Zarzadzenic Nr 272011
Wijta Gminy Zlota
z dnia 3 stycznia 2011 rokn

w sprawie zasad zakupu , prrydzialu , uzytkowania i korzystania z telefonédw
komérkowych do celow sluzbowych .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pé#n. zm.) oraz Regulamina
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Ziotej zarzadzam | co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza sig zasady zakupu , przydziatu, uzytkowania i korzystania
z telefonow komérkowych do celow shuzbowych stanowiacych whasnogé Urzgdu
Gminy w Zlotej okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Nadzdr nad wykenanicm zarzadzenia pewierza sie Sekretarzowi Gminy Ziota .

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie 7 dniem podjecia i ma zastosowanic od
dnia 31 grudnia 2010 roky.
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Zataemik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2011
Waita Gminy Ziota
z dnia 3 stycznia 201 [ r.

Zasady zakupu, przydzialu, uzytkowania i korzystania z telefonow

komirkowych do celow stuzbowych

L.Przedmiet (cel procedary):
Gléwnym celem zarzadzenia jest okreslenie zasad zakupu, preydriatu, uzyikowania i
korzystania z telefonédw komarkowych obowiazujacych dla Urzedu Gminy w Zlolej

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

2.

roaming’u — nalezy przez to rozumieé mozliwodc korzystania z ustug w czasic
pobytu poza granicami kraju,

pofaczeniach miedzvnarodowych — nalezy to rozumicé mozliwese potaczen z
abonentami innych krajow,

karcie SIM - nalezy to rozumie¢ karte elektroniczna wewnafrz aparatu
przechowujacy dane o numerze abonenckim, numerze PIN i PUK oraz inne
dane wpisywane bezpodrednio przez uzytkownika,

numerze PIN — nalezy przez to rozumied kod dosigpu de apararu,
numerze PUK — nalezy preez to rozumicé kod serwisowy, umozliwiajacy
odblokowanie aparatu w przypadku trzykrotnego bledu przy wpisywaniu
numery PIN,

Administratorze — nalezy przez {o rozumied osobe - Podinspektora do spraw
organizacyjnych

Zasadach —nalczy przey to rovumied | Zasady rakupu, preydrsiah,
uzytkowania i korzystania z telefonow komorkowych do celow stuzbowych”,

Lakres stosowania:

Zarzadzenic obejmuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Ziotej
uzytkujacych stuzbowe telefony komorkowe. Zasady wyrazone w tym varzgdzeniu
stosowane sa tcz do os0b nie bedacych pracownikami Urzedu Gminy w Zlotej, jako
inlegralna czesé umowy.



3. Kompetencje i odpowiedzialnosé:

Odpowiedzialnymi za wdrozenie 1 akiualizacje Zarzadzenia sa

Kierownik Referatu Ogolnoorganizacyjnege i Spraw Obywatelskich - w
zakresie Zawierania umow uzyczenia lelefonow komorkowyeh,

Podinspekior do spraw organizacyjnych- w zakresie administrowania
telefonami komaorkewymi,

Inspektor do spraw ksiegowosci budzetowe} - w zakresie koniroli kosztow
zwiazanvch z uzylkowaniem telefondw komérkowych.

Postepowanie (opis):

a) Zasady preydziatu telefonéw komérkowych:

- Urzad Gminy w Zfolej postada jeden rodza;j telefonow komorkowych sieci
ERA

- telefon komorkowy moze otrzymac ten pracownik Urzedn Gminy w Ziote) |
dia ktorego jest on niezbednym narzedziem do wykonywamia pracy na rzecz
Urzedu,

- pracownikowl telcfon komérkowy zostaje przydzielony w formic pisemnej —
~Protokotem przekazania sprzetu”, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
ninicjszych Zasad, przy czym przekazujacym jesl Administrator La
odbierajagcym pracownik. ,Prolokdt przekazania sprzetu™ sporzadza sic w
trzech egzemplarzach: jeden dla pracownika, jeden dla Administratora, jeden
dla Kierownika Referatu Ogolnoorganizacyinego 1 Spraw Obywaleiskich.

- Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich na
podslawie ,,Protokolu przckazania sprzgu” sporzadza , Umowe uzyczenia”,
ktore] wzor stapowi zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

h) Zadania administratora telefonéw komérkowych:

Do glownych zadan administratora nalezy:

-analiza, wybor i zakup telefonéw komérkowych,

-wspdlpraca z operatorem telefonii cyfrowey,

-konirola prawidlowosci uzytkowania telefonow komaorkowych,

-tworzenie dokumentacji dla  kazdego iclcfonu {przydzal telefonu
komorkowego}.

