Vnitini norma Vysoké §koly technické a ekonomické
v Ceskych Budé&jovicich

Smérnice ¢. 9/2010

C.j. VSTE: 748/2010

PRAVIDLA UZIiVANI INFORMACNI A KOMUNIKACNI
TECHNIKY (ICT)

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Dokument vymezuje roli uzivatele informaéni a komunika¢ni techniky (dale jen
,ICT®) a stanovuje pravidla pouzivani prostfedki a prostfedi, uzivatele a procesy
spravy uzivatelského prostredi ICT.

(2) Informaéni a komunika¢ni technikou se rozumi soubor prostiedkl kancelarskeé,
vypocetni, komunika¢ni 1 jiné techniky a systémi, slouZicich k zachyceni,
zaznamenani, zpracovani, pieneseni, ischové a interpretaci informaci. A to vcetné
informaci samych, které jsou obvykle nejcennéjsi soucasti prostredi:

- Osobni pocitace, notebooky, pocket PC, PDA, MDA, digitalni zapisniky;

- Periferni zatizeni jako tiskarny, kopirky, scannery;

- Servery a jiné servisni a dohlédaci pocitace;

- Datové, hlasové, pocitacové sité a technologie;

- Instala¢ni media, licence, manuély a podobna dokumentace;

- Telefony, komunikatory, modemy, magnetofony, zdznamniky, faxy, fotoaparaty,
kamery;

- Vysilace a pfijimace eletromag. vinéni — ruéni vysilacky, Bluetooth, Wifi, infrared,;

- Pamétova a zaznamova DVD, CD, diskety, ptenosné disky, kli¢enky, flash karty;

- Tiskové vystupy, schémata, obrazky, rukopisné texty, dokumenty, zdznamy;

- Podptrné prostiedky jako energetické zdroje, klimatizace, zabezpecovaci, indikacni,
kamerove, protipozarni aj. systémy a zafizend;

- Prostory a mistnosti, kde jsou prostfedky umistény a kde se s informacemi zachazi,

- Material jako papir do tiskaren, prazdna media CD a DVD, tonery.

Clanek 2
Komunikace uzivatele

(1) Uzivatel pii potiebé doplnéni vybaveni, konfigurace, poruchy, bezpecnostniho
problému apod. komunikuje timto zpisobem:
a) Pomoci centra podpory na adrese: http://www.koboz.cz/vstecb;
b) E-mailem na adresu vstecbh@koboz.cz;
c) Telefonicky na cisle: 387 842 101 nebo mobil 775867 040. Tato moznost je

preferovana pro feseni naléhavych zalezitosti s potiebou okamzité reakce;

d) Osobné¢ se spravci ICT.

(2) Pro feseni pozadavki si uzivatel mize definovat pozadovanou prioritu. V ptipadech a)
a b) Casti II, odstavce 1) si ji mize nastavit sam, v piipadech c¢) a d) ji sd€li spravci
ICT, po dohodé suzivatelem. Spravce ICT fteSi primarné pozadavky, které maji
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kriticky dopad na komplexni funkci ICT a ty, které kriticky omezuji uZivatele pfi
vykonu ¢innosti spojenych s vyukou.

(3) Uzivatel se v ptipadé nestandardnich situaci muze obratit piimo na garanty ICT
(zastupce firmy KOBOZ SERVICE, s.r.0.), piipadné na kvestora VSTE (jmenovité viz
ptiloha ¢. 3).

(4) V ptipad¢ potieby eskalace jsou k dispozici dvé eskala¢ni tirovné:

a. Garant ICT (zastupci KOBOZ SERVICE s.r.0.);
b. Kvestor VSTE v Ceskych Budg&jovicich.

Clanek 3
Prava a povinnosti uzivatele

(1) Uzivatel ma pravo:

- Kkplnéni svych pracovnich povinnosti mit od VSTE piidéleny dostateéné vykonné
prostfedky informacni a komunikaéni techniky,

- vyuzivat servis a podporu spravce informaéni a komunikac¢ni techniky,

- byt poucen o fadném a bezpecném pouzivani informacéni a komunikac¢ni techniky,

- pouzivat informac¢ni a komunikacni techniku ke zvySovani své kvalifikace a
odborného rozhledu.

(2) Uzivatel ma povinnost:
vyuzivat ICT k prospéchu VSTE,

- prubézné sledovat pridélenou e-mail schranku a neodkladn¢ vytizovat sluzebni postu,

- zavazat se k dodrZovani davérnosti informaci VSTE,

- absolvovat Skoleni o pouZzivani ICT,

- plnit instrukce spravce ICT, garanta ICT k pouZivani ICT,

- chranit ICT pfed zneuzitim, zcizenim, poskozenim nebo plytvanim,

- pfi zjisténi ohrozeni nebo jen podezieni na né (virova nékaza, nezvyklé projevy ICT,
nekalé chovani osob, apod.) zabranit, jak jen je mozno, Skoddm a neodkladné dat
informaci spravci ICT dle ¢asti 11,

- udrzovat vyrazy nebo predméty svych ptistupovych prav (hesla, karty, elektronické
klic¢e apod.) k ICT v tajnosti a v soukromi. I pfi pouhém podezieni na jejich vyzrazeni
je ihned zménit (je-li to mozné, napt. heslo) a neodkladné dat informaci spravci ICT
dle casti II, pfed odchodem =z mistnosti blokovat pocita¢ alespont zplsobem
,uzamknout®, neni-li ur¢eno jinak,

- pred odchodem ze zaméstnani pocita¢ a souvisejici zafizeni vypnout (neni-li uréeno
jinak) a uklidit dokumenty a media, na nichZ by mohly byt diivérné informace.

