Zakladni skola ****  piispévkova organizace

Zakladni skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

¢st: 31. OCHRANA DAT ZPRACOVANYCH
VYPOCETN{ TECHNIKOU

C.j.: zsjn/399/ 2011
Vypracoval: Karel Handlit, reditel Skoly
Schvalil: Karel Handlit, reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 23.6. 2011

Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9. 2011

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9. 2011

Zmény ve smérnici jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvori
soucast tohoto predpisu.

1. Na zaklad¢ ustanoveni § 248 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace a zdkona ¢. 101/2000
Sb. o ochran¢ osobnich tdajii vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici. Smérnice je
soucasti organizacniho fadu Skoly

2. Na pocitacich mohou pracovat pouze zaméstnanci k tomu povétreni. Pocitace, na kterych je
zpracovavano ucetnictvi, mzdova agenda a personalistika, chrani pfislusni zaméstnanci vstupnim
heslem, které zna pouze ptisluSny zaméstnanec a jeho nadtizeny.

3. Jakoukoli zadvadu nebo 1 podezieni na nestandardni fungovéani pocitace nebo jeho periférii
zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu hlasi svému nadfizenému nebo povérenému zaméstnanci.
Zavadnou techniku nesmi zaméstnanci pouzivat.

4. Vsechny pozadavky na ndkup programového vybaveni a spotfebniho materidlu zaméstnanci
konzultuji s nadfizenym (povétenym) pracovnikem.

5. Pro pfenos dat se v organizaci pouzivaji (priklad) USB flash disky, pro archivaci CD-ROM
(DVD) a to pouze média zakoupena organizaci. Archivni média se oznaci udaji: o ktery pocitac
jde, datum vytvoreni zalohy, popis vSech adresaii, které jsou na médiu ulozena.

6. Kazdy zaméstnanec je povinen provadét zalohovani dat podle rozpisu zalohovani. Denné jsou
zalohovéna data v Gcetnictvi. Tydné jsou zalohovana data, ze kterych jsou jinak vytvareny
tiskové vystupy. Zaméstnanci uchovavaji data na pocitaci na jednom misté,ve slozce Dokumenty,
aby je bylo mozné snadno zélohovat.

Zalohovana jsou vSechna data, nikoli programy nebo operacni systém. Zalohy jsou ukladany
mimo mistnost, kde je pocita¢ umistén (aby zalohy nemohly byt odcizeny nebo poSkozeny spolu
s pocitacem, ktery je zalohovan).

Je provadéna vzdy plné zaloha, kompletni kopie vSech zalohovanych dat, nikoli jen tzv.
prirastkova zaloha (pouze data, ktera se zménila od posledni plné zalohy).
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7. M¢ésicné jsou zalohovana data na CD-ROM (DVD) u mzdové ucetni, ucetni a feditele skoly a
data e-mailové posty.

8. Na vsech pocitacich organizace je pouzivan jeden typ antivirového programu, je nastaven tak,
aby jeho aktualizace byly provadény automaticky prostfednictvim internetu.

9. Na pocitacich organizace je dovoleno pouzivat pouze legaln¢ potizeny software. Instalaci a
aktualizace programu provadi pouze povieny zaméestnanec. Pro ostatni zaméstnance plati zdkaz

manipulace s instalovanymi programy, zmény konfigurace, nelegalni pofizovani kopii programd.

10. Krom¢ statistickych sledovéani a hlaseni nadfizenym organtim je zakazano poskytovat pies
internet udaje o Skole a zameéstnancich.

11. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutirnim organem Skoly povéien
zameéstnanec:

b) d) Smérnice nabyva platnosti dnem :1.9. 2011
C) e) Smérnice nabyva u¢innosti dnem :1.9. 2011

V Krnové dne 25.5.2011

(hranaté razitko)

(podpis)

Mgr. Karel Handlit
feditel Skoly
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