'MOPS

ZARZADZENIE Nr 1010.9.2019
z dnia 7 lutego 2019 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

w sprawie zmiany Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

na podstawie § 6 pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cieszynie

§ 1

Zmieniam Regulamin korzystania z narzedzi pracy przez pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cieszynie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 34/12 z dnia 5 listopada 2012 r.
w nastepujacy sposob:

1.

2

=l

w § 2 w ust 3 stowa ,.stuzbowych komputerach™ zastapi¢ okresleniem ..stuzbowym sprzecie
elektronicznym™;

§ 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:

..Prowadzenie elektronicznej korespondencji stuzbowej dozwolone jest wylacznie z wykorzy-

staniem stuzbowych elektronicznych skrzynek pocztowych. Kazdy pracownik oraz kazda

komorka organizacyjna Osrodka posiada przynajmniej jedna stuzbowa elektroniczng skrzyn-
ke pocztowa, stuzaca do prowadzenia korespondencji ,.zewnetrznej”, za ktorej obstuge od-
powiada wyznaczony Pracownik. Wykaz adreséw elektronicznych skrzynek pocztowych
przypisanych do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialnych za ich ob-
stuge pracownikéw stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.™;

w § 6 wyraz . komputero6w™ zastapi¢ okresleniem ,.sprzgtu elektronicznego™:

§ 7 otrzymuje brzmienie

Pracodawca prowadzi biezaca kontrolg zachowania przez pracownikéw warunkéw korzy-
stania z narzedzi pracy, o czym kazdy Pracownik zostal poinformowany poprzez zapoznanie
si¢ z niniejszym Regulaminem.™;

§ 8 otrzymuje brzmienie:

.Kontroli, o ktorej mowa w § 7 dokonuja bezposredni przetozeni pracownikéw w ramach
petnionego nadzoru stuzbowego korzystajac w razie potrzeby ze wsparcia Administratora
Systemu Informatycznego.™;

w § 9 zwrot ..sprzgcie komputerowym™ zastapic¢ okresleniem .,urzadzeniu elektronicznym™;
Zalgcznik nr | do Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracownikéw Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie .,Wykaz adreséw elektronicznych skrzynek pocz-
towych przypisanych do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych oraz odpowiedzialnych
za ich obstuge pracownikéw™ otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego Za-
rzagdzenia; '
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8. Dotychczasowy zalacznik nr 3 do Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracowni-
kow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie ..Indywidualna karta pobranych
materiatow biurowych™ otrzymuje nr 2;

9. Dotychczasowy zatacznik nr 4 do Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracowni-
kéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie .,Oswiadczenia o korzystaniu ze
sprzgtu nalezacego do MOPS w Cieszynie™ otrzymuje nr 3.

§ 2

Wprowadzam teks jednolity Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracownikéw
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomoséci poprzez wywieszenie na tablicy ..Informacja
publiczna w MOPS w Cieszynie” oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS, a takze poprzez wystanie pracownikom MOPS na
stuzbowe konta poczty elektronicznej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1010.9.2019 z dnia 7 lutego 2019 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Wykaz adreséw elektronicznych skrzynek pocztowych przypisanych do poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz odpowiedzialnych za ich obshuge pracownikow

bpmops.cieszvn.pl — Wlodzimierz Wizner
dps@mops.cieszyn.pl — Renata Gandzel

gkrpa@mops.cieszyn.pl — Beata Cher-Kozdon
inspektor@mops.cieszyn.pl — Paulina Wawrzyczek
ksiegowosc@monps.cieszvn.pl — Teresa Blachut
poczta@mops.cieszyn.pl — Kinga Szczgsna
pracownicy.socjalni@monps.cieszyn.pl — Anita Broda
sekretariat(@mops.cieszyn.pl — Paulina Wawrzyczek
specijalisci@mops.cieszyn.pl — Beata Cher-Kozdofi

10. swiadczenia@mops.cieszyn.pl — Weronika Studnicka - Krzempek
11. swiadczeniadlarodziny@mops.cieszyn.pl — Weronika Studnicka — Krzempek
12. wolontariat@mops.cieszyn.pl — Magdalena Bienko

13. zespolinter@mops.cieszyn.pl — Magdalena Kruzotek
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Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 1010.9.2019 = dnia 7 lutego 2019 v.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

Regulamin korzystania z narzedzi pracy przez pracownikow Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
Tekst jednolity

§1
Niniejszy regulamin ustala zasady:

1. korzystania z narzedzi pracy, tj. wszelkich materialéw biurowych oraz sprzetu
stuzbowego, takiego jak m.in. komputery, telefony, kserokopiarki, bedacych
wlasno$cig pracodawcy,

oddawania lub powierzania pracownikom mienia.

kontroli pracy pracownikow przy wykorzystaniu komputerow stuzbowych oraz
telefonow,

4. wysylania stuzbowej poczty elektronicznej oraz zasad korzystania z Internetu.

