OBEC ZEHRA
Zehra &. 104, 053 61 Zehra

Smernic&. 3/2018

0 pouzivani elektronickej posty

Schvalil: Obecné zastupifstvo v Zehre

Ucinnog™; 27.10.2018



V sulade s ustanovenim 8§ 13 ods. 4 pism. e) zakd&9/1990 Z. z. o obecnom zriadeni
vydava starosta Smernicu o pouzivani elektronipkéty ("alej len ,Smernica").

Clanok 1

VSeobecné ustanovenia

1. Tato smernica vymedzuje pravidla pouzivania etektkej posty a emailovej

komunikéacie pre zamestnancov obecného Uradu v Z@hadej len ,zamestnanci®).

Pravidla spravy a pouZzivania elektronickej postg&wuizné pre zamestnancov, ktori su

V pracovnopravnhom ¥ahu.

Clanok 2

Elektronicka posta

1. Elektronicka poSta zabezfuge zamestnancom prostrednictvom ngailovej schranky
prijimanie a odosielanie elektronickej poStyrdmci celej siete internet. Kazdému
zamestnancovi sa k plneniu pracovnych ulohdarja a pridéuje konto s unikatnoure
mailovou adresou.

2. Kazdy zamestnanec, ktory ma zriadendmailovl schranku, je povinny v ramci

pracovnych povinnosti pouzivaa pracovnu komunikaciu vyhradnelmeailovi

adresu, ktord& mu bola pridelena. Touto samesnanec prezentuje a tdto pouZiva v

ramci pracovného pomeru a tiez navonok.

Clanok 3

Vytvorenie a zruSenie pristupu do elektronickej pofy

1. Kazdému zamestnancovi musitbpri nastupe do pracovného pomeru vytvorené

konto v tvarefunkcia@obeczehra.sk.Ak je konto pre danu funkciu zriadené, tak
nastupujuci zamestnanec pri prvom prihlaseni poywdheslom si heslo zmeniom

upovedomi prednostu obecného dradu, azabezpek zamedzenie pristupu

neopravnenym osobam. Nové konto bude zamestnanciadené prednostom obecného

Uradu.
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. Tvar €Imailovej adresy je zavazny pre kazdého zamestnaBcanailové adresy
zamestnancom a zdiené e/mailové adresy vytvara a prikige prednosta obecného
aradu. Pri uko®eni pracovného pomeru zamestnanca odovzda goidaie Udaje

nadriadenému.

Clanok 4

Povinnosti zamestnanca pri pouZzivani elektronickekomunikacie

Elektronickd posSta sluzi na oficialnu konmkédiu v ramci obecného Uradu i mimo
obecného aradu. Pre komunikaciu prostrednictvéshtrenickej poSty platia rovnaké
pravidla ako pre pouzivanie beznej posSty¢qm elektronicka sprava ma charakter
otvorenej listovej zasielky.

El'mailova adresa je jedinym oficialnym komunikgm e - mailovym systémom. Jej
pouZzivanie je povinné pre vSetkych zamestnancowe.oltektronickou postou sa
distribuuju vSetky oficidlne a dolezité infaduwie v rdmci pdsobnosti obce (napr.
pokyny, uznesenia, vnutorné normy a pod.) a magiiaktier na Urovni pisomnosti.
Kazdy zamestnanec obce zodpoveda za utajeniegmiracieho mena a hesla svojej
e Imailovej schranky a nesmie ho poskytninej osobe, alebo subjektu. Tieto
informacie nesmu vyZadotaani nadriadeni pracovnici, okrem pripadu uema
pracovného pomeru. PoruSenie tohto ustanovenia podazované za hrubé porusenie
pracovnej discipliny.

Kazdy zamestnanec obce zodpoveda za obsah a (&ldjaj € Imailovej schranky. Pri
odosielani elektronickej poSty je pouziVaggovinny pouzivéa pridelené menole
mailovej schranky.

