Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 76.2018
Dyrektora MOPS

z dnia 20.07.2018 r.

Regulamin korzystania ze stu  zbowych telefonéw komérkowych oraz stu ~ zbowych modemaéw
internetowych przez pracownikéw Miejskiego O  $érodka Pomocy Spotecznej w Cz estochowie

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefondw komérkowych oraz stuzbowych modemow
internetowych przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okres$la zasady:

1)
2)
3)

4)

przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komérkowych oraz modemow internetowych;
podziatu na grupy abonamentowe;

postepowania w przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego miesiecznego
abonamentu;

zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komérkowych lub modemoéw internetowych.

8§ 2.

PRZYZNANIE TELEFONOW KOMORKOWYCH ORAZ MODEMOW INTER NETOWYCH
Stuzbowe telefony komoérkowe wraz z kartami SIM oraz innymi akcesoriami mogg przystugiwac:
1) Dyrektorowi;

2) Zastepcom Dyrektora;

3) Giléwnemu Ksiegowemu;

4) kierownikom/koordynatorom komadrek organizacyjnych;

5) pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. Wizerunku i Polityki Informacji;

6) pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy;

7) pracownikom socjalnym petnigcym dyzur telefoniczny, na wypadek zgtoszenia interwencji
polegajgcej na odebraniu dziecka w razie bezposredniego zagrozenia jego zycia lub zdrowia
w zwigzku z przemocg w rodzinie — dwa telefony stuzbowe (,dzienny” oraz ,weekendowy”);

8) pozostatym pracownikom w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na odpowiednio
umotywowany wniosek.

Stuzbowy modem internetowy moze przystugiwa¢ osobom wymienionym w ust. 1 w wypadku

uzasadnionej potrzeby oraz mozliwosci pracodawcy co do udostepnienia modemu.

Przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego/modemu internetowego osobom, o ktérych mowa

w ust. 1 pkt 8 nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora po uprzednim ziozeniu wniosku

przez bezposredniego  przetlozonego  pracownika  ubiegajgcego sie 0  przyznanie

telefonu/modemu. Wzér wniosku o przyznanie telefonu/modemu okresla zatgcznik nr 1

do Regulaminu.

W przypadku pracownikéw, ktérych bezposrednim przetozonym jest Dyrektor, wniosek

0 przyznanie telefonu/modemu sklada osoba ubiegajgca sie.

Po akceptacji przez Dyrektora, wniosek o przyznanie telefonu komoérkowego/modemu

internetowego winien by¢ skierowany do Sekcji Informatyki.

§3.
PODZIAL NA GRUPY ABONAMENTOWE
Niniejszy Regulamin okresla nastepujgce grupy abonamentowe pracownikow:
1) | grupa abonamentowa (dyrektorska) — Dyrektor, Zastepcy Dyrektora;

2) Il grupa abonamentowa (standardowa) — pracownicy uprawnieni do Kkorzystania
ze stuzbowych telefonéw komérkowych;
3) Il grupa abonamentowa (dedykowana) — pracownicy uprawnieni do Kkorzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych, ktérych charakter wykonywanej pracy wymaga
zwiekszonego limitu transferu danych lub uzywania telefonu o innych parametrach
niz standardowe.
Kazdy abonament miesieczny w ramach zastosowanego powyzej podzialu na grupy
abonamentowe pracownikow, zawiera nielimitowane rozmowy w kraju i w roamingu w UE
oraz SMS/MMS bez limitu, z wylgczeniem: numeréw Premium, SMS/MMS Premium oraz SMS
na telefony stacjonarne.
Pracownicy przydzieleni do Il grupy abonamentowej otrzymujg standardowy model telefonu
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oraz podstawowy limit transferu danych, zgodnie z obowigzujacg w danym momencie umowg
z operatorem telefonii komérkowej, wybranym na podstawie przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

4. W przypadku koniecznosci korzystania ze zwiekszonego limitu transferu danych lub uzywania
telefonu o innych parametrach niz standardowe, decyzje o przynaleznosci pracownika do Il grupy
abonamentowej oraz o przyznanym modelu i marce telefonu komérkowego podejmuje Dyrektor.
Wybor ten dokonywany jest w ramach mozliwosci wynikajacych z obowiazujgcej w danym
momencie umowy z operatorem telefonii komaérkowe;.

