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C.j.: MU-1S/706/2020/1077007/PdF-1

Pokyn tajemnika ¢. 1/2020

Zasady uzivani e-mailové komunikace na PdF MU

(ve znéni Gcinném od 1. 2. 2020)

Podle ¢l. 32 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a dopinéni dalsich
zdkon( (zékon o vysokych $koldch), ve znéni pozdé&jsich predpisd, a podle &ldnku 5 odst.
2 pism. c) Organizacniho fadu Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity vyddvédm tento
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pokyn:

Clanek 1
Predmét apravy

Ucel: Pokyn tajemnika Fedi pouzivani Jednotneho systemu adres v elektronické
korespondenci zaméstnanct, jeho? Ulelem je zvyseni transparentnostn systému e-
mailovych adres, ochrana osobmch Udajl fyzické osoby a zvydeni spolehlivosti
i bezpecnosti e-mailové korespondence.

Rozsah platnosti: Pravidla uvedena v tomto pokynu jsou zdvaznd pro vsechny
zaméstnance Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity (PdF MU).

Definice pojmt a zkratek:

e e-mail — elektronicka posta

e doména — ¢ast adresy v systému elektronické posty uvedend za znakem ,@"

e CIT - Centrum informacnich technologii Pedagogické fakulty Masarykovy
univerzity

Odpovédnost: vedouci CIT

Clanek 2
Zasady uzivani e-mailovych adres

VSichni zaméstnanci PdF MU maji pfidélenou e-mailovou adresu s univerzitni
doménou muni.cz. Napf. adresa na PdF MU je ve tvaru prijmen/‘@ped muni.cz nebo
prijmeni.jmeno@ped.muni.cz. Zaméstnanci _]SOU povinni pfi pouzivani elektronické
postovm komunikace prostrednlctwm e-maild pFi plnéni pracovnépravnich povinnosti,
tj. pfi zasildni pracovnich e-mail, vyhradné pouZivat tuto e-mailovou adresu (e-
mailovy Ucet) pod univerzitni doménou muni.cz.

NepFipousti se pfi zasilani pracovnich e-mail(, komunikaci se studenty, feeni agendy
Uredné-spravniho charakteru apod. pouzivani soukromych e-mailovych adres nebo e-
mailovych adres jiné organizace, s vyjimkou uvedenou v ndsledujicim odstavci.
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Komunikace z e-mailovych G¢td jinych pracovist tietich osob souvisejici s ¢innosti
PdF MU je moznd pouze v pfipadé pracovnépravniho vztahu nebo jiného smluvniho
vztahu daného zaméstnance PdF MU k tomuto jinému pracovisti, napf. Skolitel
doktoranda, ktery ma Uvazek u tfeti osoby, miZe ke komunikaci s doktorandem
vyuzit jak Gcéet vedeny pod doménou ped.muni.cz, tak ucet pod doménou této treti
osoby.

Preposilani e-maill na daléi pracovisté zaméstnance PdF MU, tzn. moznost
automatického preposilani z e-mailového Gétu pod doménou muni.cz na jiny e-
mailovy Ulet zaméstnance, je mozné realizovat pouze v pfipadé e-mailového Uctu s
univerzitni doménou muni.cz a v pripadech dle odst. 3). Zaméstnanec PdF MU neni
opravnén presmérovat pracovni elektronickou postu z univerzitni domény muni.cz do
e-mailové schranky mimo tuto doménu.

Tento pokyn neomezuje umisténi a typ e-mailovych schrének studentd, se kterymi
elektronickd komunikace probihd, (napf. pokud student uvede ke komunikaci s nim
e-mailovou adresu zfizovanou u externiho poskytovatele, Ize i nadéle zasilat e-maily
na tuto adresu), vyjma povinnosti pouZivani elektronické posty podle Studijniho
a zkusebniho Fadu.

