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Centrum pro dité a rodinu Valika
VNITRNi SMERNICE €. 6 — O POUZiVANIi SLUZEBNIHO TELEFONU, E-MAILU A
INTERNETU

I
OBECNA USTANOVENI

1. Tato vnitfni smérnice se vztahuje na pouZivani sluzebnich mobilnich telefon,
pouzivani Internetu a sluZzeb Internetem poskytovanych, jako je elektronicka posta (e-
mail), www a dalsSi. Smérnice rovnéz stanovuje omezeni, prdva a povinnosti, za
kterych smi zaméstnanec Centra pro dité a rodinu Valika (dale jen ,Centra Valika“)
pouzivat a vyuZivat sluZeb telekomunikacnich prostifedkd v pracovni dobé a na
zafizenich zaméstnavatele.

I.
SLUZEBNI E-MAIL

1. KaZzdy zaméstnanec Centra Valika ma vytvofenou e-mailovou schranku ve tvaru
prijmeni@valika.cz, ev. jmeno.prijmeni@valika.cz, ev. funkce@valika.cz. Tato e-
mailova adresa je pouzivana za jeden z oficidlnich kontaktl na daného zaméstnance.

2. E-mailova adresa je urfena vyhradné pro komunikaci v pracovnich zaleZitostech a
nemuze slouzit pro osobni korespondenci. V Zadném pfipadé nesmi byt pouZivana
komeréné, napf. pro rozesilani obchodnich ¢i jinych sdéleni.

3. Poutzivani jakychkoli jinych e-maill (osobnich) v pracovnich zdlezZitostech je povoleno
pouze v pfipadech, kdy neni technicky mozné pouZit e-mail sluzebni.

4. Zaméstnanec nesmi zaddvat do formuldfd a chatl na internetovych strankach
nesouvisejicich s pracovni naplni e-mailovou adresu s doménou valika.cz. Vyjimkou
jsou servery, které prokazatelné souvisi s pracovni naplni. Déle také zaméstnanec
nesmi vyhledavat, prohlizet, stahovat, pouzivat a dale Sifit z Internetu materidly,
které mohou byt vrozporu se zadkony Ceské republiky a vrozporu sobecné
uzndvanymi moralnimi zasadami.

5. Zaméstnanci jsou povinni udrzovat své pfistupové informace v tajnosti, aby nemohlo
dojit kjejich zneuiZiti. Za zneuzZiti svych pristupovych Udaji plné odpovida

zameéstnhanec.

Il.
Pouzivani sluzebniho mobilniho telefonu

1. Zaméstnanci disponuji pro pracovni Ucely sluzebnimi mobilnimi telefony.

2. Na pouZivani sluzebnich mobilnich telefon( se vztahuji obdobnd pravidla jako na
pouzivani sluzebniho emailu (viz €. Il. této smérnice).

3. Pro pouzivani sluzebnich mobilnich telefon( plati nasledujici pravidla:
a. Mobilni telefon nesmi mit nastaven PIN kéd
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b. Je pfisné zakazano volat na zpoplatnéni informacni linky typu 1188, popfipadé na
jiné dalsi nastandardné placené linky

4. V pripadé pochybnosti o opravnénosti pouzivani sluzebnich mobilnich telefonl Ize
vyuzit podrobny vypis hovord, kdy bude po zaméstnanci poZzadovano vysvétleni
opravnénosti/ucelnosti/hospodarnosti  vedeni  hovoru.  V pfipadé  zjisténi
neopravnéného poutziti sluzebniho mobilniho telefonu lze poZadovat po zaméstnanci
nahradu provolané castky. Pfi opakovaném poruseni tohoto ustanoveni se jednd o
poruseni pracovni kazné.

v.
Pouzivani Internetu

1. Internet na pracovisti smi byt pouzivdan vyhradné k pracovnim ucellm a ¢innostem
souvisejicim. Pouzivani Internetu k osobnim ucellim v pracovni dobé muze byt brano
jako poruseni pracovni kazné.

2. Informace zvefejnéné v zaheslované sekci ,,O0 nds“ na webovych strankach Centra
Valika jsou zavazné pro vSechny zaméstnance a jsou rovnocenné pisemné formé.

Zameéstnanci maji povinnost tuto sekci pravidelné kontrolovat.
V.
ZAVERECNA USTANOVENI
1. Tato smérnice nabyva platnosti a ucinnosti dne 1. ledna 2015.

V Hornim Slavkové dne 1. ledna 2015

Mgr. Petr Zmuda, feditel



