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1 Zakladni ustanoveni

1.1 Ucel dokumentu

Ugelem tohoto vnittniho predpisu je definice vnitiniho fungovani spole¢nosti FrontPage Life
s.r.0. dale jen (spolecnost) a jasné vymezeni ¢innosti a kompetenci.

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky v pracovnim poméru ke spolecnosti,
externi pracovniky vykonévajici ¢innost pro spolecnost na zékladé¢ smlouvy nebo dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomér, piipadné¢ na zaklad¢ jinych vztahii (dale jen
,pracovnici‘).

1.2 Vymezeni pouzitych pojmi

Zkouska

- serozumi odborna Zkouska dle Zakona pro ziskani Osvéd¢eni o ispé$ném vykonani odborné
Zkousky.
spole¢nost = Organizator

- FrontPage Life s.r.o. se sidlem Na Folimance 2155/15, Vinohrady (Praha 2), 120 00 Praha

Zakon o spoti‘ebitelském tvéru (ZSU)
- zakon ¢.257/2016 Sb., o spotiebitelském uvéru, ve znéni pozdejsich predpist

Ziakon o podnikani na kapitalovém trhu (ZPKT)
- zékon ¢€.256/2004 Sb., o podnikani na kapitalovém trhu

Zakon o distribuci pojisténi a zajisténi (ZDPZ)
- zéakon ¢.170/2018 Sb., o distribuci pojisteéni a zajisténi

Zaméstnanec a jeho odpovédnost a pravomoci = pracovnik

- je osoba, ktera ma pracovné-pravni vztah se spole¢nosti FrontPage Life s.r.o.

Administrator zkousek

- je zastupce spolecnosti, kterého poveri Zkusebni komise pro dohled nad pribéhem a
organizaci Zkousek v Misté konani.

Zakon o dopliikovém penzijnim sporeni a vyhlaska

- zakon €. 427/2011 Sb., o doplitkkovém penzijnim spotfeni a vyhlaska ¢. ¢. 215/2012
Sb., 0 odborné zptisobilosti pro distribuci produktt na finan¢nim trhu

Osvédceni

- je Osvédceni o vykondni odborné Zkousky prokazujici uspésné slozeni Zkousky pro
danou odbornost dle Zakona (dale jen ,,Osvédéeni®).

Odvolaci komise




- jetFiclennd komise sestavena za U¢elem posouzeni Zadosti uchazeée o pfezkoumdni
Zkousky ¢i vysledku Zkousky.

Uchazec

- uchazec o Zkousku odborné zpusobilosti, resp. U¢astnik Zkousky odborné
zpusobilosti pfihlaseny ke zkouSce

ZkusSebni komise

- je komise sestavena za Ucelem dohledu nad fadnym pribéhem Zkousky v daném

misté konani a terminu konani Zkousky. Komise je 3 ¢lenna

Vedouci osoba

- jednatel spolecnosti

2 Vymezeni plisobnosti spolecnosti

Spole¢nost FrontPage Life s.r.o. byla zaloZzena zakladatelskou listinou a je zapsana v

obchodnim rejstfiku vedeném Méstskym soudem v Praze.
Den zapisu spole¢nosti: 13.01.2021

Obchodni firma: FrontPage Life s.r.o.

Sidlo firmy: Na Folimance 2155/15, Vinohrady, 120 00 Praha
Identifikacni Cislo organizace: 098 10 005

Pravni forma: spole€nost s ru¢enim omezenym

Zrizovaci dokument: Zakladatelska listina

3 Organizacni uspotfadani spolecnosti
spolecnost se vnitiné déli na:

a) Organy spolecnosti
b) Vedouci zaméstnance



c) Organiza¢ni Gtvary
d) Pracovniky

3.1 Organizacni a fidici struktura spolecnosti

Organizacni a fidici strukturu spolecnost znazorfiuje nésledujici schéma.

Nejvy&i organ spoleénosti Valna hromada
Statutarni organ Jednatel
Vijkonna éast Zkudebni komise M;?{E“'f;;imr IT externi oddéleni Uéetni oddéleni

Podrobné vymezeni ¢innosti a kompetenci jednotlivych oddéleni spolecnost, vedoucich
pracovnik a pracovnikl stanovuje jednatel spolecnosti. V ramci fizeni ekonomiky spole¢nosti
mohou byt 1 ¢innosti riznych oddéleni vykonavany stejnou osobou pfi dodrZzeni podminek
stanovenych dalSimi predpisy tak, aby byl zajiStén fadny a obezietny vykon c¢innosti
spole¢nosti.

