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1. UCEL
Tieto Pravidla upravuju jednotny postup pouzivany pri praci s informacnym systémom Www
stranok (d’alej len “systém‘‘) PreSovskej univerzity v PreSove.

2. OBLAST PLATNOSTI

Tato smernica je zavdzna v plnom rozsahu pre vSetky opravnené osoby Presovskej univerzity
V PreSove, t.j. vSetkych zamestnancov univerzity, ktori v rdmci svojej pracovnej ¢innosti maja
alebo m6zu mat’ pristup k systému.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Operator - pracovnici uvedeni v prilohe ¢. 1 smernice

Vlastnik procesu — riaditel CVT PU

CVT PU — Centrum vypoctovej techniky PreSovskej univerzity v PreSove
Systém - Informacny systém www stranok PreSovskej univerzity v PreSove

Univerzita - PreSovska univerzita v PreSove

4, ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Majitel'om tohto procesu je riaditel’ CVT. Operatori procesu su uvedeni priamo pri popise
procesu.

5. POPIS

5.1 Urcenie

Informacny systém www stranok je celouniverzitny informacny systém urceny pre:

e zverejilovanie a spristupfiovanie informéacii pre Studentov, zamestnancov, ako aj SirSej
verejnosti,

e oficidlnu prezenticiu univerzity.

5.2 Zoznam technickych prostriedkov

Systém tvori:

e aplikaény server,

e databazovy server,

e pocitacova siet,

e Kklientske stanice pouZzivatel'ov s prehliadaom www stranok,
e pocitace spravcov.

5.3 Spravcovia systému

Menovity zoznam spravcov systému je uvedeny v Prilohe €. 1.
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5.4 Spravcovské a pouZzivatel’ské funkcie

Spravca serverov systému www stranok je zamestnanec univerzity zaradeny na CVT PU,
zodpoveda za technicku prevadzku.

Spravca aplikacie systému www stranok je zamestnanec univerzity zaradeny na CVT PU,
zodpovedny za vytvaranie a zruSenie pouzivatel'skych uctov a pridelovanie prislusnych
pravomoci. Zaroven zastreSuje a koordinuje aktivity suvisiace s prevadzkou systému a
zapracovanim zmien a rozvojom systému. Poskytuje tiez pomoc pri rieseni problémov
beznym pouzivatel'om — spravcom obsahu.

Spravca obsahu systému www stranok je spravidla menovany stucastou PU a zodpoveda za
spravnost’ a aktualnost’ zverejnenia informac¢ného obsahu www stranok v rozsahu, ktory mu bol
prideleny (podl'a pridelenych pravomoci uvedenych na ziadosti v Prilohe €. 2).

5.5 Poradenstvo

Pri problémoch s pouZivanim systému pouzivatelia kontaktuji spravca aplikacie systému
www stranok. Ak problém nevyriesi spravca aplikacie, kontaktuje dodavatel'a systému.

V pripade zabudnutia hesla alebo podozrenia z odcudzenia svojho hesla spravca obsahu
poziada o zmenu hesla spravcu aplikéacie (kontaktné osoby podla Prilohy €. 1).

Poziadavky pouzivatel’ov, ktoré¢ vyzaduji zasah v aplikécii systému, spravca obsahu postlpi
spravcovi aplikacie. V pripade opodstatnenia poziadavky a jej ekonomického a vecného
odstihlasenia je moZné riesit’ doplnenie, resp. zmenu s dodavatel'om systému.

5.6 Dalsi rozvoj systému

Podl’a aktualnych potrieb univerzity a jej sucasti a novych technologickych trendov je mozny
d’al8i rozvoj systému, ¢im sa mysli predovSetkym:

- dopinanie novych funkcionalit (s oh'adom na celoplo§né vyuzitie v ramci PU),

- vytvorenie novych www stranok pre novovzniknuté sucasti PU (vytvorenie zakladnej
obsahovej struktiry podl'a poziadaviek, prvotné naplnenie obsahom, pridelenie prislusnych
pristupovych prav).

Tieto ¢innosti zastreSuje CVT PU a obvykle ich vykonava spravca aplikdcie. V pripade
naroc¢nejSich zdsahov sa rozvoj systému riesi dodavatel'sky.

5.7 Pouzivatel’ska prirucka

Pouzivatel'skd prirucka systému je dostupnd v elektronickej podobe a je integrovand priamo v
systéme na spravu obsahu — po prihlaseni uzivatel'a do systému v hornej Casti —
,,Pomocnik*.



