ZARZADZENIE NR 14/2019
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SEAWKOWIE

z dnia 10 czerwca 2019 1.

w sprawie: ustalenia Regulaminu korzystania ze stuibowych telefonéw komérkowych przez
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Slawkowie

na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawkowie, nadanego
uchwala nr LIV/387/2018 Rady Miejskiej w Slawkowie z dnia 25 pazdziernika 2018 roku
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spolecznej w Slawkowie oraz
zgodnie z § 4 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Stawkowie, stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2018 Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie z dnia 28.08.2018 roku

zarzgdzam:

§1. Wprowadzi¢ Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Slawkowie.

§ 2. Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
15 lutego 2010 roku w sprawie zasad korzystania ze shuzbowych telefonéw komérkowych
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawkowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne)
w Stawkowie

mgr\l



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2019
Kierownika MOPS w Slawkowie
z dnia 10 czerwca 2019 roku

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych
przez pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Sltawkowie

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonGw komorkowych przez pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla
w szczegolnosci:

1. zasady przyznawania i powierzania pracownikom shizbowych telefonéw komorkowych,

2. zasady postepowania w przypadku przekroczenia przez pracownikéw przyznanego
miesigcznego limitu kosztéw za korzystanie z telefonéw komérkowych w celach
stuzbowych,
zasady zwrotu przyznanych shuzbowych telefonéw komérkowych,
4. zadania Zespolu Obstugi Administracyjnej zwigzane z administrowaniem i obstuga

w zakresie korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych.

w

§2
Stuzbowe telefony komérkowe przyznaje pracownikom Miejskiego Ogrodka Pomocy
Spotecznej w Stawkowie, zwanego dalej ,O$rodkiem”, Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stawkowie.

Cel przyznania shuzbowego telefonu komérkowego
§3
1. Przyznanie telefonu komérkowego do celéw stuzbowych moze nastapi¢ jezeli konieczne
jest:
a) zapewnienie komunikacji w sprawach stuzbowych oraz dyspozycyjnosci pracownika,
b) utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z przelozonymi w czasie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych poza godzinami pracy lub poza miejscem pracy.

Przydzial shuzbowego telefonu komérkowego
§4

1. Shizbowy telefon komérkowy moze przystugiwa¢ pracownikom zatrudnionym
na nastepujacych stanowiskach:
- Kierownikowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
- Glownemu Ksiegowemu,
- Asystentom Rodziny,
- Pracownikom socjalnym,



- Opiekunom domowym.
2. Pozostalym pracownikom wylacznie w przypadkach szczegdlnych na podstawie
odpowiednio umotywowanego wniosku.

§5
1. Przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego w celu zwigzanym z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych nastepuje na podstawie pisemnego wniosku pracownika,
uzasadniajgcego konieczno$¢ korzystania z telefonu komérkowego, zwanego dalej ,,wnioskiem
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu,
2. Wniosek nalezy ztozy¢ do Zespotu Obstugi Administracyijnej.
3. Przekazanie pracownikowi stizbowego telefonu komérkowego nastepuje na podstawie
umowy, sporzadzonej zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 oraz protokotu zdawczo —
odbiorczego, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Koszty

§6
1. Warto$¢ rozm6w okreslona do wykorzystania w danym miesigcu zostaje okreslona przez
pracodawce w umowie, o ktérej mowa w § 5 ust. 3. Za limit uznaje si¢ koszty abonamentu,
potaczen telefonicznych i inne ustugi aktywowane dla danego numeru.
2. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w uzasadnionym przypadku, moze
przyzna¢ dodatkowy lub zmieni¢ przyznany pracownikowi miesieczny limit kosztow,
oplacanych przez OfSrodek za korzystanie ze shuzbowego telefonu komdrkowego ponad
wartos$¢ pakietu kwotowego okreslonego w umowie.,
3. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w uzasadnionym przypadku, moze
wyrazi¢ zgode na aktywacje dodatkowych ustug telefonicznych, w ramach miesiecznego
limitu.

