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Virka- ja ty6puhelimien, sdhkdpostin ja internet-yhteyksien kaytto

1. Tyépuhelimen hankinta ja kaytto

Heinolan kaupunki hankkii tyontekijan/viranhaltijan tyépuheluiden hoitamista varten

- lankapuhelimen

- peruskénnykan

- tai alypuhelimen, mikali ty6tehtdvien hoitamisessa tarvitaan séhkoisen kalenterin ja sahkdpostin
kayttamismahdollisuutta.

Virastomestari maarittelee kulloinkin valittavissa olevat puhelinmallit.

Hankintaan on aina oltava budjettivastuussa olevan yksikon/osastopaallikon kirjallinen lupa (esimer-
kiksi sahkodposti).

Matkapuhelinta sailytetddn vapaa-aikana tydpaikalla, ellei puhelimen haltijalle ole my6nnetty
- puhelinetua

- tuplakorttia

tai ellei muusta ole esimiehen kanssa erikseen sovittu.

Kayttssa oleva puhelinetu on ns. rajoitettu etu, jonka tyd- ja yksityispuheluiden vuosikatto on
1009,13 euroa. Kaikista ylimenevistad puhelumaksuista vastaa puhelimen kayttaja. Verollinen etuus
on mydnnetty kaupunginvaltuuston ja kaupunginhallituksen puheenjohtajille, kaupunginjohtajalle, 4
tulosaluejohtajalle ja henkildstdjohtajalle. Henkildston matkapuhelineduista paattéa henkildstéjohtaja
ja henkildstdjohtajan ja luottamushenkildiden osalta kaupunginhallitus.

Henkil6illa, joiden tydtehtavat vaativat tydpuhelimen kaytt6a tydajan ulkopuolella voidaan myontaa
dna-tuplakortti henkilokohtaisten puheluiden soittamiseen. Luvan myontéé yksikdn/osastopaallikko
viranhaltijap&éatoksellaan.

Tybnantaja maksaa ty6puhelut ja dna-tuplakortilla soitetut yksityispuhelut maksaa puhelimen haltija.
Tuplakortista tulee lasku matkapuhelimen haltijalle suoraan kotiosoitteeseen. Luvan mydntaminen
tehddan viranhaltijapdéatoksend, koska Heinolan kaupunki on viimekadessa vastuussa mygs tupla-
kortilla soitettujen yksityispuheluiden korvaamisesta puhelinoperaattorille.

Tyopuhelimen kayttaminen yksityispuheluiden soittamiseen on sallittu vain siiné tapauksessa, etta
puhelu on valttAmaton.

Laskujen hyvéksyjien (esimiesten) on seurattava puhelinten kaytt6a ja kustannuksia.

2. Tyontekijan/viranhaltijan oman puhelimen kayttd tydpuhelimena
Mikali tyontekija/viranhaltija joutuu soittamaan kustantamastaan puhelimesta ty6puheluita, tydnanta-
ja korvaa kustannukset kulloinkin voimassa olevan puhelumaksun mukaisesti. Tydpuheluista on esi-
tettdva selvitys, jossa eritelladn puhelun vastaanottaja, paivamaara, kellonaika ja puhelun kesto.
Puhelimen kiinteita kustannuksia ei korvata.

3. Sdhkoposti ja internet-yhteydet
Heinolan kaupungin verkkoyhteydet, tydasemat ohjelmistoineen ja matkapuhelimet eivat ole tarkoi-
tettu verkon yksityiskayttoon, vaan tyotehtévien hoitamiseen. Sosiaalisen median kaytto lisaa verk-

kokapasiteetin kulutusta seka tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvia riskeja.

Tyo6tehtdvia haittaava sosiaalisen median kaytto tydaikana on kielletty ja esimies puuttuu tarvittaessa
ongelmatilanteisiin.



