Univerzita Karlova, Lékaiska fakulta v Hradci Kralové

Opatreni dékana ¢. 11/ 2021

C. j. UKLFHK/405134/2021

Nézev: Pravidla pro uzivani telefonii a svéfenych mobilnich zarizeni
Platnost a uc¢innost: dnem podpisu d¢kana

CLIL
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni stanovuje pravidla pro uzivani pevnych telefonnich linek, mobilnich telefont
a jinych mobilnich zafizeni ve vlastnictvi Lékatské fakulty v Hradci Kralové (dale jen ,,LF
HK*) zaméstnanci LF HK.

2. Opatieni je zavazné pro vSechny zameéstnance.

CL 1L
Pouzivani pevnych telefonnich linek

1. Vsechny telefonni pfistroje jsou pfipojeny na ustfednu. Ustiedna je nastavena tak, Ze
volajici jsou automaticky pfepojeni na koncové pfistroje (linku volaného). Vsechny
piistroje pfipojené na tuto ustfednu umoziuji bezplatné volani mezi sebou.

2. Pro volani z pevné linky jsou vyuzivany nasledujici predvolby:
92 — Fakultni nemocnice Hradec Kralové,
93 — Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové,
94 — Univerzita Karlova, rektorat,
96 — Univerzita Hradec Kralové,
90 — vSechny instituce, zapojené do IP telefonie CESNET — bezplatné volani,
0 — tarifikované volani do vefejnych siti pevnych a mobilnich operatort.

3. Pfi volani z pevné linky na mobilni telefony zajisti GSM brana volani pfes mobilniho
operatora. GSM brana je osazena n€kolika SIM kartami, tzn. v jednom okamziku lze ptes
GSM branu realizovat vice hovori na mobilni telefony. Na SIM kartach je nastaven
neomezeny tarif, volani na mobilni telefony je uskute¢niovano za fixni ndklady bez ohledu
na objem volani.

4. Telefonni pfistroje mohou byt pouzivany pouze k ¢innostem vztahujicim se k vykonu
zaméstnani. Pouziti pro soukromé ucely neni povoleno. Vedouci pracovisté odpovida
za hospodarnost a i¢elnost uzivani telefont.

5. Zaméstnanci nesmg¢ji telefonni pfistroje sami odpojovat a pfipojovat. Pfi zapojeni
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do nevhodné nakonfigurované zasuvky miize dojit k poskozeni pfistroje nebo portu
ustiedny.

CL 111
Pouzivani mobilnich telefonii a jinych mobilnich zarizeni

Mobilni telefony (dale jen ,,telefony*) a jind mobilni zafizeni (tj. prosttedky pro prenos dat,
spole¢né s telefony téZ jen ,,mobilni zafizeni*) jsou svéfovany jednotlivym zaméstnancim
k uzivani v rozsahu potfebném k plnéni pracovnich povinnosti, vyplyvajicich z jejich
pracovni naplné.

Zaméstnancim miiZze byt poskytnuta telefonni SIM karta a datova SIM karta, telefon ¢i jiné
mobilni zafizeni pro ptenos dat. O jejich pfidéleni rozhoduje vedouci pracoviste.

Kazd¢ telefonni Cislo, které bude pfifazeno konkrétnimu zaméstnanci, bude zveiejnéno bez
vyjimky v adresafi na webu LF HK a v centrdlnim personalnim systému Univerzity
Karlovy (WholS).

Nakup, zprovoznéni, zaptij¢ovani a opravy telefon a mobilnich zafizeni, v€etné potfizeni
a evidence SIM karty ¢i zménu tarifu, zajiStuje Odd¢leni vypocetni techniky (dale jen
,OVT*) na zéklad¢ podané zadosti.

Zatizeni a SIM karty piredd OVT na zékladé pisemného piredavaciho protokolu
zaméstnanci. Pracovisté zaeviduje zafizeni do svého majetku a vedouci daného pracovisté
sdéli Ekonomickému oddéleni (dale jen ,,EO*), z jakého stfediska budou hrazeny naklady
na provoz mobilniho zatizeni.

