ZARZADZENIE NR 220/10
BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 29lipca 2010r.

w sprawie: zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonow komoérkowych do
celow stuzbowych.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 z podzniejszymi zmianami) Burmistrz Zelechowa zarzadza, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonow
komoérkowych do celow stuzbowych stanowiacych wilasno$¢ Urzedu Miejskiego w
Zelechowie okre$lone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wzér protokotu przekazania sprzgtu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Wzér umowy uzyczenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wzor protokotu przyjecia sprzetu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
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§2
Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ ZELECHOWA
)

Mirostawa Miszkurka



UZASADNIENIE

Celem zarzadzenia jest okreslenie i uregulowanie zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonow
komorkowych do celéow shizbowych stanowiacych wiasno$¢ Urzedu Miejskiego w Zelechowie. Przyznawanie
telefonéw ma zapewni¢ komunikacje w sprawach stuzbowych oraz dyspozycyjno$¢ pracownika, tj.: utrzymanie
bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonymi w czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych poza godzinami
pracy oraz miejscem pracy.

Zarzadzenie powoduje konsekwencje dla budzetu gminy.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Zelechowa
Nr 220/10 z dnia 29 lipca 2010r.

Zasady zakupu, przydzialu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komorkowych
do celow stuzbowych

1. Przedmiot (cel):

Gléwnym celem zarzadzenia jest okreslenie zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z

telefonow komorkowych obowiazujacych dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie i podlegtych

jednostek organizacyjnych.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

- roaming’u — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ korzystania z ustug w czasie pobytu poza
granicami kraju,

- potaczeniach migdzynarodowych — nalezy to rozumie¢ mozliwos$¢ polaczen z abonentami innych
krajow,

- karcie SIM - nalezy to rozumie¢ karte elektroniczna wewnatrz aparatu przechowujaca dane o
numerze abonenckim, numerze PIN i PUK oraz inne dane wpisywane bezposrednio przez
uzytkownika,

- numerze PIN — nalezy przez to rozumie¢ kod dostepu do aparatu,

- numerze PUK — nalezy przez to rozumie¢ kod serwisowy, umozliwiajacy odblokowanie aparatu
w przypadku trzykrotnego btedu przy wpisywaniu numeru PIN,

- Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu prowadzacego ewidencje
srodkow trwatych,

- Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ ,,Zasady zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z
telefonow komorkowych do celow stuzbowych”.

2. Zakres stosowania:
Zarzadzenie obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zelechowie oraz
pracownikow jednostek podleglych, uzytkujacych stuzbowe telefony komorkowe. Zasady wyrazone
w tym zarzadzeniu stosowane sa tez do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Zelechowie,
pracownika MODR TZD w Garwolinie, Kierownika Posterunku Policji w Zelechowie, jako
integralna czg$¢ umowy.

3. Kompetencje i odpowiedzialno$¢:

Odpowiedzialnymi za wdrozZenie 1 aktualizacj¢ Zarzadzenia sa:
Inspektor ds. kadr - w zakresie zawierania umow uzyczenia telefonéw komorkowych,
Administrator - w zakresie administrowania telefonami komérkowymi,
Inspektor do spraw ksiggowosci budzetowej - w zakresie kontroli kosztow zwiazanych z
uzytkowaniem telefonow komoérkowych.

4. Zasady przydzialu telefonéw komorkowych:

- Urzad posiada jeden rodzaj telefonow komorkowych sieci PLUS,

- telefon komoérkowy moze otrzymac ten pracownik Urzedu, dla ktorego jest on niezbgdnym
narzgdziem do wykonywania pracy na rzecz Urzgdu,

- o0 przydziale pracownikowi telefonu komérkowego w kazdym przypadku decyduje Burmistrz

- pracownikowi telefon komérkowy zostaje przydzielony w formie pisemnej — ,,Protokotem
przekazania sprzetu”, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, przy
czym przekazujacym jest Administrator a odbierajacym pracownik. ,,Protokét przekazania
sprzetu” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla pracownika, jeden dla
Administratora, jeden dla Inspektora ds. kadr.



