Zarzadzenie nr 27/2015
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 4 maja 2015 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 uchwatg nr 135 /2011 Zarzgdu Powiatu Stupskiego z dnia 22
grudnia 2011 roku

zarzadzam co naste¢puje:

§1

1. Stuzbowe telefony komdrkowe przyznawane sa w celu zapewnienia tgcznosci w sprawach
stuzbowych oraz dyspozycyjnosci pracownika, utrzymywania bezposredniego kontaktu
pracownika z rodzinami bgdacymi pod jego opieka w czasie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, poza godzinami pracy a takze poza miejscem pracy.

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

3. Pracownikowi mozna przydzieli¢ jeden stuzbowy telefon komoérkowy oraz jedng
aktywacj¢ numeru operatora komdrkowego.

§2

1. Korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego odbywa si¢ na podstawie zawarcia
stosownej umowy uzyczenia pomiedzy pracodawca a uzytkownikiem telefonu. Powyzsza
umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, (wzér umowy stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia). Jeden egzemplarz umowy otrzymuje pracownik, wyznaczony
przez dyrektora (OR.02), drugi przekazywany jest na stanowisko ds. kadr, celem zalgczenia
do akt osobowych pracownika, trzeci otrzymuje osoba upowazniona do korzystania ze
stuzbowego telefonu komorkowego.

2. Po zawarciu umowy, o ktorej mowa w ust. 1, aparat telefoniczny oraz aktywng karte SIM
uprawnionemu pracownikowi wydaje pracownik upowazniony przez dyrektora. W chwili
przekazywania telefonu komorkowego sporzadzany jest protokoét zdawczo- odbiorczy
(wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

§3

1. Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komorkowych sa regulowane w catosci przez Centrum. Jednocze$nie przyznawany jest
limit kwotowy do wysokosci abonamentu, w ktérego sklad wchodza nielimitowane
potgczenia do wszystkich krajowych sieci komorkowych i stacjonarnych: nielimitowane
SMS-y/MMS-y do wszystkich krajowych sieci komorkowych. Ustalone kwoty
miesigcznego abonamentu okreslone zostaly w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Uzytkownik sluzbowego telefonu komorkowego obcigzany bedzie pelnymi kosztami
samodzielnie aktywowanych ustug.



§4
Sprawy zwigzane z kosztami zakupu oraz napraw stuzbowych telefonéw komoérkowych
nalezg do zadan pracownika zatrudnionego w zespole organizacyjnym na stanowisku OR.02.

§5

1. Do podstawowych praw i obowigzkéw pracownika w zakresie korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego nalezy:

1) posiadanie wigczonego shuzbowego telefonu komorkowego réwniez poza godzinami
pracy okreslonymi w Regulaminie Pracy, jak rowniez w dni wolne od pracy;

2) nieudostepnianiec osobom trzecim stuzbowego telefonu komoérkowego oraz
zabezpieczenia przed dostepem oséb trzecich;

3) nalezyta dbalo$¢ o mienie Centrum, jakim jest stuzbowy telefon komérkowy,
w tym informowanie przetozonego w kazdym przypadku utraty stuzbowego telefonu
komoérkowego.

2. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego uzytkownik jest zobowigzany do
natychmiastowego zablokowania numeru u operatora sieci, a nastgpnie zgtoszenia tego
faktu pracownikowi zajmujacemu si¢ telefonami stuzbowymi w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku. Jezeli utrata telefonu nastapi na skutek kradziezy, rozboju
albo w innych okolicznosciach wskazujacych na popelnienie przestgpstwa, niezbgdne jest
zgloszenie tego faktu policji.

3. W przypadku op6znienia lub niedopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 2 pracownik
pokrywa nalezno$ci wynikajace z rachunku telefonicznego za okres od chwili zaginigcia
lub kradziezy telefonu lub jego utraty na skutek w/w okolicznosci, do chwili dopetnienia
obowiazkow okreslonych w ust. 2.

4. Stuzbowe telefony komérkowe powierzane sg pracownikom z obowigzkiem zwrotu,
w zwigzku z czym ponoszg oni pelng odpowiedzialno$é materialng za szkode powstata
w tym mieniu, w szczegélnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy.
W takim przypadku pracownik zobowigzany jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztow
poniesionych przez Centrum w zwigzku z zakupem i przekazaniem do uzytkowania
pracownikowi w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon komérkowy.

5. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego moze uwolnié sie od odpowiedzialnosci
materialnej, o ktoérej mowa w ust. 4, jezeli wykaze (udowodni), ze szkoda powstata
z przyezyn od niego niezaleznych i dostarczy do Centrum stosowne w tym zakresie
dowody.

6. Decyzje o zwolnieniu pracownika od odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust.
4 podejmuje dyrektor.

§6
1. Pracownik Centrum traci prawo do uzyskania stuzbowego telefonu komérkowego z dniem:
1) cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego;
2) wygasnigcia lub rozwigzania umowy o prace;

2. 7 wyjgtkiem, gdy dyrektor postanowi inaczej, pracownik Centrum traci prawo do

uzywania stuzbowego telefonu komérkowego na okres:

1) urlopu bezplatnego trwajacego dtuzej niz 1 miesiac;

2) urlopu macierzynskiego;

3) urlopu wychowawczego;

4) zwolnienia lekarskiego trwajacego dtuzej niz 1 miesiac;

3. Pracownicy, ktorzy utracili prawo do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
zobowigzani sg do bezzwlocznego zwrotu telefonu do pracownika upowaznionego przez
dyrektora.



4. Stanowisko ds. kadr Centrum zobowigzane jest do dostarczenia informacji, o ktérym
mowa w ust. 1 i 2 do pracownika zajmujacego si¢ telefonami stuzbowymi.

5. Uzytkownik zobowigzany 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 obcigzony kosztem
ustug za okres od dnia utraty prawa do uzyskania stuzbowego telefonu komoérkowego oraz
kosztem aparatu telefonicznego odpowiadajacym jego rzeczywistej wartosci.

§7
Za ewidencj¢ rzeczows i finansowa, obstuge techniczng, opis merytoryczny faktury VAT,
rozliczanie pracownikow, sporzadzanie wykazow optlat z tytutu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych oraz dostarczanie opisanych dokumentéw do zespotu finansowo —
ksiggowego odpowiada pracownik zespotu organizacyjnego zatrudniony na stanowisku

OR.02.

§8
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gléwnemu ksiggowemu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§9
Traci moc zarzadzenie nr 29/2013 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku z dnia 26 kwietnia 2013 r. '

§ 10
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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