Zatacznik

do zarzadzenia Nr 19/2014
Dyrektora

Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy

z dnia 19 maja 2014 r.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

§ 1. 1. Ustala sie zasady przydziatu i korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

2. W regulaminie okresla sie:

1) zasady przyznawania wysokosci limitéw kosztéw za korzystanie z telefonéw
komdrkowych w celach stuzbowych, zwanych dalej telefonami komdérkowymi;

2) zasady postepowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztéw;

3) obowigzki oséb, ktérym przekazano do uzywania telefon komérkowy;

4) zadania Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego zwigzane z administrowaniem
i obstuga w zakresie korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o;

1) telefonie komérkowym — nalezy przez to rozumie¢ indywidualnie okreslony model
telefonu komdrkowego, o konkretnym numerze IMEI;

2) akcesoria dodatkowe — nalezy przez to rozumie¢ urzgdzenia dodatkowe do telefonu
komérkowego, w tym tadowarke, zestaw stuchawkowy, bluetooth, baterie itp.;

3) karcie SIM — nalezy przez to rozumie¢ karte wewnatrz telefonu, przechowujaca
dane o numerze abonenckim, numerze PIN i PUK oraz inne dane wpisywane
bezposrednio przez uzytkownika;

4) numerze PIN — nalezy przez to rozumie¢ kod dostepu do telefonu;

5) numerze PUK - nalezy przez to rozumie¢ kod serwisowy, umozliwiajacy
odblokowanie aparatu telefonicznego w przypadku 3-krotnego btedu przy wpisywaniu
numeru PIN;

6) potaczeniach miedzynarodowych - nalezy przez to rozumie¢ potaczenia
z numerami abonenckimi innych krajéw;

7) roaming’u — nalezy przez to rozumie¢ potaczenia wykonywane przez uzytkownika
ustug podczas jego pobytu poza granicami Polski.

§ 2. 1. Telefon komdérkowy moze otrzymac pracownik, ktérego rodzaj i charakter
wykonywanej pracy wymaga statych i czestych kontaktéw stuzbowych,
w szczegblnosci z przetozonymi, wspétpracownikami i podwtadnymi.

2. Telefon komdrkowy moze by¢ uzywany tylko i wylgcznie w zwigzku i do
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Przyznanie telefonu komérkowego nastepuje na pisemny wniosek pracownika,
zaakceptowany przez wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej i zatwierdzony




przez dyrektora jednostki, a w przypadku kierownikéw komérek lub pracownikéw
samodzielnych, bezposrednio przez dyrektora jednostki. Wzér wniosku stanowi
zatacznik Nr 1 do regulaminu.

4. Przekazanie telefonu komdrkowego, nastepuje na podstawie umowy, sporzadzonej
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik Nr 2 do regulaminu oraz protokotu
zdawczo — odbiorczego, ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

5. Aktualizowany wykaz oséb korzystajacych ze stuzbowych telefonéw komérkowych,
wraz z wysokoscig przyznanego limitu kwotowego oraz dane telefonu komérkowego,
prowadzi Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

6. Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z telefonu
komérkowego przez pracownika, pozostawiona jest do swobodnego uznania
pracodawcy.

7. Przekazywane do uzywania telefony komérkowe, wraz z kartami SIM i akcesoriami,
stanowig wtasnos¢ Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

8. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komdrkowy i limit kosztéw
optacanych przez Miejski  Osrodek Pomocy Spotecznej w  Bydgoszczy,
jest zobowiagzany do utrzymywania telefonu komérkowego w ciaglej gotowosci do
odbierania potaczen oraz nieudostepniania go innym osobom, nie bedacymi
pracownikami MOPS.

9. W przypadku utraty lub zniszczenia telefonu komérkowego albo akcesoriéw, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ pisemnie (podajac okolicznosci zdarzenia) kierownika
Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Bydgoszczy.