§4.
WYDAWANIE | EWIDENCJOWANOWANIE TELEFONOW KOMORKOWYC H
ORAZ MODEMOW INTERNETOWYCH

1. Przyznane telefony, akcesoria, karty SIM oraz modemy internetowe stanowig witasnos¢
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie. Wydaje je i ewidencjonuje Sekcja
Informatyki na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w dwoéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Sekcji Informatyki, natomiast drugi otrzymuje
pracownik.

2. Strong przyjmujgcy telefony przeznaczone do realizacji zadania, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 pkt 7
Regulaminu, sg kierownicy pracownikow socjalnych zgtoszonych do petnienia dyzuru.

3. Z chwilg otrzymania telefonu komoérkowego pracownik sklada oswiadczenie o korzystaniu
ze stuzbowego telefonu komorkowego w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w Sekcji Informatyki, a drugi otrzymuje pracownik. Wzo6r oswiadczenia o korzystaniu
ze stuzbowego telefonu komoérkowego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Z chwilg otrzymania modemu internetowego pracownik skfada oswiadczenie o korzystaniu
ze stuzbowego modemu internetowego w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostaje w Sekcji Informatyki, a drugi otrzymuje pracownik. Wzér oswiadczenia
0 korzystaniu ze stuzbowego modemu internetowego stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. W zwigzku z realizacjg zadania polegajacego na petnieniu dyzuréw telefonicznych
przez pracownikéw socjalnych, oswiadczenie o ktdrym mowa w ust. 3, sklada kazdy pracownik
zgloszony do pehienia dyzuru.

8§ 5.
PRAWA | OBOWI AZKI UZYTKOWNIKOW TELEFONOW KOMORKOWYCH
ORAZ MODEMOW INTERNETOWYCH
1. Osobag uprawniong do korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego Ilub modemu
internetowego jest wytgcznie pracownik, ktéremu powierzono telefon lub modem.
2. Osoba, ktérej przyznano telefon lub modem zobowigzana jest do:
1) przestrzegania niniejszego Regulaminu;
2) utrzymywania telefonu w ciggtej gotowosci do odbierania potaczen;
3) wykonywania potgczen wytgcznie w sprawach stuzbowych;
4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu lub modemu
przed jego utratg spowodowang, np. kradziezg lub zgubieniem;
5) nalezytej dbatosci o telefon lub modem oraz wiasciwej eksploatacii;
6) nieudostepniania telefonu lub modemu osobom trzecim;
7) zgtaszania wszelkich usterek telefonu lub modemu do Sekcji Informatyki.
3. Pracodawca jest uprawniony do weryfikacji charakteru rozméw i wiadomosci SMS/MMS.
4. Zabronione jest instalowanie i korzystanie z oprogramowania:
1) dodatkowo ptatnego;
2) pochodzacego z nielegalnych lub niesprawdzonych zrédet;
3) pozyskanego w wyniku popetnienia przestepstwa;
4) ktérego funkcjonowanie narusza przepisy prawa, w szczegoélnosci prawa autorskiego.

§ 6.
ZASADY ROZLICZANIA OPLATY ABONAMENTOWEJ ORAZ ZWROTU KOSZTOW
PRZEKROCZENIA PRZYZNANEGO LIMITU KWOTOWEGO
1. Pracodawca pokrywa koszty korzystania z telefonu lub modemu przez pracownika do wysoko$ci
miesiecznej optaty abonamentowej wynikajgcej z umowy zawartej z operatorem dla danego
numeru.
2. Korzystanie z ustug dodatkowo ptatnych w ramach abonamentu, naklada na pracownika
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obowigzek zaptaty powstatej naleznosci w formie potrgcenia z wynagrodzenia za prace. Ustanie
stosunku pracy nie powoduje umorzenia powstatej do zwrotu kwoty, a w przypadku braku spfaty
w wyznaczonym terminie, dochodzenie naleznosci od pracownika nastepuje na zasadach
ogolnych.

