ZARZADZENIE NR 32./2009
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 46 lutego 2009 roku

w sprawie regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych .

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie regulamin korzystania z telefonéw komérkowych do celow
stuzbowych stanowiacych wtasno$¢ Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie w
brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do faktur
wystawionych po dniu 01 marca 2009 roku.
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Zalgcznik do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Jedrzejowa

Nr@J;’ZOM z./‘g Iutego 2009r.
Regulamin
korzystania z telefonow komérkowych do celow

stuzbowych stanowigcych wlasnosé Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

§1

1.Shuzbowe telefony komérkowe pracownikom Urzedu Miejskiego w J edrzejowie przyznaje
Burmistrz.

2.Przyznanie lub wymiana stuzbowego telefonu komérkowego nastepuje na podstawie
wniosku uzasadniajacego koniecznos¢ posiadania telefonu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

3. Burmistrz , Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Przewodniczacy Rady Miejskiej otrzymuja
stuzbowe telefony komérkowego bez koniecznosci skiadania wniosku, o ktérym mowa w
ust.2.

4 Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon w momencie otrzymania telefonu podpisuje
oéwiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu i jest
zobowiazany do przestrzegania jego zapisow.

5 Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy zobowiazany jest utrzymywac
telefon w ciaglej gotowosci do pracy oraz odbierania potaczen, rowniez poza obowiazujacymi
godzinami pracy Urzedu.

§ 2
1. Telefony komérkowe dla potrzeb pracownikow Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie oraz Rady
Miejskiej w Jedrzejowie kupuje, wydaje, ewidencjonuje oraz likwiduje starszy informatyk
zatrudniony w Urzedzie Miejskim .
2. Starszy informatyk przechowuje oryginaly oswiadczef, o ktorych mowa w § 1 ust.4
podpisane przez uzytkownikow stuzbowych telefonow komoérkowych.
3. Starszy informatyk zaktada i przechowuje dla kazdego pracownika, ktéremu przyznano
telefon karte uzytkownika shuzbowego telefonu komérkowego, ktérej wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

§3

Od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu czynnosci okreslonych w § 2 nie bedzie
dokonywat Kierownik Gospodarstwa Pomocniczego” Administracja Budynkow” przy
Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

§ 4

1.Urzad Miejski w Jedrzejowie pokrywa koszty, wynikajace z korzystania przez pracownikow
ze stuzbowych telefonow komorkowych, w tym:
a) koszty zakupu telefonu oraz dodatkowych akcesoriow,
- b) koszty aktywacji telefonu,
¢) koszty napraw, jezeli uszkodzenie nie nastapito z winy pracownika,
d) koszty wylacznie stuzbowych polaczen telefonicznych zgodnie z przyznanym
pracownikowi miesigcznym limitem kosztow.



2. Bez limitéw pokrywane sa przez Urzad Miejski w Jedrzejowie koszty stuzbowych potaczen
telefonicznych;
a) Burmistrza Miasta Jedrzejowa,
b) Przewodniczacego Rady Miejskiej.
3. Ustala sie nastepujace miesieczne limity kosztow tacznie z abonamentem, optacanych przez
Urzad Miejski w Jedrzejowie za korzystanie ze stuzbowych telefonow komoérkowych:
a) Zastepca Burmistrza - 120,00 zt + VAT;
b) Sekretarz -120.00 zt + VAT,
¢) Komendant Strazy Miejskiej - 60,00zi( karta)
4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze
przyzna¢ lub zmieni¢ przyznany pracownikowi miesigczny limit kosztow za korzystanie ze
stuzbowego telefonu komérkowego, réwniez ponad wartosci okreslone w ust. 3. W takim
przypadku konieczne jest ztozenie wniosku do Burmistrza .Wz6r wniosku stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5

1. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 po otrzymaniu
faktury VAT, starszy informatyk powiadamia pracownika o wysokosci przekroczenia
przyznanego limitu. Wzér powiadomienia stanowi zatacznik numer 4 do niniejszego
regulaminu. Powiadomienie pracownik winien potwierdzi¢ wiasnorgcznym podpisem i zwréci¢
niezwlocznie starszemu informatykowi.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze

podjaé decyzje o nie obcigzaniu pracownika kosztami rozmow telefonicznych ponad przyznany
limit. W takim przypadku na powiadomieniu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik wyjasnia
przyczyne wyzszych kosztéw polaczen telefonicznych w danym okresie rozliczeniowym 1
przedklada Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej do decyzji.

3. Naleznosé bedaca réznica miedzy wysokoscia rachunku za telefon komorkowy a
przyznanym miesiecznym limitem kosztow oplacanych przez Urzad Miejski w Jedrzejowie
zostanie potracona z wynagrodzenia pracownika za miesiac nastgpujacy po miesiacu, w ktorym
nastapito przekroczenie przyznanego limitu.

