Interna smernica predsednictva ECAV
o pravidlach pouzivania elektronickej posty
v Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku

Predsednictvo Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku na zaklade
uznesenia generalneho presbyterstva €. 198-10/2025 prijalo tuto internd smernicu.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Tato interna smernica upravuje pravidla spravy a pouzivania elektronickej poSty

vyuzivanej a prevadzkovanejv Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku

(ECAV).

Pravidla spravy a pouzivania elektronickej posty st zavazné pre vSetkych pouzivatelov

elektronickej posty Specifikovanejv ¢l. 2 ods. 1.

Prevadzkovatelom elektronickej poSty je ECAV. Spravu a technicku prevadzku

systému elektronickej posSty zabezpeduje spravca elektronickej posty, ktorym je

technik IT ECAV (dalej len ,technik IT“).

V systéme elektronickej posSty ECAV sa zriaduju tieto typy poStovych schranok:

a) uradna schranka, ktord je viazana na cirkevno-organiza¢nu jednotku ECAV, alebo
na konkrétnu agendu, projekt ¢i podujatie

b) osobna schranka, ktora je viazana na konkrétneho pracovnika ECAV

Uradna schranka sliZi na zabezped&enie Uradnej komunikécie prislusnej cirkevno-

organizacnej jednotky ECAV, projektu alebo inej agendy. Tato schranka pri zmene

pracovnika alebo funkcie prechadza na jeho néastupcu alebo na dalSiu poverenu

osobu.

Osobna schranka sluzi na vykon pracovnych alebo funk&nych uloh konkrétneho

pracovnika ECAV a je viazana na jeho meno.

Clanok 2
Vytvorenie a zrusenie pristupu do systému postovych serverov

Pouzivatelom elektronickej posty v ECAV mbze byt kazda osoba, ktora je s ECAV

v jednom z nasledujucich vztahov:

a) zamestnanec v pracovnom pomere alebo v obdobnom pracovnom vztahu

b) pracovnik vykonavajuci funkciu na zaklade zvolenia, menovania alebo zmluvného
vztahu v organoch alebo projektoch ECAV - ¢len predsednictva cirkevného zboru
alebo senioratu z radov neordinovanych, ¢len ustredného organu ECAYV, c&len
synodalneho vyboru ECAV, pracovnik zapojeny do realizacie projektov ECAV

Pouzivatelovi elektronickej posty podla ods. 1 pism. a) —zamestnancovi ECAV z radov

duchovnych sa spristupfiuje uradna schranka prislusnej cirkevno-organizacnej

jednotky. Zaroven sa mu zriaduje osobna schranka viazana na jeho meno, ktoru si

ponechava aj pri zmene pbsobiska v ramci ECAV.

Pouzivatelovi elektronickej poSty podla ods. 1 pism. a) —zamestnancovi ECAV z radov

neordinovanych sa zriaduje schranka viazana na jeho pracovné zaradenie alebo



9)

funkciu. Osobna schranka viazana na jeho meno sa zriaduje len na zaklade jeho
Ziadosti alebo ak to vyZaduje povaha vykonavanej prace.

Pouzivatelovi elektronickej posSty podla ods. 1 pism. b) sa zriaduje osobna schranka
na zaklade jeho ziadosti.

Cirkevnému zboru a senioratu ECAV sa zriaduje Uradna schranka.

Pre potreby ECAV je mozné vytvorit na uréené obdobie poStovu schranku so
vS8eobecnou adresou (konferencia, projekt a podobne), za ktord bude zodpovedny
konkrétny povereny pracovnik ECAV.

Schranky elektronickej poSty maiju tieto tvary (priklady):

a) Cirkevny zbor - Trendin: trencin@ecav.sk

b) Seniorat-TurCiansky: tus@ecav.sk

c) Konferencia-iMuz: imuz@ecav.sk

d) Osoba- Peter Neznamy: peter.neznamy@ecav.sk

Prevadzkovatel elektronickej poSty spravuje osobné Udaje v zmysle platnej legislativy
a v rozsahu nevyhnutnom pre prevadzku systému. Osobné Udaje budu spracované
vrozsahu: meno a priezvisko, za ucelom vytvorenia adresy elektronickej poSty
v systéme postovych serverov.

Prislusni pracovnici ECAV su povinni bezodkladne nahlasit technikovi IT zmeny alebo
ukond&enie pracovného alebo iného vztahu podla ods. 1 za U¢elom zruSenia pristupu
k elektronickej poste.

10) Po skonceni pracovného alebo funkéného vztahu sa osobna schranka zrusi alebo

deaktivuje; uradna schranka zostava zachovana pre dalSie pouzivanie vramci ECAV.

