Interni smérnice ¢. 2018/05_GDPR

Zavaznost smérnice: Smérnici jsou vazani lektofi, administrativni podpora, koordinatofi, zaméstnanci
i osoby s ostatnimi smluvnimi vztahy, vSechny ostatni osoby pracujici s osobnimi udaji pro Skupinu
Magic English.

Smeérnice je zvefejnéna na webovych strankach Spravce.

Platnost smérnice: od 25. 5. 2018

Platnost dokumentu a verzovani: Dokument bude aktualizovan s ohledem na pfipadné zmény ve
firemni politice, zmé&ny v obecnych nafizenich a bude reflektovat aktualni poZzadavky dle obecné
platnych legislativnich pfedpisu.

Pravni zaklad: aktualizovany pravni ramec ochrany osobnich udaju v evropském prostoru, ktery bude
od 25. kvétna 2018 pfimo stanovovat pravidla pro zpracovani osobnich udajd, véetné prav subjektu
udaju (fyzické osoby). V Eeském pravnim prostfedi tak obecné nafizeni od 25. kvétna 2018 nahradi
zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajl, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen
"zakon") o ochrané osobnich udajd, ktery v sou¢asné dobé stanovuje povinnosti a prava pfi
zpracovani osobnich udaja.

Charakteristicka pro obecné nafizeni je jeho univerzalni pouzitelnost ve vSech statech Evropské unie
(a Islandu, Norsku a Lichten$tejnsku) a tudiz i sjednocujici u€inek pravni Upravy, jelikoZ jednotna
pravidla pro zpracovani osobnich Udajd budou platit v kazdém staté EU a v pfedchozi vété tfech
vyjmenovanych. Pravé zajisténi vétSi jednotnosti pravidel ochrany osobnich udaju bylo i jednim z cilu
pfijeti obecného nafizeni.

Cely nazev predpisu je Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném
pohybu téchto Gidaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich
udaji).

Anglicka zkratka obecného narizeni, se kterou se Ize setkat v odbornych textech ¢i hovoru, je
GDPR (z anglického nazvu General Data Protection Regulation).

Zakonnost: Zpracovani osobnich dat je nezbytnou podminkou pro uzavirani a plnéni smluv a
objednavek a dalSich zavazkd. Smluvni stranou se pak rozumi dodavatel sluzeb, pfipadné zbozi &i
dalSi osoby, které jsou se spravcem v existujicim smluvnim vztahu i budoucim smluvnim vztahu.

Spravce:

MAGIC ENGLISH s.r.o., Sidlo: Riegrova 163, 547 01 Nachod, ICO: 27499723

DIC: CZ27499723, zapsano v Obchodnim rejstfiku, vedeném u Krajského soudu v Hradci Kralové,
oddil C, vlozka 22666, 3. 8. 2006, zast. Lucii Kaerovou, jednatelkou

MAGIC SCHOOL s.r.o. Sidlo: Biskupsky dvir 1147/6, 110 00 Praha 1, ICO: 28243013, DIC:
CZ28243013. Zapsano v Obchodnim rejstfiku, vedeném u Méstského soudu v Praze, oddil C, vlozka
134856, 15. 2. 2008, zast. Lucii Kagerovou, jednatelkou.

Rozsah zpracovani osobnich adaji: Osobni Gdaje spravce zpracovava v rozsahu povoleni, které

mu bylo pisemné &i jinak odpovidajicim zpusobem poskytnuto. Ke zpracovani dochazi v souladu
s pfedpisy a zakonnymi povinnosti spravce.
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Zodpovédna osoba za aktualnost dokumentu: Sté&pan Kader, feditel $koly

Zakladni pojmy a ¢innosti

Osobni tdaj: Osobnim udajem je kazda informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzickeé
osobé (subjektu udaju). Identifikovatelnou fyzickou osobou je fyzicka osoba, kterou Ize pfimo i
nepfimo identifikovat, zejména odkazem na urcity identifikator (jméno, Cislo, sitovy identifikator) nebo
na jeden ¢i vice zvlastnich prvkd fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spoleCenské identity této fyzické osoby.

Pojem osobni udaj nebyl oproti zakonu €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen "zakon o ochrané osobnich Udaju a o zméné nékterych zakonu de facto
zméneén.

Podstatné pro definici osobniho udaje je nutné uvédomeéni, ze osobnim udajem je jakakoli informace
tykajici se identifikované ¢i identifikovatelné fyzické osoby a skute¢nost, ze identifikace, resp.
identifikovatelnost miize nastat riiznymi zplsoby, ne vzdy pouze podle jména, pfijmeni, adresy
a data narozeni, ale i napf. kddem, ktery je treba zaméstnanci pridélen ¢i IP adresou atd.

