Zarzadzenie Nr 3 / Mj

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

z dnia /5‘0/‘%@25}

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania stuzbowych telefonéw komdrkowych przez
pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Na podstawie § 6 ust. 3, Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego zatacznik
Nr 1 do Uchwaty Nr ViI/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r., § 6 ust. 5, ust.
6 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoteczne w Pyrzycach stanowigcego
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia
18 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach oraz § 26 ust. 1 Regulaminu pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2024 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, zarzadzam co nastepuje:

51
Wprowadzam do stosowania Regulamin uzytkowania stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Zobowigzujg Panig Anng Wtochynska Kierownika Dziatu ustug opiekunriczych do zapoznania pracow-
nikow z trescig Regulaminu uzytkowania stuzbowych telefondw komorkowych.

§3
Zarzadzenie podlega publikacji na stronie internetowe] www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl i wechodzi
w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr {}iwr Dyrektora Odrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach z dnia/ﬁ.ﬁ?.f... 2025,

REGULAMIN UZYTKOWANIA StUZBOWYCH TELEFONOW
KOMORKOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW OPS W PYRZYCACH

§1

Regulamin uzytkowania stuzbowych telefonéw komdrkowych przez pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach okresla i reguluje zasady przydziatu telefonow, korzystania
7 urzadzen, rozliczania z wykorzystanych limitéw oraz zasad postepowania w przypadku
przekroczenia miesiecznego limitu kosztdw oraz zwroty przyznanego telefonu stuzbowego.
Przydziat telefondw dla pracownikéw Dziafu usiug opiekuiczych ma zapewni¢ sprawhg
komunikacje w sprawach stuzbowych, utrzymanie bezposredniego kontaktu przetozonego z
pracownikiem, ale przede wszystkim usprawnic system pracy poprzez mobilng aplikacje DOBRE
Wsparcie.

a) Dobre Wsparcie to kompleksowy system do zarzadzania i dia rozwoju ustug opiekurczych

stuzy do zarzadzania i koordynacji pracy w terenie;

Decyzje o przyznaniu stuzbowego telefonu komoérkowego pracownikowi Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach podejmuje Dyrektor bgdZ osoba przez niego upowazniona.
. Telefon winien byé uzywany wytgcznie w celach stuzbowych.

Przydziaf telefonu stuzbowego i obowigzki pracownika
§2

Przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego nastepuje na wniosek Dyrektora Os$rodka
Pomocy Spolecznej a w przypadku pracownikow Dziatu ustug opiekunczych na wniosek
kierownika dziatu,
Whiosek o przyznanie telefonu stuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Zaopiniowany wniosek przedstawia sie Dyrektorowi OPS.
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Dyrektora zostaje on przekazany do pracownika
odpowiedzialnego za sprawy dotyczgce uzytkowania stuzbowych telefonow komadrkowych w
OPS w Pyrzycach.
Pracownik odbiera przydzielony telefon stuzbhowy na postawie protokotu zdawczo — odbiorczego
- zafacznik nr 2 do Regulaminu, jednoczesnie zawierajagc umowe z Pracodawcy o uiytkowanie
przydzielonego stuzbowego telefonu komérkowego — zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Z chwilg otrzymania stuzbowego telefonu komodrkowego pracownik zobowigzany jest do
utrzymania telefonu w statej gotowosci do podjecia rozmdéw w godzinach pracy.
W telefonie zainstalowana jest aplikacja mobilna Dobre wsparcie, ktéra stuzy do rejestrowania

elektronicznego czasu pracy — kart pracy i do wykonywania przydzielonych zadan. Aplikacja daje
poczucie bezpieczenstwa dzieki autolokacji i potwierdzenie wykonania zadan jednym kliknieciem.
Pracownik zobowigzany jest do korzystania z aplikacji mobilnej tj. do rejestrowanie wizyt u oséb
objetych ustugami opiekunczymi lub specjalistycznymi ustugami opiekuriczymi.

Zobowigzuje sie pracownika do niezwlocznego zgtaszania nieprawidiowosci w funkcjonowaniu
aplikacji mobilne;.




10.

11.
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14.
15.
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1.

Zabrania sie udostgpniania telefonu stuzbowego osobom trzecim, jak réwniez kerzystania z niego
w celach prywatnych.
Zobowigzuje sie kierownika dziatu ustug opiekunczych do:

b) organizowania i planowania pracy w aplikacji mobilnej;

¢} przydzielania zadan,

d} automatycznego generowania raportdw i harmonogramaéw,

e} automatycznej weryfikacji prac i lokalizacji,

f} reakcji na sytuacje nieprzewidziane,

g} szybkiej komunikacji.
Telefon komorkowy i akcesoria sa wtasnoscig OPS w Pyrzycach.
Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie stuzbowego telefonu komorkowego wraz z
akcesoriami w nalezytym stanie technicznym. Wszelkiego rodzaju uszkodzenia uiytkownik
telefonu winien zgtaszaé bezzwtocznie pracownikowi odpowiedzialnemu za koordynacje spraw
dotyczacych uzytkowania telefonéw w OPS w Pyrzycach.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony telefon wraz z akcesoriami.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za oprogramowanie zainstalowane na telefonie, w
szczegblnosci za legalnosc tego oprogramowania.
Pracownik sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.

