Zarzadzenie Nr 25/2024
Wéjta Gminy Bialogard
z dnia 05 marca 2024 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Bialogard oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
podleglych Gminie Bialogard

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 1., poz.40 ze.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonow komérkowych, bedacych wlasnosceig
pracodawcy, do celow sluzbowych, obowigzujace pracownikoéw Urzedu Gminy Biatogard
oraz kierownik6éw jednostek organizacyjnych podlegltych Gminie Biatogard.

§2

Korzystanie z telefonéw komoérkowych do celow stuzbowych, odbywa si¢ na podstawie
Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefondw komoérkowych przez pracownikow Urzedu
Gminy Biatogard oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie Biatogard,
stanowigcego zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

. §3

Traci moc Zarzadzenie nr 56/2015 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 27 lipca 2015 r. w sprawie
ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez
pracownikoéw Urzedu Gminy Biatogard.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do zarzadzenia nr /2024 Wojta Gminy Bialogard
z dnia 05 marca 2024 r.

REGULAMIN

korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy
Bialogard oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Bialogard

Rozdzial 1.
Przyznawanie stuzbowych telefonéw komorkowych

§1
Wéjt Gminy Biatogard przyznaje pracownikom Urzedu Gminy Biatogard oraz kierownikom
Jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie Bialogard, stuzbowe telefony komérkowe.

§2

1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje:
1) Wojtowi Gminy Bialogard;
2) Zastgpey Wojta Gminy Biatogard,;
3) Skarbnikowi Gminy Bialogard;
4) Sekretarzowi Gminy Bialogard;
5) pozostalym pracownikom Urzedu Gminy Bialogard,
6) kierownikowi jednostki organizacyjnej podlegltej Gminie Biatogard.

2. Stuzbowy telefon komérkowy mogg otrzyma¢ pracownicy Urzedu Gminy Biatogard
zajmujgcy stanowiska, ktorych tryb i charakter pracy wymaga statych kontaktow
stuzbowych.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, pkt 1-4 korzystaja ze stuzbowych telefonéw
komoérkowych bez sktadania wniosku o ich przyznanie.

4. Przyznanie telefonu osobom, o kt6rych mowa w ust. 1, pkt 5- 6 nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku, zaakceptowanego przez przetozonego i skierowanego do Sekretarza
Gminy Bialogard. Wzér wniosku o przyznanie telefonu okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§3

Pracownik Urzedu Gminy Biatogard oraz kierownik podleglej jednostki organizacyijnej,
ktéremu przyznano shizbowy telefon komorkowy, podpisuje oswiadczenie o przyjeciu
stuzbowego telefonu komorkowego, ktorego wzér stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§4

1. Abonament za telefon stuzbowy, ktory obejmuje nielimitowane potaczenia do wszystkich
sieci, nielimitowane sms-y, mms-y oraz transmisje danych, pokrywa Gmina Bialogard.

2. Koszty ustug telekomunikacyjnych nie objetych abonamentem tj. potgczenia na numery
specjalne o podwyzszonej platnosci, sms-y oraz mms-y wyslane na numery specjalne
0 podwyzszonej platnosci pokrywa uzytkownik tego telefonu, chyba ze koniecznosé
skorzystania z dodatkowo platnych ustug zwigzana pozostaje z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych pracownika.



Rozdzial 11.
Prawa i obowiazki uzytkownika

§5

. Osoba, ktorej przyznano telefon jest zobowigzana do:

1) przestrzegania niniejszego Zarzadzenia;

2) regulowania naleznosci za przekroczenie abonamentu;

3) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu przed jego
utratag spowodowana, np. kradziezg lub zgubieniem;

4) nalezytej eksploatacji oraz dbatosci o powierzony mu telefon;

5) nieudostgpniania stuzbowego telefonu komérkowego osobom trzecim;

6) pokrycia kosztow naprawy lub zakupu przez Gming Biatogard nowego telefonu, tej
samej klasy, z powodu zawinionej utraty lub uszkodzenia uzytkowanego dotychczas
aparatu komérkowego;

7) zlozenia oswiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony
telefon;

8) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.

9) zwrotu stuzbowego telefonu w przypadkach, o ktérych mowa w § 10 niniejszego
Regulaminu.

. Wz6r o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust.1 pkt 7 i 8 okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§6

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

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

§7

. Przyznane stuzbowe telefony komoérkowe wraz z akcesoriami i karty SIM, stanowig
wlasno$¢ Gminy Bialogard. Ewidencjonuje je, wydaje, przyjmuje i przechowuje
wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard.

. Pracownik, ktéremu przyznano telefon moze wystapi¢ z wnioskiem do Sekretarza Gminy
Bialogard o przeniesienie na niego wlasnosci karty SIM wraz z aktywnym numerem
telefonicznym. Warunkiem dokonania cesji praw wynikajacych z umowy taczacej Gmine
Bialogard z operatorem telekomunikacyjnym na rzecz pracownika jest zgoda operatora.

