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1. UCEL
Tieto Pravidla upravuju jednotny postup pouzivany pri praci SO systémom elektronickej posty
(d’alej len “SEP*) PreSovskej univerzity v PreSove.

2. OBLAST PLATNOSTI

Tato smernica je zavdzna v plnom rozsahu pre vSetky opravnené osoby Presovskej univerzity
V PreSove, t.j. vSetkych zamestnancov univerzity, ktori v rdmci svojej pracovnej ¢innosti maja
alebo m6zu mat’ pristup SEP.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Spravca SEP - zamestnanec univerzity zaradeny na CVT PU, ktory ma pristup do
administratorského rozhrania pre spravcov so vSetkymi pravami prislichajicimi tomuto
rozhraniu. Menovity zoznam spravcov SEP je uvedeny v prilohe ¢.1.

Pouzivatel’ zamestnaneckého SEP - pedagogicky alebo nepedagogicky zamestnanec
univerzity, ktory ma pristup do klientskeho rozhrania pre zamestnancov so vSetkymi pravami
prislichajucimi tomuto rozhraniu.

Pouzivatel’ Studentského SEP - Student univerzity, ktory ma pristup do klientskeho rozhrania
pre Studentov so vSetkymi pravami prisluchajucimi tomuto rozhraniu.

Spravca lokalneho klienta SEP - lokalny spravca siete prisluSnej sucasti univerzity.
Operator - pracovnici uvedeni v prilohe €. 1 smernice

Vlastnik procesu — riaditel CVT PU

IS — informacny systém

CVT PU — Centrum vypoctovej techniky PreSovskej univerzity v PreSove

SEP — systém elektronickej posty PreSovskej univerzity v PreSove

Univerzita - PreSovska univerzita v PreSove

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA
Majitel'om tohto procesu je riaditel’ CVT. Operatori procesu su uvedeni priamo pri popise
procesu.

Za pouzivanie a funkénost’ informaéného systému v lokdlnom rozsahu zodpovedaju dekani
jednotlivych fakult univerzity a riaditelia celouniverzitnych pracovisk a i¢elovych zariadeni.



5. POPIS

5.1 Urd¢enie

SEP je centralny celouniverzitny systém elektronickej posty, ktorého cielom je poskytovat
komplexné sluzby pre zamestnancov a Studentov tykajuce sa oblasti elektronickej posty
V prostredi univerzity:

- vytvaranie a odosielanie elektronickej poSty z existujucich mailovych adries domény
unipo.sk pre zamestnancov, z existujucich mailovych adries domény smail.unipo.sk pre
Studentov a to v ramci uvedenych domén, medzi uvedenymi doménami a na ostatné externé
domény do prostredia internetu.

- prijimanie elektronickej poSty na existujuce mailové adresy do domény unipo.sk pre
zamestnancov, na existujuce mailové adresy domény smail.unipo.sk pre Studentov a to v
ramci uvedenych domén, medzi uvedenymi doménami a z ostatnych externych domén z
prostredia internetu, jej spracovanie anasledné dorucovanie do poStovych schranok
pouzivatel'ov univerzity.

V SEP maji vytvorené ucty vsetci zamestnanci a Studenti univerzity. SEP je jedinym
oficidlnym celouniverzitnym komunikaénym mailovym systémom na PreSovskej univerzite
v Presove. Pouzivanie SEP je povinné pre vSetkych zamestnancov aj Studentov univerzity.
Cez SEP sa distribuuju vSetky oficidlne a dolezité informacie v rdmci pdsobnosti univerzity,
SEP sluzi na oficidlnu komunikéciu v prostredi univerzity aj navonok.

5.2 Zoznam technickych prostriedkov

SEP pre zamestnancov a Studentov sa sklada z tychto technickych prostriedkov:
e vzdialené servery externého poskytovatel’a,
e zalohovacie zariadenia prevadzkované v cloudovom datacentre externého
poskytovatel’a,
e pocitaova siet’ v prostredi univerzity a verejna siet’ internet,
e pocitace centralnych administratorov SEP,
e pocitace vSetkych pouzivatelov SEP.

5.3 Spravcovia systému

Menovity zoznam spravcov systému je uvedeny v Prilohe €. 1.
5.4 Dostupnost’ a rieSenie problémov SEP

5.4.1 Dostupnost’ SEP

Dostupnost’ SEP je realizovatel'na prostrednictvom webovych rozhrani prislusnych klientov
alebo prostrednictvom lokalnych klientov elektronickej poSty inStalovanych na lokalnych
staniciach pouzivatelov.

5.4.2 Instalacia a konfiguracia pracovnych stanic

Instalédciu a konfiguraciu pracovnych stanic pouzivatelov SEP zabezpecuji spravcovia
lokalneho klienta SEP (lokalni spravcovia sieti) na jednotlivych sucastiach univerzity. Su
povinni v tejto oblasti reSpektovat’ metodické usmernenia spravcu SEP.



