Zarzadzenie nr 14/2025 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bornem Sulinowie z dnia 18 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania stuzbowych telefonow
komérkowych przez pracownikéw Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie nadanego Uchwatg Nr XLI/641/2022 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 31
marca 2022 r. oraz §5 ust. 6 pkt. 5 Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie wprowadzonego Zarzadzeniem nr 17/2021 z dnia

05.07.2021 r. Dyrektora MGOPS zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania Regulamin uzytkowania stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikdbw MGOPS Borne Sulinowo, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
administracyjnych i kadr oraz zobowigzuje do zapoznania podlegtych pracownikéw z jego

trescia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 14/2025 z dnia 18.09.2025 r.
Dyrektora Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie

Regulamin uzytkowania stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

§1

Informacje ogodlne

W regulaminie okre$la sie:

1.

Zasady przyznawania pracownikom Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Bornem Sulinowie, dalej Pracodawca, stuzbowych telefonéw komodrkowych zwanych
dalej telefonami stuzbowymi.

Obowigzki pracownikéw, ktérym przyznano do uzytkowania telefony komorkowe.

Zasady postepowania w przypadku utraty lub zniszczenia telefonu stuzbowego.

§2

Zasady przyznawania telefonéw stuzbowych

Przekazywane do uzytkowania telefony komérkowe wraz z kartg SIM i akcesoriami
stanowig wtasnos¢ Pracodawcy.

Telefon stuzbowy mogg otrzymywaé osoby, ktérych rodzaj i charakter pracy wymaga
statych i czestych kontaktéw telefonicznych w sprawach stuzbowych, w szczegdlnosci z
przetozonymi i wspotpracownikami.

Decyzje o przyznaniu stuzbowego telefonu komorkowego pracownikowi podejmuje
Dyrektor, jego Zastepca lub inna osoba upowazniona.

Przekazanie telefonu stuzbowego pracownikowi nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego, ktérego wzor okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

Obowiazki pracownikéw, ktorym przyznano do uzytkowania telefony stuzbowe

Telefon stuzbowy winien by¢ uzywany wytgcznie w celach stuzbowych.

Zabrania sie udostepniania telefonu stuzbowego osobom trzecim oraz korzystania z
telefonu w celach prywatnych.

Z chwilg otrzymania telefonu stuzbowego pracownik zobowigzany jest do utrzymania
telefonu w statej gotowosci do podjecia rozméw w godzinach pracy, a takze poza jej
godzinami w sytuacji wykonywania obowigzkow stuzbowych.



Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie stuzbowego telefonu komérkowego wraz z
akcesoriami w nalezytym stanie technicznym. Wszelkie uszkodzenia telefonu winny byc¢
niezwiocznie zgtaszane Dyrektorowi.

Pracownik zobowigzany jest do nieaktywowania samodzielnych dodatkowo pfatnych
ustug oferowanych przez operatoréw sieci komorkowych poza abonamentem.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony telefon wraz
z akcesoriami.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za oprogramowanie zainstalowane na telefonie,
w szczegolnosci za legalnos¢ tego oprogramowania.

Pracownik sktada pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
i zobowigzaniu do jego przestrzegania podpisujg Protokét zdawczo-odbiorczy.

§4

Obowiazki pracodawcy

Pracodawca pokrywa koszty abonamentu przekazanego pracownikowi telefonu
stuzbowego.

Miesieczny limit kosztéw optat abonamentowych jest rowny wysokosci abonamentu, na
jaki zostata zawarta umowa z operatorem telefonii komoérkowej a MGOPS Borne
Sulinowo.

Podstawg rozliczen pomiedzy Pracodawcg a pracownikiem jest faktura wystawiona dla
numeru, z ktérego korzysta pracownik.

. Z zastrzezeniem ust. 5, w przypadku przekroczenia miesiecznego limitu, naleznos¢
stanowigca roznice pomiedzy kwotg wskazang na fakturze wystawionej przez operatora
telefonii komoérkowej za korzystanie z telefonu stuzbowego a wartoscig abonamentu
zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z oswiadczeniem pracownika
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Potrgcenie dokonywane bedzie w miesigcu
nastepujacym po miesigcu otrzymania faktury, o ktorej mowa w zdaniu 1 i ustaleniu, ze
przekroczenie miesiecznego limitu pozostaje bez zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych.

Pracownik nie zostanie obcigzony kosztami przekroczenia miesiecznego limitu, o ktérym
mowa w ust. 4, jezeli wykaze i przedtozy Pracodawcy pisemng informacje, ze powstaty
one w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Kazdorazowo przy zmianie umowy pomiedzy OPS a operatorom telefonii komorkowej
pracodawca powiadomi pracownika o nowych limitach potgczen gtosowych, SMS, MMS i
transmisji danych.

