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Clinek 1
Interni e-mailovi komunikace

(1) Hlavnim internim  komunikacnim  prostiedkem  na Vysoké  Skole  technické
aekonomické v Ceskyceh Budg¢jovicich  (dile  jen  _VSTE®) je  e-mailova
Korespondence, kterd je souéasti Informaéniho systému VSTE (dale jen IS VSTE*,
web adresa _is.vstech.cz™).

(2) Interni sdéleni budou  zasilana  véem zamestnanctim  a  studentam  (dale jen
~uzivatelum™) VSTE vvhradné prostiednictvim e-maili IS VSTI.

(3) Kazdy uzivatel je povinen neméné Jjednou za 24 hodin v pracovni dny vstoupit do své
e-mailove schranky. piecist svou korespondenci. piip. na ni odpovedet. pokud je tak
pozadovano.

(4) Na svou e-mailovou korespondenci ma kazdy uzivatel umoznén pristup (po zadani
pristupového jména a hesla) pies webové rozhrani is.vstech.cy. Pristupové jméno a
heslo pro zaméstnance pridéluje spravee 1S VSTE. Pristupové jméno a heslo pro
studenta pridéluje koordinator IS VSTE. Heslo si zmeni kazdy uzivatel podle pravidel
IS VSTE.

(5) UZivatel ma moZnost presmérovat e-mailovou schranku na Jinou adresu. za
presmérovani vsak nese plnou odpovédnost. VSTE odpovida pouze za doruceni e-
mailu na e-mailovou adresu v ramei IS VSTE.

(6) Kazdy uzivatel je povinen postupovat pii uzivani IS VSTE podle navodi IS VSTE.
Povinnosti vsech uzivateli je dodrzovat Pravidla uzivani Informacniho systému VSTE
(viz Piiloha 1). Zejména jsou povinni udrzovat ve své e-mailové schrance primérené
volné misto a kontrolovat pravidelné e-mailovou schranku tak. aby mohli byt dobie
a veas informovani o sdélenich VSTE.

(7) Kazdy uzivatel ma ramci 1S VSTE prideleno unikatni identifikacni Cislo (dale jen
»uco™). Uzivatel ma povinnost pro lepsi identifikaci zménit si toto &islo na své jméno
(volbou zména prezdivky). Prezdivkou musi byt nastaveno piijmeni zaméstnance bez
diakritiky a malymi pismeny. V pripadé nejednoznacnosti piezdivky (stejna prijmeni u
vice zaméstnanct) je mozno doplnit prijmeni kfestnim jménem nebo jeho zkratkou
(rovnez bez diakritiky a malymi pismeny).

(8) Za spravu informacniho systému véetné e-mailovych G¢ta odpovida spravee IS VSTE.

(9) Ustanoveni tohoto ¢lanku jsou zavazna pro vSechny zaméstnance a studenty VST



Clanek 2
Vyvéska a diskusni fora IS VSTE

(1) Vedlejsim internim komunikaénim prostiedkem na VSTE je vyvéska. ktera je soucasti
IS VSTE.

(2) Vyvéska se pouzivi pro predavani zprav uréenych viem uzivatelum 1S VSTE.

(3) Vyvéska neni ur¢ena pro osobni nebo davérnou komunikaci.

(4) Pro komunikaci mezi ucitelem a studenty v kazdém predmétu resp. seminarni skuping
Jje urc¢eno diskusni forum prislusného predmeétu resp. seminarni skupiny.

(5) Ustanoveni tohoto ¢lanku jsou zavazna pro viechny zaméstnance a studenty VSTE.

Clinek 3
Dokumentovy server IS VSTE

(1) Dokumentovy server IS VS"]'[ije urcen k ukladani oficialnich a dulezitveh dokumenta
VSTE. Dokumentovy server IS VSTE slouzi jako hlavni Gloziste dokumentt VSTE.

