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Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 6 – O POUŽÍVÁNÍ SLUŽEBNÍHO TELEFONU, E-MAILU A 
INTERNETU 
 

 

I.  
OBECNÁ USTANOVENÍ 

 
1. Tato vnitřní směrnice se vztahuje na používání služebních mobilních telefonů, 

používání Internetu a služeb Internetem poskytovaných, jako je elektronická pošta (e-
mail), www a další. Směrnice rovněž stanovuje omezení, práva a povinnosti, za 
kterých smí zaměstnanec Centra pro dítě a rodinu Valika (dále jen „Centra Valika“) 
používat a využívat služeb telekomunikačních prostředků v pracovní době a na 
zařízeních zaměstnavatele.  
 

II. 
SLUŽEBNÍ E-MAIL 

 
1. Každý zaměstnanec Centra Valika má vytvořenou e-mailovou schránku ve tvaru 

prijmeni@valika.cz, ev. jmeno.prijmeni@valika.cz, ev. funkce@valika.cz. Tato e-
mailová adresa je používána za jeden z oficiálních kontaktů na daného zaměstnance. 
 

2. E-mailová adresa je určena výhradně pro komunikaci v pracovních záležitostech a 
nemůže sloužit pro osobní korespondenci. V žádném případě nesmí být používána 
komerčně, např. pro rozesílání obchodních či jiných sdělení.  
 

3. Používání jakýchkoli jiných e-mailů (osobních) v pracovních záležitostech je povoleno 
pouze v případech, kdy není technicky možné použít e-mail služební. 
 

4. Zaměstnanec nesmí zadávat do formulářů a chatů na internetových stránkách 
nesouvisejících s pracovní náplní e-mailovou adresu s doménou valika.cz. Výjimkou 
jsou servery, které prokazatelně souvisí s pracovní náplní. Dále také zaměstnanec 
nesmí vyhledávat, prohlížet, stahovat, používat a dále šířit z Internetu materiály, 
které mohou být v rozporu se zákony České republiky a v rozporu s obecně 
uznávanými morálními zásadami.  
 

5. Zaměstnanci jsou povinni udržovat své přístupové informace v tajnosti, aby nemohlo 
dojít k jejich zneužití. Za zneužití svých přístupových údajů plně odpovídá 
zaměstnanec.  

 
III. 

Používání služebního mobilního telefonu 
 

1. Zaměstnanci disponují pro pracovní účely služebními mobilními telefony.  
 

2. Na používání služebních mobilních telefonů se vztahují obdobná pravidla jako na 
používání služebního emailu (viz čl. II. této směrnice). 
 

3. Pro používání služebních mobilních telefonů platí následující pravidla: 
a. Mobilní telefon nesmí mít nastaven PIN kód 
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b. Je přísně zakázáno volat na zpoplatnění informační linky typu 1188, popřípadě na 
jiné další nastandardně placené linky 

 
4. V případě pochybností o oprávněnosti používání služebních mobilních telefonů lze 

využít podrobný výpis hovorů, kdy bude po zaměstnanci požadováno vysvětlení 
oprávněnosti/účelnosti/hospodárnosti vedení hovoru. V případě zjištění 
neoprávněného použití služebního mobilního telefonu lze požadovat po zaměstnanci 
náhradu provolané částky. Při opakovaném porušení tohoto ustanovení se jedná o 
porušení pracovní kázně. 

 
IV. 

Používání Internetu 
 

1. Internet na pracovišti smí být používán výhradně k pracovním účelům a činnostem 
souvisejícím. Používání Internetu k osobním účelům v pracovní době může být bráno 
jako porušení pracovní kázně. 
 

2. Informace zveřejněné v zaheslované sekci „O nás“ na webových stránkách Centra 
Valika jsou závazné pro všechny zaměstnance a jsou rovnocenné písemné formě. 
Zaměstnanci mají povinnost tuto sekci pravidelně kontrolovat. 

 
V. 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 

1. Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dne 1. ledna 2015.  
 
 

V Horním Slavkově dne 1. ledna 2015 
 
 

Mgr. Petr Zmuda, ředitel 


