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1. Uvod a cil

Tato instrukce upravuje ptidélovani a provoz mobilnich telefonti, sim karet, datovych karet a
ptispévkl/limith na jejich provoz. Je zadvazna pro vSechny zaméstnance a radni Uradu méstské

¢asti Praha 14.

2. Oblast a rozsah pouziti

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

3. Pojmy a zkratky

3.1 Pouzité zkratky
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Mobilni telefon

Uvolnéni ¢lenové zastupitelstva
T-Mobile

Utad méstské Gasti

Odbor hospodaiské spravy

Odbor socialnich véci a zdravotnictvi
Kancelaf ufadu, Usek krizového tizeni
Odbor vystavby

Odbor dopravy

Odbor kultury-a komunikace

Odbor majetku a strategického planovani
Zivnostensky odbor

Odbor spravnich agend a prestupktl
Odbor fizeni ekonomiky Skolstvi

Odbor informacnich a komunikaénich technologii
Odbor investi¢ni

Odbor Zivotniho prostiedi

Odbor préavnich a kontrolnich ¢innosti
Utvar interniho auditu

Odbor dopravnich prestupk
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4. Odpovédnosti a pravomoci

Za dodrzovani této instrukce odpovidaji povéieni zaméstnanci OHS ( referent evidence majetku
a vedouci technického oddéleni ) a vSichni zaméstnanci Utadu méstské ¢asti Praha 14, uvolnéni
¢lenové zastupitelstva, jimz byl pfidélen mobilni telefon.

5. Popis ¢innosti

5.1. Clenéni drzitel mobilnich telefont a pfifazeni limitu

e skupina 1.: starosta, uvolnéni clenové zastupitelstva, tajemnice
mesicni ¢erpani do vySe 1.000 K¢,

e skupina 2.: vedouci odbort a pracovnici ufadu, jejichz ¢innost vyzaduje casté pouzivani
mobilniho telefonu, neuvolnéni ¢lenové zastupitelstva
mésicni Cerpani do vySe 500 K¢,

e skupina 3.: ostatni vedouci odborti a ostatni drzitelé mobilnich telefoni
mesicni ¢erpani do vySe 200 K¢&.

5.2. Limity a opravnéni k vyuzivani mobilnich telefont

O novém pridéleni telefonti pracovnikiim uradu a jejich zatazeni do limitnich skupin rozhoduje
tajemnice Ufadu po projednani na poradé starosty, na zaklad€ Zadosti vedouciho odboru, ktery
vyhodnoti nutnost uzivani telefonu na pozici, pokud jiz tak neni uvedeno v Organigramu a na
pozici jiz neni telefon schvalen. Ptilohou €. 2 této instrukce je ORGANIGRAM s prehledem jiz
schvalenych limitl na stayajicich pozicich.

V ptipadé mimotadnych wudalosti, kdy pracovnik bude na zakladé¢ rozhodnuti tajemnice
ptefazen do vySsi-skupiny na dobu uré€itou, nebude tato zména v instrukci evidovana.

Zamgéstnanci“UMC' Praha 14, opravnéni k uzivani MT a tarifi, maji se zaméstnavatelem
uzavienou dohodu o srdzkiach ze mzdy a bude jim provadéna Uhrada/platba za uzivani
mobilnich telefont pti prekroceni limith formou srazky ze mzdy. OHS bude témto uZivatelim
mobilnich telefond piedkladat mésiéné vyuétovani a soudasné preda personalnimu oddéleni KU
seznam pracovnikd, ktefi prekrocili limit k provedeni sraZky ze mzdy. Srazka bude provedena
ve vyuctovani mzdy za nasledujici kalendaini mésic po obdrzeni vyuctovani. Pokud bude
zaméstnanec dlouhodobé nemocny nebo pokud bude ukoncen pracovni pomér a nelze cerpani
strhnout ze mzdy, je zamé&stnanec povinen uhradit dluznou &astku na pokladné MC.

Podklady k platbé obdrzi od povéfeného pracovnika OHS.
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Zpoplatnény budou sluzby tfetich stran i¢tované operatorem; - jedna se o sluzby komercniho
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 pracovniki (napt. odd. péce o déti — OSVZ), je za tento
piistroj a limit odpovédny vzdy ten pracovnik, ktery telefon uziva. Za vedeni piehledu o uzivani
mobilniho telefonu odpovida v tomto piipad¢ nejblizsi nadiizeny.

5.3. Evidence mobilnich telefont/sim karet

Evidenci telefonil provadi pracovnik OHS — referent evidence majetku (kazdy drzitel mobilniho
telefonu podepise prevzeti na osobni kart¢).

Evidenci sim karet provadi pracovnik OHS — vedouci technického oddéleni.

Po schvéleni a ptidé€leni telefonu a jeho limitu tajemnici ufadu, bude zaméstnanec a jeho nové
telefonni ¢islo zavedeno do seznamu uzivatell ,,Vyuctovani mobilnich telefonti*.

Informaci o schvaleni a ptidéleni obdrzi pracovnik OHS z personéalniho odd¢leni.

V ptipad€ ukonceni pracovniho poméru obdrzi pracovnici OHS ( vedouci odboru, referent
evidence majetku, vedouci technického oddé€leni ) minimaln¢ tyden doptedu informaci o této
skute€nosti a v€as vypovi sluzby TM.

5.4. Poskytovani mobilnich datovych sluzeb

Pfidélovani datovych karet jednotlivym zaméstnanciim, nebo jejich vyuzivani na odboru
podléha schvaleni tajemnice po prejednani na poradé, vzdy na zékladé pisemné Zadosti
vedouciho odboru. Po schvéleni ptidéleni datové karty, zasSle vedouci odboru tuto informaci
pisemné povéienému pracovnikovi OHS a datova karta bude moci byt aktivovana a zavedena
do seznamu poskytovanych sluzeb.

6. Zaznamy

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

Identifikace . Odpovédnost Ulozeni dokumentu
Nazev dokumentu . ;
dokumentu za zpracovani Misto Doba
Jméno, odbor OVSVObI}I kvarta N Referent OHS Trvani PP
na svéiené predméty
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7. Souvisejici dokumentace

7.1 Dokumenty QMS

QS 55-01 Organizaéni tad
QS 74-01 Zadavani veiejnych zakazek

QS 61-01 Hospodaieni s majetkem méstské ¢asti Praha 14

8. Zavéreéna ustanoveni

Tato revize instrukce nabyva tcinnosti dne 1.1.2024

Pokud si uzivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li ozna¢ena vodotiskem "Pouze
pro informaci", oznac¢i vytisk timto népisem, ptip. thlopficnym pieskrtnutim titulniho listu.
Takto znacené kopie jsou povazovany za netizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt védom,

ze tento dokument byl aktualni pouze v dob¢ potizeni kopie.

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

Ptiloha €. 2 - Organigram
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Revizni / zménovy list

Ptiloha ¢. 1

List | Revize | Zména . . y Datum .
< g . Popis revize / zmény . » Proved] Podpis
¢islo | Cislo | C¢islo revize/zmeény

QF 42-02-02
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