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PREAMBULA

Ustredie Slovenského skautingu (dalej len ,U-SLSK") v stilade s Organiza¢nym poriadkom vyddva Internt
smernicu U-SLSK ¢ 04 (dalej len ,IS") - Interné pravidld pre pridelovanie, pouZivanie a zanik e-mailovej

adresy @skauting.sk.
V 4 Y 4
UVODNE USTANOVENIA
l.Uéel vydania IS
1. Cielom vydania tejto IS je zjednotenie a vyjasnenie postupu pri pridelovani a odoberani prav k

2.

e-mailovej adrese xy@skauting.sk a jej zdkladné pouZivanie.

Zakladnym nastrojom na komunikaciu a zdielanie siborov v rdmci organizacie a externymi
adresatmi su e-mailové adresy spolo¢ne s naviazanymi sluzbami pod doménou skauting.sk.
E-mailovd adresa xy@skauting.sk je oznaCenda ako skautskd e-mailovd adresa a je akymsi
autentifikdtorom relevancie posobenia na overenej pozicii jej pouzivatela v ramci organizacie
Slovensky skauting. Jej vlastnik ma pravo zastupovat organizdciu v poverenej zdlezitosti v
rozsahu zadanej a zverenej tlohy.

VSEOBECNE A OSOBITNE USTANOVENIA

o

Il. Vymedzenie pojmov

E-mailové adresy pod doménou skauting.sk st primdrne uréené pre vedenie organizdcie, narodnu
troven a jej vykonnu zlozku a rovnako pre projekty a subjekty p&sobiace na celonarodnej trovni.
Technické zabezpecenie je realizované v ramci sluzby Google Workspace, kde uzivatel ziska
pristup okrem sprdvy e-mailu aj najpouZzivanejSie sluzby, ktoré st zndme z pouzivania
Standardného Gmailu.

E-mailové adresy a presmerovania v tvare xy@skautingsk su urené ako pre osoby, tak i
subjekty, ktoré s aktivne v ramci organizacie, ¢i uz v pracovnej alebo dobrovolnickej sfére. Ich
pouzivanie je prepojené so skautskou tematikou a ulohy vyplyvajlce ako zo strategického, tak
pracovného zamerania.

E-mailova schranka je fyzickd schrdnka s vlastnymi prihlasovacimi tdajmi, kde sa ako odoslané,
tak i prijaté e-mailové konverzicie archivujt a ostdvaju dostupné po dobu jej platnosti. Schranka
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ma pre uzivatela dostupné nastavenia a primarne ju spravuje jedna osoba, ktora ju vyuziva na
komunikaciu v sdvislosti so svojimi pracovnymi tilohami.

5. E-mailové presmerovanie (alebo skupina) je stbor jednej alebo viacerych e-mailovych adries,
na ktoré sa e-mail po jeho adresovani nafi prepoSle definovanym adresdtom. E-mailova
konverzacia sa nearchivuje v Ziadnom konkrétnom Ucte ani schranke. Spravu méze vykonavat
ako administrator domény, tak i povereny spravca konkrétnej skupiny. Uzivatelov je mozné
pridivat a odoberat podla potreby rovnako aj spravovat nastavenia ohladom moznosti
odosielania/preposielana e-mailov od konkrétnych kategérii uzivatelov.

VSEOBECNE A OSOBITNE USTANOVENIA

lll.Vznik e-mailovej adresy alebo presmerovania

1. Ndrok na vznik e-mailovej schranky alebo presmerovania podlieha kategorizacii urcenia pre
jednotlivych [udi na konkrétnych pozicidch alebo danych subjektov. Narok na vytvorenie
e-mailovej adresy vznika automaticky v def:

e zvolenia na volenu poziciu,
e ndstupu na dand pracovnu poziciu,
e vzniku daného subjektu (projektu, skautského zboru, a podobne).

1.1. Kategorizdcia urcenia e-mailovych adries:
e C(lenovia Na&elnictva Slovenského skautingu,
Zamestnanci Ustredia Slovenského skautingu,
Rady a komisie Slovenského skautingu,
Ndrodné projekty;,
Vzdeldvacie subjekty;,
Skautské oblasti,
Skautskeé zbory,
Aktivni ¢lenovia pracujici na ndrodnej (na zadklade individudlneho rozhodnutia).

1.2 Tvar e-mailovych adries*:
e meno.priezvisko@skauting.sk,
e rada@skauting.sk, komisia@skauting.sk , napr. program@skauting.sk,
historicka komisia@skauting.sk,
nazovprojektu@skauting.sk, napr. podpor@skauting.sk (univerzalny tvar),
vzdelavacitim@skauting.sk, napr. safari@skauting.sk (univerzalny tvar),
oblast@skauting.sk, napr. zsso@skauting.sk (univerzalny tvar),
cislo.zbor@skauting.sk, napr. 14.zbor@skauting.sk (univerzalny tvar),
*e-mailové adresy su vzdy malymi pismenami a bez diakritiky, ako separdtor sa pouziva
bodka.
2. E-mailovd adresa je po informovani spravcu Google Workspace, poverenym pracovnikom
zodpovednym za persondlnu agendu na Ustredi Slovenského skautingu, vytvorend najneskor

|

" (%9 Poslanim skautingu je prispiet k plnému rozvoju mladého ¢loveka. Rozvijame jeho vedomosti,
a‘“,:‘ ! 8 <8 schopnosti a postoje v telesnej, intelektudlnej, citovej, socidlnej, duchovnej a charakterovej oblasti.

e Slovensky skauting je ¢lenom svetovych skautskych organizacii WOSM a WAGGGS. 4



do 10 pracovnych dni so zretelom, aby cakacia doba na jej zriadenie, nijakym sp6sobom
negativne neovplyvnila pracovné ulohy a komunikaciu osoby/subjektu, ktorému bola pridelena.
E-mailovd adresa v tvare meno.priezvisko@skauting.sk je primarne urc¢end pre aktudlnych ¢lenov
Nacelnictva Slovenského skautingu a zamestnancov Ustredia Slovenského skautingu. Pri¢om
zamestnanci pracujlci na témach jednotlivych rad mézu, pre zjednoduSenie komunikacie, aj
nadalej vyuzivat zauzivané tvary univerzalnych e-mailovych adries, napr. formou aliasu.

