Zarzadzenie Nr 49/16
Burmistrza Pisza

z dnia 13 kwietnia 2016 r.

w sprawie zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komérkowych do celéw
stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 22016 r.
poz. 446) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Piszu zasady zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z
telefonéw komdrkowych do celéw stuzbowych zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pisz.
§ 3.
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 116/12 Burmistrza Pisza z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie zasad zakupu,
przydziatu oraz uzytkowania telefonéw komérkowych w Urzedzie Miejskim w Piszu,

2) Zarzadzenie Nr 28/13 Burmistrza Pisza z dnia 22 marca 2013 r., zmieniajgce zarzadzenie w
sprawie zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefondw komdrkowych w Urzedzie
Miejskim w Piszu,

3) Zarzadzenie Nr 55/13 Burmistrza Pisza z dnia 6 czerwca 2013 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefonéw komodrkowych w Urzedzie
Miejskim w Piszu,

4) Zarzadzenie Nr 102/13 Burmistrza Pisza z dnia 24 wrze$nia 2013 r. zmieniajgce zarzadzenie w
sprawie zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefonéw komérkowych w Urzedzie
Miejskim w Piszu,

5) Zarzadzenie Nr 30/14 Burmistrza Pisza z dnia 11 marca 2014 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefondw komoérkowych w Urzedzie
Miejskim w Piszu,

6) Zarzadzenie Nr 117/14 Burmistrza Pisza z dnia 19 wrzesnia 2014 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefonéw komérkowych w Urzedzie
Miejskim w Piszu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 r.

BURMI3TRZ

Andrz rski

Zbignicw Wagzkicwicz




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49/16
Burmistrza Pisza

z dnia 13 kwietnia 2016 r.

Zasady zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komérkowych do celéw
stuzbowych

§1. 1.Gtéwnym celem niniejszego Zarzadzenia zwanego dalej ,Zarzadzeniem” jest okre$lenie zasad
obowiagzujacych w zakresie nabywania, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefondw
komorkowych w Urzedzie Miejskim w Piszu, zwanym dalej ,Urzedem”.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) ,Karcie SIM” nalezy przez to rozumie¢ kartg elektroniczng znajdujgca si¢ wewnatrz aparatu,
przechowujacg dane o numerze abonenckim, numerach PIN i PUK oraz inne dane wpisywane
bezposrednio przez uzytkownika,

2) ,Numerze PIN” nalezy przez to rozumie¢ kod dostepu do ,Karty SIM”, konieczny do uruchomienia
telefonu,

3) ,Numerze PUK” nalezy przez to rozumie¢ kod serwisowy do aparatu, umozliwiajgcy odblokowanie
aparatu w przypadku trzykrotnego btedu przy wpisywaniu numeru PIN,

4) ,Zasadach” nalezy przez to rozumie¢ ,Zasady zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z
telefonéw komérkowych do celdéw stuzbowych”,

5) ,Pracowniku” nalezy przez to rozumieé pracownikdw Urzedu Miejskiego w Piszu,

6) ,Uzytkowniku” nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w § 2, korzystajace z stuzbowych
telefonéw komarkowych,

7) telefonie / aparacie” nalezy przez to rozumiec stuzbowy telefon komorkowy,

8) ,Administratorze” nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Burmistrza Pisza pracownika
Whydziatu Organizacyjnego Urzedu.

3. Stuzbowy telefon komérkowy moga otrzymaé pracownicy zajmujacy stanowiska, ktérych tryb i
charakter pracy wymaga statych i czgstych kontaktéw stuzbowych, w szczegdinosci z przetozonymi,
wspotpracownikami i podwiadnymi.

4. Przyznawanie telefonéw ma zapewni¢ sprawng komunikacie w sprawach stuzbowych oraz
dyspozycyjnoéé pracownika, tj. utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonymi, w
czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza godzinami pracy oraz miejscem pracy.

A

§ 2. Telefon przystuguje:

1) Burmistrzowi Risza; .« 00 b i




2) Zastepcy Burmistrza Pisza;

3) Skarbnikowi Gminy Pisz;

4) Sekretarzowi Gminy Pisz;

5) pozostatym pracownikom na umotywowany wniosek.