Zdroje osobnich udaji: Zdrojem osobnich Udaju jsou informace od subjektl ve smluvnich a
obchodnich vztazich se spravcem, dale pak vefejné pfistupné informace z rejstfikd, seznamd,
internetu a ostatnich médii.

Cinnosti, pfi kterych je realny kontakt s osobnimi Gdaji:

e Administrativni a mzdové agenda
Osobni dotazniky
Smlouvy a Dohody
Prihlasky
Referen¢ni Sablony
Faktury pfichozi
Interni systém
o Zapujcky knih a studijnich materiala
e Lektorska €innost
o Vykazy vefejnostni
o Vykazy firemni
o Testovaci materidly
e Marketingova ¢innost
o Socialni sité
o Weby
o Propagalni materialy obecné

O O O O 0 O

Sbér a uchovavani osobnich udaji

Sbér osobnich Udaju probiha za ucelem evidence nezbytné pro provoz a komunikaci jazykové Skoly
s klienty a studenty, pro obchodni a referenéni Ucely. Dale pro komunikaci a vzajemné vyuctovani
lektorské a administrativni €innosti. K oboustranné komunikaci mezi vyucujicim a studentem a ke
komunikaci Skoly a firemnich klientd ¢i jejich zastupci uréenymi firmou.

Ve vSech pfipadech je od 25. 5. 2018 vyZzadovan souhlas ve znéni:

Souhlas se zpracovanim osobnich udaji

V souladu se zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich tudajd, ve znéni pozdéjSich predpist
(dale jen "zakon") souhlasim se zpracovavanim mych osobnich tdaji., o ochrané osobnich udaji a o
zméné nékterych zakont (déle jen "zakon") souhlasim se zpracovavanim mych osobnich tdaji
(iméno, prijmeni, adresa, datum narozeni, e-mail, telefon) spoleénosti Magic English s.r.o. Sidlo:
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Riegrova 163, 547 01 Néchod, ICO: 27499723, DIC: CZ27499723, zapsano v Obchodnim rejstfiku,
vedeném u Krajského soudu v Hradci Kralové, oddil C, viozka 22666, 3. 8. 2006 a Magic School s.r.o.
Sidlo: Biskupsky dviir 1147/6, 110 00 Praha 1, ICO: 28243013, DIC: CZ28243013, zapsano

v Obchodnim rejstiiku, vedeném u Méstského soudu v Praze, oddil C, viozka 134856, 15. 2. 2008
Jako spravcem osobnich udaju, a to za dc¢elem evidence nezbytné pro provoz a komunikaci jazykové
Skoly s klienty a studenty, pro obchodni a referencni tcely. Tento souhlas udéluji dobrovolné. Byl jsem
poucen v souladu se zakonem o v8ech svych pravech podle zakona, zejména s pravem pfistupu k
osobnim udajum, pravem na opravu osobnich udaji, pravy podle § 21 zakona jakoZ i pravem tento
souhlas kdykoliv odvolat. Sviij védomy a dobrovolny souhlas s vyse uvedenym zpracovanim osobnich
udaju vyjadfuji podpisem uvedenym pod timto textem.

Sprava a uchovavani osobnich dat — rozdéleni kompetenci dle oddéleni a pozice, ktera nahlizi
a spravuje dokumenty obsahujici osobni data

Financni oddéleni:

Smlouvy s dodavateli

Smlouvy s firemnimi klienty

Podklady pro mzdy

Dohody a smlouvy s lektory

Vykazy firemni vyuky

Vykazy vefejnostni vyuky

Dokumenty vyZadované statni spravou
Akreditaéni dokumenty

RUzna potvrzeni

Faktury pfichozi a odchozi

Informace v internim systému
Objednavky ucebnic pro firemni vyuku

O O O O O O O O o0 O O O

Koordinatofi vyuky:

o Prihlasky
Akreditaéni dokumenty
Vykazy firemni vyuky
Vykazy vefejnostni vyuky
Externi dokumenty firemni vyuky
Informace v internim systému
Objednavky ucebnic pro firemni vyuku
Certifikaty, diplomy
Zadosti o zkousky
Podklady pro fakturace

O O O O 0O O O O O

Provozni oddéleni, marketing a PR
o Fotodokumentace
o Webovy redakéni systém
o Socialni sité
o Referenéni Sablony
o Objednavky ucebnic pro firemni vyuku

Zpracovani osobnich udaju subjektl se vztahem k povinnosti Dle Zakona o ucetnictvi a

Zakona o DPH.

