ZARZADZENIE NrOr.0050.295.2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKALBMIERZ

z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie: Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikow Urze¢du Miasta i Gminy w Skalbmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych przez
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu, w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Skalbmierz.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzgdzenia Nr Or.0050.295.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dnia 14 maja 2021 r.

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefon6w komorkowych przez pracownikow
Urz¢du Miasta i Gminy w Skalbmierzu

§ 1.

Niniejszy regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych przez pracownikow
Urzgdu Miasta i Gminy w Skalbmierzu, zwanym dalej ,Regulaminem?”, okresla
w szczegolnosei:

1) zasady przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komérkowych,
2) zasady przekazywania pracownikom stuzbowych telefonéw komérkowych,
3) zasady platnosci za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komorkowych,
4) zasady zwrotu przez pracownika stuzbowego telefonu komérkowego.

§ 2.

Stuzbowe telefony komoérkowe pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy w Skalbmierzu,
przyznaje Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 3.
Stuzbowy telefon moze by¢ przyznany:

1) Burmistrzowi

2) Zastepcy Burmistrza

3) Sekretarzowi

4) Skarbnikowi

5) Kierownikowi Referatu

6) pozostatym pracownikom wylacznie w uzasadnionych przypadkach na odpowiednio
umotywowany wniosek.

§4.
Przyznanie telefonu komdrkowego do celow stuzbowych nastepuje celem:

1) zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych w godzinach pracy,

2) utrzymania bezposredniego kontaktu pracodawcy z pracownikiem w czasie
wykonywania obowigzkow stuzbowych poza miejscem pracy oraz w sytuacjach pilne;
potrzeby pracodawcy.



§ 5.

Przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku
uzasadniajgcego koniecznos¢ posiadania telefonu komoérkowego przez pracownika, ktéry po
akceptacji bezposredniego przetozonego nalezy zlozy¢ do Sekretarza.
Wzor wniosku stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6.

1. Urzad Miasta 1 Gminy w Skalbmierzu pokrywa koszty abonamentu, w ramach ktérego
dostepne sg:

a) nielimitowane pofgczenia glosowe do wszystkich krajowych sieci komérkowych oraz
na telefony stacjonarne w Polsce,

b) nielimitowane SMS/MMS do wszystkich operatoréw w Polsce,
c) dostep do internetu w telefonie z przyznanym limitem danych.

2. Pozostate ustugi, w tym polgczenia w roamingu, polaczenia z numerami specjalnymi, oraz
wszystkie pozostate ushugi niewymienione powyzej sg platne przez Uzytkownika telefonu
stuzbowego, zgodnie z cennikiem ustug operatora.

3. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, w granicach udzielonego upowaznienia
i w uzasadnionych przypadkach, moze zwolni¢ z oplaty za dodatkowe polgczenia, w tym
za polgczenia w roamingu, na pisemny i umotywowany wniosek Uzytkownika telefonu
shuzbowego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§7.

Pracownik, ktéremu przekazano do uzytku stuzbowy telefon komorkowy zobowigzany jest
do:

1) utrzymywania stuzbowego telefonu komérkowego w cigglej gotowosci,
2) odbierania potgczen,

3) odbierania i potwierdzania powiadomien o spotkaniach,

4) nieudostepniania go innym osobom.

§ 8.

1. W przypadku skorzystania z ushug badz polaczen ptatnych, nalezno$¢ bedaca réznicg miedzy
wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komoérkowej za korzystanie
ze stuzbowego telefonu komoérkowego, a abonamentem podstawowym, ktéry optaca Urzad,
zostanie wplacona na podstawie wystawionej przez Referat Finanséw i Podatkow faktury
na wskazany rachunek bankowy. Liste pracownikéw, ktérzy wykonali potgczenia ptatne wraz
z przyporzagdkowanymi wartosciami do Referatu Finanséw i Podatkéw dostarczy pracownik
Referatu Organizacyjnego — informatyk.

2. Pracownicy, ktérzy w danym miesigcu wykonajg platne potaczenia zostang poinformowani
przez pracownika Referatu Organizacyjnego o wysokosci obcigzenia niezwlocznie



po otrzymaniu faktury i w ciggu dwéch dni bedg mogli ztozy¢ wniosek o zwolnienie z optat
dodatkowych. W przypadku, gdy pracownik ktory wykonal polaczenia platne przebywa na
urlopie badz zwolnieniu lekarskim, zostanie obcigzony automatycznie, a po powrocie do pracy
moze zlozy¢ wniosek o zwolnienie z optat i w razie koniecznosci zostanie wystawiona faktura

korygujaca.
§9.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu przyznane stuzbowe telefony komorkowe wydaje,
ewidencjonuje i przyjmuje Referat Organizacyjny. Wydanie i przyjecie stuzbowego telefonu
komoérkowego nastepuje zgodnie z protokotem przekazania/odbioru stuzbowego telefonu
komorkowego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 Regulaminu.

§ 10.

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

1) operatora sieci komorkowej, w celu zablokowania karty SIM przed wykonaniem
potaczen glosowych przez osoby nieupowaznione,

2) najblizszego Komisariatu Policji celem zgloszenia kradziezy stuzbowego telefonu
komoérkowego,

3) pracownika merytorycznego Referatu Organizacyjnego.

