ZARZADZENIE NRS8/2016
Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki

z dnia 8 stycznia 2016 roku

w sprawie  Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komodrkowych
przez pracownikdbw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim i kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
2015r., poz. 1515) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonédw komérkowych przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéow Gminnych Jednostek
Organizacyjnych, w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2014 Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki z dnia 23 stycznia
2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komaérkowych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Nowy Dwér Mazowiecki
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2016 roku.

Burmistrz Miasta

/-/ Jacek Kowalski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2016r.
Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki

Z dnia 8 stycznia 2016

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w

Nowym Dworze Mazowieckim

i kierownikdw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
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Niniejszy regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komdérkowych przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych, zwanym
dalej ,,Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci:
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Zasady przekazywania pracownikom stuzbowych telefondw komdrkowych,
Zasady przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komdrkowych,
Zasady ptatnosci za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komérkowych,
Zasady zwrotu przez pracownika stuzbowego telefonu komdrkowego.

§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:
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Burmistrzowi

Zastepcy Burmistrza

Sekretarzowi

Skarbnikowi

Komendantowi Strazy Miejskiej

Naczelnikom wydziatow

Dyrektorom/Kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Pozostatym pracownikom wytgcznie w uzasadnionych przypadkach na odpowiednio umotywowany
whiosek.
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Przyznanie telefonu komdrkowego do celéw stuzbowych, nastepuje celem:

1.
2.

zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych w godzinach pracy,
utrzymania bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonymi w czasie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, poza godzinami pracy oraz poza miejscem pracy.

§5

Przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego nastepuje na podstawie pisemnego wniosku
uzasadniajgcego koniecznos¢ posiadania telefonu komodrkowego przez pracownika, ktéry po akceptacji



bezposredniego przetozonego nalezy ztozy¢ do Sekretarza. Wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§6

Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim pokrywa nastepujgce koszty korzystania ze stuibowego
telefonu komdrkowego przez pracownika:

a. Abonamentu, w ramach ktérego dostepne s3:

1. Nielimitowane potaczenia gtosowe do wszystkich krajowych sieci komérkowych oraz na telefony
stacjonarne w Polsce;

2. Nielimitowane SMS/MMS do wszystkich operatoréw w Polsce,

3. Dostep do internetu w telefonie z przyznanym limitem danych.

b. Napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastgpito nie z winy pracownika.

Pozostate ustugi, w tym potgczenia w roamingu, potgczenia z numerami specjalnymi, oraz wszystkie
pozostate ustugi niewymienione powyzej sg ptatne przez Uzytkownika telefonu stuzbowego, zgodnie z
cennikiem ustug w roamingu Orange z dnia 1 lipca 2015 roku oraz zgodznie z cennikiem ustug w ofercie
Orange dla firm z dnia 1 stycznia 2014 roku, ktdre stanowig Zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

Po przekroczeniu przyznanego limitu danych zostanie naliczona optata w wysokosci 5 zt netto w miesiacu,
w ktdrym nastgpito przekroczenie.

Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona, w granicach udzielonego upowaznienia i w uzasadnionych
przypadkach, moze zwolni¢ z optaty za dodatkowe potaczenia, w tym za potgczenia w roamingu na pisemny
i umotywowany wniosek Uzytkownika telefonu stuzbowego.

Ulegajg anulowaniu limity kosztow, ktére zostaty przyznane pracownikom posiadajagcym obecnie stuzbowe
telefony komadrkowe.

§7
Pracownik, ktdremu przekazano do uzytku stuzbowy telefon komdrkowy zobowigzany jest do:

utrzymywania stuzbowego telefonu komdrkowego w ciggtej gotowosci,
odbierania potaczen,

odbierania poczty e-mail,

odbierania i potwierdzania powiadomien o spotkaniach,
nieudostepniania go innym osobom.
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§8

W przypadku skorzystania z ustug badZ potgczen pfatnych, naleinos¢ bedgca réinicg miedzy wysokoscia
faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komdrkowej za korzystanie ze stuibowego telefonu
komdrkowego a abonamentem podstawowym, ktory optaca Urzad, zostanie wptacona na podstawie
wystawionej przez Wydziat Finansowy faktury na wskazany rachunek bankowy. Liste
pracownikéw, ktdrzy wykonali potgczenia ptatne wraz z przyporzagdkowanymi wartosciami do Wydziatu
Finansowego dostarczy pracownik Wydziatu Informatyki.

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

2. W przypadku wykonania ptatnych potaczen, uzytkownik telefonu komérkowego, moze
whnioskowaé¢ do Burmistrza o uznanie kwoty dodatkowej za koszt rozmoéw stuzbowych, jezeli
wykaze, ze ich wykonanie wynikato z wykonywanych czynnosci stuzbowych.

3. W  przypadku nieuzasadnionego naliczenia  naleznosci, pracownik moze ztozy¢
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 zwrdcona na
jego rachunek bankowy.

§9

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

§10

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

1. Operatora sieci komoérkowej, w celu zablokowania karty SIM przed wykonaniem pofaczen
gtosowych przez osoby nieupowaznione,

2. Najblizszego Komisariatu Policji celem zgtoszenia kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego,

3. Pracownika Wydziatu Informatyki

§11

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

§12

Pracownik jest obowigzany zdaé niezwtocznie 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 pkt 1, informacje przekazuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

§13
Pracownik jest zobowigzany zdac stuzbowy telefon komérkowy na wezwanie pracodawcy w przypadku:

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

Informacje o w/w urlopie pracownika do Wydziatu Informatyki przekazuje Wydziat Kadr.
§14

W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innej komérki
organizacyjnej Urzedu jest on obowigzany wypetni¢ nowy wniosek o przyznanie stuzbowego telefonu
komaérkowego lub zwréci¢ dotychczas uzywany stuzbowy telefon komaérkowy.

§15

W razie nie wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkdow, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie, Wydziat Informatyki na polecenie Burmistrza, lub osoby przez niego



upowaznionej moze dokonac blokady wychodzgcych potaczen gtosowych u operatora sieci telefonii
komdrkowej. Pracownik Moze zosta¢ obcigzony wszelkimi kosztami z tytutu niewtasciwego korzystania ze
stuzbowego telefonu komérkowego.

§16

Wydziat Informatyki zaktada i przechowuje dla kazdego pracownika karte uzytkownika stuzbowego
telefonu komdrkowego, ktdrej wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§17

Pracownicy  posiadajgcy  przyznane  stuzbowe  telefony komdérkowe w  dniu  wejscia
W zycie zarzadzenia zobowigzani sg do napisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem, ktéry
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu korzystania ze stuibowego telefonu komodrkowego, przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. ............. 2016r.

Imie i nazwisko

Stanowisko ...

Wydziat

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego
Wnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie

do celéw stuzbowych w zakresie podstawowych ustug operatora sieci telefonii komodrkowej.

Uzasadnienie wniosku:

e wykonuje obowigzki Stuzbowe poza stanowiskiem pracy,

e przetoieni iwspotpracownicy muszg mie¢ ze mng staly kontakt, ze wzgledu na wykonywane
przeze mnie zadania, wynikajgce z zakresu obowigzkéw,

e inne:

podpis pracownika

Z80da / brak ZEOAY" ...

pieczec i podpis

(* niepotrzebne skresli¢)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego,

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. ............. 2016r.

PROTOKOt PRZEKAZANIA / ODBIORU

Stuzbowego telefonu komérkowego

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wydziat

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

L. MArKa i MOEI: ..ot et e e st e e s e e
2. NP IMELTEIETONUE et st e st e s e n e s
3. NEKAITY SIM oottt st e et et et et e aeeteste et ste st seasesesbeb et asersaneaaeebe st s s sensenbesaetensernans
4. NraboneNnCKi KArty SIM: ...ttt ee st te s te st st e s s et st et easesesteste st seennasastesansenes
5. KO PUK DO KArTY SIM: ..ottt ettt ettt e ettt e saaesaeebeste s s e s e besaesarssrnanes
6. Przyznany limit danyCh: ... et et et st e e e e n et r e es

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia Podpis pracownika

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia Podpis pracownika Wydziatu Informatyki

(*niepotrzebne skreslic)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego,

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

KARTA UZYTKOWNIKA

StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

O [0 T LI I T b A Y (o T PRSPPI

2. SEANOWISKO L.eiiniiieieitiee ettt ettt et e e bte e e sttt e s bt be e s e e e sate e e e e bbe e e beeeesabbaeesnres

B WYZIAE ettt ettt et et b et et st st e bt e e et ebeste st st e e benbeneas

A, MAKA i MO .ttt ettt sttt e b et ses bbb e sea e et beae s et et st et
D NFIMET TEIETONU: oottt e ettt sttt b e s ne bbb e nea
B. NI KAITY SIVI: ottt et ste st e ettt e b e s e eaeete st stensssenbantesaesastersaseetesbe st stensssentasterens
7. Nrabon@NnCKi KArty SIM: ...ttt st e s teste st e e e s et aeb e st easesestestesteseennssansaneans
8. KO PUK O KAty SIME: ..ottt ettt ste st et s ettt e s etesteste st saeesbasbessesassensaasasestestesesnsansasans
9. data przyjecia telefonu do UZYTKU: .....ccooveieeee ettt st s s s b e
10. data zdania teIEfONU: ... et e et s e
11. Przyznane ustugi dOdatkOWE: ..ot e st st e e r et e ena s
12. Data przyznania ustug dodatkOWYCh: ..ot s e

13. Uwagi:

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia Podpis pracownika Wydziatu Informatyki



Zatacznik nr 4
do Regulaminu korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego,
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Nowym Dworze Mazowieckim i kierownikéw Gminnych Jednostek
Organizacyjnych.

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. ............. 2016r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wydziat

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia Podpis pracownika

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia Podpis pracownika Wydziatu Informatyki

(*niepotrzebne skreslic)



