Zalacznik

do zarzadzenia nr 56/2015 Wdjta Gminy Bialogard

z dnia 27 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia

regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonéw komorkowych
przez pracownikow Urzgdu Gminy Bialogard

Regulamin
korzystania ze stluzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw

Urzedu Gminy Bialogard

§1

Regulamin korzystania ze sluzbowych telefonow komérkowych przez pracownikoéw
Urzgdu Gminy Bialogard, zwany dalej regulaminem, okresla zasady przyznawania
pracownikom stuzbowych telefonow komorkowych i miesigcznego limitu kosztow,
wynikajgce stad obowigzki pracownikow oraz zasady zwrotu przyznanych stuzbowych
telefonéw komorkowych, zwanym dalej telefonem lub telefonami.

§2

Telefon przyshuguje:

1) Wojtowi Gminy Biatogard;

2) Zastepcy Wojta Gminy Biatogard;

3) Skarbnikowi Gminy Biatogard;

4) Sekretarzowi Gminy Biatogard;

5) pracownikom Urzgedu Gminy Biatogard.

§3

1. Osoby, o ktorych mowa w § 2 pkt 1-4 korzystajg z telefondw bez sktadania wniosku o ich
przyznanie. Wysoko$¢ abonamentu oplacanego przez Gmin¢ Bialogard oraz optat za
pozostate ustugi telekomunikacyjne okresla umowa Gminy Bialogard z operatorem
telekomunikacyjnym.

2. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt 5 nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku pracownika, zaakceptowanego przez przetozonego i skierowanego do
Sekretarza Gminy Bialogard. Wzor wniosku o przyznanie telefonu okresla zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

3. Decyzj¢ o przyznaniu telefonu osobom wskazanym w § 2 pkt S podejmuje Sekretarz
Gminy Biatogard, okreslajac indywidualnie miesieczny limit kosztow optacanych przez
Gming Bialogard oraz okres, na jaki przyznany zostaje telefon.

4. W skitad miesiecznego limitu kosztéw wchodzi koszt abonamentu oraz koszt
przeprowadzonych rozmoéw, wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw.
wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwiekszong w stosunku do normalnej stawki.

5. Do miesiecznego limitu kosztéw mogg wchodzié rowniez inne ustugi telekomunikacyjne,
w tym dostep do sieci Internet, wigczone przez uprawnionego pracownika Informatyka.

§ 4

1. Osoba, ktdrej przyznano telefon jest zobowigzana do:
1) posiadania wigczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi;



2) odbierania potgczen;

3) wykonywania potgczen wylacznie w sprawach stuzbowych;

4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu
przed jego utratg spowodowang, np. kradzieza lub zgubieniem;

5) nalezytej dbatosci o telefon oraz eksploatacji go zgodnie z przekazang
instrukcja obstugi;

6) nieudostgpniania telefonu osobom trzecim;

7) pokrycia kosztéw zakupu przez Gmine Biatogard nowego telefonu, tej same;j
klasy, zpowodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas aparatu
komoérkowego;

8) zlozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzony telefon;

9) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem i zobowigzaniu do
Jjego przestrzegania.

2. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust.1 pkt 9 okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

3. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia 0 powyzszym
fakcie Sekretarza Gminy Biatogard.

4. W przypadku utraty telefonu z innych powodow (np. zgubienie) pracownik zobowigzany
jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie Sekretarza
Gminy Biatogard.

§s

I. Urzad Gminy Bialogard pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika
do wysokosci przyznanego mu miesiecznego limitu kosztow.
2. Przekroczenie przyznanego miesiecznego limitu kosztow skutkuje koniecznoscia
zlozenia Sekretarzowi Gminy Bialogard pisemnych wyjasnien, jezeli pracownik wczesniej
dobrowolnie nie uiscit kwoty odpowiadajacej kosztom przekraczajacym miesieczny limit.
3. Sekretarz Gminy Biatogard podejmuje decyzje o wyrazeniu zgody na pokrycie kosztow
korzystania z telefonu ponad przyznany limit.
4. W przypadku nie wyrazenia zgody, o jakiej mowa w ust.3, pracownik zobowigzany jest
do uiszczenia kwoty okreslonej w ust.2, w terminie 5 dni od otrzymania informacji o braku
zgody.
5. W przypadkach o jakich mowa w ust.2 i ust.4, kopi¢ potwierdzenia zaplaty nalezy
przekaza¢ do Sekretarza Gminy Bialogard.
6. Urzad Gminy Bialogard pokryje koszty naprawy telefonu, jezeli jego uszkodzenie nie
nastapito z winy pracownika.

