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1. Uéel smernice

Tato smernica upravuje jednotny systém spravy dokumentacie, ochrany osobnych
Gdajov, ochrany autorskych prav a duSevného vlastnictva v Institate pre inovaciu
vzdelavania.
Jej cielom je zabezpecCit:

e jednotnu spravu riadenej dokumentacie,
ochranu dévernych informécii,
zakonné spracuvanie osobnych udajov,
bezpetné uchovavanie dokumentacie,
ochranu autorskych diel vytvorenych alebo pouzivanych organizaciou,
transparentné pravidla pouZivania digitalnych technoldgii a umelej inteligencie
pri tvorbe odbornych materialov.
Smernica je suastou vnatorného systému zabezpecovania kvality 11V a podporuje
efektivne riadenie organizéacie.

2. Rozsah pdsobnosti

Tato smernica sa vztahuje na vSetky dokumenty, Udaje a autorské diela vytvarane,
prijimané alebo pouzivané v ramci ¢innosti InStitatu pre inovaciu vzdelavania.
Je zavazna pre:

e zamestnancov,

e veducich pracovnikov,

e odbornych garantov,
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projektovych manazérov,

administrativnych pracovnikov,

lektorov,

mentorov,

koucov,

externych spolupracovnikov,

osoby pracujuce na zaklade dohéd alebo zmlav.

Vztahuje sa na dokumentaciu vedenu v listinnej aj elektronickej podobe.

3. Pravne a interné vychodiska

Smernica vychadza najma z:
e z4kona €. 292/2024 Z. z. o vzdelavani dospelych,
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov o ochrane osobnych udajov,
Autorského zakona Slovenskej republiky,
interného systému zabezpecovania kvality 11V,
Organizac¢ného poriadku,
Etického kodexu,
Smernice pre tvorbu vzdelavacich programov,
dalSich riadenych dokumentov organizéacie.

4. Zakladné principy
Sprava dokumentacie a informécii v IV je zaloZena na tychto principoch:

Zakonnost’

Kazdy dokument, osobny Udaj alebo autorské dielo sa spracuva v sulade s platnymi
pravnymi predpismi.

Dévernost’

Pristup k dokumentom maju iba osoby, ktoré ho potrebuju na vykon svojej pracovnej
cinnosti.

Integrita

Dokumentécia musi byt Uplna, spravna a chranena pred neopravnenymi zmenami.

Dostupnost’
Opravnené osoby musia mat pristup k aktudlnym dokumentom v primeranom case.

Zodpovednost’

Kazdy pracovnik zodpoveda za spravne pouzivanie dokumentacie, ochranu
osobnych udajov a reSpektovanie autorskych prav.
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Transparentnost’

Riadené dokumenty maju jednoznacne ur¢eného vlastnika, verziu, datum ucinnosti a
sposob schvalovania.

Neustale zlepSovanie

Pravidla spravy dokumentécie sa pravidelne vyhodnocuju a aktualizuju na zaklade
legislativhych zmien, skisenosti z praxe a vysledkov systému kvality.

5. Rozdelenie smernice
Této smernica sa Cleni na tri vzdjomne prepojené oblasti:
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Cast' A - Sprava dokumentacie
e tvorba dokumentov,
registratura,
verzovanie,
evidencia,
archivécia,
skartacia,
e pristupové prava.
Cast' B - Ochrana osobnych tdajov
e spracuvanie osobnych udajov,
e bezpecnostné opatrenia,
e prava dotknutych oséb,
e evidencia incidentov,
e ochrana dévernych udajov.
Cast' C - Ochrana autorskych prav a duSevného vlastnictva
e tvorba odbornych materialov,
pouzivanie externych zdrojov,
licencie,
fotografie,
videa,
digitalny obsah,
umela inteligencia,
ochrana know-how organizacie.

