ZARZADZENIE Nr 25 /2020
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 30 stycznia 2020 r

w sprawie: zasad korzystania z komérkowych telefonéw sluzbowych w Urzedzie Miasta
Pionki

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6Zn. zm)

zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady korzystania z komorkowych telefonéw stuzbowych w Urzedzie
Miasta Pionki, zwanym dalej ,,Urzedem”

§ 2. 1. Ze stuzbowych telefonow stuzbowych korzystaja:
1) Burmistrz Miasta Pionki,
2) Zastepca Burmistrza Miasta Pionki,
3) Skarbnik Miasta Pionki,
4) Sekretarz Miasta Pionki,
5) inni pracownicy Urzedu, jezeli shuzbowy telefon komoérkowy jest im niezbedny do wykonywania
czynnosci stuzbowych.

2. Osoby, o ktérych mowa w § 2 pkt . 1 — 4 korzystaja z telefonéw bez sktadania wniosku o ich
przyznanie. Wysoko$¢ abonamentu optacanego przez Miasto Pionki oraz oplat za pozostate ustugi
telekomunikacyjne okre§la umowa Gminy Miasta Pionki z operatorem telekomunikacyjnym.

3. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt. 5 nastgpuje na podstawie pisemnego
wniosku pracownika, zaakceptowanego przez przetozonego 1 skierowanego do Burmistrza Miasta
Pionki. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Decyzje o przyznaniu telefonu stluzbowego osobom wskazanym w § 2 pkt. 5 podejmuje
Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba, okreslajagc indywidualnie miesigczny limit kosztow
optacanych przez Miasto Pionki oraz okres, na jaki przyznany zostaje telefon.

§ 3. 1. Osoba, ktorej przyznano telefon jest zobowigzana do:
1) posiadania wiaczonego telefonu w godzinach pracy,
2) odbierania polaczen,
3) wykonywania potgczen wytacznie w sprawach stuzbowych,
4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu przed jego utrata
spowodowang np. kradziezg lub zgubieniem,
5) nalezytej dbatosci o telefon oraz eksploatacji w sposob odpowiadajacy przeznaczeniu rzeczy,
6) nieudostepniania telefonu osobom trzecim,
7) ztozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony telefon,
8) zlozenia os$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym zarzadzeniem okreslajagcym zasady
korzystania ze stuzbowych telefonow komodrkowych i zobowigzaniu do jego przestrzegania.

2. Wzor o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 7 okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia



3. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie Sekretarza Miasta
Pionki.

4. W przypadku utraty telefonu z innych powodéw np. zgubienie telefonu — pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o tym fakcie Sekretarza Miasta
Pionki.

§ 4. 1. Przyznane telefony, akcesoria 1 karty SIM stanowig wtasno$¢ Gminy Miasta Pionki
ewidencjonuje je pracownik ds. organizacyjno — administracyjnych.

2. Wykaz telefonéw zawiera:

1) wniosek o przyznanie telefonu wraz z miesigcznym limitem kosztow zaakceptowanym przez
Burmistrza Miasta Pionki oraz okresem na jaki przyznany zostal telefon,

2) oryginat umowy Gminy Miasta Pionki z operatorem telekomunikacyjnym,

3) oswiadczenie o przyjeciu telefonu 1 ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony
telefon,

4) kserokopie faktury dokumentujacej zakup telefonu i akcesoriow.

3. W stosunku do osdb, o ktérych mowa w § 2 pkt. 1 —4 , wykaz nie zawiera wniosku o przyznanie
telefonu.

§ 5. 1. Telefon wraz z aktywnym numerem 1 akcesoriami przyznawany jest osobom wym. w
§ 2 na czas okres$lony.

2. Po uplywie okresu, na jaki przyznany zostatl telefon, uzytkownik zobowigzany jest zwroci¢ go
wraz z karta SIM 1 akcesoriami pracownikowi ds. organizacyjno - administracyjnych, z
zastrzezeniem § 8.