5.4.3 Problémy pri pouzivani SEP

Pri problémoch pouzivatelia kontaktuju svojho spravcu lokdlneho klienta SEP (lokalneho
spravcu siete) aby identifikoval, ¢i sa jedné o problém lokalny alebo centralny. Ak sa problém
tyka spravy lokdlnej siete odstrani ho spravca lokalneho klienta SEP. Ak ide o problém
centralny, lokalny spravca siete bez zbytocného odkladu kontaktuje spravcu SEP a popise mu
vzniknuty problém. Spravca SEP nasledne bez zbyto¢ného odkladu problém riesi.

5.4.4 Zabudnutie hesla, zamknutie pristupu do SEP

V pripade zabudnutia hesla, zamknutia pristupu do SEP alebo podozrenia z odcudzenia svojho
hesla pouzivatel poziada spravcu SEP o zmenu hesla, alebo o odomknutie uctu.

5.4.5 Uzamknutie pristupu do SEP z dévodu rozosielania nevyZiadanej poSty
(spamu) alebo Sirenia zavireného obsahu

V pripade uzamknutia pristupu do SEP z dévodu rozosielania nevyziadanej posty (tzv. spamu)
alebo Sirenia zavireného obsahu pouzivatel'om SEP je tato skutocnost’ 0ozndmend spravcom SEP
prislusnému spravcovi lokalneho klienta SEP (spravcovi lokalnej siete) v pésobnosti ktorého je
technické vybavenie pouzivatela. V tomto pripade je spravca lokalneho klienta SEP povinny
problém neodkladne odstranit’ a nasledne informovat spravcu SEP. Spravca SEP po
prekontrolovani odstranenia problému bez zbyto¢ného odkladu spristupni pouzivatel'ovi jeho
schranku elektronickej posty.

5.5 Pouzivatel’ska prirucka SEP

PouZivatel'ské prirucky SEP st zdviznym a autorizovanym dokumentom pre vSetkych
pouzivatel'ov SEP. St spristupnené prostrednictvom web stranok univerzity.

5.6 Vytvorenie a zrusSenie pristupu do SEP

5.6.1 Vytvorenie pristupu

Vytvorenie Uctu pre zamestnanca PU je podmienené vydanim ¢ipovej karty zamestnanca, pri
ktorej je automaticky vygenerovana emailova notifikacia zo Systému automatickej identifikacie
0s0b (SAIO) pre spravcu Dochadzkového informac¢ného systému (DIS). Po bezodkladnom
doplneni tidajov spravcom DIS je emailova notifikacia preposland spravcovi SEP. Spravca
SEP bezodkladne vytvori opravnenému pouzivatel’ovi jeho pouzivatel'sky tcet a informuje
0 tom spravcu DIS, ktory vytvoreni emailova adresu zaeviduje zamestnancovi do DIS. V
pripade zavedenia centralnej technologie pre spravu identit (IDM) sa Gty a doplitanie Gdajov
do pripojenych systémov bude generovat’ automaticky cez tento nadradeny systém.

Studentom PU ity vytvara prisluiny spravca SEP hromadne na zadiatku akademického roku
na zaklade podkladov dodanych od spravcu Moduldrneho akademického informacného
systému (MAIS). V pripade zavedenia centralnej technologie pre spravu identit (IDM) sa Gcty
budu generovat automaticky (bez zasahu spravcu SEP) cez tento nadradeny systém.
V osobitnych pripadoch sa vytvori Gcet individualne na zéklade overenia tidajov v systéme
MAIS. V pripade zavedenia centralnej technologie pre spravu identit (IDM) sa Géty a dopliianie
udajov do pripojenych systémov bude generovat’ automaticky cez tento nadradeny systém.



5.6.2 ZrusSenie pristupu

Zamestnancovi s ukon¢enym pracovnym pomerom sa ru$i ucet v deni ukoncenia pracovného
pomeru. Na poziadanie vSak spravcu SEP méze ponechat’ ucet aktivny najviac po dobu 30 dni
od ukoncenia pracovného pomeru. Po uplynuti tejto lehoty bude ucet zruseny a obsah jeho
schranky bude neodvratne odstraneny. V pripade zavedenia centralnej technologie pre spravu
identit (IDM) sa rusenie uctov bude vykonévat’ automaticky cez tento nadradeny systém. Pokial’
bude zamestnanec pozadovat’ ponechanie aktivneho uctu po dobu 30 dni po ukonceni
pracovného pomeru, je povinny o to poziadat’ spravcu SEP este pred ukoncenim pracovného
pomeru.

Studentovi sa rusi et hromadne k ukon&eniu akademického roka na zéklade udajov dodanych
zo systému MAIS. V pripade zavedenia centralnej technologie pre spravu identit (IDM) sa
rusenie Uctov bude vykondvat’ automaticky ku diu ukoncenia Stadia (bez zadsahu spravcu SEP)
cez tento nadradeny systém.

5.6.3 Pristup na hromadné rozosielanie poSty

Pristup na hromadné rozosielanie posty jednotlivym skupindm pouzivatel'ov maji len osoby
poverené na tito ¢innost’ pre celouniverzitny dosah ¢lenom vedenia univerzity alebo pre
fakultny dosah ¢lenom vedenia fakulty. Ziadost’ pre pristup na hromadné rozosielanie posty je
potrebné dolozit’ v pisomnej forme na CVT PU s ur€enim poverenych osob a rozsahom ich
prav. Za obsahovu naplin hromadnej posty zodpoveda priamy nadriadeny poverenej osoby na
hromadné rozosielanie posty.

5.7 Udrzba systému a zalohovanie dat

Udrzbu systému a zalohovanie serverov SEP pre zamestnancov a $tudentov zabezpecuje
externy dodavatel’.

5.8 Ochrana udajov

SEP ma formu otvorenej postovej zasielky. Preto okrem beznej koreSpondencie, na ktoru je
primarne urceny, sa SEP nema pouZzivat na elektronicki komunikéciu, ktorej obsahom su
informacie doverného a utajovaného charakteru.

PouZivatel SEP zodpovedd za utajenie hesla. Hesla nesmi byt volne dostupné (napr.
zaznamenané vedl'a pocitaca, pod klavesnicou, pod monitorom, na stole a pod.). PouZivatel
je zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe a nésledne aj za jeho
zneuzitie.

Pouzivatel SEP sa nesmie Ziadnymi prostriedkami pokusat’ ziskat pristupové prava, ktoré mu
neboli pridelené centralnym spravcom SEP. Ak pouzivatel’ v dosledku chyby programovych
alebo technickych prostriedkov ziska pristupové prava, ktoré mu neboli pridelené, je povinny
tuto skutocnost’ bezprostredne ozndmit’ spravcovi SEP.

V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel’ povinny odhlasit’ sa z SEP (Cas obeda, odchod
do vedl'ajsej miestnosti, odchod domov a pod.).

5.9 Pouzivanie (funk¢énost’) SEP

Poskytovatel’ a spravca SEP mdze garantovat’ dorucenie elektronickej posSty v ramci rozsahu
existujucich mailovych adries domén unipo.sk asmail.unipo.sk amedzi tymito dvoma

5



doménami. DoruCovanie elektronickej poSty na iné (externé) systémy elektronickej posty nie
je garantované.

Okrem centralneho SEP univerzity mézu existovat’ a pouZzivat’ sa aj systémy elektronickej posty
lokalneho charakteru (napr. v Univerzitnej kniznici PU, na niektorej fakulte). Poskytovatel’ a
spravca SEP vSak nemoze garantovat dorucovanie elektronickej poSty na tieto systémy
a z tychto systémov, nakol’ko ich nespravuje a nenesie zodpovednost’ za ich prevadzku.
5.10 Postup obnovy prevadzky SEP pri havariach a poruchach
Za obnovu prevadzky systému elektronickej poSty pri havariach a poruchach zodpoveda
externy poskytovatel’.
5.11 Zdroje
Narealizéaciu tohoto procesu su potrebné Standardné — rozpoc¢tované aj nerozpoctované zdroje.
Na realizaciu tohoto procesu st potrebné technické zdroje uvedené v ¢lanku 5.2.
5.12 Monitorovanie a meranie procesov
Monitorovanie a meranie procesov je uvedené vo vecne prislusnych ¢lankoch tohto opatrenia
rektora.

6. ODKAZY A POZNAMKY

Prilohu ¢. 1 moze aktualizovat’ riaditel CVT PU na zaklade aktualnych personalnych zmien
na CVT PU.

7. DOKUMENTACIA

Riadenie opatrenia rektora:
Za riadenie tohto opatrenia rektora zodpoveda riaditel CVT.

8. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

Za zmenové a zrusovacie konanie tohto opatrenia rektora je zodpovedny riaditel CVT. Zmeny
st vykondvané novym vydanim.
Zverejnenim OR €. 9/2019 sa zaroven rusi platnost’ a u¢innost’ OR €. 1/2012 zo dna 1.4.2012.

9. ROZDELOVNIK

Toto opatrenie rektora je vyhotovené v troch originaloch, ktoré su ulozené:

e na personalno-pravnom utvare, ktory opatrenie zverejni,

e U prorektora pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality,

e U riaditel'a CVT, majitel'a procesu.
Opatrenie rektora je zverejnené na webovom sidle PU, preto je dostupné vSetkym
zainteresovanym stranam.

10. PRILOHY

Priloha €. 1: Zoznam spravcov systému elektronickej posty



Priloha ¢. 1
Zoznam spravcov systému elektronickej posty

1. Spravca systému elektronickej poSty (SEP)
Spravca SEP: AleS Asceka

Zastupca spravcu SEP: Jaroslav Straka

2. Spravca servera

Spréavca serverov: externy poskytovatel

3. Spravcovia lokalnych klientov SEP

Lokalnu spravu klientov SEP zabezpecuju prislusni spravcovia lokalnych sieti na jednotlivych
sucastiach PU.