CAST A - SPRAVA DOKUMENTACIE

6. Riadena dokumentacia

Riadenou dokumentaciou sa rozumeju vSetky interné dokumenty, ktorych obsah
ovplyviuje riadenie organizacie, kvalitu poskytovanych sluzieb alebo plnenie
zakonnych povinnosti.
Medzi riadené dokumenty patria najma:
e organizacny poriadok,
systém zabezpecovania kvality,
eticky kodex,
smernice,
metodické postupy,
pracovné postupy,
formulare,
registre,
projektova dokumentacia,
dokumentacia vzdelavacich programov,
zaznamy o hodnoteni,


mailto:info@iiv.sk

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

e zapisnice,
e interné rozhodnutia vedenia.
Kazdy riadeny dokument musi obsahovat’
e nazov dokumentu,
identifikaCny kod,
Cislo verzie,
datum ucinnosti,
meno osoby, ktord dokument vypracovala,
meno osoby, ktora dokument schvalila,
termin najblizSej revizie.

7. Tvorba a schvalovanie dokumentacie

Kazdy novy riadeny dokument vznika podla jednotného procesu.
Proces zahfha:
1.  identifikaciu potreby dokumentu,
vypracovanie navrhu,
odborné pripomienkovanie,
kontrolu suladu s ostatnymi riadenymi dokumentmi,
schvalenie riaditelkou organizacie,
pridelenie identifikacného kodu,
zverejnenie v internom uloZisku,
8. oboznamenie dotknutych pracovnikov.
Bez schvalenia riaditelkou organizacie sa dokument nepovazuje za riadeny
dokument 11V.

Nowuhown

8. Verzovanie dokumentov

Kazda zmena riadeného dokumentu sa eviduje.
Dokument obsahuije:

e (islo verzie,

e datum zmeny,

e strucny opis vykonanej zmeny,

e 0sobu, ktord zmenu schvélila.
Neplatné verzie sa archivuju tak, aby bolo mozné spatne preukazat vyvoj
dokumentacie, priCom sa zretelne oznacia ako neplatné a nepouzivaju sa pri riadeni
organizacie.

9. Evidencia dokumentacie

Kazdy dokument vytvoreny alebo prijaty Instititom pre inovaciu vzdelavania sa
eviduje spésobom, ktory zabezpecuje jeho jednoznacnu identifikaciu, dohladatelnost
a ochranu.

Evidencia dokumentacie zahffia najma:
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riadené dokumenty organizacie,
dokumentaciu vzdelavacich programov,
projektovi dokumentaciu,
zmluvna dokumentéciu,
ekonomicku dokumentaciu,
personalnu dokumentéciu,
dokumentaciu uCastnikov vzdelavania,
zaznamy zo vzdelavacich aktivit,
zapisnice z pracovnych porad,
e koreSpondenciu vyznamnu pre ¢innost organizacie.
Kazdy dokument obsahuje identifikacné tudaje umoznujuce urcit' jeho pdvod,
vlastnika procesu, datum vzniku a aktualnu verziu.

10. Ukladanie dokumentacie

Dokumentacia sa uchovava v elektronickej alebo listinnej forme.
Elektronicka dokumentacia sa uklada do schvalenych UlozZisk organizécie s
pravidelnym zalohovanim.
Listinnd dokumentécia sa uchovava v uzamykatelnych priestoroch s obmedzenym
pristupom.
Pri ukladani dokumentacie sa uplatiuju tieto zasady:
e jednoznacné oznacCenie dokumentov,
prehladna Struktara prieCinkov,
evidencia verzii,
pravidelné zalohovanie,
ochrana pred stratou alebo poskodenim,
ochrana pred neopravnenym pristupom.

11. Pristupové prava

Pristup k dokumentécii je pridelovany podla pracovnych kompetencii a principu
minimalne potrebného pristupu.

Kazdy pracovnik ma pristup iba k dokumentom, ktoré nevyhnutne potrebuje na
vykon svojej pracovnej ¢innosti.

Pristupové prava prideluje alebo schvaluje riaditelka organizacie alebo fou
poverena osoba.

Pri zmene pracovného zaradenia alebo ukonceni spoluprace sa pristupoveé prava
bezodkladne upravia alebo zrusia.

