Matetska skola skola Stratov, okres Nymburk
Pokyn Feditele Skoly o uZivani pocitacovych programii a ostatnich prostfedki ICT

C.j.: 30/2017 Uginnost od: 1.9.2017
Spisovy znak: Skartacni znak: S5
Zmény:

1. PFedmét
Tento pokyn upravuje odpoveédnost kazdého zaméstnance za bezpecné uzivani pocitacovych

programt a ostatnich prostfedkti ICT v Matei'ské Skole Stratov, okres Nymburk.

2. Prostredky vypocetni techniky

Jednotlivymi prostiedky vypocetni techniky Skoly, které zaméstnanec vyuzivad k vykonu
préce, jsou zejména:

- osobni pocitace + software,

- e-mailové schranky,

- ptistup na internet,

- dalsi zafizeni (tiskarny, kopirky, projekéni technika).

3. DodrZovani pokyni a pravidel
Pfi uzivani téchto prostfedkil je nutné dodrzovat tyto pokyny a ostatni pravidla a procedury

zameéstnavatele.

4. Pouzivani prostiredku vypocetni techniky
V ramci vykonu prace je mozné pouzivat tyto prostiedky k interni komunikaci s ostatnimi

zameéstnanci, externé s institucemi (poradna, ziizovatel, zdkonni zéstupci ditéte, ...).

Osobni uzivani prostiedkli vypocetni techniky je dovoleno jen do té miry, pokud neni v
rozporu s vykonavanim zaméstnancovy prace, nespotiebovava dulezité zdroje, nedava
vzniknout vy$§im nékladiim, neni v rozporu s €innosti ostatnich zaméstnancti nebo neni na
ukor pracovni doby zaméstnance. Za zadnych okolnosti nesméji byt tyto prostfedky uzivany k
osobnimu finan¢nimu zisku zaméstnancti nebo tfetich osob nebo ve spojeni s politickymi

stranami podle ustanoveni § 32 Skolského zékona.



Krom¢ vySe zminénych omezeni a podminek je dale zakdzano pouzivat komunikaéni
prostredky k:

- prenosu hanlivych, diskriminac¢nich nebo obscénnich materiala,

- k porusovani autorskych prav podle zakona ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon,

- k pokusu o vniknuti do pocitace, sité¢ zaméstnavatele nebo jiného systému nebo k ziskani

neopravnéného piistupu (ptip. pokusu o pristup) do pocitace, e-mail jiné osoby.

5. Kontroly vyuZivani prostiredkii vypocetni techniky

Zaméstnavatel respektuje osobni soukromi svych zaméstnanct. Jelikoz jsou vSak
komunika¢ni prostfedky urCeny k vychov€é a vzdélavani déti dle zfizovaci listiny,
zamestnavatel si vyhrazuje pravo nahodilé kontroly vyuzivani prostiedkii vypocetni techniky
zamé&stnancem Vv piipad¢ dlivodného podezieni poruseni tohoto pfedpisu. Samotnym uzivanim
téchto prosttedkll je zaméstnanec v odivodnénych ptipadech srozumén s ptipadnou kontrolou

vyuzivani prostiedkl vypocetni techniky ze strany zaméstnavatele.

6. Ochrana autorskych prav

Zaméstnanec musi vzdy respektovat autorska prava tfeti strany a jeji vlastnické naroky na
obrazky, texty, audio a video materidl a software. Je zakdzano kopirovat, pouzivat ¢i piredavat
jakykoliv materidl bez ptisluSné autorizace. Zameéstnanec je v této souvislosti opravnén

vyuzivat ptidéleny osobni pocita¢ pouze se softwarovym vybavenim zaméstnavatele.

7. Duvérné informace
Duivérné informace ze Skolni matriky a persondlni a mzdové dokumentace Skoly nesméji byt
zptistupnény tfetim osobam bez zvlastniho svoleni. Zaméstnanci se musi fidit smérnici na

ochranu osobnich udajii dle zdkona ¢. 101/2000 Sb.

8. Povinnosti zaméstnavatele

Zameéstnavatel urci poveéfené pracovniky, kteti budou moci provadét instalace, opravy ¢i jiné
formy nakladéni s pocitaCovymi programy.

Zamgéstnavatel je povinen poskytnou zaméstnanci zdkladni proSkoleni, na kterém jej seznami
se zakladnimi pravidly pfi praci s ICT.

Zaméstnavatel poskytne zaméstnanci specifikacni list pocitace, aby byl zaméstnanec

sezndmen s tim, které programové produkty je opravnén pouzivat.



9. Povinnosti zaméstnance

Zaméstnanec neni opravnén provadét instalace, opravy C¢i jiné formy nakladani s
pocitacovymi programy (vCetné piipadnych instalaci pocitaovych programii vlastnénych
uzivatelem nebo instalace pocitaCovych programt ziskanych prostfednictvim internetu). Tyto
ukony mize provadét jen povereny pracovnik, ktery vzdy také zajisti prislusnou aktualizaci
specifikacniho listu. Zaméstnanec musi ozndmit pozadavek na néktery z pozadovanych tkonti
poveétené osobe, poptipadeé svému bezprostfednimu nadfizenému.

Zamé&stnanec nesmi pouZivat programové vybaveni, které neni uvedeno ve specifikaénim listé
pocitace. Zjisti-li, ze kromé pocitacovych programti uvedenych ve specifikaénim listu se v
pocitaci nachazi i1 jiny pocitaCovy program, je zaméstnanec povinen jej odstranit nebo

informovat ptislusného pracovnika ICT.

10. ZneuZiti prostiedkii vypocetni techniky
Zneuziti jakéhokoliv prostfedku vypocetni techniky zaméstnavatele nebo poruseni tohoto
vnitiniho pokynu miize vést ke kazenskému postihu zaméstnance véetné pripadného ukonceni

pracovniho poméru u zaméstnavatele.

Ve Stratoveé dne 21.8.2017 Bc. Renata Knapova
tfeditelka Skoly