§ 7
1. Rozliczenia kosztow dokonuje Zespét Obstugi Administracyijnej, zgodnie z fakturami VAT
wystawionymi przez operatora sieci komdrkowej dla konkretnych numeréw telefonéw
komorkowych, przekazujac do Zespohu Finansowo Ksiegowego w terminie do 23 — go dnia
miesigca ewidencje finansowa oséb wraz z przekroczonymi kwotami brutto. Ewidencja
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
2. W przypadku przekroczenia wysokosci przyznanego miesiecznego limitu kosztéw,
pracownik zostaje powiadomiony o wartosci przekroczenia i zobowigzany do zwrotu réznicy
pomiedzy wartoscig rozméw wykonanych (kwota netto) a wartoscia wynikajaca z umowy,
powigkszong o podatek VAT, na podstawie informacji o przekroczeniu miesiecznego limitu,
(zalgcznik nr 5 do Regulaminu).
3. Pracownik, do korica miesigca, w ktérym otrzymat informacje o przekroczeniu miesiecznego
limitu koszt6éw, zobowigzany jest do zwrotu réznicy poprzez jedna z wybranych form:
1) wptate do kasy Osrodka,
2) wplate na rachunek bankowy Osrodka.



4. W przypadku nie uregulowania przez pracownika naleznoéci, w terminie, o ktérym mowa
w ust. 3, pracownik Zespotu Finansowo - Ksiegowego dokonuje odpowiedniego potracenia
z wynagrodzenia do konica miesiaca nastepujacego po wyznaczonym terminie do rozliczenia
sie przez pracownika.

5. Pracownik, bioracy w uzywanie shizbowy telefon komoérkowy zobowigzany jest
do podpisania o$wiadczenia — zgoda na potracenie z wynagrodzenia kwoty przekraczajacej
przyznany miesieczny limit (zalacznik nr 6 do Regulaminu).

§8

1. Uzytkownik, ktéry przekroczy} przyznany limit moze zostaé zwolniony z uregulowania
naleznosci, o ktérej mowa w § 7 ust. 2, jezeli w ciagu 3 dni roboczych od otrzymania
informacji o przekroczeniu limitu zlozy do Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, wniosek o umorzenie naleinosci za przekroczenie miesiecznego limitu
przyznanego na rozmowy telefoniczne, wzér wniosku stanowi zalqcznik nr 7 do Regulaminu.
Warunkiem uznania wniosku jest wykazanie, ze przekroczenie limitu nastgpito w zwiagzku
z rozmowami stuzbowymi.

2. Whnioski po rozpatrzeniu przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej trafiaja
do Zespotu Obstugi Administracyjnej.

Obowiazki pracownika
8§89

1. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy i limit kosztéw przez Osrodek
jest zobowigzany do utrzymania telefonu komérkowego w gotowosci, do odbierania potaczeri
oraz nieudostepniania go osobom trzecim.
2. Pracodawca moze kontrolowa¢ jako$¢ i sposéb wykorzystywania przez pracownika
stuzbowego telefonu komérkowego, w szczegélnosci dokonywac kontroli biling6w.
3. Stwierdzone wykonywanie rozméw telefonicznych nie zwiazanych z obowigzkami
stuzbowymi moze by¢ przestanka do odmowy udzielenia zwolnienia potracenia naleznosci.

§ 10
1. Przyznany stuzbowy telefon komérkowy wraz z karta SIM oraz akcesoriami stanowi
wilasno$¢ Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie.
2. Przyznany telefon komdrkowy powierza sie uzytkownikowi z obowiazkiem zwrotu.
3. Uzytkownik telefonu komorkowego ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony
telefon oraz pokrywa koszty zwigzane z utrata, kradzieza, uszkodzeniem wyniklym z jego
winy.
4. Uzytkownik telefonu komorkowego moze zosta¢ zwolniony z odpowiedzialnoéci
materialnej, jezeli wykaze, iz szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.
5. Decyzje w zakresie, o ktorym mowa w punkcie 3 i 4 niniejszego paragrafu podejmuje
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie.

