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osoby:
Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Elekironickd posta slouzi pro vymenu kratkych sdéleni a dokumentl formou
elektronickych dopist.

(2) Kazdy zaméstnanec a student Univerzity Tomase Bati ve Zling (dale jen ,,UTB*) ma
vytvoienou pracovni resp. studentskou e-mailovou adresu (dale jen ,,e-mailové adresa®),
kterd je povazovana za jeden z oficidlnich kontaktd daného zamé&stnance nebo studenta
(spoledné téZ ,,uZivatel®).

(3) Pro pouzivani elekironické posty a elektronickych konferenci plati stejna pravidla jako
pro pouZivani b&zné listinné posty. Elektronicky dopis, pokud neni Sifrovan, je tieba
chépat jako otevienou listovni zasilku.

Clének 2
Z¥izovani a platnost e-mailovych adres

(1) E-mailova adresa je automaticky ziizovana:

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

b) zaméstnanctim, ktefi maji uzavienou platnou dohodu o pracich konanych mimo
pracovni pomér s délkou platnosti alespofi 3 mésice a evidovanou v informacnim
systému SAP,

c) studenttm UTB, kteii maji v informanim systému IS/STAG aktivni alespori jedno
studium.

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

pomér s délkou platnosti kratsi nez 3 mésice a evidovanou v informadnim systému SAP,
je e-mailova adresa ziizovéna na zaklad® pisemné 7adosti vedouciho zaméstnance
schvélené piislu§nym vedoucim zamé&stnancem soucasti.
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E-mailové adresy uzivateld UTB zistdvaji funkéni minimalné do konce kalendainiho
mésice nasledujiciho po ukon&eni platnosti pracovniho poméru nebo dohody nebo studia.

Clanek 3
Format adresy elektronické posty

UTB pouziva pro elekironickou postu internetovou doménu 2. tdrovné ,utb.cz®.
Jednotlivé soucasti UTB a studentské organizace, piipadné néktera dalsi pracovisté maji
v ramci poditadové sit¢ UTB piidéleny domény 3. trovné ve tvaru ,xxx.utb.cz®. Jejich
seznam je uveden na webovych strankach Centra vypocetni techniky (dale jen ,,CVT*) na
adrese http:/cvt.utb.cz/ (dale jen ,,web CVT*).

Nové domény 2. a 3. (rovné mohou byt zfizeny jen z objektivnich divodd, jejich ziizeni
zajistuje CVT.

E-mailova adresa uzivatele je ve formétu login@xxx.utb.cz, kde login je piidélené
uzivatelské jméno do pogitacové sité¢ UTB a xxx je oznaceni soucasti UTB, ke kter¢ dany
uzivatel organizaéné piisludi. V odiivodnénych piipadech (napi. organizacni piisluSnost
k vice sou¢astem UTB) mize mit jeden uZivatel vice e-mailovych adres formou tzv.
aliasu.

Pro specifické ucely komunikace a spravy sluzeb lze pouzivat jiny formdt e-mailové
adresy pod doménami 2. a 3. urovné spravovanymi na UTB. Specificky format adresy
ziizuje na zékladé 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 prostiednictvim svych
uzivatelskych G¢ti.

E-mailovd adresa je uréena piedeviim pro komunikaci v pracovnich a studijnich
zéleZitostech. MiiZe slouZit i pro osobni korespondenci pii dodrzovani pravidel etického
vystupovani a s vyloudenim piipadného konfliktu z4jma tak, aby tato komunikace
nemohla byt zneuzita proti zjmtm UTB.

Uzivatelé jsou povinni dbat na to, aby jejich zpravy obsahovaly pfedmét, byly piesné
adresované a nedochazelo k nezddoucimu obt&Zovani ostatnich uzivateli rozesilanim
zbyteénych hromadnych zprdv nebo zprav, které jsou posilany na seznamy adres
shromazdénych bez souhlasu adresata.

Pti komunikaci prostiednictvim elektronické posty je zakazano:

a) odesilani elektronickych zprav s faleSnou & podvrZenou identitou (phishing) a
anonymnich zprav,

b) rozesilani nevyzadanych reklamnich zprav (,.junk mail®, resp. ,,SPAM®). Do této
kategoric patii mimo jiné komer¢ni reklama, informativni oznameni a politickd
prohlageni dle Zakona &. 480/2004 Sb., o n&kterych sluzbach informaéni spolecnosti a
o zméné n&kterych zékonti. Takovy material mize byt rozesilan pouze osobam, které
si to explicitné vyzadaji,
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¢) odesilani zprav se soubory obsahujicimi poéitatové viry, trojské koné a jiné
nebezpecné programy,

’

d) obtéZovani jakymkoliv zptisobem (styl jazyka, frekvence, velikost zprav, zasilani
fetézovych dopisti apod.),

e) pouzivani vulgarismi nebo jinych nevhodnych spojent, které¢ by mohly ohrozit dobré
jméno UTB,

f) pokouset se proniknout na uzivatelské a e-mailové ucty jinych uZivatelli a poruSovat
jakymkoliv zplisobem platné zakony CR, vnitini piredpisy a normy UTB a dobré
mravy.

