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Na podstawie:

§ 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Wprowadza , Instrukcje korzystania z telefonow stuzbowych w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie”, zwana
dalej Instrukcja, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Instrukcja okresla zasady korzystania i uzytkowania telefon6w shizbowych, a w szczeg6lnosei:

1) ogdlne zasady dotyczace uzytkowania telefonow stuzbowych,

2) zasady rozliczania potaczen wykonywanych ze stuzbowych terminali komérkowych;

3) =zasady przyznawania i zwrotu stuzbowych terminali komdorkowych;

4) zasady odpowiedzialnosci;

5) obowigzki uzytkowania.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Obowiazuje od: 19/01/2019
Adresat: Pracownicy ZAZ Goleniow




Zalacznik do zarzadzenia
or ... Dyrektora Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w
Goleniowie z dnia .....

Instrukcja korzystania z telefonéw stuzbowych w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej

w Goleniowie,

Rozdzial 1 Postanowienia ogélne

§1.

Niniejsza instrukcja okresla zasady korzystania z telefonéw shuzbowych we wszystkich komérkach

organizacyjnych Zakladu Aktywno$ci Zawodowej w Goleniowie.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Zaktadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Aktywnos$ci Zawodowej w Goleniowie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zakladu;

3) zatrudnionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zakladu AktMoéci Zawodowej
w Goleniowie;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zakladu Aktywnosici Zawodowej
w Goleniowie;

6) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujaca bezposredni nadzér nad
zatrudnionym zgodnie z opisem stanowiska pracy lub stanowiska sluzbowego;

7) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: wydzialy wchodzace w skiad Zakladu;

8) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionego w komoérkach organizacyjnych lub inng
osobe uzytkujaca telefon shuzbowy na podstawie odrebnej umowy;

9) shuzbowym terminalu komérkowym — nalezy przez to rozumieé komérkowy aparat telefoniczny
lub modem/urzadzenie zawierajace modem do transmisji danych GSM wraz z karta SIM bedacy na
wyposazeniu komdrki organizacyjnej, ktéry umozliwia jego uzytkownikowi wykonywanie
i odbieranie polaczen glosowych oraz innego rodzaju potaczeni telefonicznych, tj. polaczen wideo,
wiadomosci tekstowych, wiadomosci multimedialnych oraz polgczen transmisji danych w kraju i za

granica;



10) telefonach shizbowych — nalezy przez to rozumie¢ telefony stacjonarne i stuzbowe terminale
komoérkowe bedace na wyposazeniu komérek organizacyjnych, ktére umozliwiaja ich uzytkownikom
wykonywanie i odbieranie polaczen telefonicznych w kraju i za granica;

12) miesigcznym limicie kwotowym - nalezy przez to rozumie¢ maksymalng kwote brutto

wykonanych w ciggu jednego miesiaca polaczen, za ktére uzytkownik nie ponosi kosztéw.

§3.

1. Telefony sluizbowe stluzg wylacznie do wykonywania polaczenn zwigzanych z realizacja
obowiagzkow stuzbowych.

2. Wykonywanie polaczen telefonicznych przez uzytkownikéw w celach prywatnych jest zabronione.

§4.

1. Dla uzytkownikéw shuzbowych terminali komérkowych Dyrektor moze ustali¢ miesieczne limity
kwotowe na wykonywane polaczenia.
2. W sklad miesiecznego limitu kwotowego wchodzi koszt abonamentu oraz koszt

przeprowadzonych rozméw, wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych.

Rozdzial 2 Zasady rozliczania polaczen wykonywanych ze shuzbowych terminali

komérkowych

§5.

1. Uzytkownicy o ktérych mowa w § 4 ponosza pelng odplatno$¢ za polaczenia telefoniczne
wykonane ponad przyznany miesieczny limit kwotowy.

2. Wysokos¢ odplatnodci ustala pracownik Zakladu w trakcie opisywania faktury, sporzadzajac
imienne zestawienie pracownikéw z podaniem kwot, ktére nalezy potraci¢ z tytulu polgczef
telefonicznych wykonanych ponad przyznany limit.

3. Zestawienie wraz z pisemng zgodg uzytkownikdéw na dokonanie potracenn wskazanych kwot
z przystugujacych im wynagrodzeri za prace o ktérym mowa w ust. 2 przekazywane jest niezwlocznie
do ksiegowosci.

§ 6.



1. Izba pokrywa koszty korzystania ze stuzbowego terminala komérkowego przez uzytkownika do
wysokosci przyznanego mu limitu kwotowego.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor na podstawie pisemnego wniosku uzytkownika (z
akceptacja bezposredniego przelozonego), moze zdecydowal o wyrazeniu zgody na pokrycie

kosztow korzystania z terminala komérkowego ponad przyznany limit.