Obowiazki pracodawcy
§3

OPS w Pyrzycach zobowigzuje sie do pokrywania kosztéw optat abonamentowych za przyznany

telefon stuzbowy.

2.

Miesieczny limit kosztow optat abonamentowych jest réwny wysokosci abonamentu na jaki
zostata zawarta umowa z operatorem telefonii komérkowej a OPS w Pyrzycach.

Kazdorazowo przy zmianie umowy pomiedzy OPS a operatorem telefonii komodrkowe]
pracodawca powiadomi pracownika o nowych limitach potaczen glosowych, SMS, MMS czy tez
transmisji danych.

Nie ma mozliwosci wykonywania potaczen w roamingu.

W przypadku kradziezy, uszkodzenia aparatu telefonicznego lub karty SIM zmiana w umowie
moze nastapi¢ przy pomocy protokotu zdawczo-odbiorczego, stanowiacego integralng czesc
umowy

Przekroczenie limitu wynikajgcego z optaty abonamentowej
§4

Podstawg rozliczert pomiedzy pracodawca, a pracownikiem jest faktura wystawiona dla numeru
telefonu, z ktdrego pracownik korzysta, a przyznanym limitem abonamentowym, wynikajacym z
zawartej umowy.

W przypadku przekroczenia miesiecznego limitu naleznos¢ bedaca réznicg miedzy wysokoscig na
fakturze wystawiong przez operatora telefonii komorkowej za korzystanie z telefonu stuzbowego
a wartoscia abonamentu zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z
oswiadczeniem pracownika stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu,




Potragcenia dokonuje sie za miesiac nastepujacy, po miesigcu, w ktorym przekroczenie nastgpifo.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor OPS moze wyrazi¢ zgode na zmiane terminu potracenia
po ztozeniu indywidualnego wniosku do Dyrektora OPS przez pracownika zainteresowanego taka
Zmiana.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor OPS moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kwoty
przekroczenia optaty abonamentowej przez OPS, po zlozeniu indywidualnego wniosku wraz z
wyjasnieniami do Dyrektora OPS.

Utrata telefonu stuzbowego
§5

W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komoérkowego pracownik ma obowigzek
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie na pismie bezposredniego przetozonego celem jego
blokady z jednoczesnym zgloszeniem sprawy wiasciwemu organowi scigania.
Protokdt kradziezy sporzqdzony na komisariacie pracownik przedkfada bezposredniemu
przetozonemu.
W przypadku utraty stuzbowego telefonu komadrkowego lub jego uszkodzenia z winy pracownika
wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawg ponosi pracownik. W
przypadku niemoznosci naprawy telefonu winien zosta¢ on zlikwidowany, po uprzednim
otrzymaniu potwierdzenis, iz telefon nie nadaje sie do dalszego uzytkowania.
W przypadku zagubienia telefonu OPS potraca pracownikowi kwote réwnowartosci telefonu na
dzienn zakupu takiego samego modelu, w zamian za utracony z przystugujacege mu
wynagrodzenia.
Pracownik nie ponosi kosztéw normalnego zuzycia telefonu {widoczne $lady uzytkowania).
W przypadku utraty czy kradziezy telefonu sfuzbowego lub karty SIM, pracownik lub bezposredni
przetozony zgtasza te informacje do pracownika odpowiedzialnego za koordynacje spraw
dotyczacych uzytkowania telefondw stuzbowych w OPS,

Zdanie stuzbowego telefonu komérkowego
§6

Pracownik jest zobowigzany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komorkowy w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,
2) cofnigcia decyzji o koniecznosci uzytkowania telefonu stuzbowego,
3) w przypadku nieobecnosci w pracy powyiej jednego miesigca.
W przypadku zmiany zakresu obowigzkdw, stanowiska jub przejscia pracownika do innej komérki
organizacyjnej jest on zobowigzany powtoérnie ztozy¢ wniosek o przyznanie telefonu stuzbowego
wraz z uzasadnieniem koniecznosci uzytkowania stuibowego telefonu komorkowego
potwierdzonym przez bezposredniego przetozonego.
W przypadku niewywigzania sie pracownika z chowigzku, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pracownik
odpowiedzialny za sprawy dotyczace uzytkowania telefondw stuzbowych w OPS dokona blokady
potgczen u operatora sieci komarkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w
ktorym nie byt on uprawniony do korzystania z stuzbowego telefonu komérkowego. Naleinosé




zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika na podstawie oswiadczenia, ktdre ztoiyt
pracownik — zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Postanowienia koncowe
§7
1. Do zadan Dziatu ustug opiekuriiczych, naleiy prowadzenie spraw zwigzanych z uiywaniem
stuzbowych telefonéw komdrkowych, w szczegélnoéci:
1) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefonow komaorkowych;
2) zglaszanie do ewidencji ilosciowo — wartodciowe} zmian dotyczacych uzytkowania
telefondw komorkowych w OPS w Pyrzycach;
3} sporzadzanie comiesiecznego wykazu oséb, ktére przekroczyly przyznany limit wraz z
okresleniem wysokosci przekroczenia;
4} powiadomienie o przekroczeniu limitu Dziatu Ksiegowo — Finansowego.
2. Do zadan Dziatu administracji i kadr, nalezy dokonywanie zakupu nowych telefondw, kart SIM
oraz akcesoridow.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

Zafgcznik nr 1 — Whniosek o przyznanie stuzhowego telefonu komdrkowego.

Zalacznik nr 2 — Protokdt zdawczo — odbiorczy.

Zafgcznik nr 3 — Umowa o uzytkowanie stuzbowego telefonu komérkowego.

Zafacznik nr 4 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem wraz z wyrazeniem zgody
na potracenie z wynagrodzenia naleznosci dotyczacych uzytkowania stuzbowego telefonu
komdrkowego




Zalacznik nr 1 do Regulaminu
uzytkowania stuzbowych telefonow
komdrkowych w OPS w Pyrzycach

WNIOSEK O PRZYZNANIE StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Wnosze o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktory bedzie uiywany do celow
stuzbowych,

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

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

Stanowisko

Dziat
Uzasadnienie wniosku:

..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..............................................................................................................................................................................

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

Data i czytelny podpis wnioskodawcy

Podpis bhezposredniego przetoionego

AKCEPTUJE! wrvrierrersr s seeseenes
Dyrektor OPS




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
uzytkowania stuzbowych telefondw
komorkowych w OPS w Pyrzycach

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY Z tNHa ...ccooocvvvosisniers s

z przekazania do uzytkowania/zdania* stuzbowego telefonu komérkowego

Przyjmuje do uzytkowania/zdaje*:

telefon stuzbowy Marki: ... i IR PUNOOIY
O NUMEIZE: crvrvreveerirerrrnrsesesseseeesesseseanssesensenesen

E KAEEY et r e e e es e bbb st ebabt sh et besbane sarnons e
NEIMIED Lo e s resre e vsae e e sse et e st deran erssanstbernssnberas
NEIMIED 20 e e e e rven s erces e srsse s ner sesssnesmenrasanebesssansanas

wraz z wyposaieniem;

r pudetko

0 tadowarka

o instrukeja, karta gwarancyjna
a stuchawki

Stuibowy telefon komadrkowy jest:
0 nowy
[ uzywany

*wtasciwe zakreslié

Przekazujacy

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

Przyimujacy

Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, dla kaidej ze stron.




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
uzytkowania stuzbowych telefondw
komaorkowych w OPS w Pyrzycach

UMOWA NI ..o crnnnsasin
o uzytkowanie stuzbowego telefonu komoérkowego

zawarta w dniu ... pOMiedzy:

Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z siedziba przy ulicy Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce,
zwanym dalej Pracodawca, reprezentowanym przez mgr Anete Wojcieszek Dyrektora Osrodka
Pomoc Spotecznej

a

PANIG/PENEIM 1iiiireiiiieiiiatrirsanr e sreter e ssssresressssassse e sreseraressssasersssrsaventsvans

PESE L it et e e e e e e ens e sresnseasentsnenne

ZAMIESZKATYIM/ A1 vt st bbby b et e sr bbb nn b

Zatrudnionym/a w Odrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach na stanawisku:
.......................................................................................... zwanym w tresci umowy Pracownikiem,
o nastepujgcej tredci:

§1
1. Pracodawca przekazuje do uzytkowania a Pracownik przyjmuje do uzytkowania stuzbowy telefon
komdrkowy, zgodnie z protokotem zdawczo-odbiorczym, o nastepujacych parametrach:
MAarka: oo

N KAITY SEVIL s s s s a e er s vernea e r s

NEIIVIED L 2 e e e srr v sarr s nesn e sn sas stesmtsaasatssnereasssnaer bvevan s sinsas

NEIMIED 2 o e e re e e r et vt e esn e raranr s e

wraz z wyposazeniem: pudetko, tadowarka, instrukcja, karta gwarancyjna, stuchawki i kwotg

miesiecznego abonamentu w wysokosci: ..o zt/miesiecznie.

