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OPATRENI DEKANA ¢&. 8/2025,
kterym se stanovi pravidla pro pouZivani elektronické posty zaméstnanci a studentii na
3. l1ékarské fakulté Univerzity Karlovy

(L1
Uvodni ustanoveni

1.  Tato smérnice upravuje pravidla pro vznik, pouzivani a zanik e-mailovych schranek
studentli a zamé&stnancii 3. 1€katské fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,,3. LF UK nebo
,fakulta®).

2. Cilem smérnice je urcit pravidla pro jednotnou a bezpecnou elektronickou komunikaci
vSech uzivatelt v rdmeci fakulty 1 vii¢i externim subjektim.

Cl.2
Vznik e-mailovych schranek
1. E-mailova schranka je automaticky zfizena:

© dnem vzniku pracovnépravniho vztahu zaméstnance k fakulté,
© dnem zapisu studenta do studia na fakulté.
2. E-mailova adresa je ptidélena ve formatu jmeno.prijmeni@If3.cuni.cz. V ptipadé shody
jména a piijmeni s jinym uZzivatelem se pfidava unikatni identifikator X (¢islo), format
pridélené e-mailové adresy je pak jmeno.prijmeniX@]If3.cuni.cz.

3. Maximalni kapacita e-mailové schranky je stanovena na 10 GB. Pfi vyc€erpani limitu
kapacity e-mailové schranky nelze do schranky dorucovat dalsi e-maily. Na Zadost
zaslanou na it@lf3.cuni.cz Ize v odiivodnénych piipadech kapacitu e-mailové schranky

navysit.
CL3
Ochrana osobnich udaji (GDPR)
1.  Piipouzivani e-mailovych schranek je nutné dodrzovat pravidla ochrany osobnich udajt

v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané osobnich
udajt) (dale jen ,,GDPR*) a vnitinimi ptfedpisy Univerzity Karlovy (déle jen ,,UK*)..

2. Uzivatelé jsou povinni fidit se Pokynem €. 3 povétence pro ochranu osobnich tdaji UK,
ktery je dostupny na adrese https://cuni.cz/UK-9142.html.
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Jakékoliv poruseni zasad GDPR pii pouzivani e-mailovych schranek mtize byt feSeno v
souladu s Disciplindrnim fddem pro studenty 3. LF UK a zadkonikem préace u zaméstnanct.

Cl 4
Pouzivani fakultnich e-mailovych adres

Zabezpeceni a moznosti pfistupu k e-mailové schrance jsou popsany na adrese
https://www.1f3.cuni.cz/3LF-831.html.

Zameéstnanci a studenti jsou povinni pouzivat piidélenou e-mailovou adresu pro veskerou
komunikaci s fakultou, véetné komunikace se studenty, akademickymi pracovniky a
administrativou fakulty.

Pouzivani osobnich e-mailovych adres pro fakultni komunikaci neni povoleno.

Zamgéstnanci a studenti jsou povinni pravidelné kontrolovat svoji fakultni e-mailovou
schranku a zajistit, Ze nebude piekrocen limit kapacity (viz. ¢l. 2 odst. 3).

Pouzivani fakultnich e-mailovych adres pro osobni komunikaci neni dovoleno.

CL5

Automatické presmérovani prichozich e-mailii a automaticka odpovéd’ v nepritomnosti

1.

Nastaveni automatického presmérovani ptichozich e-mailti je dovoleno pouze v piipadé
pracovnépravniho vztahu dané osoby k jinému pracovisti, a to vyhradné¢ prostfednictvim
uctd vedenych pod doménou nékteré z fakult a soucasti UK, fakultnich nemocnic,
Akademie véd CR (v&etné spoleénych pracovist UK a AV CR) a CESNETu.

Pfesmérovani na e-mailové adresy mimo uvedené organizace neni dovoleno a bude
zruseno.

Fakulta garantuje doruceni e-mailti pouze na adresy fakulty, doruceni pfesmérovanych e-
mailt do domén jinych organizaci nelze technicky garantovat.

V dobé¢ dlouhodobé neptitomnosti se doporucuje zaméstnancim nastavit automatické
upozornéni na nepfitomnost s uvedenim kontaktu na jiného zaméstnance zajist'ujiciho
piislusnou agendu.

Pro nastaveni pfesmérovani, upozornéni na nepiitomnost a ptehled spravovanych aliasti
je mozné vyuzit portal https://mailadmin.If3.cuni.cz.

ClL6
Zanik e-mailovych schranek
Moznost odesilani e-mailli z e-mailové schranky zanika:

© dnem skonceni pracovnépravniho vztahu zaméstnance k fakulté,

o dnem ukonéeni studia studenta na fakulté.
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https://mailadmin.lf3.cuni.cz/

Nejpozdéji v den skonceni pracovnépravniho vztahu zaméstnance k fakult¢ vedouci
zaméstnanec piislu§ného pracovisté zajisti pfedani (pfeposlani) vSech e-mailovych zprav
nezbytnych pro dal§i provoz jim fizeného pracovisté na e-mailovou adresu jiného
zameéstnance.

Nejpozdéji v den skonCeni pracovnépravniho vztahu zaméstnance k fakulté oznami
vedouci zaméstnanec piislusného pracovisté tuto skute¢nost na e-mail it@If3.cuni.cz a
soucasn¢ rozhodne o nastaveni automatické odpovédi na pfichozi emaily. Nastaveni
pfesmérovani pfichozich e-mailli na jiného zaméstnance neni povoleno.

E-mailova schranka zanikd automaticky 90 dni po skute¢nosti uvedené v odst. 1 tohoto
¢lanku.

Moznosti prodlouzeni funk¢nosti e-mailové schranky:

o  byvaly student nebo zaméstnanec miize pozadat o prodlouZeni platnosti e-
mailové schranky na dobu maximalné 6 mésici po dni ukonceni
pracovnépravniho, resp. studentského vztahu k fakulté,

o zadost se zasila elektronicky na e-mail it@lf3.cuni.cz,

o zadost podléhd schvéleni tajemnikem fakulty a musi obsahovat okolnosti
odiivodnujici zadost,

o na vyhovéni zadosti neexistuje narok.

Po uplynuti standardni, resp. prodlouzené doby funkcnosti e-mailové schranky bude
schranka zruSena a vSechny e-maily nenavratn¢ smazany.

CL7
Zv1astni a zavérefna ustanoveni
Tato smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dnem jeho vydani.

Za dodrzovani smérnice odpovida spravce fakultnich IT sluzeb s vyjimkou povinnosti
ur¢enych jednotlivym zaméstnanctim.

Opatieni dé¢kana bude uvetejnéno na webovych strankach fakulty a ve VNS.

Zpracoval: MUDr. Tomas Kostrhun

prof. MUDr. Petr Widimsky, DrSc.
dékan 3. 1ékarské fakulty Univerzity Karlovy
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