§ 3. 1. Okres rozliczeniowy obowigzuje od pierwszego dnia m — ca kalendarzowego
do ostatniego dnia danego miesiaca kalendarzowego, przy czym:
a) cena netto abonamentu za miesigc wynosi 5,00 zt
b) cena netto za 1 minutg potaczenia wynosi 0,09 zt
¢) cena netto za 1 szt. sms — wynosi 0,09 z.
2. Naliczanie kosztu potaczen glosowych, wysylanych smséw i mmséw nastepuje poza
kwotg abonamentu, ktéra stanowi wylacznie oplate za uzytkowanie numeru
u aktualnego abonenta.
3. Miesigczny limit kwotowy korzystania z telefonéw komdrkowych na potaczenia
telefoniczne w celach stuzbowych, pokrywany ze srodkéw pochodzacych z budzetu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Bydgoszczy wynosi 20 zt netto.
4. Kazdy pracownik na biezaco moze kontrolowac¢ saldo w nastepujacy sposéb:

a) po wprowadzeniu kodu 2580 nalezy zatwierdzi¢ go zielona stuchawka i postepowaé
zgodnie ze wskazéwkami glosowymi operatora,
b) podana kwota w trakcie czynnosci sprawdzania salda podczas danego okresu
rozliczeniowego jest poniesionym kosztem netto wszystkich wykonanych potaczen
w ramach limitu o ktérym mowa w ustepie 3.
5. Rozliczenia kosztéw dokonuje si¢ comiesigcznie w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, zgodnie
z fakturami VAT wystawionymi przez operatora sieci komérkowej dla konkretnych
numeréw telefonéw komdrkowych, przekazujac odpowiednig informacje do Dzialu
Finansowo — Ksiegowego MOPS.
6. W przypadku przekroczenia wysokosci przyznanego miesiecznego limitu
kwotowego, pracownik jest zobowiazany do zaptaty kwoty bedacej réznica miedzy
wysokoscig wystawionej faktury, a kwota przyznanego limitu o ktérym mowa w ust. 3
na podstawie noty ksiegowe;.




7. Kazdy pracownik ma prawo do otrzymania zestawienia pofaczen (bilingu)
zrealizowanych z przypisanego do niego telefonu komérkowego w minionym okresie
rozliczeniowym. Biling nalezy osobiscie odebra¢é w Dziale Organizacyjno -
Administracyjnym MOPS.

8. Dyrektor jednostki organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach, moze umorzyé
koszt rozméw telefonicznych, poza przyznany limit na pisemny umotywowany
wniosek pracownika, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 4. 1. Osoba, ktérej przekazano do uzytkowania telefon komérkowy, zobowiazana
jest w szczegélnosci do:

1) przestrzegania zasad wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia;

2) regulowania naleznosci za przekroczenie miesiecznych limitéw;

3) uzytkowania telefonu komdrkowego, karty SIM i akcesoriéw, zgodnie
z przeznaczeniem, kompletnie i nieroztgcznie;

4) nie udostepniania stuzbowego telefonu komdrkowego innym, postronnym
osobom;

5) pokrycia kosztéw naprawy telefonu, wyniktych z winy pracownika;

6) zawiadomienia o kradziezy lub zaginieciu telefonu;

7) pokrycia kosztéw zakupu nowego telefonu w przypadku zagubienia lub
kradziezy;

8) nieaktywowania samodzielnego dodatkowo ptatnych ustug oferowanych przez
operatora sieci komdérkowej, poza abonamentem;

9) niezwtocznego  zdeponowania  telefonu  komérkowego  przez  jego
dotychczasowego dysponenta, potwierdzonego podpisem w Protokole zdawczo
— odbiorczym (zatgcznik Nr 3), do Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego
MOPS, w przypadku:
- otrzymania nowego telefonu komérkowego od pracodawcy,

- rozwigzania stosunku pracy,
- cofnigcia zgody na przyznanie do uzywania telefonu przez dyrektora jednostki
organizacyjnej lub odwotania z zajmowanego stanowiska.

2. Osoby okreslone w § 4 ust. 1, ktérym przekazano do uzywania telefon komérkowy,
zobowigzane s3 do zapewnienia stalego kontaktu telefonicznego réwniez po
godzinach pracy.

§ 5. 1. Do zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego MOPS, nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komérkowych,

a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie zakupu nowych telefonéw komérkowych, kart aktywacyjnych
oraz akcesoriéw;

2) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefonéw komérkowych;

3) sporzadzanie comiesiecznego wykazu oséb, ktére przekroczyly przyznany limit
wraz z okresleniem wysokosci kwoty przekroczenia, zgodnie z dyspozycjg § 3

ust. 5;
4) powiadomienie o przekroczeniu limitu Dziatu Finansowo — Ksiegowego.




