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Nizov internej smernice: | Smernica o pouZivani telefonov
Poradové &islo smernice: Lon/g
Vypracoval: Hlubikova Valéria Ing.
Schvilil: Ing. Janka Fedorova

Datum vyhotovenia 01.01.2011

internej smernice:

Za spravnost’ smernice Ing. Hlubikova Valéria
zodpoveda:

Za dodrziavanie smernice | Zamestnanci SOS Pruské
zodpoveda:

Platnost’ internej Od 01.01.2011

smernice:

Prilohy:

V sulade so zakonom &. 278/1993 Z.z o sprave majetku Statu v platnom zneni a zdkonom
€.502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite v platnom zneni. vydava riaditel'’ka
Strednej odbornej 3koly. Pruské 294, Pruské smernicu o pouzivani telefénov.

I. VSeobecné ustanovenia

1. Tato smernica upravuje finan¢né limity telefonnych liniek, spdsob pouzivania priamych
pevnych liniek (dalej len ,,PL*), klapiek a mobilnych telefénov., sposob kontroly ¢erpania
limitov a postupy a sposoby thrad v pripadoch pre¢erpania limitov.

2. Vetky priame telefone linky. klapky a mobilné telefony majti uréeny mesaény finan&ny
limit.

3. Cely mesacny finan¢ny limit (dalej len ,,limit*) Je ur€eny zasadne len na sluzobné hovory.
4. Pre€erpania limitu je zamestnanec povinny vzdy odévodnit’, a to aj v pripade precerpanie
limitu z dévodu sluzobnych hovorov.

5. Stkromné hovory su zakazané, pokial tato smernica d’alej neustanovuje inak.

6. Ak z dévodov hodnych osobitného zretel'a zamestnanec napriek zakazu sukromny hovor
uskuto€ni, je povinny ho uhradit’ (vo vyske podl'a mesaéného vypisu) na zaklade dohody

0 zrazkach zo mzdy. Kazdy takyto hovor musi zamestnanec odévodnit svojmu nadriadenému
zamestnancovi.

7. Dodrziavanie a ¢erpanie limitov na PL, klapkéch a mobilnych telefoénoch sa sleduje
prostrednictvom mesa¢nych vypisov. Cerpanie limitov na PL a klapkach je mozné sledovat
v priebehu aktudlneho mesiaca aj u po¢itatového technika alebo na intrancte.

8. Mesacné vypisy priamych pevnych liniek a mobilov (ktor¢ su sucastou faktury) rozdel'uje
vedicim zamestnancom finanéna uétaren, Mesaéné vypisy z klapiek (za uplynuly mesiac)
vystavi veducemu zamestnancovi poéitaovy technik do 3 pracovnych dni odo dna
predlozenia poziadavky.

9. Spdsob kontroly erpania limitov na zaklade mesacnych vypisov uréuje pre svojich
podriadenych zamestnancov vediici zamestnanec.

10.Sluzobny mobilny telefon sa poskytuje ako pracovny ndstroj zamestnancom na

sluZobné ucely v pripade, ak je to nevyhnutné pre vykondvanie jeho prace. Na pridelenie
mobilného telefénu nemd zamestnanec pravny narok.



11.Povinnost'ou vietkych zamestnancov spolo¢nosti je zachovavat’ maximalnu hospodarnost’
a efektivnost’ pri pridel'ovani a pouZivani mobilnych telefonov.

Il. Zasady pre pouzivanie pevnych liniek

Podl'a vSeobecnych ustanoveni bodu I. internej smernice sa pevné linky vyuzivajui na
sluZobné ucely pokial’ tito smernica neuréf inak. Vyuzivanie pevnych liniek zamestnancami
sa riadi zdsadou maximalnej hospodarnosti a efektivnosti, vzhI'adom k tomu bolj jednotlivym
zamestnancom pridelené identifikaéné kody na zaklade ktorych povereny zamestnanec na
konci mesiaca vytla¢i zoznam volanych ¢&isel a ten nasledne odovzda zamestnancom., Kazdy
zamestnanec na vytlatenom zozname vyznadi volania sukromné. Takto oznaceny zoznam
volani sa vrati spit’ poverenému zamestnancovi, ten nasledne vyrata nahradu ktora bude
zamestnanec uhradzat’ do pokladne.

II. Zasady pre pouzivanie mobilnych telefonov
1. Zasady pre pridelovanie a pouZivanie MT

1.1. Mobilny telefon je pridelovany zamestnancom podl'a pracovného zaradenia

a stanovenych limitov podl'a tabulky mesaénych limitou, ktora je stcast'ou tejto smernice
priloha ¢. 1.

1.2. Finan¢né limity na ndkup a mesa¢nt prevadzku zariadeni podl'a prilohy ¢.1 uréuju
maximalnu vysku nakladov. Prislusny schval'ovatel méZe uréit’ aj nizdie limity, ako st
stanovené v tabul'ke, v zdujme efektivnejsicho vyuzitia objemu schvalenych finan¢nych
prostriedkov.

