VNITRNi SMERNICE MATERSKE SKOLY

Nazev organizace: MS Janovice n.Uhlavou, okres Klatovy, pfispévkova
organizace

Oznaceni smérnice: Smérnice €. ....... 2026 — Provoz elektronického
pristupového system /EPS/

Uginnost od: 1.9.2026

Schvalil (statutarni organ): Alena Nosalova, reditelka MS

Clanek 1: Uvodni ustanoveni

1. Tato vnitfni smérnice stanovuje pravidla pro pouzivani elektronického pfistupoveho systému -
gipu (dale jen ,EPS*) ve dvou pavilonech Matefské $koly Janovice n.Uhl. / celkem 4 tFidy.

2. Hlavnim u€elem zavedeni EPS je zajisténi maximaini bezpe€nosti déti a zaméstnancu
Skoly, ochrany jejich zivota a zdravi, zamezeni vstupu neopravnénych osob do objektu a
ochrana majetku organizace pfed neopravnénymi osobami.

3. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance matefské skoly, externi dodavatele a pro
vSechny zakonné zastupce déti (pfipadné jimi pisemné povérené osoby pro vyzvedavani déti).

Clanek 2: Sprava systému a pfistupova opravnéni
1. Spravcem EPS je fed. MS, Alena Nosalova;

v pfipadé& potieby povéiuje zastupuijici - zast.Fed. MS Hana Hoskova DiS.
2. Spravce systému provadi zejména tyto Cinnosti:

e Vydavani, evidenci a registraci pfistupovych médii (Cipt/karet). / povéfena osoba/

e Nastavovani pfistupovych prav pro jednotlivé uzivatele a skupiny uzivateld./fed. MS/

e Okamzitou blokaci pFistupovych médii v pfipadé hlaseni jejich ztraty &i odcizeni./fed. MS/

e Dohlizeni na technicky stav systému a hlageni zavad servisni firmé. / fed. MS ; zast. Red.
MS/

3. Opravnéni ke vstupu do budovy se rozdéluje na dvé hlavni kategorie:

Zameéstnanci Skoly — pfistup pavilonu Skoly podle pracovniho zafazeni.
Zakonni zastupci / Povéiené osoby — pfistup vyhradné do spolecnych prostor a Saten v
uréenych &asech / |+ ll.pavilon MS - pro pfipad omezeného provozu MS/



Clanek 3: Rezim uzivani pfistupovych €ipl a bezpeénostni povinnosti
uzivatel(

1. Nepfenosnost
Kazdé pfistupové médium (&ip) je vazano na konkrétni osobu a je nepfenosné. Je pfisné
zakazano Cip zapujCovat tfetim osobam. / na jméno ditéte s uvedenim jména ZZ /

2. Pridéleni Cipu

Kazdé rodiné jsou vydany max.4 ks Cipu proti vratné zaloze a podpisu

3. Bezpe€né uzavieni budovy .

UZivatel (zaméstnanec i zakonny zastupce), ktery vstupuje do budovy pomoci €ipu, je povinen
po otevieni dvefi zkontrolovat, ze se dveie bezpe€né zavrely a nezlstaly oteviené.

4. Zakaz tzv. ,tailgatingu“: Kazdy uzivatel musi pouzit svij vlastni Cip. Je zakdzano umoznit
vstup do budovy dalSim osobam, které jdou za nim, pokud uzivatel bezpecné nevi, ze jde o

schvaleného rodi¢e nebo zaméstnance. Pokud do objektu vstupuje cizi osoba (napf. udrzba,
kontrola), musi vyuzit domovni zvonek s videotelefonem.

5. Ztratu nebo poskozeni ¢ipu je uZivatel povinen bezodkladné (nejpozdéji do 24 hodin)
nahlasit spravci systému, aby mohl byt €ip deaktivovan a zamezilo se jeho zneuZiti.

6. PFi ukonéeni dochazky ditéte do MS nebo pFi ukon&eni pracovniho poméru zaméstnance je
uzivatel povinen Cip vratit spravci systému .