3. Pracownik, ktéremu przyznano telefon moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza Miasta Pionki
0 przeniesienie na niego wtasnosci uzytkowanego telefonu, karty SIM oraz akcesoriow.
Przeniesienie wtasnosci poprzedzone stanowiskiem Sekretarza Miasta, wymaga zgody Burmistrza
Miasta Pionki.

4. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wtasnosci, o jakiej mowa w ust. 3, wnioskujacy obowigzany
jest do wptlaty na rzecz Gminy Miasta Pionki kwoty odpowiadajace;j:

- po roku uzytkowania aparatu telefonicznego — 30% limitu rocznego abonamentu dla danego
numeru telefonu, poniesionego przez Gming Miasta Pionki

- po dwdch latach uzytkowania — 20% limitu rocznego abonamentu dla danego numeru telefonu,
poniesionego przez Gming Miasta Pionki za rok poprzedzajacy odkupienie telefonu

- po trzech latach uzytkowania 1 dtuzej — 10% limitu rocznego abonamentu dla danego numeru
telefonu, poniesionego przez Gming Miasta Pionki, za rok poprzedzajacy odkupienie telefonu.
Zaptata nastgpi na podstawie faktury VAT.

5. W przypadku wniosku pracownika dotyczacego przeniesienia na niego rowniez wiasnosci karty
SIM z aktywnym numerem telefonicznym, warunkiem dokonania cesji praw wynikajacych z
umowy taczacej Gming Miasta Pionki z operatorem telekomunikacyjnym na rzecz pracownika jest
zgoda operatora.



6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach stosuje si¢ obowigzujace w Urzedzie
Miasta Pionki zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§ 6. 1. W wyjatkowych przypadkach pracownicy moga wnioskowa¢ o dokonanie cesji praw
1 obowigzkéw, wynikajacych z umowy taczacej ich z operatorem telefonii komorkowej na rzecz
Gminy Miasta Pionki.

2. Cesja nastepuje po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta Pionki i operatora komérkowego.

§ 7. Wzory wnioskow, o ktorych mowa w § S ust. 315 oraz § 6 ust. 1 okre$laja zalaczniki
od nr 3 do 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. Uzytkownicy telefonow komodrkowych, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 1-4 tracg
prawo do korzystania z telefonu komérkowego z dniem uptywu kadencji, odwotania lub rezygnacji
ze stanowiska stuzbowego
2. Uzytkownicy telefonow komodrkowych, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 5 obowigzani sg zda¢
stuzbowy aparat wraz z kartag SIM oraz innymi akcesoriami pracownikowi ds. organizacyjno -
administracyjnych w przypadku:

1) planowanej wymiany na nowy,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

3. W przypadku zmiany stanowiska pracy, zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innej
komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Pionki jest on obowigzany wystapi¢ z wnioskiem, o jakim
mowa w § 2 ust. 3 lub zwroci¢ dotychczas uzywany telefon.

§ 9. W przypadku nie wywigzania si¢ pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w § 5 ust. 2
1 § 8 pracownik ds. organizacyjno - administracyjnych zglosi u operatora sieci telefonii komorkowe;j
blokade potaczen a pracownik obcigzony zostanie wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt
uprawniony do korzystania z telefonu.

§ 10.Na miesigc przed uptywem okresu, na jaki przyznany zostat telefon, osoby wymienione
w § 2 pkt. 5, w przypadku potrzeby dalszego korzystania z telefonu, obowigzane sg do wystapienia
z nowym wnioskiem do Burmistrza Miasta Pionki.

§ 11. Zobowiazuje si¢ pracownikow korzystajacych ze stuzbowych telefonow komoérkowych
w dniu wejscia w zycie zarzadzenia do ztozenia wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia ( zatacznik Nr 1 ) oraz o$wiadczenia zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia, w
terminie do dnia 28 lutego 2020 r.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pionki.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURMISTRZ MIASTA
(-) Robert Kowalczyk




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych

( stanowisko 1 komorka organizacyjna )
Burmistrz Miasta Pionki
W miejscu

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego

Wnosz¢ o przyznanie mi shuzbowego telefonu komérkowego, z aktywnym numerem, ktory
bedzie uzywany przeze mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

pieczatka i podpis kierownika komoérki organizacyjnej/ Sekretarza Miasta

1. Nie przyznaje stuzbowego telefonu komoérkowego *
2. Przyznaje shuzbowy telefon komorkowy z miesiecznym limitem kosztow

W KWOCIE veveeennnnireenenennnnnnnnnn zl brutto na czas od dnia ................ do dnia.....cceeeeeunnnene

* Niepotrzebne skresli¢

podpis i pieczatka Burmistrza Miasta Pionki



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonéw
komoérkowych

OSWIADCZENIE

1. Ja nizej podpisany(a)

Przyjmuje¢ telefon komorkowy marki, model ................ .. ...
WIAZ Z QKCESOTIAIMNL « . eeuttttt ettt ettt ettt et e e ettt e aeaea
-z numerem abonenCKIM. ... ....ooiiiiiii i
-znumerem PIN ... znumerem PUK..................oo
-znumerem IMEL ..o

- warto$¢ aparatu 1 akcesoridow w dniu przekazania ( z faktury zakupu ) ...

- z miesi¢cznym limitem kosztéw optacanym przez Gming Miasta Pionki,

wkwocie..............o z1 brutto.

I1. Telefon przekazywany jest na czas okreslony od dnia ...................... 1 (1
i przeznaczony jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych ( po zapoznaniu si¢ z
instrukcja obshlugi oraz zgodnie z bhp ).

II1. Oswiadczam, ze zapoznalem (lam ) sie z treScia zasad korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow Urzedu Miasta Pionki i zobowiazuje si¢ do ich
przestrzegania.

IV. Przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone przez Gmin¢ Miasta Pionki mienie
i zobowiazuje si¢ do rozliczenia si¢ z powierzonego mienia.

miejscowoscC, data czytelny podpis pracownika



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonow
komoérkowych

stanowisko 1 komorka organizacyjna
Burmistrz Miasta Pionki
W miejscu

WNIOSEK
o przeniesienie wlasnosci stuzbowego telefonu komorkowego wraz
z karta SIM* i akcesoriami*

Prosz¢ o wyrazenie zgody na sprzedaz uzywanego telefonu komérkowego w zwiazku z:
1) wymiang telefonéw komorkowych

2) cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komoérkowego

3) rozwigzaniem stosunku pracy

wraz z kartg SIM* 1 akcesoriami*

pieczatka 1 podpis pracownika

Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody
podpis 1 pieczatka Burmistrza
* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych

stanowisko 1 komorka organizacyjna
Burmistrz Miasta Pionki
W miejscu

WNIOSEK
o dokonanie cesji praw i obowigzkow Gminy Miasta Pionki wynikajacych z umowy o
swiadczenie uslug telekomunikacyjnych, laczacej Gmin¢ Miasto Pionki z operatorem
telekomunikacyjnym na mojq rzecz

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie praw i obowigzkow Gminy Miasta
Pionki wynikajacych z umowy o $§wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, taczacej Gmine

Miasta Pionki z operatorem telekomunikacyjnym w zakresie uzytkowanego aparatu
stuzbowego:

R 2111171 e
numer telefoniCZny: .....ooiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietietitettiiiinstcsstnssscsanns

Oswiadczam, ze stan techniczny telefonu komorkowego jest mi znany

pieczatka 1 podpis pracownika

Wyrazam zgode¢ / Nie wyrazam zgody

* Niepotrzebne skresli¢ podpis i pieczatka Burmistrza



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonow
komoérkowych

stanowisko 1 komorka organizacyjna
Protokol zdawczo — odbiorczy

(nazwa urzadzenia i akcesoria)

Dane telefonu komorkowego:

czytelny podpis pracownika

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

podpis Burmistrza
* Niepotrzebne skresli¢