V rédmci ¢innosti spole¢nosti jsou sestavovany pracovni tymy zamétené na konkrétni oblasti a
zpracovani vystupl z dané oblasti. Tyto procesy mohou byt fizeny ur¢enymi pracovniky na
zéklad¢€ povéteni jednatelem spole¢nosti nebo vedoucim pracovnikem.



3.2 Organizacni a fidici struktura Zkousky

Hlavni fidici pracovnik Jednatel spoleénosti

Realizace zkougek . )
Zkusebni komise Cdvolaci komise

Administrativni podpora Administrator
Zkousek

Uchazet

3.3 Organy spole¢nosti

Nejvy$§im orgénem je valnd hromada.

Vykonnym organem je jednatel spolecnosti.

3.4 Jednani a podepisovani za spole¢nost

Jednat jménem spole¢nosti je opravnén jednatel spolec¢nosti.
Za spole¢nost se zavazuji a podepisuji jejim jménem:

- jednatel spolecnosti
- Ptipadné jiné osoby na zéakladé plné moci v rozsahu v ni stanovené

3.5 Vedouci zaméstnanci

V Cele spolecnosti a jednotlivych usekli jsou vedouci zaméstnanci, ktefi maji kompetence
k rozhodovani v jim svéfenych oblastech.

Vedouci zaméstnanci zajist'uji plnéni rozhodnuti jednatele spole¢nosti v jimi fizenych tsecich
spolecnosti. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni stanovovat podiizenym pracovnikim
pracovni ukoly, organizovat je, fidit, koordinovat a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomuto
ucelu pfislusné pokyny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni vydavat pokyny vSem
pracovnikiim spolecnosti.



3.5.1 Pusobnost vedoucich pracovnik
Vedouci zaméstnanci spolecnosti v rdmci své obecné plisobnosti zejména:

- Realizuji strategii Cinnosti spole¢nosti schvéalenou jednatelem spolecnosti a na jejim
zéklad¢ pripravuji plany realizace strategie a navazné ¢i podptrné Cinnosti pro zajisténi
implementace strategie

- Ridi funkéni a efektivni organizaéni, fidici a kontrolni postupy a &innosti véetnd
jednozna¢ného vymezeni kompetenci a odpoveédnosti

- Zajistuji a kontroluji postupy fizeni pro zamezeni nezadoucich ¢innosti jako napiiklad
upiednostinovani kratkodobych cili a vysledki, které nejsou v souladu s napliovanim
strategie spolecnosti a nepfispivaji k stabilnimu a udrzitelnému rdstu a rozvoji
spole¢nosti

- Odpovidaji za vyhodnocovani operacnich rizik v ramci své plisobnosti i za jejich
monitoring a fizeni

3.5.2 Delegace pravomoci, zastupovani, predavani a prejimani funkci

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni prenaset pravomoci jim piislusejici, pokud to vyzaduje
provoz spole¢nosti, na ostatni vedouci pracovniky a/nebo podiizené pracovniky.

Vedouci zamé&stnanci jsou povinni vymezit vzajemné zastupovani jednotlivych podfizenych
pracovniku tak, aby bylo zajisténo plynulé plnéni ukold i v nepfitomnosti zastupovaného.

Pti dlouhodobé nepfitomnosti, vzdani se nebo odvolani z funkce nebo rozvazani pracovniho
poméru vedouci pracovnik predava funkci svému pifimému nadfizenému, resp. jednateli
spole¢nosti.

3.6 Organizac¢ni jednotky

Zakladnimi vykonnymi jednotkami spolecnosti jsou oddéleni. Jejich ftizeni podléha
konkrétnimu vedoucimu zaméstnanci.

V ramci oddéleni mohou, ale nemusi byt vytvoreny dal$i organizaéni jednotky (tymy).

