Univerzita Karlova v Praze, Lékaiska fakulta v Hradci Kralové

Prikaz dékana ¢. 8/2012-13

Nazev: Pravidla pro tvorbu, obsah a zverejnovani stranek na webu LF

Uginnost: 1. 7. 2013

ClL 1
Rozsah platnosti

Tato pravidla jsou zavazna pro autory, kteti vytvareji webové stranky v plsobnosti domény
Leékarské fakulty Univerzity Karlovy v Hradci Kralové (dale jen LFHK).

Webové stranky mohou byt vytvafeny fakultnim publikacnim systémem jako soucést
fakultniho webu - stranky fakulty, obsluznych pracovist, vyukovych pracovist, tykajici se
vyuky, aktualnich informaci a zaméstnanct (déle jen oficialni stranky) - nebo individudlnim
zpusobem vytvarené mimo publikacni systém - osobni stranky pracovist, pracovnich skupin
nebo pracovnikll (dale neoficidlni stranky).

Ptilohy €. 1 a 2 tohoto ptikazu, Odpovédnost pracovist za spravu dat na webu LFHK
a Technické pokyny pro autory neoficidlnich stranek, jsou dokumenty aktualni v realném
Case.

CL2
Role uzivatela

1.  Administrator webu — spravce systému (zaméstnanec OVT). Zajistuje funkEnost
systému, schvaluje formalni podobu stranek.

2. Zodpovédna osoba — zaméstnanec zodpovédny za aktualnost, spravnost a vcasnost
informaci na webovych strankach. Hierarchie je déna dle organizaéni struktury LFHK
(Dé€kan — prodékan — vedouci pracovisté — autor). Zodpovédnost je upravena v ptiloze .
1 - Odpovédnost pracovist’ za spravu dat na webu LF.

3. Autor — zaméstnanec urCeny vedoucim pracovisté opravnény a povinny vytvaret
a spravovat informace na webovych strankach publikovanych jeho pracovistém.

CL3
Vytvareni stranek
1.  Pravidla pro tvorbu oficialni stranky stanovi Zasady publikovani na webu.
2. Pravidla pro tvorbu neoficidlni stranky stanovi Technické pokyny pro autory

neoficidlnich stranek v ptiloze ¢. 2.



Cl 4
Obsah a formalni podoba stranek

Stranky musi obsahovat informace v ¢eském nebo anglickém jazyce, které odpovidaji
oborim ¢innosti LFHK a jejim z4mim a potiebdm, nebo napomahaji
k popularizaci a zvySeni jeji prestiZe.
Nejsou piipustné stranky

a) propagujici nabozenskou, narodnostni ¢i rasovou nesnéasenlivost,

b) komerc¢niho obsahu

¢) odporujici zdkontim Ceské republiky.

d) které nejsou v souladu s Provoznim fadem sité Lékaiské fakulty (Piikaz dékana

¢. 3/1995) nebo odporuji sitové etiketé Internetu.

Kazda stranka povinné obsahuje jméno a e-mail autora a nazev nebo logo Lékarské
fakulty HK s odkazem na home page webu LF.

Za obsah stranky zodpovida
a) nadfizeny autora oficialni stranky.
Odpovédnosti za jednotlivé sekce webu urcuje pfiloha ¢. 1 - Odpovédnost
pracovist’ za spravu dat na webu LF.

b) autor neoficialni stranky.
Lékarska fakulta ani spravce sité nejsou zadnym zpusobem, piimo ani neptimo,
odpovédni za Skody a naroky, které by mohly zpiistupnénim osobnich stranek
vzniknout.

Formalni podobu oficidlnich stranek ptedepisuji Zasady publikovani na webu, podobu
neoficidlnich strdnek urcuje jejich autor pii respektovani vSech vtomto piedpisu
uvedenych pravidel.

ClL5
Udrzovani stranek
Oficialni stranky

Odpovédnosti za aktualizaci obsahu jednotlivych sekci webu urCuje pfiloha
¢. 1 Odpovédnost pracovist' za spravu dat na webu LFHK.

a) Administrator webu zodpovida:

— za dodrzovani schvalené struktury webu LFHK,

— za realizaci zmény ve struktufe webu LFHK pouze na piikaz dé¢kana
a souvisejici aktualizaci Pfilohy €. 1 - Odpovédnost pracovist’ za spravu dat
na webu LF,

— za Skoleni novych webovych autortt v publika¢nim systému webu LFHK
a poskytovani konzultace webovym autortim,

— za formalni podobu webovych stranek, schvaluje formalni podobu ¢lanki
a nevhodné ¢lanky vraci autoriim k uprave.

b) Vedouci pracovist’ a vedouci oddéleni dékanatu zodpovidaji:
— za urceni minimaln€ 2 webovych autorti z fad svych podfizenych a predani
jejich seznamu administratorovi webu,
— nahlaseni zmén webovych autorti administratorovi webu.



