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I. UVOONi USTANOVENi

l. RAd ICT upravuje a specifikuje vyuLivini ICT techniky ze strany zamdstnancfi Skoly. R.6d tak6 upravuje a

doplriuje zfsady pro ochranu dat, zabezpedeni piistupu k informadnim syst6mrim Skoly a pravidla pro

pouLivttni sitd a internetovfch sluZeb.

2. Za za|izeni je povaZovdn osobni poditad, notebook, tablet, mobilni telefon, fotoapar6t, tisk6rna, skener,

multifunkdni tisk6rna, projektor nebo jin6 obdobn6 zaiizeni.

II. PRAVIDLA A PODMiXXY VYUZiVANf TCT TTCTTNIKY ZAPT]JdENT PNiNNO

ZAMiSTNANCf]M

l. Jakdkoliv zaiizeni, kter6 zamEstnavatel zaprijduje zamEstnanci slouZi vfhradnE k plnEnf pracovnfch

povinnostf. PlnEnfjinfch neZ pracovnfch povinnostije vyloudeno a mfiZe bft dle charakleru povaZovdno za

poruSeni pracovni kdznE.

2. Na zapfijteni zaiizeni nemi zamEstnanec n6rok a zamEstnavalel zafizeni zapfljduje zamdstnancrim dle

organizadnich a administrativnfch potieb nazirkladE vlastnfto lviLeni prostiednictvfm spr5vce poditadov6

sit6.

3. ZapijEeni zaiizeni probih6 tak, Le se zamEstnanec vlastnoruEni podepi3e do seznamu vfprljiek, kde je

uvedeno datum, invent6rni dislo a zda si zam6stnanec zaiizeni prijduje nebo ho vraci. Zdrovei s tim je v

evidenci majetku tento majetek pieveden pod piislu5ndho zamdstnance, timLmu vznik6 povinnost navyzvtt

odpovEdn6 osoby proviidEt inventarizaci skutedndho stavu tohoto zaprijden6ho majetku. Zamdstnanec mtZe

na svou Z6dost obdriet potvrzeni o zaptjdeni nebo vr6ceni zaiizeni od osoby povdiend spr6vou majetku

nebo spr6vce podftadovd sft6.

4. Zamlstnanec je povinen zabezpetit zaptjdend zaiizeni proti po5kozeni, krhd,eLi nebo neopr6vnEn6mu

pifstupu. V piipadd poSkozeni, krddeZe nebo neopr6vnEndho piistupu odpovidil zamEstnanec za Skodu v td

vy5i, kter6 vznikla jeho zavinEnim. V piipadE po5kozeni, krideie nebo neopr6vndndho piistupu mimo

prostory Skoly odpovfdd zamEstnatec za zptsobenou Skodu v pln6 vfSi.

5. Instalace softwaru nebo zasahovrini do instalace software ze strany zamdstnance neni povolena.

6. Ve5ker'-i piedinstalovanf software je nainstaloviln centrillnE nebo piimym piistupem spr6vce poditadovd sitE

k zaiizeni. To plati obdobnd pro aktualizace software a operadniho syst6mu. V5echna zap:ijtend zaiizeni

jsou zapojena do Active Directory Windows Server nebo jin6ho obdobn6ho syst6mu a jakdkoliv kroky

vedouci k odpojeni zaiizeni od centriilni spriivy jsou povaZov6ny zahrube poruSenf pracovni kinnd.

7. V5echna zaprijlenrl zaiizeni jsou pifstupn{ pro sprdvce sftE nebo zamEstnavatete lok6lnE pifmfm

pifstupem k zalizeni nebo dilkov6 pies vzdrilenou spr6vu zajiSt'ovanou programem TeamViewer.
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Jak6koliv blokov6ni nebo pozmdriov6ni tohoto pi(stupu je povaZov5no za hrub6 poruSeni pracovni kdznd.

