ZARZADZENIE NR 0050.(.1!{.7..2021
Burmistrza Czerwienska

z dnia 26 pazdziernika 2021 r,

w sprawie okreslenia "Regulaminu korzystania z stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku”,

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 i 4 oraz art. 33 ust.4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2021r. poz.1372 z pozn. zm.), zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. Okresla sie zasady przyznawania i Korzystania z stuzbowych telefonow komorkowych zgodnie
z .Regulaminem korzystania z sluzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow Urzedu Gminy
i Miasta w Czerwiensku™, stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow bedacych uzvtkownikami sluzbowych telefondéw  komérkowych
w dniu wejscia w zycie zarzadzenia. do zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 3 pkt. 1 regulaminu oraz
oswiadczenia. o ktorym mowa w§4 pkt.1 lit. h regulaminu, w terminie do 30 listopada 2021 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Pio anus



lzasadnienie:

[stnicje  Koniccznos¢  wprowadzenia ., Regulaminu  Korzystania z  sluzbowych  telefonow
komorkowych przez pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w  Czerwiensku”. Dokument ten ma na
celu okreslenie zasad przyvznawania i kerzystania z sluzbowych telefonow Komorkowych. stanowiacyvch
mienie Urzedu Gminy 1 Miasta w  Czerwiensku oraz  ustalenie wvkazu uzytkownikow sluzbowych
telefonow komaorkowych.



Zatacznik nr |
do Zarzadzenia nr 0050.......2021
Burmistrza Czerwienska

z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

Regulamin
korzystania z sluzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow

Urze¢du Gminy i Miasta w Czerwiensku

§ 1

Regulamin korzystania z sluzbowych telefonow komodrkowych przez pracownikow Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku, zwany dalej regulaminem. okresla zasady przyznawania pracownikom
stuzbowych telefonow komdrkowych i wynikajace stad obowiazki pracownikéw oraz zasady zwrotu
przyznanych stuzbowych telefonéw komorkowych, zwanym dalej telefonem lub telefonami.

§2

I. Telefon przystuguje:

a) Burmistrzowi Czerwienska.

b) Sekretarzowi Gminy,

¢) Pracownikowi Strazy Miejskiej,

d) Pracownikowi ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,

e) Przewodniczacemu Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

2. Przyznany telefon wraz z karta SIM i akcesoriami stanowi wlasnos¢ Urzedu Gminy i Miasta
w Czerwiensku.

§3

1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 lit. a i b korzystajg z telefonéw bez skladania wniosku o ich
przyznanie. Natomiast przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 lit. c-e. nastgpuje na
podstawie pisemnego wniosku pracownika jesli konieczne jest:

a) zapewnienie dyspozycyjnosci pracownika z tytulu wykonywanych przez niego obowiazkow stuzbowych
lub zajmowanego stanowiska.

b) utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z przelozonym podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych poza miejscem pracy lub poza godzinami pracy urzedu.

Wzor wniosku o przyznanie telefonu okresla zalgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Decyzj¢ o przyznaniu telefonu osobom wskazanym w § 2 pkt. 1 lit. c-e podejmuje Burmistrz Czerwienska
lub Sekretarz Gminy.

3. Wysokos¢ abonamentu oplacanego przez Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz oplat za
pozostale ustugi telekomunikacyjne okresla umowa z operatorem telekomunikacyjnym.

4. W sklad miesigcznego limitu kosztow wchodzi koszt abonamentu, dostep do internetu oraz koszt
przeprowadzonych rozmow, wystanych wiadomosci tekstowych 1 graficznych, bez tzw.
wiadomoscei specjalnych, taryfikowanych zwigkszong w stosunku do normalnej stawka-



§ 4

I Osoba. Ktorej przyznano telefon jest zobowiazana do:

a) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi.

b) odbicrania polaczen.

¢) wykonywania polaczen wylacznic w sprawach sluzbowych,

d) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosei w celu ochrony telefonu przed Jego ulrata
spowodoewang np. kradziezg lub zgubieniem,

¢) nalezytej dbalosci o telefon oraz eksploatacji go zgodnie z przekazang instrukeja obslugi,

) nieudostepniania telefonu osobom trzecim,

g) pokrycia kosztow zakupu przez Urzgd Gminy i Miasta w Czerwiensku  nowego telefonu tej samej
Klasy, z powodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychezas aparatu komorkowego.

h) zlozenia oswiadezenia o zapoznaniu si¢ 7 regulaminem i zobowigzaniu do jego przestrzegania oraz
0 ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

2.W przypadku Kradziezy telefonu. pracownik zobowigzany jest do natychmiastowepo zawiadomicnia
najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyvzszym fakcie Sekretarza Gminy.