5.8 Vytvorenie, zruSenie pristupu a pristupové prava

Vytvorenie pristupu a pristupové prava
Na zaklade riadne vyplneného tladiva ,,Ziadost’ o pridelenie prihlasovacich tdajov do
informacného systému na spravu obsahu www stranok PU* (Priloha €. 2) spravca aplikacie
vytvori sucastou univerzity poverenému zamestnancovi pouzivatel'sky ucet a prideli mu
pristupové prava v pozadovanom rozsahu.

ZruSenie pristupu

Pouzivatel'sky ucet sa rusi:

- zamestnancom, s ktorymi skoncil pracovny pomer,

- zamestnancom, ktorym sucast’ univerzity zrusi funkciu spravcu obsahu www stranok (napr.
z dovodu zmeny pracovnej naplne).

Na zéklade notifikdcie o zruSeni pracovného pomeru zo systému pre spravu identit alebo
pisomnej (mailovej) informécie sucasti univerzity zruSi spravca aplikdcie zamestnancovi
pouzivatel'sky ucet v dent skon¢enia pracovného pomeru, resp. v termine podla poziadaviek
sucasti univerzity.

5.9 Struktira www stranok univerzity

Struktira www stranok PU je uvedena v Prilohe &. 3

5.10 Jazykové mutacie

Systém spravy obsahu pontika moznost’ tvorby jazykovych mutécii, pricom su tieto mutacie
uplne oddelené na Urovni stranok aj dokumentov. Povinnou jazykovou mutéiciou v ramci
univerzity je anglicka jazykova mutacia, v pripade potreby je mozné vytvorit' aj iné.
Minimélny povinny rozsah anglickej jazykovej mutacie je uvedeny v Prilohe ¢. 4.

5.11 Udrzba systému a zalohovanie dat

Zasady pre udrZzbu systému a zalohovanie dat si uvedené v Prilohe €. 5.

5.12 Odstavka systému

Odstavka audrzba servera sa vykonava niekolkokrat rocne v cCase predpokladaného
najmensieho zat'azenia mimo bezného pracovného ¢asu (8.00 — 16.00 hod.).

V pripade potreby planovanej odstavky systému, resp. servera su pouzivatelia informovani
dopredu informativnym oznamom zverejnenym na www stranke.

5.13 Ochrana udajov

Pouzivatel’ systému zodpoveda za utajenie hesla. Hesld nesmu byt vol'ne dostupné (napr.
zaznamenané vedla pocitaca, pod klavesnicou, pod monitorom, na stole a pod.). Pouzivatel je
zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe a nasledne aj za jeho
zneuzitie.



Pouzivatel’ systému sa nesmie ziadnymi prostriedkami pokusat’ ziskat’ pristupové prava, ktoré
mu neboli pridelené. Ak pouzivatel v dosledku chyby programovych alebo technickych
prostriedkov ziska pristupové prava, ktoré mu neboli pridelené, je povinny tato skutocnost’
bezprostredne oznamit’ spravcovi aplikacie.

V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel’ povinny odhlésit’ sa zo systému (napr. ¢as obeda,
odchod do vedlajsej miestnosti, odchod domov a pod.).

5.14 Pouzivanie a funk¢énost’ systému

Za pouzivanie a funk¢nost’ informacného systému v lokdlnom rozsahu zodpovedaji dekani
jednotlivych fakult univerzity a riaditelia celouniverzitnych pracovisk, ucelovych zariadeni a
knazskych seminarov.

5.15 Postup obnovy prevadzky systému pri havariach a poruchach

Postup obnovy prevadzky systému je uvedeny v Prilohe ¢. 6

5.16 Zdroje

Na realizciu tohoto procesu st potrebné Standardné — rozpoctované aj nerozpoctované zdroje.
Na realizaciu tohoto procesu su potrebné technické zdroje uvedené v ¢lanku 5.2.

5.17 Monitorovanie a meranie procesov
Monitorovanie a meranie procesov je uvedené vo vecne prislusnych ¢lankoch tohto opatrenia
rektora.

6. ODKAZY A POZNAMKY

Prilohy ¢. 5 a €. 6 nie su zverejnené pre pouzivatel'ov.
Prilohy moZe aktualizovat’ riaditel CVT PU na zaklade aktudlnych organizacnych zmien
a technickych opatreni.

7. DOKUMENTACIA

Riadenie opatrenia rektora:
Za riadenie tohto opatrenia rektora zodpoveda riaditel CVT.

8. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

Za zmenové a zrusovacie konanie tohto opatrenia rektora je zodpovedny riaditel’ CVT. Zmeny
st vykonavané novym vydanim.

Zverejnenim OR ¢. 10/2019 sa zaroven rusi platnost’ a ti¢innost’ Pravidiel prevadzky a spravy
www stranok zo dina 4.9.2006.

9. ROZDELOVNIK

Toto opatrenie rektora je vyhotovené v troch originaloch, ktoré st ulozené:
e na persondlno-pradvnom utvare, ktory opatrenie zverejni,
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e U prorektora pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality,
e U riaditel'a CVT, majitel’a procesu.

Opatrenie rektora je zverejnené na webovom sidle PU, preto je dostupné vSetkym
zainteresovanym stranam.

10. PRILOHY

Priloha €. 1: Zoznam spravcov a pracovnikov pre podporu pouzivatel'ov systému www stranok
Priloha ¢&. 2: Ziadost’ o pridelenie prihlasovacich tdajov do systému na spravu obsahu www
stranok PU

Priloha ¢. 3: Struktiira www stranok

Priloha €. 4: Povinny rozsah jazykovej mutacie www stranok

Priloha &. 5: Udrzba systému a zalohovanie dat

Priloha ¢. 6: Postup obnovy prevadzky pri havariach a poruchéch



Priloha ¢. 1
Zoznam spravcov a pracovnikov pre podporu pouzivatel’ov

Informacného systému www stranok

Spravcovia technickych prostriedkov systému:

Spravca serverov systému www stranok: Ale§ Asceka

Zastupca spravcu serverov systému www stranok: Jaroslav Straka

Sprava aplikacie systému www stranok:

Spravca aplikacie: Bc. Jozef Kormanik

Zastupca spravcu aplikacie: Ing. Radko Modransky



o tave; CENTRUM VYPOCTOVEJ TECHNIKY PU

vypoctovej
techniky

Oddelenie informacnych systémov
Ul. 17. novembra 1, PreSov

ZIADOST O PRIDELENIE PRIHLASOVACICH UDAJOV
DO SYSTEMU NA SPRAVU OBSAHU WWW STRANOK PU

SUCASE PU: ..
KateAra: ...
AIESA: ... e
MeNO, PriEZVISKO, tItUL: ... .o

Telefon: ..o e-mail: ...

Suhlas veduceho katedry alebo pracoviska:
(podpis a pec¢iatka)

Sekcie pridelené na spravu (v ramci fakulty):

[] Charakteristika [] Organy [] Katedry
[] Vzdelavanie [] Veda a vyskum [] Vonkajsie vztahy
[] Rozvoj ] Dokumenty [] Kontakt

L] NG (UVIESE): vttt en e

Sekcie pridelené na spravu (v ramci Rektoratu PU):

[] Aktuality a aktivity [] Univerzita [] Pracoviska
[] Vzdelavanie [J Vonkajsie vztahy L] Rozvoj
[] Marketing a propagacia [ Iné (uviest)

Pravidla pre pouzivatelov systému
pre spravu obsahu www stranok PU

Pristupové meno a heslo je hlavnou sti¢ast'ou bezpecnosti systému.
Pouzivatel nesmie poskytovat’ svoje meno a heslo inym osobam.

wnhE

systému.
4. Prihlasovacie meno nie je mozné menit pouzivatelom.

5. Pouzivatel je povinny po prvom prihlaseni do systému zmenit’ heslo, ktoré mu bolo

pridelené administratorom.
6. Heslo sa meni po prihlaseni v hornej liste ,Nastavenia“.

Pozaduje sa: Staré heslo:............c.ccceuene — heslo pridelené administratorom
Nové heslo:.......cccevevieenne — heslo, ktoré si zadava prihlaseny pouzivatel
Potvrdenie nového hesla:... — potvrdenie novozvoleného hesla

7. V pripade zabudnutia hesla alebo vaznych problémov s prihlasovanim do systému

kontaktujte spravcu uctov systému.

8. V pripade opustenia pracoviska alebo po ukonéeni prace so systémom je
pouzivatel povinny odhlasit’ sa zo systému. Postup je nasledovny: Pod hlavnym menu

je tlacidlo ,Odhlasit sa“.
9. Pouzivatel je zodpovedny za vSetky Skody, ktoré spdsobi porusenim tychto pravidiel.

Pravidla pre tvorbu hesla:

1. Heslo by malo mat najmenej 8 znakov, z toho aspori jedno velké pismeno a aspori
jedno Cislo alebo nepismenovy znak

2. Nepismenové znaky su napriklad éislice, |, #,%,%,%,&,.,+,-,?,/,~ a pod.

3. Heslo by nemalo obsahovat privela rovnakych znakov, nemalo by obsahovat Vase
prihlasovacie meno, Ziadne udaje suvisiace s VaSou osobou ani s udajmi Vasich
blizkych pribuznych (napr. meno, rok narodenia a pod. ).

4. Heslo by nemalo obsahovat slovo, ktoré sa méze nachadzat v slovniku slovenskych,
anglickych ani inych slov.

5. Vhodnou poméckou pri tvorbe hesla je vyber spoluhlasok z viacerych slov alebo ich
zaciato€nych pismen.

6. Heslo by malo byt lahko zapamatatelné a nemalo by byt’ nikde zapisané.

Heslo je hlavnou suc¢ast'ou bezpecnosti informaénych systémov.
Zmena hesla je vyzadovana minimalne raz za rok.

Januar 2019 © CVT PU

Pre prvotné prihlasenie do systému prideluje prihlasovacie meno a heslo spravca uctov



Priloha ¢. 3

Struktira www stranok

1. Prva aroven — hlavna stranka PU (www.unipo.sk)

Zaviazna Struktira prvej arovne:

1.1 Hlavna ponuka

Zber a predkladanie materialov, zodpovednost’ za obsah:

Clenovia vedenia PU podl'a jednotlivych oblasti.

Minimalna Struktira:

- Univerzita

- Fakulty

- Pracoviska

- Vzdelavanie - zodpoveda prorektor pre vzdelavanie

- Veda a vyskum — zodpoveda prorektor pre vedu, umenie, Sport a akreditaciu

- Vonkajsie vzt'ahy a marketing — zodpoveda prorektor vonkajsie vzt'ahy a marketing
- Rozvoj — zodpoveda prorektor pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality

Aktualizacia: Priebeznd, neperiodickad - operativne podl'a potreby.

1.2 Hlavna ponuka - informacie o univerzite, d’alSie linky

Zber a predkladanie materialov, zodpovednost’ za obsah:

Clenovia vedenia PU podl'a jednotlivych oblasti.

Minimalna §truktara:

O univerzite

Organy PU - zodpoveda vedenie PU podl’a jednotlivych oblasti

Dokumenty — personalno - pravny ttvar R PU

Z0 0Z PSaV (odborova organizacia) - predseda Rady ZO OZ PSaV pri PU
Vyberové konania — persondlno - pravny utvar R PU

Univerzitna karta, Vyhl'adavanie zamestnancov — CVT PU

Aktualizacia: Priebeznd, neperiodickad - operativne podl'a potreby.

1.3 Sekcia infoboxov

- Uchadzaci - zodpoveda prorektor pre vzdeldvanie
- Studenti - zodpoveda prorektor pre vzdeldvanie
- Zamestnanci - zodpoveda personalno - pravny utvar R PU



- Vseobecné informacie — zodpoveda prorektor vonkajSie vztahy a marketing
Aktualizacia:
Priebezna, neperiodicka - operativne podl'a potreby.

1.4 Aktuality + kalendar udalosti

Zber a predkladanie materialov, zodpovednost’ za obsah:
Clenovia vedenia PU, riaditelia celouniverzitnych pracovisk

Aktualizacia:
Priebeznd, neperiodicka - operativne podla potreby.

1.5 Spodné menu

- Informécie

- Legislativa a VO

- Sluzby PU

- Univerzitné média

- Iné

Aktualizacia:

Priebeznd, neperiodicka - operativne podl’a potreby.

1.6 Technicka prevadzka www stranok prvej urovne:

Stranky st prevadzkované povinne na centralnom www serveri PU (spravuje CVT PU).

2. Druha uroven — stranky sucasti PU

2.1 Fakulty Minimalna Struktira:

Struktura stranok fakult musi obsahovat’ povinni ¢ast’, ktora obsahuje zakladné informacie v
jednotnej Strukture v ramci celej univerzity. Okrem povinnej Casti mézu byt v tejto urovni
zverejnené informdcie v nepovinnej (volitelnej) Casti podla zvaZenia, potrieb a moZzZnosti
jednotlivych fakult. Povinna ¢ast’ musi obsahovat’ minimalne nasledovné okruhy informécii:

- Logo fakulty

- Univerzita

- Fakulta (zékladné informacie o fakulte)
- Institaty, katedry



- Vzdelavanie

- Veda a vyskum

- Vonkajsie vztahy
- Rozvoj

- Kontakt

Zber a predkladanie materialov, zodpovednost’ za obsah:
Vedenie jednotlivych fakult PU.

