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ZARZADZENIE Nr 66/2040
BURMISTRZA MIASTA T GMINY NAKLO NAD NOTECIA

zdnia 30 marga 2002 1.

W sprawic Korzystania ze stuzbowych telefoniw komarkowyceh przez pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie aminnym ( Dz, U,
z 2001 roku Nr 142, paz. 1591 z poz. zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

wrs
—

Ustala si¢ regulamin korzystania z telefondw komaérkowyeh do celow sluzbowych w bramieniu zalgeznika
do nintejszego zarzagdzenia.

§ 1.

Wykonanic zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow.

§3

Lavzadzenie wehodzi w Zycie z duiem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
1 Gy w Nakle nad Notecia. na stronie Biuletynu tnformacii Publ icang]
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Lutgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66:2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Noteciy

Z dnia 30 marca 2012 r.

Regulamin korzystania ze sluzbowych telefonéw komorkewyeh przez pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Nakle nad Noteciy

s

. Stuzbowe telefony komarkowe pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig przyvznaje

Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.

- Przyznanie tub wymiana stuzbowero telefonu komorkowego nastgpuje na podstawie wniosku pracownika

Urzedu uzasadniajacego koniecznodé posiadania telefonu {wzdr wniosku stanowi zatacznik or ]
do niniejszepo regulaminu).

- Wniosek opiniuje bezpodredni przetozony pracownika.

- Burmistrz, Zastepey  Burmistrza. Sekretarz @ Skarboik  Miasta 1Gminy ofrzymujg sluzbowe 1elefony

komorkowe bez koniccznosei skladania wniosku, o ktorym mowa w ust.2.

- Pracownik. Ktoremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy w momencie otrizymania lelefonu podpisuje

ofwiadezenie, (ktorego wzdr stnowi zal. Nr 2 do ninijszego  regulaminu) i jest zobowigzany
do przestrzegania jego zapisow.

Pracownik. ktbremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy zobowigzany jest utrzymad telefon w ciaglej
gotowosel do pracy oraz odbicrania polaczen. réwnicz poza obowigzujacymi godzinami pracy Urzedu
oraz nieudostgpniania go innym esobom,

§2.

Telefony komdrkowe din potrzeb pracownikéw Urzedu w Nakle nad NMotecia. wydaje 1 ewidencjonuje
wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego § Obstugi Mieszkancow

(2]

3.

i

Urzad Miasta i Gminy  w Nakle nad  Noteciy pokrywa  kosziv., wynikujace  z horzystania  przez
pracowntkiw ze sluzbowyeh telefondw komarkowyceh | w tym -

a) koszty zukupu telefonu
b) koszty akivwizacji telefonu,
¢} koszty naprawy. jezeli uszhodzenie nie nastapilo 7 winy pracownik:l.

dy koszty  wylieznie  stuzbowyeh  polgczen telefonicznyeh  zgodnie  z przyznanym  pracownikowi
nricsigeznym lintilem kosztéw.,

Ustakn sie micsicezne limity koszidw, lpeznic z shonameniem i podatkiem VAT, oplacanyeh przez Urzad

Miast @ Gminy w Nakle nad Notecia. udziclane kazdemu pracownikowi indywidualnic. wpisujac fimit
we wniosku okreslonym w § 1 ust. 2.

- Bez limite pokrywane su przez Urzad Miasta i Gininy w Nakle nad Nolecig koszty stuzbowveh potgezen

telefonicznyeh @ Burmistrza . Zastepedw Burmistrza, Sckretarza i Skarbanika Minsta i Gminy Naklo
nid Noleciy .
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§4.

Pracownik . Wydzialu Organizacyinego i Obslugi Mieszkancow sporzadzi wykaz stanowisk  pracy

uprawniajgeych  do  korzystania 7z telefonow  shuzbowyceh  oraz preyvznanyeh  miesiccznie  lmilow
(z abonamentem + vaty, ktéry podiega zaakeeptowanin przez Burmistrza Missta i Gminy Nokio nad
Noteeig |

- W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Burmistrz lub osaba przez nicgo upowazniona

moze zmieni¢ przyznany pracownikowi miesigezny limit kosziow za korzystanie ze stuzbowego telefonu
komérkowego.

e
T

- W przypadku przekroczenia przyznanego limiw,  pracownik Wydzialu Organizacyinego i Obstugi

Mieszkaficow powiadamia pracownika o wysokoécel przekroczenia limitu (wzor powiadomienta stanowi

zalgeznik nr. 3 do ninigjszego regulaming). Powiadomienie pracownik winien potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem i zwrécié niezwlocznie pracownikowi Wvdzialy Organizacyjnego i Obslugi Mieszkadcow

- W szezepdlnyeh przypadkach na wniosek pracownika, Burmistrz lub osoba PIZEZ nicgo upowizniona

moZe podjac decyzjg o nie obeigzaniu pracowniks kosztami rozmdw telefonicznych ponad przyvznany
limit {wzdr wnioslku stunowi zatgeznik nr4 do regulaminu).

