WwOIT GMINY KOLOBRZEG
v_.-u.in zachodniopomorskie Zarzadzenie Nr 46/2012
Wéjta Gminy Kolobrzeg
Z dnia 05 wrzeénia 2012 r.

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Kotobrzeg.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzgdzenie okresla zasady przyznawania, uzytkowania i zwrotu stuzbowych telefonéw
komoérkowych oraz zasady postgpowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu
kosztéw.

§ 2. 1. Przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego moze nastgpi¢ na podstawie pisemnego
umotywowanego wniosku, stanowigcego zatacznik Nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.

2. Decyzjg o przyznaniu shuzbowego telefonu komérkowego oraz o wysokosci limitu kosztdw
podejmuje Wojt Gminy.

§ 3. 1. Sluzbowy telefon komoérkowy mogg otrzymaé pracownicy Urzgdu zajmujacy
stanowiska, ktérych zakres i charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktow
stuzbowych w szczegdlnosci z przetozonym, wspélpracownikami i podwladnymi.

2. Wykaz pracownikéw korzystajacych ze shuzbowych telefonéw komorkowych prowadzi
stanowisko pracy ds. informatycznych.

3. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 2 zawicra:

1) imi¢ i nazwisko pracownika;

2) stanowisko shuzbowe;

3) wysoko$¢ przyznanego limitu kosztéw (zgodnie z umowa zawartg z operatorem);
4) przyznany numer abonencki;

5) numer karty SIM, kod PIN oraz kod PUK;

6) indywidualny numer identyfikacyjny telefonu (IMEL);

7) model aparatu telefonicznego.

§ 4. W przypadku kradziezy lub zgubienia telefonu pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy
telefon komérkowy zobowigzany jest do natychmiastowego zablokowania u operatora sieci
telefonii komérkowej karty SIM a nastepnie zgloszenia tego faktu Sekretarzowi Gminy.

§ 5. 1. Przeniesienie praw i obowiazkéw Urzedu Gminy Kolobrzeg wynikajacych z umowy o
swiadczenie ushug telekomunikacyjnych na rzecz pracownika, ktoremu przyznano stuzbowy
telefon komérkowy moze nastapi¢ na wniosek, z uwzglednieniem warunkéw umowy laczacej
Gming Kolobrzeg z operatorem sieci telefonii komdrkowej, po uzyskaniu zgody Wdjta
Gminy,



2. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie praw i obowiazkéw wynikajgcych z umowy o
Swiadczenie ustug telekomunikacyjnych pracownik, na rzecz ktérego nastgpié ma
przeniesienie zobowigzany jest do wplaty na rzecz Gminy réwnowartosé oplat poniesionych
przez Gming w zwigzku z aktywacjg karty SIM, ktéra ma byé przedmiotem przeniesienia
praw i obowiazkéw. Po dokonaniu wplaty zostaje podpisana umowa cesji, na podstawie
ktérej przeniesione zostajg prawa i obowigzki Gminy wynikajace z umowy o $wiadczenie
ustug telekomunikacyjnych.

3. W wyniku przeniesienia praw i obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik moze
wnosi¢ rowniez o przeniesienie wlasnosci uzywanego przez siebie stuzbowego telefonu
komérkowego. Przeniesienie wlasnosci odbywa sie odpowiednio na zasadach okreslonych w
ust. 1 oraz po dokonaniu wplaty na rzecz Gminy odpowiadajacej wartosci przenoszonego
aparatu telefonicznego z dnia jego zakupu.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i 3 stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. 1. Urzad Gminy Kolobrzeg pokrywa miesicczny koszt brutto uzywania shizbowego
telefonu komarkowego.

2. W przypadku przekroczenia limitu kosztéw pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy
telefon komérkowy zobowigzany jest do uiszczenia na rzecz Urzedu kwoty réznicy pomigdzy
wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci telefonii
komérkowej dla danego numeru a przyznanym w umowie z operatorem miesiecznym limitem
kosztow.

3. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze na podstawie pisemnego wyjasnienia
pracownika zaliczy¢ réznice w oplatach, o ktérej mowa w ust. 2 w poczet kosztéw Urzedu.

§ 7. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy:

1) podpisuje:

a) w 2 egzemplarzach protokét zdawczo-odbiorczy stuzbowego telefonu komoérkowego
wraz z kartg SIM, numerem abonenckim, kodem PIN i PUK, akcesoriami oraz okreslonym
miesigcznym limitem kosztéw abonamentu wedlug wzora stanowiazego zalgcznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia, :

b) o$wiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,

2) zobowiazany jest w szezegodlnosei do:
a) uzywania telefonu zgodnie z przeznaczeniem, tj. do zatatwiania spraw stuzbowych;
b) utrzymywania telefonu w cigglej gotowosci;

¢) odbierania polgczen;

d) regulowanie naleznosci za przekroczenie limitu miesi¢cznego;



e) uzytkowania karty SIM, aparatu telefonicznego wraz z akcesoriami Zgodnie z
przeznaczeniem, kompletnie i nierozlacznie oraz do zaplaty natozonych przez operatora na
Urzad kar w przypadku niezgodnego z niniejszym zobowigzaniem uzytkowania przyznanego
mu telefonu stuzbowego;

f) nie udostepniania shuzbowego telefonu komorkowego osobom trzecim;

g) pokrycia kosztoéw naprawy telefonu wyniktych z jej winy;

h} natychmiastowego zawiadomienia o kradziezy lub zgubieniu telefonu Sekretarza Gminy;

i) zaplaty kosztu aparatu telefonicznego z dnia jego zakupu poniesionego przez Urzad w
przypadku zagubienia lub kradziezy telefonu oraz pokrycia, wynikajacych z wymienionych

okolicznosci, kosztéw zakupu przez Urzad nowego aparatu;

1) zwrotu stuzbowego telefonu komérkowego w przypadku rozwigzania stosunku pracy
albo cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego.

§ 8. Do zadan stanowiska pracy ds. informatycznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
uzywaniem shuzbowych telefonéw komérkowych, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie zakupu nowych telefonéw komoérkowych, kart aktywacyjnych oraz
akcesoriow;

2) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefondw komoérkowych;

3) zglaszanie do ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej zmian dotyczacych uzytkowania
telefonodw komdrkowych;

§ 9. Nadzér na wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 46/2012
Wijta Gminy Kolobrzeg

Z dnia 05 wrze$nia 2012 r.

Imig i nazwisko .......c..oovviiiiiiiiiis e

SENOWISKO e

WNIOSEK
0 przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego

I. Wnosze o:

1) przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktéry bedzie uZywany przeze mnie do celéw sluzbowych w
zwiazku z

2) przyznanie shizbowego telefonu komérkowego na czas:
a) nieokrelony oddnia ..........oooiiiiie e

b) okreslony od dnia ...........eee.e, dodnia.........ooveiiniinnne

(podpis pracownika)
IL Wstepna akeeptacja wniosku
Informacje dodatkowe i propozycje bezposrednicgo przetozonego:
............. (podpls)
1I1. Decyzja
Przyznaj¢ stuzbowy telefon komérkowy z miesiecznym limitem kosztow w Kwocie ...ooooveoeeennn z} brutto.

Nie przyznaj¢ stuzbowego telefonu komérkowego. *

(podpis Wojta Gminy)

*

niepotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 46/2012
Wéjta Gminy Kolobrzeg

z dnia 05 wrzeénia 2012 r.

Imi¢ i nazwisko ........o.oooeeiiiiiiinine e L
Numer telefonu ...
WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na:
dokonanie cesji/przeniesienie wiasnosci stuzbowego telefonu komérkowego
L. Wnosz¢ o wyrazenie zgody na:

1) dokonanie cesji praw i obowigzkéw Urzedu Gminy Kotobrzeg wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych faczqcej Gming Kolobrzeg z operatorem telefonii komérkowej na moja rzecz.

