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Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opatreni tajemnika ¢. 2/2015
Zasady pouzivani sluzby Smartemailing
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze

CL1
Uvodni ustanoveni

Toto opatieni stanovi v souladu s ustanovenim ¢&l. 15 odst. 2 opatieni dékana ¢. 20/2014,
Organiza¢ni fad dékanatu Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze, zékladni zasady
pro zaméstnance Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze (déle jen ,fakulta™) pii
pouzivani sluzby Smartemailing na fakulté.

Sluzbou Smartemailing se rozumi sada nastrojii a prostfedkl elektronické komunikace
definovana Smlouvou o poskytovani sluzby Smartemailing uzavienou mezi Firmou 2.0 s.
r. 0., coby poskytovatelem sluzby Smartemailing, a fakultou dne 2. 1. 2015 (déle jen
»Smlouva™) a Dodatkem €. 1 ke Smlouvée uzavienym dne 2. 1. 2015.

Cilem sluzby Smartemailling je zaji$téni efektivni elektronické komunikace s minulymi,
souc¢asnymi a budoucimi uzivateli vzdélavacich a dal3ich sluZeb poskytovanych fakultou
v ramei hlavni i doplitkové ¢innosti.

Cl.2
Zisady pouzivani sluzby Smartemailing

Pouzivani sluzby Smartemailing se fidi v obecné roviné zejména témito obecné
zavaznymi piedpisy, jeZ jsou piislu§ni zaméstnanci povinni dodrzovat:

a) zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (dajii a o zméné nékterych zdkont, ve
znéni pozdéjsich predpisi,

b) zdkon ¢&. 484/2004 Sb., o nékterych sluzbach informaéni spole¢nosti a o zmeéné
nékterych zakonl (zdkon o nékterych sluzbach informaéni spole¢nosti), ve znéni
pozdéjsich predpisi.

V konkrétni roviné se pouzivani sluzby Smartemailing #idi Smlouvou, Dodatkem ¢&. 1 ke

Smlouve a ptipadné dal§imi dodatky, Smlouva, dodatky k ni a pfipadné dalsi souvisejici

dokumenty jsou pro piisluiné zaméstnance k dispozici na intranetu fakulty.

Rozsah osobnich udaji zpracovavanych sluzbou Smartemailing se fidi Oznamenim o
zpracovani (zméné zpracovani) osobnich udajt €. 56 Univerzitou Karlovou v Praze ze dne
23. 1. 2015, ve znéni pozdéj$ich zmén (dale jen ,,Oznameni®), ve Vefejném registru
zpracovéni osobnich udajit Utadu pro ochranu osobnich tidajti, znéni tohoto oznimeni je
pro piislusné zaméstnance k dispozici na intranetu fakulty.



Za dodrzovani piislu$nych obecné zavaznych predpisii, Smlouvy, Ozndmeni a tohoto
opatieni odpovida vedouci Oddéleni piijimaciho fizeni a vn&jSich vztahi dékanatu fakulty
(déle jen ,,OPRVV*) a jim k uZivani sluzby Smartemailing povéfeni zaméstnanci OPRVV
a dalsich pracovist’ dékanatu fakulty.

Vedouci OPRVV spravuje spravcovsky tdet ve sluzbé Smartemailing a podle potieby
zfizuje poduéty s riznym stupném opravnéni pro vybrané zaméstnance OPRVV a
piipadné dal§i zaméstnance dékanatu fakulty.

Vsichni zaméstnanci, ktefi maji pfistup do sluzby Smartemailing, jsou povinni pfed
prvnim pouzitim této sluzby podepsat ,,Prohlaseni o mlcenlivosti zamé&stnance™, jehoZ
vzor tvofi Pfilohu 1 tohoto opatfeni, a dodrzovat z ného plynouci povinnosti. Podepsand
prohlaseni se ukladaji v osobni slozce zaméstnance na Osobnim oddéleni d&kanitu
fakulty.

Vedouci OPRVV vede evidenci zaméstnancii s piistupem do sluzby Smartemailing
dostupnou na intranetu fakulty, vCetné data podpisu ProhldSeni o mlcenlivosti
zaméstnance a stupné jejich opravnéni.

Vedouci OPRVV odpovidd za udrzovani aktudlnosti informaci na intranetu fakulty dle
odst. 2.3 a7.

Vedouci OPRVV nebo jim povéfeny zaméstnanec OPRVV odpovidd za pravidelné
zalohovani veskerych dat zpracovavanych sluzbou Smartemailing na serveru fakulty, a to
alespoii dvakrat v kalendarnim mésici.

L3
Piechodna ustanoveni

Vedouci OPRVV ve spolupraci s vedoucimi dalsich piisludnych pracovist dékandtu
fakulty seznami do dne Uéinnosti tohoto opatfeni zaméstnance, ktefi budou sluzbu
Smartemailing jakymkoliv zptisobem pouZivat, s obsahem tohoto opatieni a zajisti, aby
v8ichni tito zaméstnanci podepsali ProhlaSeni o mléenlivosti zaméstnance v souladu
s ustanovenim ¢l. 2 odst. 8 tohoto opatieni pied prvnim pouZitim této sluzby.

