ZARZĄDZENIE NR ......./ 2011

BURMISTRZA GMINY MILICZ 

z dnia ........  2011 
w sprawie zasad korzystania z telefonów komórkowych do celów służbowych 
      Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym
 (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza się, co następuje:

  § 1. 1.Wprowadza się jednolite zasady korzystania z telefonu komórkowego do celów służbowych, zwanym dalej „ telefonem służbowym”, przez pracowników Urzędu Miejskiego
i innych jednostek organizacyjnych Gminy Milicz, sołtysów i  inne osoby.

2. Zarządzenie nie ma zastosowania do tych jednostek organizacyjnych które działają 
na podstawie przepisów Kodeksu spółek handlowych.

  § 2. 1  Telefon służbowy przysługuje:

1)   Burmistrzowi,

2)   Zastępcy Burmistrza,

3)   Sekretarzowi,

4)   kierownikom wydziałów,

5)   dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy Milicz,

6)   sołtysom,

7)   innym pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Milicz,
8)  innym osobom wykonującym zadania publiczne, szczególnie w zakresie zarządzania    

    kryzysowego

zwanych dalej „ posiadaczem telefonu”. 
2. Przyznanie telefonu służbowego osobom, o których mowa w ust.1 pkt 7, następuje
 na podstawie pisemnego wniosku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Milicz 
lub kierownika wydziału Urzędu Miejskiego, a także z inicjatywy Burmistrza. 
3. Przyznanie telefonu służbowego osobom, o których mowa w ust.1 pkt 8, następuje
 na podstawie pisemnego wniosku pracownika Urzędu Miejskiego zatrudnionego 
na stanowisku ds. zarządzania kryzysowego, a także z inicjatywy Burmistrza.
4. Wzór wniosku określa załącznik nr 1 do zarządzenia.
5. Przyznanie telefonu służbowego następuje po uzyskaniu zgody Burmistrza i zawarciu umowy użyczenia, o której mowa w  § 4. 
  § 3.  Przyznanie telefonu służbowego ma na celu:
1) zapewnienia komunikacji w sprawach służbowych oraz dyspozycyjności posiadacza telefonu,

2) utrzymania bezpośredniego kontaktu posiadaczem telefonu z przełożonym w czasie wykonywania obowiązków służbowych, poza godzinami pracy oraz poza miejscem pracy,
3) zapewnienie koordynacji w zakresie zarządzania kryzysowego.
  § 4.  Korzystanie z telefonu służbowego odbywa się na podstawie umowy użyczenia, której wzór określa załącznik nr 2 do zarządzenia. 
    § 5. 1.  Posiadacze telefonu służbowego  tracą prawo korzystania z telefonów służbowych odpowiednio z dniem: upływu kadencji, odwołania, rozwiązania stosunku pracy, rezygnacji ze stanowiska służbowego, cofnięcia przez Burmistrza zgody na korzystanie z telefonu służbowego.
2. Z wyjątkiem przypadków, gdy Burmistrz  postanowi inaczej, posiadacz telefonu, o którym mowa w § 2 ust. 2 – 5 ,7  traci prawo do używania telefonu służbowego, na okres: 

1) urlopu bezapłatnego trwającego dłużej niż 14 dni,

2) urlopu macierzyńskiego,

3) urlopu wychowawczego,

4) choroby posiadacza telefonu powyżej 4 tygodni,

   § 6. 1. W przypadku utraty prawa do korzystania z telefonu służbowego, posiadacz telefonu zobowiązany jest do jego niezwłocznego zwrotu wraz z akcesoriami, w terminie nie dłuższym niż  w ciągu 3 dni od dnia, w którym utracił  prawo do korzystania z telefonu służbowego.
    § 7. 1  Po otrzymaniu zestawienia od operatora sieci, w przypadku przekroczenia limitu określonego w umowie użyczenia,  pracownik ds. informatyki i ochrony danych osobowych, 
w porozumieniu z Wydziałem Finansowo – Budżetowym, informuje o fakcie przekroczenia limitu, posiadacza telefonu.

2. Posiadacz telefonu zobowiązany jest do wpłaty kwoty, o której mowa w ust.1, na konto Urzędu w terminie 14 dni od dnia otrzymania faktury.

3. W uzasadnionych przypadkach, tj. zarządzania kryzysowego, wyborów itp. może nastąpić przekroczenie limitu. W takiej sytuacji posiadacz telefonu na piśmie składa oświadczenie uzasadniające przekroczenie limitu.

     § 8 .1 Sprawy związane z zawieraniem i kontrolą umów, ustalaniem i zmianą taryf, pakietu usług dodatkowych, protokolarnym przekazaniem i odebraniem telefonu służbowego wraz 
z kartą gwarancyjną, przyjmowaniem zgłoszeń o utracie  telefonu służbowego -  prowadzi pracownik ds. informatyki i ochrony danych osobowych.

2. Zakupu nowych telefonów komórkowych, kart aktywacyjnych i akcesoriów dokonuje pracownik, o którym mowa w ust. 1.

3. Wzór protokołu, o krótym mowa w ust. 1 stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.
   § 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1

do zarządzenia nr... / 2011r

Burmistrza Gminy Milicz

z dnia ..... 2011r.
Milicz, dnia...................................................

WNIOSEK

o przyznanie telefonu komórkowego do celów służbowych
Wnoszę o przyznanie służbowego telefonu komórkowego, który będzie używany  do celów służbowych
dla pracownika:
Komórka organizacyjna.....................................................................................................................

Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe  ..........................................................................................

Uzasadnienie wniosku:
	


Wykonuje  obowiązki służbowe poza stanowiskiem pracy,

	


Pozostaje w  stałym  kontakcie z  przełożonym i współpracownikami, ze względu na wykonywane zadania, wynikające z obowiązków służbowych, dotyczące:
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

	


inne ...........................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

....................................................
podpis pracownika

Akceptuję ......................................................................................
                  pieczęć i podpis kierownika komórki organizacyjnej/pracownika
	


Przyznaję służbowy telefon komórkowy z miesięcznym limitem kosztów 

 w kwocie ............................. zł.

	


Nie przyznaję służbowego telefonu komórkowego.

Uzasadnienie 

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

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

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

.....................................................
 data, podpis 
Załącznik nr 2
do zarządzenia nr... / 2011r

Burmistrza Gminy Milicz

z dnia ..... 2011r
Milicz, dnia ...........................
UMOWA UŻYCZENIA NR ...............

zawarta w dniu ....................................pomiędzy ........................................................................
........................................................................................................zwanym dalej Użyczającym, 
a ................................................................................................................................zatrudnionym
/pełniącym funkcję  .......................................................................................... zwanym dalej Posiadaczem telefonu.

§ 1.

Posiadacz telefonu o numerze..................................... zobowiązuje się używać go do celów słuzbowych w okresie pełnienia funkcji, stanowiska lub zatrudnienia w Urzędzie Gminy.

§ 2.

Z tytułu używania telefonu komórkowego do celów służbowych, Użyczający 
przyznaje Posiadaczowi telefonu, miesięczny limit określony kwotą w wysokości ....................................................zł. w okresie od............................

§ 3.

Posiadacz  telefonu  pokrywa koszt używania telefonu komórkowego dla celów służbowych 
do wysokości przyznanego limitu, na podstawie comiesięcznej faktury VAT wystawionej przez operatora sieci.
§ 4. 

W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu złotówkowego. Posiadacz telefonu zobowiązuje się do pokrycia różnicy, pomiędzy przyznanym limitem a kwotą znajdującą się na fakturze VAT, wynikającą z rozliczenia sporzadzonego przez Użyczającego.
§ 5.

Posiadacz telefonu wyraża zgodę na pokrycie należności za fakturę VAT z tytułu korzystania 
ze służbowego telefonu komórkowego ze swojego wynagrodzenia za pracę/dieta, 
w przypadku nieuiszczenia należności w terminie 14 dni od dnia otrzymania faktury.
§ 6.

W uzasadnionych przypadkach tj. zarządzanie kryzysowe, wybory itp. może nastapić przekroczenie określonego limitu. W takiej sytuacji Posiadacz telefonu pisze oświadczenie uzasadniające przekroczenie limitu.
§ 7.

Posiadacz telefonu  zobowiązuje się do nieudostępniania telefonu służbowego osobom trzecim, a w szczególności zabezpieczenie go przed dostępem osób trzecich
§ 8.

Posiadacz telefonu zobowiązuje się do utrzymywania telefonu służbowego w należytym stanie technicznym i korzystania z niego zgodnie z instrukcją obsługi producenta,

§ 9.

Posiadacz telefonu zobowiązuje się  do niezwłocznego zawiadomienia Użyczającego 
o  uszkodzeniu telefonu komórkowego.
§ 10.

Posiadacz telefonu zobowiązuje się, w przypadku utraty telefonu służbowego, 
do natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a następnie zgłoszenia tego faktu Użyczającemu. Jeżeli utrata telefonu nastąpiła na skutek kradzieży, rozboju albo 
w innych okolicznościach wskazujących na popełnienie przestępstwa,  zgłoszenia tego faktu policji oraz niezwłocznego poinformowania pracownika ds. informatyki i ochrony danych osobowych, o każdym przypadku jego utraty.

§ 11.
Posiadacz telefonu zobowiązuje się, w przypadku utraty telefonu służbowego z jego winy, 
do poniesienia wszelkich kosztów związanych z jego utratą, a w przypadku opóźnienia 
lub niedopełnienia zobowiązania określonego w § 10,  pokrycia należności wynikające 
z rachunku telefonicznego za okres od chwili zaginięcia, kradzieży lub utraty telefonu służbowego, do chwili dopełnienia zobowiązania.
§ 12.

Posiadacz telefonu oświadcza, że zapoznał się z zasadami korzystania ze służbowego telefonu komórkowego.
§ 13. 

Umowa może być rozwiązana w każdym czasie przez każdą ze stron w formie jednostronnego, pisemnego powiadomienia.
§ 14.

W sprawach nie uregulowanych umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 15.

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej 
ze stron.

............................................                                                                                          ..............................................
        Pracodawca                                                                                                                   Posiadacz telefonu
Załacznik nr 3
do zarządzenia nr... / 2011r

Burmistrza Gminy Milicz

z dnia ..... 2011r.
Milicz, dnia...................................................

PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA TELEFONU KOMÓRKOWEGO

wraz z wyposażeniem 

	Nazwa urządzenia

	

	Nr telefonu

	

	Nr seryjny

	

	Nr seryjny karty SIM

	

	PIN

	

	PUK

	

	Ładowarka/instrukcja/inne...............................................*)


	

	Przekazujący

	

	Przyjmujący

	

	Data przekazania

	



*) właściwe wykreślić lub właściwe dopisać
podpis przekazującego                                                                                                       podpis odbiorcy
