ZARZ ADZENIE NR 17/2011/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 31 sierpnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z sitbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@&) 1. o samorgzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 po, 2% 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. §d7, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1725305 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458009 r. Nr 52 poz. 420r 157 poz.
1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz0,28r 106 poz. 675) zaqgdza s¢, co
nastpuje:

81. Wprowadza si Regulamin korzystania z s#oowych telefonow komorkowych
przez pracownikow Ukglu Miejskiego w Pabianicach, stan@ay zahcznik do niniejszego
Zarzdzenia.

82. Osoby, ktorym przyznano telefon komorkowy prafidem wejcia w zycie
Regulaminu korzystania z sloowych telefonéw komaérkowych przez pracownikow ¢dha
Miejskiego w Pabianicach nie sktadajvniosku o przyznanie telefonu komorkowego, o
ktérym mowa w 8§ 4 ust. 1 tego Regulaminu.

83. Wykonanie Zarzdzenia powierza giSekretarzowi Miasta Pabianic.

84.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

PREZYDENT MIASTA

| — IZbigniew Dychto



Zaltacznik

do Zaradzenia Nr 17/2011/K
Prezydenta Miasta Pabianic
Kierownika Urzdu Miejskiego
z dnia 31 sierpnia 2011 r.

Regulamin korzystania z stu  zbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow

Urzedu Miejskiego w Pabianicach

§1

Regulamin korzystania z stuzbowych telefonéw komdrkowych przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pabianicach okresla w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

zasady przyznawania stuzbowych telefonéw komérkowych;

limity kosztéw brutto optacanych przez Urzad Miejski w Pabianicach za uzywanie
stuzbowych telefonéw komorkowych;

zasady postepowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztow brutto;
zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komaorkowych i ich odsprzedazy.

§2

llekro¢ w Regulaminie uzywania stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Miejskiego w Pabianicach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Pabianicach;

Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Pabianic;

Zastepcy Prezydenta - rozumie sie przez to Zastepce Prezydenta Miasta Pabianic;
Skarbniku lub Sekretarzu - rozumie sie przez to odpowiednio Skarbnika Miasta
Pabianic lub Sekretarza Miasta Pabianic;

Pracowniku - rozumie sie przez to pracownika Urzedu Miejskiego w Pabianicach;
Regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin.

§3

Stuzbowe telefony komoérkowe Pracownikom przyznaje Prezydent na czas okreslony lub
nieokreslony.

§4

1. Przyznanie lub wymiana stuzbowego telefonu komérkowego nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku Pracownika z zastrzezeniem ust. 2, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

2. Prezydent, Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz oraz Przewodniczacy Rady
Miejskiej otrzymujg telefony komérkowe bez koniecznosci sktadania wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Whniosek powinien uzyska¢ akceptacje Sekretarza.

4. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy w momencie jego
otrzymania podpisuje oswiadczenie, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu
i jest zobowigzany do przestrzegania jego zapisow.



Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komdrkowy zobowigzany jest
utrzymywac telefon w cigglej gotowosci do pracy oraz odbierania potaczen réwniez
poza obowigzujacymi godzinami pracy Urzedu.

§5

Telefony komérkowe dla potrzeb Urzedu kupuje, wydaje, ewidencjonuje oraz likwiduje
Referat Administracyjno-Gospodarczy.

Referat Administracyjno-Gospodarczy przechowuje oryginaly oswiadczen, o ktorych
mowa w 8 4 ust 4, podpisane przez uzytkownikéw stuzbowych telefonow komaérkowych.

Referat Administracyjno-Gospodarczy zakfada i przechowuje karte uzytkownika
stuzbowego telefonu komoérkowego dla kazdej uprawnionej osoby, ktérej wzér stanowi
zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§6

Urzad pokrywa koszty, wynikajace z korzystania przez pracownikéw ze stuzbowych
telefonéw komérkowych, w tym:

a) koszty zakupu telefonu oraz dodatkowych akcesoriow,

b) koszty aktywaciji telefonu,

c) koszty napraw, jezeli uszkodzenie nie nastgpito z winy pracownika,

d) koszty stuzbowych potaczen telefonicznych zgodnie z przyznanym miesiecznym

limitem kosztow.