§ 3.1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 pkt 1-4 korzystajg z telefondw bez sktadania wniosku o ich
przyznanie. Wysokos¢ abonamentu opfacanego przez Urzad oraz opfat za pozostate ustugi
telekomunikacyjne okre$la umowa zawarta z operatorem telefonii komérkowej.

2. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt 5 nastepuje na podstawie pisemnego
wniosku pracownika, zaakceptowanego przez przetozonego i skierowanego do Burmistrza Pisza.
Wz6r wniosku o przyznanie telefonu okresla zatgcznik nr 1 do Zasad.

3. Decyzje o przyznaniu telefonu osobom wskazanym w & 2 pkt 5 podejmuje Burmistrz Pisza,
okreslajac indywidualnie miesieczny limit kosztéw opfacanych przez Urzad oraz okres, na jaki
przyznany zostaje telefon.

4. W uzasadnionych przypadkach, wymagajacych zwiekszenia lub zmniejszenia przyznanego
indywidualnego limitu kosztéw, limit moze zosta¢ zmieniony, po uwzglednieniu zapiséw umowy
taczacej Urzad z operatorem telefonii komérkowej.

5. W sktfad miesiecznego limitu kosztéw, o ktérym mowa w ust. 3, wchodzi koszt abonamentu oraz
koszt przeprowadzonych rozméw telefonicznych, wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych,
bez tzw. wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwiekszong w stosunku do normalnej stawka. Do
miesiecznego limitu kosztéw, o ktérym mowa w ust. 3, moze wchodzi¢ rdwniez koszt innych ustug
telekomunikacyjnych, w tym dostepu do sieci Internet.

§4. Osobami odpowiedzialnymi za wdrozenie i przestrzeganie Zasad s3:

1. Administrator — w zakresie administrowania oraz kontroli kosztéw zwigzanych z uzytkowaniem
telefonéw komérkowych, w tym:

a) analiza, wyborem i zakupem telefonéw komdrkowych,

b) wspotpracg z operatorem telefonii komdrkowej,

c) merytoryczng kontrolg kosztéw zwigzanych z uzytkowaniem telefonéw komérkowych,
d) dbaniem o prawidtowo$¢ gospodarki w zakresie uzytkowania telefonéw komdérkowych,
e) kontrolg prawidtowosci uzytkowania telefonéw komdérkowych,

f) kontrolg kosztow zwigzanych z uzywaniem telefonéw komérkowych.

2. Uzytkownicy — w zakresie uzytkowania i korzystania z telefonéw.
§5. Postepowanie dotyczace przydziatu telefonu / przyjecia aparatu od Uzytkownika:

1. Przekazanie do uzytkowania telefonu wraz z kartg aktywng SIM oraz akcesoriami
uprawnionemu pracownikowi nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Zasad, przy czym przekazujacym jest Administrator, a
przyjmujacym Uzytkownik.




Przyjecie telefonu od jego dotychczasowego Uzytkownika odbywa sie w oparciu o formularz
protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 1, przy czym przekazujgcym jest
Uzytkownik, a przyjmujacym Administrator.

W przypadku wymiany aparatu na nowy Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu starego
aparatu w ciggu 7 dni od daty otrzymania nowego aparatu.

Uzytkownik zobowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz innymi akcesoriami
w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy,

2} uptywu kadencji,

3) odwotania ze stanowiska,

4) uptywu terminu na jaki zostat przyznany telefon,

5) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

Utrata prawa do korzystania z telefonu skutkuje obowigzkiem dokonania zwrotu telefonu w
dniu zaistnienia przyczyny okreslonej w ust. 4.

W przypadku niezastosowania sie do okolicznosci wynikajacych z ust. 3-5 telefon zostanie
zablokowany u operatora, a pracownik (lub byly pracownik) zostanie obcigzony kosztami
ustug od dnia utraty prawa do uiywania stuzbowego telefonu oraz kosztem aparatu
telefonicznego odpowiadajgcym jego rzeczywistej wartosci.

Na miesigc przed uptywem okresu, na jaki przyznany zostat telefon, Uzytkownik widzacy
potrzebe dalszego korzystania z telefonu zobowigzany jest do wystgpienia z nowym
whnioskiem na zasadach okre$lonych w § 3 ust. 2.

