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Vnutorny predpis TUZVO ¢&. 4/2025

Organiza¢na smernica
o pravidlach spravy a pouzZivania elektronickej posty na TUZVO

vydand podla § 15 ods. 1 pism. n) zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tato smernica vymedzuje pravidla spravy a pouzivania elektronickej poSty
a emailovej komunikicie pre zamestnancov a Studentov Technickej univerzity
vo Zvolene (d’alej len ,,TUZVO®).

Pravidla spravy a pouzivania elektronickej poSty su zavdzné pre vSetkych
zamestnancov TUZVO a pre Studentov vSetkych foriem a stupniov Stidia na TUZVO.

Clanok 2
Elektronicka posta

Elektronicka posta umoziuje zamestnancom a Studentom TUZVO prostrednictvom e-
mailového uctu prijimanie a odosielanie elektronickej posty v rdmci celej siete internet.
Prijimanie a odosielanie poSty je zabezpeCované pre zamestnancov
aj Studentov TUZVO prostrednictvom univerzitného mailového systému pod doménou
*.tuzvo.sk
Zamestnancom TUZVO sa k plneniu pracovnych uloh zriaduje a pridel'uje
e-mailové adresa TUZVO.

. Univerzélne e-mailové adresy su zriad'ované operativne, podl'a opravnenych potrieb
prislusnych pracovisk.
Kazdy zamestnanec TUZVO, ktory mé zriadenu e-mailovu adresu, je povinny v rdmci
plnenia pracovnych povinnosti pouZzivat’ na elektronicki komunikéciu vyhradne e-
mailovll adresu, ktord mu bola pridelend. Touto sa zamestnanec prezentuje a tuto
pouziva v rdmci pracovné¢ho pomeru s TUZVO a tiez navonok (napr. v dokumentoch
TUZVO, fakult a ostatnych organiza¢nych st¢asti TUZVO, na webovom sidle TUZVO
awebovom sidle fakualt aostatnych organizacnych sucasti TUZVO, v ramci
pedagogického procesu a pod.).
Zamestnaneckd e-mailovd adresa slizi vyhradne na ucely plnenia pracovnych
povinnosti v suvislosti s TUZVO.
Studentom sa pridel'uju e-mailové adresy pre potreby plnenia $tudijnych, vyskumnych
a umeleckych uloh a/alebo uloh suvisiacich s prevadzkou a spravou TUZVO.
Kazdy student TUZVO, ktory ma pridelenu e-mailovu adresu, je povinny tuto pouzivat’
vyhradne k plneniu tloh uvedenych v bode 6) tohto ¢lanku.



Clanok 3
Vytvorenie a zruSenie pristupu do elektronickej poSty zamestnancom TUZVO

Kazdému zamestnancovi je pri nastupe do pracovného pomeru s TUZVO prideleny
emailovy ucet s adresou v tvare meno.priezvisko(zav.)is.tuzvo.sk. V pripade, ak ma
zamestnanec ~ dve  priezviskd, = e-mailovd  adresa  bude  mat  tvar
meno.prvepriezvisko(zav.)is.tuzvo.sk. Pri existencii rovnakého mena a priezviska bude
mat’ e-mailova adresa tvar meno.priezviskoCislo(zav.)is.tuzvo.sk.

E-mailova adresa bude zamestnancovi TUZVO pridelend po néstupe do pracovného
pomeru s TUZVO.

E-mailové adresy nie su pridelované zamestnancom pracujucim na zéklade dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

E-mailové adresy zamestnancom TUZVO a univerzalne e-mailové adresy prideluje
Centrum informacénych technologii TUZVO (d’alej len ,,CIT*).

Tvar e-mailovej adresy je zaviazny pre kazdého zamestnanca TUZVO.

Univerzalna e-mailova adresa ma tvar ppp.(zav.)tuzvo.sk, kde ppp je viacsinou skratka
pracoviska. O zriadenie univerzalnej e-mailovej adresy ziada vedlci zamestnanec
prislusného pracoviska e-mailom na adresu admin(zav.)tuzvo.sk, kde zddvodni
potrebu zriadenia univerzalnej e-mailovej adresy.

Citanie a pisanie emailov je mozné len prostrednictvom mailovych systémov v sprave
TUZVO.

Nastavovanie automatického alebo iného preposielania e-mailov do inych
e-mailovych systémov za ucelom ich ¢itania a spracovania mimo e-mailového
systému TUZVO je zakazané.

Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanca s TUZVO bude e-mailova schranka
zrusend a jej obsah odstraneny. Zamestnanec moze pisomne alebo e-mailom poziadat’,
aby jeho e-mailova schranka zostala aktivna najviac po dobu 30 dni od ukoncenia jeho
pracovného pomeru s TUZVO. Poziadavka musi byt dorucend CIT najneskor
3 pracovné dni pred ukoncenim pracovného pomeru s TUZVO.

Clanok 4
Vytvorenie a zruSenie pristupu do elektronickej posty Studentom TUZVO

Studentom TUZVO sa prideluju e-mailové adresy TUZVO pre potreby plnenia
Studijnych, vedecko-vyskumnych a umeleckych cinnosti a/alebo uloh suvisiacich
s prevadzkou a spravou TUZVO, a to automaticky po zaevidovani jeho stidia v UIS.
Studentska e-mailova adresa pre $tudentov TUZVO ma tvar xpriezvisko#@jis.tuzvo.sk,
kde # je nejaké pismeno v pripade duplicity priezviska. Konkrétny tvar pridelenej e-
mailovej adresy Studenta je uvedeny v jeho osobnych udajoch v UIS.

Studenti pouzivaju k elektronickej komunikacii s pedagogickymi a nepedagogickymi
zamestnancami vyhradne pridelenu Studentski e-mailovi adresu TUZVO.

Clanok 5
Hromadné rozposielanie posty



Pristup na hromadné rozposielanie posty vSetkym zamestnancom TUZVO a Studentom
TUZVO maju len osoby poverené k tejto ¢innosti rektorom TUZVO. Za obsahovu napli
odoslanej hromadnej posty zodpoveda zamestnanec TUZVO, ktory ma opravnenie
hromadnt postu rozposielat’.

Clanok 6
Povinnosti zamestnanca a Studenta TUZVO pri pouZivani elektronickej komunikacie

1. Elektronickd posta TUZVO sluzi na oficidlnu komunikaciu v ramci TUZVO
i mimo TUZVO. Pre komunikdaciu prostrednictvom elektronickej posty platia rovnaké
pravidla ako pre pouzivanie beznej posty.

2. E-mailova adresa TUZVO je jedinym oficidlnym elektronickym komunikaénym
systtmom na TUZVO. Jej pouzivanie je povinné pre vSetkych zamestnancov
a Studentov TUZVO. Elektronickou postou sa distribuuju vSetky oficidlne a dolezité
informdcie v ramci pdsobnosti TUZVO (napr. pokyny, uznesenia, vntitorné predpisy a
pod.) a maju charakter na urovni pisomnosti.

3. Kazdy zamestnanec a Student TUZVO zodpovedd za obsah a udrzbu svojej
e-mailovej schranky.

4. Pri odosielani elektronickej posSty je pouzivatel' povinny pouZzivat’ pridelent adresu
e-mailového uctu. Je nepripustné odosielanie e-mailov s falosnou identitou (uvedenim
inej adresy odosielatel’a, ako svojej skutoc¢nej).

5. Pouzivatel e-mailovej schranky TUZVO je povinny dbat na to, aby jeho elektronicka
posta bola presne adresovanéd a nedochadzalo k neziadiicemu obt'azovaniu ostatnych
pouzivatel'ov rozposielanim retazovych listov a pod. Pod pojmom retazovy list sa
rozumie sprava, ktorda sa exponencidlne S$iri prostrednictvom preposielania
elektronickej posty a ktorej obsah je zamerany na Sirenie dezinformadcii, hoaxov,
propagandy alebo inej senzéacie medzi zamestnancami a Studentami TUZVO.

6. Pouzivatel' e-mailovej schranky TUZVO je povinny pouzivat’ e-mailové dorucenky
hlavne:

a) pri komunikécii s orgdnmi verejnej a Statnej spravy,
b) ak to povaha a obsah e-mailovej spravy vyzaduje.

7. Pouzivatel e-mailovej schranky TUZVO je povinny akceptovat’ e-mailové dorucenky.

8. Zamestnanec je povinny vymazavat nevyziadani poStu. Za nevyziadani poStu sa
spravidla povazuju spravy, ktoré sa netykaji pracovnych tloh zamestnanca TUZVO,
napr. reklamy, obchodné ponuky (s vynimkou ponuky seminarov), podvodna posta,
retazové e-maily a sukromna koreSpondencia a iné.

9. Student je povinny vymazavat' nevyziadani postu. Za nevyziadant postu sa spravidla
povazujui spravy, ktoré nie st urcené pre potreby plnenia Studijnych, vyskumnych
a umeleckych tuloh a/alebo uloh suvisiacich s prevadzkou a spravou TUZVO.

Clanok 7
Prava a povinnosti spravcu elektronickej posty

1. Spravcom elektronickej posty TUZVO (d’alej len ,,spravca®) je povereny pracovnik
CIT. Spravca je povinny pridelit’ e-mailovu adresu opravnenym osobam TUZVO bez
zbyto¢ného odkladu.



Spréavca je povinny implementovat’ opatrenia na obmedzenie prijimania a odosielania
nevyziadanej elektronickej posty (UBE, UCE, SPAM) a elektronickej posty
so Skodlivym obsahom (virusy, ¢ervy, trojske kone a pod.).

Spravca je povinny zabezpecit’ prevadzku elektronickej posty.

Spravca nesmie bez preukédzateI'ného stihlasu dotknutej osoby spristupnit’ obsah jej
postovej komunikécie inej osobe. To neplati, ak sa jedna o organy ¢inné v trestnom
konani a povinnost’ spristupnenia vyplyva pre TUZVO zo vSeobecne zavizného
pravneho predpisu.

Spravca je podla potreby opravneny implementovat primerané technické limity
a obmedzenia v zaujme zabezpecenia dostupnosti a kvality sluzby vSetkym
pouzivatel'om.

V pripade zistenia zavazného poruSenia povinnosti pouZzivatela pri pouZivani
elektronicke;j posty TUZVO je spravca povinny incident
bez zbyto¢ného odkladu ohlasit’ priamemu nadriadenému pouzivatel'a, a v pripade
Studenta dekanovi prislusnej fakulty.

Clanok 8
Dostupnost’ a rieSenie problémov elektronickej posty

Dostupnost’ elektronickej posty je realizovatel'na prostrednictvom lokalnych klientov
elektronickej posty inStalovanych na lokélnych staniciach pridelenych zamestnancovi
alebo prostrednictvom webovych rozhrani prislusnych klientov. K postovému systému je
mozné pripojit’ sa pomocou postového klienta podporujuceho IMAPS protokol.

Instaldciu a konfiguraciu elektronickej poSty na zariadeniach pridelenych zamestnancom
zabezpecuje oddelenie spravy pouzivatelov CIT TUZVO po dohode so zamestnancom
osobne, telefonicky (kl. 6673, 6511) alebo e-mailom na adrese helpdesk@tuzvo.sk

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

Dodrziavanie pravidiel stanovenych v tejto smernici je zavdzné pre kazdého
zamestnanca a Studenta TUZVO, ktorému bola pridelena e-mailova adresa TUZVO.
Nedodrziavanie pravidiel stanovenych v tejto smernici méze byt u zamestnanca
TUZVO povazované za porusenie pracovnej discipliny a u Studenta za disciplinarny
priestupok.

Této smernica bola prerokovana na Vedeni TUZVO dna 5.marca 2025.

Téato smernica nadobuda platnost’ diiom podpisu rektora TUZVO a ucinnost’ dia
31. marca 2025.

Vo Zvolene, dna 5.marca 2025

Dr.h.c. prof. Ing. Rudolf Kropil, PhD.
rektor
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