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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), vydávám tento

pokyn:
Čl. I

Úvodní ustanovení
Tento pokyn stanovuje povinnosti zaměstnanců Karlovarského kraje, zařazených do krajského úřadu (dále jen „zaměstnanec“), při správě a používání přiděleného služebního telefonu.

Čl. II
Povinnosti zaměstnanců při přidělení a využívání služebního telefonu

1. Zaměstnancům, kterým byl k plnění pracovních úkolů přidělen služební telefon, jsou povinni zabezpečit jeho maximálně hospodárné a efektivní využití
. Za tímto účelem jsou zaměstnanci zejména povinni: 

a) Pokud je to možné přednostně používat pro odchozí volání pevný služební telefon resp. pevnou linku.

b) Seznámit se s cenovými podmínkami poskytovaných hlasových, datových a ostatních služeb, které jsou aktivovány na přidělené SIM kartě u služebního mobilního telefonu a cenovými podmínkami pevného služebního telefonu.

c) Dbát, aby náklady na volání ze služebního mobilního telefonu nepřekročily stanovený měsíční limit (viz příloha).
2. O přidělení služebního telefonu zaměstnanci, pevného nebo mobilního, včetně služebního telefonního čísla, rozhoduje vedoucí odboru vnitřních záležitostí zaměstnavatele (dále jen „odbor vnitřních záležitostí“) na základě žádosti vedoucího odboru, do kterého je zaměstnanec zařazen, podané prostřednictvím aplikace Servis Desk, tj. odesláním e-mailu na adresu max@kr-karlovarsky.cz
3. Evidenci služebních mobilních čísel (SIM karet) a na nich aktivovaných služeb vede odbor vnitřních záležitostí. Služební mobilní číslo – SIM karta přidělená zaměstnanci, je majetkem zaměstnavatele a je evidovaná na osobní kartě zaměstnance. Při ukončení pracovního poměru, odchodu zaměstnance na rodičovskou dovolenou, nebo v případě, že pomine důvod pro užívání služebního mobilního telefonu je zaměstnanec povinen vrátit přidělený mobilní telefon a SIM kartu odboru vnitřních záležitostí, pokud není učiněna dohoda o přenosu čísla od zaměstnavatele do soukromého užívání zaměstnance. 
4. Odbor vnitřních záležitostí vede evidenci služebních telefonů a služebních čísel a kontroluje náklady na volání ze služebního telefonu (pevné i mobilní).

5. Při volání z pevného služebního telefonu (pevné linky) může zaměstnanec použít telefon k realizaci soukromého hovoru pouze za podmínky, že takový hovor označí před vytočením čísla kódem *99* na klávesnici telefonu. Uskutečněné soukromé hovory uhradí zaměstnanec formou srážky ze mzdy nebo jiným způsobem na účet zaměstnavatele. 

6. Hlasový a datový tarif přidělený k příslušnému mobilnímu telefonu, resp. služebnímu mobilnímu telefonnímu číslu, je určen na základě pracovního zařazení zaměstnance. Měsíční limit je dán aktivovaným tarifem. Přehled tarifů je uveden v příloze č. 1 pokynu. U pevného služebního telefonu není limit stanoven.

7. Odbor vnitřních záležitostí měsíčně sleduje překročení stanoveného měsíčního limitu u všech mobilních služebních telefonů. Při překročení limitu oznámí odbor vnitřních záležitostí výši překročení limitu zaměstnanci, kterému byl mobilní telefon a tarif přidělen, elektronickou poštou.

8. Pokud zaměstnanec překročí stanovený měsíční limit (viz příloha č. 1), je povinen takto vzniklé náklady uhradit ve výši odpovídající částce, o kterou překročil stanovený limit, a to formou srážek ze mzdy nebo jiným způsobem na účet zaměstnavatele. Vedoucí odboru vnitřních záležitostí je oprávněn schválit odůvodněné žádosti o snížení výše úhrady hovorného při překročení limitu, který byl překročen z pracovních důvodů. Pracovní důvody v žádosti o snížení úhrady musí potvrdit vedoucí odboru, do kterého je zaměstnanec zařazen. Souhlas s tímto snížením může vedoucí odboru vnitřních záležitostí udělit i zpětně.
9. Zaměstnanec může, na základě zdůvodnění a se souhlasem nadřízeného vedoucího pracovníka, požádat o aktivaci jiného hlasového nebo datového tarifu, než je přidělen k číslu dle přílohy č. 1. O aktivaci rozhodne vedoucí odboru vnitřních záležitostí, který případně určí podmínky, za kterých bude aktivace provedena.

10. Zaměstnanec při používání mobilního telefonu aplikuje minimální bezpečnostní opatření k zajištění bezpečnosti informací pro případ zneužití, ztráty nebo krádeže mobilního zařízení – použití zámku obrazovky (heslo, PIN, otisk prstu, skenování obličeje atd.).
Čl. III

Úvodní ustanovení
1. Tímto pokynem se zrušuje pokyn ředitelky č. PO 03/2016.

2. Tento pokyn nabývá účinnosti dne 14. 8. 2020.

Přílohy: 
Příloha č. 1 – Tarify a jejich limity aktivované na služebních SIM kartách Karlovarského kraje
Karlovy Vary 13. 8. 2020
Mgr. Martina Vránová, v.r.
ředitelka krajského úřadu

� § 301 písm. d) zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.
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