Zarzadzenie nr 29/2013
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku
z dnia 26 kwietnia 2013 r.

w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 3 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku nadanego uchwalg nr 135/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia 22 grudnia 2011 roku

zarzgdzam , co nastepuje:

§1

1. Stuzbowe telefony komorkowe przyznawane sa do zapewnienia tacznosci w sprawach
stuzbowych pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

2. Decyzje o przyznawaniu stuzbowego telefonu komérkowego pracownikom Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku podejmuje dyrektor badZ osoba przez niego
upowazniona.

3. Pracownikowi mozna przydzieli¢ jeden stuzbowy telefon komoérkowy oraz jedna
aktywacj¢ numeru operatora komodrkowego.

§2

1. Warunkiem uzytkowania shizbowego telefonu komoérkowego jest zawarcie stosownej
umowy uzyczenia pomigdzy zakladem pracy, a uzytkownikiem telefonu. Powyzsza
umowa sporzadzona jest w trzech egzemplarzach, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Jeden egzemplarz umowy otrzymuje pracownik zatrudniony na
stanowisku administratora Centrum, drugi przekazywany jest na stanowisko ds. kadr,
celem zalgczenia do akt osobowych pracownika, trzeci otrzymuje osoba upowazniona do
korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego.

2. Po zawarciu umowy, o ktérej mowa w ust. 1, telefon pracownikowi wydaje administrator.

§3

1. Nalezno$ci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze stuzbowych telefonéw
komérkowych sa regulowane w catosci przez Centrum. Jednoczesnie stosowane sg limity,
okreslone w zataczniku nr 2 do niniej szego zarzadzenia, ktorych przekroczenie powoduje
obcigzenie pracownika przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
poniesionymi kosztami powyzej limitu na zasadach nizej opisanych.

2. Limit miesigczny za korzystanie ze stuzbowych telefon6w komérkowych to gérna granica
kwoty za abonament i ustugi telekomunikacyjne, odnoszaca sie¢ do jednego okresu
rozliczeniowego i w pelni pokrywana przez Centrum.

3. Limit pokrywa nalezno$¢ za abonament, polaczenia telefoniczne, SMS (bez SMS
specjalny) i inne ushugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych
pracownikéw Centrum. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego obcigzany bedzie
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pelnymi kosztami samodzielnie aktywowanych ustug, kosztami potaczen z numerami 0-
700.

W przypadku przekroczenia przez pracownika przyznawanego limitu miesigcznego, o
ktérym mowa w ust. 1, pracownik zespolu finansowo — ksiggowego Centrum wstawia
pracownikowi uzytkujacemu telefon fakture i potraca naleznosé wynikajacg z faktury, z
przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia za pracg. Faktura powstaje na podstawie
wykazu oplat za uzywanie telefonéw komorkowych z przeznaczeniem do celow
stuzbowych, sporzadzonego przez administratora w oparciu o rachunek od operatora sieci
telefonii komérkowej, z ktérym zostaty zawarte umowy na powyzsze ushugi.

Naleznos¢, o ktérej mowa w ust. 4, na pisemny wniosek pracownika skierowany do
dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku moze zosta¢ roztozona na
raty ptacone w okresach miesigcznych, gdy jego wysokos¢ przekracza 50 % miesiecznego
wynagrodzenia netto pracownika.

Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zwrot potrgconej z wynagrodzenia naleznosci z
tytutu przekroczenia limitu, jezeli wykaze, ze przekroczenie limitu nastgpito w zwigzku z
rozmowami stuzbowymi. Wniosek powinien by¢ zaakceptowany przez dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, a zwrot potraconej naleznosci
zostanie udokumentowany faktura korygujaca.

§4

Sprawy zwigzane z kosztami zakupu oraz napraw stuzbowych telefonéw komérkowych
naleza do zadan administratora.
Kontrole dotyczace kosztow stuzbowych telefonéw komérkowych sprawuje administrator.

§5

Do podstawowych praw i obowiazkéw pracownika w zakresie korzystania ze stuzbowego
telefonu komoérkowego nalezy:

posiadanie wiaczonego stuzbowego telefonu komoérkowego rowniez poza godzinami
pracy okreslonymi w Regulaminie Pracy, jak tez w dni wole do pracy,

nieudostgpnianie osobom trzecim stuzbowego telefonu komérkowego, a w szczego6lnosci
zabezpieczenie przed dostgpem osob trzecich,

nalezyta dbatos¢ o mienie Centrum, jakim jest stuzbowy telefon komoérkowy, w tym
informowanie przelozonego w kazdym przypadku utraty shizbowego telefonu
komédrkowego.