§6. Do zadan pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego Urzedu naleza:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji stuzbowych telefondw komérkowych na podstawie podpisanego
protokotu zdawczo-odbiorczego, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad,
sporzgdzanie comiesiecznego wykazu oséb, ktére przekroczyty przyznany limit, wraz z
okresleniem wysokos$ci kwoty przekroczenia i przekazanie go pracownikowi Urzedu ds. ptac,
wystawianie faktury obcigzeniowej dla Uzytkownika w przypadku przekroczenia przez niego
przyznanego limitu.

§7. Uzytkownik zobowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapoznania sie z Zasadami i ich przestrzegania,

posiadania wtgczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,

odbierania potaczen,

uzywania telefonu wytacznie do celéw stuzbowych,

regulowania naleznosci za przekroczenie miesiecznego limitu,

nieudostepniania stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,

pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniklych z winy pracownika,

niezwtocznego zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu Administratora w celu
zablokowania numeru w Biurze Obstugi Klienta operatora,

w przypadku kradziezy niezwtocznego zgtoszenia w/w faktu Policji, a nastgpnie dostarczenia
Administratorowi w terminie 5 dni od daty zdarzenia protokotu kradziezy wydanego przez
Policje,

10) pokrycia kosztow zakupu telefonu komérkowego w przypadku zagubienia lub kradziezy.




§8. 1. Urzad pokrywa koszty rozméw stuibowych w ramach przyznanego Uiytkownikowi
miesiecznego limitu kwotowego w postaci abonamentu.

2. W przypadku przekroczenia miesiecznego limitu kosztow przez Uzytkownika pracownik
Wydziatu Organizacyjnego Urzedu w ciggu 7 dni od daty wptywu faktury od operatora do Urzedu
wystawi fakture obcigzeniowa dla Uzytkownika. Kwoty stanowigce przekroczenie miesiecznego
limitu kosztow beda automatycznie potrgcone przez odpowiednig komdrke Urzedu z najblizszego
wynagrodzenia danego Uzytkownika za jego zgodg wyrazong na piSmie.

§9. 1. Pracownik, ktéoremu przyznano telefon i miesieczny limit kosztéw optacanych przez Urzad

podpisuje oswiadczenie o:

1)

2)

3)

4)

przyjeciu telefonu z okreslonym numerem abonenckim oraz okreslonym miesiecznym
limitem kosztéw;

wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prace kwoty stanowigcej rdinice
pomiedzy wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci
telefonii komoérkowej dla danego numeru a przyznanym miesiecznym limitem kosztéw;
wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace kosztéw poniesionych przez Urzad
z tytutu naprawy telefonu z powodu niewlasciwego uzytkowania badz uszkodzenia
mechanicznego otrzymanego telefonu komérkowego, kosztéw zakupu nowego aparatu w
przypadku zagubienia lub kradziezy. Podstawg do potracenia bedg faktura i protokét
naprawy z zaktadu naprawczego.

zapoznaniu sie z Zasadami i zobowigzaniu do ich przestrzegania.

2. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do Zasad.

§10. Pracownicy, ktérzy zostali uzytkownikami telefonéw komdrkowych przed wejSciem w zycie
Zarzadzenia zobowigzani s do podpisania ,protokotu zdawczo-odbiorczego” oraz ,,0swiadczenia”
zgodnie z Zasadami w terminie do dnia 31 maja 2016 r. Jesli pracownik nie wykona powyzszych
czynno$ci w wyznaczonym terminie, bedzie to podstawg do zadania od niego zwrotu telefonu

komdrkowego.




