Opatreni dékana ¢. 10/2013
Postup pro porizovani technického vybaveni a software

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni upravuje postup pfi pofizovani vypocetni, reprodukéni a audio-video
techniky, digitalnich fotoaparatu, mobilnich telefond a softwarového vybaveni (dale jen
.technického vybaveni a software®) na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze
(dale jen fakulta®). Toto opatfeni se nevztahuje na spotfebni material a drobna
technicka zafizeni do 1000,- K¢, s vyjimkou radii, televizi a obdobnych zafizeni, jejichz
provozovani je zpoplatnéno.

Pofizenim se rozumi uplatné & 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

Bez pfedchoziho vyjadfeni Laboratofe vypocetni techniky (dale ,LVT”) a Ekonomického
oddéleni (dale ,EQ”) nejsou pracovnici fakulty opravnéni pofizovat zadné technické
vybaveni a software, ani jakkoli vstupovat v této oblasti do zavazkovych vztaha.
Zavazky, které vzniknou v rozporu s timto postupem, je fakulta opravnéna zpochybnit a
pfipadnou Skodu, ktera by ji takto vznikla, vymahat po pfislusném pracovnikovi fakulty
v ramci jeho zakonem dané odpovédnosti.

Veskere technické vybaveni a software musi spliovat podminky stanovené pravidly pro
nakup vypocetni a audiovizualni techniky na FF UK. Aktualni znéni téchto pravidel je
uvedeno v pfiloze 1 tohoto opatfeni. Zmény téchto pravidel vyhlasuje tajemnik fakulty
formou sdéleni tajemnika.

CL 3
Postup pfi porizeni technického vybaveni a software

Pfi pofizeni technického vybaveni a software je tfeba dodrzet tento postup:

a. Zadatel  vytvofi objednavku ve webové aplikaci na adrese
http://objednavky.ff.cuni.cz, vytiskne a podepiSe zde vygenerovany formulaf
interni objednavky a ten nasledné pfeda na EO.

b. EO potvrdi do 5 pracovnich dnG od obdrzeni interni objednavky opravnénost
pouziti finan&nich prostfedkd v uvedené vysi. V pfipadé souladu s pfisluSnym
rozpoctem pfeda EO objednavku LVT. Bez tohoto potvrzeni neni objednavka
platna. V pfipadé nesouladu s rozpoctem vrati EO objednavku s pisemnym
stanoviskem Zadateli.

c. LVT po pfijeti potvrzené objednavky od EO a po pfipadné konzultaci s zadatelem
za ucelem upfesnéni technickych parametrd objednavku odsouhlasi a nasledné




zajisti nakup techniky. V pfipadé, Ze neni dohodnuto se Zadatelem jinak, zajisti
LVT objednani pozadovaného zbozi do 5 pracovnich dnu od pfijeti interni
objednavky od EO.

d. Po prijeti faktury pfipoji LVT k faktufe privodni list faktury, ktery parafuje a do 3
dnu pfeda spolu s fakturou zadateli.

e. Zadatel doplni potfebné udaje (zejména datum, podpis, odpovédna osoba,
umisténi majetku) a pfeda bezodkladné na EO.

f. EO fakturu proplati a poté pfedmét zaeviduje a pfidéli evidencni Cislo.

2. Majetek bude z LVT vydan Zadateli az po pfedloZeni pfidéleného evidenéniho Cisla.
Majetek, ktery nepodléha inventarizaci, vyda LVT Zadateli ihned.

3. Pokud jsou technické vybaveni nebo software pofizovany jinym zpusobem (darovani,
uplatny nebo bezuplatny pfevod z jiné soucasti Univerzity Karlovy v Praze apod.),
nevytvari se interni objednavka. Pracovnik zajiStujici pofizeni technického vybaveni
nebo software kontaktuje s dostateCnym predstihem tajemnika fakulty, ktery o postupu
pofizeni rozhodne v souladu s obecné zavaznymi pravidly.

Cl 4
Vyvoj aplikaéniho software

1. Vyvoj aplikagniho software (desktopového i serverového) pro potieby oddéleni dékanatu
a provoz fakulty (dale jen ,software®) podléha nasledujicim pravidlim:
a. LVT koordinuje vyvoj software na fakulté; vyvoj software je od faze zaméru po
fazi nasazeni Zzadatelem konzultovan s vedoucim LVT;
b. LVT definuje poZadavky na software z hlediska spravovatelnosti, udrzby,
zaclenéni do fakultni infrastruktury a informaéni bezpec€nosti.

2. Vyvoj tohoto software se Fidi podminkami, které jsou blize specifikovany v pravidlech
vytvareni aplikaci pro spravu agend dékanatu FF UK. Aktualni znéni téchto pravidel je
uvedeno v pfiloze 2 tohoto opatfeni. Zmény téchto pravidel vyhladuje tajemnik fakulty
formou sdéleni tajemnika.

ClL 5
Evidence a zodpovédnost

1. VeSkeré pofizované technické vybaveni a software, které je evidovano v majetku fakulty,
je pofizovano prostfednictvim LVT bez ohledu na zdroje financovani, pokud toto
opatfeni nestanovi jinak.

2. Za techniku, ktera bude pofizena bez védomi LVT, nenese LVT odpovédnost a neni
proto povinna ji instalovat, pfipojovat k datové siti ani zajiStovat podporu Ci servis této
techniky. LVT provadi spravu pouze téch notebookl, u kterych ma vyhradni
administratorska prava.



Cl.6
Vykladové pravidlo

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

CL7
Zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢. 18/2011 — Postup pro pofizovani elektroniky,
kancelarské techniky a software.

Toto opatfeni nabyva platnosti a u€innosti dne 16. 4. 2013.

V Praze dne 16. dubna 2013

doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

dékan



Priloha 1.

Pravidla pro nakup vypocetni a audiovizualni techniky na FF UK

1. Pocitace pfipojené do domény musi mit zarucéni dobu 5 let, servis do druhého pracovniho dne na
misté. Pocitace se kupuji véetné legalniho operacniho systému.

2. Operacni systém pocitach pripojovanych do domény musi byt konzultovan s LVT. Do pocitacové
sité FF (domény) nelze pfipojit pocitace s ,,domaci“ (Home) verzi OS, Ize ptipojit pouze pocitace s
firemni (Professional) verzi operac¢niho systému.

3. LVTinstaluje na stolni pocitace pouze legalni software v souladu s danymi licenénimi
podminkami. Za legalitu software nainstalovaného na noteboocich, které jsou ve spravé
uzivatel(, odpovidaji tito uzivatelé.

4. Nakup aplika¢niho software (Adobe apod.) konzultuji uZivatelé s LVT. Filozoficka fakulta ma s
fadou dodavateld vyhodné multilicenéni smlouvy, které umoznuji nakup za vyhodnéjsi 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 splfiovat normy a zdkony platné v CR. V p¥ipadé zafizeni
neodpovidajiciho normdm CR pfipadné zakoupeného mimo CR nezajistuje LVT servis ani
podporu.

7. Nakup audiovizualni techniky — CD, DVD, Blu-ray pfehravacl a rekordér, televizor(,
fotoaparat(, kamer, dataprojektor(i apod. musi byt konzultovana s audio-video technikem LVT.

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



Priloha 2.

Pravidla pro (webové) aplikace pro spravu agend dékanatu FF UK

10.

11.

12.

Evidenci, dohled a koordinaci vyvoje, nasazeni a provozu (webovych) aplikaci pro spravu agend
dékanatu FF UK (dale ,aplikaci”) zajistuje LVT.
Kazda aplikace ma uréenou zodpovédnou osobu, kterou je zaméstnanec FF UK.
Kazda aplikace ma urcen technicky kontakt (vyvojar, udrzovatel aplikace), ktera nemusi byt
zaméstnancem FF UK.
Ke kazdé aplikaci je evidovana anotace (pribézné aktualizovana zodpovédnou osobou), ktera
zahrnuje:

a. vyse uvedené kontaktni osoby,

b. autory aplikace
licen¢ni podminky aplikace
strucné funkce aplikace,
obecné pro koho je aplikace urcena (okruh uZivatell) a kdo jsou jeji spravci.
minimalni poZzadavky (verze PHP, podporované databdaze, poZzadovany framework atd.)
zpUsob autentifikace uZivateld,

S@ ™0 oo

napojeni na jiné aplikace,
napojeni na externi zdroje dat,

j. uloZeni internich dat (napf. seznam tabulek se struénym popisem)

k. konkrétni informace o nasazeni (na jaky server, databazi...)
Aplikace pouZivaji pro autentifikaci uzivatel( univerzitni Centralni autentifikac¢ni systém (CAS).
Aplikace pouZivajici autentifikaci, prenasejici citliva/osobni data, pouzivaji Sifrované pripojeni
(HTTPS).
Aplikace ukladajici osobni ¢i dalsi data podléhajici zakonné regulaci jsou konzultovany s
fakultnim pravnikem.
Zdrojovy kod kazdé stabilni verze aplikace, uvolnény do provozniho prostredi je ulozen ve
fakultnim repository (SVN).
Zdrojovy kéd kazdé aplikace by mél byt adekvatné komentovany (idedlné podle standard
umoziujicich automatické generovani dokumentace, napf. phpDocumentor).
Zdrojovy kod kazdé aplikace by mél dodrzovat programovaci standardy (zvolené tvircem, ovsem
dodrzované) tykajici se jmennych konvenci, vyvojové metodologie, best practices atd.
U komplexnéjsich aplikaci je vhodné jako soucdst vyvoje vytvorit dokumentaci (dokumentaci
architektury, technickou dokumentaci, uzivatelskou dokumentaci).
S architekturou aplikace je po jejim dokonceni seznamen fakultni spravce webu.



