Okresni soud v Novém Ji¢iné
Spr 1091/2017

Provozni rad

v

politacové sité Okresniho soudu v Novém Jiéiné.

1. V3eobecnd ustanoveni.
Zaméstnanciim soudu jsou svefeny k zabezpedeni plynulého chodu veskerych
administrativnich soudnich €innosti personalni poditace (PC) véetné jejich kompletniho
programového vybaveni a jina vypocetni technika (VT). Za provoz a bezpecnost prace
na jednotlivych pracovistich odpovida osoba piebirajici PC k uzivani (dale jen uzivatel).

2. Okruh uzivatelt.
Na PC a dalsich zafizeni VT mohou pracovat pouze proskoleni uzivatelé, a to jen
za icelem plnéni svych ukold spojenych s praci u soudu. Pfi plnéni tkold jsou uzivatelé
opravnéni nahlizet pouze do rejstiikii a dokumentl pfimo s nimi souvisejicimi, a pouze
dle pridélenych pristupti. Neni dovoleno jiné individualni vyuziti. UZivatel je povinen
ridit se pii praci na PC zasadami tohoto provozniho radu.

3. Provoz pracovisté.
UZzivatel ma povinnost denné¢ priibézné sledovat a ¢ist svou elektronickou postu (email)
a spravovat ji (uvoliovat misto). Déle je povinen sledovat mistni intranet (nasténku).

Vsechny dilezité informace a soubory musi byt uloZeny v informa¢nim systému (ISASu,
IRESu, dale jen IS) nebo v domovském adresafi uzivatele na centralnim serveru
(Y:\wzivatelské jméno). Tato ulozi§té podléhaji pravidelnému zalohovani.

Pii vyuZivani IS je uZzivatel povinen ridit se navodem, eventualné metodickymi pokyny.
Uzivatel plné zodpovida za tdaje, které vlozil nebo upravil v IS,

V piipadé tisku dokumenti je nutno upfednosthovat tisk prostfednictvim centralnich
tiskaren. Tento postup vyrazné Setii prostiedky statniho rozpoctu.

V prostorach pocitacového pracovisté je nutno udrzovat Cistotu a poradek pfi dodrzeni
zékladnich pravidel bezpenosti prace.

Je zakazano:

- odkladat jakékoliv véci na ¢asti zafizeni zajistujici chlazeni ¢i vétrani PC

- jakkoliv zasahovat ¢i svévolné modifikovat systémové nebo programové vybaveni
pocitace

- instalovat nebo kopirovat jakékoliv programové vybaveni nebo datové soubory

- predat jakékoliv programové vybaveni nebo datové soubory neopravnéné osobé

- umoznit neopravnéné osobé prekopirovani jakéhokoliv programového vybaveni, jeho
¢asti nebo datovych soubort

- premistovat zafizeni mimo kancelaf, jednaci ¢i poradni sifn bez souhlasu odpovédné
osoby

- pouzivat jinou VT neZ je urCena zaméstnavatelem (vcetné pienosnych flash diski)

Zavady na pocitaci (technické) uzivatel ozndmi neprodlené spravei systému.

Problémy s aplikaénimi programy ISAS, IRES, Apstr, Cepr, CEVO, CESO uzivatel
oznami neprodlené spravkyni aplikace.



Pfi potieb&é provozniho materialu se uzivatel obraci na spravce systému, event. feditelku
spravy.

Opatieni k zajisténi bezpecénosti pocitadové sité:

a) Pro praci s pocitacem jsou uzivateli zfizeny Gcty pro pfistup na PC a k jednotlivym
aplikacim, kterd se vzdy skladaji zuzivatelského jména a hesla (pHpadné nazvu
databaze). Za sva hesla plné¢ odpovida uzivatel, ktery je jejich svrchovanym spravcem.
Hesla si miZe uZzivatel volit a kdykoliv je zménit dle vlastniho vybéru pii dodrzeni
pravidel pfislusného systému. UZzivatel nesmi heslo nikomu sdé&lovat ani si jej nikam
zapisovat. Zapomene-li uZivatel své heslo, pozada bud’ spravce systému (hesla do PC
sité€ aj.) nebo spravkyni aplikace (heslo do ISASu a IRESu) o pfidéleni piisluiného
doCasného hesla, které si posléze musi sam neprodlené zménit pii prvnim spusténi
systému.

b) UZivatel je povinen dbit, aby cizi osoby, které nemaji pfislusné opravnéni k praci
s pouzivanymi aplikacemi, nemanipulovaly s po&itatem, programovym a aplikadnim
vybavenim.

