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KRAJSKÝ ÚŘAD KRAJE VYSOČINA 
Směrnice
upravující přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet 
 

ze dne 17. 12. 2015 
 

č. 19/15 
 

Čl. 1

Předmět úpravy

(1) Tato směrnice upravuje podmínky přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet pro členy Rady Kraje Vysočina, uvolněné členy Zastupitelstva Kraje Vysočina a neuvolněné členy Zastupitelstva Kraje Vysočina ve funkci předsedy výboru Zastupitelstva Kraje Vysočina (dále jen „členové rady a zastupitelstva“), zaměstnance Kraje Vysočina zařazené do Krajského úřadu Kraje Vysočina a zaměstnance Kraje Vysočina vykonávající práci na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (dále jen „zaměstnanci“) a neuvolněné členy Zastupitelstva Kraje Vysočina (dále jen „neuvolnění zastupitelé“).
(2) Tato směrnice se vztahuje i na přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet, které jsou přiděleny zaměstnancům výhradně za účelem realizace projektu spolufinancovaného z prostředků Evropské unie.
(3) Pro užívání SIM karet platí 3 režimy:

a) režim člena rady a zastupitelstva,

b) režim zaměstnance,

c) režim doplňkové SIM karty.
Čl. 2

Režim člena rady a zastupitelstva 

(1) Členové rady a zastupitelstva užívají k zajištění výkonu své funkce své soukromé SIM karty a mobilní telefony, pokud si nevyhradí jiný postup. 

(2) Náklady, které členům rady a zastupitelstva vzniknou v souvislosti s užíváním SIM karty a mobilního telefonu ve smyslu Čl. 2 odst. 1 této směrnice, jsou hrazeny z prostředků kraje takto:

a) hejtman kraje – bez omezení,

b) ostatní uvolnění členové rady a zastupitelstva do výše 30 000 Kč za kalendářní rok,

c) neuvolněný člen Zastupitelstva Kraje Vysočina ve funkci člena Rady Kraje Vysočina do výše 15 000 Kč za kalendářní rok,

d) neuvolněný člen Zastupitelstva Kraje Vysočina ve funkci předsedy výboru Zastupitelstva Kraje Vysočina paušální částkou ve výši 500 Kč za kalendářní měsíc.

 


(3) Vzniklé náklady do maximální částky uvedené v Čl. 2 odst. 2 písm. b) a c) této směrnice jsou členům rady a zastupitelstva propláceny jedním z následujících způsobů:

a) na pokladně Krajského úřadu Kraje Vysočina (dále jen „úřad“) proti předloženým dokladům prokazujícím náklady, 

b) bezhotovostním převodem na bankovní účet člena rady či zastupitelstva ve výši prokazatelně uhrazené částky,

c) přímou úhradou předloženého dokladu prokazujícího náklady.
(4) Neuvolněným členům Zastupitelstva Kraje Vysočina ve funkci předsedy výboru Zastupitelstva Kraje Vysočina jsou náklady na volání hrazeny bezhotovostním převodem na jejich bankovní účet, a to 1x za kalendářní čtvrtletí paušální částkou ve výši 1 500 Kč.
 

(5) Člen rady a zastupitelstva, který bude užívat SIM kartu a mobilní telefon od úřadu, převezme SIM kartu a mobilní telefon na základě Předávacích protokolů, přičemž se na něj vztahují ustanovení Čl. 2 odst. 1 a 2 a přiměřeně ustanovení Čl. 3 odst. 4 této směrnice.

Čl. 3

Režim zaměstnance 

(1)
Zaměstnanci, se pro účely této směrnice dělí do těchto skupin:

a) ředitel Krajského úřadu Kraje Vysočina (dále jen „krajský úřad“),

b) zaměstnanci s limitem 500,

c) zaměstnanci s limitem 250.
Seznam zaměstnanců s jednotlivými limity stanoví ředitel krajského úřadu příkazem ředitele. 

