ZARZADZENIE NR 229/2017
BURMISTRZA OPOCZNA

z 23 listopada 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. tekst jednolity z 2017 r. poz.1875 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez
pracownikdw Urzedu Miejskiego w Opocznie, zwany dalej regulaminem, w  brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw korzystajacych ze stuzbowych telefonéw komédrkowych
w dniu wejsScia w 2ycie zarzadzenia do ztozenia wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 regulaminu,
w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Opoczna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzgdzenia nr 229/2017 Burmistrza Opoczna z dnia 23
listopad 2017r w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komdrkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Opocznie

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Opocznie

§1.

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Opocznie, zwany dalej regulaminem, okresla zasady przyznawania pracownikom
stuzbowych telefonéw komérkowych i miesiecznego limitu kosztow, wynikajgce stad obowigzki
pracownikéw oraz zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komérkowych, zwanym
dalej telefonem lub telefonami.

§ 2.
Telefon stuzbowy przystuguje:
1) Burmistrzowi Opoczna i jego zastepcom
2) Skarbnikowi Gminy Opoczno
3) Sekretarzowi Miasta
4) Przewodniczacemu Rady Miejskiej
5) Naczelnikom i Kierownikom komdrek organizacyjnych
6) pracownikom Urzedu Miejskiego w Opocznie

§3.

1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 pkt. 1-4 korzystaja z telefonow bez sktadania wniosku o
ich przyznanie.

2. Wysokos¢ abonamentu optacanego przez Gmine Opoczno oraz opfat za pozostate
ustugi telekomunikacyjne okresla umowa Gminy Opoczno z operatorem telekomunikacyjnym.

3. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt 5-6 nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku pracownika, zaakceptowanego przez przetozonego i skierowanego do
Burmistrza Opoczna. Wzér wniosku o przyznanie telefonu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Decyzje o przyznaniu telefonu osobom wskazanym w § 2 pkt 5-6 podejmuje Burmistrz
Opoczna.

5. Indywidualny miesieczny limit kosztéw korzystania przez pracownika z telefonu
komdérkowego ustala Burmistrz Opoczna odpowiednim zarzadzeniem. W sktad miesiecznego limitu
kosztow wchodzi koszt abonamentu oraz koszt przeprowadzonych rozméw, wystanych wiadomosci
tekstowych i graficznych, oraz miesieczny limit dostepu do sieci Internet.

§4,
1. Osoba, ktérej przyznano telefon jest zobowigzana do:

1) Podpisania odpowiedniego protokotu zdawczo-odbiorczego okreslonego w
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2) posiadania wtaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi;

3) wykonywania i odbierania potgczen i sms/mms wytacznie w sprawach stuzbowych;

4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu przed
jego utratg spowodowana, np. kradziezg lub zagubieniem;

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

6) nieudostepniania telefonu osobom trzecim;

7) w przypadku zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas aparatu komoérkowego




pokrycia kosztéw zakupu przez Gmine Opoczno nowego telefonu, tej samej klasy,
8) ztozenia oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.

2. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie
Sekretarza Miasta Opoczna.

3. W przypadku utraty telefonu z innych powoddéw (np. zagubienie) pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyiszym fakcie
Sekretarza Miasta Opoczna.

4. Urzad Miejski pokryje koszty naprawy telefonu, jezeli jego uszkodzenie nie nastgpito
z winy pracownika.

§5.

1. Urzad Miejski w Opocznie pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika
do wysokosci przyznanego mu miesiecznego limitu kosztéw okredlonego w zarzadzeniu
Burmistrza.

2. Przekroczenie przyznanego miesiecznego limitu kosztéw skutkuje koniecznoscia
ztozenia Sekretarzowi Miasta pisemnych wyjasnien, jezeli pracownik wczesniej dobrowolnie nie
uiscit kwoty odpowiadajgcej kosztom przekraczajgcym miesieczny limit.

3. Sekretarz Miasta podejmuje decyzje o wyrazeniu zgody na pokrycie kosztéw
korzystania z telefonu ponad przyznany limit.

4. W przypadku niewyrazenia zgody, o jakiej mowa w ust.3, pracownik zobowigzany jest
do uiszczenia kwoty przekroczenia limitu okreslonego w zatgczniku nr 2 do regulaminu, w terminie
14 dni od otrzymania informacji o braku zgody.

5. W przypadkach o jakich mowa w ust.2 i ust.4, kopie potwierdzenia zaptaty nalezy
przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

§6.

1. Przyznane telefony, akcesoria i karty SIM stanowig wtfasno$¢ Gminy Opoczno.
Ewidencjonuje je w formie wykazu, wydaje, przyjmuje i przechowuje Wydziat Organizacyjny .