Aktualizacia:

Priebezna, neperiodicka - operativne podl'a potreby.

2.2 Pracoviska

Struktiira stranok:

Vzhl'adom na r6znorodost’ poslania a uloh tychto pracovisk a tym aj zverejiovanie rozneho
obsahu je Struktura volitelnd podl'a aktualnych potrieb. Povinna ¢ast’ musi obsahovat’ tieto
okruhy informaécii:

- charakteristika pracoviska (zdkladné informacie o poslani a ulohach a pod.),

- kontakty.

Zber a predkladanie materialov, zodpovednost’ za obsah:
Kvestor (pre R PU) a riaditelia prisluSnych pracovisk.

Aktualizacia:
Priebezna, neperiodicka - operativne podl'a potreby.

Technicka prevadzka www stranok 2. urovne:

Stranky st prevadzkované povinne na centralnom www serveri PU (spravuje CVT PU), okrem
stranok UK PU, ktoré mo6zu byt’ prevadzkované na lokalnych www serveroch.

3. Tretia Groven — rozSirujuce stranky a informacie sucasti PU

Struktiira stranok:

VoliteI'nad (nepovinnad), podla aktudlnych potrieb a poziadaviek fakulty, katedry, pracoviska.
Zber a predkladanie materialov, zodpovednost’ za obsah:

Za stranky tretej urovne zodpoveda vedenie jednotlivych sucasti PU. Interné postupy a
Ciastkovl zodpovednost’ si urc¢ia individudlne jednotlivé sicasti univerzity.

Aktualizacia:

Priebeznd, neperiodicka - operativne podla potreby.



Technolégia stranok 3. drovne:

Stranky tejto urovne je mozné riesit’ ako statické, alebo dynamicky generované. Z hl'adiska
zverejnenia mozu byt vSeobecné pristupné (internet), alebo len lokalne pristupné (intranet).

Technicka prevadzka www stranok 3. urovne:
Stranky 3. irovne je mozné prevadzkovat’:
- navlastnom technickom vybaveni prislusnej sucasti PU,
- na externom technickom vybaveni (napr. prendjom sluzieb u externého poskytovatela),

- na centralnom www serveri PU, ktory spravuje CVT PU (na poziadanie, po zriadeni
uctu).

Za technicku prevadzku www stranok 3. urovne zodpoveda prevadzkovatel prislusného
technického vybavenia (napr. ak st stranky prevadzkované na serveri fakulty, tak prislusna

fakulta).



Priloha ¢. 4

Povinny rozsah jazykovej mutacie www stranok

1. Minimalny povinny rozsah anglickej jazykovej mutacie

1.1 Hlavna stranka — zakladna ponuka:

- Univerzita — zodpoveda prorektor pre vzdelavanie

- Fakulty

- Pracoviska

- Vzdelavanie - zodpoveda prorektor pre vzdelavanie

- Vonkajsie vztahy a marketing — zodpoveda prorektor vonkajsie vztahy a marketing
- Informacie pre uchadzacov — zodpoveda prorektor pre vzdelavanie

- Informacie pre Studentov — zodpoveda prorektor pre vzdelavanie

1.2 Fakulty:
- Charakteristika fakulty (zdkladné informacie o fakulte)

- Fakultné organy (vedenie fakulty, akademicky senat, vedecka rada, kolégium dekana,
dekanat)

- Katedry (institlty)
- Stadium

- Veda a vyskum

- Vonkajsie vztahy
- Kontakt

1.3 Celouniverzitné pracoviska:

Vzhladom na réznorodost” poslania a uloh tychto sucasti je Struktira jazykovej mutécie
volitel'na podl'a aktudlnych potrieb a je nevyhnutnd len u tych pracovisk, kde je predpoklad
vyuzivania aj cudzojazy¢nych informadcii verejnost'ou.

2. Zodpovednost’ za preklad a obsah jazykovych mutacii
Za preklad a zverejnenie obsahu na www strankach zodpoveda kazda sti¢ast’ PU samostatne.