1.3. Pridel'ovanie mobilnych telefénov pre zamestnancov a aktivovanie platenych sluzieb
na mobilné telefony schval'uji nadriadeni zamestnanci.

1.4. Pridelenim mobilného telefonu sa nemusi nevyhnutne rozumiet zakupenie  nového
mobilného telefonu, ale v prvom rade efektivne prerozdelenie uz existujtcich funkénych
mobilnych teleféonov.

1.5. Ak zamestnanec meni pracovné zaradenie, kde mu neprinalezi pouZivanie sluzobného
mobilného telefonu, odovzda mobil na referdt spravy majetku.

1.6. Pri skonceni pracovného pomeru, pri nastupe na matersku alebo rodi¢ovsku dovolenku,
pri neplatenom volne dlh§om ako jeden mesiac je kazdy zamestnanec povinny dostavit’ sa
referat spravy majetku za u¢elom odovzdania mobilného telefonu. Tato skutoénost sa
zaznamenana na jeho vystupnom liste. Ak zamestnanec z nejakého dévodu nemédze osobne
odovzdat’ mobilny telefon, je povinny toto zabezpecit' jeho priamy nadriadeny.

1.7. Vymena pouzivaného mobilného telefonu sa méze realizovat’ najskor po dvoch rokoch
od jeho obstarania, po uplynuti dvojro¢nej zaruky, ak je uz nespol'ahlivy a cena opravy je
nerentabilnd vzhl'adom k cene nového pristroja.

1.8. Opravy mobilného telefonu zabezpecuje referat spravy majetku . Po dobu opravy je
zamestnancovi poskytnuta nahrada.

1.9. Stratu alebo kradeZ mobilného telefénu je pouzivatel’ povinny nahlésit’ na referat spravy
majetku a Skodovej komisii. Pri strate alebo kradeZi mobilného telefonu Jje pouzivatel’
povinny postarat’ sa 0 okamzité zablokovanie SIM-karty oznamenim na sluzby zakaznikom .



2.Uhrada nadlimitov

2.1. Na prevadzku mobilného telefénu mé zamestnanec stanoveny mesaény limit v zavislosti
od pracovného zaradenia podla prilohy 2. Zamestnanec plne zodpoveda za objem prevadzky
na SIM karte a je povinny dodrZiavat” mesa¢ny limit na prevadzku mobilného telefénu.

2.2. Zakontrolu pouZivania mobilného telefonu a &erpanie prevadzkovych nkladov
zodpovedaju nadriadeni zamestnanca prislusnej organiza¢nej Grovne. Na kontrolu dodrZania
stanového limitu slazi faktara za prislusny mesiac, ti pracovnik ktorému bol prideleny
konkrétny mobilny telefon prekontroluje a svojim podpisom potvrdi.

2.3 V pripade precerpania mesa¢ného limitu kompetentny pracovnik na faktire za prislu$ny
mesiac vyzna¢i vysku precerpania a fotokdpiu odovzda pracovnicke pokladne ktora nasledne
vyberie prislusni finanénu hotovost” od konkrétnych zamestnancov do pokladne.

2.4 Schvélenie nadlimitu za mobilny telefén z pracovnych dovodov schval'uje vyhradne
riaditelka Skoly. V sprave musi byt jednoznaéne uvedena vyska nadlimitu, ktora je uznana
ako sluzobna.

2.5.Ak zamestnanec odmietne uhradit’ preSerpany limit za mobilny telefén, spor bude
postupeny na rieSenie Skodovej komisii.

Priloha ¢&. 2 — Mesacné limity pre pouZzivanie mobilnych telefénov

Meno Zaradenie telef. Cislo limit

Ing. Fedorova Janka riaditelka Skoly 0905408367 pausal
Ing. LaSova Lubica zastupca pre TV 0905434414 pausal
Ing. Hudec Jozef zastupca pre OV 0907746728 pausal
Ing. Hlubikova Valéria veduca TEC 0917863192 pausal
Ing.Hudecova Jaroslava referent ekonomickych ¢innosti 0905483428 pausal

Uvedené limity st stanovené podl'a pausalov na zaklade uzatvorenych zmluv.

IIl. Zavereéné ustanovenia

1.V pripade pochybnosti ohl'adom postupu podT'a tejto smernice, rozhoduje s konenou
platnostou riaditel’ka Strednej odbornej skoly, Pruské 294, Pruské. Ttto svoju pravomoc
moze riaditel’ delegovat’ na iného zamestnanca.

2. Thto smernicu je moZné menit a dopinat’ len pisomnymi ¢islovanymi dodatkami.

3. Smernica nadobuda platnost’ a G¢innost diia 01.09.2010.

V Pruskom, 01.01.2011 /;7

Ing. Janka Ft;"‘dorové
riaditel'ka/skoly



