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1. Uvod a cil

Tato instrukce upravuje ptidélovani a provoz mobilnich telefonti, sim karet, datovych karet a
ptispevkl/limith na jejich provoz. Je zadvazna pro vSechny zaméstnance a ¢leny Rady méstské
¢asti Uradu méstské ¢asti Praha 14.

Spravu mobilnich zafizeni, implementaci, instalaci a nastaveni mobilnich aplikaci,

bezpe¢nostni politiku a omezeni, opravnéni k vyuziti ad. urCuje a zajistuje v souladu
s bezpecnostnimi a provoznimi postupy Odbor informacnich a komunikac¢nich technologii.

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato instrukce je ur€ena pro vSechny zaméstnance méstské ¢asti Praha 14, vyuzivajici mobilni
telefony a sluzby poskytované operatorem TM.

3. Pojmy a zkratky

3.1 Pouzité zkratky

MT Mobilni telefon

ucz Uvolnéni ¢lenové zastupitelstva

™M T-Mobile

UMC Utad méstské &asti

OHS Odbor hospodaiské spravy

[ON 4 Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
KU Kancelét ufadu

or Odbor vystavby

oD Odbor dopravy

4. Odpovédnosti a pravomoci

Za dodrzovani této instrukce odpovidaji povéieni zaméstnanci OHS (referent evidence majetku
a vedouci technického oddéleni) a personalniho oddéleni KU (vyslovné uvedeno v textu) a
jejimi pravidly jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci, zafazeni do Utadu méstské ¢asti
Praha 14 a ¢lenové Rady méstské ¢asti, jimz byl pfidélen mobilni telefon.
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5. Popis €éinnosti

5.1. Clenéni drzitelt mobilnich telefon( a pfifazeni limitu

e skupina 1.: mésicni Cerpani do vyse 1.000 K¢
starosta, uvolnéni ¢lenové zastupitelstva, tajemnice

e skupina 2.: mési¢ni Cerpani do vyse 500 K¢
vedouci odborti a pracovnici Ufadu, jejichz ¢innost vyzaduje Casté pouzivani mobilniho
telefonu, neuvolnéni ¢lenové Rady méstské Casti

e skupina 3.: mésicni Cerpani do vyse 200 K¢
ostatni drzitelé mobilnich telefonti

5.2. Limity a opravnéni k vyuzivani mobilnich telefont

Ptidéleni MT a souvisejici piehled schvalenych limitt ¢erpani (tarifti) je dan dle pracovnich
funkci, uvedenych v Organigramu, ktery je ptilohou €. 2 této instrukce.

O pridéleni MT pracovnikim ufadu a o jejich zatazeni do limitnich skupin nad rdmec
Organigramu, uvedené¢ho v pfiloze €. 2 této instrukce, rozhoduje tajemnice ufadu, na zakladé
oduvodnéné zadosti vedouciho odboru zaslané emailem tajemnici, v kopii OHS. Informaci o
schvaleni/neschvéleni pfidéleni MT obdrzi zadajici vedouci odboru a odpovédny pracovnik
OHS od tajemnice emailem.

O ptidéleni MT neuvolnénym ¢lenim Rady méstskeé ¢asti a o jejich zatazeni do limitnich skupin
rozhoduje porada starosty.

V ptipadé¢ mimotadnych udélosti, kdy pracovnik bude na zdklad€ rozhodnuti tajemnice
ptetrazen do vyssi skupiny na dobu uréitou, nebude tato zmeéna v instrukci evidovana. Pisemnou
zadost (emailem) a jeji vyfizeni eviduje OHS.

Zamgéstnanci UMC Praha 14 a uvolnéni ¢lenové Rady méstské &asti, opravnéni k uzivani MT a
tarifi, maji se zaméstnavatelem uzavienou dohodu o srazkach ze mzdy a bude jim provadéna
uhrada/platba za uZivani MT pfi prekroceni limith formou srazky ze mzdy. OHS bude témto
uzivatelim MT predkladat mésiéné vytétovani a soutasné preda personalnimu oddéleni KU
seznam pracovnikd, ktefi prekrocili limit k provedeni sraZky ze mzdy. Srazka bude provedena
ve vyuctovani mzdy za nésledujici kalendaini mésic po obdrzeni vyuctovani. Pokud bude
zamé&stnanec dlouhodobé nemocny, v ptipad¢ matetské/rodicovské dovolené, nebo pokud bude
ukoncen pracovni pomér a nelze Cerpani strhnout ze mzdy, je zaméstnanec povinen uhradit
dluznou &astku na pokladné UMC.

Podklady k platbé obdrzi personalni oddéleni KU od povéieného pracovnika OHS.
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Zpoplatnény jsou sluzby tfetich stran uctované operatorem; - jedna se o sluzby komer¢niho
charakteru — darcovské SMS, Audiotex, Prémium SMS, barevné linky. Uzivatel mobilniho
telefonu hradi tyto sluzby vZdy, bez ohledu na Cerpani limitni castky.

Slouzi-li jeden mobilni telefon pro vice pracovnik, je za tento pfistroj a limit odpovédny vzdy
ten pracovnik, na kterého je telefon evidovan v majetkové evidenci. Za ptehled o uzivani
mobilniho telefonu odpovida v tomto piipad¢ nejblizsi nadiizeny.

5.3. Evidence mobilnich telefoni/sim karet

Evidenci telefonti vede pracovnik OHS — referent evidence majetku (kazdy drzitel mobilniho
telefonu podepiSe pievzeti na osobni kart¢).

Evidenci sim karet provadi pracovnik OHS — vedouci technického oddéleni.

Po pfid¢€leni telefonu a jeho limitu bude zaméstnanec a jeho nové telefonni ¢islo zavedeno
pracovnikem OHS do seznamu uzivatelll ,, Vyuctovani mobilnich telefont‘.

Uzivatel MT je povinen zabezpecit ochranu pfistroje 1 v ném uloZenych dat

V ptipad¢ ukonceni pracovniho poméru obdrzi pracovnici OHS (odboru, referent evidence
majetku, vedouci technického oddéleni ) minimalné tyden doptedu informaci o této skutec¢nosti
od personalniho oddéleni KU a v&as vypovi sluzby TM.

5.4. Poskytovani mobilnich datovych sluzeb

Piidélovani datovych karet a jejich vyuZivani na odborech podléha schvéleni tajemnice, vzdy
na zaklad¢ pisemné Zadosti vedouciho odboru/€lena Rady méstské ¢asti, obdobnym zplisobem,
jako je uveden v ¢l 5.2. této instrukce. Na zaklad€ schvaleni pfidéleni datové karty odpovédny
pracovnik OHS aktivuje datovou kartu a ta bude zavedena do seznamu poskytovanych sluzeb.
Evidenci pfidélenych datovych karet vede odpovédny pracovnik OHS. UZivatel je odpovédny
za ochranu a fadnou spravu datové karty, zejména za to, aby nedochéazelo k nehospodarnému
postupu pii placeni pausélu za karty, které se jiz aktivné nevyuzivaji.

O ptidéleni MT/datové karty pro potieby zameéstnance (ne u datovych karet pro potieby odboru,

resp. MC, jako napf. k rozsvéceni kostelil) informuje odpovédny pracovnik OHS pracovnika
persondlniho oddéleni KU, ktery se zaméstnancem zajisti uzavieni dohody o sraZkach ze mzdy.

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro piehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.
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na svétené predmety

Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QS 55-01 Organizaéni tad
QS 74-01 Zadavani vetejnych zakazek
QS 61-01 Hospodaieni s majetkem méstské ¢asti Praha 14

8. Zavéreéna ustanoveni

Tato revize instrukce nabyva ucinnosti dne 24. 7. 2023

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li ozna¢ena vodotiskem "Pouze
pro informaci", oznac¢i vytisk timto napisem, piip. Ghlopficnym pieSkrtnutim titulniho listu.
Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt védom,
ze tento dokument byl aktudlni pouze v dob¢ potizeni kopie.

9. Seznam priloh
Ptiloha €. 1 - Revizni / zménovy list

Ptiloha €. 2 - Organigram
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