12. Archivacia dokumentacie

Dokumentacia sa archivuje sp6sobom zabezpecujucim jej Citatelnost', Uplnost,
doveryhodnost' a dostupnost’ pocCas celej doby uchovavania.
Za archivaciu zodpoveda administrativny pracovnik alebo ina poverena osoba.
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Archivacia zahffia najma:

e kontrolu Uplnosti dokumentécie,

e zaradenie do archivu,

e evidenciu datumu archivacie,

e kontrolu leh6t uchovavania,

e ochranu archivnych dokumentov.
Dokumentacia sa uchovava pocas leh6t ur€enych registratirnym planom alebo
osobitnymi pravnymi predpismi.

13. Vyrad'ovanie a skartacia

Po uplynuti stanovenej lehoty uchovavania sa dokumentacia preskima.
Ak neexistuje pravny dévod na jej dalSie uchovavanie, vykona sa:
e bezpecna skartacia listinnych dokumentov,
e bezpecné odstranenie elektronickych udajov,
e anonymizacia udajov, ak je vhodnejSia ako ich zniCenie.
O kazdom skartacnom konani sa vyhotovi zaznam obsahujuci:
datum,
rozsah dokumentécie,
sposob likvidacie,
zodpovednu osobu.
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CAST B - OCHRANA OSOBNYCH UDAJOV

14. Zasady spractvania osobnych udajov

InStitat pre inovaciu vzdelavania spracuva osobné udaje vylu€¢ne na zakonny, vopred
urCeny a transparentny ucel.
Pri spractvani osobnych Udajov sa uplatiiuju zasady:
e zakonnosti,
korektnosti,
transparentnosti,
minimalizacie udajov,
spravnosti,
obmedzenia uchovavania,
integrity,
dévernosti,
e zodpovednosti prevadzkovatela.
Kazdy pracovnik je povinny tieto zdsady dodrziavat' pri vSetkych Cinnostiach
spojenych so spracuvanim osobnych Gdajov.

15. Rozsah spracuvanych udajov

Organizéacia spracuva najma udaje:
e UcCastnikov vzdelavania,

zamestnancov,

lektorov,

mentorov,

koucov,

odbornych garantov,

externych spolupracovnikov,

partnerov organizacie.

Spracuvaju sa iba udaje nevyhnutné na splnenie konkrétneho ucelu.

16. Ugely spractiivania

Osobné udaje sa spracuvaju najma na ucely:
e organizacie vzdelavacich aktivit,

evidencie ucastnikov,

vydavania osvedceni,

komunikacie s ucastnikmi,

realizacie projektov,

vedenia personalnej dokumentacie,

uctovnictva a hospodarenia,

plnenia zakonnych povinnosti,

zabezpecCovania kvality vzdelavania.
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Spracuvanie osobnych udajov vzdy vychadza z prislusného pravneho zakladu.

17. Prava dotknutych oséb

Kazdéa dotknuta osoba ma pravo:
e na pristup k svojim adajom,

na opravu nespravnych tdajov,

na vymaz udajov, ak su splnené zakonné podmienky,

na obmedzenie spraclvania,

na prenosnost Udajov,

namietat’ proti spracivaniu,

odvolat’ udeleny suhlas, ak je spractvanie zaloZzené na suhlase,
e podat staznost prislusSnému dozornému organu.

Ziadosti dotknutych osdb sa vybavuji bez zbyto&ného odkladu v stlade s platnymi

pravnymi predpismi.

18. Bezpecnostné opatrenia

Na ochranu osobnych Gdajov organizacia prijima primerané technické a organizacné
opatrenia.
Patria medzi ne najma:
e pouzivanie bezpecnych informacénych systémov,
individualne pouzivatelské ucty,
silné hesla,
pravidelné zalohovanie,
Sifrovanie Udajov podla potreby,
uzamknuté archivy,
kontrola pristupovych prav,
pravidelné poucenie pracovnikov,
e evidencia bezpec€nostnych incidentov.
Kazdy pracovnik je povinny bezodkladne oznamit' podozrenie na porusenie
bezpecnosti osobnych udajov.