Clanok 3
Zakladné principy pouzivania elektronickej posty

Elektronicka posta ECAV sa pouziva na interny aj externy Uradny styk. Jej pouzivanie je

povinné pre vSetky cirkevné zbory, senioraty a pouzivatelov podla ¢l. 2 ods. 1 pism. a).

Pre komunikaciu prostrednictvom elektronickej posty platia rovhaké pravidla ako pre

pouzivanie beznej posty.

Elektronickou posStou sa posielaju vSetky oficidlne a délezité informacie v ramci

pbésobnosti ECAV a maju charakter na Urovni pisomnosti.

Pouzivatel, ktory je Statutarom cirkevného zboru alebo senioratu z radov

ordinovanych, je povinny umoznit pristup k elektronickej schranke aj prisluSnému

¢lenovi predsednictva z radov neordinovanych, ak o to poZiada.

Pouzivatel podla &l. 2 ods. 1 pism. a) je povinny kontrolovat schranku elektronickej

posty prislusnej COJ kazdy pracovny den.

Elektronicku poStu ECAV je mozZné pouzivat len na Ucely suvisiace s ¢innostou v ECAV.

Pouzivatel nesmie elektronickd schranku ECAV pouzivat pri registracii na webovom

portali, ak to nesuvisi s oficidlnou ¢innostou prislusnej COJ ECAV.

Pouzivatel nesmie pouzivat elektronicku posStu na ¢innosti, ktoré:

a) suvrozpore s pravnymi predpismi Slovenskej republiky a vndtornymi cirkevnymi
predpismi ECAV

b) obmedzujid sukromie inych pouzivatelov
c) vedu k rozosielaniu retazovych sprav s prilohami
d) vedu k rozosielaniu nevyziadanych sprav (SPAM)
e) spobsobuju umyselné posielanie virusov
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f) sp6sobuju neautorizovanld zmenu a falSovanie informacénych hlaviciek poStovych
sprav elektronickej posty

8) Pouzivatel nesmie zasielat elektronické spravy a prilohy obsahujuce osobné udaje
inych os6b a iné citlivé udaje, pokial nie su zasifrované alebo nie je inym spbésobom
zabezpectend ochrana ich dovernosti.

9) Pouzivatel je zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe a
nasledne aj za jeho zneuzitie. Tieto informacie nesmu vyzadovat ani nadriadeni
pracovnici. Heslo nesmie byt zdielané, zapisané alebo ulozené tak, aby mohlo byt
lahko zneuzité (zapisané heslo na kusku papiera v blizkosti pocitaca a podobne).

10) Odporucané zasady pre pouzivatela elektronickej poSty:

a) spravu a jej pripojené subory podrobit antivirovej kontrole. V pripade, Ze antivirus
neupozorni nariziko, je mozné spravu otvorit.

b) vymazat spravu i pripojené subory od neznameho alebo podozrivého zdroja,
vyprazdnit kés v aplikacnom programe, ktory pouziva na elektronickd poStu na
svojej pracovnej stanici.

c) Pouzivat hesla, ktoré obsahuju znaky abecedy (malé aj velké pismena), Cislice a
Specialne znaky (napr. #@*&>).

11) V pripade porusenia zakladnych principov pouzivania elektronickej posty technik IT
pouzivatelovi pristup k posStovej schranke na urditd dobu pozastavi a poStovu
schranku mu spristupni az po odstraneni problému. Pri opakovani sa problému bude
pristup k poStovej schranke obnoveny az po zaskoleni na pracu s elektronickou postou
technikom IT ECAV.

12) Pouzivatelovi mozno v pripade poruSenia zakladnych principov pouZivania
elektronickej posty obmedzit pristup k osobnej postovej schranke aj na poziadanie
Statutara ECAV. Spravca elektronickej posSty tuto skutoé¢nost bezodkladne oznami
pouzivatelovi.

Clanok 4
Zaverecné ustanovenia

1) Elektronicka poSta ECAV je prevadzkovana prostrednictvom cloudovej sluzby Google
Workspace, poskytovanej spolo¢nostou Google LLC. Pouzivatelia berd na vedomie,
Ze Udaje elektronickej posSty mézu byt spracuvané a uchovavané aj mimo Uzemia
Slovenskej republiky v sulade s podmienkami tejto sluzby a platnymi pravnymi
predpismi o ochrane osobnych udajov.

2) Za aktualizaciu a kontrolu dodrziavania ustanoveni uvedenych pravidiel zodpoveda
technik IT.

3) Tato smernica nadobuda uc¢innost dna 15.4.2026.