Rozdzial 3 Zasady przyznawania i zwrotu stuzbowych terminali komérkowych

§7.

1. Stuzbowe terminale komérkowe przyznawane s na podstawie pisemnego wniosku pracownika,
zaakceptowanego przez bezposredniego przelozonego. Wzdér wniosku okreéla zatacznik nr 1 do
Instrukcji.

2. Dyrektor korzysta ze stuzbowych terminali komérkowych bez skladania wniosku o ktérym mowa
w ust. 1.

3. Decyzje o przyznaniu sluzbowego terminala komérkowego podejmuje Dyrektor lub upowazniona
przez niego osoba, okreslajac okres na jaki przyznany zostaje terminal komdrkowy. Okres ten
uzalezniony jest od czasu trwania umowy zawartej przez Zaktad z operatorem telekomunikacyjnym.
4. Na miesigc przed uplywem okresu, na jaki przyznany zostat terminal komérkowy, w przypadku
potrzeby dalszego uzytkowania terminala komoérkowego, uzytkownik zobowigzany jest do

wystgpienia z nowym wnioskiem do Dyrektora.

§8.

Stuzbowe terminale komérkowe wraz z kartami SIM i akcesoriami s wlasno$cig Zakladu, ktéry
ponosi koszty:

1) zakupu telefonéw, modemow i akcesoridw;

2) abonamentow;

3) napraw telefonéw, modeméw i akcesoridw jezeli uszkodzenie nie nastgpito z winy pracownika.

§9.



1. Uzytkownik uprawniony do korzystania ze stuzbowego terminala komérkowego jest zobowiazany
do jego zwrotu w przypadku:

1) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace;

2) przejscia na urlop bezplatny;

3) przejscia na urlop macierzyniski albo wychowawczy;

4) nieobecno$ci w pracy trwajacej dhuzej niz 3 miesigce;

5) cofniecia decyzji o przyznaniu uzytkownikowi stuzbowego terminala komérkowego.

2. Uzytkownik zobowiazany do zwrotu stuzbowego terminala komdrkowego w przypadkach,
o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje komorce organizacyjnej stuzbowy terminal komérkowy
z kompletnym wyposazeniem i usunietymi blokadami wprowadzonymi przez uzytkownika.

3. Uzytkownik dolacza do zdawanego terminala komodrkowego Protokét zdawczo — odbiorczy,

ktérego wzdr okresla zalacznik nr 2 do Instrukcji.

Rozdzial 4 Zasady odpowiedzialnosci

§ 10.

1. Uzytkownik korzystajacy ze stuzbowego terminala komorkowego jest zobowigzany dbac
o powierzone do uzytkowania mienie, w tym ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za jego zagubienie
lub uszkodzenie powstale ze swojej winy.

2. W przypadku utraty stuzbowego terminala komérkowego (zagubienia, kradziezy) uzytkownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie komérke organizacyjng, w celu zablokowania
mozliwosci wykonywania polaczeni wychodzacych.

3. W przypadku kradziezy sluzbowego terminala komérkowego, uzytkownik zobowiazany jest do
natychmiastowego zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia
o powyzszym fakcie pracownika komoérki logistyki.

4. W przypadku utraty shuzbowego terminala komérkowego z innych powodéw (np. zgubienie)
uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie

pracownika komorki organizacyjnej

Rozdzial 5 Obowigzki uzytkownika



§ 11.

1. Uzytkownik shuzbowego terminala komérkowego zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) nalezytej dbalosci o przyznany stuzbowy terminal komérkowy;

2) nieudostepniania sluzbowego terminala komérkowego osobom trzecim oraz zabezpieczenia przed
dostepem o0s6b trzecich.

3) utrzymywania sluzbowego terminala komérkowego w stanie wlaczenia i w gotowosci.

4) pokrycia kosztéw zakupu nowego terminala komérkowego tej samej klasy, z powodu zawinionej
utraty uzytkowanego dotychczas terminala komérkowego;

5) ztozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon. Wzér
os$wiadczenia okresla zatacznik nr 3 do Instrukcji;

6) ztozenia protokolu zdawczo - odbiorczego wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu sie z tredcia
Instrukcji i zobowigzaniu do jej przestrzegania. Wzér o$wiadczenia okreéla zalacznik nr 4 do
Instrukcji.

2. Uzytkownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za tre§¢ wiadomosci tekstowych i wiadomosci

multimedialnych wysylanych z przyznanego stuzbowego terminala komérkowego.

§ 12,

Zabrania si¢ samodzielnego instalowania przez uzytkownika przyznanej mu karty SIM do urzadzen

innych niz sluzbowe terminale komérkowe.

Rozdzial 6 Przepisy konicowe

§ 13.

1. W przypadku zmiany przepiséw prawnych majacych wptyw na postanowienia niniejszej Instrukcji,
stosuje sie postanowienia Instrukcji z uwzglednieniem tych zmian.