Vedouci OPRVV zajisti do dne uginnosti tohoto opatieni, aby na intranetu fakulty byla
z¥izena v sekci OPRVV zalozka, v niZ bude pristupna Smlouva, Dodatek €. 1 ke Smlouve,
Oznameni a uveden jmenny seznam uzivateld sluzby Smartemailing, datum podpisu
Prohlaseni o mléenlivosti zaméstnance témito uzivateli a stupeii opravnéni v ramci sluzby
Smartemailing.

Cl 4
ZAavéreéna ustanoveni

Nedilnou soudasti tohoto opatieni je Pfiloha 1 — Vzor ProhlaSeni o mlcenlivosti
zaméstnance.



2. Toto opatfeni nabyva platnosti dne 8. 7. 2015.

3. Toto opatfeni nabyva G¢innosti dne 21. 7. 2015.

V Praze dne 7. 7. 2015

~ Ing. Filip Maly
tajemnik fakulty



Priloha 1 — Vzor Prohlaseni o mléenlivosti zaméstnance

ProhlaSeni o mléenlivosti zaméstnance
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jakozto zaméstnanec Univerzity Karlovy v Praze, Filozofické fakulty, na zakladé pracovni smlouvy ze
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vzhledem ktomu, Ze vramci vykonu mné pfidélené prace prichazim do styku sosobnimi daji
zaméstnancd, studentt a dalsich uZivateli vzdélavacich a dalsich sluzeb Filozofické fakulty Univerzity
Karlovy v Praze a jinymi ddvérnymi Gdaji z informac¢nich systémt Univerzity Karlovy v Praze a jeji
Filozofické fakulty (dale jen ,,dGvérné informace™)

prohlaSuji nasledujici:

1. Jsem si védom své povinnosti zachovat ml¢enlivost o téchto diivérnych informacich i o zpiisobu
jejich zabezpeceni v souladu s piislusnymi obecné zavaznymi predpisy, zejména, nikoli vSak
vyluéné, s ustanovenim § 301 pism. c) a d) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjsich piedpist.

2. Budu s t¢mito davérnymi informacemi zasadné nakladat v souladu s platnymi pravnimi predpisy a
vnitinimi  predpisy zaméstnavatele, dle pokyni svého zaméstnavatele a mné nadfizenych
zaméstnanci, zejména, nikoli viak vyluéné:

a) nebudu tyto informace sdélovat jakymkoli tfetim osobam s vyjimkou ktomu povéfenych
pracovniki Univerzity Karlovy v Praze a Filozofické fakulty jakozto jeji soucasti, a dale
s vyjimkou k tomu opravnénych organii moci vefejné a poskytovateli finan¢nich prostiedki
z veiejnych rozpotti Ceské republiky a Evropské unie;

b) budu tyto divérné informace uzivat jen pii vykonu svych povinnosti vyplyvajicich z vyse
uvedeného pracovniho poméru;

¢) budu udrZovat vypoéetni techniku, prostiednictvim které k ditvérnym informacim pfistupuji,
v takovém stavu, aby k divérnym informacim nemohly jejim prostiednictvim pfistupovat
nepovolané tieti osoby, tj. zejména se budu odhlasovat ze zafizeni, neni-li mnou pouzivano,
neumoznim ukladani pfistupovych udaji na zafizeni tak, aby byla zpfistupnéna tfetim osobam,
nebudu sdélovat pfistupové Gidaje tietim osobam ani tyto pfistupové (idaje jinak zaznamenavat
zpiisobem umozZiiujicim jejich neopravnéné uziti tfetimi osobami, apod.

3. Beru na védomi, Ze poruseni kteréhokoli omezeni nakladani s divérnymi informacemi podle tohoto
prohlaseni z mé strany mize byt Univerzitou Karlovou v Praze, Filozofickou fakultou, posouzeno
jako poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisi vztahujicich se k mnou, jakozto
zaméstnancem, vykonavané praci, a to dle zadvaznosti konkrétniho poruseni i jako poruseni zvIast
hrubé. Pro piipad jakéhokoli takovéhoto poruseni se Univerzité Karlové, Filozofické fakulté
zavazuji, ze vznikne-li ji nebo tieti osobé takovymto porusenim jakakoli Gjma, tuto (Gjmu v plné
vy$i nahradim.

4. Byl jsem seznamen stim, Ze pro pfipad vzniku pochybnosti o rozsahu mych opravnéni pii
nakladani s divérnymi informacemi jsem povinen obratit se na tajemnika Filozofické fakulty
Univerzity Karlovy v Praze s Zadosti o vydani zavazného stanoviska.

V Praze die ccosisivvviveimmesonsss

podpis zaméstnance