¢) Zodpovédna osoba zajisti, aby autor udrzoval:

— aktudlnost stranky. Informace, jejichz obsah ztratil validitu, musi byt
opraveny nebo odstranény. Informace, jejichz platnost je vymezena
konkrétnim datem, nesméji byt publikovany po jeho uplynuti, pokud k tomu
neni opravnény divod.

— funk¢nost odkaza.

Neoficidlni stranky
Za aktudlnost, funkénost a korektnost odpovida vylucné autor.

CL6
Kontroly a restrikce
U oficiélnich stranek kontroluji zodpovédné osoby praci podiizenych webovych autort,
obsah a aktudlnost informaci podle pfidéleni k casti webu dle pfilohy ¢ 1 -
Odpovédnost pracovist’ za spravu dat na webu LF
Administrator webu kontroluje formalni podobu a funk¢nost stranek a schvaluje jejich
publikaci.

V piipad¢ poruseni nékterého ze zde a v ptilohdch uvedenych pravidel mize vedouci
OVT v soucinnosti s administratorem webu nebo spravcem sité pozastavit nebo zrusit
publikaci oficidlni nebo neoficidlni stranky nebo odebrat autorovi oficialnich nebo
neoficialnich stranek pravo publikovat.

V pfipadé oficidlnich stranek vedouci doty¢ného pracovisté uréi a nahlési
administratorovi webu ndhradniho webového autora oficialnich stranek.

Administrator webu musi autorovi a zodpovédné osob¢ uvést vécny diivod restrikce.
Piipadny spor o opravnénost postupu fesi s konecnou platnosti dékan fakulty.
ClL7

Zavérec¢na ustanoveni
Tato pravidla se netykaji webovych stranek pracovist, dalSich soucasti nebo
zaméstnanci LFHK umisténych mimo fakultni doménu. Tyto strdnky mohou byt
odkazovany z fakultnich stranek pouze se souhlasem d&kana Lékaiské fakulty
Univerzity Karlovy v Hradci Kralové.

Nabytim uc¢innosti tohoto ptedpisu pozbyva ucinnosti Piikaz dékana ¢. 4/04-05.

Tento ptikaz nabyva ucinnosti 1. 7. 2013.

V Hradci Kralové dne 27. 6. 2013

prof. MUDr. RNDr. Miroslav Cervinka, CSc
dékan



Odpovédnost pracovist’ za spravu dat na webu LF

(neni-li uvedeno jinak, tyka se vSech vnofenych oblasti; u oddéleni s ¢lanky docasného / periodického charakteru je uvadéna doba platnosti)

Druhy | Deoba platnosti . . 1| Doba platnosti Obsah-— Obsah-—
2GS jazyk na webu NOILLS na Uredni desce zodpovida autor
e o i . _ B B prodékan pro |-
Supervize viech &4sti webu English TRal
. VSPRO
Aktualizace tohoto dokumentu - - - - VOVT
sloupcii ,,Obsah-zodpovida®, ,,Obsah-tvlirce* refOsobni
fadku (struktury) OvT
OVT - celofakultni stranky
Home - hlavicka a paticka English B _ prodékan pro |OVT
TRal
Home — Aktuality . B B prodékan pro | zdrojovy
English TRal autor
Fakulta - O fakulté prodékan pro |OVT
. TRal,
English B B prodékan pro
vyuku v EN
Fakulta - O fakulté - Véda, vyzkum English — — pro védu a DSP | OVT
Fakulta - O fakulté - Zahrani¢ni spoluprace English 3 B ersodekan pro |OVT
Fakulta - O fakulté - Kde nas najdete English 3 B ¥1;):fkan pro |OVT
Fakulta - O fakulté - Galerie Na Hradé — pouze obecna informace v EN | English - - VOVT OVT
Fakulta - Organizacni struktura — Dékan ,(prodékani) osobni stranky . prodékan pro |OVT
English - - TRal
Fakulta - Dokumenty - Rozbory vysledki z PR — - VOVT OVT
Fakulta - Dokumenty - Akademické sliby . prodékan pro |OVT
English - -
TRal
Fakulta - Dokumenty - Grafické podklady B 7 prodékan pro |OVT
TRal
Studenti - Orientace na LFHK: Objekty LFHK — —Lékarska knihovna . prodékan pro |OVT
English - - TRal
Uchaze¢i — Vysledky English AR H AR VOVT OVT
Zaméstnanci - Formuldre a metodiky — - tajemnik ovT
DalSi vzdélavani - E-learning English Dle poticby _ grl';):Iekan pro |OVT
Informacni systémy English - VOVT ovT

