BURMISTRZ MIASTA
NOWY DWOR MAZOWIECKI Z A R Z ADZENIE NR 25/2014

woj. mazowieclie

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 23 stycznia 2014r.

w sprawie: Wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuibowych telefonéw
komdrkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Mazowieckim i kierownikbw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

+ Wprowadza sig Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komédrkowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
i kierownikdbw Gminnych Jednostek Organizacyjnych, w brzmienlu zatacznika
do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 196/2010 Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki
z dnia 29 paZdziernika 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Jacel %j(owalski
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2014r,
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki

Z dnia 23 stycznia 2014r.

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

i kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

§1

Niniejszy regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych, zwanym dalej ,Regulaminem”, okreéla
w szczegolnosci:

1. Zasady przekazywania pracownikom stuzbowych telefonéw komérkowych,

2. Zasady przyznawania miesigcznych limitéw kosztow na pofgczenia glosowe
wykonywanych przez pracownikow,

3. Zasady postgpowania w przypadku przekroczenia przez pracownika
miesiecznego limitu kosztéw na polgczenia gtosowe, ‘

4. Zasady zwrotu przez pracownika stuzbowego telefonu komorkowego.

§2
Stuzbowe telefony komdrkowe pracownikom Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim i kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych, przyznaje
Burmistrz Miasta lub osoba przez niego upowazniona.

§3

Stuzbowy telefon przystuguje:

Burmistrzowi

Zastepcy Burmistrza

Sekretarzowi

Skarbnikowi

Komendantowi Strazy Miejskiej

Naczelnikom wydziatow

Dyrektorom/Kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Pozostatym pracownikom wylacznie w uzasadnionych przypadkach na
odpowiednio umotywowany wniosek.

§4

Przyznanie telefonu komdrkowego do celéw stuzbowych, nastepuje celem:

G RO I B B

1. zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych w godzinach pracy,

2. utrzymania bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonymi w czasie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, poza godzinami pracy oraz poza
miejscem pracy.



§5

Przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego nastepuje na podstawie pisemnego
wniosku uzasadniajacego konieczno$¢ posiadania telefonu komérkowego przez
pracownika, ktéry po akceptacji bezposredniego przetozonego nalezy zlozy¢ do
Sekretarza. Wzdr wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§6

Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona, w granicach udzielonego upowaznienia
I w uzasadnionych przypadkach, moze zmienic¢ przyznany limit kosztéw oraz liczbe
aktywnych ustug telefonicznych w ramach miesiecznego limitu kosztéw. Limit kosztow
na pofaczenia gtosowe ustalany jest indywidualnie, zgodnie ze ztozonym wnioskiem.

§7

Pracownik, ktdremu przekazano do uzytku stuzbowy telefon komérkowy wraz
z limitem kosztéw na potaczenia glosowe, zobowigzany jest do:

utrzymywania stuzbowego telefonu komérkowego w ciggtej gotowosci,
do odbierania potfgczen,

odbierania poczty e-mail,

odbierania i potwierdzania powiadomier o spotkaniach,
nieudostepniania go innym osobom.

§8

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim pokrywa nastepujace koszty
korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego przez pracownika:

o o ol

1. abonamentu,

2. potaczen telefonicznych stuzbowych, zgodnie z przyznanym pracownikowi
miesiecznym limitem kosztow,

3. napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastgpito nie z winy pracownika.

§9

W przypadku przekroczenia miesiecznego limitu kosztéw, nalezno$é bedaca réinica
miedzy wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej za
korzystanie ze stuzbowego telefonu komdrkowego a miesiecznym limitem kosztow,
zostanie wptacona na podstawie wystawionej przez Wydziat Finansowy faktury
na wskazany rachunek bankowy. Liste pracownikdéw, ktérzy dokonali
przekroczenia kwoty limitu wraz z przyporzadkowanymi wartosciami tego
przekroczenia, do Wydziatu Finansowego dostarczy pracownik Wydziatu Informatyki.

1. Wptata naleznosci wynikajaca z faktury dokonywana bedzie w miesigcu,
w ktérym operator dokonat obcigzenia, w terminie ptatnosci przypadajgcym na
ostatni dzien miesigca.

2. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu kwotowego, uzytkownik
telefonu komorkowego, moze wnioskowaé do Burmistrza o uznanie kwoty
przekraczajgcej przyznany limit kwotowy za koszt rozméw stuzbowych, jezeli
wykaze, ze przekroczenie wynikato z wykonywanych czynnosci stuzbowych.

3. W przypadku nieuzasadnionego naliczenia naleznosci, pracownik moze zlozy¢
w terminie miesiecznym od otrzymania powiadomienia o wysokosci noty
obcigzeniowej, o ktérej mowa w ust. 1 odwotanie do Burmistrza lub osoby
upowaznionej. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania wptacona
kwota naleznosci przez pracownika zostanie mu zwrécona na jego rachunek
bankowy.



§ 10

W Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim przyznane stuzbowe telefony
komorkowe wydaje, ewidencjonuje i przyjmuje Wydziat Informatyki. Wydanie
i przyjecie stuzbowego telefonu komoérkowego nastepuje zgodnie z protokotem
przekazania/odbioru stuzbowego telefonu komérkowego, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 Regulaminu.

§ 11

W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komoérkowego, pracownik obowigzany
jest do natychmiastowego zawiadomienia:

1. Operatora sieci komérkowej, w celu zablokowania karty SIM przed wykonaniem
potaczen glosowych przez osoby nieupowaznione,

2. Najblizszego Komisariatu Policji celem zgloszenia kradziezy stuzbowego
telefonu komaérkowego,

3. Pracownika Wydziatu Informatyki

§ 12

W przypadku utraty stuzbowego telefonu komaérkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika, wszelkie koszty zwigzane z jego odtworzeniem, zakupem nowego
aparatu lub jego naprawg ponosi pracownik wedtug aktualnie obowigzujacych cen
rynkowych.

§ 13

Pracownik jest obowigzany zdal niezwlocznie stuzbowy telefon komérkowy do
Wydziatu Informatyki w przypadku:

1. cofniecia decyzji o przyZnaniu pracownikowi  stuzbowego telefonu
komérkowego,
2. ustania stosunku pracy,

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 2, informacje takg do Wydziatu Informatyki
przekazuje Wydziat Kadr, natomiast w przypadku, o ktérym mowa w pki1, informacje
przekazuje Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona.

§ 14

Pracownik jest zobowigzany zda¢ stuzbowy telefon komérkowy na wezwanie
pracodawcy w przypadku:

1. urlopu bezptatnego,
2. urlopu macierzyniskiego,
3. urlopu wychowawczego.

Informacje o w/w urlopie pracownika do Wydziatu Informatyki przekazuje Wydziat
Kadr.

§ 15

W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do
innej komorki organizacyjnej Urzedu jest on obowiazany wypetni¢ nowy wniosek
0 przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego lub zwréci¢ dotychczas uzywany
stuzbowy telefon komérkowy.



§ 16

W razie nie wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie, Wydziat Informatyki na polecenie Burmistrza, lub osoby
przez niego upowaznionej moze dokona¢ blokady wychodzacych potaczen
gtosowych u operatora sieci telefonii komérkowej. Pracownik Moze zosta¢ obciazony
wszelkimi kosztami z tytutu niewlasciwego korzystania ze stuzbowego telefonu
komérkowego.

§ 17

Wydziat Informatyki zakfada i przechowuje dla kaidego pracownika karte
uzytkownika stuzbowego telefonu komérkowego, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§ 18

Pracownicy posiadajgcy przyznane stuzbowe telefony komoérkowe w dniu wejscia
w zycie zarzadzenia zobowigzani sg do zlozenia wniosku o ktérym mowa w § 5
Regulaminu w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu korzystania ze stuzbowego telefonu
komorkowego, przez  pracownikéw  Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych
Jednostek Organizacyjnych.

Nowy Dwadr Mazowiecki, dn. ............. 2014r,

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wydziat

WNIOSEK

o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie mi sfuibowego telefonu komdrkowego wraz z limitem kosztéw w

kwocie: zt, ktéry bedzie uizywany przeze mnie do celéw stuibowych, w zakresie:

¢ tylko podstawowych ustug operatora sieci telefonii komérkowej zawartych
w przyznanym limicie kosztéw na potgczenia glosowe”

e podstawowych ustug operatora sieci telefonii komérkowej wraz z nastepujacymi
dodatkowymi ustugami:

(*niepotrzebne skreslic)

Uzasadnienie wniosku:

e wykonuje obowigzki Stuibowe poza stanowiskiem pracy,
e przetozeni iwspolpracownicy musza mie¢ ze mng staly kontakt, ze wzgledu na wykonywane
przeze mnie zadania, wynikajgce z zakresu obowigzkéw,

® inne:

podpis pracownika

Zgoda / brak zgody" oo

pieczec i podpis

(* niepotrzebne skreslic)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu korzystania ze siuzbowego telefonu
komorkowego, przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nowym Dwaorze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych
Jednostek Qrganizacyijnych.

Nowy Dwdr Mazowiecki, dn. ............. 2014r.
PROTOKOL PRZEKAZANIA / ODBIORU

Stuzbowego telefonu komorkowego

Imie i nazwisko

Stanowisko .......

Wydziat

Oswiadczam, ze przyjmuje / zdaje* stuzbowy telefon komérkowy o numerze abonenckim

Z przyznanym miesiecznym limitem kosztéw {tgcznie z abonamentem

i podatkiem VAT) optacanych przez Urzad Miejski w Nowym Dworze mazowieckim w kwocie

zt, (stfownie: _ )

marka i model: ......ocneeenrennnn

nr IMELtelefonis v

NF KarEES IV consissmmmmmmss s s e

NI ADGITENCRE RATET SIS iisiciivssosmssiionsssmminstss ot oibssses s ias 0351 trsommaras s et a8 mes s RSO mTRSARE RSB ARS

s b s

kod PUK do karty SIM: ....cceveseceressenesneenne

Oswiadczam, Zze zapoznatem(tam) sig z treécig regulaminu korzystania ze stuibowych telefonéw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiegp w Nowym Dworze Mazowieckim
i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Nowy Dwdr Mazowiecki, dnia Podpis pracownika

Nowy Dwdr Mazowiecki, dnia Podpis procownika Wydziafu Informatyki

(*niepotrzebne skresiic)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuibowego telefonu
komdrkowego, przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych
Jednostek Organizacyjnych.

KARTA UZYTKOWNIKA
SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Lo DM I NAZWISKO .eereieeiirireciteresreisrisces s sesene e snssessessbes st ssrassmesnnan e ssseninn
L L

3. Wydziat ..o e

B, POACRATINOBEN wevrvvsuosssnoosesssssseosonensmessesssenseeasosesoisss essssss soasH s A s B s
5. nriIMEI telefonu: ....ccoeeeeneennnans

6. nrkarty SIM: ...................

7. NF BDONENCKI KATTY SIM: oot seeeneeesetse s sss ses sesssesessas et see st senens s ses et sesasssss e ses sesnsssesssmmnssons
B KOU PUK A0 KB SIME icancosoinonsinioinsins o ssieshissiiiss sise sramsmmssrsass sar erssvessangasssosssasssspsassass sommensesnsns
9. data przyjecia telEfONU O UZYTKU: ..ot ensstes s cerss s seesssses snesnesrsseesrasessessesssstsssonnens
T8 HAtR TSR TEIBRIIL «onsommmnomsnnsmesncrooreus o 0 e T R e i
11. Przyznane USHUBT dOOBEKOWE i.cissssssinsunssssmssss sk isioisinsas s35485885056 sansinnse srossassesss sssssmsnesse sesmonasesnassonses

12. Data przyznania USTUB dOdatKOWYCR: ..o st e e sevsrmenenen sssens seseenens s e

13. przyznany miesigczny limit kosztéw (tgcznie z abonamentem i podatkiem VAT) optacanych
przez Urzad Miejski w Nowym Dworze mazowieckim W KWOCIE «.....oeeeeeeeeereeeeseeeeeseereeeensers s zt

14. data przyznania limitu KOSZEOW: .......ceuereesrcriecessrmsrnssnsssssessessnsacs

15. Uwagi:

Nowy Dwdr Mazowiecki, dnia Podpis pracownika Wydziatu Informatyki