IV. Pouzivanie e-mailovej adresy alebo presmerovania

1.

1.

o

Rovnako ako e-mailovd adresa, ¢i uz vo forme schranky alebo presmerovania, je urc¢end vylucne
na komunikdciu a vykonavanie pracovnych uloh slvisiacich priamo s agendou organizacie
Slovensky skauting, tak i naviazané sluzby ako Drive, Meet, Kalendar, Docs, Sheets, Group, Chat
a Spaces je mozné pouzivat v spojeni ako s dobrovolnickou, tak i pracovnou cinnostou
skautského zamerania. Tz, Ze nie je mozné vyuzivat sluzby Google Workspace pod doménou
skauting.sk alebo inou skautskou doménou na stikromné dcely.

Uzivatel skautskej e-mailovej adresy v ramci svojej kapacity uUloziska méZe naprie¢ sluzbami
Google Mail, Drive, Docs a Sheet uchovavat datové stibory v spolo¢nom objeme 30 GB. Vo
vSetkych pripadoch ma ist o obsah a stibory dobrovolnickeho, ¢&i pracovného charakteru so
zretelom na pracovné témy a zamerania Slovenského skautingu. Nie je dovolené zhromazdovat
a uchovdvat stbory, ktoré by akymkolvek spdsobom poruSovali autorské prava, ¢i dobré meno
organizacie.
Vynimkou na zapocitanie do uzivatelovho objemu dat (tz.spolo¢ného priestoru 30 GB), ktoré
ma k dispozicii je funkcia Spoloc¢né disky/Shared drives. Tieto sltiZia na zjednoduSenie zdielania
dat a archivaciu dokumentov a datovych stborov primdrne pre pracovné skupiny uzivatelov
participujlcich v jednej oblasti, nie jednotlivcov. Vlastnikom suborov nie je konkrétny uzivatel,
ale Slovensky skauting.

V. Zanik e-mailovej adresy alebo presmerovania

E-mailovd adresa alebo presmerovanie zanikd a stdva sa tak nefunkénym pre koreSpondenciu,
prihldsenie a spravu nastaveni:

11. V deri ukoncenia pracovnej pozicie, pripadne dohodou zaznamenanou v odovzdavacom
protokole.

1.2. V defi ukoncenia p&sobnosti daného subjektu alebo po dohode najneskdr do 12 tyzdiiov od
zaniku (v pripade bez dalSej nadvazujlcej spravy konkrétneho Uctu).

1.3. E-mailova adresa zanika automaticky ¢lenovi na dobrovolnickej pozicii ukoncenim clenstva v
organizacii.

1.4. E-mailovd adresa zanikd automaticky Clenovi na dobrovolnickej pozicii, ak sa e-mailova
adresa nevyuzivala aktivne viac ako rok a po vyzvani nereagoval na dopyt o dodanie informdcie
¢i je e-mailova adresa vyuZzivana.
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1.5. E-mailova adresa vyuzivana ¢lenom na dobrovolnickej pozicii je prehodnocovana 1 krat
rocne.

E-mailovd adresa zanikd v pripade, ak nedochadza ku kontinuite v jej sprave, ¢i uz z dévodu
zrusenia/ukoncenia pozicie, subjektu, ¢i projektu. Ak dochadza k prieniku agendy s inou poziciou,
subjektom, ¢i projektom, bude nastavené presmerovania s cielom udrzania externej, ¢i internej
komunikacie v danej téme, ¢i problematike.

Ak sl na e-mailovl adresu naviazané sibory v ramci datového Uloziska Google Drive, bude ich
vlastnictvo presunuté na e-mailovl adresu, ktord v zastdpeni svojho pouzivatela preberd
agendu. Ak dochddza k zdniku pozicie a agendu nie je mozné presunit, takéto sibory sa
presuvajl pod administratorsky Gcet.

Pred zruSenim e-mailovej adresy bude osoba kontaktovanda a poucenda o zruseni a danom
postupe.

ZAVERECNE A ZRUSOVACIE
USTANOVENIA

Tato internd smernica je zavazna pre vsetkych ¢lenov, zamestnancov a subjekty Slovenského
skautingu.

Vynimku z konkrétnych bodov méZe udelit Nacelnik SLSK, Riaditelka U-SLSK alebo Vedtca
kanceldrie U-SLSK.

6~ (%9 Poslanim skautingu je prispiet k plnému rozvoju mladého ¢loveka. Rozvijame jeho vedomosti,
a,:‘ 8}8 schopnosti a postoje v telesnej, intelektudlnej, citovej, socidlnej, duchovnej a charakterovej oblasti.
Slovensky skauting je ¢lenom svetovych skautskych organizacii WOSM a WAGGGS. 6



