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Zmeény ve smdrnici jsou provadny formoucislovanych pisemnych dodatkkteré tvai sowtast
tohoto gedpisu.

1 Uvod

1. Kvedeni skolni matriky je na Skole vyuZivano peosgové vybaveni Systém agend pro Skoly
(dale jen ,SAS"). Tento systém je dale pouZivan kdenci pracovnik (spol&né se
samostatnou aplikaci VEMA) a k evidenci majetku

2. Skolni matrika 3koly je vedena v evidai skupirg 1.
3. SAS je instalovan jako klient/server databazoviéape v prosedi Skolni peitacové sik.

4. Pristup k informacim v databazi SASu je autorizovanle jednotlivych skupin uzivate|
které maji 6izné gistupove oprawni pro praci s informacemi. Jednotlivé skupiny arel

jsou stanoveny vifloze¢. 1 této smrnice. Ristup k informacim vychazi z ustanoveni zdkona

¢. 101/2000 Sb. o ochrarosobnich 0d#j ve zréni pozajSich pedpigi. Kazdy uzivatel
SASu je ve smyslu tohoto zakona povinen dodrZzov&lysna ustanoveni, kterd zamezi
zneuZiti osobnich udajOsobni Udaje uvé&dé ve Skolni matrice jsou stanovenytilqzec. 2
této snérnice.

2 Kompetence jednotlivych skupin uzivateh

1. Technicky spravce SASu (TS)
e Zodpovidd za fundnost SASu v prosgedi Skolni peitacové si¢ a za funknost
internetového fistupu k informacim
e Zodpovida za prové&ai aktualizaci SASu, dle vydanych aktualizaci vyperin programu

e Zodpovida za prov&di automatického, pravidelného zalohovani databaze

(denré kazdé d¥ hodiny, né&ni zaloha z kazdého pracovniho dne, tydenni, Désini
a mesicni zaloha)

e Resi dle paeby obnovu dat ze zalohy

2. Spravce SASu — matrik& (SM)

e Zaji%uje nastaveni fistupovych prav jednotlivych uZivateldle opraveni skupin,
specifikovanych touto sémici

e Provadi patbna nastaveni a konfiguraci provozniho pemit programu SAS, cetng
Uprav potebnychéiselniki

e Metodicky vede ostatni uzZivatele SASu a provadigimta zaskoleni uzivateha praci se
SASem

e Zodpovida za kontrolu ,konzistence” a Uplnosti dimizenych v databéazi, k tomutdeiu
je opraven upozotiovat na nedostatky v datech jednotlivé uzivateie] ka jejich obsah
odpovidaji



e Provadi souhrnné tiskové vystupy z databéze dladmit vedeni Skoly

e Upravuje a vytvé potrebné formul#e tiskovych sestav dle pok§wedeni Skoly

e Zodpovida za realizaci 8tu individualnich addij ze Skolni matriky a jejichipdavani na
server UIV v terminech, danych legislativniiegpisem; fi odstraiovani datovych chyb
spolupracuje s uzivateli, kieodpovidaji za obsah dat

. Zastupcefeditele Skoly (ZR)

e Zodpovida za kontrolu evidéniho stavu Zakv databazi

e Publikuje potebné informace pro zaky Skoly a jejich zakonnéugast prosednictvim
.Informa¢ni nas¢nky“ a ,Planu akci* v modulu ,Informai servis”

. T¥idni ugitel (TU)

e Zodpovida za spravnost, Uplnost a aktualnost evideh Udaj Zaki téidy

e Zodpovida za zadavani novych #&o matriky

e Provadi pravidelny zapis absence &&ké tidy v modulu “Tidni kniha” (nejpozéi do
stredy 16:00 hodin zapisuje absenci *adthozi tyden)

e Provadi kontrolu a ev. opravy zapsaneé pololetrdifiace

e Provadi Bzné tiskové vystupy udajz evidence a klasifikace zalsve tidy dle poteby
téidnické prace

e Provadi z4pis do “Inforn@mi nastinky” v modulu “Informa&ni servis” a publikuje
potiebné informace pro Zaky swuédy

. Spravce matriky jednotlivych t¥id (SJT)
e Zodpovida za realizaci@sunu zak mezi ,evidenci” a ,nedokafenym studiem®, ¥etns
spravného vypkni potebnych adaj
e Zodpovida za spravnost zadavanimmvidernich udaj zaki jednotlivych tid

. Kazdy ugitel (KU)

e Provadi zapis @mbeézné klasifikace svehorednetu pro vSechny vytované kidy, pritom
sefidi pravidly pab&zné klasifikace

e Provadi zapis pololetni klasifikace svéhegnttu ve vywovanych tidach

e Ma opraveni nahlizet do udéjv evidenci a klasifikaci ZakvSech tid

e Publikuje potebné informace pro Zzaky Skoly v “Infordrd nastnce” modulu
“Informa¢ni servis”

. Ekonomka a hospodika
e Zodpovida za obsah dat v modulu “Hosps#ts majetek”, k tomu disponuje vSemi
pristupovymi pravy

. Personalista

e Zodpovida za obsah dat v modulu “Evidence pracavnik tomu disponuje vSemi
pristupovymi pravy

. Knihovnik

e Zodpovida za obsah dat v modulu “Skolni knihovn&’,tomu disponuje viemi
pristupovymi pravy