§6

1. Przyznane telefony, akcesoria i karty SIM stanowig wlasnos¢ Gminy Biatogard.
Ewidencjonuje je w formie wykazu, wydaje, przyjmuje i przechowuje pracownik wyznaczony

- Informatyk.
2. Wykaz telefonow zawiera:
1) wniosek o0 przyznanie telefonu wraz =z miesiecznym limitem kosztow
zaakceptowanym przez Sekretarza Gminy Bialogard oraz okresem, na jaki
przyznany zostat telefon;



2) oryginal umowy Gminy Biatogard z operatorem telekomunikacyjnym;

3) oswiadczenie o przyjeciu telefonu;

4) oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon;
5) kserokopig faktury dokumentujgcej zakup telefonu i akcesoriow.

3. W stosunku do oséb, o ktorych mowa w § 2 pkt 1-3, wykaz nie zawiera wniosku o
przyznanie telefonu.

§7

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

2. Po uplywie okresu, na jaki przyznany zostat telefon, uzytkownik zobowigzany jest zwréci¢
go wraz zkartg SIM i akcesoriami pracownikowi wyznaczonemu - Informatykowi,
z zastrzezeniem § 10.

3. Pracownik, ktéremu przyznano telefon moze wystapi¢ z wnioskiem do Sekretarza Gminy
Bialogard o przeniesienie na niego wilasnosci uzytkowanego telefonu, karty SIM oraz
akcesoriow.  Przeniesienie ~ wlasnosci jest poprzedzone stanowiskiem pracownika
wyznaczonego - Informatyka oraz wymaga zgody Sekretarza Gminy Biatogard.

4. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wlasnosci, o jakiej mowa w ust.3, wnioskujacy
obowigzany jest do wplaty na rzecz Gminy Bialogard kwoty odpowiadajacej 25% ceny
zakupu poniesionej przez Gming Bialogard, nie mniejszej jednak niz 1 zl netto i nie wiekszej
niz 30 zl netto plus obowigzujgca stawka podatku VAT. Zaplata nastgpi na podstawie faktury
VAT wystawionej przez pracownika wyznaczonego - Informatyki.

5. W przypadku wniosku pracownika dotyczacego przeniesienia na niego rowniez wiasnosci
karty SIM z aktywnym numerem telefonicznym, warunkiem dokonania cesji praw
wynikajacych

z umowy faczgcej Gmine Bialogard z operatorem telekomunikacyjnym na rzecz pracownika
jest zgoda operatora.

6. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ obowigzujgce w Urzedzie Gminy
Bialogard zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§8

1. W wyjatkowych przypadkach pracownicy mogg wnioskowaé¢ o dokonanie cesji praw
1 obowigzkéw wynikajacych z umowy taczacej ich z operatorem telefonii komorkowej na
rzecz Gminy Bialogard.

2. Cesja nastepuje po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy Biatogard i wymaga zgody
wiasciwego operatora komorkowego.

§9

Wzory wnioskow, o ktérych mowa w § 7 ust.3 i 5 oraz § 8 ust.1 okreslajg zalgczniki nr 3-5
do niniejszego regulaminu.



§ 10

1. Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz innymi
akcesoriami pracownikowi wyznaczonemu - Informatykowi w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujace po sobie 30 dni;

3) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.
2. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowiazkow lub przejscia pracownika do innej
komérki organizacyjnej Urzedu jest on obowiazany wystapi¢ z wnioskiem, o jakim mowa
w § 3 ust.2 lub zwréci¢ dotychczas uzywany telefon.

§11

W przypadku nie wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktorym mowa
w § 7ust2i§ 10, pracownik wyznaczony - Informatyk zglosi u operatora sieci telefonii
komérkowej blokade potaczen, a pracownik obcigzony zostanie wszelkimi kosztami za okres,
w ktérym nie byt uprawniony do korzystania z telefonu.

§12
Na miesiac przed uptywem okresu, na jaki przyznany zostal telefon, osoby wymienione
w§2 pkt 4, w przypadku potrzeby dalszego korzystania z telefonu, obowigzane s3 do
wystapienia z nowym wnioskiem do Sekretarza Gminy Biatogard.

§13

W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy jego obowiazki wynikajace z niniejszego
zarzadzenia wykonuje Zastgpca Wojta.




