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§1

Vseobecné ustanovenia

Smernica o pravidlach spravy a pouZivania elektronickej posty UCM (dalej len
,Smernica“) je vydana podla § 15 ods. 1 pism. m) zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych
Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d'alej
len,,zakon“) a § 15 ods. 1 pism. c) Organizacného poriadku Univerzity sv. Cyrila a Metoda
v Trnave.

Tato smernica vymedzuje pravidla spravy a pouZivania elektronickej posSty a emailove;j
komunikacie pre zamestnancov a Studentov UCM.

Pravidla spravy a pouzivania elektronickej poSty st zavazné pre zamestnancov, ktori su
v pracovnom pomere s UCM a pre Studentov, bakaldrskeho, magisterského alebo
doktorandského Studia na UCM.

§2

Elektronicka posta

Elektronicka posSta zabezpecuje zamestnancom a Studentom UCM prostrednictvom
e-mailového uctu prijimanie a odosielanie elektronickej poSty v ramci celej siete
internet. Prijimanie a odosielanie posSty je zabezpeCované pre zamestnancov aj
Studentov prostrednictvom poStového servera s ndzvom domény ucm.sk.
Zamestnancom UCM sa k plneniu pracovnych dloh zriad'uje a pridel'uje e-mailovy ucet
UCM.

Univerzalne e-mailové ucty su zriad'ované operativne, podla opravnenych potrieb
prislusnych pracovisk. Pokial ide o e-mailové ucty fakult a institutov, v e-mailovej adrese
je obsiahnuta skratka prislusnej fakulty.

Kazdy zamestnanec, ktory ma zriadeny e-mailovy ucet, je povinny v ramci pracovnych
povinnosti pouzivat' na pracovni komunikaciu vyhradne e-mailovy ucet, ktory mu bol
prideleny UCM. Touto sa zamestnanec prezentuje a tito pouziva v ramci pracovného
pomeru s UCM a tieZ navonok (napr. vdokumentoch UCM, fakult a instititu, na webovom
sidle UCM, fakult a inStitatu, v rdmci pedagogického procesu a pod.).

Zamestnanecky e-mailovy UcCet sldzi iba na pracovné ucely.

Studentom sa zriad'uji e-mailové Géty pre potreby plnenia $tudijnych, vyskumnych a
umeleckych uloh a/alebo uloh suvisiacich s prevadzkou a spravou UCM.

Kazdy Student, ktory ma zriadeny e-mailovy Ucet, je povinny tento pouZivat vyhradne k
plneniu tloh uvedenych v bode 6).

§3

Vytvorenie a zruSenie pristupu do elektronickej posty zamestnancom UCM

Kazdému zamestnancovi je pri nastupe do pracovného pomeru s UCM prideleny e-
mailovy ucet s adresou v tvare meno.priezvisko(zav.)Jucm.sk. V pripade, ak ma
zamestnanec dve priezviska, e-mailova adresa bude mat’ tvar
meno.prvepriezvisko.druhepriezvisko(zav.Jucm.sk. Pri existencii duplicitného mena a
priezviska bude mat e-mailova adresa tvar meno.priezvisko.pracovisko(zav.)ucm.sk,
pricom ako pracovisko bude pouzita skratka pracoviska (fakulty, inStititu, organizacnej
jednotky rektoratu).

E-mailovy tcet bude zamestnancovi UCM zriadeny po nastupe do trvalého pracovného
pomeru s UCM (v zavislosti od zavedenia zamestnanca do IS SAP).
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E-mailové UcCty nie st zriad'ované prevadzkovym zamestnancom (vratnici, upratovacky,
udrzbari a pod.) ako aj zamestnancom pracujucim na zaklade dohdd vykonavanych
mimo pracovného pomeru. V tychto pripadoch je e-mailovy ucet zriad'ovany len na
zaklade schvalenej poziadavky manaZérom informacnej bezpecnosti.

E-mailové Ucty zamestnancom UCM a univerzalne e-mailové Ucty pridel'uje Centrum
informacno-komunikacnych technolégii UCM (d'alej ,,CIKT*).

Tvar e-mailovej adresy je zavazny pre kazdého zamestnanca UCM.

Univerzalna e-mailova adresa ma tvar ppp.fff(zav.)ucm.sk, kde ppp je vacsinou skratka
pracoviska a fff skratka fakulty, instititu, organizacnej jednotky rektoratu. O zriadenie
univerzalnej e-mailovej adresy Ziada veduci zamestnanec prislusného pracoviska
e-mailom na adresu servis(zav.)ucm.sk, kde zdovodni potrebu zriadenia predmetnej
e-mailovej adresy.

Nie je dovolené nastavenie automatického ani iného preposielania e-mailov na iné e-
mailové adresy neZ adresy UCM.

Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanca s UCM bude e-mailova schranka zruSena
a jej obsah odstraneny. Zamestnanec moZe pisomne alebo e-mailom poZziadat, aby
jeho e-mailova schranka zostala aktivna najviac po dobu 30 dni od jeho ukoncenia
pracovného pomeru s UCM. PoZiadavka musi byt dorucenda CIKT najneskor tri pracovné
dni pred ukoncenim pracovného pomeru s UCM.

§4

Vytvorenie a zruSenie pristupu do elektronickej posty Studentom UCM

Studentom UCM sa zriad'ujii e-mailové tiéty UCM pre potreby plnenia $tudijnych,
vedecko-vyskumnych a umeleckych ¢innosti a/alebo uloh suvisiacich s prevadzkou a
spravou UCM a to automaticky, do 3 dnf od riadneho zapisania Studenta do Studia.
Studentska e-mailova adresa pre $tudentov ma tvar priezvisko#@ucm.sk kde # je nejaké
Cislo. Konkrétny tvar pridelenej e-mailovej adresy Studenta je uvedeny v jeho osobnych
udajoch v AIS.

Studenti pouzivaju k elektronickej komunikacii s pedagogickymi a nepedagogickymi
zamestnancami vyhradne prideleny Studentsky e-mailovy ucet UCM.

§5

Hromadné rozosielanie posty

Pristup na hromadné rozosielanie posty vSetkym zamestnancom UCM a Studentom UCM
maju len osoby poverené k tejto ¢innosti rektorom UCM. Za obsahovl naplil odoslanej
hromadnej poSty zodpoveda zamestnanec UCM, ktory ma opravnenie hromadnu poStu
rozosielat.

§6
Povinnosti zamestnanca a Studenta UCM pri pouZivani elektronickej
komunikacie

Elektronicka posta UCM sluzi na oficidlnu komunikaciu v rdmci UCM i mimo UCM. Pre
komunikaciu prostrednictvom elektronickej posty platia rovnaké pravidla ako pre
pouzivanie beZnej poSty, pricom elektronicka sprava ma charakter otvorenej listovej
zasielky.

str. 3



UNIVERZITA SV. CYRILA A METODA vV TRNAVE

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

E-mailova adresa UCM je jedinym oficidlnym elektronickym komunika¢nym systémom
na UCM. Jej pouZivanie je povinné pre vSetkych zamestnancov a Studentov UCM.
Elektronickou posStou sa distribuuju vsetky oficidlne a dolezité informacie v ramci
posobnosti UCM (napr. pokyny, uznesenia, vnutorné normy a pod.) a maju charakter na
urovni pisomnosti.

Kazdy zamestnanec a Student UCM zodpovedna za obsah a udrzbu svojej e-mailovej
schranky.

Pri odosielani elektronickej posty je pouzivatel povinny pouzivat pridelent adresu e-
mailového uctu. Je nepripustné odosielanie e-mailov s faloSnou identitou (uvedenim inej
adresy odosielatel’a, ako svojej skutocnej), s ciel'om ziskat neopravnené informacie.
Pouzivatel e-mailovej schranky UCM je povinny dbat na to, aby jeho elektronicka posta
bola presne adresovana a nedochadzalo k neZiaducemu obtaZovaniu ostatnych
pouzivatel'ov rozposielanim retazovych listov a pod.

Pouzivatel e-mailovej schranky UCM je povinny pouZivat e-mailové dorucenky hlavne:
a) pri komunikacii s organmi verejnej a Statnej spravy,

b) ak to povaha a obsah e-mailovej spravy vyzaduje.

Pouzivatel e-mailovej schranky UCM je povinny akceptovat e-mailové dorucenky.
Zakazuje sa vymazavanie e-mailovych sprav, tykajdcich sa pracovnej cinnosti
zamestnanca. Proces elektronickej archivacie sprav a proces vymazavania sprav v
stlade s Nariadenim Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) sa
nepovazuju za vymazavanie e-mailovych sprav.