8.

- Inspektor ds. kadr na podstawie ,Protokotu przekazania sprzgtu” sporzadza ,,Umowg
uzyczenia”, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Zadania administratora telefonéw komorkowych:
Do gléwnych zadah administratora nalezy:
analiza, wybor i zakup telefonéw komorkowych,
wspotpraca z operatorem telefonii cyfrowej,
kontrola prawidtowosci uzytkowania telefonow komorkowych,
tworzenie dokumentacji dla kazdego telefonu (przydziat telefonu komorkowego).
Zakup akcesoriow:
W przypadku zakupu akcesoriow obowiazuja zasady jak przy przydziale telefonu komoérkowego.

Przyjecie telefonu komorkowego do uzytku:

- przyjecie telefonu komoérkowego do uzytkowania odbywa si¢ w oparciu o formularz
»Protokotu przekazania sprzgtu”,

- uzytkownik, ktory stracit uprawnienia do uzywania telefonu komérkowego, zwraca aparat
Administratorowi. Do zwrotu aparatu nalezy postugiwaé¢ si¢ formularzem ,,Protokot
przyjgcia sprzgtu”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia, przy
czym przekazujacym jest pracownik a przyjmujacym Administrator. Uzytkownik dorecza
Administratorowi aparat wraz z Karta SIM 1 oraz pelnym dodatkowym wyposazeniem i
instrukcja obstugi.

Zasady uzytkowania telefonow:
a) Telefon komorkowy musi by¢ uzywany zgodnie z instrukcja obshugi. Uzytkownik powinien niezwlocznie

informowa¢ Administratora o wszelkich uszkodzeniach, awariach, zagubieniu lub kradziezy i dziata¢ zgodnie ze
wskazowkami Administratora.

b) Telefony komorkowe winny by¢ uzywane wylacznie do celéw stuzbowych.

c) W zakresie potaczen migdzynarodowych i roaming’u pracownik winien otrzymac zgode
Burmistrza.

d) Za utrzymanie telefonow komorkowych w nalezytym stanie odpowiadaja ich uzytkownicy.

e) Ewentualny koszt naprawy telefonu pokrywany jest przez Urzad. Koszty samodzielnych
napraw, tj. dokonywanych bez uzgodnienia z Administratorem, nie beda pokrywane przez
Urzad. Urzad nie bedzie ponosit kosztow napraw telefondw uszkodzonych na skutek
niewlasciwego uzytkowania badz mechanicznego uszkodzenia, co begdzie potwierdzone
protokotem z naprawy. W przypadku niemoznosci naprawy telefonu komdérkowego winien on
zosta¢ zlikwidowany, po uprzednim otrzymaniu potwierdzenia, ze telefon nie nadaje si¢ do
dalszego uzytkowania.

f) W przypadku kradziezy telefonu komorkowego wuzytkownik zobowigzany jest do
skontaktowania si¢ z Administratorem w celu zablokowania numeru u operatora lub w
przypadku braku takiej mozliwosci uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnego
niezwlocznego zablokowania numeru u operatora. W kazdym przypadku uzytkownik ma
obowiazek niezwlocznego zgloszenia ww. faktu na Policje, a nastgpnie dostarczenia do
Administratora protokotu kradziezy wydanego przez Policjg.

g) W przypadku zagubienia telefonu komorkowego (poza sytuacja opisana wyzej) uzytkownik
zobowiazany jest do uiszczenia kwoty rownowarto$ci telefonu na dzien zakupu tego samego
telefonu w zamian utraconego.