Clanek 4: Casovy rezim pfistupu

1. Cipy zakonnych zastupct déti jsou aktivni pouze v provozni dobé& uréené pro ptichod a
odchod déti v tzv. Casovych oknech.

e od 06:30 do 08:10 hod. - Ranni okno = pfichod do MS
e 0d12.00 —13.00 hod - Poledni okno = vyzvedavani po obédé
e 0d 15.30 do 16.30 hod. - Odpoledni okno = odpoledni odchod

Mimo tyto stanovené ¢asy je pfistup pomoci Cipl rodi€¢l automaticky zablokovan a pro vstup je
nutné vyuzit kamerovy zvonkovy systém organizace.

2. Cipy pedagogickych a provoznich zaméstnanct jsou aktivni flexibilng podle jejich smén a
provozni potfeby matefské Skoly.

Clanek 5: Ochrana osobnich udaji (GDPR)

1. Systém EPS zpracovava a eviduje nasledujici osobni udaje: identifikani Cislo €ipu pfifazené
ke jménu uzivatele (zaméstnance, ditéte/rodi¢e), pfesny datum, ¢as a misto (&tecku) prichodu.
2. Ugelem zpracovani téchto tdajl je vyhradné ochrana majetku organizace a zaji$téni

bezpec€nosti déti a zaméstnancu. Systém neslouzi ke skrytému sledovani dochazky nebo
vykonu prace zameéstnancu.



3. Data o pruchodech (systémové logy) se automaticky uchovavaji po dobu jednoho tydne
od okamziku zaznamu. Po uplynuti této Ihty jsou data automaticky pfepsana nebo smazana.

4. Nahlizeni do historie prichodu je povoleno pouze v odlivodnénych pfipadech (pfi podezieni
na bezpecnostni incident, kradez, poruseni bezpecnosti budovy) a to vyhradné se souhlasem
feditelky matefské skoly.

Clanek 6: Finanéni podminky (Kauce za ¢ipy)

1. PFistupovy €ip je zakonnym zastupciim vydavan proti vratné zaloze (kauci)
ve vysSi 100,- K¢ za jeden kus.

2. Finan¢ni zaloha je vybrana v hotovosti pfi pfedani Cipu a uzivateli je vystaven pfijmovy
pokladni doklad./pozn. Proti podpisu, hromadny pFijm. doklad /

3. Vratna zaloha bude vracena v plné vysi pfi fadném ukoncéeni dochazky ditéte do matefské
Skoly, €i zaméstnance ukoncujici pracovni pomér proti a vraceni neposkozeného, plné
funkéniho €ipu. / na pokladni doklad /

4.V pripadé ztraty nebo mechanického zniceni Cipu kauce propada na pokryti nakladu
na pofizeni nového média a uZivatel je povinen pro ziskani nového Cipu, nebo pro zakoupeni
nahradniho Cipu slozit dalSi kauci ve vysi 100,- K& .

v

Clanek 7: Dodavatelské sluzby a navstévy

1. Zasobovani , posta, servisni pracovnici nemaji Cipy

2. Vstupuiji pfes zvonek na hospodaisky pavilon nebo Feditelnu a pohybuiji se v MS pouze
doprovodu uréeného zaméstnanace

Clanek 8: Mimoradné udalosti a technické poruchy

1. Bezpecnost osob ma vzdy pfednost pfed ochranou majetku. V pfipadé aktivace pozarniho
poplachu, vyhlaSeni evakuace nebo pfi celkovém vypadku elektrické energie se systém EPS
automaticky odblokuje (zamky se uvolni), aby byl umoznén volny Unik z budovy ven.

2. Pri zjisténi jakékoliv technické poruchy systému (nefunkéni ¢teCka, poSkozeny zamek, chyba
softwaru) jsou zaméstnanci povinni ihned informovat spravce systému nebo feditelku Skoly. Do
doby odstranéni zavady se budova uzamyka mechanicky nebo se zavadi sluzba u vchodu.

Clanek 9: Zavéreéna ustanoveni

1. Poruseni povinnosti stanovenych touto smérnici zaméstnancem Skoly maze byt kvalifikovano
jako porus$eni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k jim vykonavané
praci.



2. Opakované nebo hrubé poruseni pravidel této smérnice zakonnymi zastupci (napf. védomé
pousténi cizich osob, zapujceni Cipu jiné osobé) je povazovano za zavazné poruseni Skolniho
fadu matefské Skoly.

3. Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem uvedenym v zahlavi.

V Janovicich n.Uhl. dne 17.8.2026

Podpis Feditelky / feditele MS a razitko organizace