2. W ramach abonamentu zawarto:

1) potaczenia glosowe: ..o, min

2) SMS/MMS: oo

3) transmisja danych: .............. GB/mies.

3. Wiascicielem stuzbowego telefonu komodrkowego wraz z kartg SIM i przekazanymi akcesoriami
jest OPS w Pyrzycach, ktory zobowigzuje sie do pokrycia comiesiecznych kosztéw optaty
abonamentowej, o ktérej mowa w § 1 ust. 1.

§2
1. Podstawg rozliczen pomiedzy Pracodawca a Pracownikiem jest faktura operatora telefonii
komérkowej wystawiona dla numeru telefonu, z ktérego Pracownik korzysta.
2. W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu naleznosé bedaca réznica miedzy wysokoscia na
fakturze wystawionga przez operatora telefonii komdrkowej za korzystanie z telefonu stuzbowego




a wartoscig abonamentu zostanie potrgcona z wynagrodzenia Pracownika, zgodnie z
oswiadczeniem Pracownika stanowigcym zatacznik do niniejszej umowy.

3. Potrgcenia dokonuje sig za miesigc nastepujacy, po miesigcu, w ktdrym przekroczenie nastapito.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor OPS moie wyrazié zgode na zmiang terminu potracenia,
po ztozeniu indywidualnego wniosku do Dyrektora OPS przez Pracownika zainteresowanego taka
zmiang,

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor OPS moze wyrazi¢ zgode na pokrycie kwoty
przekroczenia optaty abonamentowej przez OPS, po ztozeniu indywiduainego wniosku wraz 2
wyjasnieniami do Dyrektora MOPS przez Pracownika.

6. Jedli przekroczenie optaty nie wynika z potrzeb wykonywania czynnosci stuzbowych Pracownik
pokrywa nadwyzke w calosci,

§3

1. W przypadku ustania stosunku pracy lub cofniecia decyzji o koniecznoéci uzytkowania telefonu
stuzbowego Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zwrécié stuzbowy telefon komérkowy w
opakowaniu producenta wraz z wyposazeniem i kartg SIM, w stanie niepogorszonym poza
zuzycie wynikajace z normalnej eksploatacji.

2. Zwrot telefonu nastapi na podstawie protokotu zdania.

3. W przypadku niewywigzania sig¢ Pracownika z obowigzku zwrotu, Pracodawca dokona blokady
potaczen u operatora sieci komérkowej oraz obciazy Pracownika wszelkimi kosztami za okres, w
ktdrym nie byt on uprawniony do korzystania z stuzbowego telefonu komaorkowego.

§4

1. Pracownik, ktdremu przyznano stuzbowy telefon komdrkowy jest zobowigzany do utrzymywania
go w cigglej gotowosci oraz eksploatacji zgodnie z przeznaczeniem.

2. Zabrania sie udostgpniania telefonu stuzbowego osobom trzecim, jak réwniez korzystania z niego
w celach prywatnych,

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za oprogramowanie zainstalowane na telefonie, W
szczegdinosci za legalnoéé tego oprogramowania,

4. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komdrkowego lub jego uszkodzenia z winy Pracownika
wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawg ponosi Pracownik. OPS
potraca pracownikowi kwote rownowartosci telefonu na dzien zakupu takiego samego modelu,
w zamian za utracony z przystugujacego mu wynagrodzenia.

5. Pracownik traci okresowo prawo do korzystania z telefonu na okres nieobecnosci w pracy
powyiej jednego miesigca.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie postanowienia Regulaminu
uzytkowania stuzbowych telefondw komorkowych przez pracownikéw OPS w Pyrzycach oraz
przepisy Kodeksu cywilnego.

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

Pracodawca Pracownik




Zatacznik nr 4 do Regulaminu
uzytkowania stuzbowych telefondw
komorkowych w OPS w Pyrzycach

O0SWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu uiytkowania stuzbowych telefonéw
komorkowych przez pracownikéw OPS w Pyrzycach i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.
2. Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za prace:

1)

2)

3)

naleznosci wynikajacej z przekroczenia miesiecznego limitu bedacej réznica miedzy
wysokoscig na fakturze wystawiong przez operatora telefonii komoérkowej za korzystanie
z telefonu stuzbowego a wartoscia abonamentu, o ktérym zostatam/em
poinfarmowana/y w §1 ust. 1 umowy o uzytkowanie stuzbowego telefonu komérkowego;
naleinosci powstatej w wyniku korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego, w
okresie, w ktérym nie bytam/em juz do tego uprawniona/y;

kwoty zakupu nowego telefonu komodrkowego w przypadku zagubienia lub jego
uszkodzenia z mojej winy.

data i podpis Pracownika

Oswiadczenie stanowi zalgcznik do zawartej umowy z Pracownikiem o uizytkowanie

stuzbowego telefonu komdrkowego