-Naleznos¢ bgdages  roznicg micdzy  wysokoscia rachunku za  telefon komorkowy, o przyznanym

miesigeznym limitem kosztow oplacanych preez Urziged Miasta § Gminy w Nakle nad Notecig. pracownik
reguluje w kasic Urzedu w terminic do 10 dnia miesiaca naslepujgeego po miesigeu, w kiorym nastapito
przekroczenic przyznanego limitu.

- Szezegotowy wykaz rozmow telefonicznveh za dany okres vozliczeniowy jest przechowywany przez okres

3 miesigey przez pracownika Wydziatu Orga nizacyjnego i Obslugi Mieszkancow.

6.

o

- W przypadku kradziezy stuzbowego telefony komdrkowego pracownik, kidremu przyznano stuzbowy

telefon komarkowy zobowiazany jest do niatychmiastowege zawiadomienia:
a) operatora sicel w celu zablokowania mozliwoedei preeprowadzenia rozmow z tego numeru.
b} policji

¢} pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow

- W oprzypadku wiraty telefonu Iub jego uszkodzenia z winy pracownika. wszelkie Koszty zwigzane z jego

odtworzeniem lub naprawy ponosi pracownik,

§7.

-Uzytkownik telefonu jest zobowiszany zdaé nicowtoeznie telefon komarkowy pracownikowi Wvdzialn

Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancdw w pravpadku
ay ustania stosunku pracy,

b) cofhigcia przyznania pracownikowi stuzbowego teletonu komérkowego.

- W przypadku nie wywiazania sig przez pracownika z obowiazku, o ktorym mowa w ust.] pracownik

Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Micszkaneow ma prawo dokonaé blokady poluczen u operntora sieci
oraz obciuzve pracownika wszelkimi kosztami za okres. w Ktorym nie byl uprawniony do kerzystania
ze sluzbowego teletony komdrkowego.

- Wyznaezany pracownik Wydzialu Organizacyinego P Obstugi Mieszkancow zaklada i@ przechowuje dla

kazdego pracownika kartg uiywajgeego telefon sluzbowy, ktérego wzor stinowi zakgeznik nr 3
do nmiejszero reguinming.
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Zatacznik nr | do regulaminu
korzystania ze sluzhowych telefonow komorkowyceh

(komarka organizacvina)l
WNIOSEK O PRZYZNANIE AWYMIANE

siuzbowego telefonu komarkowego oraz ustalenia limite kosztow optacanyeh przez Urzad Miasta 1 Gminy
w Nakle nad Notecia

Whaioskuje o przyzaanie stuzbowego telefonu komdrkewego na czas nieokreslony / okreslony
oddmia ., dodnio oo, (skreslié niewladciwe ),
Uzasadnicnic wniosku o przyznanie/wymiang sluzbowego telefonu komérkowego

{data i podpis waioskodawey)

Uzasadnienic wniosky o prevznanie wyiZszego niz to wynika z polecenia limitu kosztéw oplacanyeh
preez Urzgd Miasta i Gminy  w Nakle nad Notecig za Korzystanic ze sluzbowego  telefonu
Komorkewego

tdata i podpis)

DECYZJA BURMISTRZA
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM 2GODY

USTALAM muesicezoy limit kosztow oplacanyeh przez Urzad Minsta § Gminy w Nakle nad Notecra 2
korgystunte ze stuzbowepoe  telelonu komdrkowego  w kwocie .o 2.
z shonameniem = VAT,

{data i podpis Burmistrza}
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Zakacznik nr 2 do regulaminu

korzystania ze sluzbowyeh telefondow komorkowych

Komdrka organizacyjna

12

ed

0.

OSWIADCZENIE
UZYTKOWNIKA SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

. Odwiadezam, ze przyvznany telefon Komdarkowy bede uzywal(a) wylgeznie do celow sluzbowyceh.

.Przyvjmuje do wiadomosci, Ze przyznany mi miesigezny limit Kosztdw eplacanyeh przez Urzgd

Miansta i Gminy  w Nakle nad  Noteciy  za  korzystanie 7z telefonu komorkowego
WYROSE. e ivcvee s 2 laeznie 7 shonamentenm i podathiom VAT,

.Odwiadezam, Ze bede utrzymywal(a) telefon komdrkowy wciaglej gotowosci do pracy oraz do

odbicranin polaczed. rowniez poza obowigzujacymi godzinami pracy Urzedu.

. Zobowigzuje sie do nie udostepniania przyznanego sluzbowego telefonu komarkowego osobom

trzecim.