3 Harmonogram uloh Skolni matriky

1. Poatek Skolniho roku

Prevod databadze SASu na novy Skolni rok

Kontrola, ev. aktualizacé&gselniku tid

Kopie (z laiského Skolniho roku) a ev. Upratigelniku gedn®ta pro #idy
Kopie volitelnych pednmeta z minulého roku pro celou Skolu
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Kontrola, ev. aktualizacefistupovych prav jednotlivych uZivatelpodle jednotlivych
skupin uzivatel
Uzamteni klasifikace

zodpovida: SM

termin: k 1.9. Skolniho roku

Presun Zak (do nedokodeného studia detrg vyplnéni a kontroly evidetnich Gdaj
o ukorteni) pop. preruSeni dochazky do skoly

zodpovida: SJT

termin: 1. tyden Skolniho roku

Pridéleni identifikainich Udaj pro gistup do Internetové aplikace SAS
zodpovida: SM
termin: k 1.9. Skolniho roku

Kontrola, ev. aktualizace a u 1¢roku zadani udéjv evidenci zak
zodpovida: TU, SJT
termin: do 20.9. Skolniho roku

. Ukonéeni skolniho roku

Zapis evidetinich udaji o ukorteni povinné Skolni dochazky .
zodpovida: TU, SJT, kontrolujeRz
aSM
termin: do 31.8. Skolniho roku

Shér individualnich Gdaj a ze Skolni matriky — podzimni termin
Datova kontrola gedavanych udajna arovni exportu dat ze SASu
zodpovida: SM
termin: 1. - 20.10. Skolniho roku

Oprava zji&nych chyb v evidetnich Udajich
zodpovida: TU a SJT dle pokyn
SM
termin: 1. - 20.10. Skolniho roku

Import predavanych tdajna server UIV a&eSeni ev. chybipimportu
zodpovida: SM, chybové stawgsi
ve spolupréaci sea SJT
termin: do 30.10. Skolniho rok

Prabézné ulohy — Ehem celého Skolniho roku
Pribézny zapis absence Zakdo modulu , Fidni kniha“
zodpovida: TU
termin: bezprogédre po zjiseéni

Zapis phibézné klasifikace zakskoly
zodpovida: KU
termin: bezprogédre po klasifikaci



Aktualizace evidetnich Udaj v pfipad zmeny
zodpovida: TU, SJT
termin: ihned po oznameni, z§igt
zmeny udaje

e Presun Z&k do nedokoteného studia detrg vyplnéni a kontroly evidetnich udaj
o ukorteni geruseni povinné Skolni dochazky )
zodpovida: SJT, &, kontroluje SM
termin: bezprogédre po zjiseéni
stavu

5. Zavér 1. pololeti

e Uzaweni pabézné klasifikace 28k vypacet pololetni znamky
zodpovida: KU
termin: dle pokynu vedeni Skoly ve
druhé polovig ledna

e Odenteni pololetni klasifikace

e Prenos piibézné klasifikace do pololetni klasifikace pro vSeghidy

¢ Nastaveni data konce 1. pololeti pro celou Skolu
zodpovida: SM
termin: dle pokynu vedeni Skoly ve
druhé polovig ledna

e Kontrola, ev. opravy zapisu pololetni klasifikace
zodpovida: TU
termin: dle pokynu vedeni Skoly ve
druhé polovig ledna

e Tisk Vypisu vys¥dceni za 1. pololeti
zodpovida: SM
termin: dle pokynu vedeni Skoly po
klasifikacni pora@d OA

e Zapis pololetni klasifikace vywijicimi jednotlivych pedmeéta
zodpovida: KU
termin: dle pokynu vedeni Skoly

e Kontrola, ev. opravy zapisu pololetni klasifikace
zodpovida: TU
termin: dle pokynu vedeni Skoly

6. Piechod na 2. pololeti

Preklopeni databaze SASu do 2. pololeti

Kopie volitelnych pedn®ta pro celou Skolu

Uzamteni klasifikace v 1. i 2. pololeti Skolniho roku
zodpovida: SM
termin: dle pokynu vedeni Skoly —
pocatek Unora



7. Sbér individualnich adaj a ze Skolni matriky — jarni termin
Datova kontrola gedavanych udajna arovni exportu dat ze SASu
zodpovida: SM
termin: 1. - 15.4. Skolniho roku

Oprava zji&nych chyb v evidetnich Udajich
zodpovida: TU a SJT dle pokyn
SM
termin: 1. - 15.4. Skolniho roku

Import predavanych tdajna server UIV &eSeni ev. chybipimportu
zodpovida: SM, chybové stawgsi
ve spolupréaci se SJT a TU
termin: do 30.4. Skolniho roku

Zapis evidetinich udaji o ukorteni studia

zodpovida: TU, SJT, kontrolujeRz
a SM

termin: bezprogédreé po terminu
ukorteni Skolniho roku — stanovuje
SM

4 Zavéreéna ustanoveni

1. Smeérnice nabyva &innosti dnem : 1.9.2009 s tim, &ast snérnice, tykajici se
internetové verze SASu a knihovny, naby¢@gosti od 1.1.2010.

V Praze dne 1. listopadu 2008

Mgr. Jifi DOUTNAC
Feditel Skoly