3.W przypadhu utraty telefonu 7 innyeh powodow  (np. zgubienie). pracownik  zobowigzany jest
do natychmiastowego. pisemnego zawiadomicnia o powyzszym fakcie Sckretarza Gminy.

4. Urzad Gminy 1 Miasta w Czerwiensku pokrywa Koszty naprawy telefonu, jezeli jego uszkodzenie nie
nastapilo z winy pracownika

L
=4

I Urzad Gminy 1 Miasta w  Czerwiensku pokrywa Koszty korzystania z telefonu przez pracownika do
wysokoscl przyznanego miesigeznego limitu kosztow wynikajacyeh z umowy z operatorem.

2. Przekroczenie przyznancgo miesigeznego limitu kosztow skutkuje koniecznoseia zlozenia Sckretarzowi
Gminy pisemnych wyjasnien. jezeli pracownik wezesniej dobrowolnie nie uiscil kwoty odpowiadajace;
kosztom przekraczajacym miesieczny limit.

3. Sekretarz. Gminy po analizie faktury za uslugi telekomunikacyjne i otrzymaniu pisemnego wyjasnienia
od pracownika o przyezynice przekroczenia Kosztow.  podejmuje decyzje o wyrazeniu zgody na pokryeie
kosztow korzystania z teletonu ponad przyznany limit.

4. W przypadku nie wyrazenia zgody. o jakie) mowa w pkt.3. kwota przekroczenia limitu podlega zaplaceniu
przez pracownika.

3. Pracownik sklada oswiadezenie o wyrazeniu zgody na zaplate kwoty odpowiadajacej kosztom
przekroczenia limitu, Ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszego regulaminu.

0. W przypadkach o jakich mowa w pkt.2 i pkt.4. kopi¢ potwierdzenia zaplaty nalezy przekazaé do referatu
kstegowo-finansowego Urzedu Gminy 1 Miasta w Czerwiensku.

86

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenic spraw zwiazanych z uzy waniem telefonow
stuzbowyeh Urzedu Gminy 1 Miasta w Czerwiensku. a w szezegolnosci:

I, dokonywanie zakupu nowych telefonaw. kart aktywacyjnveh oraz akcesoriow.

2. wydawanie oraz przy jmowanie zwracanych telefonow Korzystajac z protokolu zdawezo-odbiorezego
stanowiacego zalaeznik nr 3 do ninigjszego regulaminu,

3. zglaszanie do ewidengji ilosciowo - wartosciowej zmian dotyczacyeh uzytkowania telefonow.

4. sporzadzanie comiesiecznego wykazu osob. ktore przekroczyly przyznany limit wraz z okresleniem
wysokosci kwoty przekroczenia,

5. powiadamianie o przekroczeniu limitu referatu finansowo — ksiggowego oraz 0sab korzystajacyeh z
telefonow.,

6. zglaszanic Kradziczy wlasciwym organom. operatorowi oraz ubczpicczycielowi.



§7

I. Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest osobom wymienionym w § 2 na czas

okreslony.

2. Uzytkownik telefonu obowigzany jest zdaé sluzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz innymi akcesoriami
pracownikowi referatu organizacyjnego w przypadku:

a) rozwigzania stosunku pracy,

b) zmiany stanowiska,

¢) cofnigciu decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu,

d) nierozliczenia sig z przekroczonego limitu.

3. W przypadku nie wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazku, o ktorym mowa

w pkt.2. pracownik Referatu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Czerwiensku zglosi u operatora sieci

telefonii komoérkowej blokade polaczen, a pracownik obcigzony zostanie wszelkimi kosztami za okres,

w ktorym nie byt uprawniony do korzystania z telefonu.

4. Po uptywie okresu, na jaki przyznany =zostal telefon, uzytkownik zobowigzany jest zwroci¢

go wraz zkarta SIM i akcesoriami pracownikowi Referatu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta

w Czerwiensku z zastrzezeniem pkt.S.

5. Po uptywie terminu waznosci umowy zawartej z operatorem komoérkowym, pracownicy Urzgdu Gminy

i Miasta w Czerwiensku mogg wystepowaé z wnioskiem do Sekretarza Gminy o przeniesienie wlasnosci

sluzbowego telefonu oraz akcesoriow. Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Przeniesienie wlasnosci jest poprzedzone stanowiskiem informatyka, ktory okresli aktualna cene rynkowa

obejmujgca zuzycie telefonu oraz wymaga zgody Sekretarza Gminy.

6. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wilasnosci, o jakiej mowa w pkt.5, wnioskujacy obowiazany jest do

wplaty na rzecz Urzgdu Gminy i Miasta w Czerwiensku kwoty odpowiadajacej aktualnej wartosci rynkowej

obejmujgcej ich stan i stopien zuzycia, ustalonej na dzien odsprzedazy plus obowiazujaca stawka podatku

VAT. Zaplata nastagpi na podstawie faktury VAT wystawionej przez referat ksiggowo-finansowy Urzedu Gminy

i Miasta w Czerwiensku.



