SVEUCILISTE U ZAGREBU
MEDICINSKI FAKULTET
Zagreb, Salata 3

Na temelju ¢lanka 111. Statuta Sveudili$ta u Zagrebu Medicinskog fakulteta (u daljnjem tekstu:
Fakultet), dekan Fakulteta donosi sljedeci:

PRAVILNIK O KORISTENJU ELEKTRONICKE POSTE

I. Postupak za dodjelu e-mail adrese
Clanak 1.

(1) Svaki zaposlenik Fakulteta mora imati otvorenu sluZzbenu adresu e-po$te na jednoj od
fakultetskih domena. Fakultetske domene obuhvacaju: mef.hr, hiim.hr i snz.hr.

(2) Za svakog novozaposlenog zaposlenika voditelji Odjela za kadrovske poslove za
nastavno i nenastavno osoblje duZni su od Odsjeka za informaticku djelatnost (u daljnjem
tekstu: "Odsjek") zatraZiti otvaranje korisni¢kog raduna. Zahtjev se podnosi pri zasnivanju
radnog odnosa elektroni¢kim putem na adresu: novi.korisnici@mef.hr.

(3) Poruka e-poste kojom se traZi otvaranje korisni¢kog rac¢una mora sadrZavati najmanje
sljedece podatke:

Ime i prezime zaposlenika,

Ustrojstvenu jedinicu Fakulteta u kojoj je osoba zaposlena,
Datum zasnivanja radnog odnosa,

Vremenski rok na koji je osoba zaposlena.

(4) Pri prestanku radnog odnosa voditelji Odjela za kadrovske poslove za nastavno i
nenastavno osoblje duZni su najkasnije u roku od osam dana zatraZiti zatvaranje korisnickog
rafuna. Radun se zatvara 30 dana nakon prestanka radnog odnosa.

(5) Vanjski suradnici mogu imati otvoren pretinac e-poste na Fakultetu iskljucivo za
vrijeme trajanja ugovora s Fakultetom. Korisni¢ki racun zatvara se automatski 30 dana nakon
isteka ugovora.

(6) Studenti imaju pravo koriStenja e-poste bez naknade na domeni student.mef.hr za
vrijeme trajanja studija. Nakon zavretka ili prekida studija korisnicki raun zatvara se tri
mjeseca nakon prestanka statusa studenta.

(7) Umirovljenici koji su mirovinski status stekli radom na Fakultetu imaju pravo koristenja
e-poite godinu dana nakon prestanka radnog odnosa. Po isteku toga razdoblja mogu, iskljucivo
na osobni zahtjev, zatraziti produljenje koristenja e-pretinca za dodatnih godinu dana, a najvise
do pet godina.



(8) Osobe koje ne ispunjavaju uvjete iz stavaka (1), (5), (6) i (7) ovoga &lanka (tj. nisu
zaposlenici, umirovljenici, vanjski suradnici ili studenti) nemaju pravo na otvaranje korisni¢kog
ratuna na domenama Fakulteta.

(9) Svi korisnici obuhvaceni ovim &lankom bit ¢e automatski obavijesteni e-postom o
zatvaranju korisni¢kog racuna.

I1. Oblik adrese e-poste
Clanak 2.

(1) Oblik sluZbene e-mail adrese iskljuivo je ime.prezime@domena.hr. Pojam "domena"
odnosi se na mef.hr, hiim.hr ili snz.hr. Iznimka ovom pravilu mogu biti adrese dodijeljene
pojedinim  funkcijama, servisima ili mailing-listama (npr. dekan@mef.hr ili
obavijesti@mef.hr).

(2) Korisnicima koji imaju prijadnji alias (pseudonim) e-mail adrese (npr.
iprezime@mef.hr), isti ostaje aktivan, ali glavno korisnicko ime glasit ée
ime.prezime@mef.hr.

(3) Ako zaposlenik ima dva prezimena (npr. Ivana Brli¢ MaZuranié), u korisni¢ko ime
dodaje se tocka izmedu prezimena (npr. ivana.brlic.mazuranic@mef.hr). Ako osoba ima vise
imena ili prezimena, dodatna imena neée biti ukljudena u e-mail adresu.