(3) Uzivateli neni dovoleno:

- pouzivat ICT k ¢innostem nesouvisejicim s pracovnimi nebo studijnimi povinnostmi,
zvlasté pak k osobnimu ¢i cizimu obohacent,

- prozrazovat nebo umoznit prozrazeni davérnych informaci cizim osobam,

- dovolit jiné osob¢ vyuzivat ICT pod svym piihldSenim (vyjma opodstatnéného zasahu
servisniho technika; doporucuje se heslo si poté¢ zménit!),

- uchovavat v mobilnich ICT pouzivanych mimo prostory VSTE diskrétni informace
nechranéne,

- ukladat na ICT v majetku VSTE soubory s multimedidlnim obsahem, na néz nema
VSTE autorska prava,

- mit pfistupova prava k ICT nastavena vyssi Uroven neZ ktera byla pfidélena spravcem
ICT',

- stahovat, ukladat nebo instalovat exekutivni soubory”,

- rozebirat, dopliiovat nebo jinak upravovat zatizeni ICT'.

! Neplati pro Spravce ICT, pokud pravé vykonava radnou servisni ¢innost a neni v roli uZivatele.



Clanek 4
Postup p¥i FeSeni pozadavki

I. Pozadavek — INCIDENT (,,prostfedi ICT ma fungovat a nefunguje*) / PODPORA
(pozadavek na podporu uzivateld pii praci s ICT) — graficky znazornéno v piiloze ¢. 1.

(1) Uzivatel nahlasi pozadavek v souladu s ¢asti I1.

(2) Spravce ICT piijme pozadavek.

(3) Nasleduje fteSeni pozadavku formou opravy, konzultace, ¢i objednavky
materidlu/zbozi/majetku.

(4) Spravce ICT definuje/konzultuje druh/typ materialu nutného k feSeni pozadavku
S uzivatelem.

(5) Objednavka se tesi v souladu se smérnici o Ob&hu ucetnich dokladi a pravidlech
finan¢ni kontroly (nutnost provedeni objednavky/schvaleni pies ekonomické
oddé¢lent).

(6) V piipad¢ schvalené dodavky materialu/zbozi/majetku nasleduje realizace pozadavku
spravcem ICT.

(7) Pozadavek je spravcem ICT ukoncen uzavienim ticketu v systému podpory.

(8) Pokud wuzivatel souhlasi s vyfeSenim, je pozadavek definitivné ukoncen. Pokud
nesouhlasi, mize znovu oteviit ticket na adrese: http://www.koboz.cz/vstech, ptipadné
eskalovat.

Il. Pozadavek — ZMENA (pozadavek na zménu, doplnéni atd.) — graficky znazornéno
Vv priloze €. 2.

(1) Uzivatel nahlasi pozadavek v souladu s ¢asti II.

(2) Spravce ICT ptijme pozadavek.

(3) Nasleduje teseni pozadavku formou konzultace, objednavky materialu/zbozi/majetku,
¢1 zabezpeceni bezpecnostniho pozadavku spravcem ICT.

(4) Spravee ICT uréi typ pozadavku a nasledné¢ druh/typ materialu nutného k feSeni
poZzadavku s uzivatelem.

(5) Bezpecnostnim pozadavkem je napt. pozadavek na ziizeni pfistupu do domény VSTE,
pfidéleni prav k aplikacim atd. Tento pozadavek schvaluje vedouci pracovnik
ptislusného useku ve spolupraci se spravcem ICT. Pokud je pozadavek opravnény (po
schvéleni vedoucim pracovnikem), fesi tento pozadavek spravce ICT.

(6) Objednavka materialu/zbozi/majetku se fesi v souladu se smérnici o Ob&hu ucetnich
dokladt a pravidlech finan¢ni kontroly (nutnost provedeni objednavky/schvaleni ptes
ekonomické odd¢€leni).

(7) V ptipadé¢  schvalené dodavky materialu/zbozi/majetku nebo bezpecnostniho
pozadavku nasleduje realizace poZzadavku spravcem ICT.

(8) Pozadavek je spravcem ICT ukoncen uzavienim ticketu v systému podpory.

(9) Pokud wuzivatel souhlasi s vyfeSenim, je pozadavek definitivné ukoncen. Pokud
nesouhlasi, miiZze znovu otevfit ticket na adrese: http://www.koboz.cz/vstech, pfipadné
eskalovat.

Vsechny pozadavky jsou evidovany okamzité po nahlaSeni v systému podpory na adrese:
http://www.koboz.cz/vstech
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Clanek 5
Spolecna a zavérefna ustanoveni

(1) Tento dokument je zavazny pro viechny soucasti VSTE.
(2) Tento dokument nabyva ucinnost a platnosti dnem podpisu.

V Ceskych Budgjovicich dne 1. 4. 2010.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.
poveéreny vykonem funkce rektora
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Piiloha ¢. 3

Garant ICT pro VSTE (Zdstupci firmy KOBOZ)

Ing. Jan Stejskal tel: 606 634 165 e-mail. Jan.stejskal@koboz.cz
Ing. Ales Marovec tel: 602 788 509 e-mail: ales.marovec@koboz.cz

Spravce ICT

Hynek Blazek kontakt viz Cést II, komunikace uZivatele
Ing. Jan Stejskal kontakt viz Cast 11, komunikace uzivatele
Ing. Ales Marovec kontakt viz Cast 11, komunikace uzivatele

Kvestor VSTE

Ing. Petr Mula¢ tel: 725 007 340 e-mail: mulac@mail.vstech.cz
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