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POUZIVANI TISKAREN A KOPIREK

Cj:  MZPSZN- 633/2016 /13 A5
Vypracoval: Mgr. Jiti Sriitka, metodik a koordinator ICT
Schvalil: Mgr. Ludmila Falcova, feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 21.9.2016

Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 21.9.2016

Reditelka $koly jako statutirni organ $koly vydava tuto smérnici v souladu s pravidly o
zajisténi hospodarného provozu a ochran¢ osobnich udaju.

1. Prava a povinnosti uzivatelu prostiedki ICT

a)

b)

d)

f)

Uzivatel je povinen pouzivat prostfedky ICT (pocitac, tiskarny, kopirky, telefony,
pfistup na Internet apod.) pouze k plnéni svych pracovnich povinnosti a v souladu
s ucelem, ke kterému byly ICT urceny.

Uzivatel neni opravnén provadét instalace, opravy ¢i jiné formy naklddani s
pocitaovym software. Tyto ukony miiZze provadét jen povéreny pracovnik. Pozadavky
na uvedené operace schvaluje povéieny pracovnik, napt. metodik nebo koordinator
ICT.

Uzivatel nesmi jakymkoliv zptisobem dale $itit jakykoliv software, ktery je soucasti
ICT. Pocitatové programy se mohou pouzivat pouze v souladu s licenénimi
podminkami. Dale uzivatel nesmi pouzivat, ¢i poskytnout jinym uzivatelim, jakékoliv
neopravnéné ziskané hesla, klice, dekodéry ¢i jiné technické prostiedky slouzici k
zajisténi informacéni bezpecnosti a ochrané pocitacovych programi.

UZivatel nesmi odstranit jakékoliv informace, oznaceni ¢i zafizeni identifikujici
nositele autorskych prav.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za obsah dat, kterd ulozil nebo vyuzivd v ramci
svého opravnéni (pfistupovych prav) nebo jejichz ulozeni ¢i vyuziti umoznil.

UZivatel neni opravnén ukladat, instalovat a hrat jakékoli pocitacové hry.

2. Zabezpeceni pristupu k zartizeni

a)
b)

c)

Kazdy uzivatel je povinen zamezit nepovolenému piistupu dalSich osob k zafizeni a
nekontrolovanému pouZzivani zafizeni.

Zatizeni musi byt umisténo tak, aby byla zajiSténa jeho fyzickda ochrana pted
neopravnénym piistupem, poskozenim a ovlivnénim ¢i odezirdnim zpracovavanych
informaci neopravnénymi osobami.

Reditelka stanovi povéfenou osobu odpovédnou za provoz zafizeni.

Pokud je na zafizeni provadéna servisni €innost, pak musi probihat oddélen¢ od
béZzného provozu zafizeni, aby nebyla ohroZena bezpecnost utajovanych informaci.
Pokud zafizeni obsahuje pamét, pii servisni ¢innosti z ni musi byt vymazany veskeré
chranéné informace.

Vyménu toneru, CiSténi zafizeni a feSeni problémi s kvalitou tisku provadi pouze
povetend osoba.

3. Naklady na zpracovani informaci

a)
b)

Kazdy uzivatel je povinen dbat na ucelnost a hospodarnost provozu zatizeni.
Je zakazano tento majetek Skoly pouZzivat pro soukromé ucely.
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c)

d)

Osoba povétena feditelem dba na zajisténi, skladovani a evidenci pouzivaného
spotfebniho materialu (papir, toner), na vypinani zafizeni, provadi kontrolu pouzivani
zafizeni, zajiStuje opravy a servis v piedepsanych terminech.

Doplnovani (vydavani) papiru zajiStuje povétena osoba, kterd je opravnéna zjiStovat
ucel jeho pouziti, sledovat a evidovat spotiebu u jednotlivych pracovniki.

4. Povinnosti uzivateli pri obsluze zarizeni

a)
b)
)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
j)

Pouzivat zatizeni v souladu s ndvodem o obsluze.

Nepiemistovat zatizeni bez souhlasu odpovédné osoby.

Oznamovat odpovédné osobé jakoukoli zavadu, poruchu, nebo nestandardni chovani
zafizeni.

Zamezit neopravnénym osobam piistup k zafizeni nebo odezirani zpracovavanych
informaci, které maji charakter osobnich tdajii a citlivych udaji zaka ¢i zaméstnancti
Skoly.

Nevzdalovat se od zafizeni, pokud jsou na ném zpracovavany udaje charakteru
osobnich, citlivych udaji, nebo o kterych je zapotiebi zachovat mlcenlivost.

Po ukonceni prace zkontrolovat, zda v zafizeni nebo na manipulacnich plochach
nezustaly chranéné informace.

Pouzivat pouze papir odpovidajici typu tiskarny a kopirky, ptedepsané gramaze.
Nepouzivat papir znecistény, vrstvend, s lepici vrstvou, termocitlivy, perforovany,
atypickych rozméri, spojeny lepidlem, svorkami, sponkami.

Nevyvijet ptilisny tlak na osvitové sklo.

Svétlost kopii volit tak, aby nedochazelo k nadmérné spotiebé toneru.

5. Zakaz kopirovani

Nékteré druhy dokumentl nesmi byt nikdy kopirovany za ticelem dat do ob&hu takové jejich
kopie, které by bylo mozno zaménit za originaly, zejména

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Seky, bankovky, penézni poukazky, dluzni Gpisy apod.

poukdazky na potraviny, stravenky,

postovni znamky, kolky, ceniny,

cestovni a osobni doklady, sluzebni prikazy,

technické prikazy vozidel, doklady o zaplaceném pojisténi,

prace chranéné autorskym zakonem bez svoleni vlastnika autorskych prav,
umélecka dila.

6. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolou provadéni smérnice je statutarnim organem $koly povétena hospodarka skoly.
b) Smérnice nabyva G¢innosti dnem: 21.9.2016

Znojmo, 21.9.2016

Mgr. Ludmila Falcova
feditelka Skoly
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