(4) Sukladno Odluci Senata Sveu¢ilista u Zagrebu od 15. listopada 2019. o uvodenju adresa
elektronic¢ke poSte unutar domene unizg.hr za zaposlenike svih sastavnica Sveuéilita u Zagrebu
(klasa: 650-01/19-01/3, ur. br.: 380-020/284-19-2), svim zaposlenicima omoguéeno je primanje
poruka i putem adrese (aliasa) unutar domene unizg.hr, prema sljedeéem obrascu:

- ime.prezime@mef.unizg.hr,
- ime.prezime@snz.unizg.hr,
- ime.prezime@hiim.unizg.hr.

(5) Studenti integriranog prijediplomskog i diplomskog, diplomskog i poslijediplomskog
studija imaju pravo na korisnitki raun u poddomeni student.mefhr oblika
ime.prezime@student.mef.hr,

(6) Radi povecanja vidljivosti Sveuéilista u Zagrebu u medunarodnoj akademskoj i
znanstvenoj zajednici, preporucuje se svim korisnicima sluZbene e-poste Fakulteta da prilikom
objave znanstvenih radova kao kontakt-adresu navode ime.prezime@mef.unizg.hr umjesto
ime.prezime@mef.hr.

(7) Navodenjem e-mail adrese koja zavr§ava nastavkom @mef.unizg.hr istice se
pripadnost Sveucilistu u Zagrebu, ¢ime se doprinosi njegovoj medunarodnoj prepoznatljivosti
i ugledu,

(8) Sve poruke poslane na adrese koje zavr§avaju nastavkom @mef.unizg.hr automatski
se preusmjeravaju u korisnikov uobiéajeni sandudi¢ e-poste.



(9) Postupak preusmjeravanja poruka potpuno je transparentan za korisnike i ne zahtijeva
dodatne radnje ili konfiguracije.

I11. Veli¢ina sanducica

Clanak 3.
Veli¢ina sanducica podijeljena je u dvije kategorije:

- Zaposlenici: 5 GB,
- Vanjski suradnici: 500 MB.

IV. Obveze korisnika fakultetske e-poSte
Clanak 4.

(1) Zaposlenicima se otvara korisni¢ki raun radi obavljanja poslova i radnih zadataka.
Privatne poruke dopus$tene su u minimalnoj mjeri, i to isklju¢ivo ako ne ometaju radne
procese zaposlenika. Nije dopuSteno koriStenje sluzbene e-mail adrese za potrebe
pretplatnickih lista reklamnih i prodajnih namjena (poput onih koje koriste trgovacki
lanci).

(2) Zaposlenici moraju biti svjesni da piSuci i Saljuci e-poruke ne predstavljaju samo sebe,
ve¢ 1 Fakultet, Zaposlenici su duzni pridrzavati se radne etike i pravila pristojnog
pona$anja na internetu, propisanih od strane CARNeta. SluZbene e-mail adrese ne smiju
se koristiti za slanje uvredljivih, omalovaZzavajuéih ili uznemirujuéih poruka.

(3) Zaposlenicima nije dopusteno slanje lancanih poruka kojima se opterecuju mrezni
resursi i ostalim zaposlenicima oduzima radno vrijeme.

(4) Svaka napisana poruka smatra se dokumentom i podlijeZe propisima o autorskom pravu
i intelektualnom vlasnistvu. Zaposlenici nemaju pravo prosljedivati e-poruke koje su
upucene iskljucivo njima osobno bez izri¢itog dopustenja autora, odnosno podiljatelja.

(5) Sve e-poruke pristigle na bilo koju od fakultetskih domena automatski se pregledavaju
putem aplikacija za otkrivanje virusa i zlonamjernih elemenata (npr. spam, hoax,
phishing, malware). Ako poruka sadrZi zlonamjerni sadrZaj, nece biti isporucena, a
posiljatelj ili primatelj bit ¢e o tome obavijeSteni. Takva poruka provest ¢e odredeno
vrijeme u karanteni, odakle ju je, na zahtjev primatelja, moguée povuéi. Nakon mjesec
dana poruka se trajno brise iz karantene. Fakultet zadrZava pravo filtriranja poruka radi
sprje¢avanja isporuke zlonamjernog sadrzaja.

(6) U slucaju istrage uzrokovane moguéim sigurnosnim incidentom, ovlasteni zaposlenici
Odsjeka imaju pravo pregledati kompletan sadrzaj diska, ukljuéujuéi e-poruke.