Uzivatelé musi byt poudeni o hrozbach zavleCeni pocitatovych vird a jsou povinni
pocinat si opatrné pfi otevirani zprav a jejich piiloh, zejména téch, které pochazeji od
neznamych odesilateld. Pokud si uZivatelé nejsou jisti, kontaktuji svého spravce
informacnich technologii na piislusné soucasti nebo CVT.

UZivatelé jsou povinni udrZovat v tajnosti své pristupové tdaje (piedevsim heslo)
slouzici pro pristup k jejich e-mailové adrese.

Uzivatelé jsou povinni si pravidelné vyzvedavat doruenou postu z pfidélené e-mailové
adresy.

Velikost ptenasenych zprav elektronické posty miize byt omezena. Konkrétni limit je ddn
technickymi moZnostmi a stanovuje jej spravce e-mailové sluzby. Stejné tak mize byt
nastaven uzivatelsky limit velikosti vyuzivaného diskového prostoru pro jednotlivé
e-mailové schranky. Pti piekroeni uZivatelského limitu vyuzivaného diskového prostoru
miZe dojit k automatickému zablokovani dal§iho piijmu elektronické posty pro daného
uzivatele. Hodnoty téchto limith jsou uvedeny na webu CV'T.

Transport (tj. pienos) elektronické posty zajistuji pouze oficidlni poStovni servery
pocitatové sité UTB. Prenos prostiednictvim jinych nez oficidlnich serveri mtize byt
blokovan.

Clanek 5
Hromadné e-mailové adresy

Pro komunikaci se zaméstnanci v ramci UTB jsou zavedeny hromadné
e-mailové adresy ve forméatu zamestnanci@xxx.utb.cz, kde xxx je oznaeni soucasti
UTB. Zaméstnanci jsou do hromadnych e-mailovych adres zatazeni na zakladé¢
piisludnosti k dané soucasti.

Pro komunikaci se studenty bakalaiskych a navazujicich magisterskych studijnich
programii v ramci UTB jsou zavedeny hromadné e-mailové adresy ve formatu
studenti@xxx.utb.cz, kde xxx je oznadeni fakulty UTB. Studenti jsou do hromadnych e-
mailovych adres zatazeni podle fakulty UTB, na kterou jsou zapsani ke studiu.

Pro komunikaci se studenty doktorskych studijnich programt v ramci UTB jsou
zavedeny hromadné e-mailové adresy ve formatu doktorandi@xxx.utb.cz, kde xxx je
oznaceni fakulty UTB. Studenti jsou do hromadnych e-mailovych adres zatazeni podle
fakulty UTB, na kterou jsou zapsani ke studiu.

Seznam hromadnych e-mailovych adres je uveden na webu CVT.




Vnitini normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

()

(6)

(7

®)

€)

Rozesilaci seznamy hromadnych e-mailovych adres jsou generovany na zakladé evidence
zaméstnanci a studentl v informacénich systémech SAP a IS/STAG.

Odesilat zpravy na hromadné e-mailové adresy je mozné pouze ze-mailovych adres
registrovanych uZivatelt, registraci provadi CVT. O registraci mohou Zadat: kancl¢r,
asistent rektora nebo kvestora, technik Rektoratu, feditelka CVT a spravee pocitatové
sité, asistentky vedoucich zamé&stnanci sou¢asti UTB, tajemnici soucasti UTB, vedouci
studijnich oddéleni. O piipadnych vyjimkach rozhoduje kvestor.

Odesilani zprav na hromadné e-mailové adresy je doporuc¢eno ve formatu prostého textu
bez priloh. Pro pienos souborti je vhodné pouzit jiné sluzby — napi. Web.

7 diivodu zvysené zatéze serverl a naslednému moznému zpozdéni dorucovani ostatnich
e-maildl je doporugeno odesilani zprav na hromadné e-mailové adresy mimo obvyklou
pracovni dobu.

Maximalni velikost odesilanych zprav na hromadné e-mailové adresy je omezena
technickymi prostiedky. Limity jsou uvedeny na webu CVT.

(10) Ustanoveni odstavel 4 az 9 tohoto ¢lanku se v plném rozsahu vztahuji k hromadnym

e-mailovym adresam specifikovanym v odstavcich 1 az 3.

(11) Pro dalsi ugely hromadné e-mailové komunikace mohou byt zfizovany dals$i hromadné

e-mailové adresy. Ztizovani téchto adres zajistuje CVT.

(12) Hromadné e-mailové adresy jsou ureny pouze pro vnitini potiebu, rozesilané zpravy
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musi mit pfimou souvislost s poslanim nebo aktivitami UTB.

Clének 6
Zavérecna ustanoveni
Kontrolou dodrZovani této smérnice je povéieno CVT.
Tato smérnice rektora nahrazuje pokyn kvestora ¢. 6/2005 ze dne 24. 5. 2005.

Tato smérnice rektora dopliiuje smérnici rektora ¢. 27/2011 ,,Pravidla provozu pocitatové
sit¢ UTB ve Zlin¢* ze dne 19. 10. 2011.




