Zarzadzenie Nr /m ..... 12021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Shupsku
z dnia /... lutego 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych

przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Slupsku

Na podstawie § 6 ust. 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Stupsku zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 887/ZiSS/2020 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 29
pazdziernika 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Stupsku
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow

MOPR w Stupsku, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Miejskiege Okrodka




Zalacznik do zarzadzenianr ...... Dyrektora MOPR w Shupsku

z dnia ..... lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw MOPR w Shupsku”

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Slupsku

§1.
Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych przez pracownikéw MOPR
w Stupsku, zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla zasady przyznawania pracownikom stuzbowych
telefonow komoérkowych i miesigcznego limitu kosztoéw, wynikajace stad obowiazki pracownikéw,

zasady zwrotu sluzbowych telefonow komorkowych, zwanych dalej ,.telefonem” lub ,,telefonami”.

§2.

1. Osobami uprawnionymi do korzystania z komorkowych telefonéw stuzbowych
sg pracownicy, ktérzy otrzymali pozytywna decyzj¢ Dyrektora o korzystaniu z telefonu
stuzbowego.

2. Przyznanie shuzbowego telefonu komoérkowego nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku
pracownika, uzasadniajacego koniecznos¢ korzystania z telefonu komorkowego, ktérego wzor
stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3 Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest osobom wymienionym

w ust. 1 12 na czas okreslony.

§3.
1. Wysoko$¢ abonamentu oplacanego przez MOPR w Shupsku oraz optlat za pozostate ustugi
telekomunikacyjne okresla umowa MOPR w Stupsku z operatorem telekomunikacyjnym.
2. W sklad miesiecznego limitu kosztéw wchodzi koszt abonamentu oraz Kkoszt
przeprowadzonych rozméw, wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci

specjalnych, taryfikowanych zwigkszong w stosunku do normalnej stawka oraz dostep do internetu.

§ 4.
1. Pracownik, ktéremu przyznano telefon jest zobowigzany do:
1) posiadania wiaczonego telefonu w godzinach pracy;
2) odbierania polaczen;
3) wykonywania polgczen wylgcznie w sprawach stuzbowych;

4) podejmowania wszelkich niezbgdnych czynnosci w celu ochrony telefonu przed jego



utrata spowodowang, np. kradziezg lub zgubieniem;
5) nalezytej dbalosci o telefon oraz jego eksploatacji zgodnie z przekazang instrukcja
obstugi;
6) nieudostepniania telefonu osobom trzecim;
7) pokrycia kosztow zakupu przez MOPR w Stupsku nowego telefonu, tej samej klasy,
z powodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas aparatu komérkowego;
8) zlozenia os$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony
telefon;
9) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,
10) przestrzegania zasad bezpieczenstwa wymaganych przy instalacji aplikacji
w shuzbowych telefonach komoérkowych, okreslonych zalgcznikiem Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
2. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie
Kierownika Administracyjno-Gospodarczego.
3. W przypadku utraty telefonu z innych powodéw (np. zgubienie) pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie Kierownika Administracyjno-

Gospodarczego.

§ 5.
1. MOPR w Shupsku pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika
do wysokosci przyznanego mu miesigcznego limitu kosztow.
Z Przekroczenie przyznanego miesiecznego limitu kosztéw skutkuje koniecznoscia zlozenia
Dyrektorowi MOPR w Shupsku pisemnych wyjasnien, jezeli pracownik wczesniej dobrowolnie nie
uiscit kwoty odpowiadajacej kosztom przekraczajgcym miesigczny limit.
3. Dyrektor MOPR w Stupsku podejmuje decyzje o wyrazeniu zgody na pokrycie kosztow
korzystania z telefonu ponad przyznany limit.
4. W przypadku niewyrazenia zgody, o ktoérej mowa w ust.3, pracownik zobowigzany jest do
uiszczenia kwoty okreslonej w ust.2, w terminie 5 dni od otrzymania informacji o braku zgody.
5 MOPR w Shupsku pokryje koszty naprawy telefonu, jezeli jego uszkodzenie nie nastagpito z

winy pracownika.

§ 6.
1. Przyznane telefony, akcesoria (np. tadowarka, kabel USB) i karty SIM stanowia wiasnos¢



MOPR w Shupsku.
2. Przekazany pracownikowi w uzytkowanie telefon wpisany zostaje przez pracownika Dzialu

Administracyjno-Gospodarczego na stan ewidencji srodkow trwatych.