¢) Zakup akcesoriow:

W preypadku zakupu akcesoriow obowiazuja zasady jak przy przydrziale telefonu
komorkowego.

d} Przyjecie telefonu komorkowego do uiythku:

- przyviecic telefonu komérkowego do uzylkowania odbywa sig w oparciu o
{ormularz
WProtokotu przekazania sprzetu”,

- uzytkownik, kldry stracit uprawnicnia do uzywania telefonu komoérkowego,
zwraca aparat Administratorowi. Do zwrotu aparatu nalezy postugiwac sie



h

formularzem ,,Protokdt preyigeia sprzetu”, kiorego wzor stanowi zalacznik nr
3 do ninigjszych Zasad, przy czym przekazujacym jest pracownik a
edbiermjacym Administrator. Poprzedni uzytkownik dorecza aparat wraz z
Kartg SIM Administratorowi oraz pelnym dodatkowym wyposazeniem i
instrukeja obsfugl.

Zasady uzytkowania telefonow:

a} Telefon komorkowy musi by¢ uiywany zgodnie 7 instrukcja obstugi.
Uzylkownik powinien niezwlocmic informowaé Administratora o wszelkich
uszkodzeniach, awanach, zagubieniu lub kradziezy i dzialaé zgodnie ze
wskazowkami Administratora.

b) Telefony komdrkowe winny by¢ uzywane wylacznie do celow shuzbowych.

¢y W zakresic polaczen migdzynarodowych i roaming’u pracownik winicn
otrzvmac zgodg Waojta Gminy Zlota .

d} Za utrzymanie telefondw komorkowych w nalezytym stanie odpowiadaijy ich
uzytkownicy.

€) Ewentualny koszt naprawy dokonywany jest prrzez Urzad Gminy w Zlotej.
Kossty samodzielnych napraw, tj. dokonywanych bez uzgodnienia z
Administratorem, nie bgda pokrywane przez Urzad Gminy. Urzad nic bedzie
ponosit kosztéw napraw (elefonow uszkedzonych na skutek nicwlasciwego
urylkowania badZ mechanicznego uszkodzenia, co bedzie polwierdzone
protokotem z naprawy. W przypadku niemoznosei naprawy teiefonu
komdrkowege winlen on zostaé zlikwidowany, po uprzednim otrzymaniu
potwierdzenia, Ze telefon nie nadaje si¢ do dalszego nzytkowania.

) W przypadku kradziezy telefonu komorkowego uzytkownik zobowigzany
jest do skontaktowania sie z Administratorem w celu zablokowania numeru u
operatora lub w przypadku braku takie) mozliwosei uzyikownik zobowigzany
Jest do samodzielnego niezwlocznego zablokowania numeru u operatora. W
kazdym preypadku uzyltkownik ma obowiazek niezwlocznego zgloszenia
wyze] wymienionego faktu na Policie, a nastepnie dostarczenia do
Administratora protokotu kradziezy wydanego przez Policje.

g) W przypadku xagubienia telefonu komorkewegoe (poza sytuacjg opisana
wyze)) uzytkownik zobowigzany jest do uiszerzenia kwoly réownowarlosc
telefonu na dzien zakupu tego samego lelefonu w zamian utraconego.

Koszty:

a) Urzad Gminy w Zlote] pokrywa koszty rozmow shuzbowych, jesli nig
prrckraczajg one obowigzujacych limitéw w rozmowach posiadanych
abonamentéw telefonicznych zgodnie z zawartymi umowami z operatorem.

b) Koszy rozméw dla numeru telefonu komorkowego przydzielonego innej
osobic nic bedace] pracownikiem Urzgdu Gminy w Ziote] pokrywane beda
ze drodkéw budZetowych przyznanyeh na ten cel.

¢} Urzad Gminy w Zlote] nie refunduje kosztow zwigzanych
z uzytkowaniem prywatnego telefonu komdrkowego do celdw stuzbowvch.

d) Kontrolg kosztow zwiazanych 2 uzytkowaniem telefonéw komérkowych



prowadz: Inspektor do spraw ksiggowosci budzetowej.