Zatacznik Nr 1 do Zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komérkowych
do celéw stuzbowych

Pisz, dNia ....c.cceeeerevereeeereerenes
IMIE | NAZWISKO ..eviviiviririnninrins vt svs s srssrssas s srssmssnssns s sns e sisssm s sssssssns sassmessen st emnensanasnsannanes
STANOWISKO savsiiissuasivsriassusstnasiveisionasnsns s ssss mis avs s ek do05Es4sEas i e Gada sV ansa T4 VeSO B SRS S s
Komorka organizacyjna UrzeAU ... ccrcemecier st st sssssesr s sn s s sns st s sasaes

WNIOSEK PRACOWNIKA
0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Prosze o:

1) przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie do celdw
stuzbowych;

2) przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego na czas:
a) nieokreslony od dnia ....c.cccccciveniiinnnane
b) okredlony od dnia ......cccceneevceennnnne. o [o X [ [T [

Uzasadnienie wniosku*:

a) |:| wykonuje obowiazki stuzbowe poza miejscem pracy,
b)[ ] przetozeni i wspétpracownicy musza mie¢ ze mng staly kontakt, réwniez poza
godzinami pracy, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie zadania, wynikajgce z zakresu

/podpis pracownika/

Akceptacja wniosku
Akceptuje wniosek
" data i podpis preclotoncgo/
[ ] Przyznaje* stuzbowy telefon komdrkowy z miesigcznym limitem kosztéw w kwaocie ..................z4

netto (stownie ZIOtYCh ..ot ssraneneennes) - PIUS pOdatek VAT wg
obowigzujgcej stawki.

Nie przyznaj * stuzbowego telefonu komérkowego.
J
/data, podpis Burmistrza Pisza/

* odpowiednie pola oznaczone , []” zaznaczy¢ symbolem ,x”




Zatacznik Nr 2 do Zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonow
komdrkowych do celow stuzbowych

PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY
stuzbowego telefonu komérkowego

" Jimie i nazwisko osoby, kiére] pryznano stuzbowy telefon komérkowy/

D *zwrocit / -a:
[ ] *otrzymat/ -a:

1. Aparat telefoniczny KOMOrkOWY ........ocoovimieiiine i et encas e

/nazwa i model/

- nuMer abonencki ...
= NUMET IME] ccimusissisimmssmimninasisniiisisssmsessismssss
2. Karte SIM O MUMEIZE ...ttt s vsrees s sn s
3. Kod PIN siciinsaissnenssimassmans KOO PUK maciimammmstem st

A AKCESOFTIA cooveeeiuirinsessacsasiassacissessssssasssnsensassenssenssssnesreses ssesas sasses sos Fennsessssensseessesssesesesesses srsass enassarsensarsseyasseness

Przekazujacy: Przyjmujacy:

* odpowiednie pola oznaczone ,, []” zaznaczy¢ symbolem ,x”




Zatacznik Nr 3 do Zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komérkowych do celéw stuzbowych

(pieczatka jednostki)

Ewidencja wydanych stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie Miejskim w Piszu
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Zatacznik Nr 4 do Zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komarkowych
do celow stuzbowych

IMI 1 NAZWISKO ..ucreeeer e e ss s e s s s asssssmsssasasr s sasass sns sanase oo

StANOWISKO i nsiiimnimiiaivinsssasss s s sivieiv

OSWIADCZENIE

1. Przyjmuje telefon komdrkowy:
1) znumerem abonenckim ........occeeeececerseveressoreorsanens
2) z miesiecznym limitem kosztéw optacanym przez Urzad Miejski w Piszu w kwocie
zt netto (stownie ziotych:
cererrenrerneneeeserenneneeneeeneess. PIUS pOdatek VAT wg obowigzujgcej stawki.

2. Oswiadczam, Ze zapoznatem/-am sie z trescig Zasad zakupu, przydziatu, uzytkowania i
korzystania z telefonéw komoérkowych do celdw stuzbowych stanowigcych zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 49/16 Burmistrza Pisza z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie zasad zakupu,
przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komérkowych do celéw stuzbowych w
Urzedzie Miejskim w Piszu i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

3. Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace kwoty stanowigcej roznice
pomiedzy wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci
telefonii komérkowej dla mojego numeru a przyznanym miesiecznym limitem kosztéw.

4. Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace kosztéw poniesionych przez
Urzad Miejski w Piszu z tytutu naprawy telefonu z powodu niewtasciwego uzytkowania badz
uszkodzenia mechanicznego otrzymanego telefonu komdrkowego, kosztéw zakupu nowego
aparatu w przypadku zagubienia lub kradziezy. Podstawa do potracenia bedg faktura i
protokot naprawy z zaktadu naprawczego.

/data i podpis pracownika/




