posudzuju; riaditel’ poveruje

Riaditel alebo poverena osoba podla

Prijatie a $tudijné zaznamy  Studijna administrativa . o
podmienok prijatia

RS Studijna administrativa
predchadzajiceho bripr ;vuje navrh Riaditel alebo poverena komisia
vzdelania

Vyucba a priebezné

h Lektor a hodnotitef Garant / riaditel
hodnotenie
Zaverecna praca a Skolitel, oponent a Najmenej trojclenna komisia hodnoti
obhajoba administrativa obhajobu

Namietka proti hodnoteniu  Administrativa eviduje a postupi Nezavisla osoba alebo komisia

preskuma
Podpvora a prevencia Koordinator Studia a poradenska Garant / riaditef
predéasného ukoncenia podpora
Roc¢né hodnotenie Komisia pre kvalitu posudzuje; riaditel
Garant programu . X
programu rozhoduje o opatreniach

Koordinator organizuje; nezavisly

auditor vykonava Komisia pre kvalitu preroklva zistenia

Interny audit

Komisia pre kvalitu prerokuva; riaditel

Vyroc€na sprava o kvalite Koordinator kvality . -
schvaluje
. . - Urceny vlastnik; koordinator Nezavisla osoba alebo Komisia pre
Napravné opatrenia ) . : . o ,
vedie evidenciu kvalitu overuje ucinnost

Verejné informacie a Riaditel zodpoveda za overenie a

Administrativa a poverené osoby

partnerstva schvalenie
Dokumenty, zaznamy a Koordinator, vlastnici zaznamov  Riaditel ur€uje opravnenia; kontrola
pristupy alT podla systému kvality