Koszty:

a) Urzad pokrywa koszty rozméw stuzbowych, jesli nie przekraczaja one obowiazujacych
limitow w ramach posiadanych abonamentow telefonicznych zgodnie z zawartymi umowami
Z operatorem.

b) Koszty rozmow dla numeru telefonu komérkowego przydzielonego Przewodniczacemu Rady
Miejskiej w Zelechowie, pracownika MODR ZDR w Garwolinie oraz Kierownika Posterunku
Policji w Zelechowie pokrywane beda ze srodkéw budzetowych Urzedu.
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c) Koszty rozmow dla numerow telefonéw komorkowych przydzielonych pracownikom
jednostek organizacyjnych, pokrywane beda ze srodkéw budzetowych planéw finansowych
poszczeg6lnych jednostek na podstawie noty ksiggowej wystawionej przez Urzad.

d) Urzad nie refunduje kosztow zwiazanych z uzytkowaniem prywatnego telefonu
komorkowego do celow stuzbowych.

e) Kontrolg kosztow zwiazanych z uzytkowaniem telefonow komorkowych prowadzi Inspektor
do spraw ksiggowosci budzetowe;.

f) W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego uzytkownicy
telefonow komorkowych zobowiazani sa do comiesigcznego uiszczania optaty nalezno$ci
bedacej roéznica migedzy kwota wynikajaca z faktury za ustugi telekomunikacyjne a kwota
przyznanego miesigcznego limitu kwotowego. Wpflata, na podstawie noty sporzadzonej przez
ksiggowos¢, winna nastapi¢ do ostatniego dnia miesiaca przypadajacego po miesiacu, ktorego
dotyczy faktura.

g) W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego uzytkownik
telefonu komoérkowego, moze wnioskowaé¢ do Burmistrza o uznanie kwoty przekraczajacej
przyznany limit, jezeli wykaze, Zze przekroczenie wynikalo z potrzeb wykonywania czynnosci
stuzbowych.

Limity miesi¢czne /wartosSci brutto/ rozmow sluzbowych z telefonow komorkowych:
Limit miesi¢gczny na rozmowy stuzbowe z telefonéw komodrkowych nie moze przekroczy¢
wysoko$ci obowiazujacych limitow ustalonych w umowach zawartych z operatorem.
Utrata prawa do korzystania z telefonu komorkowego:
a) Uzytkownicy telefonow komoérkowych, o ktorych mowa w punkcie 2 traca prawo do
korzystania z telefonu komérkowego z dniem uptywu kadencji, odwotania lub rezygnacji ze
stanowiska stuzbowego.
b) Uzytkownicy traca okresowo prawo do korzystania z telefonu komodrkowego do celow
stuzbowych na okres:
urlopu bezptatnego trwajacego powyzej miesiaca,
urlopu macierzynskiego,
urlopu wychowawczego.
c) Utrata prawa do korzystania z telefonu komorkowego skutkuje dokonaniem zwrotu
telefonu w nieprzekraczalnym terminie do 7 dni od dnia zaistnienia przyczyny okreslonej w
punkcie 11a).
d) W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu telefonu komorkowego, nastgpuje
zablokowanie numeru u operatora i obciazenie kosztami dotychczasowego uzytkownika
telefonu komorkowego.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenie Burmistrza Zelechowa
Nr 220/10 z dnia 29 lipca 2010r

Zelech6w, dnia .....c..euvennennnnn..

PROTOKOL. PRZEKAZANIA SPRZETU

Nazwa urzadzenia

Nr urzadzenia
(Rodzaj/Nr seryjny)

Przekazujacy

Odbierajacy

Data przekazania

Podpis przekazujacego Podpis odbierajacego




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza
Zelechowa
Nr 220/10 z dnia 29 lipca 2010r.

UMOWA UZYCZENIA DY «ouvoerereererenrenensesenes

Zawarta w dniu ........... s w Zelechowie, pomigdzy:
Urzedem Miejskim w Zelechowie, ul. Pitsudskiego 47, 08-430 Zelechow, reprezentowanym przez:
Burmistrza ZeleChOwWa - ..........c.cooveveeveveieeieeeieieeeeeee e,

a

......................................................... . zamieSzZKatym ......coocciiiiiiii e

zwanym dalej ,,Bioracym w uzyczenie”.