§8

. W wyjatkowych przypadkach pracownicy mogg wnioskowaé¢ o dokonanie cesji praw
i obowigzkow wynikajacych z umowy laczacej ich z operatorem telefonii komérkowej na
rzecz Gminy Bialogard.



2. Cesja nastgpuje po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy Bialogard i wymaga zgody
wlasciwego operatora komorkowego.

§9

Wzory wnioskéw, o ktérych mowa w § 7 ust.2 oraz § 8 ust.1 okreslajg zalgczniki nr 3 i 4 do
niniejszego regulaminu.

§ 10

Uzytkownik telefonu obowiazany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z karta SIM oraz innymi
akcesoriami wyznaczonemu pracownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Biatogard, w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

§11

W przypadku nie wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa
w § 10, wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bialogard, zglosi u
operatora sieci telefonii komodrkowej blokade polgczen, a pracownik obcigzony zostanie
wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt uprawniony do korzystania z telefonu.

§12

W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy jego obowigzki wynikajace z niniejszego
zarzadzenia wykonuje Skarbnik Gminy lub Zastepca Wéijta.



Zatacznik nr 1

do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzgdu Gminy
Biatogard oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych Gminie Biatogard

Biatogard, dnia ...............c.oiie,

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

imi¢ i nazwisko pracownika

stanowisko i komérka organizacyjna

Sekretarz Gminy Bialogard
W miejscu

WNIOSEK
o przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego

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

Uzasadnienie wniosku:

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

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

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

WHiosek aKCEPIUJE: ...vtiiiiii e,

pieczatka i podpis Kierownika komérki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika

[ Nie przyznaj¢ stuzbowego telefonu komérkowego,

I Przyznaje stuzbowy telefon komoérkowy z miesiecznym limitem kosztéw wynikajacych
z obowiagzujacej umowy z operatorem komérkowym

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard



Zalgcznik nr 2

do regulaminu korzystania ze sluzbowych
telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Urzgdu Gminy Bialogard oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych podleglych Gminie
Biatogard

OSWIADCZENIE

L. Ja, nizej podpisany(a)

PESEL: o

SHANOWISKO: 1eiiieereiieeieiiceiittteteeeeeeeesesnereessesessssnsenesssesassasnnssesssssansasnseresssens .

przyjmuje telefon komérkowy marki, model .............coooiill

WIAZ Z AKCESOTIAIMN L1\t vote et e e e e e e eaeneas

-znumerem IMEL ...t
- warto$¢ aparatu i akcesoriow w dniu przekazania (z faktury zakupu)...........coooeevviiniiiiiiniiiinnn..

- z miesi¢gcznym limitem kosztéw oplacanym przez Gming Biatogard,

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

II. Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komérkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Biatogard
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie Bialogard

i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

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

miejscowosé, data podpis pracownika

III. O$wiadczam, ze jestem $wiadom odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon.

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

miejscowos¢, data podpis pracownika



Zalacznik nr 3

do regulaminu korzystania ze sluzbowych
telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Urzegdu Gminy Bialogard oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych podleglych Gminie
Bialogard

Biatogard, dnia

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

imi¢ i nazwisko pracownika

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Gminy Bialogard
w miejscu

WNIOSEK
o przeniesienie wlasnosci karty SIM wraz z aktywnym numerem telefonicznym

Proszg o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie wlasnosci karty SIM wraz z aktywnym
numerem telefonicznym

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

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

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

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

pieczatka i podpis pracownika

L] Wyrazam zgode,

[ Nie wyrazam zgody

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard



Zalacznik nr 4

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Urzgdu Gminy Bialogard oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych podleglych Gminie
Bialogard

Biatogard, dnia .......ccccecevevcervernenernecrennnnns

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

imi¢ i nazwisko pracownika

stanowisko i komérka organizacyjna
Sekretarz Gminy Bialogard
w miejscu

WNIOSEK

o dokonanie cesji praw i obowiazkéw wynikajacych z umowy o $wiadczenie uslug
telekomunikacyjnych, laczacej pracownika z operatorem telefonii komérkowej na rzecz

Gminy Bialogard

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przeniesienie na rzecz Gminy Biatogard praw i obowigzkéw
wynikajacych z umowy o S$wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, laczacej  mnie
z operatorem telefonii komodrkowej. W zalgczeniu przekazuje kserokopie umowy
z operatorem.

Uzasadnienie:

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

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

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

pieczatka i podpis pracownika

[] Wyrazam zgode,

[] Nie wyrazam zgody

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

podpis, pieczatka Sekretarza Gminy Bialogard



