Pokyn pro vedení elektronické pošty Národního památkového ústavu
A. Obecná ustanovení

(1) Správy elektronické pošty a e-mailových adres jsou realizovány prostřednictvím administrátorů elektronické pošty jednotlivých územních odborných pracovišť a ústředního pracoviště Národního památko​vého ústavu (dále jen „administrátor“).

(2) Činnost administrátorů koordinuje administrátor ústředního pracoviště Národ​ního památkového ústavu (dále jen „NPÚ“).

(3) Přístup k elektronické poště je umožněn všem pracovníkům NPÚ, kteří jsou v pracovním poměru na dobu neurčitou nebo na dobu určitou. Dále je možné přidělit e-mailovou adresu NPÚ externím pracovníkům, pokud se podílejí na realizaci tohoto pokynu nebo jiném využití ICT
 v NPÚ, nebo jiné činnosti NPÚ.

(4) Osobní e-mailová adresa je přidělována všem uvedeným pracovníkům do 5 dnů od nástupu do pracovního poměru a rušena do 30 dnů od jeho ukončení. Podnětem pro to jsou sdělení personalistů jednotlivým administrátorům do 3 pracovních dnů po nástupu nebo ukončení pracovního poměru.

(5) Vedle osobních e-mailových adres mohou být definovány další, věcné adresy, avšak vždy jako alias
 k osobní e-mailové adrese s přímým přístupem.

(6) Přístup k elektronické poště je průběžně stanovován a realizován buď jako přímý nebo jako sdílený.

· přímý přístup – prostřednictvím počítače, jehož je pracovník s e-mailovou adresou uživatelem.

· sdílený přístup – pro pracovníky, kteří nemají v osobním užívání počítač nebo jejichž počítač nemá přístup k příslušnému mail-serveru (není zapojen v lokální počítačové síti nebo nemá individuální přístup k Internetu); stanoví se pevná vazba na počítač jiného pracovníka, na který je elektronická pošta mail-servery
 průběžně doručována.

(7) Nedoručitelné zprávy adresované jednotlivým pracovištím NPÚ jsou směrovány do podatelen pracovišť nebo administrátorům, kteří, pokud lze, zajistí jejich doručení přeposláním na příslušnou e-mailovou adresu v pracovišti NPÚ.

(8) Došlá a odeslaná zpráva se zavede do evidence spisové služby (s přidělením čísla jednacího a založením spisu) jen tehdy obsahuje-li sdělení nebo dokumenty úřední povahy podle Hlavního spisového řádu NPÚ.

(9) Odkaz na e-mailovou adresu je uváděn ve všech publikovaných adresářích a jiných kontaktních přehledech.

B. Pravidla pro tvorbu e-mailových adres

(10) Doména
 e-mailových adres v NPÚ je trojúrovňová. 

· I. úroveň domény = cz 

· II. úroveň domény = npu 

· III. úroveň domény = slovo podle sídla nebo zkratky pracoviště:

	č.
	3. úroveň
	pracoviště

	302
	up
	ústřední pracoviště

	311
	praha
	územní odborné pracoviště pro Prahu

	321
	stc
	územní odborné pracoviště pro střední Čechy

	331
	budejovice
	územní odborné pracoviště České Budějovice

	341
	plzen
	územní odborné pracoviště Plzeň

	342
	loket
	územní odborné pracoviště Loket

	351
	usti
	územní odborné pracoviště Ústí nad Labem

	352
	sychrov
	územní odborné pracoviště Sychrov

	353
	liberec
	územní odborné pracoviště Liberec

	361
	pardubice
	územní odborné pracoviště Pardubice

	362
	hradec
	územní odborné pracoviště Hradec Králové

	371
	brno
	územní odborné pracoviště Brno

	372
	telc
	územní odborné pracoviště Telč

	373
	kromeriz
	územní odborné pracoviště Kroměříž

	381
	ostrava
	územní odborné pracoviště Ostrava

	391
	olomouc
	územní odborné pracoviště Olomouc

	392
	bouzov
	územní odborné pracoviště Bouzov


Uživatelská jména osobních e-mailových adres
 se stanoví podle následujících pravidel:

· přednostně se užije celé příjmení pracovníka bez diakritických znamének.

· při více těchto příjmení v daném pracovišti se odliší celým křestním jménem za tečkou zprava
.

· při změně příjmení je původní příjmení užíváno jako alias k novému uživatel​skému jménu
.

(11) Uživatelská jména věcných e-mailových adres
 se užívají pokud reprezentují:

· sídlo odloučeného pracoviště nebo zpřístupněnou památku – užívá se slovo nebo sloučená slova; příjemcem je buď sekretářka nebo vedoucí
.