3.6.1 Obecna ptisobnost organizacnich utvari
Obecna pusobnost jednotlivych organizac¢nich utvara zahrnuje néasledujici innosti:

° zajiStovani vykonu ¢innosti a kompetenci danych pro dany utvar/pozici;
° zajiSténi dodrzovani internich zasad, zejména:
o zajisténi plného respektovani a dodrzovani pravnich piedpisti a norem tak, aby
veSkeré ¢innosti v spolecnosti probihaly v souladu s pravnimi pfedpisy;

o zajiSténi ochrany informaci tak, aby divérné informace zlstaly divérné a
oddélené, a opatieni, kterd zamezuji zneuziti ditvérnych informaci pracovniky
spole¢nosti;

o poskytovani veskeré potiebné soucinnosti za i€elem podavani zprav piisluSnym
organtim statni spravy, CNB, pracovnikiim auditora a kontrolnim a statutdrnim
organim spolecnosti;

e zpracovani planl, harmonogramu, zprav, rozbori a analyz, stanovisek, pfipominek,
vykazi, statistik, hldSeni a evidence o vykonavanych ¢innostech a jejich vysledcich;



3.6.2

zajistovani kontrolni ¢innosti v plisobnosti a rozsahu organiza¢niho ttvaru;

sbér informaci a podkladi od ostatnich organizacnich utvart spolecnosti k zajisténi
vlastni ¢innosti;

spolupréce s ostatnimi Utvary a zajisStovani vztahii k ptislusSnym externim subjektim;
spoluprace v projektovych tkolech a ¢innostech;

zajistovani metodické Cinnosti v oboru své plisobnosti tvorbou vnitfnich predpist,
poradenstvim, piipadné interni lektorskou ¢innosti;

zajiStovani bezpecnosti a ochrany svéfeného hmotného i nehmotného majetku;

dodrzovani ptedpisi pozarni ochrany a piedpisii o bezpecnosti a ochrané zdravi pii
praci.

Specificka pisobnost organizacnich utvari



3.6.2.1 Ucetni oddéleni

Uletni odd. - zaji§tuje interni pracovnik (DPP smlouva)

Zakladni ¢innosti

e Realizace administrativnich tkont
e Kompletace a vedeni internich piedpist

e Kontrola doslych plateb a realizace platebnich prikazi nejpozdéji 1 den pied
zkouskou

e Piiprava podkladl pro auditorské a akreditacni komise
e Zajist'uje archivaci, skartaci a zabezpeceni listin v archivaci

e Je piimo odpovédna za zajisténi ochrany osobnich informaci proti zneuziti a

pozice . - ; )
zcizeni listin obsahujicich citliva data
e Zajisténi kompletni ticetni agendy a metodiky
e Vedeni ucetnictvi, sestaveni ucetni zavérky (rozpracovani ucetni osnovy a
sestaveni ucetniho rozvrhu a ucetnich souvztaznosti, sprava uctové osnovy Vv
syntetickém 1 analytickém c¢lenéni
e Uttovani v provozni oblasti (mzdy, dang, majetek, pohledavky a zavazky)
Vedouci S
p Senior Ucetni
pracovnik
Podtizenost  |Jednateli spolecnosti

Pracovni pozice

Senior ucetni

Zastupitelnost

Pracovnici oddéleni jsou zastupitelni navzajem. O piesunu a dlouhodobém zastupu
rozhoduje vedouci pracovnik. Zménu tcetni schvaluje jednatel spole¢nosti.

Odborna
zpusobilost

VySe uvedené pracovni pozice mize vykonavat pouze pracovnik s minimalng
sttedoskolskym vzd€lanim, duvéryhodny a svépravny. Pozici Gcetni mize zastupovat

pouze osoba opravnéna vykonavat pozici ucetni, dle podminek stanovenych zakonem.




3.6.2.2 IT provoz a vyvoj

IT provoz a vyvoj - zaji§téno externim dodavatelem

Zakladni ¢innosti e Zajisténi hardware/software a jiného technického vybaveni, funk¢nosti a nastaveni
oddéleni pro zajisténi plynulého chodu spolecnosti
e Sprava a podpora IT systému spole¢nosti
e Sprava online komunikacnich a distribu¢nich kanali spole¢nosti
e Monitoring dostupnosti systému a fizeni kvality systémii

Zajisténi bezpecnosti zpracovani a pristupu k datim

Nastaveni a monitoring pfistupti uzivatell k systémum, aplikacim a funkénostem

Zajisténi archivace a skartace elektronicky ulozenych dokumentt

Outsourcing probihd na zaklad€é objedndvek a smlouvy o zajisténi IT systému.
Fakturace probiha na mési¢ni bazi. Komunikace mezi jednatelem a IT spole¢nosti
probiha po emailu ¢i telefonu.

Podfizenost | jednateli spole¢nosti

Odborna
zpusobilost VysSe uvedenou pracovni pozici vIT odd€leni miize vykonavat pouze pracovnik

S minimaln¢ vysokoskolskym vzdélanim a vybornou znalosti anglického jazyka, dale pak
musi byt divéryhodny a svépravny.