Zam6stnavatel nebo sprrlvce sftE mriZe kdykoliv bez piedchoziho upozornEni k zaifzenf piistoupit a

prov6st jeho ridribu. kontrolu nebo blokaci.

8. ZamEstnanecbez zbytedndho odkladu piedloZi zaprijdend zaiizeni ke kontrole navy26dini zamEstnavatele

nebo spr6vce poditadovd sit6. Pokud by se zamEstnanec z dlouhodobych zdravotnich dtvodt nemohl dostavit

do prostoru Skoly, aby zaYizeni piedal zamEstnavateli, tak na sv6 nriklady, po dohodd se zamEstnavatelem,

zaj isti dorudeni zaYizeni zamdstnavateli.

9. Zamdstnanec bez zbytedndho odkladu vr6ti zaptjdeni zaiizeni zamEstnavateli nebo spr6vci poditadov6 sitE.

Pokud tak neudini ani do 10 dnt po dorudeni pisemn6 vyzvy, tak je zamdstnanec povinen uhradit vzniklou

Skodu vydislenou ve vjSi poiizovacf ceny zaprijden6ho zaYizeni. kterrije uvedena v evidenci majetku.

l0.ZamEstnanci zaptjdend zaiizeni vraci vidy ke konci Skolniho roku (do 30. 6.) na dobu letnfch prSzdnin

k ruk6m spr5vce poditadov6 sitd k provedeni pravideln 6 idrLby tak, i.e se vlastnorudnE zamEstnanec podepi5e

do seznamu vlfprijdek, kde je uvedeno invent6rni (,islo zaiizenf, datum a informace o tom, Ze se jednii o

vr6ceni zaiizeni. V tomto piipadE zristilvii majetek zapsin v evidenci majetku ke konkrdtnimu zamdstnanci

a po konci ridrZby je zaiizeni, pov6tSinou v dobd piipravndho tydnu, pied zahrijenim Skolniho roku opdt

vydrino stejndmu zam6stnanci. Vyd6ni probihri obdobnd jako v piipadd vr6ceni s uvedenfm informace, Ze se

jednri o zaprijdeni zaiizeni. Po dohodE se sprdvcem poEitaiov6 sitE si mriZe v tomto obdobi zamdstnanec

zaiizeni ponechat k plnEni pracovnfch povinnostf.

ll.Zamlstnanec pouZivii zaptjden6 zaiizeni prim6rn6 v prostor5ch 5koly. Zamdstnanec miLe zaiizeni vyuL{vat

dle potleby takd mimo prostory Skoly, ale vlf hradn6 za ridelem plndni pracovnich povinnosti a na nezbytnd

dlouhou dobu. ZamEstnavatel nem6 povinnost zajistit ochrannd obaly k pienosu zapfljden6ho zaiizeni.

l2.Zamdstnanec je povinen nahl6sit sprdvci poditadovd sitd neprodlend poSkozeni, ztrdlt, kriideZ nebo

neopr6vndny piistup k zaptjdeni zaiizeni. To provede prostiednictvfm pracovniho emailu s detailnim

popisem udiilosti, ke kter6 do5lo.

l3.Zamdstnavatel nebo sprdvce sitd dle potieby idrLby zaiizeni mriZe kdykoliv bez piedchoziho upozornEni

prov6st takov6 kroky, kter6 povedou ke smazdni v5ech dat zaptjdendho zaiizeni. DrileZitri pracovni data

si zamistnanec ukLldi na sit'ovy disk dostupnf v rr{mci sft6 Skoly urdenf pro konkr6tniho zamEstnance

nebo cloudovf Google disk urdenf pro zamdstnance Skoly. Data osobniho charakteru zamEstnanec

neuk16d6. Zamlstnavatel neodpovidd za ztritttt dat. ZamEstnavatel neodpovidi za poSkozeni il ztrdt:u dat

osobniho nebo pracovniho charakteru, kter6 by byla uloZena v zaptjden6m zaiizeni.