Pouzivaté e mailovej schranky obce je povinny dbaa to, aby jeho elektronicka
poSta bola presne adresovana a nedochadzalo kduegmu obazovaniu ostatnych
pouZzivatéov rozposielanim t@zovych listov a pod. V pripade odosielaniangilovej
spravy viacerym prijimatem, méze odostaspravu najviac desiatim prijimditan. V
pripade rozosielania enailovej spravy vé&iemu peétu prijimatéov, je pouZivate e
mailovej schranky obce povinny tychto uviesen v Skrytej kopii, za delom
zabranenia vytvaraniu potencialnych spamovych zonva

Pouzivaté e Imailovej schranky obce je povinny na konebjso € Imailu uvadzé

jednotny podpis, ktory obsahuje nasledovné:

Strana2z5



A. Titul, Meno Priezvisko, titul
B. Funkcia

C. Kontaktné udaje (Tel. a poStova adresa)

. Pouzivatéovi el lmailovej schranky obce sa odp&al pouzivd € Imailové

potvrdenie o dorteni hlavne : pri komunikacii s organmi verejnejatriej spravy, ak to
povaha a obsah anailovej spravy vyzaduje.

V pripade, Ze lemailové potvrdenie o do¥ani nebolo odosieldievi dorucene, sa
odportta odosielatbovi skontaktova sa s prijimateom € Imailovej spravy a ovefijej
dorwenie, pripadne vykotigkroky na jej opatovné do¥anie. Odpové prijimate’a, z
ktorej je jednoznéne preukazatmeé, Ze prijimaté pochopil spravu, sa povazuje za
ekvivalent €/ mailového potvrdenia o doteni. Pouzivaie e Jmailovej schranky obce

je povinny akceptovae lmailové potvrdenie o dogeni.

Zamestnanec je povinny odsioaa’ nevyzZiadanu posStu. Za nevyZiadanu poStu sa

spravidla povazuju spravy:

A. ktoré sa netykaju pracovnych uloh zamestnanca obce,
B. reklamy,

C.
D

. refazove eimaily.

podvodné posta,

10.Zamestnanec ak nebude mdthsiu dobu pouZivae-mailova schranku, je povinny

urobit’ opatrenia zabtaijuce prepiovaniu schranky napr. Poziada presmerovanie
posty.

11.ElImailové spravy su archivované na serveroch po 80dni. Spravy starSie ako 9 dni

1.

budd automaticky systémom presunuté do archivmailovej schranky pouzivdia.

Clanok 5

Dostupnog’ a rieSenie problémov elektronickej posty

Dostupnos elektronickej posty je realizovana prostretirim webovych rozhrani
prislusnych klientov, alebo prostrednictvom dlolch klientov elektronickej poSty

inStalovanych na lokalnych staniciach pouzilate
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InStalaciu a konfiguraciu pracovnych stanic upeatdov elektronickej posSty
zabezpéuje prednosta. Pri problémoch s famég'ou elektronickej poSty, pri
zabudnuti hesla;i podozreni z odcudzenia hesla, zamestnanci nedal&ontaktuju

prednostu.

Clanok 5

Zavereéné ustanovenia

. Oboznamenie zamestnancov obce s obsahom dejtwnice zabezpke prednosta.

. Dodrziavanie pravidiel stanovenych v tejto sm®@ je zavazné pre kazdého
zamestnanca obce, ktorému bolo zriadené konto.

. Oboznamenie novoprijatého zamestnanca do pnébov pomeru s touto smernicou
zabezpé&l prednosta a to do troch pracovnych dni atikez pracovného pomeru
S obcou.

4. Smernicu schvalilo obecné zastupstivo dha 26.10.2018 uzneseniinOZ-9-18-B-9

5. Smernica nadobud&itinog’ dna 27.10.2018.

V Zehre, dia 26.10.2018
Ilvan Mizigéar
starosta obce

Strana4z5



