Voorschriften voor het gebruik van PC-desktop,

laptop, mobiele telefoon, internet en e-mailen
1
Inleiding 

Door de werkgever worden aan daarvoor in aanmerking komende medewerkers, een PC-desktop en/of een laptop met zakelijke software en/of een mobiele telefoon ter beschikking gesteld. De onderhavige voorschriften beogen het kader aan te geven waarbinnen deze medewerkers van deze aan hen terbeschikkinggestelde zaken gebruik kunnen en moeten maken. Dit kader vormt het handvat om:

· de gebruikskosten van deze zaken binnen de door de werkgever vastgestelde perken te houden;

· de naleving door werkgever én medewerker te waarborgen van de regelgeving op het gebied van de heffing van loonbelasting en sociale premies ;
· immoreel gebruik van deze middelen te voorkomen. 

2
Algemene uitgangspunten
De werkgever stelt de PC’s en /of mobiele telefoon uitsluitend voor zakelijke doeleinden ter beschikking. Privé-gebruik is derhalve verboden, behoudens de in onderdeel 8 toegestane uitzondering. De medewerker is altijd aansprakelijk voor eventuele schade ontstaan als gevolg van het gebruiken van de zakelijke PC en/of mobiele telefoon voor ongeoorloofde doeleinden. De medewerker is verplicht als ‘goed huisvader’ zorg te dragen voor de terbeschikkinggestelde zaken en de op de PC’s geïnstalleerde software.
3
De PC-desktop

De PC-desktop mag nimmer mee naar huis worden genomen. Behoudens vooraf door de werkgever verleende toestemming, is het uitdrukkelijk verboden om software-programmatuur op de PC-desktop ter beschikking te hebben, andere dan door de werkgever geïnstalleerde bedrijfsmatige software. Aansluiting van andere dan door de werkgever terbeschikkinggestelde (zakelijke) randapparatuur is verboden. 

4
De PC-laptop

Ook voor deze PC geldt een uitdrukkelijk verbod op het installeren van andere software en/of het aansluiten van andere randapparatuur dan die welke door de werkgever ter beschikking zijn gesteld. Uitgesloten van dit verbod is het aansluiten van een privé-printer om thuis zakelijke documenten te kunnen afdrukken. Er geldt een absoluut verbod van privé-gebruik. Het is daarnaast eveneens verboden de laptop ter beschikking te stellen aan anderen (ook niet aan huisgenoten).

5
Zakelijke PC-software

Het is verboden de door de werkgever op de PC geïnstalleerde zakelijke software te wijzigen of te verwijderen, met name de antivirussoftware en de beveilingssoftware. De medewerker is zich ervan bewust dat het maken of verspreiden van computervirussen valt onder de werkingssfeer van de Wet Computercriminaliteit.

Eventuele toevoeging:
De zakelijke PC is voorzien van software die het installeren van privé-software en een vrije toegang tot het internet bemoeilijkt (alleen via het intranet van de werkgever). Het verwijderen van deze software is uit den boze.
6
Internet
Terbeschikkinggestelde PC’s – desktop en/of laptop - mogen uitsluitend voor zakelijk internet worden gebruikt. Het gebruik van het internet voor privé-doeleinden is uitdrukkelijk verboden. Wanneer de werkgever daartoe besluit, komen medewerkers die regelmatig thuis zakelijk moeten internetten of e-mailen – met hun privé-PC dan wel met de terbeschikkinggestelde laptop – in aanmerking voor een vergoeding van de kosten van hun zakelijk e-mail- en internetgebruik. Voorwaarde voor een eventuele kostenvergoeding is dat de medewerker thuis internet via een kabelabonnement dan wel via ADSL. De kostenvergoeding bedraagt maximaal:

· bij internet via de kabel:
50% van de kosten van het kabelabonnement (er zijn geen gesprekskosten verschuldigd);

· bij internet via ADSL:

100% van het providergedeelte en 50% van de (vaste) gesprekskosten.

