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Clanek 1
Terminologie, obecna a zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje zptsob a formu uZivani informacnich a komunikacnich
technologii (dale jen ,ICT“).

Pod pojmem ICT se rozumi veSkeré informacni a komunikaé¢ni technologie slouzici
pro praci s informacemi.

Informacni systém Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich
(dale jen ,IS“) je informacni systém slouZici k organizaci vyuky a spravé veskeré
studijni agendy. Tento systém je outsoursovan v cloudu na Masarykoveé univerzité.

Finan¢ni informacni systém (dale jen ,IFIS“) je ucetni systém, jeZ je provozovan na
stanicich Vysoké Skoly technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen
,VSTE®). Systém dodava a poskytuje podporu spolecnost BBM spol. s.r.o.

VEMA je informacni systém pro spravu mezd, dovolenek a cestovnich ptikazi.
Je poskytovan spolecnosti VEMA, a. s. v cloudu.

Excellent top manager systém (dale jen ,ETMS“) je manazersky informacni systém
vlastnény VSTE. Provoz a dalsi vyvoj systému zajiStuje Projektové a inovacni
centrum VSTE, s. r. o. (dale jen ,PIC).

Ostatni informacni systémy jsou systémy, jeZ nejsou uvedeny v odstavci 2 az 7
tohoto c¢lanku.

PIC je dcefina spole¢nost VSTE, zajistujici kompletni spravu ICT (dale jen ,spravci
ICT“) v mezich vymezenych vzdjemnou smlouvou mezi VSTE a PIC a touto smérnici.

Clanek 2

Vymezeni kompetenci
Zodpovédnosti je mySleno v této smérnici - neni-li dale uvedeno jinak:
a) TeSeni problémovych situaci béznych uzivatell systému,
b) nahlasovani zavad dodavatelim systému,
c) dalsi komunikace s dodavateli systému ohledné vyvoje nebo prav na miru.
Za IS zodpovida Pedagogické oddéleni v celém rozsahu informacniho systému
s vyjimkou:
a) situace ohledné elektronického testovani, za které zodpovidaji spravci ICT,
b) zadavani personalnich véci, které zadava Ekonomické oddéleni,

c) zadavani umisténi osob v kancelarich a telefonnich linek, které zadava provozné
technické oddéleni.

Za systém VEMA odpovida Ekonomické oddéleni.
Za ETMS odpovida oddéleni strategie, inovaci a kvality.

Spravci ICT zodpovidaji za administratorskou spravu ostatnich systému
nevyjmenovanych v tomto clanku.
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Spravci ICT poskytuji technickou podporu oddélenim i v pripadé, Ze za systém plné
nezodpovidaji a to predevsim v technice moZného reseni problémovych situaci.

Clanek 3
Pristupy do informacnich systému a piridélovani prav

Pristupy do systému jsou déleny na konkrétni osoby, pricemZ sdélovani
prihlasovacich idaji do systému dalSim osobam je zakazano. UZivatel nesmi nechat
pracovat pod svoji identitou jiné osoby svyjimkou servisnich zasahli nebo
automatickych importnich dat.

Prava v IS na editaci vyucovaného predmeétu manipulaci s odpovédniky apod. jsou
pridélovana automaticky prirazenim osoby kpredmétu do role vyucujiciho
¢i pomocnika.

Prava v IS pridéluje Pedagogické oddéleni podle piilohy €. 1, v ostatnich pripadech
je pravo pridéleno na zakladé souhlasu rektora.

Prava vIFISU pridéluji spravci ICT na zakladé Zadosti vedouci ekonomického
oddélent.

Vyssi prava neZ ma bézny zameéstnanec v systému VEMA nastavuje spolecnost
VEMA a. s. na zakladé Zadosti opravnéné osoby.

Zameéstnancim je na osobni pocitace standardné piidéleno omezené opravnéni na
instalace programl. Zaméstnanec vSak miiZe pozadat o pridéleni lokalniho
administratorského prava prostrednictvim e-mailu na podpora@mail.vstecb.cz.

V pripadé, Ze zaméstnanec pozadal o pridéleni lokalniho administratorského prava,
pak:

a) zodpovida za veSkery jim nainstalovany software a soulad licen¢nich podminek
k uzivani,

b) nefunkcénost pocitace zdavodu chybné instalace programi, jez zpiisobil
uzivatel, jsou reSeny s niZsi prioritou,

c) vpripadé opakovaného padu systému z ddvodu stejné chyby prfi instalaci
programt, které zptisobil uzivatel, mohou spravci ICT vyvolat fizeni s primym
nadrizenym a kvestorem o odebrani lokalnich administratorskych prav.

Odst. 7 se nenaplinuje za predpokladu, Ze administratorské opravnéni je nutné
pridélit pro programy, jeZ jsou nezbytné k vykonavani prace na zaméstnanecké
pozici.

