Univerzita Karlova v Praze - Lékaiska fakulta v Plzni

V Plzni dne 13. kvétna 2016
C.j.: 650/2016/LFP

Opatieni dékana ¢. 12/2016

K pouzivani jednotného systému e-mailovych adres

Cl. 1

Toto opatfeni se vydava sohledem na nutnost sjednoceni formy elektronické komunikace mezi
zaméstnanci Lékarskeé fakulty Univerzity Karlovy v Plzni a vefejnosti.

Cl. 2

1. Fakultni e-mailovou adresou je myslena kazda e-mailova adresa ve tvaru

.cz. Variantné je téZ mozné zfidit uzivateli alias ve tvaru

E-mailova adresa je zfizovana:
a) automaticky pro zaméstnance, ktefi maji uzavienou platnou pracovni smlouvu,

b) na pisemnou Zadost nadfizeného zaméstnance pro zaméstnance, ktery ma uzavienou
platnou dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér,

c) volitelné pro studenty na zakladé pisemné Zadosti.

Vytvofeni e-mailové adresy pro nové zaméstnance zajistuje Centrum informacnich technologii (CIT)
na zakladé podnétu z Osobniho mzdového oddéleni. Povinnosti zaméstnance je osobné vyzvednout
ptihlasovaci tidaje pro nové zfizenou e-mailovou schranku na odd. CIT.

Zaméstnanci fakulty jsou povinni vyuZivat pracovni e-mailové adresy, coz jsou fakultni e-mailové
adresy nebo e-mailové adresy vytvorené Fakultni nemocnici Plzen.

Vyjimky z bodu 2 a), resp. bodu 4 jsou mozné pouze po odsouhlaseni nadfizenym zaméstnancem
(napf. zaméstnanec, ktery v rdmci své ndplné prace nema pfistup k PC).

Cl. 3

Zameéstnanci jsou povinni si pravidelné vyzveddavat doruéenou poStu z fakultni e-mailové adresy a
to minimalné 1x tydné.

V pfipadé nepfitomnosti (dovolena, nemoc apod.) ma zaméstnanec povinnost nastavit ve-
mailovém klientu Outlook ,automatickou odpovéd (mimo kanceldr)”, kterd musi obsahovat
informaci o dobé nepfitomnosti a koho kontaktovat v pfipadé potieby. Toto nastaveni je moiné
provést i pomoci webového klienta na adrese https://mail.lfp.cuni.cz.

Automatické preposilani el. posty na jinou neZ pracovni e-mailovou adresu neni povoleno. Dale
neni povoleno rozesilani komerénich sdéleni jiného neZ pracovniho charakteru nebo maild
s nevhodnym nebo pobufujicim obsahem.
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Cl. 4

V pfipadé ukonceni pracovniho poméru bude na zakladé podnétu Osobniho mzdového oddéleni
schranka oddélenim CIT automaticky uzamdena den nasledujici po dni, kdy byl pracovni pomér
zaméstnance ukonden. Do uzamcené schranky nema uZivatel pfistup a nejde dorucovat el. posta,
historie zlstavda nedotlena. V pripadé obnoveni pracovniho poméru nebo jinych pisemné
odtvodnénych a schvalenych pfipadech je moiné pfistup do schranky obnovit. Schranky uzaméené
déle neZ 3 mésice jsou ruseny a obsah je smazan bez nahrady.

(o
NedodrZovani tohoto opatfeni bude povaZiovdno za poruSeni povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpish vztahujicich se k zaméstnancem vykondvané praci a posuzovano dle zakoniku prace.

Cl.6

Opatfeni nabyva platnosti a t¢innosti dnem jeho podpisu dékanem fakulty.
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dékan fakulty