COSwiadezam, 2e zapoznalamiem) sip 2 tre§cin reguluminu Korzyvstania ze shuzbowyeh telefondiw

komarkewych przez pracownikdw Urzede Miasta i Gminy w Nakle nnd Noteciy i zobowigzuje sic
do jego przestrzegania,

Oswiadezam, Zze wyrazam zgode nn zaplate naleinodel wynikajacej z réznicy migdzy wysokoScia
rachuniu za kerzyvstanie z telefonu, a przyznanym limitem kosztdow oplacanyveh przez Urzyd biasta
i Gminy w Nakle nad Noteciy za korzystanic ze sluzbowego telefenu komdrkowego.

. Przyjmuje do windomoscei, Ze w przypadku utraty telefonu lub uszkodzenia go z mojej winy ponosze

wszelkic koszty zwigzane z jego otworzeniem i napraw.

W przypadke  kradziezy przyznancge mio relefonn komdrkowego  zebowiyzuje  sie  do

natyechmiastowego zawindomienia @ operatora sieci, policji t pracownika Wydezialu Organizacyjnego
I Obslugi Mieszhancow .

. W przypadku ustania  stosunkua  pracy  lub  cofnigcin przyvznania mi sluzbowepo  telefonu

komorkowepo zobowinzuje sie zdaé niezwloczaie telefon komorkowy pracownikowi Wydzialu
Organizacyjnego | Obslupi Micszkancow

{data i podpis vzytkownika tefefonuy
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Zalaeznik nr 3 do regulaming
korzystania ze sluzbowych telefondw komodrkowych

POWIADOMIENIE O PRZEKROCZENIU KWOTY USTALONEGO LIMITU KOSZTOW
OPLACANYCH PRALZEZ URZAD MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA
ZA KORZYSTANIE ZE SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

{INHE I NAZWISKO PRACOWNIKA) (NUMER ABONENCKI TELEFONU)

(komérka erganizacyjna)

Potyezy okresu rozliczeniowego odo i

S ¢ 1o T

Powiadamiam. Ze w ww, okresie rozliczeniowym zostal przekroczony limir kosztdw aplacanych przez
Urzad Miasta iGminy w Nakle nad Notecig ustalony dia telefonu  komodrkowego zgodnie
z nastepujgcyvm wyliczeniem:

I. Kwota PrZYZnanego limitu kosztéw  lacznie  z abonamentem + podatek  Vat
......................... voana 2l

13

. Wartose brutio faktury ycznie z abonamentem i podathkiem Vat .......o.oiiiiiiiieiieins e cenes zl
3. Roznica miedzy wysokoScig rachunku za korzyvstanie z telefonu, a przyznanym limitem Kosztow
............................................................... zh. brutto.

Jednoczesnie informuje, 7Ze kwotg wskazang pod poz.3 nalezy uregulowad w kasie Urzedu w terminie
do 10 dnia micsigea nuastepujncego po micsigeu . w ktorym nastgpilo przekroczenie przvznanego
limitu.

{dmta 1 podpish

Przyjmuje do wiadomoscei informacje o przekroczeniu limitu kosztow eplacanyvelr przez Urzad Miasta
i Gminy w Nakle aad Notecia ustalonego dla uivtkowanego przez maie telefonu komorkowego. Po
dokonaniu wplaty powiadomienie wraz z odeinkiem wplaty njezwlocznie zwréee do Wydzialu
Organizacyjnegoe i Obslupgi Mieszkancow,

{ podpis vivtkownika telelfonu)
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Zalacznik nr 4 do regulaming
korzystania ze sluzbowyeh tetefondw komdrkowyceh

Whiosek
do Burmistrza o wyrazenie zgody na nic abeigZanie kosztami rozmow telefonicznyeh
ponad przyvzaany limit.

Lizasadnienie:

(data 1 podpis uzytkownika telefonu)
Decvzja Burmistrza
WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
na NIE obeigZanic pracownika kosztami rozmow telefonicznyeh ponad przyznany limit.

{data i podpis Burmistrza fub osoby przez niego upowainionej)
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Zalgeznik ar 5 do regulaminu
kKorzystania ze stuzbowych telefondw komdrkowych

KARTA UZYWAJACEGO SLUZBOWY TELEFON KOMORKOWY
Tmig § nZwESKO L e

ST OWES O Lo e e e

Numer fabryezny telefons Romorkoweso e
Numer abonencki telefonu Komorkowego e
Data aktywacdi telelonu e

Data otrzymania telefonu e

Przyvzaany miesigezny limit kosztéw oplacanych przez Urzid Miosta § Gminy Naklo nad
Noteeld o2t brutte (. lyezaie 2 shonamentem i podatkiem VAT).

Duta przvanania Bmitun ROSZIOW e e
Data uiraty uprawnien do uzywanin telefonu komérkowego ...

Data zdanis telefonu ROMOTKOWERO oo
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