Zarzadzenie Nr 56/2025
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi
z dnia 31.03.2025 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi.

Na podstawie § 2 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 27/2025 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi
z dnia 21 lutego 2025 roku,

zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie Regulamin przyznawania i korzystania ze stuzbowych telefondw komérkowych przez pracownikéw
Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi stanowigcych mienie Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi.

§2

Zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komadrkowych oraz sposéb rozliczania wykonanych potgczen
okredlone zostaty w ,Regulaminie korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi” stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Zespotu Kadr i Administracji.
§4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 4/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia 2
lutego 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez
pracownikow Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 56/2025
Dyrektora CUS w Czeladzi
z dnia 31 marca 2025
Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych

przez pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi.

§1

Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komodrkowych przez pracownikéw Centrum Ustug
Spotecznych w Czeladzi zwany dalej ,Regulaminem”, okresla w szczegolnosci:

a) zasady przyznawania i powierzania pracownikom stuzbowych telefonéw komaérkowych,

b) zasady postepowania w przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego miesiecznego limitu
kosztéw za korzystanie z telefonéw komérkowych w celach stuzbowych,

c) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komaérkowych,

d) zadania Zespotu Kadr i Administracji zwigzane z administrowaniem i obstugg w zakresie korzystania
ze stuzbowych telefonéw komodrkowych.

§2

Stuzbowe telefony komodrkowe przyznaje pracownikom Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi, zwanego dalej ,,CUS”,
Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi.
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§3
Przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego w celu zwigzanym z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
nastepuje na podstawie pisemnego wniosku pracownika, uzasadniajgcego koniecznos¢ korzystania z telefonu
komodrkowego, zwanego dalej ,wnioskiem”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Whniosek nalezy ztozy¢é w Zespole Kadr i Administraciji.
Przekazanie pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego nastepuje na podstawie umowy, sporzgdzonej
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 oraz protokotu zdawczo — odbiorczego, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§4
Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy i limit kosztéw optacanych przez CUS jest
zobowigzany do utrzymywania telefonu komérkowego w ciggtej gotowosci, do odbierania potgczen oraz
nieudostepniania go innymi osobom.
Pracodawca moze kontrolowac jakos$¢ i sposéb wykorzystywania przez pracownika stuzbowego telefonu
komorkowego, w szczegdlnosci dokonywac kontroli bilingéw.

§5
CUS pokrywa nastepujgce koszty korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego przez pracownika:
aktywaciji telefonu,
abonamentu,
gtosowych krajowych potgczen telefonicznych, wiadomosci SMS, zgodnie z przyznanym pracownikowi
miesiecznym limitem kosztow,
przyznanych pracownikowi dodatkowych ustug telefonicznych,
napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastgpito nie z winy pracownika.

§6
Stuzbowy telefon komérkowy moze przystugiwa¢ pracownikom zatrudnionym na nastepujgcych stanowiskach:
Dyrektor
Zastepca Dyrektora
Kierownik Dziatu/Zespotu
Gtowny Ksiegowy
Pracownik Socjalny
Asystent Rodziny
Pracownik prowadzgcy procedury Niebieskiej Karty
Pozostali pracownicy wytgcznie w przypadkach szczegdlnych na podstawie odpowiednio umotywowanego
whniosku.
§7
Dyrektor w uzasadnionym przypadku, moze przyzna¢ dodatkowy lub zmieni¢ przyznany pracownikowi
miesigczny limit kosztow, optacanych przez CUS za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego ponad
warto$¢ pakietu kwotowego okreslonego w protokole zdawczo odbiorczym.
Dyrektor w uzasadnionym przypadku, moze wyrazi¢ zgode na aktywacje dodatkowych ustug telefonicznych,
w ramach miesiecznego limitu kosztéw.
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§8

Rozliczenia kosztow dokonuje sie comiesiecznie w Zespole Kadr i Administracji CUS, zgodnie z fakturami VAT
wystawionymi przez operatora sieci komorkowej dla konkretnych numeréw telefonéw komadrkowych,
przekazujgc odpowiednig informacje do Zespotu Finansowo - Ksiggowego CUS.

W przypadku przekroczenia wysoko$ci przyznanego miesiecznego limitu kosztéw, pracownik jest zobowigzany
do zaptaty na konto CUS kwoty bedacej roznicg miedzy wysokoscig wystawionej faktury, a kwotg przyznanego
miesiecznego limitu na podstawie i w terminie wskazanym i w rachunku wystawionego przez pracownika
Zespotu Kadr i Administracji CUS w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktorym nastgpito przekroczenie
przyznanego miesigcznego limitu kosztow.

§9
Przyznane telefony komoérkowe wydaje, ewidencjonuje oraz przyjmuje w formie wykazu Zespdt Kadr
i Administracji.
Wykaz telefonéw zawiera:
wniosek o przyznanie telefonu wraz z miesiecznym limitem kosztéw zaakceptowanym przez Dyrektora CUS,
kserokopie umowy CUS z operatorem telekomunikacyjnym,
umowe o powierzeniu telefonu komérkowego oraz protokét zdawczo odbiorczy, o ktérych mowa w § 3 ust. 3
niniejszego Regulaminu,
kserokopie faktury dokumentujgcej zakup telefonu i akcesoriow.
Marka, model przyznanego pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego pozostawiona jest
do swobodnego uznania pracodawcy.