(2) Zaměstnanci uvedení v Čl. 3 odst. 1 této směrnice mají nárok na přidělení koncového mobilního zařízení (dále jen „mobilní telefon“), které jim bude předáno do užívání na základě Předávacího protokolu. 
(3) Zaměstnanci uvedení v Čl. 3 odst. 1 této směrnice využívají SIM kartu, respektive služby aktivované na SIM kartě, k zajištění výkonu své funkce. Je nepřípustné využívat aktivované služby např. k odesílání dárcovských SMS apod.
(4) Náklady, které zaměstnancům vzniknou v souvislosti s užíváním SIM karty a mobilního telefonu ve smyslu Čl. 3 odst. 1 a odst. 2, této směrnice, jsou hrazeny z prostředků kraje takto:

a) ředitel krajského úřadu – bez omezení,

b) zaměstnanci s limitem 500 - do výše 500 Kč za kalendářní měsíc,

c) zaměstnanci s limitem 250 - do výše 250 Kč za kalendářní měsíc.
(5) Pokud zaměstnanci vzniknou náklady nad limit uvedený v Čl. 3 odst. 3 této směrnice, jedná se o náklady, které je povinen uhradit zaměstnanec z vlastních prostředků, a to některým z následujících způsobů: 

a) srážkou z platu na základě dohody o srážkách z platu,

b) úhradou na pokladně krajského úřadu,

c) bezhotovostním převodem na účet Kraje Vysočina.
(6) Vedoucí odborů a samostatných oddělení jsou jednou ročně povinni provést revizi využívání SIM karet, přiděleného limitu u zaměstnanců uvedených v Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c). Poklady pro tuto revizi připraví odbor informatiky.
Čl. 4

Režim doplňkové SIM karty 

(1) Každý člen rady a zastupitelstva, zaměstnanec i neuvolněný zastupitel je oprávněn užívat maximálně 10 SIM karet, které mu budou předány na základě Předávacího protokolu (1x SIM karta s limitem + max. 9x doplňková SIM karta anebo max. 10x doplňková SIM karta). 

(2) Náklady, které vzniknou v souvislosti s užíváním doplňkových SIM karet ve smyslu Čl. 4 odst. 1 této směrnice, jsou náklady, které je povinen uhradit člen rady a zastupitelstva, zaměstnanec i neuvolněný zastupitel v plné výši některým z následujících způsobů: 

a) srážkou z platu na základě dohody o srážkách z platu (resp. z odměny člena zastupitelstva),

b) úhradou na pokladně krajského úřadu,
c) bezhotovostním převodem na účet Kraje Vysočina.
(3) Pokud člen rady a zastupitelstva či neuvolněný zastupitel ukončí výkon funkce nebo zaměstnanec ukončí pracovní poměr a je uživatelem alespoň jedné doplňkové SIM karty, je povinen nejméně 30 pracovních dní přede dnem ukončení výkonu funkce resp. ukončení pracovního poměru oznámit tuto skutečnost odboru informatiky. V takovém případě je možné:

a) vyjmout doplňkovou SIM kartu (karty) z Rámcové smlouvy a převést na novou smlouvu u společnosti T-Mobile Czech Republic a. s. přímo na jméno uživatele nebo na jinou organizaci/účastníka, která/ý má smlouvu se společností T-Mobile Czech Republic a. s.,

b) převést doplňkovou SIM kartu (karty) na tzv. dobíjecí tarif (Twist),

c) převést doplňkovou SIM kartu (karty) k jinému operátorovi,

d) převést doplňkovou SIM kartu (karty) na jiného zaměstnance úřadu, pokud bude dodrženo ustanovení Čl. 4 odst. 1 této směrnice.

Potřebné formuláře a pokyny k převodu člen rady a zastupitelstva či neuvolněný zastupitel nebo zaměstnanec obdrží od odboru informatiky. Pokud ve stanoveném termínu nenahlásí ukončení výkonu funkce nebo pracovního poměru, je odbor informatiky povinen SIM kartu/karty ke dni ukončení výkonu funkce resp. ke dni ukončení pracovního poměru zablokovat. 

