BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA ZARZADZENIE Nr 48/2016

woj. dolnoslaskie Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 18 kwietnia 2016 r.

W sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta w Lubawce i soltyséw.
Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 446), Burmistrz Miasta Lubawka zarzadza, co
nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komérkowych do celéw
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miasta w Lubawce oraz sottysow.

§2
1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje pracownikom Urzedu Miasta w Lubawce oraz
sottysom.
§3

1. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon podpisuje protokét zdawczo -
odbiorczy o:
- przyjeciu stuzbowego telefonu komérkowego z numerem abonenckim, nr IMEI,

§4
Zasady korzystania z telefonéw komoérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta
w Lubawce oraz softyséw okresla zatgcznik nr 1 regulamin korzystania ze stuzbowych
telefondéw komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka

§5
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze umorzy¢ koszty rozmow
przekraczajgcych abonament na umotywowany wniosek pracownika.

§6

Do zadan Ref. Organizacyjnego, Ewidencji Ludnosci i USC nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komérkowych a w szczegélnosci:

1) dokonywanie zakupu nowych telefonow komorkowych, kart aktywacyjnych oraz

akcesoriow,

2) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefonéw komorkowych,

3) powiadamianie o przekroczeniu limitu osoby korzystajgce ze stuzbowych telefonéw

komoérkowych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta w Lubawce i sottysow.

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta
Lubawka

Regulamin okresla obowigzki pracownika w zakresie korzystania do celéw stuzbowych z telefonéw
komérkowych stanowigcych wtasno$é pracodawcy.

§ 1 Udostepnienie telefonu

1. Burmistrz Miasta Lubawka udostepnia przekazany stuzbowy telefon komoérkowy w celu
prowadzenia rozméw stuzbowych.

2. Telefon przekazany do uzytku stanowi wtasnoé¢ Gminy Lubawka. Przyznane telefony,
akcesoria i karty SIM stanowigce wtasnoé¢ Gminy Lubawka ewidencjonuje w formie wykazu,
wydaje, przyjmuje i przechowuje wyznaczony pracownik Urzedu Miasta w Lubawce w ref.
Organizacyjnym, Ewidencji Ludnosci i USC.

3. Przekazanie telefonu zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym. Protokét
zdawczo - odbiorczy zawiera:

1) oznaczenie telefonu;
2) oswiadczenie o przyjeciu telefonu;
3) oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon;

4. W przypadku zmiany warunkéw umowy o prace (i wskazania przez Burmistrza Miasta
Lubawka, ze uzytkownik nie bedzie wykorzystywat telefonu do celéw stuzbowych) lub
rozwigzania umowy o prace, zakonczenia kadencji uzytkownik jest zobowigzany zwrécié
telefon stuzbowy w ostatnim dniu zatrudnienia/kadencji (faktycznego wykonywania pracy).

§ 2 Koszty rozmoéw

1. Gmina Lubawka pokrywa wytacznie koszty rozméw stuzbowych.

2. Uzytkownik zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw prywatnych rozméw, wiadomosci SMS i MMS
wskazanych przez siebie w billingu przekazanym przez Gming Lubawka, w terminie 14 dni od
dnia powiadomienia.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta moze umorzy¢ koszty rozméw
przekraczajacych abonament na umotywowany wniosek pracownika.

§ 3 Odpowiedzialnos$é materialna

1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢é materialng za przekazany mu do uzytkowania telefon
stuzbowy na zasadach odpowiedzialnoéci za mienie powierzone zawartej w przepisach
Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego.

2. Osoba, ktdrej przyznano telefon jest zobowigzana do:

1) posiadania wtgczonego telefonu w godzinach pracy;

2) odbierania potaczen;

3) wykonywania potaczer wytacznie w sprawach stuzbowych;

4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu przed jego
utrata spowodowang, np. kradziezg lub zgubieniem;

5) nalezytej dbatoéci o telefon oraz eksploatacji go zgodnie z przekazang instrukcja
obstugi;



6) nieudostepniania telefonu osobom trzecim;

7) pokrycia szkody powstatej w powierzonym mieniu, z powodu zawinionej utraty
uzytkowanego dotychczas aparatu komérkowego;

8) ztozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony
telefon; ‘

9) ztozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.

2. Wz6r odwiadczenia, o ktérym mowa w ust.2 pkt.9 okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie
pracodawcy, wyznaczonego pracownika Urzedu Miasta w Lubawce w ref. Organizacyjnym, Ewidenciji
Ludnosci i USC.

4. W przypadku utraty telefonu z innych powodéw niz wskazany w ust. 3, uszkodzenie lub
zniszczenie telefonu uzytkownik jest zobowigzany niezwtocznie zgtosi¢ pracodawcy oraz
wyznaczonemu pracownikowi Urzedu Miasta w Lubawce w ref. Organizacyjnym, Ewidencji Ludnoéci
i USC.

5. Gmina Lubawka pokryje koszty naprawy telefonu, jezeli jego uszkodzenie nie nastapito
z winy pracownika.

6. Uzytkownik telefonu obowiazany jest przekaza¢ stuzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz
innymi akcesoriami wyznaczonemu pracownikowi Urzgdu Miasta w Lubawce w ref. Organizacyjnym,
Ewidencji Ludnosci i USC w przypadku:

a) rozwiazania stosunku pracy;
b) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

7. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowiazkéw lub przejscia pracownika do innej
komorki organizacyjnej Urzedu jest on obowigzany zwrdcié¢ dotychczas uzywany telefon.

§ 4 Wejscie w zyciu regulaminu
Regulamin wchodzi w zycie 20 kwietnia 2016r.
§ 5 Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznoéci.
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BU RMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoélgskie

Zafgcznik nr 1

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komérkowych prz%%racownikéw
Urzedu Miasta Lubawka JE

Protokét zdawczo - odbiorczy

Ja, nizej podpisany(a)

IMig i NAZWISKO:.......oovereeieeeee e
STANOWISKOS covcussvmrsemmevissssncisssissessuisssssseensorvsssaasssbissusssssssssiamibsassens mnsomsesmssamens R
przyjmuje telefon komérkowy marki, model ..o

wraz z akcesoriami.

-z numerem abonenckim

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka zobowiazuje sie do jego przestrzegania.
Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta w Lubawka.

W przypadku pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka podpisanie niniejszego o$wiadczenia oznacza
powierzenie telefonu komdrkowego na podstawie art. 124 § 1 k.p.

Oswiadczam, ze przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,
okreslone szczegétowo w niniejszym protokole zdawczo-odbiorczym.

Lubawka
miejscowos$c, data podpis pracownika
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