Zatacznik nr |

do regulaminu korzystania 2 sluzbowyveh telefonow
komorkowych przez pracownikow

Urzedu Gminy 1 Miasta Czerwiensk

Crerwiensk, dnia oo

e | nazwisko pracownika

stanowisko 1 komorka organizacy na

Urzad Gminy i Miasta
w Czerwiensku

WNIOSEK
0 przyznanic sluzbowego telefonu komorkowego

Wnosze o przyznaniec mi telefonu komorkowego, z aktywnym numerem, ktory bedzie
uzyvwany przeze mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

podpis pracownika

[ Nie przyznaje stuzbowego telefonu komorkowego

[] Przyznaje stuzbowy telefon komorkowy

padpis. preczatha Burnustrza lub Sekretarza Gy



Zalacznik nr 2

do regulaminu korzystania z stuzbowych telefondw
komorkowych przez pracownikow

Urzedu Gminy i Miasta Czerwiensk

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

imi¢ 1 nazwisko pracownika

stanowisko 1 komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze:

1) przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie
okreslone szczegélowo w protokole zdawczo — odbiorczym przyjecia stuzbowego telefonu
komoérkowego z dnia .....cccoeevevinnny

2) zapoznalem/am* si¢ z trescig .. Regulaminu korzystania z stuzbowych telefonéw komorkowych
przez pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku™ i w zwiazku z tym zobowiazuje si¢ do
przestrzegania jego zapisow.

miejscowosc i data podpis osoby,
ktorej przyznano stuzbowy telefon komorkowy

Otrzymuja:

1. Referat Organizacyjny

2. Pracownik, ktoremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy.
3. Akta osobowe

Do wiadomosci:

Referat Budzetowy — Finansowy w miejscu

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 3
do regulaminu korzystania z stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikow

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

W R s sncmins swosoms oo aspsoncans vose w Czerwiensku,
preekamesie PantMmm .. s s s

Amic i nazwisko osoby . Ktorej przy znano sluzbowy telefon komorkowy !
Lo Aparat KOmOrKOWY: i, wraz 7 akcesoriami.

marka i model

o} et IVIB L e

b) numer abenentkl vuiwinimimmimmmmsmsnens

C) NUMET INWENLAIZOWY ooviveceiieieeieeeiee e

2 B0 PIN i mmimnsensionsmsssnzagms Kod PUK o,

3 ARCESOIIAL Lottt

4. Wartos¢ aparatu 1 akcesoriow w dniu przekazania( 7 faktury)......o.ooooo

3. Z miesieeznym limitem kosztow oplacanym przez Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku .

Przekazujacy Przyjmujacy



Zalacznik nr 4

do regulaminu korzystania z

stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta Czerwiensk

imig i nazwisko pracownika
stanowisko i komorka organizacyjna

nr telefonu, ktorego dotyezy oswiadezenie

Urzad Gminy i Miasta
w Czerwiensku

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na zaplate kwoty ............. stanowigcej rdznice pomiedzy wysokoscig
kwoty okreslonej na fakturzenr........................... wystawionej przez operatora sieci
telefonii komdrkowej dla danego numeru a przyznanym miesigcznym limitem Kosztow, w terminie
5 dni od dnia zlozenia niniejszego oswiadczenia na rachunek Gminy Czerwiensk.

W przypadku braku dokonania wplaty w kwocie wyzej wymienionej, wyrazam zgode na jej potracenie
Z mojego miesiecznego wynagrodzenia za prace.

B R R 'TEE

miejscowosc i data podpis osoby skladajacej oswiadczenie



Zalaeznik nr 5

do reculaminu korzystania 7 sluzbowyceh telefonow
komorkowych przez pracownikow
Jrzedu Gminy i Miasta Czerwiensk

Czerwiensk, dnia oo

e nazwisko pracownika

stanosisko 1 komaorka oreanizacy jna

Urzad Gminy i Miasta
w Czerwiensku

WNIOSEK
o przeniesienie wlasnosci sluzbowego telefonu koméorkowego/wraz z akeesoriami *

Prosz¢ o wyrazenic zgody na przeniesienie na mnie whasnoscei stuzbowego telefonu komorkowego

Opinia informatyka:

B N R I I R R A I SN I R S I P

SressssssseresaBse et es R et

....... R

] Wyrazam zgode [J Nie wyrazam zgody

* Niepotrzebne skresli¢

podpis, preczatka Burmstrza lub Sekretarza Gmims