4, Informacje zawierajaca wykaz pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz wysokos¢ kwot
do potracenia z ich wynagrodzenia przygotowuje starszy informatyk i przekazuje do Wydzialu
Finansowego w terminie do 10-dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym nastapito
przekroczenie przyznanego limitu dla os6b wykazanych w zestawieniu.

5. Szezegblowy wykaz rozméw telefonicznych za dany okres rozliczeniowy (biling) jest
przechowywany przez okres 3 miesiecy u starszego informatyka.

§ 6

1. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego pracownik, ktéremu przyznano
stuzbowy telefon komérkowy zobowiazany jest do natychmiastowego zawiadomienia:
a) operatora sieci w celu zablokowania mozliwosci przeprowadzenia rozmow z tego numeru,
b) Policji,
¢) starszego informatyka.

2. W przypadku utraty telefonu lub jego uszkodzenia z winy pracownika, wszelkie koszty
zwigzane z jego odtworzeniem lub naprawa ponosi pracownik.



§7

1. Pracownik jest zobowiazany zda¢ niezwlocznie telefon komorkowy starszemu

informatykowi w przypadku:
a) ustania stosunku pracy,
b) cofnigcia przyznania pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego.
2. W przypadku nie wywiazania si¢ przez pracownika z obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1
starszy informatyk ma prawo dokona¢ blokady polaczen u operatora sieci oraz obciazy¢
pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt uprawniony do korzystania ze
stuzbowego telefonu komorkowego.




Zalacznik nr 1
do regulaminu korzystania ze shuzbowych
telefonow komérkowych.

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe

Komorka organizacyjna
WNIOSEK
O PRZYZNANIE /WYMIANE
SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO ORAZ USTALENIE
LIMITU KOSZTOW OPLACANYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W JEDRZEJOWIE

Whrioskuje o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego na czas nieokreslony / na okres

AT A 1L prER e e, dodniar. .. oooiiains ( niewlasciwe skreslic)
1. Uzasadnienie wniosku o przyznanie/wymiane sluzbowego telefonu komérkowego.

Specyfikacja dodatkowych ustug oraz niezbednych akeesoriéw (np. roaming, etui, zestaw glosnomowiaey. ladowarka
samochodowa itp.) wraz z uzasadnieniem

data i podpis wnioskodawey

2. Uzasadnienie wniosku o przyznanie wyZszego niz to wynika z polecenia limitu kosztéw oplacanych przez Urzad
Miejski w Jedrzejowie za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego

data i podpis wnioskodawey

3. Opinia kierujacego komorka organizacyjna urzedu, w ktorej zatrudniony jest wnioskodawca:

data i podpis przelozonego wnioskodawey

Pl
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4. Opinia Sekretarza Gminy:

data i podpis Sekretarza
5.Decyzja Burmistrza lub osoby upowaznionej
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY

USTALAM miesieczny limit kosztow optacanych przez Utzad Migjski w Jedrzejowie za korzystanie ze sluzbowego telefonu

komorkowego w Kwocie .. ziotych z abonamentem + podatek VAT,

data i podpis Burmistrza lub osoby upowazniongj




Zatacznik nr 2
do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych

Imie i nazwisko pracownika Numer abonencki telefonu

Stanowisko stuzbowe

Komérka organizacyjna

fa—y

Lh

7.

8

OSWIADCZENIE ,
UZYTKOWNIKA SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

. O$wiadczam, ze przyznany telefon komorkowy bede uzywal(-a) wylacznie do celow stuzbowych.

. Przyjmuje do wiadomodci, ze przyznany mi miesigczny limit kosztow optacanych przez Urzad Miejski
w Jedrzejowie za korzystanie z telefonu komérkowego wynosi ......... ZH(STOWIIR oo e sige nm s i
............................. ) facznie z abonamentem i podatkiem VAT.

. O$wiadezam, ze bede utrzymywal(a) telefon komérkowy w ciaglej gotowosci do pracy oraz do
odbierania potaczen, réwniez poza obowigzujacymi godzinami pracy Urzedu.

. Zobowiazuje sie do nie udostepniania przyznanego sluzbowego telefonu komoérkowego osobom trzecim.

. O$wiadczam, ze zapoznatem(lam) sie z trescia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie i zobowiazuje sig do jego
przestrzegania.

. O$wiadczam, ze wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za pracg réznicy migdzy

wysokoscia rachunku za korzystanie z telefonu, a przyznanym limitem kosztéw oplacanych przez

Urzad Miejskiego w Jedrzejowie za korzystanie ze shuzbowego telefonu komérkowego.