&) W przypadku przckroczenia przyznanego miesigeznego limitu kwotowego
uzytkownicy telefondw komarkowych vobowigzani sg do comiesigeznego
uiszczania oplaty naleznosci bedgcej roznica miedzy kwota wynikajaca
z faktury za ustugi telekomunikacyjne a kwota przyznanego miesiccznego
limitu kwotowego. Wplala, na podstawie noty sporzadzonej prrer
ksiegowos$c, winna nastapic do ostatntego dnia miesigea przypadajacego po
miesiacu, ktorego dotyczy taktura.

f) W przypadku przekrocsenia przyznancgo miesigeznego limitu kwolowego
uzytkownik telefonu komorkowego, moze wnioskowaé do Wojta Gminy
Zlota o uznanie kwoty przckraczajacej przyznany limit, jezeli wykaze, 7e
przekroczenie wynikato z poirzeb wykonywania czynnodel stuzbowych.

Utrata prawa do korzystania z telefonu kamorkowego:

a) Uzytkownicy telefondow komdrkowych, traca prawo do korzystania =z
telefonu komérkowego z dniem uphywu kadencji, odwoltania lub rexygnacji
7e slanowiska sturbowego.

b} Uiyikownicy tracg okresowo prawo do korzystania z telefonu komorkowego
do celow stuzbowych na okres:

- urlopu bezplatnego trwajacego powyze] miesigea,
- urlopu macierzynskiego,
- uwrlopu wychowawerzego.

¢) Urrata prawa do korzystania z telefonu komérkowego skutkuje dokenaniem
zwrotu {elefonu w nieprzekraczaloym terminie do 7 dni od dnia zaistnienia
przyezyny okreslonej w punkeie 7 a).

d) W proypadku niedotrzymania terminu zwrotu telefonu komérkowego,
nastepuje zablokowanie numeru o operatora 1 obciazenie kosztami
dotychezasowego uzytkownika telefonu komarkowego.

e} Wajt moze w kazdym czasie cofngé Uzytkownikowl prawo korzystania z
telefonu komorkowego



Zalgcznik 1 do Zasad zakupu, preydzizio,
uZzytkowania i kerzystania z telefonéw komorkowych
do celéw sluzbowych

Zhota dmia ...

PROTOKOL PRZEKAZANIA SPRZETU
(ORYGINAL)

Nazwa urzadzenia

Nr urzadzenia
(Rodza]/Nr

Preekazujacy

Odbiorca
(Osoba}

Data przekazania

Miejsce
| sktadowania

(Podpis przekazujacego) {Podpis odbiorcy}

UWAGA: Oryeinal protokotu zachowuje {do ewentualneg kontroh) osoba przckazujaca sprzgt.




Zhota, dnia ...l

PROTOKOL PRZYJECIA SPRZETU
(KOPIA)

Naswa urzadzenia

INr urzadzemia;
i {Rodzaj/Nr |

Przekazujacy ,

Przyjmujacy |
(Usoba)

Data przekazania

Micjsce
1skladowania

(Podms preekarujgcego) {(Podpis preyjmujgcego)

[TWAGA: Kopig protokohu zachowuje osoba odbierajaca sprzet.



Zatacznik 2 do Zasad zakupu, przydzialu,
uzytkowania i korzystania z telefonéw komorkowych
do celow stuzbowych

UMOWA UZYCZENIA nr.../.2011

Zawarla w dniu .. .w Zlote] , pomicday:
Urzedem Gl‘ﬂn‘:}J w Zfotq \ reprezemowanym praeL:
Tadeusza Sutka — Wojla Gininy Ziota ,

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

ramieszkatym _ ..
zwanym dalej , Bioracym w uzyczenie”.

§ 1.1 Urzad Gminy w Zlotej zobowigzuje si¢ do uzyczenia telefonu komdrkowego
marki ... ..ol OTrSer ............ orar. karte SIM o numerze .......... ... na
111011115 SO, zwanym dalej , Telcfonem”.

2 Przckazanie Telefonu nastapi na podstawie protokohu.

§ 2.1 Urzad Gminy w Ziotg) jako wlasciciel Telefonu zobowiazuje sie do

pokrywania kosztow stuzbowych rozmow telefonic/mych wraz » abonamentem

wykonywanych przez Bioracego w uzZyczenic z Telefonu do lacznc] miesigezne)

kwoty wynikajacvch 2 posiadanych abonamentow telcfonicznych zgodnie z

Zawartymil Umowami z operalorem

2 Bioracy w uzyczenic zobowiazuje sig do pokrywania nadwyzki ponad kwaote

wynlka]qcych z posiadanych abonamentdw telefonicrmych zgodnie z Zawarlymi

umowami v operatorem jesli miesieczny rachunek przekracza ww. kwotg.