¢) Pri jakémkoli opusténi mistnosti, kde je uzivatel piihldSen, je povinen vidy
zabezpecit pocita¢ proti neopravnénému pouziti (odhldsenim). P¥i odchodu z pracovisté je
uzivatel povinen poéita¢ vypnout.

Pravidla pro pouzivani internetu a elektronické posty.

a) UZivatelim pocitatové sité je zfizena postovni schranka a piistup k internetu
z divodu plnéni pracovnich povinnosti. UZivatelé mohou vyjimedné a v omezené mife
vyuzivat kinternetu a elektronické posty k soukromym Géelim, pokud touto svou
Cinnosti nebudou omezovat ostatni uzivatele pfi plnéni pracovnich povinnosti anebo
nadmérnym nebo nevhodnym zpiisobem vyuZivat technické prostiedky (servery, linka
do internetu). Administrator je opravnén sledovat a monitorovat &innost uZzivatel
spravované Casti sit€ a jimi pouzivanych HW a SW prostiedki (u ptistupu k internetu -
kdo, z kterého pocitace, kdy - den hodina minuta, jaka adresa, velikost; u elektronické
posty v pipadé e-mailu - kdo, komu, kdy, velikost zpravy), pfi¢emz tyto udaje jsou
administratorem zalohovany k provedeni podrobné kontroly. Kazdy uzivatel osobng
odpovida za piipadné zneuziti pfistupu k internetu a uziti elektronické posty v rozporu
se stanovenymi pravidly. S kazdym jednotlivym G&tem uZivatele jsou spojena uréita
pristupova prava nebo omezeni. Administrator sité je opravnén stanovit daldi zavazna
pravidla upravujici specifické ¢innosti (komunikaéni protokoly, mira otevienosti
nékterych sitovych sluzeb). Vedouci pracovnici mohou administratora  sité
v odivodnénych pifpadech pozadat u svych podiizenych o zpiisnéni omezeni pristupu
k internetu nebo vyuZzivani elektronické posty.

Je zakazano:

- stahovani, uploudovani (odesilani) jakychkoliv souborii, které nesouvisi s plnénim
pracovnich koll (zejména jakékoliv programy, videa, hudba apod.)

- chatovani (online komunikace na internetu)

- spoustét internetova radia

b) Pro pouzivani elektronické posty jsou stanovena nasledujici pravidla:

Velikost postovni schranky je omezena. Dochézi k automatické kontrole volného mista
v postovni schrance uZivatele. Pokud velikost schranky se pfiblizuje nastavenému
omezeni, je o tom uzivatel informovan postovnim serverem a je povinen si uvolnit misto
v poStovni schrince (napi. vyméhdnim zpravy, presunutim do domovského adresafe).
Pokud tak neucini, pti dosazeni limitu bude znemoznéno uZivateli nejdiive odesilat a poté
i pfijimat postu.



Je zakazano:

- zasilat poStu, kterd obsahuje velké pripojené soubory nesluzebniho charakteru (napf.
video, hudba, programy, vétsi mnozstvi fotografii)

- pouzivat elektronickou postu ke komerénim Gcelim s vyjimkou sdéleni odborové
organizace schvéalenych vedenim soudu

- zasilat elektronickou postou nesifrovana data obsahujici citlivé udaje

V ptipadé nedodrZeni téchto pokyni nebo na zadost nadfizeného pracovnika mize byt
uzivateli omezena velikost zpravy, kterou mize odeslat nebo pfijmout, nebo omezeno
odesilani a pfijimanim zprav jen na uZivatele pocitaové sité Okresniho soudu v Novém
Ji¢ine.

Ostatni:

Spravee systému rozhoduje o znemoznéni pfistupu na urcité servery pro viechny
uzivatele, zdivodii bezpecnosti a plynulosti chodu pocitaové sité, po schvaleni
predsedou soudu.

Predseda soudu ¢&i povéfeny mistopredseda a feditelka spravy mohou v odivodnénych
piipadech povolit vyjimku z provozniho adu.

Odpovédnost za poruseni zasad:

Pri poruseni zasad tohoto provozniho fadu bude uZzivatel povinen uhradit viechny naklady
za kazdy zjiStény piipad neopravnéného nakladani se svéfenym programovym vybavenim
a majetkem. Timto neni dottena pripadna trestni odpovédnost ve smyslu ust. § 150
az 152 tr.zakona a ust. § 257a) tr.zdkona.

PoruSeni zasad tohoto provozniho fadu mize byt rovnéz posouzeno jako poruseni
pracovni kdzné dle zakoniku prace.

Provozni fad nabyva G¢innosti dnem 1. Fijna 2017.

soudu:




