ZARZADZENIE NR 18/2026
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 0S5 sierpnia 2026 r.

w sprawie zasad uzytkowania telefonow stuzbowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy

Kaszubskiej

Na podstawie przepisow regulujacych organizacje¢ i1 funkcjonowanie Osrodka Pomocy Spotecznej
w D¢bnicy Kaszubskiej oraz w celu zapewnienia wlasciwego gospodarowania mieniem Osrodka

zarzadza, si¢ co nastepuje:

§ 1. Cel zarzadzenia
Zarzadzenie okre$la zasady przydzielania, uzytkowania oraz odpowiedzialnosci za telefony
stuzbowe i karty SIM bedace wlasnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej w Degbnicy Kaszubskie;.
Celem wprowadzenia niniejszych zasad jest:
1. Zapewnienie sprawnej realizacji zadan stuzbowych,
2. Racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,
3. Zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych na urzadzeniach mobilnych.

§ 2. Zakres obowiazywania
Postanowienia zarzadzenia obowigzuja wszystkich pracownikéw, ktéorym powierzono telefon
stuzbowy lub karte SIM.
Telefon stluzbowy pozostaje wlasnoscig Osrodka i jest przekazywany pracownikowi na podstawie
protokotu przekazania.

§ 3. Zasady uzytkowania

Telefon stuzbowy przeznaczony jest wylacznie do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Dopuszcza si¢ incydentalne wykorzystanie telefonu do celow prywatnych, pod warunkiem, ze:

1. Nie powoduje dodatkowych kosztéw dla Osrodka,

2. Nie utrudnia wykonywania obowiazkoéw stuzbowych,

3. Nie narusza obowigzujacych przepisow prawa oraz zasad bezpieczenstwa informacji.
Zabrania si¢:

1. Udostgpniania telefonu osobom nieupowaznionym,

2. Instalowania aplikacji mogacych narazi¢ bezpieczenstwo danych lub urzadzenia,

3. Wykorzystywania telefonu do celéw sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,

4. Wykorzystywania telefonu do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub innej dziatalnosci

niezwigzanej z zadaniami Osrodka.

§ 4. Obowiazki uzytkownika

Pracownik korzystajacy z telefonu stuzbowego jest zobowigzany do:

1.

2.
3.

v

Nalezytego zabezpieczenia urzadzenia przed utrata, zniszczeniem lub dostegpem 0s6b
nieuprawnionych;

Stosowania blokady ekranu oraz innych zabezpieczen wymaganych przez Osrodek;

Niezwlocznego zgloszenia przelozonemu utraty, kradziezy, uszkodzenia telefonu lub podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa danych;

Dbania o stan techniczny urzadzenia;

Wykorzystywania telefonu zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych.

§ 5. Bezpieczenstwo informacji
Na telefonach sluzbowych moga by¢ przetwarzane wylacznie dane niezbgdne do realizacji zadan
stuzbowych.
Zabrania si¢ przekazywania danych stuzbowych za posrednictwem nieautoryzowanych aplikacji lub
kanatow komunikacji.



W przypadku zakonczenia zatrudnienia lub zmiany stanowiska pracownik jest zobowigzany do
zwrotu telefonu wraz z wyposazeniem oraz usunig¢cia prywatnych danych z urzadzenia.

§ 6. Rozliczanie kosztow
Kierownik Osrodka lub osoba przez niego upowazniona dokonuje okresowej kontroli kosztoéw
uzytkowania telefonéw stuzbowych.
W przypadku stwierdzenia ponadprzecigetnych lub nieuzasadnionych kosztow pracownik moze
zosta¢ zobowiazany do zlozenia pisemnych wyjasnien.
Koszty powstate wskutek uzytkowania telefonu niezgodnie z niniejszym zarzadzeniem moga
obcigzaé pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 7. Zwrot telefonu
Pracownik jest zobowiazany zwrdci¢ telefon shluzbowy wraz z karta SIM oraz pozostatym
wyposazeniem:
1. Z dniem ustania stosunku pracy,
2. Na kazde zadanie Kierownika O$rodka,
3. W przypadku cofnigcia uprawnienia do korzystania z telefonu stuzbowego.
Zwrot nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 8. Odpowiedzialnosé¢
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony telefon shluzbowy na zasadach
okreslonych w przepisach prawa pracy.
Naruszenie postanowien niniejszego zarzgdzenia moze skutkowaé cofnieciem prawa do korzystania
z telefonu stuzbowego oraz zastosowaniem $rodkow przewidzianych przepisami prawa.

§ 9. Postanowienia koncowe
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikowi do spraw kadr
1 ptac.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Debnicy Kaszubskiej
mgr Piotr Reszka
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