§ 11.

W przypadku utraty stuzbowego telefonu komoérkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika, wszelkie koszty zwigzane z jego odtworzeniem, zakupem nowego aparatu lub jego
naprawg ponosi pracownik wedtug aktualnie obowigzujacych cen rynkowych.

§ 12.

Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komoérkowy do Referatu
Organizacyjnego w przypadku:

1) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego,
2) ustania stosunku pracy.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 2, informacj¢ takg przekazuje pracownik zajmujgcy sie
kadrami natomiast w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1, informacje¢ przekazuje Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 13.

Pracownik jest zobowigzany zda¢ stuzbowy telefon komérkowy na wezwanie pracodawcy
w przypadku:

1) urlopu bezptatnego,
2) urlopu macierzynskiego,
3) urlopu wychowawczego.



§ 14.

W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innej
komorki organizacyjnej Urzedu jest on obowigzany wypetni¢ nowy wniosek o przyznanie
stuzbowego telefonu komoérkowego lub zwrdci¢ dotychczas uzywany stuzbowy telefon
komoérkowy.

§ 15.

W razie nie wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie, Referat Organizacyjny na polecenie Burmistrza, lub osoby przez
niego upowaznionej moze dokona¢ blokady wychodzacych polaczet glosowych u operatora
sieci telefonii komoérkowej. Pracownik Moze zosta¢ obcigzony wszelkimi kosztami z tytutu
niewlasciwego korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego.

§ 16.

Pracownicy posiadajacy przyznane stuzbowe telefony komoérkowe w dniu wejscia
w zycie zarzadzenia zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu
si¢ z Regulaminem, ktory stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

BURMIST\RZ
11

mgr MNrek Jus czyk




Zalacznik nr 1

do Regulaminu korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego, przez pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

Skalbmierz, dn. .............oooooiiiiii

Imig i MAZWISKO. ..ottt

S NN ONVASIRID  mirmsiss s 88 5680 i s st s b s B 4 S 0 S e

Referat. .. ..o
WNIOSEK

o przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego
Wnosz¢ o przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego, ktéry bedzie uzywany przeze

mnie do celow stuzbowych w zakresie podstawowych ushug operatora sieci telefonii
komoérkowe;j.

Uzasadnienie wniosku:

e wykonuj¢ obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy,
e przetozeni i wspdtpracownicy musza mie¢ ze mna staty kontakt, ze wzgledu na
wykonywane przeze mnie zadania, wynikajace z zakresu obowigzkéw,

Z.20da / Brak ZZOAY ™ ....u.oeveeeeeceeeeeeeeeeeeeee e,

(* niepotrzebne skresli¢

(1 ?C
mgr Markk Juszcz



Zalacznik nr 2
do Regulaminu korzystania ze stuzbowego
telefonu komoérkowego, przez pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

Skalbmierz, dn. ..........ccoooviiiii
PROTOKOL PRZEKAZANIA / ODBIORU
stuzbowego telefonu komérkowego
0016 § INAZNVESKO, o cmsmsnsmsmmssessssnssso soisasmnnums noss anmsveeas emses v essos o m8m xS KSR AP HER 556 rms s semomees
STAMOWISKO. ...ttt et
RRETEEA . ¢ 11 s mmmmms £55 1. 591000805 €5 55 5 ibisnonn <~ . » rwssoroson s+ 2 P 81 5. RHAGHAT .35 5 B BSREIBE o« oo s

Oswiadczam, Ze przyjmuje / zdaje* stuzbowy telefon komérkowy o numerze

ADONENICKIIIL ...t

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

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

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) si¢ z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondw komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu
1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Skalbmierz, dn. ..............c.o.ooeet. Podpis pracownika

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

Skalbmierz, dn. ........................ Podpis pracownika Referatu Organizacyjnego

(*niepotrzebne skreslic)
BURMIS
{ 2
mgr Margk Juszcgyk




Zalacznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze shuzbowego
telefonu komérkowego, przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

Skalbmierz dn. .......ooveuveieia

Imig i MAZWISKO........ooiiiiiic et

STAMOWISKO ..ottt e e

BREIBTAL: ¢ 56650505 4 - + - wocwmmimn o 4« ¢ ssrmcrmmine s+ 0 g wovmmmmrcs 85 5 4.6 AEHHIEE 55 8 5.3 BERHESERL 51§ 5 mmeemmmirn oo + o+ sremrectoe s e m s
WNIOSEK

o zwolnienie z naliczonych oplat dodatkowych

Wnosz¢ o zwolnienie mnie z dodatkowych optat, ktore zostaly naliczone na stuzbowym
telefonie komorkowym o numerze abonenckim

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

Z.20da / Brak ZEOAY ™ .....vviveveereceeieeieeeeee et

pieczec i podpis

(* niepotrzebne skresi¢




Zalacznik nr 4
do Regulaminu korzystania ze shuzbowego
telefonu komoérkowego, przez pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

Skalbmierz, dn. .............cooiiiunn

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) si¢ z trescia regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu

1 zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.