3. W przypadku korzystania z ustug dodatkowo ptatnych przez pracownikéw socjalnych petnigcych
dyzury telefoniczne, do uregulowania naleznosci zobowigzany jest pracownik, ktéry zgodnie
z ustalonym harmonogramem pehit dyzur w czasie, w ktorym zrealizowana zostala ustuga
wykraczajgca poza abonament.

4. Wysokos¢ oraz data powstania naleznosci wykraczajgcych poza abonament ustalana jest
na podstawie dotgczonego do faktury bilingu rozméw.

5. O wysokosci przekroczenia kwoty abonamentu pracownik powiadamiany jest przez Sekcje
Organizacyjna.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze umorzy¢ koszt rozméw ponad przyznany
abonament na pisemny umotywowany wniosek pracownika.

7. Zgode Dyrektora na umorzenie kosztu rozmoéw ponad przyznany abonament, pracownik winien
niezwitocznie dostarczy¢ do Sekcji Organizacyjnej, nie pdézniej jednak niz w terminie 8 dni
przed uptywem terminu ptatnosci faktury, ktérej to przekroczenie dotyczy.

87.
KRADZIEZ ORAZ ZAGUBIENIE TELEFONU KOMORKOWEGO
LUB MODEMU INTERNETOWEGO

1. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komoérkowego lub modemu internetowego,
pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia:

1) operatora sieci telefonii komorkowej w celu zablokowania karty SIM;
2) najblizszego komisariatu policji;
3) Sekgcji Informatyki.

2. W przypadku zagubienia, kradziezy lub uszkodzenia telefonu lub modemu, wszelkie koszty
zwigzane z naprawg lub zakupem nowego urzadzenia pokrywane bedg z polisy
ubezpieczeniowej pracodawcy.

3. W przypadku, gdy ubezpieczyciel nie uzna szkody powstatej w wyniku zagubienia, kradziezy
lub uszkodzenia telefonu lub modemu, odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie na zasadach
okreslonych w przepisach art. 124 — art. 127 Kodeksu pracy ponosi pracownik, ktéremu
powierzono telefon lub modem na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, a w przypadku
pracownikéw socjalnych petnigcych dyzury telefoniczne — pracownik korzystajacy z telefonu
w dniu wystgpienia zdarzenia.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik zostaje obcigzony rynkowg wartoscig zakupu
nowego urzgdzenia, obowigzujgcg w dniu zgtoszenia utraty telefonu lub modemu.

§ 8.
ZWROT TELEFONU KOMORKOWEGO ORAZ MODEMU INTERNETOWEG O

1. Pracownik zobowigzany jest zda¢ stuzbowy telefon komoérkowy Ilub modem internetowy
wraz z kartg SIM oraz innymi akcesoriami do Sekcji Informatyki w przypadku:

1) ustania stosunku pracy lub odwotania ze stanowiska uprawniajgcego do korzystania
z telefonu komorkowego;

2) nieobecnosci w pracy trwajgcej diuzej niz nastepujgce po sobie 30 dni;

3) cofniecia przez Dyrektora decyzji o przyznaniu telefonu komorkowego lub modemu
internetowego;

4) zmiany umowy z operatorem i zwigzanej z tym wymiany telefonu lub modemu na nowy.

2. Zdanie telefonu lub modemu nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego
zalgcznik nr 2 do Regulaminu, podpisanego przez pracownika, ktéry utracit prawo do posiadania
telefonu lub modemu na skutek wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1
oraz kierownika Sekcji Informatyki. Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w dwdch
jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Sekcji Informatyki, natomiast drugi
otrzymuje pracownik.

3. Strong zdajgcg telefony przeznaczone do realizacji zadania, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 7
Regulaminu, sg kierownicy pracownikéw socjalnych zgtoszonych do petnienia dyzuru.

DYREKTOR
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
(-) Matgorzata Mruszczyk
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