(2) Za zakladni  strukturu  slozek v dokumentovém serveru (slozky 1. arovne)
a piid¢lovani prav spravovat™ slozky odpovida spravce IS.

(3) Za umistovani dokumentt do piislusnych slozek dokumentového serveru odpovida
prislusny zaméstnanec uvedeny jako spravee piislusné slozky dokumentového serveru
(osoba s pravem ,spravovat™ piislusnou slozku).

(4) Ustanoveni tohoto ¢lanku jsou zavazna pro viechny zaméstnance a studenty VSTE.

Clianek 4
Pouzivani sluzebnich mobilnich telefonu

(1) Pro  efektivngjsi  zajisténi  komunikace s VSTE jsou zaméstnancim v souladu
s Pravidly pro pridélovani a uzivani sluzebnich mobilnich zafizeni svéreny do uzivani
sluzebni mobilni telefony.

(2) Povinnosti kazd¢ho zaméstnance, kterému je svéfen do uzivani sluzebni mobilni
telefon. je udrzovat tento telefon v pouzitelném stavu a prijimat. resp. reagovat na
telefonaty v pracovnich dnech od 8:00 do 18:00 hod.. a to nejpozdéji do jedné hodiny
od doby zaznamendani nepfijatého hovoru.

(3) Ustanoveni tohoto ¢lanku jsou zavazna pro vSechny zaméstnance VSTE. kterym byl
svefen sluzebni mobilni telefon do uzivani.

Clanek 5
Spoleéna ustanoveni

Tato smeérnice nabyva platnosti dnem vydani.
Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem platnosti.

V C'csk),"ch Budgjovicich dne 18. 9. 2009.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D.
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Priloha ¢. 1
Pravidla uzivani Informac¢niho systému VSTE