Tato ¢innost je nezbytna pro plnéni zakonnych povinnosti a opravnénych zajmud Spravce. Jedna se o
fyzické osoby vykonavajici ¢innost pro Spravce na zakladé Zivnostenského listu. Udaje se
zpracovavaji a archivuji za u¢elem kontrol z finan¢nich Gfadu a pfipadnych dalSich subjekt(l statni
spravy. Dobu archivace urcuje odpovidajici zakon, popf. pfedpisy. Mezi zpracovavana a archivovana
osobni data patfi nazev subjektu, jméno, pfijmeni, adresa sidla, IC, DIC, bankovni spojeni, kontakty,
udaje o vzdélani Ci praxi, ziskané certifikaty apod. V ramci obchodnich a marketingovych ucelu
Spravce poskytuje Udaje na internetu. Mlze se jednat o jméno, pfijmeni, firemni kontaktni udaje,
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fotografii, Udaje o praxi a vzdélani apod. Zpracovani osobnich Udaju je nezbytné z divodl uzavieni
smluvniho vztahu a nasledného pinéni smluvnich vztaha.

Sbér a zpracovani osobnich udajii o zaméstnancich

Tato Cinnost vyplyva ze zakonnych povinnosti Spravce a je nezbytna pro opravnéné zajmy Spravce.
Spravce touto Cinnosti dodrzuje pravni predpis. Dale se tyto Udaje zpracovavaji pro pfipadné kontrolni
mechanismy statni spravy, napfiklad finanéniho Ufadu, zdravotnich pojistoven a dalSich.

Spravce pracuje v tomto pfipadé zejména s nasledujicimi Udaji: jméno, pfijmeni, rodné pfijmeni,
datum narozeni, rodné cCislo, misto narozeni, pohlavi, rodinny stav, statni pfislusnost, trvalé bydlisté a
dale vSechny udaje v rozsahu vyZzadovanym zdravotnimi pojistovnami, socialnimi pojistovnami atd.,
jako jsou daje o zdravotni zpGsobilosti, &islo OP, &islo pasu, &islo RP, udaje ke srazkam z mezd,
udaje o pfipadném dlchodu, udaje o détech a rodinnych pfislusnicich, idaje o vzdélani, kontaktni
udaje apod.

Zpracovani osobnich udaji uchazeci pro personalistické ucely — uchazeci o zaméstnani

Tyto udaje jsou zpracovavany pro kariérni inzerce vedouci k obsazovani volnych pracovnich mist a
uspokojovani personalistickych potfeb Spravce. Archivovany jsou pouze se souhlasem subjektu, ktery
udaje poskytl. V opacném pfipadé jsou pouzivany pouze po dobu nezbytné nutnou a skartovany,
pFipadné jinak trvale odstranény odpovidajici zplsobem.

Zpracovani osobnich udaji Odbératelt, ptipadné zaméstnancii Odbératele

Zpracovani téchto udaju vyplyva ze smluvniho vztahu a definuje ho ramec a obsah smlouvy. Spravce
zpravidla zakonné naklada s udaji, které definuji vyuku a informace o studujicich, jako je jméno,
pfijmeni, kontaktni informace a datum narozeni. Tyto Udaje jsou nezbytné k bezproblémovému chodu
vzdeélavaciho procesu firemni klientely a plnéni vzajemnych smluvnich vztaht Odbératele a Spravce.

Zpracovani osobnich udaji Dodavatele, ptipadné zaméstnancii Dodavatele

Zpracovani téchto udaju je nezbytné pro dodrzeni dodavatelskych smluv uzavienych mezi Spravcem
a Dodavatelem. Spravce z tohoto divodu zakonné naklada s Udaiji jako je Nazev subjektu, jméno,
pFijmeni, sidlo, IC, DIC, bankovni spojeni, kontaktni udaje apod. Tyto Gdaje slouZi

k bezproblémovému obchodnimu vztahu Dodavatele a Spravce.

Zabezpeceni osobnich udaju

Spravce disponuje zasifrovanym internim systémem (https://), do jehoZ pfistupu jsou udélovany role a
uzivatelska prava. Pfistup v maximalnim rozsahu maji pouze uréené a provérené osoby, které vstup
v takovém rozsahu potiebuji k vykonu své prace.

Vstupni login do interniho systému je pravidelné ménén, a to z divodu maximalniho zabezpeceni.
Soucasné je také pravidelné kontrolovana bezpec¢nosti IT prostfedi.

