ZARZADZENIE NR 92/2022
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Duszniki

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.559 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Duszniki, w brzmieniu jak
w zatgczniku do zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Roman Bogus

Zatacznik do Zarzadzenia nr 92/22
Wodojta Gminy Duszniki z dnia
13 wrzesnia 2022 r.

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez
pracownikéw

Urzedu Gminy Duszniki

§ 1. 1. Niniejszy regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw
komorkowych przez pracownikéow Urzedu Gminy Duszniki, zwanym dalej
~Regulaminem", okresla w szczegdlnosci:

1) zasady przekazywania pracownikom stuzbowych telefondw komaérkowych,
2) zasady ptatnosci za korzystanie ze stuzbowych telefondw komdrkowych,
3) zasady zwrotu przez pracownika stuzbowego telefonu komdrkowego.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
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1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Duszniki,
reprezentowany przez Wojta Gminy Duszniki lub osobe przez niego
upowaznionaq,

2) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:

a) Woéjta w stosunku do Kierownikdow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Duszniki oraz w stosunku do samodzielnych stanowisk bezposrednio
podlegajacych Wojtowi,

b) Kierownikéw komodrek organizacyjnych w stosunku do podlegajgcych
im pracownikéw Referatu Urzedu Gminy Duszniki,

3) Uzytkowniku telefonu stuzbowego — nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu Gminy Duszniki, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komoérkowy na
zasadach okreslonych w Regulaminie.

4) telefonie stuzbowym - nalezy przez to rozumiec¢ rowniez akcesoria do
tego telefonu, takie jak tadowarka, czy kabel usb.

§ 2. Stuzbowe telefony komdrkowe pracownikom Urzedu Gminy Duszniki
przyznaje pracodawca.

8§ 3. Przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego nastepuje celem:

1) zapewnienia komunikacji z interesantami Urzedu Gminy Duszniki,
korzystajgcymi z telefonii komdrkowej, w sprawach stuzbowych, w godzinach

pracy,

2) utrzymania bezposredniego kontaktu pracodawcy z pracownikiem w czasie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza miejscem pracy (w tym czynnosci
stuzbowe w terenie). Powyzsze obejmuje réwniez kontakt pracownika
z kierownikiem referatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

8§ 4. 1. Przyznanie stuzbowego telefonu komdérkowego moze nastgpi¢ rowniez
na podstawie pisemnego wniosku pracownika, uzasadniajgcego koniecznos¢
posiadania stuzbowego telefonu komdrkowego na danym stanowisku pracy,
ktéry nalezy ztozy¢ do Sekretarza Gminy Duszniki. Wzor wniosku stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu. W przypadku pracownikow Referatu Urzedu
Gminy Duszniki, przed ztozeniem wniosku w trybie okreslonym w zdaniu
pierwszym, pracownik winien uzyskac rowniez akceptacje bezposredniego
przetozonego na przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego.

2. W przypadku zmiany stanowiska pracy, stuzbowy telefon komorkowy
podlega zwrotowi, chyba ze pracodawca uzna, ze koniecznos$¢ jego posiadania
przez pracownika uzasadnione jest rowniez na nowym stanowisku pracy.

W takiej sytuaciji, pracownik moze, w zaleznosci od decyzji pracodawcy,
otrzymac inny stuzbowy telefon komoérkowy (z obowigzkiem zwrotu
poprzedniego), badz korzystac z telefonu wydanego przed zmiang stanowiska.
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8 5. 1. Urzad Gminy Duszniki pokrywa koszty abonamentu za stuzbowy
telefon komodrkowy, w ramach ktérego dostepne s3:

1) nielimitowane potaczenia gtosowe do wszystkich krajowych sieci
komérkowych oraz na telefony stacjonarne w Polsce;

2) nielimitowane SMS/MMS do wszystkich operatoréw w Polsce,

3) dostep do Internetu w telefonie, w ramach przyznanego przez operatora
limitu danych.

2. Pozostate ustugi, w tym potaczenia w roamingu, potgczenia z numerami
specjalnymi oraz ustugi niewymienione w ust. 1, sq ptatne przez Uzytkownika
telefonu stuzbowego, zgodnie z obowigzujacq z operatorem umowa.

3. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze zwolni¢ z optaty, o ktérej
mowa w ust. 2, na pisemny i umotywowany whniosek Uzytkownika telefonu
stuzbowego, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu. Uzasadnionym
przypadkiem, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, jest przede wszystkim
sytuacja gdy poniesienie optaty jest zwigzane z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych przez Uzytkownika telefonu stuzbowego.

8§ 6. Uzytkownik telefonu stuzbowego zobowigzany jest do:

1) utrzymywania stuzbowego telefonu komdrkowego w gotowosci do podjecia
rozmow stuzbowych w godzinach pracy, a w sytuacji, gdy nie jest to mozliwe
- do uruchomienia poczty gtosowej,

2) odbierania potaczen i odstuchiwania wiadomosci na poczcie gtosowej,
3) odbierania i potwierdzania powiadomien o spotkaniach,

4) nieudostepniania go osobom nieuprawnionym,

5) niewykorzystywania telefonu stuzbowego do celéw prywatnych,

6) utrzymania stuzbowego telefonu komdérkowego w nalezytym stanie
technicznym.

8§ 7. 1. W przypadku skorzystania z ustug, badz potaczen ptatnych,
nieobjetych abonamentem (w tym wskazanych w §5 ust. 2), Uzytkownik
telefonu stuzbowego uisci naleznos$¢ bedaca réznicg miedzy wysokoscig faktury
wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie ze
stuzbowego telefonu komoérkowego, a abonamentem podstawowym, ktory optaca
pracodawca, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Uzytkownik telefonu stuzbowego, ktéry w danym miesigcu wykona ptatne
potaczenia, nieobjete abonamentem, zostanie poinformowany przez pracownika
Referatu Finansowego o wysokosci obcigzenia niezwfocznie po otrzymaniu
faktury i w ciggu dwoch dni roboczych bedzie mégt ztozy¢ wniosek o zwolnienie
z optat dodatkowych, o ktorym mowa w §5 ust. 3 Regulaminu.
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3. W przypadku, gdy Uzytkownik telefonu stuzbowego, ktory wykonat
potaczenia ptatne nieobjete abonamentem przebywa na urlopie, badz zwolnieniu
lekarskim, moze ztozy¢ wniosek o zwolnienie z optat w ciggu 2 dni roboczych od
dnia powrotu do pracy.

4. Zaptata naleznosci, o ktérej mowa w ust. 1, nastgpi przelewem w terminie
14 dni od dnia otrzymania przez pracownika noty obcigzeniowej, na rachunek
bankowy wskazany w tej nocie.

§ 8. 1. Przyznane przez pracodawce stuzbowe telefony komérkowe wydaje,
ewidencjonuje i przyjmuje pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

2. Wydanie i przyjecie stuzbowego telefonu komdrkowego nastepuje na
podstawie protokotu przekazania/odbioru stuzbowego telefonu komoérkowego.
Wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Przed przyjeciem stuzbowego telefonu komdrkowego, pracownik jest
zobowigzany zapoznac sie z trescig Regulaminu i potwierdzi¢ ten fakt
wiasnorecznym podpisem.

8§ 9. 1. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komodrkowego,
Uzytkownik telefonu stuzbowego zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia o tym fakcie:

1) pracownika referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) najblizszego Komisariatu Policji.

2. Pracownik, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1) skontaktuje sie z Operatorem
sieci w celu zablokowania karty SIM stuzbowego telefonu komérkowego.

§ 10. 1. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komodrkowego lub jego
uszkodzenia z winy Uzytkownika telefonu stuzbowego, wszelkie koszty zwigzane
Z jego odtworzeniem, zakupem nowego aparatu lub jego naprawg ponosi
Uzytkownik telefonu stuzbowego, wedtug aktualnie obowigzujacych cen
rynkowych.

2. Wojt Gminy moze zwolni¢ Uzytkownika telefonu stuzbowego z optat,
o ktérych mowa w ust. 1 na jego pisemny wniosek.

3. Uzytkownik telefonu stuzbowego ponosi odpowiedzialnosc¢ za
oprogramowanie instalowane na telefonie, w szczegdlnosci za legalnos¢ tego
oprogramowania.

4. W przypadku uszkodzenia telefonu stuzbowego, za ktore Uzytkownik
telefonu stuzbowego nie ponosi winy, nalezy zgtosi¢ powyzszy fakt Sekretarzowi
Gminy, celem dokonania naprawy, bgdz wymiany telefony. Na czas naprawy
pracownikowi moze zosta¢ przyznany zastepczy telefon stuzbowy, na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
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§ 11. 1. Uzytkownik telefonu stuzbowego jest obowigzany zdaé niezwtocznie
stuzbowy telefon komérkowy do pracownika referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w przypadku:

1) cofniecia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komdrkowego,
2) ustania stosunku pracy,
3) przypadkow, o ktérych mowa w §4 ust. 2 i §12 ust. 1 Regulaminu.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, Sekretarz Gminy przekazuje
informacje o ustaniu stosunku pracy Uzytkownika telefonu stuzbowego do
pracownika referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 12. 1. Uzytkownik telefonu stuzbowego jest zobowigzany zdaé stuzbowy
telefon komoérkowy w przypadku:

1) urlopu bezptatnego,
2) urlopu macierzynskiego,
3) urlopu wychowawczego,

4) innej nieobecnosci w pracy, ktére ma, badz moze trwaé co najmniej jeden
miesigc.