Zamestnanec je povinny vymazavat nevyZiadanu poStu. Za nevyZiadanud poStu sa
spravidla povazuju spravy, ktoré sa netykajd pracovnych uloh zamestnanca UCM,
reklamy, obchodné ponuky, podvodnd posta, retazové e-maily a sukromna
koreSpondencia.

10) Student je povinny vymazavat nevyZiadand postu. Za nevyZiadand postu sa spravidla
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povazuju spravy, ktoré nie su urcené pre potreby plnenia Studijnych, vyskumnych a
umeleckych uloh a/alebo tloh suvisiacich s prevadzkou a spravou UCM

§7

Prava a povinnosti spravcu elektronickej posty

Spravca elektronickej posty (dalej len ,spravca“) je povinny zriadit e-mailovy ucet
opravnenym osobam bez zbyto¢ného odkladu.

Spravca je povinny implementovat opatrenia na obmedzenie prijimania a odosielania
nevyZziadanej elektronickej posty (UBE, UCE, SPAM) a elektronickej posty so Skodlivym
obsahom (virusy, Cervy, trojske kone a pod.). V suvislosti s touto povinnostou je spravca
opravneny v nevyhnutnom rozsahu automatizovanymi prostriedkami monitorovat
alebo filtrovat obsah prijimanej a odosielanej posty.

Spravca je opravneny monitorovat systémové zaznamy o prijimanej a odosielanej poSte
v rozsahu nevyhnutnom na zabezpecenie prevadzky a na kontrolu dodrZiavania
povinnosti uzivatel'ov elektronickej posty.

S vynimkou disciplinarneho alebo trestného konania spravca nesmie bez
preukazatelného sihlasu dotknutej osoby spristupnit obsah jej postovej komunikacie
inej osobe.

Spravca je podla potreby opravneny implementovat primerané technické limity a
obmedzenia v zaujme zabezpecenia dostupnosti a kvality sluzby vSetkym pouzivatel'om.
V pripade zistenia zdvazZného porusSenia povinnosti pouzivatela je spravca povinny
znemoZnit pouZivatelovi dalSie pouzivanie elektronickej posSty a incident bez
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zbyto¢ného odkladu ohlasit priamemu nadriadenému pouZivatel'a, v pripade Studenta
dekanovi prislusnej fakulty /riaditel'ovi inStitutu. V pripade poruSenia pravidiel moze
byt pouzivatel'ovi pozastaveny pristup k postovej schranke na urciti dobu, poStova
schranka mu bude spristupnend az po odstraneni problému.

§8

Dostupnost’ a rieSenie problémov elektronickej posty

Dostupnost’ elektronickej posty je realizovatel'na prostrednictvom webovych rozhrani
prislusnych klientov alebo prostrednictvom lokalnych klientov elektronickej posty
inStalovanych na lokalnych staniciach pouzivatel'ov.

InStalaciu a konfiguraciu pracovnych stanic pouZzivatelov (zamestnancov UCM)
elektronickej poSty zabezpecuje referat technickej prevadzky CIKT UCM. Pri
problémoch s funkcénostou elektronickej posty, pri zabudnuti hesla, ¢i podozreni z
odcudzenia hesla, pouZivatelia kontaktujd pracovnikov referatu technickej prevadzky
CIKT UCM osobne, telefonicky, alebo e-mailom na adrese servis@ucm.sk.

§9

Zaverecné a zrusovacie ustanovenia

DodrZiavanie pravidiel stanovenych v tejto smernici je zavazné pre kazdého
zamestnanca a Studenta UCM, ktorému bolo zriadeny e-mailovy ucet UCM.
NedodrzZiavanie pravidiel stanovenych v tejto smernici m6Ze byt u zamestnanca UCM
povazované za porusenie pracovnej discipliny a u Studenta za disciplinarny priestupok.
Tato smernica bola prerokovana v Kolégiu rektora UCM diia 16. marca 2021.

Tato smernica nadobuda platnost diiom podpisu rektora UCM a tcinnost dia 1. aprila
2021.

Zaroven sa zruSuje Smernica o pravidlach spravy a pouzivania elektronickej posty UCM,
ktora nadobudla platnost 22.10. 2018 a uc¢innost' 1. 11. 2018.

NeoddeliteI'nou sucastou tejto smernice je Priloha ¢. 1: Nastavenia emailov na UCM

V Trnave 16. marca 2021

prof. Ing. Roman Boca, DrSc.
rektor UCM
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