Zatacznik nr |

do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy
Biatogard

BialoBaktll, AR .. o.commser oo miniibminenmmmieibssiiins

stanowisko i komoérka organizacyjna

Sekretarz Gminy Bialogard
W _miejscu

WNIOSEK
o przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego

Wnosz¢ o przyznanie mi stuzbowego telefonu komorkowego, z aktywnym
numerem, ktory bedzie uzywany przeze mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

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

WhIoseK aKCePIUJE: ... .ut ittt e,

pieczgtka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika

[ Nie przyznaje¢ stuzbowego telefonu komérkowego,

] Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy z miesiecznym limitem kosztow

w kwocie .............zl (brutto) na czas od ........do .............

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard



Zatacznik nr 2

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéow komorkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Biatogard

OSWIADCZENIE

[. Ja, nizej podpisany(a)

PESELS: s .o snmmosssssswssns vns s monmmmnsysn s s bABSSa0aE 6005 s 5uslieis s 43 s gansasavssyes

SHANOWISKO? ...sviosvssssssussssinssansssorss ssasesnssasesnesspas esnssasees sanan snsansasy s (56354545 SR 8H4RS

przyjmuje telefon komérkowy marki, model .............o.ooo

Wiy ZAKEEROIIEIT o1 ovs commmsns i «sosuuans i1 535 BERsEErES T8 SARSEEES E ERmmS

= Z NUMETEM ADONENCKINM 1oiieeeeeeieiie et e e e e e e e e e ire e e e e e e s e e s s aeaeeeaeas ,

= Z pumerermiPING Gat..oo o aaniania b z inumetem P LI s s i 4550 - b s
0510100 1= 721000 A L T Ty ,

- warto$¢ aparatu i akcesoriow w dniu przekazania (z faktury zakupu)..............ooo ,
- z miesigcznym limitem kosztéw oplacanym przez Gming Bialogard,

w kwocie ............ zt (brutto)

I1. Telefon przekazywany jest na czas okreslony od ................... i[5 OO p—

[II. O$wiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Bialogard
i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

miejscowos¢, data podpis pracownika



Zalacznik nr 3

do regulaminu korzystania ze stluzbowych
telefonéw komdrkowych przez pracownikdw
Urzedu Gminy Biatogard

Biatogard, dnia

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Gminy Bialogard
W_miejscu

WNIOSEK

o przeniesienie wlasnoSci stuzbowego telefonu komorkowego wraz z kartg SIM* i
akcesoriami*

Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie wlasnosci stuzbowego telefonu
kOMGERO WD I L. SN AT I, L e, wraz z kartg SIM* i akcesoriami w postaci

Uzasadnienie:

pieczatka i podpis pracownika

] Wyrazam zgode,

] Nie wyrazam zgody

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard

* Niepotrzebne skresli¢



stanowisko i komorka organizacyjna

Zalacznik nr 4

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondw komérkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Biatogard

Biatogard, dnia ........ccoceveeiiiiiiiiiininnn,

Sekretarz Gminy Bialogard
W_miejscu

WNIOSEK

o dokonanie cesji praw i obowigzkéw Gminy Bialogard wynikajacych z umowy o
$wiadczenie ushug telekomunikacyjnych, laczacej Gming Bialogard z operatorem

telekomunikacyjnym na moja rzecz

Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie praw i obowigzkéw Gminy Biatogard
wynikajacych z umowy o §wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, faczacej Gming Bialogard
z operatorem telekomunikacyjnym w zakresie uzytkowanego aparatu stuzbowego:

model, symbol

o numerze telefonicznym : ................

Uzasadnienie:

pieczatka i podpis pracownika

[ Wyrazam zgode,

U] Nie wyrazam zgody

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard



Zafacznik nr 5

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondw komorkowych przez pracownikdw
Urzedu Gminy Biatogard

Biatogard, dnia ........ccccooooiiiiii

stanowisko 1 komorka organizacyjna

Sekretarz Gminy Bialogard
W _miejscu

WNIOSEK
o dokonanie cesji praw i obowigzkéow wynikajgcych z umowy o $wiadczenie uslug
telekomunikacyjnych, laczacej pracownika z operatorem telefonii komorkowej na rzecz
Gminy Bialogard
Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na rzecz Gminy Bialogard praw i obowigzkow
wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, taczacej  mnie
z operatorem telefonii komodrkowej. W zalaczeniu przekazuje kserokopie umowy

z operatorem.

Uzasadnienie:

pieczatka i podpis pracownika

[] Wyrazam zgode,
] Nie wyrazam zgody

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard

* Niepotrzebne skresli¢
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