Zarzadzenie Nr./.5./2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
2 dnia .. dw.....kwietnia 2025 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu uiytkowania elektronicznej rejestracji  wizyt
u podopiecznych na telefonach stuzbowych

Na podstawie § 6 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowiacego zatgcznik
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 stanowiacego
zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 23/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia
18 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach oraz § 26 ust. 1 Regulaminu pracy O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2024 Dyrektora QOérodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach z dnia 16 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulaminu uzytkowania elektronicznej rejestracji wizyt
u podopiecznych na telefonach stuzbowych, stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Panig Anne Wiochyniska Kierownika Dziatu ustug opiekuficzych do zapoznania pracow-
nikdw z trescig Regulaminu uzytkowania elektronicznej rejestracji wizyt u podopiecznych na telefo-
nach stuzbowych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2025 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia 15
stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania stuzbowych telefondw komor-
kowych przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, poprzez przekazanie treéci Instrukcji w sposdb
zwyczajowo  przyjety u  pracodawcy poprzez publikacje na  stronie internetowe]
www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl, za posrednictwem poczty elektronicznej pracownikéw, wytozeniem
go do wgladu w Dziale Administracji i Kadr oraz poprzez opublikowanie na tablicy ogtoszen.
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Zatgcznlk nr 1 do Zarzadzenia
nr. ’@@3% .. Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach z dnia .:{ﬁ. fi .2025r.

REGULAMIN UZYTKOWANIA ELEKTRONICZNEJ REJESTRACI! WIZYT U PODOPIECZNYCH
NA TELEFONACH StUZBOWYCH

§1

Regulamin uzytkowania elektronicznej rejestracji wizyt u podopiecznych na telefonach
stuzbowych przez pracownikéw Osrodka Pomocy Spotfecznej w Pyrzycach okreila i reguluje
zasady przydziatu telefondw, korzystania z urzgdzen, rozliczania z wykorzystanych limitéw oraz
zasad postgepowania w przypadku przekroczenia miesiecznego limitu kosztéw oraz zwrotu
przyznanego telefonu stuzbowego.

Elektroniczny system rejestracji wizyt na telefonach stuzbowych dla pracownikéw Dziatu ustug
opiekuficzych ma zastapié rejestracje wizyt u podopiecznego w formie papierowej. Elektroniczny
system ma na celu usprawni¢ organizacje pracy opiekunek, ma zapewnié sprawng komunikacje
w sprawach stuzbowych, utrzymanie bezposredniego kontaktu przefozonego z pracownikiem.

a) Elektroniczny system rejestracji wizyt to kompleksowy system do zarzadzania i rozwoju
ustug opiekuriczych stuiy do zarzgdzania i koordynaciji pracy w terenie;

b) Elektroniczny system rejestracji wizyt zastapi papierowe karty pracy wizyt u
podopiecznych korzystajacych z ustug opiekuiczych i specjalistycznych  uslug
opiekunczych.

c} W systemie elektronicznym, kazda z opiekunek swiadczaca ustugi bedzie miata liste 0s6b
u ktérych swiadczy ustugi opiekuricze, co zastgpi otrzymywanie wersji papierowe;.

d) W telefonach stuzbowych w aplikacji mobilnej, nie bedzie wigczona autolokacja, ani
lokalizacfa. Rozpoczecie i zakofczenie ustug opiekunczych u podopiecznego bedzie
nastgpowato w miejscu zamieszkania podopiecznego na podstawie klikniecia rozpoczecia
i zakoriczenia pracy lub skanowania Kod QR .

Zgodnie z Regulaminem pracy Oérodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach § 44 Oérodek Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach prowadzi ewidencje czasu pracy w programie kadrowym ,SIGID”.
Ewidencja czasu pracy stuzy do naliczania wynagrodzen za prace Pracownikdw zgodnie z art. 149
§ 1 Kodeksu Pracy.

Zgodnie z § 57 Regulaminu pracy Osrodka pomocy spotecznej opiekunki zatrudnione w Oérodku

Pomocy potwierdzajg obecnoéé w pracy poprzez podpisanie listy obecnoéci.

Decyzje o przyznaniu stuzbowego telefonu komoérkowego pracownikowi Oérodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach podejmuje Dyrektor badz osoba przez niego upowazniona.

