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Clének 1
Obecna ustanoveni

(1) Elektronickda posta slouzi pro vyménu kratkych sdéleni a dokumentd formou
elektronickych dopist.

(2) Kazdy zaméstnanec a student Univerzity TomdaSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) ma
vytvofenou pracovni resp. studentskou e-mailovou adresu (dale jen ,,e-mailova adresa®),
kterd je povazovana za jeden z oficidlnich kontaktli daného zaméstnance nebo studenta
(spolecné téz ,,uzivatel®).

(3) Pro pouzivani elektronické posty a elektronickych konferenci plati stejna pravidla jako
pro pouzivani bézné listinné posty. Elektronicky dopis, pokud neni Sifrovan, je tieba
chapat jako otevienou listovni zésilku.

Clanek 2
Z¥izovani a platnost e-mailovych adres

(1) E-mailova adresa je automaticky zfizovana:

a) zaméstnancim, kteti maji uzavienou platnou pracovni smlouvu a jsou evidovani
v informa¢nim systému SAP,

b) zaméstnanclim, ktefi maji uzavienou platnou dohodu o pracich konanych mimo
pracovni pomér s délkou platnosti alespon 3 mésice a evidovanou v informa¢nim
systému SAP,

¢) studentim UTB, ktefi maji v informa¢nim systému IS/STAG aktivni alespon jedno
studium, a to i v dobé& pferuseni tohoto studia.

(2) Zaméstnancum, ktefi maji uzavienou platnou dohodu o pracich konanych mimo pracovni

pomér s délkou platnosti kratSi nez 3 mésice a evidovanou v informaénim systému SAP,
je e-mailova adresa zfizovana na zaklad¢ pisemné zadosti vedouciho zaméstnance
schvalené piislusSnym vedoucim zaméstnancem soucasti.
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E-mailové adresy uzivateli UTB zlstavaji funkéni minimalné¢ do konce kalendéainiho
mesice nasledujiciho po ukonceni platnosti pracovniho poméru nebo dohody nebo studia.

Clanek 3
Format adresy elektronické posty

UTB pouziva pro elektronickou postu internetovou doménu 2. drovné ,utb.cz.
Jednotlivé soucasti UTB a studentské organizace, ptipadné néktera dalsi pracovisté maji
v rdmci pocitacové sit¢ UTB ptidéleny domény 3. urovné ve tvaru ,,xxx.utb.cz®. Jejich
seznam je uveden na webovych strankach Centra vypocetni techniky (dale jen ,,CVT*) na
adrese cvt.utb.cz (déle jen ,,web CVT*).

Nové domény 2. a 3. urovné¢ mohou byt ziizeny jen z objektivnich diivodd, jejich zfizeni
zajistuje CVT.

E-mailova adresa uzivatele je ve formatu login@utb.cz, kde login je piidélené
uzivatelské jméno do pocitacové sit¢ UTB.

Zameéstnanci a studenti doktorskych studijnich programti mohou mit navic e-mailovou
adresu ve formatu jmeno.prijmeni@utb.cz ziizenou jako alias, pokud o ni pozadaji
prosttednictvim helpdesku CVT.

Pro specifické ucely komunikace a spravy sluzeb lze pouzivat jiny format e-mailové
adresy pod doménami 2. a 3. urovné spravovanymi na UTB. Specificky format adresy
zfizuje na zéklad¢ pozadavku CVT.

Clanek 4
Pouzivani elektronické posty

Uzivatelé jsou opravnéni pouzivat pouze pridélené e-mailové adresy a schranky
elektronické posty a nesou plnou odpovédnost za odesilané zpravy prostrednictvim svych
uzivatelskych ucta.

E-mailova adresa je urCena piedevS§im pro komunikaci v pracovnich a studijnich
zalezitostech. Muze slouzit i pro osobni korespondenci pfi dodrZzovani pravidel etického
vystupovani a s vyloucenim piipadného konfliktu z4jma tak, aby tato komunikace
nemohla byt zneuzita proti zajmim UTB.

Uzivatelé jsou povinni dbat na to, aby jejich zpravy obsahovaly pfedmét, byly piesné
adresované a nedochazelo k nezadoucimu obtézovani ostatnich uzivatelii rozesilanim
zbyte¢nych hromadnych zprav nebo zprav, které jsou posilany na seznamy adres
shromazdénych bez souhlasu adresata.