§10

W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego, pracownik obowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia:

1.
2.
3.

operatora sieci telefonii komérkowej, w celu zablokowania karty SIM,
najblizszego komisariatu Policji,
pracownika Zespotu Kadr i Administraciji

§ 11

W przypadku utraty stuzbowego telefonu komdrkowego lub jego uszkodzenia z winy pracownika, wszelkie koszty
zwigzane z zakupem nowego aparatu o tych samych parametrach technicznych lub jego naprawg ponosi pracownik.

1.

b)

a)
b)
c)

d)

§12
Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwtocznie stuzbowy telefon komérkowy wraz z jego petnym wyposazeniem
i dokumentacjg oraz kartg SIM do Zespotu Kadr i Administracji, w przypadku:
ustania stosunku pracy,
cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komoérkowego.
W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innego Dziatu/Zespotu
CUS jest on obowigzany wypemi¢ nowy wniosek o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego lub zwrécic¢
dotychczas uzywany stuzbowy telefon komoérkowy.
W razie nie wywigzywania sie przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, Zespdt Kadr
i Administracji dokona blokady potgczeh u operatora sieci telefonii komérkowej oraz obcigzy pracownika
wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt on uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu
komdrkowego.

§13
Do zadah Zespotu Kadr i Administracji, nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych
telefonéw komorkowych, a w szczegodlnosci:
dokonywanie zakupu nowych telefonéw komdrkowych, kart aktywacyjnych oraz akcesoriéw; wydawanie oraz
przyjmowanie zwracanych telefonéw komorkowych;
zgtaszanie do ewidenciji ilosciowo - wartosciowej zmian dotyczacych uzytkowania telefondw komérkowych
w CUS;
sporzgdzanie comiesiecznego wykazu o0sob, ktore przekroczyly przyznany limit wraz z okresleniem wysokosci
kwoty przekroczenia,
powiadomienie o przekroczeniu limitu Zespotu Finansowo — Ksiegowego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komoérkowych przez pracownikéw
Centrum Ustug Spotecznych
w Czeladzi

Czeladz, dnia............cccoevviiinnnnn.

IMI€ i NAZWISKO. ...\t
StANOWISKO. ...t
DzZial/ZeSPOt. ...

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie mojej osobie stuzbowego telefonu komérkowego, kidry bedzie uzywany przeze mnie
do celéw stuzbowych, w zakresie*:

o tylko podstawowych ustug operatora sieci telefonii komoérkowej,

o podstawowych ustug operatora sieci telefonii komérkowej wraz z nastepujgcymi dodatkowymi ustugami:
Uzasadnienie wniosku™:

o wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy,

o przetozeni i wspotpracownicy muszg mie¢ ze mng staty kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie
zadania,

wynikajgce z zakresu obowigzkéw, dotyczace:

pieczed i podpis Dyrektora podpis pracownik

* zaznaczy¢ krzyzykiem



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikow
Centrum Ustug Spotecznych

w Czeladzi

UMOWA O UZYTKOWANIE
StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

zawarta W...........oceeennnn. dnia......coooeiiiiinnn roku pomiedzy:
Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi,

reprezentowanym przez: Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi — Panig Anete J6zwin-Rybskag
zwang dalej Pracodawca

zwanym dalej Pracownikiem

§1
1. Pracodawca powierza Pracownikowi, z obowigzkiem zwrotu na kazde wezwanie Pracodawcy, telefon
komérkowy wraz z kartg SIM o numerze abonenckim:........................ oraz akcesoriami dodatkowymi,

ktérych parametry techniczne okreslono w Protokole zdawczo — odbiorczym, stanowigcym zatgcznik do
umowy.
2. Pracownik zobowigzuje sie korzysta¢ z okre$lonego w § 1 ust. 1 mienia powierzonego tylko i wylgcznie
do wykonania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z przeznaczeniem, kompletnie i nieroztgcznie.
3. Pracownik przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢é materialng za powierzone mienie.

§2
1. W przypadku przekroczenia przyznanego miesiecznego limitu kwotowego, Pracownik zobowigzuje sie do
zwrotu na rzecz Pracodawcy réznicy na zasadach okreslonych w § 8 ust. 2 Regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 56/2025 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi z dnia 31
marca 2025 roku.

§3

1. Pracownik zobowigzuje sie do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie korzystania ze
stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 56/2025 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czeladzi z dnia 31
marca 2025 roku.

2. Pracownik odwiadcza, iz zapoznat sie z postanowieniami Regulaminu, o ktérym mowa w ustepie

poprzedzajgcym.
§4

1. Umowa zostaje zawarta na czas trwania stosunku pracy:
2. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
a) rozwigzania stosunku pracy z Pracownikiem:
b) odwotania z zajmowanego stanowiska,
c) wypowiedzenia umowy przez Pracodawce lub Pracownika.
§5
W kwestiach nieuregulowanych niniejszg umowa, zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz Kodeksu pracy.
§6

Umowe sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Pracownika i dwa dla
Pracodawcy.

PODPIS PRACOWNIKA PODPIS PRACODAWCY



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikow
Centrum Ustug Spotecznych

w Czeladzi

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

1. IMIQ i NAZWISKO: ...
S AN OWISKO: ..ot s

potwierdzam przyjecie nastepujgcego stuzbowego telefonu komaérkowego,

- numer fabryCzny aparatu:...........oou i
-numer karty SIM: ..
m PN L e
s P UK L
5. Data aktywacji telefonu ......... ..o
6. Przyznany miesieczny limit kosztéw optacanych przez CUS Czeladz............. zt brutto
SIOWNIE: ...
7. Przyznane ustugi dodatkowe:...........cooiii i
8. Data przyznania limitu KOSZIOW ©........coiiii i,
STRONA PRZEKAZUJACA: STRONA PRZYJMUJACA:



