Zarzadzenie Nr 93/2016
Burmistrza Karlina
z dnia 25.11.2016 .

w sprawie Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikdw
Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{Dz.U. 2016r. poz. 446 i 1579) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin korzystania ze stuibowych telefonéw komdrkowych przez.
pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 104/2014 Burmistrza Karlina z dnia 30 wrzeénia 2014 r. w sprawie
ustalenia limitu na rozmowy telefoniczne ze stuzbowych telefondw komadrkowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Karlino.

8§ 4., Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 roku.

Burmistrz

Waldéfwar Misko



zatacznik do zarzgdzenia nr ... /2016r.

Burmistrza Karlina zdnia  .......2016

w sprawie Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefondw komérkowych
przez pracownikdw Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

Reguiamin korzystania ze stuzbowych telefoné6w komérkowych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 1. Niniejszy regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjhych, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla w szczegdlnoséci:

1) zasady przyznawania pracownikom ze stuzbowych telefonéw komorkowych, zwanych dalej
‘telefonami”,

2) zasady przekazywania pracownikom telefonéw,
3) zasady pfatnosci za korzystanie z telefonéw,
4) zasady zwrotu przez pracownika telefonu.

§ 2. Telefony przyznaje pracownikom Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych Burmistrz Karlina lub osoba przez niege upowazniona.

§ 3. Telefon przystuguje:

1) Burmistrzowi Karlina,

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarzowi,

4) Skarbnikowi,

5) Komendantowi Strazy Miejskiej,

6) kierownikom referatéw Urzedu Miejskiego w Karlinie,
7) kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

8) pozostatym pracownikom Urzedu Miejskiego w Karlinie wytacznie w uzasadnicnych przypadkach
na odpowiednic umotywowany wniosek.

§ 4. Przyznanie telefonu nastepuje celem:
1) zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych w godzinach pracy,

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

§ 5.1. Przyznanie telefonu nastepuje na podstawie pisemnego whniosku uzasadniajacego koniecznosé
posiadania telefonu przez pracownika, ktdry po akceptacji bezposredniego przetozonego nalezy
ztozy¢ w dwoch egzemplarzach Sekretarzowi. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,



2. Decyzja o przyznaniu telefonu jest réwnoznaczna z wyrazeniem zgody ha zawarcie umowy
z operatorem sieci komérkowej na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Umowe z operatorem sieci komérkowej zawiera gmina Karling a w przypadku kierownikéw
jednostek organizacyjnych dana jednostka.

§ 6.1. Gmina Karlino /gminna jednostka organizacyjna pokrywa nastepujace koszty korzystania z
telefonu przez pracownika/kierownika gminnej jednostki organizacyjnej:

1) abonamentu w ramach ktdrego dostepne sa:

a) nielimitowane potaczenia gtosowe do wszystkich krajowych sieci komérkowych oraz na telefony
stacjonarne w Polsce;

b) nielimitowane SMS/MMS do wszystkich operatordw w Polsce,

c¢) potaczenia w roamingu w okreslonym limicie czasowym,

d) dostep do internetu w teiefonie z przyznanym limitem danych.

2) naprawy telefonu, jezeli uszkodzenie nie nastgpito z winy uzytkownika.

2. Inne ustugi, w tym potfgczenia w roamingu poza abonamentem, pofaczenia z numerami
specjalnymi, oraz wszystkie pozostate ustugi niewymienione w ust.1 sg ptatne przez uzytkownika
telefonu.

3. Maksymalna wysoko$é abonamentu ustala Burmistrz Karlina lub osoba przez niego upowazniona
w momencie akceptacji wniosku okreslonego w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

4, Burmistrz Karlina lub oscha przez niege upowaizniona, w granicach udzielonego upowaznienia
i w uzasadnionych przypadkach, moze zwolni¢ uzytkownika telefonu z optaty za dodatkowe
potaczenia, w tym za potgczenia w roamingu poza abonamentem, potaczenia i sms specjaine, jezeli
dotycza one spraw stuzbowych, na jego pisemny i umotywowany whiosek.

§ 7. Pracownik, ktoremu przekazano do uzytku telefon, zobowigzany jest do:
1) utrzymywania telefonu w ciggtej gotowosci takie poza godzinami pracy,
2) odbierania potaczen,

3) odbierania poczty e-mail,

4) odbierania i potwierdzania powiadomien o spotkaniach,

5) nieudostepniania telefonu innym oscbom.

§ 8. 1. W przypadku korzystania z ustug badZ potaczeri ptatnych, kwota stanowigca réznice miedzy
naleznoscia  wynikajgca 2z faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej
za korzystanie z telefonu a abonamentem podstawowym, ktdry optaca Urzad Miejski badz gminna
jednostka organizacyjna, bedzie ptatna przez uiytkownika telefonu na podstawie faktury VAT
wystawione] przez Referat Budzetu i Podatkdw Urzedu Miejskiego badz wiasciwg komadrke gminnej
jednostki organizacyjnej, w terminie 14 dni od otrzymania faktury rachunek bankowy w niegj
wskazany.



2. W przypadku wykonania ptatnych potaczen, uzytkownik telefonu moze wnioskowaé do Burmistrza
Karlina o uznanie kwoty dodatkowe] za koszt rozmdéw stuzbowych, jezeli wykaze, ze ich wykonanie
wynikato z wykonywanych czynno$ci stuzbowych.

3. W przypadku nieuzasadnionego naliczenia naleznosci, pracownik moze ztozyé w formie pisemne;j,
w terminie miesiecznym od otrzymania faktury VAT, o ktérej mowa w ust. 1, odwotanie
do Burmistrza |lub osoby przez niego upowazinionej. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia
odwotania, po korekcie faktury VAT, kwota naleinosci wptacona przez pracownika zostanie mu
zwrdcona na jego rachunek bankowy.

§ 9. 1. W Urzedzie Miejskim w Karlinie przyznane telefony wydaje, ewidencjonuje i przyjmuje
Sekretarz bad? osoba przez niego wyznaczona. Wydanie | przyjecie telefonu nastepuje zgodnie
z protokotem przekazania/odbioru telefonu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 Regulaminu.

2. W gminnych jednostkach organizacyjnych czynnosci okresione w ust. 1 wykonuje osoba
wyznaczona przez kierownika danej jednostki. W Urzedzie Miejskim w Karlinie ewidencjonowane sa
jedynie wnioski kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ztoione zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, i ich o$wiadczenia, o ktérych mowa w § 12
ust. 7.

§ 10. W przypadku kradziezy badi zgubienia o telefonu pracownik obowigzany jest
do natychmiastowego zawiadomienia o tym zdarzeniu:

1) operatora sieci komérkowe], w celu zablokowania karty SIM przed wykonywaniem potaczen przez
osoby nieupowainione,

2) najblizszego Komisariatu Policji - tylko w przypadku kradziezy telefonu,
3) Sekretarza bad? osoby przez niego wyznaczonej.

§ 11. W przypadku utraty telefonu lub jego uszkodzenia z winy pracownika, jezeli wynika to
z protokotu naprawy, wszelkie koszty zwigzane z jego odtworzeniem, zakupem nowego aparatu
fub jego naprawa ponosi pracownik wedtug aktualnie obowiazujacych cen rynkowych.

§ 12.1. Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwlocznie telefon Sekretarzowi bad? osobie przez niego
wyznaczonej w przypadku:

1) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego,
2) ustania stosunku pracy,

2. Pracownik jest zobowigzany zdac¢ osobie, o ktorej mowa w ust.l, telefon wraz z karta SIM
i akcesoriami na wezwanie pracodawcy w przypadku:

1) urlopu bezptatnego,

2) urlopu macierzynskiego,

3} urlopu wychowawczego,

4) nieobecnoici w pracy trwajacej dtuze] niz nastepujace po sobie 30 dni.

3. W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innej komdrki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Karlinie jest on obowigzany wypetni¢ nowy whiosek o przyznanie
telefonu lub zwrdcic dotychczas uzywany telefon .



4. W przypadku niewywigzywania sie przez pracownika z obowiazkow, o ktdrych mowa w niniejszym
Regulaminie, Sekretarz bgd? osoba przez niego wyznaczona, na polecenie Burmistrza Karlina lub
osoby przez niego upowaznione], moie dokonaé blokady wychodzacych potaczerd glosowych
u operatora sieci telefonii komaérkowe]. Pracownik moze zostac obcigzony wszelkimi kosztami z tytutu
niewtasciwego korzystania z telefonu.

