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Cl. 1

Ugel vnitfniho pFedpisu

1. U&elem tohoto vnitini predpisu Institutu odborného vzdélavani, s.r.o. (déle jen
~SpoleCnost”), je stanovit zplsob nakladani a ochrany osobnich udajd
ucastnikl zkou$ky odborné zplsobilosti (dale jen ,ZOZ) vsouladu se
zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju. Upravuje povinnosti pfi
shromazdovani a zpracovani osobnich tdaj. Uruje osoby, které mohou
osobni (daje shromazdovat, zpracovavat a spravovat, jakoz i osoby, které
mohou do spravovanych osobnich Udaji nahlizet. Souéasné stanovi
souvisejici bezpecnostni a kontrolni opateni.

2. Spolecnost je akreditovanou osobou Ceské narodni banky pro konani ZOZ.
V souvislosti s tim je i spravcem osobnich daju Gcastnikl ZOZ.

Cl 2
ShromaZd'ovani osobnich Gdaji u¢astniki ZOZ

1. Zmocnény pracovnik spole&nosti shromaZduje osobni Udaje Gdastnikii ZOZ
vrozsahu a zpUsobem nezbytnym pro zaji§téni vykonani ZOZ. Osobni Udaje
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jsou vyuzivany predev$im k identifikaci Uc¢astniki ZOZ a pro vnitfni potiebu
spole¢nosti. Zmocnény pracovnik neni spravcem osobnich tdaju.

K G€elu podle odst. 1 se shromazduji zejména tyto udaje:

- jméno, pfijmeni a titul ucastnika ZOZ,

- datum a misto narozeni,

- rodné Cislo,

- Cislo ob&anského priikkazu nebo cestovniho pasu,

- statni ob&anstvi,

- adresa a misto trvalého pobytu,

- adresa pro doru¢ovani pisemnosti, je-li odliSna od mista trvalého pobytu,

- telefon a

- e-mail.

Zmocnény pracovnik shromazduje osobni Udaje v elektronické podobé
v ureném a chranéném ulozisti.

Zdrojem osobnich daji jsou pfihlasky GcastnikG k vykonani ZOZ
s vyznaCenym souhlasem Ucastnika se zpracovanim a pouZitim osobnich
Udaji pro ucely vykonani a evidence ZOZ podle zak. & 257/2016 Sb.,
o spotiebitelském avéru.

Cl.3
Zpracovani osobnich udaja

. Zpracovanim osobnich Udajl se rozumi zejména shromazdovani, ukladani na
nosie informaci, zpfistupfiovani, vyhledavani, pouzivani, uchovavani, tfidéni
nebo kombinovani, blokovani a likvidace osobnich Gdaju.

. Osobni udaje zpracovava vyhradné uréeny pracovni tym. Pracovni tym tvofi:

- jmenovana zkusebni komise ZOZ,

- spravce osobnich udaju,

- operator ZOZ,

- technik ZOZ

- pracovnik IT

- administrativni pracovnice sekce spole¢nosti back office.

Opravnéni zmocnéného pracovnika spole€nosti nakladat s osobnimi uGdaji
ucastniki ZOZ je vyznaceno v jeho pracovni smlouvé, nebo smlouvé (dohodé)
obdobneé.

ClL 4
Spravce osobnich udaja

. Spravcem osobnich Udajid Géastniki ZOZ je akreditovana osoba, resp.
jednatel spole¢nosti, ktery urcuje ucCel a prostfedky zpracovani osobnich
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udajl, podili se na zpracovani a odpovida za né&j. Osobni Udaje ucastnikl
Z0OZ neni spravce opravnén predavat tieti osobé.

2. Pri zpracovani veskerych osobnich daju plati, Ze spravce a zpracovatel dba,
aby subjekt Udaja neutrp&l Gjmu na svych pravech, zejména aby byla
zachovana jeho lidskad dlstojnost, a aby nedochazelo k neopravnénému
zasahovani do soukromého a osobniho Zivota subjektu Gdajii (§ 10 zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd). Citované ustanoveni predstavuje
obecnou interpretaéni klauzuli, ktera se pouZije vdy, vznikne-li nejasnost
v otazce zpracovani osobnich Udaji. Ochrana lidské distojnosti a pravo na
zachovani soukromi a osobniho Zivota maji pfednost pfed pfipadnymi zajmy
spravce na zpracovani osobnich Udaij.