Jméno uzivatele (zaméstnance) ¢i zménu uzivatele SIM karty oznami vedouci dotceného
pracovisté neprodlené OVT prostfednictvim systému helpdesk.

Zameéstnanec prevezme svétené mobilni zatizeni (SIM kartu) od OVT do uzivéani na zakladé
pisemného piedavaciho protokolu, jimz SIM kartu, telefon nebo mobilni zatizeni svéiuje
zaméstnavatel zaméstnanci do uzivani jako svétenou véc ve smyslu zdkoniku prace.

Zaméstnanec je povinen sveéfené mobilni zafizeni s piisluSenstvim fadné opatrovat
a predchazet a zabranit vzniku Skody na svéfenych vécech.

Zamgéstnanec je povinen pii uzivani mobilnich zafizeni chranit zafizeni pfed neopravnénym
pfistupem a pocinat si tak, aby nedoslo ke zneuziti ¢i ztraté dat.

Zaméstnanec je povinen dbat na maximalni Gspornost pfi telefonovani a tcelné uzivani
dostupnych sluzeb. Nesmi umoznit uzivani SIM karty, telefonu nebo mobilniho zatizeni
dalsi osobg.

SIM Kkarty, telefony a mobilni zafizeni mohou byt uzivany pouze k ¢innostem vztahujicim
se k vykonu zaméstnani. Pouziti pro soukromé ucely neni povoleno.

Vedouci pracovisté¢ odpovida za hospodarnost a ucelnost uzivani telefoni a mobilnich
zatizeni. V ptipadé naristu ndkladi nebo neobvyklych vykyvi pii jejich uzivani je vedouci
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pracovisté opravnén vyzadat si vypis hovort nebo rozsah cerpani dat a zaméstnance vyzvat
k objasnéni tohoto stavu.

Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za zavinénou Skodu vzniklou na svéfenych
mobilnich zatizenich a vécech jejich poskozenim, ztratou nebo odcizenim. Zaméstnanec je
povinen v piipad¢ ztraty nebo odcizeni svétenych mobilnich zatizeni a SIM karty zamezit
jejich zneuziti a neprodlené oznamit tyto skutecnosti vedoucimu pracovisté a OVT
z diivodu zablokovani SIM karty. O odcizeni svétenych zafizeni je zaméstnanec povinen
uvédomit také EO z divodu uplatnéni plnéni z pojistnych smluv.

Soub€zné je povinnosti zaméstnance oznamit kazdou ztratu ¢i odcizeni mobilniho zafizeni,
které mohou umoznit piistup k osobnim nebo citlivym tdajiim, za néz Univerzita Karlova
odpovida, povéfenci pro ochranu osobnich tdaji univerzity. Ztratu co nejdiive oznami
zamestnanec, ktery ji zjistil, nebo jeho nadfizeny, a to na adresu gdpr@cuni.cz. Povéfenec
provede analyzu rizik, ktera ztradtou vznikaji, a posoudi, jak je tfeba dale postupovat.

Zaméstnanec je dale povinen ozndmit zaméstnavateli kazdou vadu, poruchu ¢i poskozeni
sveéfené veci, uzivané podle tohoto opatieni. Poruchy funkce zafizeni nahldsi zaméstnanec
OVT prostrednictvim systému helpdesk.

Pti ukonceni pracovniho poméru nebo ukonceni uzivani dale uvedené svétené véci z jiného
divodu, zaméstnanec SIM kartu, telefon nebo mobilni zafizeni odevzda na zakladé
pisemného potvrzeni o vraceni zaméstnavateli. Vedouci pracovisté rozhodne o jejich
dal$im vyuziti (napf. zména uZzivatele).

CL1V.
Zavéreéna ustanoveni

Timto opatienim se rusi Provozni fad pro pouzivani telefonl a jinych mobilnich zatizeni
ze dne 1. 2. 2016.

Toto opatfeni nabyva platnosti a i€innosti dnem podpisu dékana.

V Hradci Kralové dne 16. 9. 2021

prof. MUDr. Jifi Mand’ak, Ph.D.

dékan
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