5. Sekretarz badZ osoba przez niego wyznaczona zaktada i przechowuje dla kazdego pracownika karte
uzytkownika telefonu, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Kierownicy gminnych jednastek organizacyjnych zobowigzani s do stworzenia na bazie niniejszego
regulaminu, regulamindw dotyczacych korzystania ze stuzbowych telefondw komdrkowych
w jednostkach ktérymi zarzgdzaja.

7. Pracownicy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych posiadajgcy przyznane stuzbowe
telefony komérkowe w dniu wejicia w zycie zarzadzenia zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z Regulaminem, zgodnie z wzorem ckreslonym w zataczniku nr 4 do Regulaminu,
w terminie 14 dni od dnia wejscia w 2ycie niniejszego Regulaminu,



zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefondw komdrkowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Karlinie i kierownikdw gmirnych
jednastek organizacyinych.
Karlino, dn. ................ 20 ... T,
IMig i NAZWISKO  cvvvrenerceit e

SLANOWISKO et e ————

WNIOSEK

0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnoszg o przyznanie mi stuzbowego telefonu komdrkowego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie
do celow stuzbowych w zakresie podstawowych ustug operatora sieci telefonii komdrkowe;.

Uzasadnienie wniosku:
- wykonuje obowigzki stuzbowe réwniez poza stanowiskiem pracy,

- przetoieni i wspotpracownicy musza mied ze mna staty kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze
mnie zadania, wynikajace z zakresu obowigzkdw,

- inne:

podpis pracownika

Akceptuje wniosek. Proponuje maksymalny miesieczny abonament w wysokosci:

Data, pieczed i podpis

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody *

Ustalam maksymalny miesigczny abonament w wysokosci:
Data, pieczed i podpis Burmistrza

(* niepotrzebne skresli¢)



zataeznik nr 2 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefandw komérkowych
przez pracownhikéw Urzedu Migjskiego

w Karlinie | kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Karlino, dn. ....occeevneel 20 ..., r.

PROTOKOL PRZEKAZANIA / ODBIORU

Stuzbowego telefonu komérkowego

IMIG T NAZWISKO ..ottt e eee e s e et e et et e e e
SEANOWISKO oottt e s et e e s e e s st s et e et oo seeeeeee s

REFEIAt ettt es e e et et e e et e eeeeeeeen

WFAZ Z aKCESOTTAMI ...ev e see vttt e

2N IMEFERIRTONUL ottt sttt et et et e e oo e e e eees
3T KBITY SIMI oot erans st ase st ss et es e ee e s e o ettt eee oot e eeeeeseeee e
4. 0T ADONENCKI KATLY SIM: ..ottt erer et eeeseeseeses s ees e ee e s s eee e eeeeeeeee e eee

5. kod PIN do karty SIM: .....c.ccovceecetiereenrerecereresenennn, kod PUK do KAty SIM: e oo

6. Prayznany Mt danyCh ...ttt eersre s oo ees et ses e ses et eseeeeeseeee e oo,

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z trescia Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefondw
komdrkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i zobowigzuje sig do jego przestrzegania. Jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony telefon.

KGIINO, QNI e e et

KGriNO, GNiQ ......covvviiivriincccciiiit oo et

Podpis Sekretarza fub pracownika wyznaczonego

{*niepotrzebne skreslic)



zafgcznik nr 3 do Regutaminu korzystania
ze sfuzbowych telefondw komérkowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Karlinie i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

KARTA UZYTKOWNIKA

StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

1. IMIQ T MAZWISKD vttt ettt ettt es et et et emsesse st et e e ettt eeoe s

2. SEANOWISKO 1ttt ettt sttt e e et e e e er et e ee s e s et s e et e et e et ettt e+ e

KArling, i ..oocvcooiincicccniis et et

Podpis Sekretarza lub pracowniko wyznaczonego



zatgcznik nr 4 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego
w Karlinie i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

Karling, dn. v..ccoovevner. 20 .1

OSWIADCZENIE

Imig i nazwisko ..... L Lot e e et e e e r e r e b e e ey ieEEa e s st s e s e bt 4o re e e e st pt e et s et e e oeee e o

SHANOWISKO oo et ee e et eseeeeee e

Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefondw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karlinie i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i zobowigzuje sie do jego przestrzegania. Jestem Swiadomy(a) cdpowiedzialnosci
materialnej za powierzony telefon.

KGriing, dni@ .o e

Podpis pracownika