· organizační útvary – užívá se celé slovo nebo zkratka; příjemcem je buď sekretářka nebo vedoucí útvaru
.

· souhrnná adresa pracoviště NPÚ – užívá se text domény III. úrovně; příjemcem je podatelna pracoviště
.

· pro specializovaný účel – užívá se symbolické jméno charakterizující danou věc; přidělují se ad hoc pro věcně vymezený problém nebo úkol, zejména pro snadnější třídění pošty; příjemcem je řešitel úkolu
.

C. Pravidla pro výměnu příloh elektronické pošty NPÚ

(12) Jeden typ souboru je zasílán jen v jednom formátu. Software pro prohlížení a další zpracování dále uvedených typů souborů si zajišťuje příjemce. 

	Typ souboru
	fmt
	Software, od verze / Data

	archivovaný / komprimovaný
	*.zip
	pkzip/pkunzip, InfoZip, WinZip, Windows Commander ...

	prostý text
	*.txt
	kódová stránka ANSI / Win-1250

	formátovaný text
	*.doc
	Word 2000 

	výstup dokumentu
	*.pdf
	Acrobat Reader 5.0

	spreadsheet (tabulkový editor)
	*.xls
	Excel 2000

	prezentace
	*.ppt
	PowerPoint 2000, Acrobat Reader 5.0

	obrazová data – obecně
	*.bmp
	Příslušenství / Malování, IrfanView, ACDsee ...

	obrazová data – grafika
	*.gif
	Příslušenství / Malování, IrfanView, ACDsee ...

	komprimovaná obrazová data
	*.jpg
	Příslušenství / Malování, IrfanView, ACDsee ...

	výstup pro Internet
	*.htm
	Internet Explorer 5.0


(13) Jiný než některý z uvedených typů souborů nebo jeho zpracování ve vyšší verzi software musí být předem dohodnut mezi odesílatelem a příjemcem.

(14) Bez komprimace smí být přiloženo nejvýše 50 KB příloh.

K jedné zprávě smí být přiloženo nejvýše 1 MB příloh. Při větším rozsahu se přílohy rozdělí do více zpráv za sebou.

(15) Vylučuje se zasílání spustitelných a potenciálně nebezpečných souborů (zejména s příponami exe, vbs a dalšími uvedených v následující tabulce). Tyto soubory musí být pro přenos vždy archivovány (komprimovány).

	přípona
	 užití

	ADE 
	 Rozšíření projektu aplikace Microsoft Access 

	ADP 
	 Projekt aplikace Microsoft Access 

	BAS 
	 Modul třídy jazyka Microsoft Visual Basic 

	BAK
	 Zálohový soubor

	BAT 
	 Dávkový soubor 

	BIN
	 Binární soubor

	CHM 
	 Zkompilovaný soubor nápovědy ve formátu HTML 

	CMD 
	 Příkazový soubor systému Microsoft Windows NT 

	COM 
	 Program pro systém Microsoft MS-DOS 

	CPL 
	 Rozšíření Ovládacích panelu 

	CRT 
	 Certifikát zabezpečení 

	DLL
	 Knihovna

	DOT
	 Šablona Wordu

	DRV
	 Ovladač

	EXE 
	 Program 

	HLP 
	 Soubor nápovědy 

	HTA 
	 Program v jazyce HTML  

	INF 
	 Instalační informace 

	INS 
	 Služba WINS 

	ISP 
	 Komunikační nastavení pro sít Internet 

	JS 
	 Soubor v jazyce JScript 

	JSE 
	 Zakódovaný soubor skriptu v jazyce JScript 

	LNK 
	 Zástupce 

	MDA 
	 Doplněk aplikace Microsoft Access 

	MDB 
	 Program aplikace Microsoft Access 

	MDE 
	 Databáze MDE aplikace Microsoft Access 

	MDZ 
	 Průvodce aplikace Microsoft Access 

	MSC 
	 Dokument konzoly Microsoft Common Console 

	MSI 
	 Balíček instalační služby Windows Installer 

	MSP 
	 Opravný balíček instalační služby Windows Installer 

	MST 
	 Zdrojové soubory aplikace Visual Test 

	PCD 
	 Obrázek ve formátu Photo CD nebo zkompilovaný skript aplikace Microsoft Visual Test 

	PIF 
	 Zástupce programu pro systém MS-DOS 

	REG 
	 Registrační položky 

	SCR 
	 Spořič obrazovky 

	SCT 
	 Součást modulu Windows Script Components 

	SHS 
	 Objekt výstřižku 

	SYS
	 Systémový soubor

	URL 
	 Zástupce internetové adresy 

	VB 
	 Soubor v jazyce VBScript 

	VBE 
	 Zakódovaný soubor skriptu v jazyce VBScript 

	VBS 
	 Soubor v jazyce VBScript 

	WSC 
	 Součást modulu Windows Script Components 

	WSF 
	 Soubor modulu Windows Script 

	WSH 
	 Soubor nastavení modulu Windows Script Host 


D. Přechodná a závěrečná ustanovení

(16) Změny v e-mailových adresách budou zavedeny postupně a přitom po dobu nejméně jednoho roku bude udržován souběh mezi dosavadními e-mailovými adresami s novými adresami, přednostně s automatickým přesměrováním zpráv do nových schránek (případně s dávkovým přesunem z jinde uložené pošty).

(17) Nedílnou přílohou tohoto pokynu je přehled administrátorů elektronické pošty ke dni účinnosti pokynu, spolu s administrátory pro webové prezentace.

(18) Tento pokyn nabývá účinnosti dnem 1.4.2003.

Doc. PhDr. Jiří T. Kotalík, CSc.

generální ředitel

Příloha pokynu pro vedení elektronické pošty Národního památkového ústavu

	pracoviště NPÚ
	administrátoři

	
	pro elektronickou poštu
	pro webové prezentace

	302 - ústřední pracoviště
	Mgr. Šimon Eismann
	Ing. Martin Lazák
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	Ing. Jiří Nováček
	Petr Poltavec

	321 - pracoviště pro střední Čechy
	Miloslav Pokorný
	Ing. Petr Digrin

	331 - pracoviště České Budějovice
	Ing. Martin Vejsada

	341 - pracoviště Plzeň
	Ing. Emil Kajer

	351 - pracoviště Ústí nad Labem
	Felix Lauda

	352 - pracoviště Sychrov
	Ing. Tomáš Rajtr

	361 - pracoviště Pardubice
	Miroslav Palonci

	371 - pracoviště Brno
	Martin Šildberger

	381 - pracoviště Ostrava
	Ing. Petr Mandula

	391 - pracoviště Olomouc
	RNDr. Jiří Dvořák

	392 - pracoviště Bouzov
	Martin Lasevič








� ICT – mezinárodní zkratka pro informační a komunikační technologie


� alias – další uživatelské jméno pro jednu schránku elektronické pošty nebo jméno skupiny adres pro hromadné odesílání 


� mail-server – soubor hardwarových a softwarových prostředků pro souhrnnou správu elektronické pošty, zpravidla s využitím lokálních počítačových sítí


� doména – pravá část adresy za symbolem @


� uživatelské jméno – levá část adresy před symbolem @


� např. �HYPERLINK "mailto:sedlakova@up.npu.cz"��sedlakova@up.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:sedlakova@brno.npu.cz" ��sedlakova@brno.npu.cz�, �HYPERLINK "mailto:horynova.milada@up.npu.cz"��horynova.milada@up.npu.cz�, �HYPERLINK "mailto:horynova.alena@up.npu.cz"��horynova.alena@up.npu.cz�


� např. �HYPERLINK "mailto:novotna@up.npu.cz"��novotna@up.npu.cz� a �HYPERLINK "mailto:stoncnerova@up.npu.cz"��stoncnerova@up.npu.cz�


� tj. vždy alias ke konkrétní osobní adrese


� např. �HYPERLINK "mailto:domazlice@up.npu.cz"��domazlice@up.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:sumperk@olomouc.npu.cz" ��sumperk@olomouc.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:karlstejn@stc.npu.cz" ��karlstejn@stc.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:konopiste@stc.npu.cz" ��konopiste@stc.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:cervenalhota@budejovice.npu.cz" ��cervenalhota@budejovice.npu.cz�,  � HYPERLINK "mailto:kozel@plzen.npu.cz" ��kozel@plzen.npu.cz�


� např.: � HYPERLINK "mailto:podatelna@budejovice.npu.cz" ��podatelna@budejovice.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:edop@pardubice.npu.cz" ��edop@pardubice.npu.cz�, � HYPERLINK "mailto:ekon@brno.npu.cz" ��ekon@brno.npu.cz�


� např.: �HYPERLINK "mailto:up@up.npu.cz"��up@up.npu.cz�,, �HYPERLINK "mailto:stc@stc.npu.cz"��stc@stc.npu.cz�,, �HYPERLINK "mailto:plzen@plzen.npu.cz"��plzen@plzen.npu.cz�


� např. �HYPERLINK "mailto:monumis@up.npu.cz"��monumis@up.npu.cz� (alias pro �HYPERLINK "mailto:lazak@up.npu.cz"��lazak@up.npu.cz�), �HYPERLINK "mailto:iso@up.npu.cz"��iso@up.npu.cz� (alias pro �HYPERLINK "mailto:dedek@up.npu.cz"��dedek@up.npu.cz�).
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