§7.
1. W wyjgtkowych przypadkach pracownicy mogg wnioskowa¢ o dokonanie cesji praw
i obowigzkéw wynikajgcych z umowy 1aczacej ich z operatorem telefonii komérkowe] na rzecz
MOPR w Stupsku.
2. Cesja nastgpuje po uzyskaniu zgody Dyrektora MOPR w Stupsku i wymaga zgody

whasciwego operatora komorkowego.

§ 8.

1. Pracownik obowigzany jest zwrdci¢, w terminie 3 dni od zaistnienia nizej wymienionych
okolicznosci, shuzbowy aparat wraz z karta SIM oraz innymi akcesoriami pracownikowi Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz nastgpujgce po sobie 1 miesiac;

3) cofhnigciu decyzji o przyznaniu telefonu;

4) z chwilg utraty uprawnien do otrzymania telefonu komoérkowego;

5) przyznania nowego telefonu komérkowego;

6) w kazdym czasie na wezwanie pracodawcy.
2. Pracownik po oddaniu telefonu oraz/lub karty SIM o$wiadcza, ze usungl trwale dane zatgcznik

nr 3 do zarzadzenia.

§9.
Uzytkownik moze wystgpi¢ z wnioskiem do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego o wymiang

karty SIM , wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 10.
W przypadku nie wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w § 8,
pracownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego zglosi u operatora sieci telefonii komoérkowej
blokade potgczen, a pracownik obcigzony zostanie wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt

uprawniony do korzystania z telefonu.

DYREKTOF

Miejskiegn Qs e




Zatacznik nr 1 do ,,Regulamin korzystania ze
stuzbowych telefondéw komdrkowych przez
pracownikéw MOPR w Stupsku”

Stupsk, dnia .......coovvreinne.

imig i nazwisko pracownika

Dyrektor MOPR w Stupsku

WNIOSEK
o przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie mi shuzbowego telefonu komérkowego z aktywnym numerem.

Uzasadnienie wniosku:

WINOSEKAKCEPIMIET cuvuvsvusmnsommvrimuivimes s /osss siseidasions sy dovasd e isassis so v s sousvosvimiss

pieczatka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika
oNie przyznaje stuzbowego telefonu komérkowego,
OPrzyznaj¢ stuzbowy telefon komérkowy z miesigcznym limitem kosztéw w kwocie ............. z} (brutto)

na czas od .......cccee..... i (o (T

podpis, pieczatka Dyrektora MOPR w Stupsku



Zatacznik nr 2 do ,Regulamin korzystania ze
stuzbowych telefonow komorkowych przez
pracownikéw MOPR w Stupsku”

OSWIADCZENIE
I. Ja, nizej podpisany(a)
Imie 1 NAZWISKO: ... o
StANOWISKO: ... o

przyjmuje telefon komérkowy (marka, model, nr inW.).......ccooiii i

L4 ¢: VAVAR: | (H=RTs) w T 111) SO ST

- znumerem abonenckim .......oiiii e e s

sznumerem PIN w.ceoncossns s znumerem PUK ...

—znumerem IMEL: ..

- wartos¢ aparatu i akcesoriow w dniu przekazania (z faktury zakupu)............coooeiiii ,

- z miesiecznym limitem kosztéw oplacanym przez MOPR w Stupsku,

wkwocie ...l z} (brutto)
11. Telefon przekazywany jest na czas okreslonyod .................... dO ot
I1I. Oéwiadczam, ze zapoznalem(-am) sie z ftresciag regulaminu korzystania ze shuzbowych telefonow

komorkowych przez pracownikéw MOPR w Stupsku i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

IV. Oswiadczam, iz zobowiazuje si¢ do pokrycia wszelkich kosztéw zwiazanych z zakupem nowego aparatu lub
jego naprawg w przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego badz jego uszkodzenia z powodu wlasnej winy.

miejscowos¢, data podpis pracownika



Zatgcznik nr 3 do ,,Regulamin korzystania ze
stuzbowych telefonow komorkowych przez
pracownikéw MOPR w Stupsku”

Stupsk, dnia ...coccoeeovecii
imig 1 nazwisko pracownika
Dyrektor MOPR w Stupsku
OSWIADCZENIE
o$wiadczam, iz z uzytkowanego telefonu komorkowego ... e

(nazwa urzadzenia)
trwale usunglem(usunelam) wszystkie dane zwigzane z jego uzytkowaniem w MOPR w Stupsku, w szczegdnosci:
kontakty, zdjecia, wiadomosci SMS i MMS, powiazania z kontami zewnetrznymi (Google, Microsoft, innym

produktem) i wykonatem(-am) reset urzadzenia do jego stanu fabrycznego.

podpis pracownika



Zatgcenik nr 4 do ,,Regulamin korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw MOPR w Stupsku”

SISk TS s casvanssivmmsmsssmsamroscrass e v

stanowisko i komoérka organizacyjna

Dzial Administracyjno - Gospodarczy
w miejscu

WNIOSEK O WYMIANE KARTY SIM
Whnosze o wymianeg dotychezas uZzytkowanej, stuzbowej karty SIM o nastepujacych cechach:

Numer telefonu wnioskodawey: ........ccocooiiinencineee e
INUTIEr Karty SIMY v i wimsies
Imie i nazwisko wnioskodawcey: ........cccceiiininiiiniesee e
Komérka organizacyjna wnioskodawcy: .......cccoccviiiinnninniiicnniennnnn.

POWO WYANIATY? «covvvvvvisissaismiismsmssssmsibamisis e s
np. problemy techniczne, uszkodzenie, zagubienie, kradziez

Stupsk; diig cupciamsammnsiass
data zlozenia wniosku

podpis i pieczatka wnioskodawcy

Uwagi:

1. Zlozenie niniejszego wniosku powoduje rozpoczecie procedury przeniesienia dotychczasowego numeru telefonu na
nowa karte SIM.

2. Nowa karta SIM wydawana jest uzytkownikowi przez pracownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczy, za
potwierdzeniem odbioru.

3. Przeniesienie numeru realizowane jest po wydaniu uzytkownikowi nowej karty SIM.

4. Proces przeniesienia numeru na nowa karte SIM trwa do 24 godzin od zlozenia do operatora wniosku.

5. Obowiazkiem uzytkownika, z chwila przeniesienia numeru na nowa karte SIM, jest zniszczenie dotychczasowej

karty



Zatacznik nr 5 do ,,Regulamin korzystania ze
stuzbowych telefonow komoérkowych przez
pracownikow MOPR w Stupsku”

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA

1. Zaufane Zrodla aplikacji. Nalezy pamiegtaé, aby pobiera¢ aplikacje wytacznie z zaufanych i sprawdzonych
Zrodet, takich jak App Store czy Google Play.

2. Recenzje aplikacji. Warto poswiecié¢ troche czasu i sprawdzié, co recenzenci méwia o bezpieczenstwie danej

aplikacji, a w przypadku watpliwo$ci skonsultowaé sig¢ z dziatem IT.

5 Ograniczony dostep. Jesli w Internecie brakuje recenzji, nalezy uwaznie sprawdzic¢, do jakich informacji na
smartfonie czy tablecie aplikacja, ktora chcemy zainstalowaé, zada dostgpu. Wiele aplikacji mobilnych wymaga
dostepu do danych, ktérych tak naprawde nie potrzebuje. Lepiej jest unika¢ udzielenia pozwolenia na dostgp aplikacji
do Internetu, ksiazki telefonicznej z kontaktami, kont skonfigurowanych na urzadzeniu, ID abonenta, jego SMS-6w czy
informacji o dokladnej lokalizacji. Jesli uzytkownik zauwazy, ze oprogramowanie mobilne Zzada zbyt wiele, powinien

zrezygnowac z instalacji lub ograniczy¢ informacje, ktérymi sie dzieli.

4. Hasla. Utworzenie haset minimalizuje ryzyko utraty danych.

3. Tylko zaufane sieci. Uzytkownicy powinni korzysta¢ z aplikacji na swoich urzadzeniach mobilnych tylko
wtedy, gdy polaczeni sa z zaufang siecia Wi-Fi (np. domowa lub w miejscu pracy). W smartfonach nalezy odznaczy¢

pole "Automatycznych polaczen w przyszlodci”, Zeby urzadzenie nie taczylo si¢ z podobnymi sieciami w poblizu.

6. Oprogramowanie zabezpieczajgce powinno by¢ zainstalowane na kazdym smartfonie.

¥ Wieloskladnikowe uwierzytelnianie: do takiej weryfikacji mozna wykorzysta¢ m.in. wymuszanie kodu pin,

automatyczne blokowanie.