W N

§2
Zabronione jest:

1. wykorzystywanie przez pracownikéw narzedzi pracy, w tym m.in. materiatow

1 sprzgtu biurowego. bedacych whasnoscig pracodawcey, do celow prywatnych,

instalowanie i wykorzystywanie jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy

1 udziatu 0s6b odpowiedzialnych za tego rodzaju czynnosci u pracodawcy,

3. pobieranie, zapisywanie oraz przechowywanie na stuzbowym sprzecie
elektronicznym plikéw i folderéw nie zwigzanych z charakterem pracy,

4. wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek rzeczy

stanowigcych jego wlasnos¢.
5. korzystanie z Internetu oraz ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych.

[

§3

Pracodawca ma prawo podja¢ dziatania prowadzace do eliminowania mozliwo$ci pobierania
okreslonych danych z Internetu, odciazenia sieci informatycznej poprzez ograniczenie
mozliwosci transferu danych z lub do komputera pracownika, ma rowniez prawo do
usuwania nielegalnego oprogramowania, blokowania dostepu do niektérych tresci oraz
kontroli antywirusowej. Dziatania te nie wymagaja informowania oraz zgody pracownika.

§ 4

Prowadzenie elektronicznej korespondencji stuzbowej dozwolone jest wylacznie
z wykorzystaniem stuzbowych elektronicznych skrzynek pocztowych. Kazdy pracownik oraz
kazda komorka organizacyjna Oérodka posiada przynajmniej jedng stuzbowsg elektroniczna
skrzynke pocztows, stuzaca do prowadzenia korespondencji ,.zewnetrznej”, za obshuge ktorej



odpowiada wyznaczony pracownik. Wykaz adresow elektronicznych skrzynek pocztowych
przypisanych do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialnych za ich
obshuge pracownikéw stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§5

W przypadku koniecznosci zapoznania si¢ przez pracownika, w celach zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych z tresciami zawartymi na stronach internetowych,
ktorych profil moze budzi¢ watpliwoscei, co do zwigzku z zakresem zadan pracownika,
np. tzw. portali spolecznosciowych, pracownik powinien poinformowa¢ o zamiarze
odwiedzenia tego typu stron bezposredniego przetozonego lub pracodawce oraz sporzadzi¢ na
te okolicznos¢ notatke stuzbowa.

§6

Kontrola jakosciowa i ilosciowa pracy  pracownikow przy wykorzystaniu sprzetu
elektronicznego oraz elektronicznych skrzynek stuzbowych jest dopuszczalna, o ile nie jest
sprzeczna z przepisami prawa, w szczegolnosci przepisami o ochronie danych osobowych
i prawem pracownikow do poszanowania ich doébr osobistych, takich jak np. tajemnica
korespondencji. Pracodawca nie ma prawa przegladania tresci korespondencji sprawiajace]
wrazenie prywatnych wiadomosci. Nie jest dopuszczalne ukryte monitorowanie komputerow
pracownikow.

§7

Pracodawca prowadzi biezaca kontrole zachowania przez  pracownikéw warunkow
korzystania z narzedzi pracy. o czym kazdy pracownik zostal poinformowany poprzez
zapoznanie si¢ z niniejszym Regulaminem.

§8

Kontroli, o ktérej mowa w § 7 dokonuja bezposredni przelozeni pracownikow w ramach
pelionego nadzoru shuzbowego korzystajgc w razie potrzeby ze wsparcia Administratora
Systemu Informatycznego.

§9

Zabrania si¢ pracownikom usuwania historii przegladanych witryn internetowych, a takze
podejmowania wszelkich innych dzialan na powierzonym urzadzeniu elektronicznym, ktére
moglyby utrudni¢ lub uniemozliwié kontrole przestrzegania postanowien Regulaminu.

§ 10

Zabrania si¢  pracownikom wykorzystywania telefonéw, zaréwno stacjonarnych jak
i komoérkowych, do wykonywania potaczen prywatnych. Pracodawca zastrzega sobie prawo
do kontroli przestrzegania przez pracownikéw tego zakazu poprzez sprawdzanie bilingow
wykonywanych potaczen. Niedozwolone jest ukryte prowadzenie monitoringu prowadzonych
przez pracownikéw rozmow telefonicznych.



§11

Zabrania sie pracownikom powielania, na bedacych wlasnoscia Pracodawcy urzadzeniach
kopiujacych, materialéw nie zwigzanych z wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych.