2. W sprawach wyjatkowych za zgoda Dyrektora mozna odstapi¢ od zasad uregulowanych niniejsza
Instrukcja.

3. Ostateczna interpretacja przepiséw Instrukcji oraz rozstrzyganie kwestii w niej nieuregulowanych

nalezy do kompetencji Dyrektora.



Zalacznik or 3 do Instrukcji
okreslajacej zasady
korzystania z telefonéw
shizbowych w Zakladzie
Aktywnosci Zawodowej

w Goleniowie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
ZA POWIERZONE MIENIE

Ja nizej podpisany(-a)

legitymujgcy(-a) sie dowodem 0SObiStym Seria i nr ......ooevurieneeneririieeeerereneeeeeneinesnns
zatrudniony(-a) NA UMOWE O PIACE W ... evuniuninniunetnernreneerneiterineerneeneeineenaenneno
W ChArAKIEIZE ... .vtiiiiiiiiiie e
o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie, okre$lone
szczegotowo w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia ..........oouevnivniiiieiiiieiiaannne

2. W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie zgadzam

sie na:

1) rozliczanie si¢ z powierzonego mienia na kazde zasadne zadanie Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Goleniowie,

2) pokrycie wszelkich rzeczywistych strat, jakie wynikna dla Zakladu Aktywnosci
Zawodowej w Goleniowie na skutek niedoboru w powierzonych mi skladnikach majatkowych
badz na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww. mienia, zgodnie z art. 124 §1 i §2 Kodeksu pracy
3) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie w jakim udowodnie,
wystapienie przestanek, o ktérych mowa w art. 124 §3 Kodeksu pracy

3. Zgadzam sig na warunki pracy, zgodnie z ktérymi mam wykonywa¢ prace pracownika
materialnie odpowiedzialnego, ponadto zobowiazuje sie niezwlocznie powiadomi¢ Zaktad
Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu ww. pracy.
4. Oswiadczam, iz zapoznalem(-tam) sie z przepisami okreslajacymi zasady wykonywania

powierzonej pracy, w tym réwniez z art. 114-127 Kodeksu pracy.

.........................................................

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)



Zatqcznik nr 2 do Instrukcji
okreslajqcej zasady korzystania z
telefonéw stuzbowych w Zakladzie
Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

I Ja, nizej podpisany(a)

Imie I nazwisko: .. ...c.cccomvomeoieeeeeee v

PESEL: «..ovvevvinen.

Stanowisko: .......c.cue.n.

zdaje terminal komérkowy marki, model ..................

wraz z akcesoriami .............

- z numerem abonenckim .........cececeeeeeeeereiceii e

-znumeremPIN ........cc..oooovvviiveivinnevne Z0UMETem PUK ..o

mznumeremIMEL .. ..ccooveeeenennnnnn..

miejscowosc¢, data podpis pracownika zdajgcego

II. Terminal komdrkowy przekazywany jest do komOrki ............... Wwdnit ...oooeieein. ..

miejscowos¢, data podpis pracownika przyjmujgcego



Zatacznik nr 4 do
Instrukcji okreslajacej
zasady korzystania z
telefonéw stluzbowych w
Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Goleniowie

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY / OSWIADCZENIE

L. Ja, nizej podpisany(a)

przyjmuje terminal komérkowy marki, model .............cooiiiiiiniiiiii e

A2 A | a0 F=) 111 AU

-z nUmETEI IMEL ...ttt ettt es e st et sarens s e e e e e s e e e e e non
- warto$¢ aparatu i akcesoriéw w dniu przekazania (z faktury zakupu) .............cooveuvienienennnnnn

II. Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z tre$cig Instrukcji w sprawie korzystania ze shizbowych
telefondw w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Goleniowie i zobowiazuje sie do jego

przesirzegania.

HI. Wyrazam zgode i przyjmuje do wiadomos$ci, ze kwota obcigzenia z tytulu rozméw
przekraczajgcych przyznany limit bedzie potracana z przystugujacego mnie wynagrodzenia za prace,

stosownie do art. 91 Kodeksu pracy.

miejscowosé, data podpis pracownika



Zalacznik nr 1 do
Instrukeji okredlajacej
zasady korzystania z
telefonow shizbowych w
Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Goleniowie

L.ozienica, dnia ...........

stanowisko i komoérka organizacyjna

Dyrektor Zakladu Aktywnosci Zawodowej

w Goleniowie

w miejscu

WNIOSEK o przyznanie stuzbowego terminala komérkowego

Whoszg o przyznanie shuzbowego terminala komérkowego, z aktywnym numerem, ktéry
bedzie uzywany przeze mnie do celéw stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

...............................................................................................................

Akceptacja bezposredniego przelozonego podpis pracownika



