N Zarzadzenie Nr .1 1.7 L.557 '

Prezydenta Miasta Etku

w sprawie korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych Urzedu Miasta Etku

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515) zarzadzam co nastg¢puje:

§1

1. Stuzbowy telefon komérkowy z karta SIM Urzedu Miasta Etku moze zostaé przydzielony
nast¢pujacym pracownikom:

1) Prezydentowi Miasta,

2) Zastgpcom Prezydenta Miasta;

3) Sekretarzowi Miasta;

4) Skarbnikowi Miasta;

5) Naczelnikowi Wydziatu Edukacji;

6) Naczelnikowi Wydziatu Mienia Komunalnego;

7) Naczelnikowi Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;

8) Naczelnikowi Wydzialu Polityki Spolecznej;

9) Naczelnikowi Wydzialu Promocji, Sportu i Kultury;

10) Naczelnikowi Wydziatlu Strategii i Rozwoju;

11) Naczelnikowi Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;

12) Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego;

13) Komendantowi Strazy Miejskiej;

14) Kierownikowi Referatu Drég Miejskich Wydziatu Mienia Komunalnego;

15) Kierownikowi Referatu Administracyjno — Gospodarczego Wydziatu Organizacyjnego;

16) Kierownikowi Biura Kontroli, Audytu i Jakosci;

17) kierowcom w Referacie Administracyjno — Gospodarczym Wydziatu Organizacyjnego;

18) pracownikowi ds. obrony cywilnej w Biurze Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych -

Pionie Ochrony;
19) pracownikowi ds. techniczno - eksploatacyjnych w Referacie Drog Miejskich Wydziatu
Mienia Komunalnego;

20) asystentom, doradcom i doradcom spolecznym.
2. Telefon stuzbowy z karta SIM przyznany osobom, o ktérych mowa powyzej, przypisany jest do
zajmowanego stanowiska. Pozostaja one wlasnoscia Urzedu Miasta Etku.
3. Na pisemny wniosek (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia), telefon stuzbowy z karta SIM
moze zosta¢ rowniez przydzielony innym pracownikom Urzedu Miasta. Wniosek taki wymaga
akceptacji Prezydenta Miasta.
4. Osoba posiadajaca sluzbowy telefon zobowigzana jest do zapewnienia mozliwosci kontaktu
telefonicznego w kazdym czasie i do wykorzystywania go wylacznie do celow stuzbowych. Urzad
Miasta moze weryfikowac¢ bilingi rozmow.
5. Dyrektor oraz pracownicy Parku Naukowo — Technologicznego mogg otrzymaé z Urzedu Miasta
Elku karty SIM oraz korzysta¢ z ustug telefonii komérkowej w ramach abonamentu Urzedu Miasta
Efku. Osobom tym nie przystuguja aparaty telefoniczne.

§2

1. Osoby wymienione w §1 ust. 1 zarzadzenia otrzymuja telefon komérkowy z karta SIM po
objeciu funkcji, powolaniu na stanowisko lub podpisaniu umowy o prace. Pozostali — telefony



komoérkowe z kartami SIM badz same karty SIM po zaakceptowaniu wniosku przez Prezydenta
Miasta.

2. Zwrot stuzbowego telefonu komoérkowego z karta SIM badz samej karty (w przypadku
wezesniejszego nie otrzymania aparatu telefonicznego bedacego wlasnoscia Urzedu Miasta Elku)
winien nastapi¢ bezzwlocznie w nastepujacych przypadkach:

1) w zwigzku z odwotaniem lub uptywem kadencji lub wypowiedzeniem umowy o prace;
2) zmiana stanowiska na inne niz wymienione w §1 ust. 1 zarzadzenia;
3) na podstawie decyzji Prezydenta Miasta.

3. W przypadku niezwrdcenia telefonu badz karty SIM, karta zostaje zablokowana.

4. W przypadku zatrudnienia lub ustania stosunku pracy oséb uprawnionych do korzystania ze
stuzbowych telefonow, Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie cesji numeru
telefonu prywatnego na stuzbowy lub odwrotnie, na wniosek zainteresowanego pracownika.

§3

1. Kazdy uzytkownik telefonu ma przyznany miesigczny limit kwotowy przeznaczony na wszystkie
ustugi dostgpne w ramach abonamentu telefonii komérkowej. Do limitu wlicza si¢ koszty opfat
abonamentowych i jednorazowych dla danego numeru oraz wszystkie inne oplaty nalezne z tytutu
korzystania z telefonu. Limit dotyczy kwot netto.

2. Wartosci limitéw kwotowych przyznanych dla oséb wymienionych w §1 ust.1 zarzadzenia
wynosza odpowiednio:

1) Zastgpcy Prezydenta Miasta — 300,00 zk;

2) Sekretarz Miasta — 300,00 zt;

3) Skarbnik Miasta — 200,00 zl;

4) Naczelnik Wydziatu Promocji, Sportu i Kultury — 300 zt;
5) Limit w wysokosci 140,00 zt dla:

a) Naczelnika Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami:
b) Naczelnika Wydziatu Mienia Komunalnego;

¢) Naczelnika Wydziatu Strategii i Rozwoju;

d) Kierownika Referatu Administracyjno — Gospodarczego Wydziatu Organizacyjnego;
¢) Kierownika Biura Kontroli, Audytu i Jakosci;

f) Kierownika Referatu Drég Miejskich Wydziatu Mienia Komunalnego;

g) Dyrektora Parku Naukowo-Technologicznego w Elku.
6) Limit w wysokosci 90,00 zt dla:

a) Naczelnika Wydzialu Edukacji;

b) Naczelnika Wydziatu Polityki Spolecznej;

¢) Naczelnika Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;

d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

e¢) Komendanta Strazy Miejskie;j;

f) kierowcoéw w Referacie Administracyjno — Gospodarczym Wydziatu
Organizacyjnego;

g) pracownika ds. Obrony Cywilnej w Biurze Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych -
Pionie Ochrony;

h) pracownika ds. Techniczno - Eksploatacyjnych w Referacie Drog Miejskich
Wydziatlu Mienia Komunalnego;



1) pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta i Parku Naukowo-Technologicznego w Etku
korzystajacych z ustug telefonii komoérkowej w ramach abonamentu Urzedu Miasta
Elku.

§4

1. W przypadku poniesienia w danym miesigcu przez Urzad Miasta Etku dodatkowych kosztow
z tytutu oplat za polaczenia telefoniczne, SMS, MMS, internet i innych ushug, tj. przekroczenia
pakietu wartosciowego okreslonego w umowie =z operatorem $wiadczacym ustugi
telekomunikacyjne:
a) Kierownik Referatu Administracyjno - Gospodarczego Wydzialu Organizacyjnego
analizuje czy przekroczenie dotyczy telefondw stuzbowych pracownikow, czy tez numeréw
przyporzadkowanych do innych ustug $wiadczonych przez operatora telefonii komérkowej
w ramach abonamentu Urzedowi Miasta Etku.
b) W przypadku gdy przekroczenie limitu kwotowego przeznaczonego na ushugi telefonii
komorkowej dotyczy uzytkownika telefonu stuzbowego, Kierownik Referatu
Administracyjno - Gospodarczego Wydzialu Organizacyjnego zobowigzany jest do okazania
takiemu uzytkownikowi faktury z wyszczegélniona kwotg za rozmowy i uzyskania od niego
o$wiadczenia o zgodzie na potracenie z wynagrodzenia kwoty przekroczenia limitu
(zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).
c¢) Kierownik Referatu Administracyjno - Gospodarczego przekazuje nastepnie dla
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptac wykaz pracownikow, ktérzy przekroczyli
miesigczny limit kosztow rozmow.
d) Kopia pisma o ktéorym mowa w ust. 2 przekazywana jest Kierownikowi Referatu
Ksiggowosci Wydzialu Finansowego celem wykonania zwrotu wydatkéw dokonanych
w tym samym roku budzetowym.
e) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ptac odpowiedzialny jest za dokonanie potracen
z wynagrodzen w oparciu o przekazane pisemne zestawienie.
f) W przypadku przekroczenia limitu kwotowego przez Dyrektora badz pracownikéw
Dyrektorowi Parku Naukowo-Technologicznego w Elku Referat Ksiggowosci Wydziatu
Finansowego Urzedu Miasta obcigza kosztami Park Naukowo — Technologiczny w Elku.

2. W przypadku nie poniesienia przez Urzad Miasta Etku dodatkowych kosztéw z tytutu oplat za
polaczenia telefoniczne, SMS, MMS, internet i innych ustug, tj. kosztéw mieszczacych sie
w pakiecie kwotowym okreslonym w umowie z operatorem, nie maja zastosowania procedury
przekroczenia pakietu wartosciowego dla poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslone w ust. 1,
mimo przekroczen przez poszczegélnych uzytkownikéw telefonéw stuzbowych wlasnych kwot
limitow.

§5

1. W przypadkach uzasadnionych, na podstawie pisemnego wyjasnienia, Prezydent Miasta moze
zwolni¢ osobg¢ korzystajaca ze shuzbowego telefonu komoérkowego od zaplaty kwoty
przekroczonego miesigcznego limitu kosztéw rozméw.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, ze wzglgdu na charakter wykonywanych zadan,
Prezydent Miasta moze ustali¢ na $cisle okreslony okres rozliczeniowy wyzszy limit kwotowy dla
danego pracownika.

§6

1. Przekazanie uzytkownikowi telefonu z akcesoriami badZ samej karty SIM zostanie potwierdzone
w protokole zdawczo — odbiorczym, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownik korzystajacy z stuzbowego telefonu komdrkowego ponosi odpowiedzialnosé
materialng za przekazany mu do uzytkowania telefon na zasadach odpowiedzialnosci za mienie
powierzone.



3. Uzytkownik telefonu zobowiazany jest do niezwlocznego powiadomienia Sekretarza Miasta
o zgubieniu lub kradziezy telefonu komdrkowego.

4. Uzytkownik zobowiazany jest ponadto do utrzymania telefonu stuzbowego w nalezytym stanie
technicznym i do korzystania z niego zgodnie z instrukcja obshugi producenta.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 63/2011 Prezydenta Miasta Etku z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Etku.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

Sporzadzit: Inspektor ds. Organizacyjnych - Michat Kawecki
Wydzial Organizacyjny - Biuro Organizacji Pracy, tel. 87 73 26 279, e-mail: m.kawecki@um. elk pl
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WNIOSEK

o przydzielenie telefonu komoérkowego

............................................................. zwraca si¢ z wnioskiem o przydzielenie

(Stanowisko shuzbowe bezposredniego przelozonego)

ZANICM oot telefonu komoérkowego z kartg SIM pracownikowi:
" (Imie  nazwisko, stanowisko sluzbowe)
Uzasadnienie wniosku:

(Podpis kierownika komarki organizacyjnej)

Opinia Sekretarza Miasta (w zakresie skutkow finansowych):

........................................................................................................



Etk,dnia ............oooeiiinls

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zgodnie z § 2 i 5 Zarzadzenia nr .................... Prezydenta Miasta Elku
.7 - ST w sprawie korzystania ze stluzbowych telefonow
komorkowych, w zwiazku z przekroczeniem przyznanego mi limitu w wysokosci .....................
zi (netto), wyrazam zgode na niezwloczne potracenie z mojego wynagrodzenia kwoty .................. zt

(brutto) bedacej réznica migdzy przyznanym mi limitem rozméw, a faktycznie wykorzystang

kwota.

Numer telefonu komérkowego: .........ccoooeviiiiiiiinl.

Skiadajacy ofwiadezenier  onwwrasesmems s



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia ........ . 0.7
Prezydenta Miasta Elku z dnia ....... \Q.f MV"QMW ’

Etk, dnia ........oooviviiee,
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO
Podstawa prawna: Zarzadzenie nr ...................... Prezydenta Miasta Elku z dnia ........c..couvevveeennnee.
w sprawie korzystania ze shuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta
Elku.
Przekazuje i€ Pani / PANU .......c.cociirieiiieieieeiee ettt sttt
Lt T v
2. Karte SIM 0 numerze ..........cccoeeveveerervanennn.
3. Kod PIN:
4. Kod PUK:
5. Akcesoria:

Przekazujacy Przyjmujacy