Uzivatel smi pouzivat Informacni systém VSTE (IS VSTE) v souladu s jeho akademickym, vzdélavacim
a vyzkumnym poslanim a predeviim pro administrativni a provozni tcely skoly.
Za porudeni pravidel se povazuje pouziti 1S VSTE pro komeréni ¢innost nesouvisejici s ¢innosti Skoly.
politickou. nabozenskou nebo rasovou agitaci.
Uzivatel pracuje v 1S VSTE pouze pod tim uzivatelskym jménem. které mu bylo piidéleno.
Heslo ke svému uzivatelskému jmeénu voli netrivialni, aby jej nebylo mozné uhodnout. Heslo uzivatel nesmi
sdélit jiné osobe, a to ani spravei systému. Uzivatel musi s heslem zachdzet tak. aby nemohlo byt
kompromitovano. Heslo se nesmi zasilat elektronickou postou, protoze tato je ze sveé podsiaty
nezabezpecena sluzba (miize byt odposlechnuta, mize byt omylem dorucena jinému adresitovi apod.).
Pokud se uzivatel dostane k relaci nepFitomnéeho uzivatele (napf. pouzitim pocitace, na kterem jiny uzivatel
zahajil praci, ale neukongil ji tak. aby novy pistup k IS VSTE vyzadoval opétovné prokazani se heslem).
musi ji bez prodleni ukongit.
UZzivateli se zakazuje provadet jakékoli akee sméfujici ke zjisteéni jincho hesla nez vlastniho. Rovnez se
zakazuje vydaval se za jiného ¢i anonymniho uzivatele nebo libovolnym zpisobem falsovat viastni identitu.
Za zvlaste hrube poruseni pravidel se povazuje poskytnuti svého Gctu uzivateli, ktery nema narok na ziizeni
uétu v IS VSTE nebo jemuz byl Géet zablokovin,
Administrativni agendy a soubory v procesu zpracoviani posty jsou soukromymi daty jejich vlastnikt a mayji
narok na stejnou ochranu soukromi jako jiné druhy osobné vlastnénych pisemnosti. Porudeni tohoto pravidla
se povazuje za zvIaste hrube.
Za personalni adaje pracovnici odpovidaji v rozsahu obecnych zikonnych norem (zejména 256/92 Sh.).
UZivatel ma pravo uzivat diskovy prostor. vvkon procesoril, pienosovou kapacitu linek apod. pouze
s ohledem na celkove zatizeni systému nebo sit€. Uzivatel musi bez prodleni uposlechnout pokynt sprivee
na snizeni jim generované zatéze.
Spravcee sité, resp. spravee pocitace, ma pravo provadeét vsechny operace nutné k vykonu své funkce ve.
kontroly obsahu soubort, monitorovani ¢innosti uzivatele apod. Takto ziskané informace viak maji ryze
diverny charakter.
UZivatel ma pravo pouzivat pouze programové vybaveni, jehoz licence to uzivateli primo nebo skole obecné
dovoluje. Jednd se zejmeéna o software ziskany v souladu se zakony ve. autorského prava. Kopirovat
programové vybaveni a data (tvka se iaudio, video souborti a grafiky) lze pouze pii dodrzeni platnych
licen¢nich podminek.
Postovni schranka (mailbox) se uvzivatelim ziizuje primarné k zajisteéni snadné komunikace se skolou.
UZzivatel nesmi snizovat spolehlivost a  davéryhodnost  dorucovani posty do své  schranky (napi.
presmérovavanim posty na nespolehlivé stroje. napi. stroje bez adekvatniho zabezpeceni nebo bez trvalého
zaJisténi zpracovani postovnich sluzeb). V piipadeé zjisténi problémi s doru¢ovanim posty zavinénych
prijemeem dopisu je spravee povinen ihned provést napravu (zrudit presmérovani) a na situaci upozornit
piijemce. PR opakovani prijemcem zavinénych problémii je spravee opravnén zablokovat prijemci ucty.
Spravei neodpovidaji za ztratu dat vzniklou jakymkoliv zpisobem. To je viak nezbavuje povinnosti
provadeét pravidelné zalohovani obsahu diskii hlavniho serveru IS VSTE.
Hromadné odesilani posty do vetsiho mnozstvi el. konferenci nebo news-skupin a rozesilani fet¢zovych
dopisti je zakazano. le zakdzano obtézovat uzivatele a zatézovat prenosovou kapacitu linek odesilanim
hromadnych elektronickych dopist obsahujicich nevyzadané nabidky (tzv. spam).
Pouzivani vulgarnich a silné emotivnich vyrazi je v oteviené komunikaci zakazano. UZivatel nese plnou
odpovédnost za pripadny zavadny obsah vlastnich dopisii nebo jinych vlastnich veiejné dostupnych
informacnich zdroju.
Nepiipusing jsou veskeré kroky sméfujici ke snizeni bezpecnosti ¢i vedouci k moznému porusovani
provoznich pravidel. a to jak védomému. tak i nevédomému.
UZivatel je povinen sledovat a bezpodmine¢ne dodrzovat veskeré provozni pokyny spravet (jsou sdelovany
elektronicky). Spravei jsou opravnéni dodatecné reagovat na aktudlni situaci provoznimi pokyny. kieré
nejsou v rozporu s témito pravidly.
vV plldeIL‘ pmhlunu ma uzivatel pravo obratit se s dotazem (zaslat elektronickou postou) na adresu
feisutiomunl ooz Nejprve je vsak povinen prostudovat dostupné elektronické navody k dané
apllkdu S problémy technického charakteru pii obsluze pocitace ¢i pristupu k IS VSTE necht’ se obraci na
lokalni fakultini spravee vypocetni techniky dané fakulty. Dotaz ¢i specifikaci problému formulujte
dostate¢ne podrobné a piilozte veskerd relevantni chybova hlaseni.
Pri hrubem nebo opakovaném poruseni pravidel bude zavedeno disciplinarni fizeni pro poruseni studijniho
fadu nebo provoznich smérnic skoly s moznosti vylouceni ze skoly a s pozadavkem na finan¢éni thradu
zpusobenyceh skod.