3. Spravce, resp. osoby urené ke zpracovani osobnich Udaji podle odst.
2, Cl.3 provedou likvidaci udaji, jakmile pomine ugel, pro ktery byly
zpracovany a dale také na Zadost subjektu Gdaji v rdmci opatieni k ochrané
jeho prav, a to se souhlasem Ceské narodni banky.

CL.5
Pravo nahlizet do spravovanych osobnich udaji

1. Pouze v pfipadé dilezitého zajmu, zejména v pfipadé odvolani proti vysledku
ZOZ, je moZno zpétné nahlizet do spravovanych osobnich Gdaji G&astnikd
Z0Z.

2. Pravo zpétné nahlizet do osobnich Gdaji U&astnikli ZOZ maji &lenové
pracovniho tymu, ktery osobni Gidaje zpracoval.

3. Z davod kontrolni a analytické ¢innosti ma k osobnim Gdajim pfistup jednatel
spolecnosti.

4. K osobnim udajim maji také pfistup povéfené osoby (kontrolni organy).

5. Jakekoliv nahlizeni do spravovanych osobnich dajti, kromé osob uvedenych
v odst. 4, tohoto Clanku, je moZné pouze se souhlasem jednatele spoleénosti.

6. Je nepripustné osobni udaje a s nimi souvisejici dokumentaci dodatedné
ménit a upravovat.

Cl.6

Povinnosti stanovené povéfenym pracovnikim spoleé&nosti pfi nakladani a
zpracovani osobnich Gdaja

1. Spravce osobnich udaji:
je povinen stanovit Gcel, k némuz maji byt osobni Udaje G&astniki ZOZ
zpracovany
- stanovi prostiedky a zplsob zpracovani osobnich udaj(.
2. Zmocnény pracovnik:
- osobni Udaje zpracovava stanovenymi prostiedky s maximalni pééi, aby
byly srozumitelné, pravdivé a GpIné,



INSTITUT } o
ODBORNEHO VZDELAVANI

- shromazduje osobni Udaje odpovidajici stanovenému ucelu a v rozsahu
nezbytném pro naplnéni stanoveného Ucelu,

- uchovavat osobni Udaje pouze po stanovenou dobu, ktera je nezbytna
k UCelu jejich zpracovani a archivaci,

- zpracovava osobni Udaje pouze v souladu s Ucelem, k némuz byly
shromazdény,

- zajisti, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému pfistupu
k osobnim udajim, k jejich jinému neopravnénému zpracovani, jakoz
i k jinému zneuziti osobnich Gdaju. Tato povinnost plati i po ukondeni
zpracovani osobnich udajd,

- zachovava micenlivost o osobnich Gdajich a o bezpe&nostnich opatfenich,
jejichz zvefejnéni by ohrozilo zabezpeleni osobnich (daji. Povinnost
miéenlivosti trva i po skonceni smluvniho vztahu mezi spolupracovnikem
a spole¢nosti.

CL7
Ukladani, archivace a skartace osobnich udajt

. Osobni Gdaje Uéastnikl ZOZ se v den konani ZOZ pfechodné ukladaji jednak
v pfenosnych pogitacich, na kterych je ZOZ vykonana a jednak v pfevoznim,
k tomu Gcelu ur¢eném a proti zneuziti chranéném obalu.

. Neprodlené po navratu pracovniki spolecnosti z mista konani zkousky zajisti
operator ZOZ, na dobu staléeho uloZeni, s vyuZitim osobnich dat ucastnikd,
zpracovani veskeré predepsané dokumentace o konani ZOZ a jeji prevedeni
do elektronické podoby a vytisténi predepsanych dokumentl, které jsou
predavany ucastnikim ZOZ. Za &innost podle tohoto odst. odpovida vedouci
sekce back office a administrativni pracovnice teto sekce.

. Osobni Gdaje se na dobu stalého uloZeni ukladaji v elektronické podobé. Za
pfevedeni osobnich Udaji do elektronické podoby odpovida vedouci sekce
back office a administrativni pracovnice této sekce.

.V elektronické podobé jsou osobni data vedena v samostatném, pouze
k tomuto U€elu uréenému programu.

