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L. UVODNI USTANOVENI

Rad ICT upravuje a specifikuje vyuzivani ICT techniky ze strany zam&stnancd $koly. Rad také upravuje a
dopliiuje zésady pro ochranu dat, zabezpeteni pfistupu k informadnim systémim Skoly a pravidla pro

pouzivani sité a internetovych sluZeb.

Za zafizeni je povaZovdn osobni poditad, notebook, tablet, mobilni telefon, fotoaparat, tiskarna, skener,

multifunk¢éni tiskarna, projektor nebo jiné obdobné zafizeni.

II. PRAVIDLA A PODMINKY VYUZIVANT ICT TECHNIKY ZAPUJCENE PRIMO
ZAMESTNANCUM

Jakékoliv zafizeni, které zamé&stnavatel zapljCuje zameéstnanci slouzi vyhradné k plnéni pracovmich
povinnosti. Plnéni jinych neZ pracovnich povinnosti je vylouceno a miiZe byt dle charakteru povazovano

za poruseni pracovni kazn¢.

Na zaplijCeni zafizen{ nemd zaméstnanec ndrok a zamdéstnavatel zafizeni zapujCuje zaméstnancim dle
organizadnich a administrativnich potteb na zéklad€ vlastniho uvaZeni prostfednictvim spravce pocitacové
sité.

Zapujeni zafizeni probiha tak, Ze se zaméstnanec vlastnorucné podepiSe do seznamu vypiijéek, kde je
uvedeno datum, inventdrni ¢islo a zda si zaméstnanec zafizeni pjéuje nebo ho vraci. Zaroven s tim je v
evidenci majetku tento majetek pfeveden pod pfislu$ného zaméstnance, ¢imZ mu vznikd povinnost na
vyzvu odpovédné osoby provadét inventarizaci skuteéného stavu tohoto zapljdeného majetku.

Zaméstnanec miiZe na svou zadost obdrZet potvrzeni o zapljceni nebo vriceni zaffzeni od osoby povéiené

spravou majetku nebo spravce pocitadové sité.

Zamestnanec je povinen zabezpe€it zapijfené zafizeni proti poskozeni, kradeZi nebo neopravnénému
ptistupu. V pfipad€ poskozeni, kradeze nebo neopravnéného pistupu odpovida zaméstnanec za $kodu v té
vysi, kterd vznikla jeho zavinénim. V pifipadé poSkozeni, kradeZe nebo neopravnéného pfistupu mimo

prostory Skoly odpovida zaméstnanec za zptisobenou skodu v plné vysi.

. Instalace softwaru nebo zasahovani do instalace software ze strany zam&stnance neni povolena.

Veskery predinstalovany software je nainstalovdn centraln€ nebo piimym ptistupem spravce poéitadové
sit¢ k zafizeni. To plati obdobn& pro aktualizace software a opera¢niho systému. VSechna zapijena
zafizeni jsou zapojena do Active Directory Windows Server nebo jiného obdobného systému a jakékoliv
kroky vedouci k odpojeni zafizeni od centralni spravy jsou povazovény za hrubé poruseni pracovni kazné.

o ey

Vi¥echna zapiijéena za¥izeni jsou piistupnd pro sprévce sité nebo zaméstnavatele lokdlné piimym

pYistupem k zafizeni nebo dalkevé pies vzdalenou sprévu zaji§fovanou programem TeamViewer.
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Jakékoliv blokovani nebo pozméiiovani tohoto pfistupu je povazovano za hrubé porufeni pracovni kdzng.

Zaméstnavatel nebo spravee sité miize kdykoliv bez piedchoziho upezornéni k za¥izeni p¥istoupit a
provést jeho idrzbu, kontrolu nebe blokaci.

8. Zameéstnanec bez zbytetného odkladu pfedloZi zaplyéené zaiizeni ke kontrole na vyzadani zamdstnavatele
nebo spravce politacové sit€. Pokud by se zameéstnanec z dlouhodobych zdravotnich dévodd nemohl
dostavit do prostoru Skoly, aby zafizeni pfedal zaméstnavateli, tak na své naklady, po dohod& se

zaméstnavatelem, zajisti doruCeni zatizeni zamé&stnavateli.

9. Zaméstnanec bez zbyteéného odkladu vrati zapijéeni zafizeni zamé&stnavateli nebo spravcei poéitadové sitg.
Pokud tak neu&ini ani do 10 dnil po dorueni pisemné vyzvy, tak je zamé€stnanec povinen uhradit vzniklou

§kodu vycislenou ve vysi potizovaci ceny zaptijéeného zafizeni, ktera je uvedena v evidenci majetku.