7
Gedragscode internetgebruik en e-mailen
Uit het verbod op privé-gebruik van de door de werkgever ter beschikking gestelde PC(‘s), vloeit voort, dat het surfen naar niet zakelijk gerelateerde internetpagina’s niet is toegestaan, evenals het niet zakelijk e-mailen. 
De werkgever heeft de mogelijkheid het internet- en e-mailgedrag van de medewerker periodiek te (laten) controleren. Rekening houdende met de privacybelangen van de medewerker, zal de werkgever hiertoe pas overgaan, indien een naar de mening van de werkgever zwaarwichtig bedrijfsbelang daar aanleiding toe geeft. Een voorbeeld van een zwaarwichtig bedrijfsbelang is het vermoeden dat een medewerker pornografische internetpagina’s bezoekt en/of pornografisch materiaal bewaart op zijn zakelijke PC en/of verspreidt via zijn zakelijk e-mailadres.

Sancties bij niet naleving van het verbod op privé-gebruik

Eventuele sancties zijn sterk afhankelijk van de aard en de mate van het geconstateerde privé-gebruik. Sancties kunnen variëren van een officiële waarschuwing, tot een disciplinaire maatregel bij hernieuwd geconstateerd privé-gebruik tot op non-actiefstelling of zelfs tot ontslag op staande voet in extreme gevallen. Als een extreem geval van overtreding van het verbod op privé-gebruik wordt in ieder geval beschouwd het bewaren en/of verzenden van kinderporno, alsmede het bezoeken van dergelijke internetpagina’s. In zodanig geval zal bovendien altijd aangifte worden gedaan bij de politie.

Eventuele gevolgen van het niet naleven van het verbod op privé-gebruik voor de heffing van loonbelasting en sociale premies, komen volledig voor rekening van de medewerker.
8
Mobiele telefoon

De werkgever erkent dat een absoluut verbod van privé-gebruik niet realistisch en onpraktisch is. Om deze reden is - in afwijking van het algemene uitgangspunt van verbod van privé-gebruik (zie onderdeel 2) -, zeer beperkt privé-gebruik toegestaan. Onder een zeer beperkt privé-gebruik wordt verstaan een gebruik dat nimmer meer beloopt dan 10% van het totale gebruik, gemeten in gesprekskosten en/of tijdsduur van alle uitgaande gesprekken.

De medewerker is verplicht een ingevulde en ondertekende “Verklaring mobiele telefoon’ (zie bijlage) aan de werkgever over te leggen. In deze verklaring geeft de medewerker de mate van zijn veronderstelde privé-gebruik aan. In de verklaring staan tevens de fiscale gevolgen vermeld van de terbeschikkingstelling van de mobiele telefoon. De werkgever zal de inschatting vooraf door de medewerker van zijn privé-gebruik steekproefsgewijs achteraf toetsen. Hiertoe is de medewerker gehouden – op verzoek van de werkgever – de door hem gemaakte belkosten in en enige maand te specificeren naar het zakelijk en het privé-gebruik. De werkgever zal hiertoe aan de medewerker een gespecificeerde nota van de gemaakte belkosten overleggen. 
Van de medewerker wordt verwacht dat hij ook zelf de vinger aan de pols houdt van zijn zakelijk en privé-belgedrag. Wanneer de medewerker bij zijn verklaring vooraf heeft aangegeven dat het privé-gebruik de norm van 10% niet zal overschrijden, maar dit in de loop van het kalenderjaar toch het geval blijkt te zijn, is de medewerker gehouden dit onverwijld aan de werkgever te melden. Alsdan zullen de fiscale gevolgen intreden, zoals in de bijlage is vermeld.

De werkgever heeft inzicht in de totale belkosten van alle terbeschikkinggestelde mobiele telefoons en het daaruit blijkende gemiddelde per medewerker. Wanneer de kosten per maand of per jaar van een individuele medewerker sterk naar boven van het gemiddelde afwijken, kan de werkgever de medewerker hierop aanspreken en een verklaring verlangen voor zijn hoge belkosten. 