19. Bezpecnostné incidenty

Bezpecnostnym incidentom je kazda udalost, ktora méze viest k:
e strate Udajov,
e neopravnenému spristupneniu Udajov,
e poskodeniu udajov,
e neopravnenému zverejneniu udajov,
e zneuZzitiu osobnych udajov.
Kazdy incident sa bezodkladne zaznamena, vyhodnoti a prijmu sa opatrenia na
minimalizaciu jeho nasledkov.
O priebehu rieSenia incidentu sa vedie pisomny zaznam.
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20. Mi¢anlivost’

VSetci zamestnanci a spolupracovnici IV s povinni zachovavat mi¢anlivost’ o
skuto€nostiach, s ktorymi sa oboznamili pri vykone svojej ¢innosti.
Povinnost mi€anlivosti trva aj po skonceni pracovného alebo zmluvného vztahu.

CAST C - OCHRANA AUTORSKYCH PRAV A DUSEVNEHO VLASTNICTVA

21. Zakladné zasady

InStitut pre inovaciu vzdelavania reSpektuje autorské prava, prava dusevného
vlastnictva a zasady akademickej integrity pri tvorbe, pouzivani a zdielani odbornych
materialov.
Kazdy zamestnanec, lektor, mentor, kou€, odborny garant a externy spolupracovnik
je povinny pouZzivat' iba materialy, ku ktorym ma organizacia alebo autor prislusné
opravnenie.
Pri tvorbe odbornych materidlov sa reSpektuju zasady:

e zakonnosti,
originality,
korektného citovania,
reSpektovania licencii,
ochrany know-how organizacie,
profesionélnej etiky.

22. Autorské diela vytvorené pre IIV

Za autorské diela sa povazuju najma:
e vzdelavacie programy,
metodiky,
prezentacie,
pracovné listy,
Studijné materialy,
videa,
podcasty,
grafické navrhy,
fotografie,
elektronicke kurzy,
testy,
metodické odporucania,
odborné ¢lanky,
e digitalny obsah vytvoreny pre potreby organizacie.
Autorské diela vytvorené zamestnancami pri plneni pracovnych Uloh sa spravuju v
sulade s platnymi pravnymi predpismi a pracovnopravnymi vztahmi.
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Pri dielach vytvorenych externymi spolupracovnikmi sa rozsah prav a sposob
pouzitia upravuje zmluvou alebo licenénou dohodou.

23. Pouzivanie externych zdrojov

Pri pouzivani materiélov tretich stran je kazdy autor povinny:

e overit pravny titul na ich pouzitie,
reSpektovat’ licenéné podmienky,
uvadzat autora a zdroj, ak to licencia alebo pravne predpisy vyZaduiju,
nepouZzivat nelegalne ziskané materialy,
reSpektovat’ podmienky databaz, fotobank, softvéru a digitalnych kniznic.
PouZivanie materialov bez opravnenia alebo v rozpore s licenénymi podmienkami je
nepripustné.

24, Licencie

Pri vytvarani alebo ziskavani odbornych materialov organizacia eviduje:
e autora,
vlastnika prav,
pravny titul pouZivania,
rozsah licencie,
dobu platnosti licencie,
e pripadné obmedzenia dalSieho pouZitia.
Licencie sa eviduju spolu s dokumentaciou prislusného projektu alebo vzdelavacieho
programu.

25. Fotografie, videozaznamy a zvukové zaznamy

Fotografie, videozaznamy a zvukové zaznamy sa vyhotovuju iba na vopred uréeny
acel.
Ugastnici st pred za&iatkom podujatia primeranym spdsobom informovani o
moZznosti vyhotovovania obrazovych alebo zvukovych zaznamov.
Ak je podla pravnych predpisov potrebny suhlas dotknutej osoby, organizacia
zabezpeci jeho ziskanie a evidenciu.
Pri zverejnovani fotografii a videi sa reSpektuju:

e ochrana osobnych udajov,

e [udska dbstojnost,

e pravo na sukromie,

e autorské prava.