Do pracovnlch e maill je mozné uvadét pouze osobni (daje fyzické osoby, JeJlChZ
zvereJnem nemuUZe mit na danou osobu Zadny vliv ve smyslu ochrany osobnich tdajt
podle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 o ochrané fyzuckych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaJu a o volném pohybu téchto udajl
a o zrueni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich Gdajd, dale
GDPR), nebo takové Udaje, o kterych tato osoba sama komunikuje (tj. komunikaci
o nich sama zahajila).

Zaméstnanci ]SOU povinni uzivat k ukladani pracovnlch e-maill vyhradne postovni
schranky v ramci univerzitnich e-mailovych systémd, vyjma piipadd uvedenych
v odstavci 3.

Zaméstnanci jsou pfi podpisovani pracovnich e- maill vazani praV|dIy pro vyuzivani
Jednotného vizualniho stylu Masarykovy univerzity (JVS) tak, Ze svij podpls pod e-
mail vytvofi, resp. vygeneruji na strance www.sablony.muni.cz pomoci nastroje
Vytvofeni podpisu do e-mailu. Odkaz: https://sablony.muni.cz/fakulty/pedagogicka-
fakulta/podpis-do-e-mailu/vytvoreni-podpisu-do-e-mailu.

Clének 3
Rozesilani hromadnych maild

V pfipadé rozesilani hromadnych maild z pracovniho e-mailu vice osobam na jejich
soukromé e-mailové adresy je doporuceno pouzit vyhradé funkce tzv. ,skryté kopie".
Zvetejnéni soukromé e-mailové adresy prostrednictvim jejiho uvedeni do pole adresat
(,Komu") nebo prosté kopie (,Kopie" ) a rozeslani dal$im adresdtim e-mailu neni
s ohledem na ochranu osobnich Gdajl podle GDPR pfipustné; (napft. student nema
zjistit e-mailové adresy ostatnich studentl nebo hromadné oslovovat Gcastniky
prihlaené na konferenci na jejich soukromé e-mailové adresy nelze jinak nez formou
skryté kopie).

Pokyn uvedeny v odst. 1) tohoto ¢ldnku se nevztahuje na rozesilani pracovnich e-
mailll, v nichz pfi hromadné komunikaci je rozesildan hromadné e-mail v rdmci
spolupracujici skupiny, kde se Ucastnici vzajemné znaji a mezi sebou e-maily obvykle
komunikuji.

Priklady, kdy je pouZiti seznamu e-mailovych adres v kopii opravnéné:
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e Vedouci pracovisté z pracovni e-mailové adresy =zasild sdéleni véem svym
v o T ’ .
zamestnancum na jejich pracovni e-mail.

e Jakdkoliv pracovni komunikace pfi pouZiti pracovnich e-maild.

e PF komunikaci vyuéujiciho se skupinou studentl v rdmci projektu, spole¢né
¢innosti nebo jiné situaci, kdy jde o skupinu lidi, ktefi o sobé vzadjemné védi a své
e-mailové adresy znaiji.

Rozesilat hromadné e-maily vét§imu poctu studentd, ne? jsou studenti jedné
katedry, Ize pouze se souhlasem prodékana pro studium.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni

Tento pokyn zruSuje Smérnici tajemnika ¢. 1/2013, Zasady uZivani e-mailovych adres
na PdF MU.

Tento pokyn navazuje na Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 1/2018, Ochrana
a zpracovani osobnich (dajl, ve znéni zmé&n a dopliikd a Smérnici MU ¢. 10/2017,
Pouzivani informacnich technologii, ve znéni zmén a dopliikd.

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto pokynu povéruji vedouciho CIT.
Pribé&Znou aktualizaci zajistuje tajemnik PdF MU.

Kontrolu dodrzovani tohoto pokynu vykonavaji tajemnik PdF MU a vedouci CIT.
Tento pokyn nabyva platnosti dnem podpisu tohoto pokynu.

Tento pokyn nabyva Gcinnosti 1. 2. 2020.
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Mgr. Ing. Daniela Némcova
tajemnice Pedagogické fakulty Masarykovy
univerzity