812

Pracownicy Os$rodka zglaszajg wyznaczonym  pracownikom Dzialu organizacyjnego
zapotrzebowanie na materialy biurowe. W miar¢ mozliwosci materialy wydawane s3
pracownikom na biezaco, a ich pobranie pracownicy Os$rodka maja obowigzek odnotowac
w imiennych indywidualnych kartach pobranych materialtéw biurowych. Wzor karty stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§13

Pracodawca moze oddaé¢ mienie do dyspozycji pracownika w zwiazku ze $wiadczeniem
pracy, np. telefon komérkowy, komputer przenoény. aparat fotograficzny. Oddanie nastepuje
z chwilg udostepnienia pracownikowi sprzetu oraz podpisania przez strony ..Oswiadczenia
o korzystaniu ze sprzetu nalezgcego do MOPS w Cieszynie”. Wzdr o$wiadczenia stanowl
zatacznik nr 3 do Regulaminu. Przekazanie jest réGwnoznaczne ze zgoda pracodawcy na
dysponowanie mieniem przez pracownika poza miejscem i godzinami pracy, jednak
uzytkowanie sprzgtu dozwolone jest tylko i wylacznie w celach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci shuzbowych oraz podlega restrykcjom zawartym w Regulaminie.

§ 14

Oswiadczenia o korzystaniu ze sprzgtu nalezacego do MOPS w Cieszynie podlegajg
rejestracji i przechowywane sa w Dziale organizacyjnym Osrodka.

§15

Pracodawca moze podja¢ decyzj¢ o powierzeniu pracownikowi z obowigzkiem zwrotu albo
wyliczenia si¢ mienia w postaci pieniedzy, kosztownosci, narzedzi i instrumentéw lub
podobnych przedmiotow oraz odziezy i obuwia roboczego. na zasadach okres§lonych
w przepisach dzialu pigtego, rozdziat drugi ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94, tekst jednolity z pdzn. zm.).

§ 16

W sytuacji naruszenia postanowien niniejszego Regulaminu, pracodawca ma prawo
wyciggnaé wobec pracownika konsekwencje stuzbowe majac na uwadze zasady okreslone
w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94,
tekst jednolity z poédzn. zm.), w szczegblnoéci w zapisach dzialu IV rozdzial VI
..Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow™ oraz dzialu V Rozdzial I .,Odpowiedzialnosé
pracownika za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy™.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1010.9.2019 z dnia 7 lutego 2019 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Cieszynie

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Wykaz adresow elektronicznych skrzynek pocztowych przypisanych do poszczegolnych
komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialnych za ich obslhuge pracownikow

bp@mops.cieszyn.pl — Wlodzimierz Wizner
dps@mops.cieszyn.pl — Renata Gandzel
gkrpa(@mops.cieszyn.pl — Beata Cher-Kozdon
inspektor(@mops.cieszyn.pl — Paulina Wawrzyczek
ksiegowosci@monps.cieszyn.pl — Teresa Blachut
poczta@mops.cieszyn.pl — Kinga Szczgsna
pracownicy.socjalnif@mops.cieszyn.pl — Anita Broda
sekretariat@mops.cieszyn.pl — Paulina Wawrzyczek
specjalisci@mops.cieszyn.pl — Beata Cher-Kozdon
. swiadczenia@mops.cieszyn.pl — Weronika Studnicka - Krzempek
. swiadczeniadlarodziny(@mops.cieszyn.pl — Weronika Studnicka — Krzempek
. wolontariat(@mops.cieszyn.pl — Magdalena Bienko
. zespolinter(@mops.cieszyn.pl — Magdalena Kruzotek
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Zalgeznik nr 2
do Regulaminu korzystania = narzedzi pracy przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Indywidualna karta pobranych materialéow biurowych

IMIE T NAZWISEL PRAUOWNIE AL ... cnovess senmessssomnsen waspsesssmmens s il ins ihos ks ionnskiang

Data Artykut biurowy Podpis Dz. org. Podpis pracownika




Zalgeznik nr 3
do Regulaminu korzystania z narzedzi pracy przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie
" OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU ZE SPRZETU NALEZACEGO DO MOPS W
CIESZYNIE

Niniejszym oswiadczam, ze W dniul ........ovviviniiiiniiniiiinns TR e SR
odebralem/am do wykorzystania stuzbowego naste¢pujace urzadzenia nalezace do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie:

....................................................... B APWVERIBETOWY oo consnsve siwnsin susuosis s vas
(nazwa i numer seryjny urzadzenia)

WIAZ Z ooovennen. s B R A S A S S5 AR AN i SRR SRR A R R :
Pracodawca udostepnia pracownikowi powyzszy sprzet do uzytku sluzbowego. Sprzet
przekazany do uzytku pracownika stanowi wilasno$¢ Pracodawcy. W przypadku zmiany
stanowiska pracy lub rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowiazany zwréci¢ sprzet
stuzbowy Pracodawcy w ostatnim dniu zatrudnienia lub w ostatnim dniu $wiadczenia pracy

na danym stanowisku.
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Zauwazone usterki i uszkodzenia®:

Imie, nazwisko i podlg)is pracownika 0dbIETa] GURHAT . conivum vas sy Milanare vav s b

Imie, nazwisko i podpis pracownika ZWracajgcego SPrEOL: ....cviivesisivainisurssione s vasie

1 Niewlasciwe skresli¢
2 O ile wystepuja