(7) Korisnici su obvezni arhivirati i ¢uvati poruke koje su dio poslovnog procesa u
vremenskom razdoblju propisanom odredbama drugih opéih akata Fakulteta.

(8) Korisnicima nije dopusteno automatsko preusmjeravanje e-poruka na druge adrese
elektroni¢ke poste (forwarding), osim na sluzbene e-mail adrese ustanova u kojima su
primarno zaposleni. Korisnicima koji ve¢ koriste ovu moguénost dopusteno je
automatsko preusmjeravanje i na druge adrese koje nisu sluzbene jo§ godinu dana od
dana dono3enja ovoga Pravilnika. Odsjek ¢e pravovremeno obavijestiti korisnike koji
ne ispunjavaju navedene uvjete o ukidanju automatskog preusmjeravanja.



V. Otkrivanje informacija
Clanak 5.

(1) Poslovni dopisi koji sadrZe osjetljive informacije moraju biti oznadeni kao povjerljivi
kako bi primatelj bio obvezan na diskreciju i odgovarajuée postupanje s njihovim
sadrZajem.

(2) U slucaju sigurnosnog incidenta, istraga moZe dovesti do otkrivanja sadrzaja e-poruka.
OvlasSteni zaposlenici Odsjeka mogu pristupiti e-porukama iskljuéivo na temelju naloga
dekana Fakulteta ili odgovarajuéih drzavnih tijela, u skladu s vaZe¢im zakonima i
autonomijom Sveudilista.

(3) Fakultet se obvezuje Cuvati povjetljivost e-poruka, ali ne moZe jaméiti tajnost u slu¢aju
da se poruke koriste kao dokazni materijal u istrazi ili sudskom postupku.

(4) Zabranjeno je koriStenje e-pretinaca registriranih izvan mefhr domene (npr. Gmail,
Hotmail, Yahoo Mail) za poslovne svrhe. Fakultet nema sklopljene ugovore s vanjskim
pruzateljima e-mail usluga i nije upoznat s njihovim pravnim postupcima pohrane,
pristupa, indeksiranja ili objave poruka. Kori$tenjem takvih servisa moZe doéi do slu¢ajnog
ili zlonamjernog otkrivanja povjerljivih poslovnih informacija, $to moZe narusiti ugled
Fakulteta i prouzro€iti financijsku $tetu.

(5) Izrigito je zabranjeno povezivanje i dohvac¢anje MEF sanducic¢a e-poste putem vanjskih
servisa iz prethodnog stavka. Takvim postupkom vanjskim pruZateljima e-mail usluga
omogucuje se pristup MEF korisni¢kom imenu i zaporci, ¢ime se Fakultet izlaZe ozbiljnom
sigurnosnom riziku.

V1. Radna etika
Clanak 6.

(1) Koritenje sluzbene e-poste u privatne i zabavne svrhe mora biti svedeno na najmanju
mogucu mjeru.

(2) Strogo je zabranjeno prosljedivanje lan¢anih poruka s laznim informacijama (tzv. hoax).
Slanjem takvih poruka posiljatelj ne samo da nesvjesno postaje dio mreZe organiziranog
kriminala, ve¢ takoder otkriva poslovne e-mail adrese drugih zaposlenika Fakulteta, ¢ime
ih izlaZe moguéoj zlouporabi (spam, phishing, malware).

VII. Povreda autorskih prava
Clanak 7.

(1) Svaka e-poruka moZe predstavljati autorsko djelo i pripada prvenstveno osobi koja ju
je poslala, a zatim Fakultetu. Stoga je prosljedivanje tudih poruka dopusteno samo uz
odobrenje njezina autora.

(2) Prilozi koji se Salju uz e-poruke mogu sadrzavati autorski zastiCene sadrZaje (npr.
glazbu, filmove, znanstvene ¢lanke). Primanjem i slanjem takvih sadrZaja korisnik moZe
izloziti tuzbi ne samo sebe, veé i Fakultet.



VIII. Nepridrzavanje Pravilnika i sankcije

IX.

Clanak 8.