W przypadku utarty stuzbowego telefonu komérkowego uzytkownik jest zobowiazany do
natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastgpnie zgloszenia tego faktu
administratorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku. Jezeli utrata
telefonu nastapi na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okoliczno$ciach
wskazujacych na popetnienie przestepstwa, niezbgdne jest zgloszenie tego faktu policii.

W przypadku op6znienia lub niedopetnienia obowigzkow okreslonych w ust. 2 pracownik
pokrywa naleznosci wynikajace z rachunku telefonicznego za okres od chwili zaginiecia
lub kradziezy telefonu lub jego utraty na skutek w/w okolicznosci, do chwili dopetnienia
obowigzkow okreslonych w ust. 2.
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Stuzbowe telefony komoérkowe powierzone sg pracownikom z obowigzkiem zwrotu, w
zwiazku z czym ponosza oni pelna odpowiedzialnos¢ materialng za szkode powstatg w
tym mieniu, w szczeg6lnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W
takim przypadku pracownik zobowiazany jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztéw
poniesionych przez Centrum w zwiazku z zakupem i przekazaniem do uzytkowania
pracownikowi w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon komérkowy.
Uzytkownik stuzbowego telefonu komoérkowego moze si¢ uwolni¢ od odpowiedzialnosci
materialnej, o ktorej mowa w ust. 4, jezeli wykaze (udowodni), ze szkoda powstala z
przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy do Centrum stosowne w tym zakresie
dowody.

Decyzj¢ o uwolnieniu pracownika od odpowiedzialnogci materialnej, o ktérej mowa w
ust. 4 podejmuje dyrektor.

§6

. Pracownik Centrum traci prawo do uzyskania stuzbowego telefonu komérkowego z

dniem:
cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego,
wygasnigcia lub rozwiazania umowy o prace.

. Pracownicy, ktorzy utracili prawo do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego

zobowiazani sq do bezzwlocznego zwrotu telefonu do administratora.

Z wyjatkiem przypadku, gdy dyrektor postanowi inaczej, pracownik Centrum traci prawo
do uzywania stuzbowego telefonu komoérkowego na okres:

urlopu bezptatnego trwajacego dtuzej niz 1 miesiac,

urlopu macierzynskiego,

urlopu wychowawczego.

Stanowisko ds. kadr Centrum zobowigzane jest do dostarczania informacji, o ktérym
mowa w ust. 2 i 3 do administratora.

Uzytkownik zobowiazany jest do zwrotu stuzbowego telefonu komérkowego w terminie
3 dni od dnia utraty prawa do jego uzywania. W przeciwnym razie numer telefonu zostaje
zablokowany u operatora, a pracownik (lub byly pracownik) zostaje obciazony kosztem
ustug za okres od dnia utraty prawa do uzyskania stuzbowego telefonu komérkowego oraz
kosztem aparatu telefonicznego odpowiadajacym jego rzeczywistej wartosci.

§7

. Za ewidencje rzeczowg i finansowa, obshuge techniczna, opis merytoryczny faktury VAT,

rozliczenie pracownikéw, sporzadzanie wykazow oplat z tytutu Kkorzystania ze
stuzbowych telefonéw komorkowych oraz dostarczenie dokumentéw z tym zwigzanych
do stuzb finansowo — ksiegowych odpowiada administrator.

Zesp6t Finansowo — Ksiegowy zobowigzany jest do potracania z wynagrodzenia za prace,
na podstawie otrzymanych wykazéw oplat za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komoérkowych, kwot wynikajacych z przekroczenia ustalonych limitéw, z zachowaniem
zasad wynikajacych z art. 91 § 1 kodeksu pracy.



3. Ewidencja finansowa powinna zawiera¢ w szczegOlnosci nastgpujace dane: imie i
nazwisko, numer telefonu, komérka organizacyjna, kwota miesigcznego limitu, wysokosé
faktury za miesiac, kwota przekroczenia miesig¢cznego limitu.

§8

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gléwnemu ksiegowemu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§9

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podpisania.