3.6.2.3 Studijni odd¢leni

ZkuSebni komise, administrator zkousek - jmenované osoby, zaméstnanecky pomér na DPP

Zakladni ¢innosti

Administrator zkousek: interni pracovnik
e Planovani, vypisovani a vyhlasovani terminti zkousek
e Zajisténi a realizace zkousek
e Zajisténi listin a kompletace dokumentt pro Zkousky
e Komunikace s uchazeci

e Dozoruje pritbéh a realizaci zkousek

Zkusebni komisaii: Jedna se o jmenované nezavislé osoby vyplacené na zakladé DPP

pozice . 5
e realizace zkousek,
e dohled nad fadnym pribéhem zkousek,
e jmenovani administratora zkousek, pokud jim neni sim komisar,
e Oprava testl,
e Generovani ,,OsvédCeni“ a jejich odeslani uchazeCiim, oznameni vysledk
Zkousek skrze email, zaneseni podkladt pro vysledky testd do systému
Vedouci , .
, Vedouci studijniho odd.
pracovnik
Podtizenost  |jednateli spolecnosti

Pracovni pozice

ZkuSebni komisaf, Administrator Zkousky

Zastupitelnost

Pracovnici odd€leni jsou zastupitelni, administratora zkousek je mozné zastoupit vV plném
rozsahu vedouci osobou ¢i komisaiem

Odborna
zpusobilost

Pracovnika studijniho odd. miize vykonavat pouze osoba s minimalné stiedosSkolskym
vzdelanim, divéryhodna a svépravna. ZkuSebnim komisafem miize byt pouze osoba
s vysokou Skolou a dale pak spliujici vSechny podminky stanovené akreditacni komisi /
zakonem / predpisem a nahlasena CNB.

3.6.2.4 Vnitini kontrolni a fidici funkce

Jednatel spolecnosti vykonava ftidici a nejvySsi kontrolni Cinnost. Jednatel spolecnosti
odpovida za kvalitu a zajiSténi fddného vykonu Cinnosti spole¢nosti. Zajistuje pribéznou

kontrolu plnéni

povinnosti plynoucich ze zakona, pribézné vyhodnocuje efektivnost

zavedenych postupil a pravidel (kontrola kvality).



Jednatel spole¢nosti - interni funkce
Zakladni ¢innosti
pozice
e Dohled a kontrola souladu ¢innosti, smluvnich vztahti a dokumentace spolecnosti
S vnitinimi ptedpisy a kontrola vnitinich procesi
® C(Odpovédnost za sestaveni a aktualizaci zkuSebnich otazek, za aktualizaci
studijnich materiald ke Zkouskam vsSech typu, které FrontPage Life s.r.o.
provozuje, zvetejiiovani informaci ke Zkouskam, organizaci zkousSek, vydani
zkuSebnich 1adi a jejich uvetejnéni, dohled nad opravami testil, generovani klict
Kk testim a jejich ptedani k opravam, archivace testd ze zkouSek v pisemné i
elektronické podob¢
e Priprava metodickych postupt a piedpist spolecnosti v souladu s legislativnimi
pozadavky, zapracovani novych legislativnich pozadavki do aktualni
dokumentace
e Dohled nad plnénim regulatornich pozadavki, soucinnost pfi jednani s
regulatorem v oblasti distribuce produkti
e Kontrolni ¢innost internich i externich prodejnich kanala
e Kontrola povinnosti vyplyvajicich ze zdkonnych pozadavki
e Jmenovani zkuSebni komise nejpozdéji 5 dni pred konanim Zkousky,
® Produktové a procesni znalosti ve spolecnosti
Podtizenost Valné hromadé
Odborna Pozice jednatele spole¢nosti mize byt vykonavana pouze osobou s dokonéenym
zpisobilost  |stfedoSkolskym vzdé&lanim. Jednatel spole¢nosti musi byt beztihonny, divéryhodny al
svépravny.

3.7 ZAMESTNANCI

3.7.1 Préva a povinnosti

Zakladni prava a povinnosti kazdého pracovnika definuje zdkonik prace a pfislusné vnitini
piedpisy spole¢nosti. Kazdy pracovnik je povinen v rozsahu svych pravomoci seznamit se s
témito pravy a povinnostmi a v ramci vykonu své pracovni pozice se jimi fidit. Kazdy pracovnik
je povinen pii sveé ¢innosti plnit piikazy svého nadtizeného.