2) przeniesienie wlasnosei stuzbowego telefonu komérkowego na moja rzecz po uiszczeniu przeze mnie
’ .o x
rownowartoscl aparatu.

Uzasadnienie:

IL. Wstepna akeeptacja wniosku

Informacje dodatkowe i propozycje Sekretarza Gminy:

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

(podpis Sekretarza Gminy)

IIL Decyzja

Wyrazam zgodg na dokonanie cesji/ nie wyrazam zgody na dokonanie cesji’

(podpis Wéjta Gminy)

=
niepotrzebne skreslic



Zalgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 46/2012
Wijta Gminy Kolobrzeg

Z dnia 05 wrzeénia 2012 r,

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Przekazuje sig Pani/Panu ...........oooiiiiiiiiiiii e
(imig i nazwisko pracownika)

1. Telefon komdrkowy ...,
{model)

a) numer IMEI T s
b} numer abonencki O T
2. Kartg SIM 0 DUIMEIZE = \ooovvveineveeeeeeee o,
3.KodPIN - ..o, KodPUK ...,
4 AKCESOIIA = oo et

......................... zh
6. IMe UWAZI - .o e e
Kotlobrzeg, dnia ..........oooovveee
Przekazujgcy Przyjmujacy
{podpis Sekretarza Gminy) (podpis pracownika)
Otrzymuja:

1. Informatyk w/m
2. Pracownik przyjmujgacy telefon



Zalgeznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 46/2012
Wéjta Grtiny Kolobrzeg

z dnia 05 wrzetnia 2012 r.

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze:

1. przgimuje na siebie pelna odpowiedzialnogé materialng za powierzone mi mienie Urzedu Gminy Kolobrzeg
okreslone szczegdtowo w protokole zdawczo-odbiorezym przyjecia stuzbowego telefonu komérkowego z dnia

2. wyrazam zgodg na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za pracg naleznosci bedgeej réznicg pomiedzy
wysokoscia faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej za korzystanie przeze mnie ze
stuzbowego telefonu komérkowego, a przyznanym limitem kosztéw,

3. zapoznatem /am si¢ z trescig Zarzadzenia w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kotobrzeg, zwanego dalej ,,Zarzqdzeniem”

i zobowiagzuje sie:
1. do przestrzegania zarzadzenia,

2. do wplaty na rzecz Urzedu Gminy Kofobrzeg kwoty stanowigcej roznice pomiedzy wysokoscig kwoty
okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej dla danego numeru a
przyznanym miesigcznym limitem kosztoéw — w terminie do ostatniego dnia miesigca, w ktérym faktura
wplyneta do Urzedu,

3. do nie udostgpniania przyznanego shuizbowego telefonu komérkowego innym osobom, nie bedacym
pracownikami Urzgdu Gminy Kolobrzeg,

4. uzytkowania karty SIM, aparatu telefonicznego wraz z akcesoriami zgodnie z przeznaczeniem oraz do zaplaty
natozonych prze operatora na Urzad kar, w przypadku niezgodnego z niniejszym oéwiadczeniem nzytkowaniem
przyznanego telefonu stuzbowego,

5. pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniklych z mojej winy,

6. do natychmiastowego zawiadomienia o kradziezy lub zagubienia telefonu Sekretarza Gminy,

7. do zaplaty kosztu aparatu telefonicznego z dnia zakupu poniesionych przez Urzad Gminy w przypadku
zagubienia lub kradziezy telefonu oraz pokrycia, wynikajgcych z wymienionych okolicznosci, kosztéw zakupu

przez Urzad Gminy nowego aparatu,

8. zwrotu stuzbowego telefonu komérkowego w przypadku rozwigzania stosunku pracy albo cofniecia decyzji o
przyznaniu shuizbowego telefonu komérkowego.

(podpis pracownika, kiéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy)

Otrzymuja;

1. Referat BF w/m - kopia
2. Informatyk w/m - oryginat