l4.Zapijdeni zafizeni pro Skolni akci probihri tak, 2e se zamdstnanec, kteff je povEFen vedenfm Skolni akce,

vlastnorulnE podepiBe do protokolu o vyprijtce, kde je uvedeno datum, invent6rni dislo. Spolu s vrdcenim
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zaiizeni se na stejny dokument zapiSe datum vr5ceni azamlstnanec, kteryije povdien vedenim Skolni akce,

se spolu s osobou, kterd zailzeni vraci vlastnorudn6 podepi5i. Zirovei s tim je v evidenci majetku tento

majetek pieveden pod piisluindho zamEstnance. timL mu vznik6 povinnost na vfzvu odpovEdnd osoby

prov6ddt inventarizaci skutedndho stavu tohoto zapfijden6ho majetku. Zam6stnanec mriZe na svou i6dost

obdrZet kopii protokolu o zaprijdeni.

III. PRAVIDLA A PODMiNXY VYUZiVANi SNiIBNN ICT TECHNIKY

l. Jak6koliv zailzen{, kterd mii zamdstnanec k dispozici v r6mci sdilenfch zaiizeni, tak slouZi vfhradn6 k

plnEni pracovnfch povinnosti. Pln6ni jinych neZ pracovnich povinnosti je vyloudeno a m0Ze byt dle

charakleru povaZov5no za poruSenf pracovni kinnd.

2. Zamlstnanec je oprivnEn se piihla5ovat piidElenfmi plfstupovfmi ridaji k zejm6na poditadrim

umistEnlfm v mistnostech, ke ktenim majf piistup - vEt5inou se jedn6 o udebny nebo odbornd udebny.

Zamdstnanec neni opr6vndn se piihla5ovat k poditadrim nebo notebookrim, kter6 byly zaprijdeny jinfm

zamdstnanctim k vfhradnimu uZiv6ni, pokud k tomu dotydny zamdstnanec nesvolf.

3. Zamdstnanec je povinen postupovat tak, aby zailzeni bylo dle mistnich a dasovych moZnosti chr6ndno proti

po5kozeni, kr{deZi nebo neoprivnEn6mu pifstupu. ZamEstnanec je povinen zejmena provdst uzamteni

obrazovky nebo odhld5eni se z profilu pii odchodu z mfstnosti se zaiizenim, a tak6, danou , mistnost

zamknout, pokud zde jiZ nebude probihat v dan6m dni vfuka. Udebny 197 (JU),213 (PCl),226 (PC2)

zamyki zamEstnanec pli kaiddm odchodu.

4. Instalace softwaru nebo zasahoviini do instalace software ze strany zamEstnance neni povolena.

5. Ve5keni piedinstalovanf software je nainstalov6n centr6lnd nebo piimjm pifstupem spr6vce poditadovd sitE

k zaiizeni. To plati obdobnd pro aktualizace software a operadniho syst6mu. V5echna sdilenrl zaiizeni jsol

zapojena do Active Directory Windows Server nebo jin6ho obdobn6ho systdmu a jak6koliv kroky vedoucf

k odpojeni zaiizeni od centrillni spriivyjsou povaZov6ny za hrub6 poru5enf pracovni kiznE.

6. V5echna zaiizenf jsou piistupnd pro sprivce sitE nebo zamEstnavatele lokrilnE pifmfm pifstupem k

zatizeni nebo drllkovE pies vzd6lenou spr5vu zaji5t'ovanou programem TeamViewer. Jakdkoliv blokovrini

nebo pozmEioviini tohoto piistupu je povaZov6no za hrubd poru5eni pracovni kinnE. ZamEstnavatel nebo

sprivce sitE mriie kdykoliv bez piedchoziho upozorn6ni k zaifzenf piistoupit a prov6st jeho rfdrZbu,

kontrolu nebo blokaci.

7 . Zamlslnavatel nebo spr6vce sftd dle potieby ridrZby zaiizeni mriZe kdykoliv bez piedchoziho upozornEni

prov6st takov6 kroky, kter6 povedou ke smazSni v5ech dat zaiizeni. DfileZitd pracovnf data si

zamEstnanec uklfdrl na sffovy disk dostupnf v rrimci sftE Skoly urieny pro konkr6tniho zamEstnance

nebo cloudovf Google disk urdenj pro zamdstnance Skoly. Data osobn(ho charakteru zamEstnanec
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neukl6d5. Zamd,stnavatel neodpovidi za ztritu dat. ZamEstnavatel neodpovidd za po5kozeni il ztritt dat

osobniho nebo pracovniho charakteru, kter6 by byla uloZena v zaprijden6m zaiizeni.

8. Zamdstnanec neni opr6vndn jakkoliv manipulovat se za(izeni,m, odpojovat jeho periferie, piesouvat zailzeni

najin6 misto, demontovalzaiizeni nebo pozmdfiovat jeho zapojeni. Zamdstnanec takd nen( oprdvnEn vyjfmat

kabel6i z ochrannych li5t nebo odstraf,ovat p6sky upevf,ujici a organizujicikabel62.

9. Zamd,stnanec je povinen nahliisit spr6vci podftadov6 sitE neprodlen6 poikozeni, ztrirtl, kriideZ nebo

neopr6vnEnf pifstup kzaiizeni. To provede prostiednictvim pracovniho emailu s detailnim popisem ud6losti,

ke kterd doSlo.

IV. PRAVIDLA A PODMiNXY VYUZiVANi SOT W,C,RU SKOLU

1. VeSkery software, kteni je zamdstnancive Skole vyulivdn, smi bft pouZiv6m vfhradnE k plndni pracovnich

povinnosti.

2. Spolu se skonienim pracovniho pomEru zamdstnance je bez zbytedn6ho odkladu zruSen piistup

zamEstnanci ke v5em systdmrim Skoly, zejm6na k syst6mu Bakallii, Active Directory, Google Workspace,

umimeto.org, online.flexibooks.czlknihovna, piipadnd dal5im systdmrim zde neuvedenfm, pokud jimiSkola

disponuje. ZamEstnanec nemd n{rok na piistup k datrim uloZenych v tEchto syst6mech, kteri vznikla

v obdobf trvinf zamEstnaneckdho pomEru. Obnoveni piistupu k tEmto systdmfim neni technicky moZn6

a dochivi k trvald dr6td dat. Pokud by do5lo k tomu, Ze by blval6mu zamEstnanci nedopatienim nebo

technickou chybou zristal piistup k n6kterdmu syst6mu, tak tento byvalj zamdstnanec je povinen to

neprodlenE oznitmit bfvaldmu zamdstnavateli a neni opr6vnEn do tdchto syst6mt vstupovat okamZikem

ukondeni pracovniho pomdru. Pokud by doSlo ke SkodE v drisledku pfistupu k syst6mu, do kterdho jiZ nebyl

byvallf zamdstnanec opr6vndn piistupovat, tak je za piipadnou Skodu bfvalf zamdstnanec odpovEdnf v

cel6m rozsahu.

V. PRAVIDLA A PODMiNXY WUZiVANI VLMTNiCH ZAfr.iZENi

1. ZamEstnanci jsou opr:lvnini pouZivat vlastni zaiizeni k plnEnf pracovnfch povinnostf. Zamdstnanec je

povinen dbi./"zejmena na ochranu dat se kterymi pracuje a dostiivaji se na jeho zafizeni.

2. Po skondeni pracovniho pomdru je zamEstnanec povinen v5echna data, kter5 by mohla obsahovat osobni

fdaje Zrikri, dalSich zam6stnanct a data obsahujici intemi informace zamdstnavatele definitivnd smazat a

dfle jimi nedisponovat.

3. Pravidla pro vyuZiviini vlastnich zaiizeni se pouZiji piimEienE jakonazaiizeni v majetku zamdstnavatele.
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VI. KAMEROVY SYSTEM

l. V prostor6ch Skoly, vdetnd venkovnich prostor, jsou instaloviiny kamery s kontinurllnfm ziznamem nebo

se zdznamem spou5tdnym na z6kladd udiilosti.

2. D6lka zdznamu je omezena na maximdlni 72 h, pi(padnE 3 dny, s ohledem na softwarov6 moZnosti

systdmu. Archivace ziunamu mimo toto dasovd okno probihinazitkladd pokynu vedeni Skoly a takovj

zizname je bezpednd uloZen tak, aby k nEmu nemohli mit pfistup nepovoland osoby.

3. Kamerovy syst6m nesmf sledovat mista jako jsou toalety, Satny tdlesnd vfchovy (tim nenf my5lena hlavni

Satna, kterd slouZi kpiezuti venkovni obuvi a je soud6stf hlavniho vstupu do budovy), nebo jinri obdobnS

mista, kde by mohlo dochazet k nepiimdien6mu z6sahu do osobnostnich prriv piitomnych osob. Kamerovy

systdm takd nesmi sledovat vfhradnd vnitini prostor udeben. PrimrirnE jsou sledoviiny vstupy do budovy,

chodby budovy, vstupy do mistnost( s vySSim rizikem kr6deZe, vjezdy, oploceni pozemku.

4. Kamerovf syst6m mriZe vyuZivat pokroiil6 technologie zachycenf pohybu osob, vozidel, poLiru, tii5tdni

skla. iasov6 okno uchov6ni udrllosti se shoduje s ddlkou z6znamu.

5. Na vstupnich dveiich a jinlfch viditelnfch mistech je umistdno oznaieni informujfcf vstupujfcf osoby o

piitomnosti kamerovdho systdmu se zaznamem.

6. Syst6m slouZi vfhradnE k ochran6 zdravi osob a ochranE majetku a m&Ze bft v souladu se z6konem

vyuZit jako dtikazni materi6l.

'7. Piistup kzdznamttm m6 zamdstnavatel, spr6vce podftadovd sitE piipadnd dalSi subjekty spravujici tento

syst6m. Na pokyn PiR nebo jinfch pi(slu5nlich sloZek st6tu a v krizovfch situacfch je operativnE

piidElen pifstup k zSznamrim a iiv6mu plenosu pifslu5nym osobim dle pokynu t6chto sloiek tak, aby

mohli plnit potieby ochrany zdravi a majetku. Sprrivce poditadovd sitE nebo subjekt spravujici tento systdm

ptistupuje k tEmto zdznamtm prim6rnd za tdelem kontroly funkdnosti systdmu.

8. Zveiejhovdni ziunamt z kamerov6ho systdmu neni dovoleno.

9. K Zivdmu plenosu kamerov6ho syst6mu majf piistup zamdstnavatelem urden( zam6stnanci, kterym jeziizen

zabezpeteny piistup nebo Ziv,-i pienos mohou sledovat pies k tomu ziizen€, sledovaci obrazovky.

VII. TELEFONNi SYSTItM

1. Vrrimci telefonni ristiedny mriZe doch6zetkziznamu zvuku za fEelem uloienf zvukov6ho ziznamu

v dobE nepiftomnosti volan6ho. Tento zfvnam je ukl6drin se souhlasem volajiciho a po informoviini o tdto

moZnosti. Jednii se o funkci ziznamnikt.

2. Y rimci telefonni 0stiedny dochdzi k ukkiddni piehledu vlech volanfch iisel v r6mci internf telefonni

sitd, v rdmci voltni z intemi sitE do extemi sft6 a v riimci voliini z extemi sitd do interni sit6. Uklidrl se vidy
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telefonni dislo, mezin6rodni piedvolba, das, d6lka hovoru a informace o tom, zda do5lo nebo nedoilo ke

spojeni hovoru.

3. V r6mci telefonni sitd mfiZe byt omezeno externf voldni na nEkter6 mezinirodni piedvolby a zt1chto

mezin6rodnich piedvoleb do interni sitd, dle technicklfch moZnosti nastaveni syst6mu.
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