Telefon winien by¢ uzywany wylacznie w celach stuzbowych.

Przydziat telefonu stuzbowego i obowigzki pracownika
§2
Pracownik odbiera przydzielony telefon stuzbowy na postawie protokotu zdawczo — odbiorczego
- zatgcznik nr 1 do Regulaminu,
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Z chwilg otrzymania stuzbowego telefonu komdrkowego pracownik zobowigzany jest do
utrzymania telefonu w statej gotowosci do podjecia rozmoéw w godzinach pracy.

W telefonie zainstalowana jest aplikacia mobilna_ktéra stuzy do rejestrowania wizyt u
podopiecznych na podstawie klikniecia lub skanowania kodu QR i do wykonywania

przydzielonych zadan.
Pracownik zobowigzany jest do korzystania z aplikacji mobilnejtj. do rejestrowanie wizyt U oséb
objetych ustugami opiekuficzymi lub specjalistycznymi ustugami opiekuiczymi.
Zobowigzuje sig pracownika do niezwiocznego zgtaszania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
aplikacji mobilnej,
Zabrania sig udostepniania telefonu stuzbowego osobom trzecim, jak réwniez korzystania z niego
w celach prywatnych.
Zohowiazuje sie kierownika dziatu ustug opiekunczych do:

e} organizowania i planowania pracy w aplikacji mobilnej;

f} przydzielania zadan,

g) reakcji na sytuacje nieprzewidziane,

h) szybkiej komunikacji.
Telefon komoérkowy i akcesoria sg wtasnoscig OPS w Pyrzycach.
Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie stuzbowego telefonu komédrkowego wraz z
akcesoriami w nalezytym stanie technicznym. Wszelkiego rodzaju uszkodzenia uzytkownik
telefonu winien zgtasza¢ bezzwtocznie pracownikowi odpowiedzialnemu za koordynacje spraw
dotyczacych uzytkowania telefonéw w OPS w Pyrzycach.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony telefon wraz z akcesoriami, poza
sytuacjami wyfgczajgcymi jego wine.,
Zabrania sie instalowania na telefonie stuzbowym oprogramowania innych niz te sfuzace do
pracy.
Pracownik sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sig z regulaminem i zobowiazaniu do jego
przestrzegania.

Obowiazki pracodawcy
§3

OPS w Pyrzycach zobowiazuje sie do pokrywania kosztéw optat abonamentowych za przyznany
telefon stuzbowy.
Miesigczny limit kosztéw opfat abonamentowych jest réwny wysokosci abonamentu na jaki
zostata zawarta umowa z operatorem telefonii komérkowej a OPS w Pyrzycach.
Kaidorazowo przy zmianie umowy pomiedzy OPS a operatorem telefonii komérkowe;j
pracodawca powiadomi pracownika o nowych limitach potaczen gltosowych, 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 nastgpi¢ przy pomocy protokotu zdawczo-odbiorczego, stanowiacego integralng czesé
umowy,




Przekroczenie limitu wynikajgcego z oplaty abonamentowej
§4

Podstawa rozliczert pomigdzy pracodawcy, a pracownikiem jest faktura wystawiona dla numeru
telefonu, z ktérego pracownik korzysta, a przyznanym limitem abonamentowym, wynikajacym z
zawartej umowy. Zapis dotyczy przekroczen nie zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych lub potaczen zagranicznych.
W przypadku przekroczenia miesiecznego limitu o ktérym mowa w pkt 1 nalezno$é bedaca
roznicg migdzy wysokoscig na fakturze wystawiong przez operatora telefonii komorkowej za
korzystanie z telefonu stuzbowego a wartoscia abonamentu zostanie potracona z wynagrodzenia
pracownika, zgodnie z oswiadczeniem pracownika stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Potragcenia dokonuje sig za miesigc nastgpujaey, po miesigcu, w ktdrym przekroczenie nastapito.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor OPS moze wyrazié zgode na zmiane terminu potracenia
po zioZeniu indywidualnego wniosku do Dyrektora OPS przez pracownika zainteresowanego taka
Zmianag.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor OPS moze wyrazié zgode na pokrycie kwoty
przekroczenia optaty abonamentowej przez OPS, po ziozeniu indywidualnego wniosku wraz z
wyjasnieniami do Dyrektora OPS.
Jesli przekroczenie oplaty nie wynika z potrzeb wykonywania czynnoéci stuzbowych Pracownik
pokrywa nadwyzke w catosci.

