Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OPS.021/1/2/11
Z- cy Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Jastrzebiu Zdroju

JEDNOLITE ZASADY KORZYSTANIA ZE SLUZBOWYCH TELEFONOW

11

KOMORKOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JASTRZEBIU ZDROJU

REGULACJE WSTEPNE:

. Pracodawca moze powierzy¢ Pracownikowi stuzbowy telefon komorkowy, zwany

dalej Telefonem na podstawie umowy (zalacznik Nr 1).
Telefon moze zosta¢ powierzony Pracownikowi jedynie w celu zwigzanym z
wykonywaniem przez niego obowiazkéw shuzbowych, wynikajacych jego umowy o

prace, oraz regulaminéw obowiazujacych u Pracodawcy.

. Marka, model, decyzja dot. powierzenia oraz czas korzystania z Telefonu przez

Pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania Pracodawcy.

Pracodawca moze ustanowi¢ kwotowy limit kosztoéw uzytkowania Telefonu. W
przypadku przekroczenia ustalonego limitu pracownik zobowiazany jest do zlozenia
pisemnego wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Pracownik, ktoremu zostanie powierzony telefon komorkowy ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu dysponowania powierzonym stuzbowym
telefonem komoérkowym, jak rowniez jego wykorzystywania w zakresie dokonywania

polaczen.

WYKORZYSTYWANIE TELEFONU DO CELOW SEUZBOWYCH:

Osoba uprawniong do korzystania z Telefonu jest wylacznie Pracownik.

Pracownik, poza sytuacjami o ktérych mowa w rozdziale III moze wykorzystywac
Telefon wytacznie do celow stuzbowych.

Koszty polaczen wychodzacych i innych ustug teleinformatycznych o charakterze
stuzbowym ponosi Pracodawca.

Pracodawca moze kontrolowac jako$¢ 1 sposob wykorzystywania przez Pracownika

Telefonu, w szczeg6lnosci dokonywac kontroli bilingéw Pracownika.
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V.

6.

WYKORZYSTYWANIE TELEFONU DO CELOW PRYWATNYCH:

Pracownik moze korzysta¢ z Telefonu w celach prywatnych jedynie w przypadku, gdy
Pracodawca wyrazil na to zgodg.

Pracownik na kazde zadanie Pracodawcy ma obowiazek wskazania rozmow i innych
ustug teleinformatycznych o charakterze prywatnym.

Pracownik jest zobowigzany pokry¢ koszty rozmow 1 innych $wiadczen
telekomunikacyjnych o charakterze prywatnym poprzez zaznaczenie na bilingu

rozmow prywatnych.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

Pracownik zobowiazany jest wlasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu Telefon
komorkowy.

Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglasza¢ do Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego wszelkie usterki Telefonu, a takze jego utratg, kradziez.

Pracodawca moze dochodzi¢ odpowiedzialnosci materialnej Pracownika z tytulu
zniszczenia Telefonu na zasadach wskazanych w Kodeksie Pracy.

Pracownik jest zobowiazany pokry¢ straty Pracodawcy i powstale z winy umyslne;,
lekkomyslnos$ci lub niedbalstwa Pracownika na skutek uszkodzenia, zniszczenia,
kradziezy lub zaginigcia Telefonu.

Pracownik zobowiazany jest po otrzymaniu miesi¢cznego bilingu do rozliczenia go
nie dluzej niz w ciagu 14 dni od daty otrzymania, a nastgpnie przekazania w/w
bilingu do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. Rozliczenie bilingu polega w
szczegolnosci na:

e rozpisaniu wszystkich rozméw na shuzbowe i prywatne gdzie rozmowy
stuzbowe maja by¢ opisane nastgpujaco: do kogo (nazwisko osoby do ktorej
wykonane zostato polaczenie), lub do jakiej instytucji ( nazwa instytucji, firmy
itp.), natomiast rozmowy prywatne: podkres§lenie rozmowy prywatnej kolorem
1 opisanie czytelnie calo$ci nazwiska osoby wykonujacej polaczenie.

Dziat Administracyjno — Gospodarczy dokona sprawdzenia rozliczenia rozméw i po
zaakceptowaniu przekaze do Dziatu Ksiggowosci w celu potracenia z wynagrodzenia

naleznosci za rozmowy prywatne.



7. Wszystkie rozmowy telefoniczne prywatne nalezy potwierdzi¢ czytelnym podpisem tj.
imieniem 1 nazwiskiem, co wskazywalo bedzie na poprawno$¢ potracenia poprzez
listg ptac.

8. Celowos¢ i oszczednos¢ dokonywanych wydatkéw ze §rodkow publicznych naktada

na kazdego pracownika obowiazek nalezytego wykonania powyzszego zadania.



