Zarzgdzenie Nr ././.Zg../2019
Wijta Gminy Michalowice
z dnia 4054, 2019 .

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych w Urzedzie
Gminy Michalowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 2 pkt 3 oraz art. 33 ust.1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U z 2019 r. poz. 506) W6jt Gminy Michalowice zarzadza, co

nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komoérkowych uzywanych do celow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Michalowice oraz przewodniczacego Rady
Gminy, a bedacych wlasnoscig pracodawcy, okreslone w Regulaminie, stanowigcym zalacznik

Nr 1 do Zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 128/2017 z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych w Urzedzie Gminy
Michatlowice, zmienione Zarzadzeniem Nr 22/2018 z dnia 31 stycznia 2018 roku.

§3

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /472 /2019
Wijta Gmin/y' Michalowice
z dnia A7, Lpies... 2019r.

Regulamin
korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych
w Urzedzie Gminy Michalowice

§1
Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie Gminy
Michalowice, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla w szczegoélnosci:
1) =zasady przyznawania shuzbowych telefonéw komérkowych,
2) zasady postepowania w przypadku przekroczenia przyznanego miesiecznego limitu
kosztow brutto,
3) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komoérkowych,
4) zasady sprzedazy stuzbowych telefonéw komoérkowych dotychczasowym uzytkownikom,
5) zadania Referatu Organizacyjno — Administracyjnego zwigzane z administrowaniem
1 obstuga w zakresie korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych oraz kart SIM.

§2

1. Shuzbowy telefon komoérkowy przyshuguje:

1) Wéjtowi Gminy,

2) Zastepcy Wojta Gminy,

3) Przewodniczagcemu Rady Gminy,

4) Sekretarzowi Gminy,

5) Skarbnikowi Gminy,

6) pozostalym pracownikom Urzedu Gminy, jezeli niezbg¢dnym jest zapewnienie
komunikacji w sprawach stuzbowych i dyspozycyjnosci pracownika oraz utrzymanie
bezposredniego kontaktu pracownika z przelozonymi w czasie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

2. Przyznanie sluzbowego telefonu komoérkowego pracownikom, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 6 nast¢puje na podstawie pisemnego wniosku pracownika, uzasadniajacego
konieczno$¢ korzystania z telefonu komérkowego wraz ze wskazaniem modelu oraz kwoty
zakupu, zwanego dalej ,,wnioskiem”, ktérego wzor stanowi zalgceznik nr 1 do Regulaminu,
zatwierdzonego przez Kierownika Referatu merytorycznego oraz Kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

3. Wskazane we wniosku urzgdzenie mobilne nalezy dopasowa¢ do zadan wykonywanych
podczas czynnosci stuzbowych, uwzgledni¢ bezpieczefistwo, komfort i ergonomi¢ pracy
uzytkownika oraz zalozy¢ minimum 2 letni okres uzytkowania urzadzenia.

4. Wojt, Zastgpca Wojta, Przewodniczacy Rady, Skarbnik i Sekretarz Gminy otrzymujg
stuzbowe telefony komoérkowe bez koniecznosci sktadania wniosku.

5. Decyzje w sprawach przyznania lub odmowy przyznania uprawnienia do korzystania
z telefonu pracownikom, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6 podejmuje Wojt Gminy
Michatowice.

6. Aktualizowany wykaz osob korzystajacych ze shuzbowych telefonéw komérkowych
prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

§3
1. Uzytkownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy jest zobowiazany do:
1) eksploatacji telefonu zgodnie z warunkami okreslonymi w instrukcji obstugi,
2) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,
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3) wykonywania polgczen i korzystania z telefonu wylgcznie w sprawach shuzbowych,

4) podejmowania wszelkich niezbg¢dnych czynnosci w celu ochrony telefonu przed utrata
spowodowang np. kradziezg lub zgubieniem,

5) nieudostepniania telefonu komérkowego osobom trzecim do uzywania,

6) nieinstalowania obcego oprogramowania, chyba Ze jest to konieczne do wykonywania
obowigzkéw shuzbowych i prawidlowego dzialania poszczegélnych programéw
i aplikacji lub poprawia funkcjonowanie i wydajno$é powierzonego mienia; w takim
przypadku obce oprogramowanie powinno pochodzi¢ z legalnego Zrodia,

7) niewykorzystywania otrzymanej karty SIM w innych urzadzeniach, niebedacych
wlasnoscia Urzegdu Gminy Michalowice z wylaczeniem telefonéw zastepczych
otrzymanych na czas ewentualnej naprawy sluzbowego telefonu komérkowego.

8) pokrycia kosztéw zakupu przez Urzad Gminy nowego telefonu, tej samej klasy,
z powodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas aparatu komérkowego,

9) zlozenia oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zalaeznik nr 2 do Regulaminu.

W przypadku przechowywania na urzadzeniu danych istotnych dla Urzedu Gminy
Michalowice, w tym w szczegdlnosci danych osobowych, co do ktorych uzytkownik posiada
upowaznienia do ich przetwarzania, jak réwniez informacji objetych tajemnicg stuzbows,
pracownik obowigzany jest odpowiednio zabezpieczy¢ dostgp do tych danych,
w szczegblnosci przez zablokowanie ich haslem oraz powinien chroni¢ dostep
do powierzonego urzgdzenia przed osobami do tego nieuprawnionymi.

§4

Urzad Gminy Michalowice pokrywa nastgpujace koszty korzystania ze stuzbowego telefonu
komorkowego oraz karty SIM przez pracownika:

1)
2)

3)

abonament za ustugi telefoniczne,

telefoniczne polgczenia stuzbowe, a takze transmisj¢ danych w ramach ushug
telefonicznych, zgodnie z przyznanym pracownikowi miesi¢cznym limitem kosztow,
napraw lub wymiany telefonu komérkowego oraz karty SIM, jezeli uszkodzenie nie
nastgpito z winy uzytkownika.

§5
Ustala si¢ miesigczne limity kosztéw za polaczenia telefoniczne i SMS-y z numeru
stuzbowego oraz transmisj¢ danych do wysokosci aktualnych abonamentow.
Bez limitu pokrywane sg przez Urzad Gminy koszty stuzbowych polaczen telefonicznych
i transmisji danych Wdjta i Zastepcy Woéjta.
Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego przed zawarciem
nowej lub przedtuzeniem obowigzujacej umowy zobowigzany jest do przedstawienia
aktualnej oferty operatora na abonament oraz urzadzenia mobilne.
Rozliczenia limitow kosztow dokonuje comiesi¢cznie wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego, zgodnie z fakturami wystawionymi przez operatoréw
sieci komorkowych dla konkretnych numeréw telefonéw komérkowych.
Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego zobowigzany jest
do comiesigcznego przekazywania w terminie 7 dni od otrzymania faktury od operatora
sieci do Referatu Budzetu i Finanséw wykazu osob, ktore przekroczyly miesieczny limit
rozmow celem wystawienia not ksiegowych, z jednoczesnym powiadomieniem tych oséb
o kwocie przekroczenia.
W przypadku przekroczenia limitu kwotowego, o ktérym mowa w ust. 1, réznica kwoty
okreslonej na fakturze operatora komérkowego z przyznanym abonamentem, stanowi
naleznosé, ktora pracownik zostanie obcigzony.
Osoby te sg obowigzane w ciagu 7 dni od dnia otrzymania noty ksiggowej, do wplaty
okreslonej w nocie kwoty do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu Gminy.



8. W uzasadnionych przypadkach zwiazanych z koniecznoscia wykonywania polgczen
sluzbowych przekraczajacych ustalony limit, korzystajacy ze stuzbowego telefonu
komdrkowego moze wystapi¢ do Wojta Gminy o obniZzenie czesci kwoty lub zwolnienie
go z obowigzku pokrycia catej kwoty przekroczenia limitu.

9. W przypadku nieuiszczenia przez pracownika kosztéw wynikajacych z przekroczenia
limitu karta SIM zostanie zablokowana, a koszt tej operacji obciazy uzytkownika telefonu.

10. Ustala si¢ limity kosztéw zakupu urzgdzen mobilnych w wysokosci:

1) dla os6b wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1-5 — kwoty netto 2300 z1,
2) dla os6b wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 6 - kwoty netto 1600 zi.

11. Wojt Gminy na pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem osoby uprawnionej do wyboru
telefonu komérkowego, moze wyrazi¢ zgode na zakup telefonu komérkowego za ceng
wyzszg niz przyznany limit, tylko w przypadku, gdy ceny rynkowe urzadzefi mobilnych
znaczaco wzrosty lub parametry wskazanego urzadzenia, sa niezbedne do zapewnienia
bezpiecznego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§7

Przyznane telefony komoérkowe, akcesoria i karty SIM stanowig wlasnos$¢ Urzedu Gminy.

Shuzbowe telefony komoérkowe przekazywane sg uzytkownikom do uzywania przez

wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego na podstawie

protokotu zdawczo odbiorczego, ktérego wzdr stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego ewidencjonuje
je w formie rejestru, przechowuje, przyjmuje i wydaje, po uprzednim przygotowaniu
telefonu komorkowego do uzytku stuzbowego przez Referat Informatyki.

4. Rejestr telefondéw zawiera:

1) podpisany wniosek o przyznanie telefonu,

2) oryginal lub kopi¢ umowy z operatorem telekomunikacyjnym,

3) oswiadczenie uzytkownika stuzbowego telefonu komdrkowego, o ktorym mowa
w § 3ust. 1 pkt9,

4) protokdét zdawczo- odbiorczy,

5) kserokopie faktury dokumentujacej zakup telefonu i akcesoriow.

5. Wymiana telefonéw komoérkowych nast¢puje na zasadach okreSlonych w umowie
z operatorem sieci komorkowe;j.

N

§8
W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego, uzytkownik zobowiazany jest do:
1) natychmiastowego zgloszenia tego faktu pracodawcy oraz wyznaczonemu pracownikowi
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, celem zablokowania u operatora sieci
telefonii komoérkowej karty SIM,
2) zawiadomienia najblizszego komisariatu Policji oraz dostarczenia wyznaczonemu
pracownikowi Referatu Organizacyjno — Administracyjnego dokumentu potwierdzajgcego

zgloszenie kradziezy.

§9
W przypadku utraty stuzbowego telefonu komoérkowego lub jego uszkodzenia z winy
uzytkownika, wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawg ponosi
uzytkownik.
§ 10
1. W dniu wygasnigcia prawa do korzystania z telefonu, tj. w przypadku:
1) ustania stosunku pracy, o ile nie nastgpi odsprzedaz w trybie okreslonym

w § 11 - najpdzniej w ostatnim dniu §wiadczenia pracy,



2) nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz nastgpujace po sobie 30 dni,

3) cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego,

4) niedokonania zaplaty przekroczonego miesiecznego limitu kosztéw w wyznaczonym
terminie oraz w kazdym czasie na wezwanie pracodawcy,

uzytkownik jest obowigzany zwréci¢ telefon wraz z akcesoriami i karta SIM w stanie

niepogorszonym ponad zuzycie wynikajace z normalnej jego eksploatacji. Zwrot telefonu

nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego. Zwrot telefonu wraz z

akcesoriami i kartg SIM nastgpi: w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 najpdzniej w

ostatnim dniu $wiadczenia pracy, a w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4 w

nastgpnym dniu roboczym po zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4.

. W razie nie wywigzywania si¢ przez uzytkownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,

wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego dokona blokady

polaczen u operatora sieci telefonii komérkowej, a uzytkownik obcigzony zostanie

wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byl uprawniony do korzystania z telefonu, w

tym kosztem korzystania z telefonu odpowiadajacemu odszkodowaniu za bezumowne

korzystanie z cudzej rzeczy.

§11

1. Dotychczasowy uzytkownik, ktéremu przyznano telefon moze wystapi¢ o przeniesienie
na niego wlasnosci uzytkowanego aparatu telefonicznego, karty SIM oraz akcesoriow
w przypadku:

1) planowanej wymiany na nowy wynikajgcej z umowy z operatorem,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) cofniecia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego
na podstawie pisemnego wniosku, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Zgode na przeniesienie wilasnosci, o ktérej mowa w ust. 1 wyraza Wojt Gminy
Michatowice, a w przypadku Wojta Gminy zgode wyraza Sekretarz Gminy.

3. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wlasnosci, o ktorej mowa w ust. 1 uzytkownik jest
zobowigzany do wplaty na rzecz Urzgdu Gminy Michatowice kwoty stanowiacej:

1) 100 % réwnowarto$ci zakupu telefonu, w przypadku, gdy przeniesienie wlasnosci
nastgpuje w okresie innym niz jego planowana wymiana wynikajaca z umowy
Z operatorem,

2) 5% rownowartosci zakupu telefonu, w przypadku jego planowanej wymiany
wynikajacej z umowy z operatorem.

4. Na wniosek uzytkownika, Wo6jt Gminy moze obnizy¢ stawke procentowa, o ktdrej
mowa w ust. 3 pkt 1 na odsprzedaz uzytkowanego aparatu telefonicznego.

5. Podstawa sprzedazy bedzie faktura wystawiona przez Referat Budzetu i Finansow,
na podstawie dokumentu poswiadczajacego jego wartosé przediozonego przez
wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

6. W przypadku wniosku uzytkownika dotyczacego przeniesienia na niego réwniez
wlasnosci karty SIM z aktywnym numerem telefonu, warunkiem dokonania cesji jest
zgoda wlasciwego operatora.

7. Po dokonaniu wplaty, o ktorej mowa w ust. 3, na podstawie wydanego przez kase
dowodu wplaty Jub wyciggu bankowego, wyznaczony pracownik Referatu
Organizacyjno - Administracyjnego zdejmuje z rejestru przedmiotowy telefon
komorkowy.

8. Pozostale telefony zdane, po okresie trwania umowy, przechowywane sg w depozycie
przez okres 1 roku, a nastepnie przekazywane do utylizacji.



12
Aktualni uzytkownicy telefonow sluzbow3§1ch, skladaja oswiadczenie, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1 pkt 9 Regulaminu w terminie do 14 dni od wejscia w zycie zarzadzenia. Nowi
uzytkownicy skladajg o$wiadczenie w chwili otrzymania stuzbowego telefonu komérkowego.
Oswiadczenia sklada si¢ do wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjno —
Administracyjnego.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefondw komorkowych
w Urzedzie Gminy Michalowice

Reguly, .ocovverieiiieeeee,
Imig i nazwisko ..........ooovvviiiiiiiiiiiiiinn,
Stanowisko  ...iciciii e,
Komorka organizacyjna: ............ceeeeennnnn.
WNIOSEK

o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosz¢ o przyznanie mi stuzbowego telefonu komoérkowego, ktory bedzie uzywany przeze
mnie do celéw stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

wykonuje¢ obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy, przelozeni i wspolpracownicy
muszg mie¢ ze mng staly kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie zadania,
wynikajace z zakresu obowigzk6éw, dotyczace:

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

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

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

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

podpis pracownika



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych
w Urzedzie Gminy Michatowice

(nr abonencki telefonu)........................
Imiginazwisko ...,
Stanowisko ...
Komorka organizacyjna: .................ooeveeee.

(8]

b

10.

] OSWIADCZENIE
UZYTKOWNIKA SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Oswiadczam, ze przyznany telefon komoérkowy begda uzywal(a) wylacznie do celow

stuzbowych.
Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z trescig Zarzadzenia Nr _ / Wojta Gminy
Michatowice z dnia r. w sprawie ustalenia zasad korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie Gminy Michatowice oraz zobowigzuje
si¢ do jego przestrzegania.

Przyjmuj¢ do wiadomosci wysokos$¢ przyznanego mi miesigcznego limitu kosztéw.
Oswiadczam, ze bedg utrzymywal(a) telefon komérkowy w ciaglej gotowosci do pracy oraz
do odbierania polaczen, rowniez poza obowigzujgcymi godzinami pracy Urzedu.
Zobowigzuje si¢ do nieudostepniania telefonu osobom trzecim.

Przyjmuj¢ do wiadomosdci, ze w przypadku utraty telefonu lub uszkodzenia go z mojej winy
ponosze¢ wszelkie koszty zwigzane z jego odkupieniem i naprawa.

W przypadku kradziezy przyznanego mi telefonu komérkowego zobowigzuje sie
do natychmiastowego zawiadomienia Policji oraz wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

. Zobowigzuj¢ si¢ w terminie 7 dni od otrzymania noty ksiggowej do dokonania wplaty

gotéwkowej lub na konto Urzgdu Gminy w przypadku przekroczenia przyznanego zgodnie
z zarzgdzeniem miesi¢cznego limitu kosztow polaczen.

W przypadku ustania stosunku pracy, nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujgce
po sobie 30 dni lub cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego
zobowigzuj¢ si¢ zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komérkowy wraz z kartg SIM
do wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w przypadku nie wywigzania si¢ ze zobowigzania zwrotu
telefonu komérkowego ponios¢ koszty za okres, w ktérym nie bytem (am) uprawiony(a)
do korzystania z telefonu.

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

data podpis pracownika



Imie i nazwisko uzytkownika

Protokol zdawczo-odbiorezy

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komoérkowych
w Urzedzie Gminy Michalowice

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

Odbidr

Zwrot*

Lp | Nazwa urzadzenia - przedmiotu | data i podpis

przekazujacego

odbierajacego

data i podpis | data i podpis | data i podpis
przekazujacego | odbierajacego

1. Telefon:

2. Akcesoria:

- fadowarka

- zestaw stuchawkowy
- instrukcja

-inne akcesoria

3. Karta SIM;:

* W przypadku sprzedazy telefonu komérkowego nalezy wpisaé datg zlozenia oraz akceptacji wniosku o odsprzedaz

i ztozy¢ podpis.




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych
w Urzegdzie Gminy Michalowice

Imig i NAZWISKO..c.eciiririete e Reguly, ............... e
StanoWIsSKO.....ccccvveeiiirrecrrcr e
Komérka organizacyjna Urzedu ............
wWOJT
GMINY MICHALOWICE
WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na odsprzedaz

dotychczas uzywanego telefonu komoérkowego/karty SIM/akcesoriow/ w zwigzku z*:

O wymiang telefonow komorkowych
O rozwigzaniem stosunku pracy

o cofnigciem decyzji o przyznaniu telefonu.

o Telefon komorkowy*:

ProdUCENE 1 MOGEL....cveiiiiiiiiiccieire e e et s e e e b ee s e e e s e aese st s s sssssamsmeeesnsseeassnsesernnressnesssssnessas
INUIET IMEL ..ottt s ese s reetreseseeesesst st esasesssrasesessssss s s s es st eressaessesssntansssanassnnssnnnsemmes s sesssesseeesessns

PN o=l e) o b AP

Jednoczesnie o$wiadczam, ze stan techniczny telefonu komorkowego jest mi znany.

o Karta SIM*:

(podpis pracownika)
0 Wyrazam zgode¢ na odsprzedaz zgodnie z wnioskiem *
o Nie wyrazam zgody na odsprzedaz zgodnie w wnioskiem *
(data, podpis Wojta)

* odpowiednie pola oznaczone symbolem ,,0" zaznaczy¢ symbolem ,,x”