§5

Zasady postepowania w przypadku utraty lub zniszczenia telefonu stuzbowego

. Celem uniemozliwienia nieautoryzowanego korzystania, w przypadku utraty stuzbowego
telefonu komorkowego/karty SIM, pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowac o
tym fakcie na piSmie Dyrektora a w przypadku kradziezy - dodatkowo zgtosi¢ kradziez na
Policje. Protokot zgtoszenia kradziezy sporzadzonego przez Policje pracownik przedktada
Pracodawcy. Przedtozenie zawiadomienia zwalnia pracownika z odpowiedzialnosSci
finansowej za utracone mienie.
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. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komdérkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawg
ponosi pracownik.

. W przypadku zgubienia telefonu stuzbowego, potrgca sie pracownikowi kwote
réwnowartosci telefonu na dzien zakupu takiego samego modelu, w zamian za utracony z
przystugujgcego mu wynagrodzenia.

. Koszty naprawy telefonu pokryte zostang z wynagrodzenia pracownika, poprzez
potrgcenie naleznosci za naprawe na podstawie otrzymanej faktury za naprawe.

. W przypadku niemoznosci naprawy telefonu winien zostaé zwrécony Pracodawcy na
podstawie Protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Po uzyskaniu potwierdzenia serwisu/punktu napraw, iz telefon nie nadaje sie do dalszego
uzytkowania, telefon podlega likwidacji i fizycznemu zniszczeniu celem zapobiezenia
ewentualnemu dostepowi 0séb trzecich do danych zapisanych w pamigci telefonu.

§6

Zdanie stuzbowego telefonu komérkowego

. Pracownik jest zobowigzany zda¢ niezwiocznie stuzbowy telefon komorkowy w przypadku:
- ustania stosunku pracy,

- zmiany stanowiska pracy, na ktérym — zgodnie z decyzjg Dyrektora nie jest uzasadnione
posiadanie telefonu stuzbowego,

- hieobecnosci w pracy trwajgcej dtuzej niz jeden miesiac,
- cofniecia decyzji o koniecznoéci uzytkowania telefonu stuzbowego,

- korzystania z urlopu bezptatnego.

. W przypadku niezwrdcenia telefonu, karta SIM zostanie zablokowana a pracownik

zostanie obcigzony wszelkimi kosztami za okres , w ktorym nie byt on uprawniony do
korzystania z stuzbowego telefonu komérkowego oraz kosztami ewentualnego odblokowania
karty SIM i innymi kosztami, jakich zazgda operator telefonii komérkowej za przywrocenie
mozliwosci korzystania z ustug abonamentowych.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Protokét zdawczo — odbiorczy

Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie pracownika w sprawie wyrazenia zgody na dokonanie
potrgcenia naleznoéci z wynagrodzenia za prace



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu uzytkowania stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikdw MGOPS w Bornem Sulinowie

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY z dnia .........ccuvvvereeennnn.

przekazania do uzytkowania/zdania* stuzbowego telefonu komérkowego

Przyjmuje do uzytkowania/zdaje™:
telefon StUZDOWY mMarki: ...
Lo 10141 = PP

NE KAy S M e e

N IMEL T o nrIMEI 2 : .
wraz z wyposazeniem*:

o pudetko

m kabel USB

Stuzbowy telefon komorkowy jest:
O nowy

o uzywany

*wtasciwe zakresli¢

Kwota abonamentu — limit kosztow optat abonamentowych ...,
Rozmowy limitowane (TAK/NIE)..........cccooviiiiiiiiiiis Limit ..o
SMS/MS limitowane (TAK/NIE) ..o, Limit .o
Transmisja danych w ramach abonamentu — limit do ...

Oswiadczam jednoczes$nie, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem uzytkowania stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania

Przekazujacy Odbierajgcy — imie i nazwisko stanowisko

Protokot sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, dla kazdej ze stron



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu uzytkowania stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikdw MGOPS w Bornem Sulinowie

(miejscowos¢, data)

(dane pracownika)

(dane pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika w sprawie wyrazenia zgody na dokonanie potracenia
naleznosci z wynagrodzenia za prace

Zgodnie z art. 91 Kodeksu pracy oswiadczam, ze zgadzam sie na potrgcenie przez
pracodawce z mojego wynagrodzenia za prace naleznosci w kwocie ...................... Z tytutu

Prosze o dokonanie powyzszych potrgcen z wynagrodzenia za prace w kwotach po
............... zt poczgwszy 0d MIeSigCa .........ovvvvvnviiineniinieinenenenn I

Podpis pracownika