Ustala sie nastepujace maksymalne miesieczne limity kosztéw netto potaczen
telefonicznych tacznie z abonamentem optacanych przez Urzad:

a) Prezydent Miasta i Przewodniczacy Rady Miejskiej — bez limitu;

b) Zastepca Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz — 200 zt,

c) naczelnik wydziatu, zastepca naczelnika wydziatu, kierownik referatu — 100 zi;

d) pozostali Pracownicy — 50 zi.
W uzasadnionych, indywidualnych przypadkach mozna przyznac¢ lub zmieni¢ przyznany
Pracownikowi miesieczny limit kosztow za korzystanie ze stuzbowego telefonu
komoérkowego, réwniez ponad wartosci okreslone w ust. 2. W takim przypadku
konieczne jest ponowne zlozenie wniosku, o ktorym mowa w 8§ 4 ust. 4.

§7

W przypadku przekroczenia przez Pracownika przyznanego limitu, po otrzymaniu faktury
VAT, Referat Administracyjno-Gospodarczy powiadamia pracownika o wysokosci
przekroczenia przyznanego limitu. Wzdér powiadomienia stanowi zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze podja¢ decyzje o nie obcigzaniu
pracownika kosztami rozmow telefonicznych ponad przyznany limit. W takim przypadku
na powiadomieniu, o ktéorym mowa w ust. 1 pracownik wyjasnia przyczyne wyzszych
kosztéw potaczen telefonicznych w danym okresie rozliczeniowym i przedkiada
Prezydentowi do decyzji.

Naleznos¢ bedgca réznicg miedzy wysokoscig rachunku za telefon komorkowy a
przyznanym miesiecznym limitem kosztéw optacanych przez Urzad zostanie potrgcona
z wynagrodzenia pracownika za miesigc nastepny po miesigcu, w ktorym nastgpito
przekroczenie przyznanego limitu.

Informacje zawierajgca wykaz pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz wysokosé
kwot do potracenia z ich wynagrodzenia przygotowuje Referat Administracyjno-
Gospodarczy i przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw w terminie do 10-go dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu w ktorym nastgpito przekroczenie przyznanego
limitu.



5. Szczegdtowy wykaz rozmow telefonicznych za dany okres rozliczeniowy (biling) jest
przechowywany przez okres 3 miesiecy przez Sekretarza.

§8

1. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego poszkodowany Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego zawiadomienia:

a) operatora sieci telefonii komérkowej w celu zablokowania karty SIM, a nastepnie
zgtoszenia tego faktu do Referatu Administracyjno-Gospodarczego;

b) zgloszenia w najblizszym komisariacie Policji oraz dostarczenia do Referatu
Administracyjno-Gospodarczego dokumentu potwierdzajgcego zgloszenie
kradziezy.

2. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika, Pracownik ponosi koszty zwigzane z zakupem nowego telefonu lub jego
naprawa.

§9

1. Pracownik jest zobowigzany zda¢ stuzbowy telefon komdrkowy do Referatu
Administracyjno-Gospodarczego w przypadku:

a) rozwigzania stosunku pracy, o ile nie nastgpi odsprzedaz w trybie okreslonym
w 8§ 10, — najpdzniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy;

b) zamiaru przebywania na urlopie bezptatnym trwajgcym dtuzej niz 1 miesigc
- najp6zniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu bezptatnego; w
uzasadnionych przypadkach, Pracownik ktory ma udzielony urlop bezptatny na
okres dluzszy niz 1 miesigc, moze wnioskowa¢ o pozostawienie mu telefonu
komdrkowego;

c) cofniecia decyzji o przyznaniu Pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego
- hastepnego dnia po dniu doreczenia decyziji.