§11

W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego, pracownik zobowigzany jest do
niezwlocznego powiadomienia:

I



- operatora sieci telefonii komérkowej, w celu zablokowania karty SIM,
- Zespotu Obstugi Administracyjne;j.

Utrata prawa do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
§12

1. Pracownik jest zobowigzany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komorkowy wraz z jego
pelnym wyposazeniem i dokumentacja oraz karta SIM do Zespolu Obstugi Administracyjnej,
w przypadku:
- ustania stosunku pracy,
- cofniecia decyzji o przyznaniu shuzbowego telefonu komdérkowego.
2. W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innego
Zespolu Osrodka jest on zobowigzany wypelni¢ nowy wniosek o przyznanie stuzbowego
telefonu komérkowego lub zwréci¢ dotychczas uzywany stuzbowy telefon komoérkowy.
3. W razie niewywiazywania sie przez pracownika z obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2
pracownik Zespotu Obstugi Administracyjnej dokona blokady polaczen u operatora sieci
telefonii komorkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt
on uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego.

Przepisy koncowe
§ 13

1. Do zadan Zespolu Obstugi Administracyjnej, nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z uzywaniem shuzbowych telefonéw komdrkowych, a w szczegélnosci:
- dokonywanie zakupéw nowych telefonow komorkowych, kart aktywacyjnych oraz
akcesoriow,
- wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefonéw komdrkowych,
- prowadzenie ewidencji rzeczowej uzywanych telefonéw komoérkowych w Osrodku, ktéra
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu,
- rozliczanie pracownikéw, sporzadzanie ewidencji finansowej oraz dostarczanie do Zespotu
Finansowo - Ksiegowego dokumentéw z tym zwigzanych.
2. Glowny Ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie, zobowigzany jest
do potrgcania z wynagrodzenia za prace, na podstawie otrzymanych wykazodw,
kwot wynikajacych z przekroczenia ustalonych limitéw, zgodnie z postanowieniami
niniejszego Regulaminu.
3. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie, z uwagi na peiniong
funkcje posiada stuzbowy telefon komoérkowy, bez koniecznosci skiadania wniosku o jego
przyznanie. Umowe oraz wszelkie inne dokumenty zwigzane z korzystaniem przez Kierownika
Osrodka ze stuzbowego telefonu komoérkowego podpisuje Burmistrz Miasta Stawkowa.

§ 14
Po zakonczonym okresie uzytkowania telefonu komadrkowego istnieje mozliwos¢ wykupu
aparatu telefonicznego wraz z akcesoriami, na wtasnos¢ na pisemny wniosek pracownika.

§ 15
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik Nr 1 do Regulaminu korzystania
ze sluzbowych telefonéw komdrkowych
przez pracownikéw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie
z dnia 10 czerwca 2019 roku

Slawkow, dn. v.vvvveniiiie,

Whniosek
o przyznanie shuzbowego telefonu komorkowego

Wnoszg¢ o przyznanie shuzbowego telefonu komdrkowego, ktéry uzywany bedzie do celéw
stuzbowych przez:

IMiE NAZWISKO: 1viviiiiiiiiii ettt e eenaes
StANOWISKO DIACY: 1ouvviuiviirininissiniissseisensnsmannseestesesseesssesssessesssessssssessssssorssnsnssmnesnssssnsen s oo
KomOrka OYSaniZaCYIIAT s euusssm s s s i G nromsstrar s sss s ssomssinsnsasssss

U ZASAUMIBIIIE. 11teeiitieeetieeitest ettt e et e e e e een e e e e e e e et eaaesesaesesteeseeeseesaesestesessesse s e e oo e e e e e

......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

.....................................