26. Vystupy ucastnikov

Autorské prava k vystupom vytvorenym ucastnikmi vzdelavania zostavaju ich
autorom, pokial' zmluva alebo osobitny suhlas neurcuje inak.
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[IV mdZe vystupy vyuzivat na:
e hodnotenie vzdelavania,
e interné metodické ucely,
e prezentaciu dobrej praxe,
iba v rozsahu, na ktory ma prislusné opravnenie.
Pri zverejneni vystupov sa vzdy reSpektuju autorské prava ich autorov.

27. Umela inteligencia

Pri vyuZivani nastrojov umelej inteligencie sa dodrziavaju zasady etického a
transparentného pouzivania.
Umela inteligencia mdze sluzit ako podporny nastroj pri:
tvorbe navrhov textov,
priprave vzdelavacich materialov,
spracovani udajov,
jazykovych upravach,
tvorbe grafickych navrhov,
analytickej préaci.
Vystupy vytvorené pomocou umelej inteligencie musi vzdy odborne skontrolovat
osoba, ktora ich pouZziva.
Nie je pripustné:
e vydavat vystupy Al za vlastné odborné stanoviska bez ich overenia,
e poruSovat autorské prava tretich stran,
e vkladat déverné alebo osobné udaje do verejne dostupnych Al nastrojov bez
primeraného pravneho zakladu a bezpecnostnych opatreni,
e pouzivat Al spdsobom odporujucim Etickému kédexu I1V.

28. Ochrana know-how organizacie

Know-how organizacie tvori najma:
e metodika vzdelavacich programov,
interné procesy,
metodické materidly,
databézy,
stratégie rozvoja,
projektoveé rieSenia,
analytické vystupy,
interné formulare,
systém zabezpecovania kvality,
e dalSie odborné materialy vytvorené organizaciou.
Bez predchadzajuceho suhlasu riaditelky organizacie nie je mozné tieto materialy
poskytovat tretim osobam, ak zmluva alebo pravny predpis neurcuje inak.
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29. Porusenie autorskych prav

Porusenim tejto smernice je najma:
neopravnené kopirovanie materialov,
pouzivanie nelegalne ziskanych diel,
plagiatorstvo,
porusovanie licenénych podmienok,
neopravnené zverejnenie internych materialov,
zneuzitie autorskych diel organizéacie,
e vedomé poruSovanie pravidiel pouzivania umelej inteligencie.
Zistené porusenia sa rieSia podla zavaznosti pripadu a v sulade s pracovnopravnymi
alebo zmluvnymi predpismi.

30. Evidencia

Organizacia vedie najma:
e register riadenych dokumentov,
register licencii,
register suhlasov,
register bezpecnostnych incidentov,
register Ziadosti dotknutych osdb,
register revizii dokumentov,
register skartacnych konani.
Za spravnost’ evidencie zodpovedaju vlastnici jednotlivych procesov.

31. Suvisiace dokumenty

Tato smernica nadvazuje najma na:

e |IV-QMS-01 — Smernica o vnutornom systéme zabezpec€ovania kvality,

e |IV-ORG-01 — Organizacny poriadok,

e |IV-VP-01 — Smernica pre tvorbu, schvalovanie, realizaciu, monitorovanie a
aktualizaciu vzdelavacich programov,

e |IV-ET-01 — Eticky kodex,

e Pracovny poriadok (ak je vydany),

e interné formulare a registre organizacie.

32. Zaverecné ustanovenia

Tato smernica nadobuda ucinnost’ diniom jej schvalenia riaditelkou InStitatu pre
inovaciu vzdelavania.

Za jej pravidelné preskimanie a aktualizaciu zodpoveda riaditelka organizacie v
spolupraci s koordinatorom kvality a osobami poverenymi spravou dokumentacie.
Smernica sa preskimava najmenej raz za 12 mesiacov alebo vzdy pri vyznamnych
legislativnych, organizacnych alebo technologickych zmenéch.
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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

Kazdy zamestnanec a spolupracovnik organizacie je povinny oboznamit’ sa s touto
smernicou a postupovat v sulade s jej ustanoveniami.
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