Utrata telefonu stuibowego
§5

W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego pracownik ma obowigzek
niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie na pismie bezposredniego przetoionego celem jego
blokady z jednoczesnym zgtoszeniem sprawy wiasciwemu organowi icigania.
Protokét kradziezy lub inny dokument o zgloszeniu sporzadzony na komisariacie pracownik
przedktada bezposredniemu przetoionemu.,
W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego lub jego uszkodzenia z winy pracownika
wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawa ponosi pracownik. W
przypadku niemoznosci naprawy telefonu winien zostaé on zlikwidowany, po uprzednim
otrzymaniu potwierdzenia, iz telefon nie nadaje sie do dalszego uzytkowania.
W przypadku zagubienia telefonu OPS potraca pracownikowi kwote réwnowartodci telefonu na
dzieri zakupu takiego samego modelu, w zamian za utracony z przystugujacego mu
wynagrodzenia,
Pracownik nie ponosi kosztéw normalnego zuzycia telefonu (widoczne $lady uzytkowania).
W przypadku utraty czy kradziezy telefonu stuzbowego lub karty SIM, pracownik lub bezpoéredni
przetozony zgtasza te informacje do pracownika odpowiedzialnego za koordynacje spraw
dotyczacych uzytkowania telefondw stuzbowych w OPS.

Zdanie stuibowego telefonu komérkowego
§6
Pracownik jest zobowigzany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komérkowy w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,




2} cofnigcia decyzji o koniecznosci uzytkowania telefonu stuzbowego,
3) w przypadku nieobecnosci w pracy powyiej jednego miesiaca.

2. W przypadku zmiany zakresu obowigzkdw, stanowiska lub przejécia pracownika do innej komarki
organizacyjnej jest on zobowigzany powtdrnie ztozy¢ wniosek o przyznanie telefonu stuzbowego
wraz z uzasadnieniem koniecznosci uzytkowania stuibowego telefonu komérkowego
potwierdzonym przez bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku niewywigzania sie pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pracownik
odpowiedzialny za sprawy dotyczace uzytkowania telefonéw stuzbowych w OPS dokona blokady
potaczeni u operatora sieci komdrkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w
ktérym nie byt on uprawniony do korzystania z stuzbowego telefonu komdrkowego. Naleznogé
zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika na podstawie oswiadczenia, ktére ztozyt
pracownik — zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

Postanowienia koficowe
§7
1. Do zadan Dziatu ustug opiekunczych, nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem
stuzbowych telefonow komdrkowych, w szczegélnosci:
1) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefondw komdrkowych;
2} zgtaszanie do ewidencji ilosciowo — wartodciowej zmian dotyczacych uizytkowania
telefondw komaorkowych w OPS w Pyrzycach;
3) sporzadzanie comiesiecznego wykazu o0sdb, 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 telefonéw, kart SIM
oraz akcesoriow.
3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Zataczniki: i
Zatgcznik nr 1 — Protokot zdawczo — odbiorczy. et Awgw@féesmk

Zatacznik nr 2 — Odwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem wraz z wyrazeniem zgody
na potracenie z wynagrodzenia naleinosci dotyczacych uiytkowania stuibowego telefonu

komarkowego




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
uzytkowania elektronicznej rejestracji wizyt
u podopiecznych na telefonach stuzbowych

PROTOKOE ZDAWCZO — ODBIORCZY Z UNIA covovsrriseseeseereees s

. z przekazania do uzytkowania/zdania* stuzbowego telefonu komdrkowego

Przyjmuje do uzytkowania/zdaje*:
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Wraz z wyposaieniem:

0 pudetko

o fadowarka

O instrukeja, karta gwarancyjna
0 stuchawki

Stuzbowy telefon komdrkowy jest:

a nowy
0 uzywany

*wilasciwe zakreslié
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Przekazujgcy
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Przyjmujacy

Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, dla kazdej ze stron.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
uiytkowania elektronicznej rejestracji wizyt
u podopieczaych na telefonach siuibowych

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z tredcig Regulaminu uzytkowania elektronicznej rejestracji
wizyt u podopiecznych na telefonach stuzbowych i zobowigzuje sie do jego stosowania

i przestrzegania.

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

data i podpis Pracownika