Čl. 5
Datové služby 

(1) Datové služby lze využívat ve dvou formách:

a) datové služby k hlasové SIM kartě, 

b) datové služby mimo hlasovou SIM kartu (na samostatné SIM). 

(2) Členové rady a zastupitelstva užívají k zajištění výkonu své funkce obě formy datových služeb, pokud si nevyhradí jiný postup. 

(3) Ředitel Krajského úřadu Kraje Vysočina užívá k zajištění výkonu své funkce obě formy datových služeb.
(4) Zaměstnanci uvedení v Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c) této směrnice užívají datové služby v rozsahu, v jakém stanoví ředitel krajského úřadu příkazem ředitele. Zaměstnancům, kterým využití datových služeb určuje příkaz ředitele, je přidělen chytrý telefon – smartphone, který jsou zaměstnanci povinni přiměřeně využívat.
(5) Náklady spojené s využitím datové služby pro osoby uvedené v Čl. 5 odst. 2 a odst. 3 této směrnice a zaměstnance určené příkazem ředitele hradí v plném rozsahu kraj.

(6) Zaměstnanci uvedení v Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c) této směrnice, kterým nebyly příkazem ředitele přiděleny datové služby uvedené v Čl. 5 odst. 1 písm. a), mohou datové služby využívat na vlastní žádost, avšak částka za její užívání jim bude započítávána do přiděleného limitu. Tito zaměstnanci nemají nárok na přidělení chytrého telefonu – smartphone.
(7) Datovou službu lze využít i v režimu doplňkové SIM karty. 

(8) Pro úhradu nákladů spojených s využitím datové služby pro doplňkové SIM karty se použije Čl. 4 odst. 2 této směrnice. 

(9) SIM karta užívaná pro potřeby datových služeb dle Čl. 5 odst. 1 písm. b) není započítávaná do celkového počtu užívaných SIM karet dle Čl. 4 odst. 1.

(10) Vedoucí odborů a samostatných oddělení jsou jednou ročně povinni provést revizi příkazem ředitele přidělených datových služeb dle čl. 5 odst. 1 zaměstnancům uvedeným v Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c). Poklady pro tuto revizi připraví odbor informatiky.

Čl. 6
Administrace SIM karet 

Veškeré SIM karty objednává, přiděluje a eviduje odbor informatiky. Služby na přidělených SIM kartách je oprávněn aktivovat nebo deaktivovat pouze odbor informatiky.

Čl. 7
Zúčtovací období a výpočet úhrady

(1) Vyúčtování služeb za doplňkové SIM karty bude poskytnuto členům rady a zastupitelstva, neuvolněným zastupitelům a zaměstnancům do 10 pracovních dnů ode dne, kdy kraj obdrží vyúčtování služeb od poskytovatele služeb.

(2) Vyúčtování služeb za doplňkové SIM karty členů rady a zastupitelstva, neuvolněných zastupitelů a zaměstnanců, předává odbor informatiky do 14 pracovních dnů ode dne, kdy kraj obdrží vyúčtování služeb od poskytovatele služeb, oddělení řízení lidských zdrojů, oddělení hospodářské správy a odboru ekonomickému, a to dle vybraného způsobu úhrady.

(3) Členové rady a zastupitelstva, neuvolnění zastupitelé a zaměstnanci jsou povinni uhradit náklady, které vznikly v souvislosti s užíváním doplňkových SIM karet, nejpozději 20. kalendářní den druhého měsíce následujícího po měsíci, ve kterém náklady spojené s užíváním doplňkových služeb vznikly, a to v případě, že bude využíván postup platby dle Čl. 4 odst. 2 písm. a) této směrnice. V případě, že pro úhradu nákladů bude využíván postup dle Čl. 4 odst. 2 písm. b) a c) uvedený v této směrnici, jsou členové rady a zastupitelstva, neuvolnění zastupitelé a zaměstnanci povinni uhradit náklady nejpozději 28. kalendářní den měsíce následujícího po měsíci, ve kterém náklady spojené s užíváním doplňkových služeb vznikly.
(4) Zúčtovací období pro zaměstnance podle Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c) je stanoveno na 3 kalendářní měsíce, a to od 1. ledna do 31. března, od 1. dubna do 30. června, od 1. července do 30. září a od 1. října do 31. prosince. 