I °2 eyoLid



Druhy Doba platnosti Novin Doba platnosti Obsah-—
Uzel webu jazylzl na Iv)vebu ky' na ['Ii"eltjlni desce zodpovida LIRS
Sekretariat dékana — SD tajemnik SD
Fakulta - Organiza¢ni struktura Gvodni obecna ¢ast English - —
Fakulta - O fakult - Zivot na fakultd English —
Fakulta - O fakulté - Kontakt English — —
Fakulta - O fakulté — Ubytovani English — —
Fakulta - Dokumenty - Kolegium dékana AR+ (archiv) —
Fakulta - Dokumenty - Z akademického senatu English AR+ (archiv) 1 mésic
Fakulta - Dokumenty - Zapisy z komisi AR+1 (archiv) 1 mésic
Fakulta - Dokumenty - ObéZniky LF AR+ (archiv) —
Fakulta - Dokumenty - ObéZniky FN AR+ (archiv) —
Véda, zahranici - Rozvojové projekty —
Verejnost a média - Propagadni predméty English —
Fakulta - Organiza¢ni struktura - Komise fakulty English - —
Fakulta - Organiza¢ni struktura - Akademicky senat Encli Do vysledku/
nglish -

Neomezena

Zaméstnanci - Informace pro zaméstnance - Zavodni stravovani Dle potieby - IPTO
Spravni oddéleni — SPRO tajemnik SPRO
Fakulta - Organiza¢ni struktura - Védecka rada English — —
Fakulta - O fakulté - Akreditované obory — habilitace a jmenovani English UD Neomezena
Fakulta - Dokumenty — Predpisy English Aktudlni (archiv) UD —/1 mésic
Fakulta - Dokumenty — Smérnice (English) | Aktudlni (archiv) UD —/1 mésic
Fakulta - Dokumenty - Z védecké rady English UD 1 mésic
Fakulta - Dokumenty - Dlouhodoby zimér Posledni+akt
. H AR
(archiv)
Fakulta - Dokumenty - Vyrocni zpravy dle DZ (archiv) H AR
Véda, zahraniéi - Védecka setkani - Mezinarodni konference studenti .
DSP English H —
Véda, zahraniéi - Habilitace a jmenovani English 1 mésic
Verejnost a média - Vybérova rizeni Do term, 1 rok H Do’term, do
vysledku
Vefejnost a média - Volna pracovni mista Do term, dle potieby | H —
Verejnost a média - Vyzvy Do term, dle potieby | H —
Verejnost a média - Prondjem prostor - —
DalSi vzdélavani - Specializa¢ni vzdélavani 1ékara Dle potfeby B prodékan SVL
pro SVL

Fakulta - Publikace - Acta Medica (english) English — — Redakce
Verejnost a média - Fakulta v médiich English Dle potieby (H) — Redakce
Fakulta - O fakulté — Historie English - - Kabinet déjin




Uzel webu Druhy Doba platnosti Novlin Doba platnosti Obsah— Obsah—
jazyk na webu ky na Uredni desce zodpovida tviirce
Studijni oddéleni — SO studijni ) S0
prodékani
Fakulta - O fakulté - Akreditované programy — Bakalarské . UD
. . . English Neomezena
a magisterské studium
Fakulta - O fakulté - Akreditované programy — Doktorské studium English UD Neomezena
Fakulta - Dokumenty - Akredita¢ni procesy - —
Uchazeci — Den otevi‘enych dveri English H —
Uchazeci — Bakalaiské studium — cela sekce AR+1/1 mésic —4 mésice/AR+1
Uchaze¢i — Magisterské studium — cela sekce English AR+1/1 mésic —4 mésice/AR+1
Uchazeci — Doktorské studium — cela sekce English AR+1(+var’chiv)/ 4 mésice/AR+1
Imésic
Uchazeci - Prihlaska ke studiu English — —
Uchazedi — Doprava, ubytovani English — —
Studenti - Orientace na LFHK: Postupy k zajiSténi vyuky — — Socialni .
. ; . . English - -
zazemi studenta + nové aktuality
Studenti - Ceny a odmény English Dle potieby/ 3
Neomezena
Studenti - Volna mista pro studenty Dle potieby —
Studenti - Magisterské a bakalaiské studium — cela sekce English AR/AR+1/ AR/AR+1/DK+7/
Neomezena Neomezena
Studenti - Doktorské studium (Ph.D.) — cela sekce English AR/AR+1/ AR/AR+1/DK+7/
Neomezena Neomezena
Dalsi vzdélavani - Pripravny kurz ke studiu Fnglish?? AR+1/ 3
Neomezena
Verejnost a média - Pocty uchazeci a studenti English — -
Verejnost a média - Absolventi English — -
prodékan GZO
pro ZS,
Grantové a zahrani¢ni oddéleni — GZO prodékan
pro védu a
DSP
Véda, zahranici - Védecka setkani - Védecké konference English Neomezena/Dle (H) 3 prodékan
potieby pro védu a
Véda, zahranici — Granty English | DK+7/Dle potfeby — - DSP
Véda, zahranici - Pro feSitele grantu DK+7/Dle potieby —
Véda, zahranici - Zahranicni vztahy English | DK+7/Dle potieby /Do term prodékan