10.Zaméstnanci zapjéend zafizeni vraci vZdy ke konci $kolniho roku (do 30. 6.) na dobu letnich prazdnin
k rukdm spravce potitatové sit€ k provedeni pravidelné tdrzby tak, Ze se vlastnoru€nd zamdstnanec
podepise do seznamu vypijek, kde je uvedeno inventarni &islo zafizeni, datum a informace o tom, Ze se
jedna o vrdceni zafizeni. V tomto pfipadé ziistava majetek zapsan v evidenci majetku ke konkrétnimu
zameéstnanci a po konci (drzby je zafizeni, povétSinou v dobg piipravného tydnu, pfed zahajenim Skolniho
roku opét vydano stejnému zaméstnanci. Vydani probiha obdobng jako v pfipad€ vrdceni s uvedenim
informace, Ze se jednd o zapljéeni zafizeni. Po dohod& se spravcem pocitacové sité si miize v tomto

obdobi zaméstnanec za¥izeni ponechat k pInéni pracovnich povinnosti.

11.Zaméstnanec pouZivd zapljéené zafizeni primdrn€ v prostordch Skoly. Zaméstnanec miZe zafizeni
vyuZivat dle potfeby také mimo prostory §koly, ale vyhradng za i¢elem plnéni pracovnich povinnosti a na
nezbytng dlouhou dobu. Zaméstnavatel nema povinnost zajistit ochranné obaly k pienosu zapijéeného
zatizeni.

12.Zamé&stnanec je povinen nahlasit spravci poditaové sité neprodlené poSkozeni, ztrétu, kradeZ nebo
neopravnény piistup k zap@jleni zatizeni. To provede prostfednictvim pracovniho emailu s detailnim

popisem udalosti, ke které dos]o.

13.Zamé&stnavatel nebo spravee sité dle potfeby drzby zafizeni miize kdykoliv bez predchoziho upozornéni
provést takové kroky, které povedou ke smazani viech dat zapijéeného zatizeni. DileZitd pracovni data
si zaméstnanec uklidd na siovy disk dostupny v rdmci sit€ Skoly urfeny pro konkrétniho
zaméstnance nebo cloudovy Google disk uréeny pro zaméstnance Skoly. Data osobniho charakteru
zamdstnanec neuklad4. Zamé&stnavatel neodpovida za ztrdtu dat. Zam&stnavatel neodpovidd za poSkozeni &i

ztratu dat osobniho nebo pracovniho charakteru, ktera by byla uloZena v zapljéenem zafizeni.
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14.Zaptjéeni zafizeni pro $kolni akci probihd tak, Ze se zaméstnanec, ktery je povéfen vedenim Skolni
akce, vlastnoruénd podepiSe do protokolu o vypijéce, kde je uvedeno datum, inventérni &islo. Spolu s
vracenim zafizeni se na stejny dokument zapiSe datum vraceni a zamé&stnanec, ktery je poveéfen vedenim
Skolni akce, se spolu s osobou, které zafizeni vraci vlastnorutné podepiSi. Zaroven s tim je v evidenci
majetku tento majetek preveden pod pfislu$ného zaméstnance, ¢imZ mu vznikd povinnost na vyzvu
odpovédné osoby provadét inventarizaci skuteéného stavu tohoto zapfijéeného majetku. Zaméstnanec mize

na svou Zadost obdrZet kopii protokolu o zap(jceni.
III. PRAVIDLA A PODMINKY VYUZIVANI SDILENE ICT TECHNIKY

1. Jakékoliv za¥izeni, které ma zaméstnanec k dispozici v ramci sdilenych zafizeni, tak slouzi vyhradné k
plnéni pracovmich povinnosti. Pln&ni jinych neZ pracovnich povinnosti je vylouceno a mtize byt dle

charakteru povaZovano za poruSeni pracovni kdzng.

2. Zam&stnanec je opravnén se prihlaSovat pridélenymi p¥istupovymi wudaji k zejména pocitatim
umisténym v mistnostech, ke kterym maji pfistup - vétSinou se jednd o ucebny nebo odborné ucebny.
Zamé&stnanec neni opravnén se piihlafovat k pocitadlim nebo notebookim, které byly zapiijCeny jinym

zam&stnanctim k vyhradnimu uZivéni, pokud k tomu doty¢ny zamestnanec nesvoli.

3. Zaméstnanec je povinen postupovat tak, aby zafizeni bylo dle mistnich a ¢asovych moZnosti chranéno
proti poskozeni, kriadeZzi nebo neopravnénému pristupu. Zamé&stnanec je povinen zejména provést
uzamdeni obrazovky nebo odhlaseni se z profilu p¥i odchodu z mistnosti se zafizenim, a také danou ,
mistnost zamknout, pokud zde jiZz nebude probfhat v daném dni vyuka. Ucebny 197 (JU), 213 (PC1), 226

(PC2) zamykd zamé&stnanec p¥i kazdém odchodu.