N —

§ 1.
Urzad Miejski w Zelechowie zobowiazuje sie do uzyczenia telefonu komoérkowego marki
o 15 | g 1< VN oraz karte SIM o numerze ........ccuuu...... Nna NUMET ......ccceevvevennees
zwanym dalej ,, Telefonem”.
Przekazanie Telefonu nastapi na podstawie protokotu.

§ 2.
Urzad Miejski w Zelechowie jako wtasciciel Telefonu zobowiazuje sie do pokrywania
kosztow stuzbowych rozméw telefonicznych wraz z abonamentem wykonywanych przez
Bioracego w uzyczenie z Telefonu do tacznej miesigcznej kwoty .......zt1 (stownie:
e )
Bioracy w uzyczenie zobowiazuje si¢ do pokrywania nadwyzki ponad kwotg ........ zt jesli
miesi¢czny rachunek przekracza ww. kwote.
W przypadku przekroczenia limitu i nie wptacenia kwoty pieni¢znej do kasy lub na konto
Urzedu Miejskiego w Zelechowie, bioracy w uzyczenie wyraza zgode na potracenie kwoty
z przystugujacego mu wynagrodzenia zgodnie z odpowiednimi przepisami kodeksu pracy.

§ 3.

Warunkiem skuteczno$ci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy pomiedzy
Bioracym w uzyczenie a Urzedem Miejskim w Zelechowie.

W przypadku utraty statusu pracownika lub zmiany stanowiska pracy przez Bioracego w
uzyczenie niniejsza umowa ulega rozwiazaniu, a Bioracy w uzyczenie zobowiazuje si¢
niezwlocznie zwréci¢ Telefon w stanie nie pogorszonym poza zuzycie wynikajace z
normalnej eksploatacji oraz kart¢ aktywacyjna SIM, co zostanie stwierdzone odrgbnym
protokotem.

§ 4.
Bioracy w uzyczenie zobowiazuje do eksploatacji Telefonu zgodnie z warunkami
okreslonymi w instrukcji.
W  przypadku jakichkolwiek wad w Telefonie Bioracy w uzyczenie dokonuje
natychmiastowego zgloszenia zaistnienia tego faktu,
W przypadku utraty telefonu komérkowego pracownik zobowiazany jest do zaptaty kary
umownej w wysokosci kwoty rownowartosci telefonu na dzien zakupu tego samego
telefonu w zamian utraconego.

§ 5.

Umowa niniejsza zawarta jest na czas nieokreslony z zastrzezeniem § 3. Niniejszej umowy.
Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwiazania niniejszej umowy w kazdym czasie ze
skutkiem natychmiastowym.



3. W przypadku braku zaplaty kwoty pienigznej, o ktorej mowa w § 2 pkt 3 Urzad ma prawo
wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.
4. Zwrot Telefonu nastapi zgodnie z § 3. ust 2 niniejszej umowy.

§ 6.
Decyzje o zaptacie kary umownej lub odstapieniu od niej podejmuje Burmistrz Zelechowa — po
przedstawieniu pisemnych wyjasnien pracownika.

§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

§ 8.

Wszelkie zmiany niniejsze] umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§9.

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach — dwa dla Urzedu Miejskiego w
Zelechowie oraz jeden dla Bioracego w uzyczenie.

BIORACY W UZYCZENIE BURMISTRZ ZELECHOWA



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Zelechowa
Nr 220/10 z dnia 29 lipca 2010r.

Zelechow, dnia ........ceveueenenn...

PROTOKOL PRZYJECIA SPRZETU

Nazwa urzadzenia

Nr urzadzenia
(Rodzaj/Nr seryjny)

Przekazujacy

Przyjmujacy

Data przekazania

Miejsce sktadowania

Podpis przekazujacego Podpis przyjmujacego
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