EKONOMICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

Interna smernica ¢. 4/2007

Pravidla spravy a pouzZivania elektronickej posty

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tento dokument vymedzuje pravidla spravy a pouzivania elektronickej poSty a e-mailovej
komunikéacie pre zamestnancov Ekonomickej univerzity v Bratislave vratane Podnikovo-
hospodarskej fakulty EU v KoSiciach (d’alej len PHF EU v KoSiciach).

Uvedené pravidla zohladnuji poziadavky stanovené v dokumentoch ,,VSeobecné pravidla
pouzivania siete SANET®, ,Pravidlda pre spravu apouzivanie pocitacovej siete NetEU“
a odporucania Internet Activity Board — dokument RFC 1087 (Ethics and the Internet)
a RFC 1855 (Netiquette Guidelines) (http://www.ietf.org/rfc.html) .

Pravidla spravy a pouzivania elektronickej komunikacie su zavdzné pre vSetkych zamestnancov
Ekonomickej univerzity v Bratislave.

Clanok 2
Elektronicka posta

Systém elektronickej posSty zabezpeCuje zamestnancom univerzity prijimanie a odosielanie
elektronickej poSty vramci celej siete internet. Na prijimanie a odosielanie poSty je na
Ekonomickej univerzite v Bratislave vyhradeny centrdlny postovy server s menom domény
euba.sk, pre PHF EU v KoSiciach je to centralny poStovy server s menom domény euke.sk.
Systém elektronickej posSty kontroluje pritomnost’ virusov v e-mailovej posSte antivirusovym
programom NOD a tiez filtruje prichadzajiicu e-mailovu postu pred spamom (nevyziadana posta).

Kazdy zamestnanec univerzity ma pravo na jedno e-mailové konto.
Kazdé pracovisko univerzity ma pravo na jedno univerzalne e-mailové konto.
Kazdy zamestnanec je povinny vramci pracovnych povinnosti pouzivat na pracovni

komunikéaciu vyhradne e-mailova adresu, ktora mu bola pridelena Ekonomickou univerzitou
v Bratislave.

Clanok 3
Pridel’ovanie adries elektronickej posty

Kazdému zamestnancovi Ekonomickej univerzity v Bratislave je pri nastupe do zamestnania
pridelend e-mailova adresa v tvare meno.priezvisko@euba.sk. Pri existencii duplicitného mena
a priezviska v rdmci Skoly mat’ e-mailova adresa v tvare meno.priezvisko.pracovisko@euba.sk .

V obdobnom tvare su zlozené aj e-mailové adresy pre PHF EU v KoSiciach.
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E-mailové adresy zamestnancom prideluje pracovnicka Oddelenia pre personalne a socialne
otazky v spolupraci s Ustavom vypoctovej techniky v Bratislave a Strediskom vypoctovej
a didaktickej techniky PHF EU v KoSiciach.

Tvar e-mailovej adresy meno.priezvisko@euba.sk, resp. meno.priezvisko@euke.sk je zavizny
pre kazdého zamestnanca a na tato e-mailovu adresu zamestnanca bude smerovat’ vSetka pracovna
e-mailovd komunikacia. Pri ukonéeni pracovného pomeru sa adresa elektronickej posty a
pristupové heslo zablokuje.

Pokial' pracovnik nebude mdct dlhsiu dobu pouzivat postova schranku, je povinny urobit
opatrenia zabranujuce preplnovaniu schranky (poziadat' o presmerovanie posSty na miesto, kde
moze pracovat’, ak také ma, minimalizovat’ prisun posty odhlasenim sa z konferencii, oznamenim
svojej nepritomnosti potencionalnym odosielatel'om a pod.).

Univerzalna e-mailova adresa ma tvar ppp.fff@euba.sk alebo ppp.fff@euke.sk, kde ppp je
skratka pracoviska a fff je skratka fakulty. Celouniverzitné pracoviskd maji skratku
ppp@euba.sk. O zriadenie univerzalnej e-mailovej schranky poziada veduci prislusného
pracoviska listom riadite’a UVT EU za pracoviska v Bratislave, alebo vedaceho SVDT PHF EU
v Kosiciach za pracoviska v Kosiciach.