De kosten van het privé-gebruik van de mobiele telefoon in het buitenland, komen voor rekening van de medewerker tenzij hij kan aantonen dat dat gebruik volledig zakelijk is geweest. De kosten van privé-gesprekken in het buitenland – bijvoorbeeld vanaf het vakantieadres – worden altijd op het salaris van de medewerker ingehouden en verminderen (indien van toepassing) de fiscale bijtelling. 

Sanctie bij niet naleving van het voorschrift van beperkt privé-gebruik

Eventuele gevolgen van het niet naleven van het voorschrift van beperkt privé-gebruik voor de heffing van loonbelasting en sociale premies, komen volledig voor rekening van de medewerker. 

9
Beëindiging terbeschikkingstelling

Indien de medewerker geen zakelijk gebruik meer maakt van de PC(’s) en/of de mobiele telefoon, dan wel wanneer het dienstverband eindigt, dient hij deze zaken, inclusief bijbehorende software, onverwijld in goede staat aan de werkgever te retourneren. Bij arbeidsongeschiktheid langer dan drie maanden beslist de werkgever of de terbeschikkingstelling al dan niet eindigt en, zo ja, met ingang van welke datum.

De terbeschikkingstelling kan eveneens worden beëindigd, indien de medewerker één of meer van de onderhavige voorschriften niet naleeft. 

10
Verlies of diefstal

Verlies of diefstal van een terbeschikkinggestelde PC of mobiele telefoon dient de medewerker onmiddellijk na constatering te melden bij de werkgever 

11
Slot

Bovenstaande voorschriften en gedragscodes zijn tot stand gekomen in nauw overleg met en na instemming van de Ondernemingsraad.

Plaats en datum,








Plaats en datum,
…………………………….……………..



…………………………………….

Ondertekening werkgever






Akkoordverklaring medewerker
……………………………………………



……………………………………
Bijlage:
Verklaring mobiele telefoon

Verklaring mobiele telefoon

Naam en voorletter(s) medewerker:
……………………………………………………….

Adres en woonplaats:



……………………………………………………….

Personeelsnummer:



…………..

Mobiel telefoonnummer:


…………..

De medewerker verklaart:

A ڤ
dat hij en/of samenwonende partner niet in het bezit is/zijn van een eigen mobiele telefoon of een vaste telefoonaansluiting thuis;

B ڤ
dat de door de werkgever verstrekte mobiele telefoon voor hem/haar de tweede of volgende telefoon is én


1 ڤ
dat deze telefoon voor méér dan 10% voor zakelijke doeleinden wordt gebruikt, 
maar minder dan 90%;


2 ڤ
dat deze telefoon voor ten minste 90% voor zakelijke doeleinden wordt gebruikt.

De medewerker verklaart zich jegens de werkgever schadeplichtig, indien achteraf zou blijken dat het privé-gebruik méér beloopt dan door de medewerker is aangegeven en de Belastingdienst terzake naheffingen aan de werkgever oplegt.

Ad. A

De verstrekte telefoon is de eerste telefoon voor de medewerker. De medewerker gaat akkoord met een maandelijkse fiscale bijtelling bij het bruto loon van € 22,69. Indien het totale privé-voordeel meer bedraagt dan € 454 per jaar (privé-gesprekskosten inclusief de volledige abonnementskosten), kunnen alleen de zakelijke gesprekskosten onbelast worden vergoed.

Ad. B.1
De abonnementskosten kunnen onbelast vergoed worden. De waarde van het privé-gebruik wordt als belast loon aangemerkt. Deze waarde wordt voorshands vastgesteld op € 22,69 per maand.

Ad. B.2
De mobiele telefoon kan volledig onbelast aan de medewerker worden verstrekt.

De genoemde bedragen van € 22,69 en € 454,00 zijn de fiscaal voorgeschreven normbedragen voor het jaar 2004. Eventuele toekomstige wijzigingen in deze normbedragen – dan wel andersoortige wijzigingen in de fiscale regelgeving - zullen worden gevolgd. 
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