Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opati‘eni dékana ¢. 5/2015
Postup pro porizovani technického vybaveni a software

CL1
Uvodni ustanoveni

Toto opatieni upravuje postup pii pofizovani vypocetni, reprodukéni a audio-video techniky,
digitalnich fotoaparatii, mobilnich telefont (dale jen ,technického vybaveni®) a softwarového
vybaveni (dale jen ,software) na Filozofické fakult¢ Univerzity Karlovy v Praze (dale jen
»fakulta®). Toto opatieni se nevztahuje na spotfebni materidl a drobna technicka zatizeni do
hodnoty 3.000,- K¢, s vyjimkou radii, televizi a obdobnych zafizeni, jejichz provozovani je
zpoplatnéno. Pofizenim se rozumi Uplatné ¢i bezuplatné nabyti (v€etné nabyti od jiné soucasti
Univerzity Karlovy v Praze), jakoz i vytvofeni software vlastnimi silami fakulty.

Cl.2
Specifikace porizovaného technického vybaveni a software

1. Bez ptedchoziho vyjadieni Laboratofe vypocetni techniky dékanatu fakulty (dale jen ,,LVT”)
a Ekonomického oddé€leni dékanatu fakulty (dale jen ,,EO”) nejsou pracovnici fakulty
opravnéni potizovat Zadné technické vybaveni a software, ani jakkoli vstupovat v této oblasti
do zévazkovych vztahl. Zavazky, které vzniknou v rozporu s timto postupem, je fakulta
opravnéna zpochybnit a pfipadnou Skodu, kterd by ji takto vznikla, vymahat po ptisluSném
pracovnikovi fakulty v rdmci jeho zdkonem dané odpovédnosti.

2. Veskeré technické vybaveni a software musi spliiovat podminky stanovené Pravidly pro
nakup vypocetni a audiovizualni techniky na fakulté. Aktudlni znéni téchto pravidel je
uvedeno v Prfiloze 1 tohoto opatfeni. Zmény téchto pravidel vyhlasuje tajemnik fakulty
formou sdé¢leni tajemnika.

CL3
Postup pri porizeni technického vybaveni a software
1. Pii poftizeni technického vybaveni a software je tfeba dodrzet tento postup:

a) zadatel vytvoii objednavku po piihlaSeni do webové aplikace na adrese
http://objednavky.ff.cuni.cz (dale jen ,,aplikace*);


http://www.ff.cuni.cz/forward/pravidla_nakup_hw
http://objednavky.ff.cuni.cz/
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b) LVT po pfipadné konzultaci s zadatelem za tic¢elem upfesnéni technickych parametra
objednavku odsouhlasi a pfeda k odsouhlaseni EO;

c) EO potvrdi do péti pracovnich dnti od obdrZeni objednavky opravnénost pouziti
finan¢nich prostfedkii v uvedené vysi, Souhlas ¢i nesouhlas s pfisluSnym rozpoctem
zapise EO do aplikace a zadatel bude vyrozumén automatickym emailem;

d) LVT po potvrzeni objednavky od EO nasledné zajisti nakup techniky; v pfipad¢, ze neni
dohodnuto se zadatelem jinak, zajisti LVT objednani pozadovaného zbozi do péti
pracovnich dnt od potvrzeni objednavky od EO,;

e) po prijeti faktury piipoji LVT k faktuie pruvodni list faktury, ktery parafuje a do t¥i dni
odesle ptes podatelnu spolu s fakturou zadateli;

f) Zadatel doplni potfebné udaje (zejména datum, podpis, odpovédna osoba, umisténi
majetku) a preda fakturu s privodnim listem bezodkladné na EO;

g) EO vyhotovi ,,Doklad o zafazeni do uzivani“; jeden vytisk pieda LVT a dva vytisky
spolu s inventarnim ¢islem (Stitkem) posle zadateli.

Majetek bude néasledné z LVT vydan zadateli. Zadatel nalepi na majetek stitek, podepise
,Doklad o zafazeni do uZivani“ a zaSle jej prostfednictvim podatelny na EO. Druhy vytisk
,Dokladu o zafazeni do uzivani“ ulozi zadatel do evidence pfislu$né zakladni soucasti

fakulty.

Pokud jsou technické vybaveni nebo software potfizovany jinym zplUsobem (darovani,
uplatny nebo beztplatny pievod z jiné soucasti Univerzity Karlovy v Praze apod.), nevytvari
se interni objednavka. Pracovnik zajiSt'ujici potizeni technického vybaveni nebo software
kontaktuje s dostateCnym piedstihem tajemnika fakulty, ktery o postupu potizeni rozhodne v
souladu s obecné zdvaznymi pravidly.

Cl.4
Vyvoj aplika¢niho software

Vyvoj aplikaéniho software (desktopového i serverového) pro potieby dékanatu fakulty a
provoz fakulty (déle jen ,,software) podléhé nasledujicim pravidlim:

a) LVT koordinuje vyvoj software na fakulté; vyvoj software je od faze zdméru po fazi
nasazeni zadatelem konzultovan s vedoucim LVT;

b) LVT definuje pozadavky na software z hlediska spravovatelnosti, idrzby, zaclenéni do
fakultni infrastruktury a informacni bezpec€nosti.

Vyvoj tohoto software se fidi podminkami, které jsou bliZze specifikovany v Pravidlech pro
(webové) aplikace pro spravu agend deékanatu fakulty. Aktualni znéni téchto pravidel je


http://www.ff.cuni.cz/forward/pruvodlist

uvedeno v Pfiloze 2 tohoto opatieni. Zmény téchto pravidel vyhlaSuje tajemnik fakulty
formou sdéleni tajemnika.

CL5
Evidence a zodpovédnost

1. Veskeré potfizované technické vybaveni a software, které ma byt evidovdno v majetku
fakulty, je pofizovano prostfednictvim LVT bez ohledu na zdroje financovani, pokud toto
opatfeni nestanovi jinak. Vyjimky povoluje vedouci LVT..

CL6
Vykladové pravidlo

V pochybnostech pfi vykladu ustanoveni tohoto opatieni dékana rozhoduje tajemnik fakulty.

CL7
Zavérecna ustanoveni
1. Nedilnou soucasti tohoto opatieni jsou tyto ptilohy:
a) Priloha 1 — Pravidla pro nakup vypocetni a audiovizudlni techniky na fakulté,
b) Ptiloha 2 — Pravidla pro (webové) aplikace pro spravu agend dékanatu fakulty.

2. ZruSuje se opatfeni dékana ¢. 10/2013 Postup pro potizovani technického vybaveni a
software.

3. Toto opatieni nabyva platnosti dne 3. biezna 2015 a u¢innosti dne 6. biezna 2015.

V Praze dne 3. biezna 2015

doc. Mirjam Friedova, Ph.D.
dékanka FF UK


http://www.ff.cuni.cz/forward/vyvoj_aplikaci

Priloha 1
Pravidla pro nakup vypocetni a audiovizualni techniky na fakulté

1. Pocitace pfipojené¢ do domény musi mit zarucni dobu pét let, servis do druhého pracovniho
dne na misté. Pocitace se kupuji vCetn¢ legalniho operacniho systému.

2. Operacni systém pocitacu pripojovanych do domény musi byt schvalen LVT. Do pocitacové
sit¢ fakulty (domény) nelze piipojit pocitace s ,,domaci“ (Home) verzi OS, lze pfipojit pouze
pocitace s ,,firemni* (Professional) verzi operacniho systému.

3. LVT instaluje na stolni pocitace pouze legalni software v souladu s danymi licenénimi
podminkami. Za legalitu software nainstalovaného na noteboocich, které¢ jsou ve spravé
uzivatell, odpovidaji tito uzivatelé.

4. Nakup aplikacniho software (Adobe apod.) konzultuji uzivatelé s LVT. Fakulta mé s fadou
dodavatelli vyhodné multilicen¢ni smlouvy, které¢ umoziuji ndkup za vyhodnégjsi cenu.

5. Lze nakupovat pouze takova periferni zafizeni (tiskarny, scannery apod.) k nimz dodavatel
dava k dispozici ovladace pro 64bitové operacni systémy Windows.

6. Nakupovany hardware a software musi splitovat normy a zékony platné v CR. V piipadé
zafizeni neodpovidajiciho normam CR, piipadné zakoupeného mimo CR, nezajistuje LVT
servis ani podporu.

7. Nakup audiovizualni techniky — CD, DVD, Blu-ray piehravaci a rekordért, televizoru,

fotoaparat, kamer, dataprojektortt apod. musi byt konzultovana s audio-video technikem
LVT.

8. Nakup audio-video techniky vybavené tunerem (zafizeni pro piijem televizniho a
rozhlasového vysilani) podléhé schvaleni LVT.



Priloha 2

10.

Pravidla pro (webové) aplikace pro spravu agend dékanatu fakulty

Evidenci, dohled a koordinaci vyvoje, nasazeni a provozu (webovych) aplikaci pro spravu
agend dékanatu fakulty (dale ,,aplikaci*) zajistuje LVT.

Kazda aplikace ma ur¢enou odpoveédnou osobu, kterou je zaméstnanec fakulty.

Kazda aplikace mé urcen technicky kontakt (vyvojat, udrzovatel aplikace), ktery nemusi byt
zaméstnancem fakulty.

Ke kazdé¢ aplikaci je evidovéana anotace (prubézné¢ aktualizovana odpovédnou osobou), ktera
zahrnuje:

a. vySe uvedené kontaktni osoby,

b. autory aplikace,

c. licenéni podminky aplikace,

d. stru¢né funkce aplikace,

e. obecné pro koho je aplikace uréena (okruh uzivatelil) a kdo jsou jeji spravci,
f. minimalni pozadavky (verze PHP, podporované databaze, pozadovany framework atd.),
g. zpusob autentifikace uzivateld,

h. napojeni na jiné aplikace,

i. napojeni na externi zdroje dat,

j- uloZeni internich dat (napf. seznam tabulek se stru¢nym popisem),

k. konkrétni informace o nasazeni (na jaky server, databazi, ...).

Aplikace pouZzivaji pro autentifikaci uZivateli univerzitni Centralni autentifikani systém
(CAS).

Aplikace pouzivajici autentifikaci, pfenasejici citlivd/osobni data, pouzivaji Sifrované
ptipojeni (HTTPS).

Aplikace ukladajici osobni ¢i dalsi data podléhajici zakonné regulaci jsou konzultovany s
fakultnim pravnikem.

Zdrojovy kod kazdé stabilni verze aplikace, uvolnény do provozniho prostfedi je ulozen ve
fakultnim repozitati (SVN).

Zdrojovy kod kazdé aplikace by m¢l byt adekvatn€é komentovany (ideélné¢ podle standardi

umoznujicich automatické generovani dokumentace, napt. phpDocumentor).

Zdrojovy kod kazdé aplikace by mél dodrzovat programovaci standardy (zvolené tviircem,
ovSem dodrzované) tykajici se jmennych konvenci, vyvojové metodologie, best practices atd.



11. U komplexngjSich aplikaci je vhodné jako soucast vyvoje vytvofit dokumentaci
(dokumentaci architektury, technickou dokumentaci, uzivatelskou dokumentaci).

12. S architekturou aplikace je po jejim dokonceni seznamen fakultni spravce webu.