4. Instalace softwaru nebo zasahovani do instalace software ze strany zamé&stnance neni povolena.

5. VeSkery pfedinstalovany software je nainstalovan centraln€ nebo pfimym pfistupem spravce pocitacové
sit€ k zafizeni. To plati obdobné pro aktualizace software a operaéniho systému. VSechna sdilend zafizeni
jsou zapojena do Active Directory Windows Server nebo jiného obdobného systému a jakékoliv kroky
vedouci k odpojeni zafizeni od centralni spravy jsou povaZovéany za hrubé poruSeni pracovni kdzné.

6. VSechna zafizeni jsou p¥istupna pro spravce sité nebo zaméstnavatele lokalné pFimym pristupem k

zaFizeni nebo ddlkové pies vzdalenou spravu zajiStovanou programem TeamViewer. Jakékoliv blokovani

nebo pozméiovani tohoto piistupu je povaZovano za hrubé poruSeni pracovni kizné. Zaméstnavatel nebo

spravce sit€ mitze kdykoliv bez p¥edchozihe upozornéni k za¥izeni p¥istoupit a provést jeho vidrzbu,

kontrolu nebo blokaci.

7. Zaméstnavatel nebo sprévce sité dle potieby drzby zafizeni miZe kdykoliv bez p¥edchoziho upozornéni

provést takové kroky, které povedou ke smazani vSech dat zafizeni. DuleZitd pracovni data si
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zameéstnanec uklada na sitovy disk dostupny v rdamci sit8 Skoly uréeny pro konkrétniho zamé&stnance
nebo cloudovy Google disk urdeny pro zaméstnance 3koly. Data osobntho charakteru zaméstnanec
neukladd. Zaméstnavatel neodpovida za ziratu dat. Zamé&stnavatel neodpovida za poSkozeni & ztratu dat

osobniho nebo pracovniho charakteru, kterd by byla uloZena v zapijéeném za¥izend.

Zaméstnanec neni opravnén jakkoliv manipulovat se zafizenim, odpojovat jeho periferie, presouvat
zatizeni na jiné misto, demontovat zafizeni nebo pozméfiovat jeho zapojeni. Zamé&stnanec také neni

opravnén vyjimat kabelaZ z ochrannych 1ist nebo odstratiovat pasky upeviiujici a organizujici kabelaz.

. Zam@stnanec je povinen nahlasit spravci poCitacové sit€ neprodlené poSkozeni, ztratu, krddeZ nebo

neopravnény piistup k zafizeni. To provede prostfednictvim pracovniho emailu s detailnim popisem
udalost], ke které doslo.

IV. PRAVIDLA A PODMINKY VYUZIVANI SOFTWARU SKOLU

. Veskery software, ktery je zamé&stnanci ve $kole vyuZivan, smi byt pouZivam vyhradng k pln&ni pracovnich

povinnosti.

Spolu se skonfenim pracovniho poméru zaméstnance je bez zbytetného odkladu zruSen piistup
zaméstnanci ke viem systémbm Skoly, zejména k systému Bakalaii, Active Directory, Google Workspace,
umimeto.org, online.flexibooks.cz/knihovna, pfipadné dal$im systémim zde neuvedenym, pokud jimi
§kola disponuje. Zaméstnanec nema narok na p¥istup k datiom uloZenych v téchto systémech, ktera
vznikla v obdobi trvini zaméstnaneckého poméru. Obnoveni pfistupu k t€mto systémim neni technicky
mozné a dochazi k trvalé ztrat¢ dat. Pokud by doSlo k tomu, Ze by byvalému zaméstnanci nedopatfenim
nebo technickou chybou ziistal pfistup k nékterému systému, tak tento byvaly zaméstnanec je povinen to
neprodlené oznamit byvalému zaméstnavateli a neni opravnén do té€chto systémi vstupovat okamZikem
ukondeni pracovniho poméru. Pokud by doslo ke $kod€ v dusledku piistupu k systému, do kterého jiz
nebyl byvaly zamé&stnanec opravnén pfistupovat, tak je za piipadnou Skodu byvaly zaméstnanec

odpovédny v celém rozsahu.

V. PRAVIDLA A PODMINKY VYUZIVANI VLASTNICH ZARIZEN{

. Zaméstnanci jsou opravnéni pouZivat vlastni za¥Fizeni k plnéni pracovnich povinnosti. Zamé&stnanec je

povinen dbat zejména na ochranu dat se kterymi pracuje a dostavaji se na jeho zafizend.

Po skonéeni pracovnfho poméru je zaméstnanec povinen vSechna data, kterd by mohla obsahovat osobni
Gdaje z4ka, dal§ich zamé&stnanci a data obsahujici interni informace zaméstnavatele definitivné smazat a

déale jimi nedisponovat.

Pravidla pro vyuzivani vlastnich zafizeni se pouziji pfimé&feng jako na zafizeni v majetku zaméstnavatele.