Ptipadné spory vzniklé mezi pracovniky jednotlivych odd. a tvart, které se tykaji plisobnosti
téchto utvart, fesi vedouci pracovnici ptislusnych utvart vzajemnou dohodou. Nedojde-li k
dohodg, tesi spor piislusni vedouci zaméstnanci, pfipadné jednatel spolecnosti .

Pracovnici jsou opravnéni jednat jménem spole¢nosti v rozsahu pravomoci vyplyvajici z jejich
funk¢niho zatazeni, resp. povéteni, pracovni napln¢, delegace pravomoci nebo z ud€lené plné
moci.

Kazdy pracovnik je opravnén predkladat podnéty ke zlepSeni ¢innosti spolecnosti v kterékoliv
oblasti jeho plisobnosti svému pifimému nadfizenému pracovnikovi.

Dalsi prava, povinnosti, pravomoci a odpovédnosti pracovnikli vyplyvaji ze zakoniku prace,
pracovniho fadu, z funk¢niho zafazeni a pracovni naplné pracovnika.

Zamgéstnanec se muze ve vztahu k vykonanym Zkouskdm stit Administratorem zkousSek
(jmenuje ho zkuSebni komise a ma poté povinnost organizovat Zkousku).



3.7.2  Skoleni pracovniki

Kazdy pracovnik je povinen se sezndmit s vnitfnimi postupy, procesy, vnitini predpisovou
zékladnou a dalSimi stéZejnimi dokumenty spoleCnosti pfi zahdjeni vykonu své ¢innosti ve
spole¢nosti. Obdobné plati tato povinnost pro dalsi osoby vykonévajici ¢innost pro spole¢nost
na zéklad¢ praci konanych mimo pracovni pomér a smluv o spolupraci v rozsahu nezbytném
pro fadny vykon jejich ¢innosti.

Za zajisténi Skoleni a kontrolu absolvovani a pripadné pravidelnou aktualizaci je odpovédny
vedouci pracovnik.

3.8 Neslucitelné funkce

spole¢nost ma vymezeny tyto neslucitelné funkce vykonu prace:
e vykon vnitinich kontrolnich funkci s vykonem ¢innosti v organizacnich utvarech, které
jsou kontrolovany, zejména s vykonem ¢innosti pracovniki a jejich ¢innosti

4 Kontrolni a bezpecnostni opatieni Zkousek
e Veskeré¢ dokumenty v elektronické formé& jsou archivovany na zaheslovaném
externim ulozisti, ke kterému ma piistup pouze jednatel spolecnosti, které je trvale
ulozeno v uzamykatelném trezoru Organizatora.
e VesSkeré dokumenty v papirové formé, tj. protokol o pribéhu Zkousky, odpovédni
arch a prezencni listina jsou naleZité archivovany v souladu s pfislusnym
ustanovenim platné legislativy.

e Svym podpisem na Prezencni listiné¢ Uchaze¢ stvrzuje souhlas se zpracovanim testu
v€. osobnich udaji Uchazece.

e Uchazeci neni dovoleno opisovat ¢i jakymkoli zplisobem pofizovat kopie otazek
Zkousky. Uchaze¢ neméd moznost zpétné prochézet otazky a své odpovédi s
vyjimkou otazek, na které Uchaze¢ odpove€dél nespravné a nahlédnuti je nezbytné
napt. pro ucely Zadosti o prezkoumani. V takovém piipadé bude Uchazedi
nahlédnuti umoZnéno.

e Organizator uchovavd vSechny otazky, varianty odpovédi a spravné odpovédi
nevefejné¢ a provadi veskerd potfebnd interni opatfeni k utajeni a zabranéni
neopravnénému uziti. Jednotlivé ZkouSkové testy, tj. Zkouskové otazky a potradi
variant odpovédi, jsou generovany nahodné systémem, coz zajist'uje utajeni variant
testu pied zahajenim Zkousky.

S5 ZavéreCna ustanoveni
e K zajisténi Cinnosti spole¢nosti mohou byt rozhodnutim jednatele spole¢nosti nebo jeho
povéfenym zastupcem ménény naplné c¢innosti jednotlivych organizacnich ttvari,



pokud to neni v rozporu s platnou organizacni strukturou schvéalenou jednatelem
spole¢nosti.

Organizacni fad je zavazny pro vSechny pracovniky. Vedouci zaméstnanci jsou povinni
seznamit s timto predpisem vSechny podfizené pracovniky a pracovniky a dbat na jeho
dodrzovéani.