(1) Fakultet moZe pokrenuti odgovarajué¢i postupak protiv korisnika koji ne postuju
odredbe ovoga Pravilnika.
(2) U sludaju ponovljenih ili teZih prekr3aja, korisniku se moZe zatvoriti korisni¢ki racun i
uskratiti pravo koristenja servisa elektroni¢ke poste. O zatvaranju korisnickog rafuna
odluéuje dekan Fakulteta.

Revizija e-poStanskih sanducica
Clanak 9.

(1) Odsjek ée svake godine provesti reviziju svih korisni¢kih raduna. Iz sigurnosnih razloga
bit ¢e zatvoreni raduni biviih zaposlenika, nepoznatih vlasnika, gostiju i svih osoba koje
nisu trenutno zaposlenici Fakulteta ili nemaju pravo na kori$tenje e-poste sukladno ¢lanku
1. ovoga Pravilnika.

(2) Korisnici koji ne ispunjavaju uvjete za koristenje fakultetskih e-mail ratuna bit ¢e
obavijesteni putem e-poste o isteku prava. Njihov korisni¢ki radun bit ¢e zakljuéan u roku
od mjesec dana.

(3) Korisnicima kojima prestaje povezanost s Fakultetom, na temelju koje su ostvarili
pravo na korisni¢ki ratun i e-mail, omogucit ¢e se preusmjeravanje poste na novu adresu
tijekom sljedeéih $est mjeseci. Po isteku toga roka korisni¢ki ratun bit ¢e trajno ukinut.

X. Obuhvaéanje Pravilnika

Clanak 10.

Pravilnik o koristenju e-poste primjenjuje se na korisnike koji imaju otvoren korisnicki ra¢un
na posluZiteljima domena Fakulteta ili ispunjavaju kriterije navedene u ¢lanku 1. ovoga
Pravilnika.

XI. Koristenje tudeg pretinca nakon prestanka radnog odnosa

Clanak 11.

(1) Po prestanku radnog odnosa ili drugog oblika angazmana na Fakultetu, korisni&ki raun
(ukljugujuéi adresu e-poste) obvezno se gasi u rokovima utvrdenima u ¢lanku 1. ovoga
Pravilnika.

(2) Koritenje tudeg e-pretinca (npr. radi pregledavanja pristigle poste bivieg zaposlenika)
strogo je zabranjeno bez izri¢itog naloga dekana ili nadleznih tijela, u skladu sa
zakonskim propisima i pravilima o zastiti privatnosti.

(3) Ako i nakon prestanka radnog odnosa na neaktivnu adresu e-poste bivieg zaposlenika i
dalje pristizu sluzbene poruke (npr. iz ministarstava, agencija i sl.), Fakultet ce:



— U roku 30 dana nakon zatvaranja raduna postaviti automatski odgovor koji
obavjeStava posiljatelja da je adresa neaktivna te da daljnju korespondenciju
usmjeri na sluzbenu kontaktnu adresu Fakulteta (npr. mf@mef.hr).

— Iznimno se, uz prethodni nalog dekana i suglasnost bivieg zaposlenika (ako je
primjenjivo), moZe na ogranieno vrijeme aktivirati automatsko
preusmjeravanje tih poruka na sluzbenu adresu ustrojstvene jedinice, radi
nesmetanog odvijanja poslovnih procesa.

(4) Uspostava ili zadrzavanje preusmjeravanja na osobne adrese bivieg zaposlenika nije
dopusteno, osim ako drukéije nije propisano posebnim ugovorom ili individualnim
dogovorom (npr. u slu¢aju umirovljenika koji zadr#avaju e-mail u skladu s &lankom 1.
ovoga Pravilnika).

(5) Smatra se dobrom praksom, u skladu s rjesenjima drugih sveugilidta i organizacija, da
se adrese bivsih zaposlenika po isteku utvrdenog roka u potpunosti deaktiviraju, uz
kratkotrajni automatski odgovor. Na taj se nadin jasno i pravovremeno sprjetava
moguénost pogreSne dostave i neovlastenog pristupa.

XII. Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 12.

(1) Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaju vrijediti Pravila o koristenju
elektronitke poste na domeni mef.hr, donesena 11. ozujka 2014. godine.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo&i i mreznim
stranicama Fakulteta.

Klasa: 003-08/25-03/1
Urbroj: 251-59-10101-25-75/53
U Zagrebu, 10. ozujka 2025.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Fakulteta dana 11. ozujka 2025. godine,
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