1. W przypadku przekroczenia limilu i nie wpiacema kwoly pienigzne] na konto
Urzedu Gminy w Zloigj. Biorgoy w uzyczenie wyraza zgode na potracenic kwoty
z przyshigujacego mu wynagrodzenia rgodnie z odpowiednimi  przepisami
kodeksu pracy.

§ 3.1 Warunkiem skuteccznoscl ninicjszej umowy jest istnienie stosunku pracy
pomiedzy Bioracym w uzyczenie , a Urzgdem Gminy w Zlote}

2.W przypadku ulraty statusu pracownika lub zmiany stanowiska pracy przez
Bioracego w uZyczenic ninigjsza umowa ulega rozwiazaniu, a Bioracy w uzyczenie
zobownqzuje si¢ niezwlocznie wwrocié Telefon w stanie niepogorszonym poza
zuzycic wynikajace z normalngj eksploatacji oraz kartg aktywacyjng SIM, co zostanic
stwierdzone odregbnym protokotem.

§ 4.1 Bioracy w uzyczenie zobowiazuje do eksploatacyi Telefonu Zgodnie z



warunkami okresionymi w instrukeji.

2.W przypadku jakichkolwiek wad w Telefonie Bioracy w uzycrenie dokon uje
natychmiastowego zgtoszenia zaistnienia tepo fakiu,

3.W przypadku utraty telefonu komorkowego pracownik zobowiazany jest do zaplaty
kary umowne]j w wysokosci kwoty réwnowartoéei telefonn na dzicn zakupu tego
samego telefonu w zamian utraconegzo.

§ 5.1 Umowa ninigjsza zawarta jest na czas nieckreslony z zasirzezeniem §3.
Ninigjszej umowy.

2.Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwiazania niniejszej umowy w kazdym czasie
ze skutkiem natychmiastowym.

3.W przypadku braku zaplaty kwoty pieniezncj, o ktérej mowa w § 2 pkt 3 Urzad
Gminy w Ziote) ma prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem nalychmiastowym.
4.Zwrol ‘l'elefonn naslapi zgodnie » § 3. ust 2 niniejszej umowy.

§ 6.Decyyje o zaptacie kary umownej lub odstgpieniu od niej podejmuje Wéit — po
przedstawieniu pisemnych wyjasnien pracownika.

§ 7.W sprawach nieuregulowanych ninicjszg umows stosuje sig przepisy kodeksu
cywilnego.

§ 8. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajy formy pisemnej ped rygorem
niewasnosci.

& 9.Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych cgzemplarzach — dwa dla Urzedu
Gminy w Zlote] oraz jeden dla Bioracego w uzyczenie.

Woji Binracy w uzyczenie

B L L A ALLALdyarrrrrEREE RAAL. .

{Data i podpis) (Data 1 czylelny podpis)



Zatacrmik 5

do Zasad zakupu, przydziatu,

uzytkowania i korzystania z telefondow komdrkowych
do celow stuzbowych

Ziota, dnia ....oeviiiniiinan,

PROTOKOL PRZYJECIA SPRZETU
(ORYGINAL)

|
Nazwa urzadzenia ':

Ny urzadzenia |
(Rodza)/Nr

Przekazujacy

Preyjmujacy f:
{Osoba)

bPata przekazania |

Mie) sce
ildadowania _ _

(Podpis przekazujacego) (Podpis przvimujscego)

UWAGA: Oryginat protokotu zachowuje {do ewentualnej kontroli) osoba
przekazujaca sprzet.




Aotadnia o e

PROTOKOL PRZEKAZANIA SPRZETU
(KOPTA }

-
| -
I Nazwa urzadzenia

‘ Nr urzadzenia
(Rodza)/Nr

Przckarujacy

Odbiorca
{Osoba)

Data przekazania

Miejsce )
sk}adnwania

{Podpis przckazujacego) {Podpis odbiorcy)

UWAGA: Kopie protokotu zachowuje osoba odbierajaca sprzet.