Offline ulozené materialy jsou v uzamykatelnych skfinich v uzamykatelnych kancelafich a skladech.
Do kancelafi a skladll neexistuje univerzalni kli¢. Kli¢ k takovymto prostoram maji pouze osoby, které
tyto prostory vyuZzivaji k vykonu své prace.

Archivace osobnich udaji

Dobu archivace jednotlivych slozek s osobnimi udaji ur€uji odpovidajici zakony &i predpisy. Po
uplynuti téchto predpisu je archivace ukonéena a materialy skartovany ¢i odstranény jinym,
odpovidajicim zplsobem.
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PRAVA SUBJEKTU POSKYTUJICICH OSOBNi UDAJE

Na zakladé souhlasu udéleného Spravci s odvolanim na ¢lanek 12 nafizeni GDPR muze Subjekt,
ktery poskytl souhlas Spravci, vyuzit nasledujicich prav a pozadat tak Spravce o nasleduijici:

Poskytnuti informaci o zplsobu zpracovani jeho udajl

Opravu osobnich udajl

Doplnéni osobnich udajl

Vymazani osobnich udajl

Omezeni a blokaci osobnich udaji — po splnéni zakonnych podminek
Pfenos informaci k jinému Spravci

Vysvétleni v pfipadé nepfesnych udaju ¢&i jiné nesrovnalosti

Stiznost a pfezkoumani postupu zpracovani*

Stiznost Ize uplatnit pfimo, a to prostfednictvim Ufadu pro ochranu osobnich udajd, sidlo Pplk.
Sochora 27, 170 00 Praha 7 &i pozadat o soudni ochranu.

Kontaktni adresa Spravce pro tyto ucely je: info@magicenglish.cz nebo Magic English s.r.o., Riegrova
163, 547 01 Nachod
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Pravidla pro nakladani s osobnimi udaji - informovani
Subjekti spolupracujicich se Spravcem v ramci vyukového
procesu

No

. Veskeré dokumenty obsahujici osobni udaje uschovavame v uzaméené skfini nebo

jinak zabezpeceném misté tak, aby k nim nemél pfistup kdokoliv dali a nepovolany.

. Vykazy pfedavame vyhradné elektronicky; v nezbytnych pfipadech, kdy je tfeba

vykaz pfedat osobné, je nutné ho bud poslat postou nebo vhodit do pFislusné
schranky na poboéce €i osobné piedat koordinatorovi. Zpétné predani vykazu
probéhne tak, ze koordinator bud pfeda vykaz osobné lektorovi, nebo vykaz ponecha
v uzamcené mistnosti, kde si jej lektor pfevezme. Vykaz bude v tmavé obalce
oznacen zkratkou lektora (zkratku tvofi prvni pismeno kiestniho jména + prvni dvé
pismena z pfijmeni lektora; pf. Stépan Kader = SKA).

Zasilani citlivych informaci elektronickou poStou probiha v zamknutém souboru
Excel, heslo k odemknuti se pfedava pomoci sms. SMS posila autor Excel souboru
jeho pfijemci.

V8echny osoby nakladajici s osobnimi udaji maji zamknuté telefony a bezpeéné,
bezvirové prostfedi v PC nebo notebooku.

Kancelare Skoly, u€ebny a lektorovny se zamykaji a nezGstavaji odemknuté bez
dozoru.

Dodrzujeme zamykaci rezim Skoly, pfipadné uceben tam, kde se u€ebny zamykaiji.
V prostfedi firem, kde vyu€ujeme, NIKDY nenechavame sva pfistupova hesla v PC
v rezimu ,zapamatovat heslo®.

Administrativa, ktera probiha v prostfedi firem, kde vyu€ujeme, se fidi pravidly
Ochrany osobnich udaju dotyénych firem. Plati zejména pro velké spolecnosti, kde
operuje samostatny koordinator Magic English a kde veSkeré dokumenty neopoustéji
prostiedi firmy, ve které se vyucuje.

Lektofi a osoby vstupujici do studijnich i finanénich kancelafi nepfekraduji prostor
vyhrazeny pro komunikaci a nevstupuji do prostoru vykonu prace zaméstnanct
kancelare.

. V pfipadé zjisténi okolnosti, které by mohly ohrozit bezpeénost zpracovavanych

osobnich udajl, neprodlené informujeme vedeni Skoly (pf. ztrata klice, ztrata Cipové
karty, napadeni pocitace, ztrata mobilniho telefonu s pfistupem na e-mail apod.)
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