2. W przypadku nie wywigzywania sie przez Pracownika z obowigzkéw, o ktérym mowa
w ust. 1, Referat Administracyjno-Gospodarczy wystepuje o zablokowanie u operatora
sieci telefonii komdrkowej karty SIM uzywanej przez Pracownika oraz wystepuje do
Wydziatu Budzetu i Finanséw o obcigzenie Pracownika wszelkimi koszty zwigzanymi z
nieuprawnionym korzystaniem przez niego z stuzbowego telefonu komoérkowego.

§10

1. Pracownik moze odkupi¢ po cenie rynkowej telefon komorkowy w przypadku jego
planowej wymiany na nowy, badz rozwigzania stosunku pracy, na podstawie pisemnego
wniosku Pracownika.

2. Whniosek powinien uzyskac¢ wstepng akceptacje Sekretarza.

3. Zgode na odsprzedaz telefonu komérkowego wyraza Prezydent.

4. Optata za odsprzedany telefon komdrkowy nastepuje na podstawie faktury VAT
wystawionej przez Urzad i odbywa sie poprzez dokonanie wpftaty gotéwkowej do kasy
Urzedu.

5. Po dokonaniu wptaty, o ktérej mowa w ust. 5, na podstawie wydanego przez kase
dowodu wptlaty, nastepuje zdjecie z ewidencji majatku oraz kartoteki wyposazenia
Pracownika przedmiotowego telefonu komérkowego.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu korzystania
z stuzbowych telefonéw komaérkowych

Komérka organizacyjna

) WNIOSEK O PRZYZNANIE/WYMIAN E
StUZBOWGO TELEFONU KOMORKOWEGO ORAZ USTALENIE LIMITOW K OSZTOW

Whioskuje o przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego na czas nieokreslony — na okres:
oddnia ......coovev v dodnia ......covviiiiiii (niepotrzebne skresli¢)

I.  Uzasadnienie wniosku o przyznanie/wymian e stuzbowego telefonu komoérkowego z
ewentualn g specyfikacj @ dodatkowych ustug oraz niezb ednych akcesoriéw, wraz z
uzasadnieniem.

data i podpis wnioskodawcy

Il.  Opinia kieruj acego komoérk g organizacyjn a.

data i podpis przetozonego wnioskodawcy



Ill. Opinia Sekretarza Miasta.

data i podpis Sekretarza Miasta
IV. Decyzja Prezydenta Miasta.

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY NA PRZYZNANIE/WYMIANE SLUZBOWGO TELEFONU KOMORKOWEGO
USTALAM miesieczny limit kosztow optacanych przez Urzad Miejski w Pabianicach za korzystanie z stuzbowego

telefonu komérkowego w kwacie ............... zZtotych wraz z abonamentem plus podatek VAT.

data i podpis Prezydenta Miasta



Zakgcznik Nr 2
do Regulaminu korzystania
z stuzbowych telefonéw komaérkowych

Stanowisko stuzbowe Nr abonencki telefonu

Komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE
UZYTKOWNIKA StU ZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

1. Oswiadczam, ze przyznany telefon komdrkowy bede uzywal(a) wylacznie do celéw stuzbowych.

2. Przyjmuje do widomosci, ze przyznany mi miesieczny limit kosztow optacanych przez Urzad
Miejski w Pabianicach za korzystanie z telefonu komérkowego wynosi ........... zt (stownie:
«eee......) facznie z abonamentem i podatkiem VAT.

3. Oswiadczam, ze bede utrzymywal(a) telefon komérkowy w ciggtej gotowosci do pracy oraz do

odbierania potaczen rowniez poza obowigzujgcymi godzinami pracy Urzedu.

4. Zobowigzuje sie do nie udostepniania przyznanego stuzbowego telefonu komérkowego osobom

trzecim.

5. Oswiadczam, ze zapoznatem(tam) sie z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komorkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Pabianicach i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

6. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za prace roznicy
miedzy wysokoscig rachunku za korzystanie z telefonu, a przyznanym limitem kosztow
optacanych przez Urzad Miejski w Pabianicach za korzystanie ze stuzbowego telefonu

komarkowego.

7. Przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku utraty telefonu lub uszkodzenia go z mojej winy

ponosze wszelkie koszty zwigzane z jego odtworzeniem lub naprawa.

8. W przypadku kradziezy przyznanego mi telefonu komodrkowego zobowigzuje sie do

natychmiastowego zawiadomienia:
a) operatora sieci w celu zablokowania mozliwosci prowadzenia rozméw z tego numeru,
b) Policji,
c) Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

9. W przypadku ustania stosunku pracy lub cofniecia przyznania mi stuzbowego telefonu

komorkowego

10. zobowigzuje sie zdaé niezwiocznie telefon komérkowy do Referatu Administracyjno-

Gospodarczego.

data i podpis uzytkownika telefonu komoérkowego



Zakgcznik Nr 3
do Regulaminu korzystania
z stuzbowych telefonéw komaérkowych

KARTA UZYTKOWNIKA StU ZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Komérka organizacyjna

Dane dotycz ace telefonu komérkowego
Numer abonencki ...,
Model ...

NFINWENTArZOWY ..o v e

Przyznany miesieczny limit kosztéw netto wraz z abonamentem:

Data ..o, Kwota .........ccevvnne. zt
Data ...oooovvev e, Kwota .....coeovvvninenns zt
Data ...ooovvvev e, Kwota ......oovvvninenns zt

Dodatkowe informacje zwigzane z uzytkowaniem telefonu (np. o dodatkowych uruchomionych
ustugach, utracie telefonu, blokadach potaczen, duplikatach karty SIM, itp.).

Potwierdzenie otrzymania telefonu Potwierdzenie zwrotu telefonu

Data i podpis uzytkownika telefonu Data i podpis osoby przyjmujacej



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu korzystania
z stuzbowych telefonéw komaérkowych

POWIADOMIENIE O PRZEKROCZENIU KWOTY USTALONEGO LIMI TU KOSZTOW
OPLACANYCH PRZEZ URZ AD MIEJSKI W PABIANICACH ZA KORZYSTANIE
Z StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Nr abonencki
Dotyczy okresu rozliczeniowego 0d  ......cooviiiiiiiiiie e O o

Referat Administracyjno-Gospodarczy informuje, ze w ww. okresie rozliczeniowym zostat
przekroczony limit kosztéw optacanych przez Urzad Miejski w Pabianicach ustalony dla przyznanego
telefonu komérkowego, zgodnie z nastepujacym wyliczeniem:

1) Kwota przyznanego miesiecznego limitu kosztow netto tgcznie z abonamentem —............ zt;

2) Wartos¢ netto rachunku uzytkowania telefonu wg faktury VAT — ..o zk;

3) Rbznica miedzy wartoscig rachunku za korzystanie z telefonu a przyznanym limitem kosztow:
netto ................. zt plus VAT, tj. brutto ...................... zk

Jednoczeénie informuje, ze kwota wskazana w pkt. 3 zostanie potracona z wynagrodzenia za prace
Za miesigc nastepujacy po miesiacu, w ktérym nastgpito przekroczenie przyznanego limitu.

Data i podpis kierownika
Referatu Administracyjno-Gospodarczego

Przyjmuje do wiadomosci informacje o przekroczeniu limitu kosztéw optacanych przez Urzad Miejski w
Pabianicach, ustalonego dla uzytkowanego przeze mnie telefonu komérkowego.

Data i podpis uzytkownika telefonu komérkowego

Ewentualnie:

Whiosek do Prezydenta Miasta o wyrazenie zgody na nieobcigzanie kosztami rozméw telefonicznych
ponad przyznany limit.

Uzasadnienie:

data i podpis przetozonego wnioskodawcy
Decyzja Prezydenta Miasta:
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY na nie obci gzenie pracownika kosztami rozmoéw
telefonicznych ponad przyznany limit.

data i podpis Prezydenta Miasta