P#i komunikaci prosttednictvim elektronické posty je zakdzano:

a) odesilani elektronickych zprav s faleSnou ¢i podvrzenou identitou (phishing) a
anonymnich zprav,

b) rozesilani nevyzadanych reklamnich zprav (,,junk mail“, resp. ,,SPAM®). Do této
kategorie patii mimo jiné komeréni reklama, informativni ozndmeni a politicka
prohlaseni dle Zakona ¢. 480/2004 Sb., o nékterych sluzbach informaéni spole¢nosti a
o zméné nékterych zadkond. Takovy materidl mize byt rozesildn pouze osobam, které
si to explicitné vyzadaji,
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¢) odesilani zprav se soubory obsahujicimi pocitacové viry, trojské koné a jiné
nebezpedné programy,

d) obtézovani jakymkoliv zptisobem (styl jazyka, frekvence, velikost zprav, zasilani
fetézovych dopist apod.),

e) pouzivani vulgarismil nebo jinych nevhodnych spojeni, které by mohly ohrozit dobré
jméno UTB,

f) pokouset se proniknout na uzivatelské a e-mailové ucty jinych uzivateld a porusovat
jakymkoliv zptsobem platné zadkony CR, vnitini predpisy a normy UTB a dobré
mravy.

Uzivatelé musi byt pouceni o hrozbach zavleCeni pocitatovych vird a jsou povinni
pocinat si opatrné pii otevirani zprav a jejich ptiloh, zejména téch, které pochazeji od
neznamych odesilatelti. Pokud si uzivatelé nejsou jisti, kontaktuji svého spravce
informacnich technologii na ptislusné soucasti nebo CVT.

Uzivatelé jsou povinni udrZzovat v tajnosti své piistupové udaje (piedevsim heslo)
slouzici pro pfistup k jejich e-mailové adrese.

Uzivatelé jsou povinni si pravidelné vyzvedavat doruc¢enou postu z ptridélené e-mailové
adresy.

Velikost pfenasenych zprav elektronické posty mize byt omezena. Konkrétni limit je dan
technickymi moZnostmi a stanovuje jej spravce e-mailové sluzby. Stejné tak muize byt
nastaven uzivatelsky limit velikosti vyuzivaného diskového prostoru pro jednotlivé
e-mailové schranky. Pii piekroceni uZivatelského limitu vyuZivaného diskového prostoru
muze dojit k automatickému zablokovani dal§iho ptijmu elektronické posty pro daného
uzivatele. Hodnoty téchto limitd jsou uvedeny na webu CVT.

Podrobné informace o provozovani elektronické posty UTB jsou uvedeny na webu CVT.

Clanek 5
Hromadné e-mailové adresy

Pro zasilani zprav skupindm uzivateld v rdmci sit¢ UTB jsou zavedeny hromadné
e-mailové adresy ve formatu:

e zamestnanci@xxx.utb.cz — zasilani zprav zaméstnanctim

o studenti@xxx.utb.cz — zasildni zprav studentim bakaldiskych a navazujicich
magisterskych studijnich programi

o doktorandi@xxx.utb.cz — zasilani zprav studentim doktorskych studijnich
programui

kde xxx je oznaceni soucasti UTB.

Seznam hromadnych e-mailovych adres je uveden na webu CVT. Rozesilaci seznamy
téchto hromadnych e-mailovych adres jsou generovany na zakladé evidence zaméstnanct
a studentli v informacnich systémech SAP a IS/STAG.

Pro dalsi ucely hromadné e-mailové komunikace mohou byt zfizovany dal$i hromadné
e-mailové adresy. Ztizovani téchto adres zajistuje CVT.
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Hromadné e-mailové adresy jsou uréeny pouze pro vnitini potifebu, rozesilané zpravy
musi mit pfimou souvislost s poslanim nebo aktivitami UTB.

Podrobné informace pro pouzivani hromadnych e-mailovych adres jsou uvedeny na webu
CVT.

Clanek 6
Zavéreéna ustanoveni
Kontrolou dodrzovani této smérnice je povéieno CVT.
Tato smérnice nahrazuje smérnici rektora ¢. 3/2016 ze dne 1. 1. 2016.

Tato smérnice doplituje smérnici rektora Pravidla provozu pocitacové sité UTB ve Zliné
v platném znéni.