(5) Po ukončení zúčtovacího období provádí odbor informatiky krajského úřadu výpočet částky nad stanovený limit pro zaměstnance podle Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c) této směrnice. Výpočet je prováděn kumulativně za zúčtovací období, tzn. za 3 kalendářní měsíce. 
(6) Pro zaměstnance s limitem uvedeným v Čl. 3 odst. 1 písm. b) a c) této směrnice je výpočet nákladů na volání za jednotlivý měsíc prováděn z celkové ceny včetně DPH snížené o sumu za měsíční paušál za tarif včetně DPH, měsíční paušál za datové služby (mobilní internet) včetně DPH, měsíční paušál za PPS/PS (podnikovou síť) včetně DPH a o podrobný výpis služeb včetně DPH. U zaměstnanců, kteří využívají datové služby (mobilní internet) na vlastní žádost, nejsou náklady na volání za příslušný měsíc ponižovány o měsíční paušál za datové služby (mobilní internet) včetně DPH. O sumu takto vypočítaných nákladů za zúčtovací období (3 měsíce) je poté ponížena suma limitů na volání za zúčtovací období (3 měsíce). Výsledná částka se zaokrouhlí na celé koruny a v případě vzniku doplatku je dána k úhradě způsobem uvedeným v Čl. 3 odst. 5 této směrnice.
(7) Zúčtovací období pro členy rady a zastupitelstva dle Čl. 2 odst. 2 písm. b) a c) je kalendářní rok. Výpočet nákladů za volání za jednotlivý měsíc je v tomto případě prováděn z celkové ceny včetně DPH snížené o měsíční paušál za datové služby (mobilní internet) včetně DPH. O sumu takto vypočítaných nákladů za kalendářní rok je poté ponížena částka, která je členovi rady či zastupitelstva určena dle Čl. 2 odst. 2 písm. b) a c). Výsledná částka se zaokrouhlí na celé koruny a v případě vzniku doplatku je dána k úhradě způsobem uvedeným v Čl. 2 odst. 3 této směrnice.
Čl. 8
Závěrečná ustanovení
(1) Touto směrnicí se ruší Vnitřní předpis č. 4/13 – Směrnice upravující přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet a Vnitřní předpis č. 13/15 – Příkaz ředitele, kterým se stanoví seznam funkcí zaměstnanců, jimž budou přiděleny mobilní telefony v souladu s Vnitřním předpisem č. 4/13 – Směrnice upravující přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet.

(2) Zaměstnanec je oprávněn v odůvodněných případech, kdy by vzniklo překročení stanoveného limitu za zúčtovací období uvedené v Čl. 7 odst. 4 z důvodů na straně zaměstnavatele, požádat ředitele úřadu o povolení překročení stanoveného limitu pro toto jednotlivé zúčtovací období. K žádosti v takovém případě připojí odůvodnění k doložení pracovní povahy vyššího čerpání služeb. Ředitel úřadu má právo i povinnost o takové žádosti v přiměřené lhůtě rozhodnout.
(3) Nedílnou součástí této směrnice jsou:

a) Příloha č. 1 – vzor Předávacího protokolu – mobilní telefon

b) Příloha č. 2 – vzor Předávacího protokolu – SIM karta.