(podpis pracownika)






Zakgcznik Nr 2 do Regulaminu korzystania
ze sluzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikéw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
z dnia 10 czerwca 2019 roku

UMOWA O KORZYSTANIE ZE SEUZBOWEGO TELEFONU
KOMORKOWEGO
nr

Zawarta Wdniu voeevossinsiinn roku w Slawkowie pomiedzy:

Kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawkowie, Panig .......................
zwanym dalej ,,Uzyczajacym”

A BA oo sinmaii — zatrudniong przez MOPS w Slawkowie na podstawie umowy o prace
zwanym dalej ,,Bioragcym”

§1
W zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych na podstawie umowy o prace, Uzyczajacy
udostepnia  aparat  telefoniczny  marki ..o, oraz  karte SIM
....................................... OPEratora SieCl ...eeevevervesss O NUIMIEIZE vuverveivenennnnrnnrennen,
oraz.numer IMEL soocosvssnmnpnswn zwany dalej ,, Telefonem”,

§2
Z tytuhn uzywania telefonu, przyznany jest miesieczny limit na rozmowy okreélony kwota:
................ PLN NETTO, SOWIie: ettt e e e e e,

§3

1. Koszty uzywania telefonu dla celéw stuzbowych do wysokosci przyznanego limitu pokrywa
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawkowie, ktérego wiasnoscig jest wymieniony Telefon,
na podstawie comiesiecznej faktury VAT wystawionej przez operatora sieci.
2. W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu, o ktérym mowa w § 2 niniejszej
umowy, Biorgcy zostaje powiadomiony o wartosci przekroczenia i zobowiazany jest do zwrotu
zaistniate] roznicy pomiedzy wartodcia rozméw wykonywanych (kwota netto) a wartoscig
wynikajacg z umowy, powiekszong o podatek VAT.

§4
1. Uzyczajacy oddaje Biorgcemu Telefon do uzywania do celéw stuzbowych. Bioracy przedmiot
ten przyjmuje i zobowigzuje si¢ do korzystania z niego zgodnie z jego przeznaczeniem
1 wlasciwosciami.
2. Bioracy zobowigzuje sie nie oddawac Telefonu do uzywania osobom trzecim.
3. Przyznany Telefon powierza sie Biorgcemu z obowiazkiem zwrotu do siedziby tut. Oérodka.
4. Biorgcy jest odpowiedzialny za utrzymanie Telefonu w nalezytym stanie.
5. Bioracy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony Telefon oraz pokrywa koszty
zwigzane z utrata, kradziezg, uszkodzeniem wyniktym z jego winy.
6. W przypadku utraty Telefonu, Bioracy zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia
operatora sieci oraz Zespolu Obstugi Administracyjnej, celem uniemozliwienia korzystania
z Telefonu przez osobe nieupowazniong.

§5
1. Bioracy zostanie powiadomiony pisemnie o terminie utraty prawa do korzystania
z Telefonu.
2. Bioracy, w przypadku utraty prawa do uzywania Telefonu, jest niezwlocznie zobowigzany
do jego zwrotu wraz z pelnym wyposazeniem i dokumentacja oraz kartg SIM. W przeciwnym razie
numer Telefonu zostanie zablokowany u operatora sieci a Bioracy zostanie obcigzony kosztem
Telefonu oraz wartoécig rozméw za okres od dnia utraty prawa do korzystania.






§6
Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania niniejszej umowy w formie pisemnego,
miesiecznego wypowiedzenia.

87

W sprawach nieunormowanych niniejszg umowg stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9
Umowg sporzgdzono w dwaéch jednobrzmigcych egzemplarzach z czego jeden otrzymuje Bioracy,
drugi pozostaje w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawkowie.

BIORACY UZYCZAJACY

-------------------------------------------------------






Zatacznik Nr 3 do Regulaminu korzystania
ze shuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikdw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie
z dnia 10 czerwca 2019 roku

Protokot
zdawczo - odbiorczy przekazania
sluzbowego telefonu komoérkowego
Z ANl vesessnmnnos i

Przekazujacy Kierownik MOPS Slawkow Pani ............