Velkost' posielanej elektronickej posty v datovej sieti EU je obmedzena. Konkrétne parametre su

stanovené takto:

e velkost’ postovej schranky 100 MB a 2500 e-mailov, na poZiadanie mozno tieto hodnoty
individualne zvacsit,

e velkost’ jednej poStovej spravy je do 10 MB,

e velkost prilohy sa zapocitava do velkosti postovej spravy,

e pri prekro¢eni limitu poStovej schranky sa zablokuje prijem posty pre konkrétneho
pouzivatela.

Clanok 4
Nastavenie poStového klienta na pocitaci zamestnanca

K postovému systému sa mozno pripojit’:

e vprostredi pracovisk Ekonomickej univerzity v Bratislave prostrednictvom postovych
klientov podporujtcich niektory z protokolov POP3, IMAP, najcastejSie Outlook Express,
alebo Netscape,

e cez webové rozhranie http://webmail.euba.sk na mailserver pre pracoviska v Bratislave,

e cez webové rozhranie http://webmail.euke.sk na mailserver pre pracoviska PHF EU
v Kosiciach.

Nastavenie postového klienta a hesla na pocita¢i zamestnanca na pracoviskach v Bratislave urobia
pracovnicky oddelenia spravy systémov a sieti Ustavu vypoctovej techniky po dohode so
zamestnancom.

Kontakt: servis.uvt@euba.sk (Ing. Cubica Rajtarova, UVT, kl. 5151, Mgr. Dagmar Krausova,
UVT, kl. 5153).

Problémy s odosielanim a prijimanim posty, so zabudnutim hesla, s nefunkénostou e-mailovej
adresy apod. riesi administrator poSty, pracovnik oddelenia spravy systémov a sieti Ustavu
vypoctovej techniky.

Kontakt: admin.posta@euba.sk (RNDr. Anna Soltésova, UVT, kl. 5141).
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Nastavenie postového klienta, hesla a odstraiiovanie problémov s e-mailovou adresou pre PHF EU
v Kosiciach a pobocku v Michalovciach na pocita¢i zamestnanca urobia pracovnici Strediska
vypoctovej a didaktickej techniky PHF EU v Kosiciach po dohode so zamestnancom.

Kontakt: servis.svdt@euke.sk .

Clanok 5
Povinnosti zamestnanca pri elektronickej komunikacii

Pre komunikaciu prostrednictvom elektronickej posty platia rovnaké pravidla ako pre pouzivanie
beznej posty, pricom elektronicka sprava ma charakter otvorenej listovej zasielky.

Kazdy pracovnik je zodpovedny za obsah a tidrzbu svojej postovej schranky. Je preto povinny
pravidelne kontrolovat’ jej obsah a mazat nepotrebné spravy. Preplnenie postovej schranky
pouzivatela na centralnom postovom serveri sposobi zablokovanie prijmu posty.

Pouzivatel' je povinny pri odosielani elektronickej poSty pouzivat pridelené meno postovej
schranky. Je nepripustné odosielanie e-mailov s falosnou identitou, t.j. uvedenim inej adresy
odosielatel’a, ako svojej skutocnej, s cielom ziskat’ neopravnené informacie.

Pouzivatel' je povinny dbat na to, aby jeho elektronickd posta bola presne adresovana
anedochadzalo k neziadicemu obtaZovaniu ostatnych pouzivatelov rozposielanim retazovych
listov na adresy zhromazdené bez suhlasu adresata.

Clanok 6
Zavere¢né ustanovenia
Dodrziavanie pravidiel stanovenych v tejto smernici je zavdzné pre kazdého zamestnanca
univerzity, ktorému bolo zalozené e-mailové konto na celoskolskom posStovom serveri

Ekonomickej univerzity v Bratislave, resp. PHF EU v KoSiciach.

Tato smernica nadobuda platnost’ a G¢innost’ diiom jej podpisu.

Bratislava, 18. septembra 2007

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