2. Wykaz telefonow zawiera:

1) wniosek o przyznanie telefonu ;

2) protokét zdawczo-odbiorczy telefonu stuzbowego

3) kopie umowy Gminy Opoczno z operatorem telekomunikacyjnym;

4) kserokopie faktury dokumentujacej zakup telefonu i akcesoridéw.

3. W stosunku do osdb, o ktérych mowa w § 2 pkt.1-4, 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. Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz
innymi akcesoriami pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego:

1) Po uptywie okresu na jaki zostat przyznany
2) W przypadku rozwigzania stosunku pracy
3) Nieobecno$ci w pracy trwajgcej dtuzej niz nastepujgce po sobie 30 dni

3. Na potwierdzenie wykonania czynnosci z§ 7 ust. 2 pkt 1-4 podpisany zostaje protokot
zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. Wydziat Organizacyjny przed okresem zakoriczenia uméw z operatorem
telekomunikacyjnym podejmuje kroku zmierzajace do wytonienia operatora na nastgpny okres




zwigzania umowa.

5. Po podpisaniu nowych uméw z operatorem telekomunikacyjnym pracownik otrzyma
nowy telefon na okres zwigzania umowa zgodnie z warunkami § 4. .

6. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie obowigzujgce w Urzedzie
Miejskim w Opocznie zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§ 8.
1. W wyjatkowych przypadkach pracownicy mogg wnioskowac¢ o dokonanie cesji praw
i obowigzkéw wynikajacych z umowy taczacej Gmine Opoczno z operatorem telefonii komérkowej
na rzecz wnioskujgcego pracownika.
2. Cesja nastepuje po uzyskaniu zgody Burmistrza Opoczna na ztozonym wniosku z
zatgcznika nr 3 do regulaminu i wymaga zgody wtasciwego operatora komérkowego.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondéw komérkowych przez pracownikdéw Urzedu
Miejskiego w Opocznie

OpoCzNo, dNia ceceeeeieeeeeceeeeieeeeeeveeeaeeaanas

imie i nazwisko pracownika

...................... VEeseatssetaseciantrassvanns

stanowisko i komdrka organizacyjna

Burmistrz Opoczna
w miejscu

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komdrkowego, z aktywnym numerem,
ktory bedzie uzywany przeze mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

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

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

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

podpis pracownika

WNIOSEK aKCEPIUJE! vt st et e eb e eb s ene s

pieczgtka i podpis Kierownika komdrki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika

0 Przyznaje stuzbowy telefon komadrkowy,
o Nie przyznaje stuzbowego telefonu komorkowego,

cesaacans Pesesasaranssresassteasntsasennnsn

podpis, pieczgtka Burmistrz Opoczna



Zataeznik nr 2 do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie

PROTOKOt ZDAWCZO_ODBIORCZY
stuzbowego telefonu komérkowego

S ANOWISKO: it e ettt seseteeeessaeean s saeseeeeesssemeesasesaesees

telefon komdérkowy marki, Model .......cccvvinicen i

WEAZ Z AKCESOTIAIM 1eiiet corteeirieeeseeeeeveeeseeeseeeeratesesaesasasnsserseesassessesesasssssasessssnnsess

S ZUMEIEM IMED bbb e

- Z miesiecznym limitem kosztéw optacanym przez Gmine Opoczno w kwocie ..............

Nazwa Planu taryfowego .........ccccccmvvinrincccnevecienn e v SIEC GSM .o

Il. Telefon przekazywany jest na czas okreslony od .....cccvevevievecnnrennnne, (o [0 TSN

Il.  Oswiadczam, ze  zapoznatem(-am) sie z trescig regulaminu

korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie

i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

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

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

miejscowosé, data podpis pracownika przyjmujgcego telefon

podpis przekazujacego telefon



Zatgeznik nr 3 do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie

OpOocCzNO, dNid cccuveeeeveeeeeeeecree e

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

stanowisko i komdrka organizacyjna

Burmistrz Opoczna
w miejscu

WNIOSEK
o dokonanie cesji praw i obowigzkéw Gminy Opoczno wynikajacych z umowy o $wiadczenie

ustug telekomunikacyjnych na mojg rzecz

Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie praw i obowigzkéw Gminy Opoczno
wynikajgcych z umowy o Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych, taczacej Gmine Opoczno z
operatorem telekomunikacyjnym w zakresie uzytkowanego aparatu stuzbowego:

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

model, symbol

0 NUMerze telefoNICZNYM @ ..o et

Uzasadnienie:

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

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

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

pieczatka i podpis pracownika

0 Wyrazam zgodg,
0 Nie wyrazam zgody

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

podpis, pieczatka Burmistrz Opoczna