. Osobni data jsou ukladana v oddélené, Sifrované databazi, umozZiujici snadné
a rychlé vyhledavani poZadovanych dokumentl, identifikovat konkrétni
zkouskovy termin, Ciselnou identifikaci testu a otazek a vSech odpovédi.
Soucasné struktura ulozisté umoZzZni ,verzovani“, pfi aktualizaci souboru
zku$ebnich otazek Ceskou narodni bankou. Takto je archivovana
dokumentace kdykoliv pfipravena a je vhodnym zpUsobem zalohovana,
zabezpecCena a chranéna proti zneuZiti.

. Pristup do tohoto programu maiji pouze osoby uvedené v odst. 2, &l. 3 tohoto
vnitfniho dokumentu. Pristup je chranén individualnim heslem, které pfi kazdé
zméné pracovnika je deaktivovano.

. Pro pofizovani osobnich dat do databazového programu je povoleno pouZivat
pouze firemni poCitaée. PFistup na tyto po€itace je rovnéz chranén heslem.
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. Veskera pomocna ,papirové" pofizena dokumentace v procesu ZOZ do
elektronické podoby prevedena neni a neni pfedmétem stalého uloZeni.
Operator ZOZ se souhlasem predsedy zkouskové komise zajisti skartaci
takove dokumentace.

. Osobni data G¢astniki ZOZ, resp. dokumentace o ZOZ kazdého (&astnika
bude po dobu 10 let od dne konani zkousky uloZena v elektronické podobé
v uloZisti akreditované osoby.

Cl. 8
Oznamovaci povinnost

. Spolecnost je nositelem oznamovaci povinnosti podle zak. & 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich Udaji a jako spravce osobnich Gdajli je povinna Ufadu
pro ochranu osobnich (daji jesté pfed zpracovavanim osobnich (dajd
pisemné oznamit tuto skuteénost. V. oznameni uvede zejména tyto informace:
- identifikacni Udaje spravce, obchodni firmu, sidlo a identifikacni &islo a
jmeéno, popfipadé jména, a pfijmeni osob, které jsou jejich statutarnimi
zastupci,

- UcCel nebo Gcely zpracovani,

- kategorie subjektu Udajtl a osobnich (dajl, které se téchto subjektl tykaji,

- zdroje osobnich udajq,

- popis zpUsobu zpracovani osobnich dajd,

- misto nebo mista zpracovani osobnich tdaija,

- pfijemce nebo kategorie prijemctl,

- predpokladana pfedani osobnich tdajd do jinych stati,

- popis opatieni k zajiSté€ni ochrany osobnich tdaju.

. Oznameni Uradu pro ochranu osobnich tdaji ugini spolecnost i pfi zméné
zpracovani Udaju. Jestlize spravce osobnich udaji hodla ukongit svoji &innost,
neprodlen& Ufadu pro ochranu osobnich Udaju oznami, jak naloZil s osobnimi
udaji, pokud se na jejich zpracovani vztahuje oznamovaci povinnost.

w

CL9

Zavérecna ustanoveni

. Veskera data ziskana v procesu pfihla8ovani k vykonani ZOZ a priibéhu ZOZ
jsou svym charakterem osobni data a je s nimi takto zachazeno
a zabezpecena jejich ochrana proti zneuZiti v souladu se zakonem &.
101/2000 Sb., o ochrané osobnich (idaji a ustanovenimi tohoto vnitiniho
predpisu. Jsou vedena v jednotném uloZisti a odtud generovana do pfislu§né
dokumentace ZOZ.
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2. Nékteré dalsi, obecné zasady ukladani, archivace a skartace spisové agendy
stanovi spisovy fad spole¢nosti.
3. Za splnéni ukoll spolecnosti podle zak. €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
Gdajl a ukolll stanovenych timto vnitfnim pfedpisem odpovida jednatel.
4. Tento vnitinf pFedpis je zavazny pro vSechny pracovniky pfichazejici do styku
s osobnimi Gdaji Géastnikl ZOZ.
5. Jednatel spole¢nosti
e ve Sbirce vnitinich pfedpis( spoleénosti vyda tento vnitini pfedpis.
e prokazatelné zajisti seznameni pracovnik( s timto vnitfnim pfedpisem
spolecnosti,
e zajisti publikovani tohoto vnitfniho pfedpisu na internetovych strankach
akreditované osob.

6. Platnost tohoto vnitiniho pfedpisu je dnem podpisu jednatelem, u€innost dnem
zverejnéni ve Shirce vnitfnich predpist spolecnosti.

V Praze dne 1. prosince 20/16

FrantiSek

jednatel