Przyjmuje do wiadomogci, ze w przypadku utraty telefonu lub uszkodzenia go z moj ej winy ponosze

wszelkie koszty zwiazane z jego odtworzeniem lub naprawa.

. W przypadku kradziezy przyznanego mi telefonu komérkowego zobowiazuje sie do natychmiastowego

zawiadomienia:

a) operatora sieci w celu zablokowania mozliwoséci przeprowadzenia rozmow z tego numeru,
b) Policji,
c) starszego informatyka.

9

. W przypadku ustania stosunku pracy lub cofhigcia przyznania mi sluzbowego telefonu komérkowego
zobowiazuje sie zda¢ niezwlocznie telefon komérkowy starszemu informatykowi.

Data Podpis uzytkownika telefonu komorkowego




Zalacznik nr 3
do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych .

KARTA UZYTKOWNIKA
SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe

Komoérka organizacyjna

Dane dotyczace telefonu komoérkowego
MODEL:

TMEIL

Data przychodu:.......ooovieeieiis

Data rozchodui...oveeeeiiininnnnen
Numier abonencki PIN......c.oooiveiiniinn PEK:Svvasraiaiss NUmer iNWentarZOWY . .ouveeeeirrnesssaessnrnnna
Stan poczatkowy

Zmiana 1 (data ........... )

Zmiana 2 (data ........... )

Zmiana 3 (data ........... )

Potwierdzenie otrzymania telefonu Data Podpis uzytkownika telefonu

Przyznany miesigczny limit kosztéw brutto (4. tacznie z abonamentem -+ podatek VAT )

Data .. e KWORGLL :
Zmlany w zakresw p1 zyzuanego 1n1es1qcznego I1m1tu kosz‘sow

DI, i ivisivosinivnseive WO -t ievios sonivas ssvansiinn sas mes sauansats o sgsanis

Data .. T e G o

Data... . Kwota...

Dodatkowe mformaqe zwmgane z uzytkowamem 1e] efonu {np ) dodatkowych uruchomionych ustugach (roaming, ...).
kradziezy telefonu, blokadach polaczen, wyrobionych duplikatach karty SIM, itp.)

Potwierdzenie zdania telefonu komérkowego
Data i podpis odbierajacego telefon
od uzytkownika

3‘8?5;?// 1 TRZ

rnq% in%. Marék Wolski



Zatacznik nr 4
do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondow komdrkowych.
POWIADOMIENIE O PRZEKROCZENIU KWOTY
USTALONEGO LIMITU KOSZTOW OPEACANYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W JEDRZEJOWIE
7Z.A KORZYSTANIE ZE SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO :

Timi § nazwisko pracownika Numer abonencki telefonu

Stanowisko stuzbowe

Komorka organizacyjna

Dotyezy okresu rozliczeniowego od ....... SPETRRRN + [) SO

Starszy informatyk zatrudniony w Urzedzie Miejskim w ] edrzejowie informuje, ze w ww. okresie rozliczeniowym

zostat przekroczony limit kosztow optacanych przez Urzad Miejski w J edrzejowie ustalony dla telefonu komérkowego,
zgodnie z nastepujacym wyliczeniem:

1. Kwota przyznanego miesiecznego limitu kosztow facznie z abonamentem + podatek VAT ............. 71

2. Wartoéé brutto faktury lacznie z abonamentem i podatkiem VAT ............. zt
3. Réznica migdzy wysokoscig rachunku za korzystanie z telefonu, a przyznanym limitem kosztow

cererenserens ZLDPUO B, voooeneen ZnEMO + i VAT
Jednoczeénie informuje, ze kwota wykazana w poz. 3. tabeli zostanie potracona z wynagrodzenia za prace za
miesiac nastepujacy po miesiacu, w ktérym nastapito przekroczenie przyznanego limitu.

data i podpis starszego informatyka

Przyjmujg do wiadomosei informacje o przekroczeniu limitu kosztow optacanych przez Urzad Miejski w Jedrzejowie
ustalonego dla uzytkowanego przeze mnie telefonu komorkowego.

data i podpis uzytkownika telefonu komérkowego
Ewentualnie:
Whiosek do Burmistrza o wyrazenie zgody na nie obciazanie kosztami rozméw telefonicznych ponad
przyznany limit.
Uzasadnienie :

data i podpis uzytkownika telefonu komdrkowego
Decyzja Burmistrza
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
na nie obciazanie pracownika kosztami rozm6w telefonicznych ponad przyznany limit

data i podpis Burmistrza
lub osoby przez niego upowazniongj