pro ZS




Druhy Doba platnosti . Doba platnosti Obsah— Obsah—
Uzel webu jazyk na webu Novinky na UFedni desce zodpovida tvirce
* predseda na | webautor
CLS JEP LF CLS JEP
Véda, zahranidi - Védecka setkani - CLS JEP AR+1 (archiv) —
Vsechna pracovisté — Praco Vedoucll v webaut'(v)rv
pracovisté pracoviste
Zaméstnanci - Informace pro zaméstnance DK+7/Dle _
potieby
Véda, zahranici - Védecka setkani - Sjezdy, sympozia, ... . DK+7/Dle H)
English . -
potieby
Dalsi vzdélavani - Seminare a kurzy DK+7/Dle B
potieby
Fakulta - Organiza¢ni struktura — Pracovi§té — Stranky pracovist’ English — —
Galerie Na hradé it ean
galerie galerie
Fakulta - O fakulté - Galerie Na Hradé Dle potieby —

Clanky se publikuji pFednostné ve formatu HTML;

dokumenty se publikuji ve formatu PDF, ve vyjimecnych ptipadech ve formatu RTF (XLS).

Dalsi viz Zasady publikovani na webu.

Definice pojmii
Informacéni systém
Publikovani informaci
Struktura webu

Uzel webu

systém informaci publikovanych na webu

zvefejiiovani informaci na webu

zpusob hierarchického (stromového) uspofadani informaci
sekce ve struktuie webu

Doba platnesti: (neni-li uvedena, je bez omezeni)

DK — den konani

DK+7 — doba platnosti 7 dni po dnu konani
1mésic/1rok - 1mesic/1rok od vyvéseni

AR/AR+1 — do konce daného akad. roku / do konce nasledujiciho akademického

roku
Dle potieby — do doby dokud ma ¢lanek smysl

Do term/vysledku — do vysledku avizované akce / do ukonceni (napf. studia)

Novinky:

prazdné pole: kontextové novinky dle dané sekce webu;

H: novinka na, ktera bude home page; (H) — plati jen pro vybrané ¢lanky, akce
UD: jen na Utedni desce a nebude v novinkach, ostatni polozky na UD dle

sloupce Doba platnosti na UD

Administrator webu
Autor
Autorsky ucet

osoba povéfena systémovou administraci webu
osoba zvefejiujici informace (¢lanky) na webu
soubor pravidel a pfistupovych prav autora




Pfiloha ¢. 2

Technické pokyny pro autory neoficialnich stranek

1.

Autor neoficialnich stranek (dale autor) poda vedoucimu OVT Zzadost na vytvofeni
webového prostoru vE. principu pristupu k nému a sdéleni URL neoficidlni stranky.

URL neoficialni stranky (tj. adresa web.Ifhk.cuni.cz/username/)

je sloZzeno z URL neoficidlnich stranek organizace (web.Ifhk.cuni.cz) a z uzivatelského
jména (username) v siti LF HK v pfipad¢ stranky pracovnika, nebo pfidéleného jména
(username) v pripad¢ stranky pracovisté (vétSinou uzivana zkratka pracoviste).

Uvodni stranka musi mit nazev default.htm(l) nebo default.asp(x).

Obsah informaci lze libovoln¢ strukturovat.

Pokud jsou pouzivany ramce, je nutné smérovat odkazy do stranek mimo neoficialni
stranku do téhoz okna bez rama (target="_top"), ev. do nového okna
(target="_blank").

Doporuceni: Je vhodné pouzivat kédovani Windows 1250, do hlavicky dokumentu
uvést kli¢ova slova a uvést datum posledni aktualizace.

Stranky lze tvotit v kédu HTML nebo ASP.

Pouziti jakychkoli skriptt, spustitelnych kodi nebo programl je mozné az po
predchozim souhlasu spravce sit¢ LF. Autor stranky ptfebird v tomto ptipadé
zodpovédnost za Skody, které by pouzitim téchto postupti mohly vzniknout.

Obsah neoficialniho webového disku nesmi prekrocit 100 MB. V opravnéném piipadé
1ze pozadat spravce sité LF o zvyseni limitu.

Publikace odkazu: Webovy autor pracovisté zavede URL neoficidlni stranky do
organizacni struktury webu LF.

ZruSeni neoficialni stranky: Autor podd zadost spravci sit¢ LF a zajisti zruSeni
publikace odkazu na stranku, tj. odstranéni URL stranky (viz bod 6.)