(4) Tato směrnice byla projednána na jednání Rady Kraje Vysočina dne 17. 12. 2015 a schválena usnesením č. XXXX/XX/2015/RK.
(5) Tato směrnice nabývá platnosti dnem schválení Radou Kraje Vysočina a účinnosti dnem 1. 1. 2016.
V Jihlavě dne 17. 12. 2015

MUDr. Jiří Běhounek
Mgr. Ing. Zdeněk Kadlec, dr. h. c.

         hejtman kraje
                                                 ředitel krajského úřadu

Příloha č. 1:

PŘEDÁVACÍ PROTOKOL

mobilní telefon
Zaměstnanec: 
Mobilní telefon 

	
	Značka
	IMEI
	PID
	Převzal dne
	Podpis zaměstnance
	Podpis pověřeného zaměstnance 
	Vrátil dne
	Podpis

zaměstnance
	Podpis pověřeného zaměstnance

	Mobilní telefon
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Zaměstnanec prohlašuje, že:
· se seznámil se Směrnicí upravující přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet a se svými povinnostmi z této směrnice vyplývajícími, 
· každé poškození, ztrátu nebo odcizení mobilního telefonu bude hlásit neprodleně odboru informatiky, v případě odcizení Policii ČR,

· bude předkládat mobilní telefon zaměstnavateli na jeho výzvu v jím stanoveném termínu za účelem kontroly apod.,

· vrátí mobilní telefon zaměstnavateli nejpozději v poslední den před ukončením pracovního poměru, a to ve stavu odpovídajícímu běžnému opotřebení s ohledem na dobu užívání,

· svým podpisem stvrzuje, že byl zároveň s převzetím mobilního telefonu seznámen s principy jeho bezpečného používání.

Souhlasím s výše uvedenými podmínkami.

V Jihlavě dne ________


Podpis: _______________________
Příloha č. 2: 






       PŘEDÁVACÍ PROTOKOL

SIM karty

Zaměstnanec: 

Služební SIM karty:

	
	Telefonní číslo
	Limit
	Tarif
	Převzal dne
	Podpis zaměstnance
	Podpis pověřeného zaměstnance
	Vrátil dne
	Podpis

zaměstnance
	Podpis pověřeného zaměstnance

	SIM 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Doplňkové SIM karty: 

	
	Telefonní číslo
	Tarif
	Převzal dne
	Podpis zaměstnance
	Podpis pověřeného zaměstnance
	Vrátil dne
	Podpis

zaměstnance
	Podpis pověřeného zaměstnance

	SIM 1
	 
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 3
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 4
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 5
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 6
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 7
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 8
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 9
	
	
	
	
	
	
	
	

	SIM 10
	
	
	
	
	
	
	
	


Zaměstnanec prohlašuje, že:
· se seznámil se Směrnicí upravující přidělování a užívání mobilních telefonů a SIM karet a se svými povinnostmi z této směrnice vyplývajícími, 
· se zavazuje uhradit nadlimitní náklady spojené s provozem výše uvedené služební SIM karty a veškeré náklady spojené s provozem výše uvedených doplňkových SIM karet dle vyúčtování mobilního operátora,

· souhlasí se srážkou ze mzdy k úhradě nákladů spojených s provozem výše uvedených služebních a doplňkových SIM karet dle vyúčtování mobilního operátora ANO/NE,

· souhlasí s úhradou nákladů spojených s provozem výše uvedených služebních a doplňkových SIM karet dle vyúčtování mobilního operátora ANO/NE na pokladně KrÚ,

· poskytnuté doplňkové SIM karty nebude předávat dalším osobám mimo okruh svých nejbližších rodinných příslušníků,

· každé poškození, ztrátu nebo odcizení SIM karty bude hlásit neprodleně odboru informatiky, v případě odcizení Policii ČR, 

· bude předkládat SIM karty zaměstnavateli na jeho výzvu v jím stanoveném termínu za účelem kontroly apod.,

· vrátí služební SIM karty zaměstnavateli nejpozději v poslední den před ukončením pracovního poměru, a to ve stavu odpovídajícímu běžnému opotřebení s ohledem na dobu užívání,

· svým podpisem stvrzuje, že byl zároveň s převzetím SIM karet seznámen s principy jejich bezpečného používání.

Souhlasím s výše uvedenými podmínkami.

V Jihlavě dne ________


Podpis: _______________________
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