Preyjmujacy Pani . swsmssovssminsssvipssss

Niniejszym protokolem nastgpuje przekazanie do uzytku stluzbowego - telefonu

komoérkowego  ...iieeenen. PP ¢ N 111112 1-) v/ - convesvivssy  IND  INIET
erererreeree e wraz z akcesoriami.
Podpis przekazujacego Podpis przyjmujacego

..................................................................................

Potwierdzenie zwrotu w/w telefonu komorkowego marki ....o.ovevevnvnnnss.

O B O sy prov swm s s e wraz z akcesoriami
ZIANIR 5055 st seniiiinsm s wrmssses o mmasmen s samson on
Podpis przekazujgcego Podpis przyjmujacego

.............................................................................

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
......................................................................................................................
.....................................................................................................................

......................................................................................................................
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonow komorkowych
przez pracownikéw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie
z dnia 10 czerwea 2019 roku

Stawkow, dnia ..........ouene. roku

INFORMACJA
O PRZEKROCZENIU MIESIECZNEGO LIMITU

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 14/2019 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawkowie z dnia 10 czerwca 2019 roku informuje, ze zostal przekroczony
przyznany miesi¢czny limit kwotowy na rozmowy komorkowe o kwote:

................... zl netto, ......ccenvenenn. 2t brutto.

Uzytkownik, w terminie 3 dni roboczych ma prawo zlozy¢ do Kierownika MOPS
w Stawkowie wniosek o zaliczenie w/w kwoty na poczet rozméw stuzbowych w terminie
3 dni roboczych. W przypadku braku wplaty przez pracownika, podana kwota wraz
z naleznym podatkiem VAT zostanie potracona z wynagrodzenia,

............................................

/podpis/

Potwierdzenie otrzymania: ............ccovvviviviinneinennnennn

/podpis pracownika/






Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefondw komérkowych
przez pracownikéw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
z dnia 10 czerwca 2019 roku

Stawkow, dnia .oeevveeeeeeeerieeeeeene,

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana wyrazam zgode na potracenie z wynagrodzenia
kwoty przekraczajgcej przyznany miesieczny limit uprawniajgcy do korzystania
z telefonu komdrkowego O NUMErZe ....cceereererenn. ssesmees  I2CZEEOTOWE
zapisy dotyczace przyznanego miesiecznego limitu okres$la umowa numer

e 2.0N03 e zawarta z Kierownikiem

MOPS w Stawkowie.

....................................................

(podpis pracownika)






Zatacznik Nr 7 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikdw Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
z dnia 10 czerwca 2019 roku

......................................

(numer stuzbowego telefonu komdrkowego)

Kierownik Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Slawkowie

WNIOSEK O UMORZENIE NALEZNOSCI
ZAPRZEKROCZENIE MIESIECZNEGO LIMITU

Zgodiie 7 Zarrgdzenieht NE «vomssavsmsos s Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoleczne] ‘'w Slawkowie z dpia .o esvmemimosesses roku zwracam sie z prosba o umorzenie
oplaty za przekroczone rozmowy komoérkowe w miesiacu .............oieieeennn w  kwocie
.................... z1 brutto
Uzasadnienie:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

............................................................................................................................

....................................

(podpis pracownika)






—_——— e

————— e e — ey

Ayapy Jawnp

WIS

nuojaja4
J2WnpN

I3WI

nuojaja4
dAy

amoqgznys
0)SIMOUDLS

yodsaz

|

OXSIMZDN
I 21wy

dq

AYOJ “7 T UlIZp DU HDAMOEZNTS MOT3D 00 HOANVMAZN  HOAMON™OWOIN MONO4313L "10Q

VMOZOIZYd VILONIAQIMI

m{0J 6TOC BIMIBZI OT BIUP Z

aimoymes m fsuzaajodg Ajowog eypossQ
o3anjslany moyiumooesd zazad
Y2AMOYI0LIOY MOUOJ3|3] YIAMOGZNYs 9z
eluelsAzioy nuiwengay op | JN Yluzokjez