Clanek 4
Sprava ICT majetku

Osoby, které maji svéreny ICT majetek, maji za povinnost se k nému chovat s péci
rfadného hospodate. Tedy maji povinnost predchazet jeho zbytecnému poskozeni,
ztraté, zcizeni ¢i nadmérnému opotiebeni.
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Za spravu pocitacovych uceben, projektord, audiovizualnich zarizeni, pocitact
vucebnach a ve vefejnych prostorach VSTE zodpovidaji spravci ICT. Spravou
se vtomto odstavci mysli, udrZzovani zarizeni v chodu (napft. dopliovani baterii)
a hlaseni zcizeného nebo poskozeného majetku skoly.

Skody nebo zcizeni se hlasi na recepci VSTE.

Spravci ICT nezodpovidaji za nefunkcénost zatizeni v dlisledku vypadku elektrické
sité. Tento typ zavad se hlasi na Provozné-technické oddéleni.

Nakup ICT ridi stejnymi pravidly, jako jakykoliv jiny majetek a je tedy upraveno
samostatnou vnitini normou.

Za funkc¢nost a spravu telefonti zodpovida Provozné-technické oddéleni.

Kazdy pocitac, jenz je vlastnén Skolou, je pridélen do Active Directory a v piipadé
notebookl je nutné jej minimalné jedou do pulroku pripojit ve Skolni siti. Vyjimku
z tohoto ustanoveni udéluje rektor nebo kvestor.

PocitaCové ucebny jsou monitorovany kamerovym systémem.

V piipadé, Ze zaméstnanci zméni na ucebnach zakladni nastaveni projektort, ci
dalSich zarizeni, maji povinnost ptfi odchodu toto nastaveni vratit do plivodni
podoby.

(10)Pri odchodu z vyuky maji zaméstnanci povinnost vypinat mikrofony, aby nedoslo
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k vybiti baterif a byly tak mikrofony pouZitelné i pro kolegy, ktefi prijdou pozdéji.

Clanek 5
Nahlasovani poruch

Urgentni zavady a nefunk¢ni ICT zarizeni mimo zavady podle odstavce. 2 tohoto
clanku se hlasi na telefonnim cisle 775 867 040.

Urgentni zavady spojené s nefunkcénosti ICT zdlGvodu elektrické energie nebo
zavady na telefonnich zarizenich se hlasi na telefonnim cisle 775 867 031.

Veskeré ostatni zasahy se hlasi prostirednictvim e-mailu na podpora@mail.vstecb.cz

Dlouhodobé pozadavky, udpravy systémi jsou hlaSeny prostiednictvim
objednavkového systému.

Clanek 6
Informacni povinnosti jednotlivych dsekii

0 veskerych zasazich, jez ovliviiuji chod ICT zarijeni, je nutné informovat spravce
ICT. Jedna se predevsim o:

a) vypojeni/preruseni elektrické energie z diivodu servisniho zasahu,

b) stavebné technické Upravy, jezZ maji vliv na datové sité,

c) prenosy techniky,

d) apod.

O veskerych zasazich, jez maji vliv na majetek Skoly, musi spravci ICT informovat
Provozné-technické oddéleni. Jedna se predevsim o:
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a) vrtani do stén,

b) liStovani kabeld,

c) apod.

Povinnosti pti stéhovani zaméstnanci:

a) spravci ICT informuji Ekonomické oddéleni, které provede zménu evidence
v IFISU;

b) Vedouci provozné-technického oddéleni nebo jim urceny zastupce udéla zménu
nastaveni v IS (¢islo kancelare);

c) Provozné-technické oddéleni nastavi telefonni linky.
Clanek 7
Tisky
Naplné do tiskaren vyménuji na pozadani spravci ICT.

Kazdy zaméstnanec mize po prihlaSeni na pocitac tisknout ze sitovych tiskaren na
chodbéch.

Naklady spojené stiskem ze spoleCnych tiskdren se automaticky prifazuji na
strediska s hlavnim dvazkem zaméstnance.

Tisky odeslané na spolecnou sitovou tiskarnu vytiskne tiskdrna az po predlozeni
prikazu zaméstnance.

Clinek 8
Pristupy do systémii

Jako pristup do IS se pouziva UCO a heslo ptidélené pedagogickym oddélenim. Toto
heslo je moZné si nasledné zménit.

Kromé primarniho hesla se v IS nastavuje i sekundarni heslo, které se pouZziva
k ptistupiim i do ostatnich informacnich systémi s vyjimkou systému IFIS a VEMA.

Do Windows se zaméstnanci hlasi prostiednictvim UCO a sekundarniho hesla.

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

Zaméstnanec nesmi cilené obchazet nastavena zabezpeceni systéml nebo toto
nesmi cilené umoznit ostatnim uzivateltim.
Data uklddana na sitové disky jsou zalohovana za pomoci cloudovych ulozist.

VeSkery provoz na siti je logovan.



4) Veskeré pocitace jsou pravidelné podrobovany softwarovym auditim s cilem zjistit
p ] p p y vy |
vyuZitelnost nakupovaného softwaru a dodrZovani licen¢nich pravidel.

(5) Pri odchodu z prace ma zaméstnanec povinnost vypnout stolni PC, za predpokladu,
Ze se na PC nechce pripojit z domova.

Prilohy:
Piiloha ¢. 1 — Prava v IS