2. W przypadku braku mozliwosci osobistego zdania stuzbowego telefonu
komoérkowego do pracownika referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
z przyczyn niezaleznych od Uzytkownika telefonu (np. choroby), Uzytkownik
niezwtocznie informuje o tym fakcie Sekretarza Gminy, w celu zabezpieczenia
przez pracodawce sprzetu w trybie §11.

3. Sekretarz Gminy przekazuje informacje o nieobecnosci w pracy oraz
wezwaniu pracodawcy do zdania telefonu, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej do
pracownika referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 13. 1. Aparat komérkowy moze by¢ wymieniony, poza przypadkami
wskazanymi w §4 ust. 2 i §10 ust.1, na pisemny wniosek Uzytkownika telefonu
stuzbowego ztozony do Sekretarza Gminy, jezeli:

1) jest wyeksploatowany w stopniu uniemozliwiajgcym jego dalsze uzytkowanie,
2) jest przestarzaty technologicznie.

2. Warunkiem otrzymania nowego aparatu jest zwrot dotychczas uzywanego
aparatu komorkowego do referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.
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§ 14. W razie niewywigzywania sie przez pracownika z obowigzkdéw, o ktérych
mowa W niniejszym Regulaminie, pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, na polecenie pracodawcy, moze dokona¢ blokady wychodzacych
potaczen gtosowych u operatora sieci telefonii komdérkowej. Dodatkowo,
pracownik moze ponosi¢ odpowiedzialnos¢ porzadkowg i materialng, zgodnie
Z przepisami kodeksu pracy.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 92/2022
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

DUSZNIKI, vrrrrriiii i iiiiieeeees
IMie i NAZWISKO: viiiii i e
SEaNOWISKO: ot et e

Whniosek
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie stuzbowego telefonu komodrkowego, ktéry bedzie
uzywany przeze mnie do celdw stuzbowych w zakresie podstawowych ustug
operatora sieci telefonii komdrkowej.

Uzasadnienie wniosku: *
- wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy,

- przetozeni i wspotpracownicy muszg mie¢ ze mng staty kontakt, ze wzgledu na
wykonywane przeze mnie zadania, wynikajgce z zakresu obowigzkow.

- inne

podpis pracownika

Akceptacja bezposredniego przetozonego pracownika (dotyczy jedynie
pracownikéw Referatu Urzedu Gminy Duszniki):

pieczec i podpis
pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 92/2022
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

DUSZNIKI, vrrrrriiii i iiiiieeeees

IMie i NAZWISKO: viiiii i e

StaNOWISKO: it e

WNIOSEK
o zwolnienie z naliczonych optat dodatkowych

Wnosze o0 zwolnienie mnie z dodatkowych optat W WYSOKO0SCi
.................................. zt
(nota ObCIgZeNioWa NI .....eeivvei e .), ktére zostaty naliczone
na stuzbowym telefonie komorkowym 0 numerze abonenckim

podpis pracownika

Zgoda / brak zgody*

pieczel i podpis pracodawcy

*niewtasciwe skreslic¢

Id: F650CA41-A6CB-4769-A05B-003996205C2E. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 92/2022
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

Duszniki,

PROTO](C')L PRZEKAZANIA/ODBIORU TELEFONU
KOMORKOWEGO/TELEFONU ZASTEPCZEGO*
(wraz z wyposazeniem)

Nazwa urzadzenia

Nr telefonu

Nr seryjny

Nr seryjny karty SIM

PIN

PUK

Wydane akcesoria telefonu -
tadowarka/instrukcja obstugi/inne

Limit danych do wykorzystania w
sieci Internet, przyznany przez
Operatora

Przekazujacy

Przyjmujacy (uzytkownik telefonu)

Data przekazania telefonu
przyjmujacemu

podpis przekazujgcego
przyjmujgcego

podpis

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) sie z trescia Regulaminu
korzystania ze stuzbowych telefonéow komoéorkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Duszniki i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

data i podpis przyjmujgcego

Data odbioru przez UG Duszniki

Przyjmujacy

Przekazujacy (uzytkownik
telefonu)

Uwagi (wypetnia Przyjmujacy.
W uwagach odnotowuje sie

w szczegolnosci:

1)braki w wyposazeniu telefonu,
2)stwierdzone uszkodzenia
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telefonu, badz jego wyposazenia,
3)fakt wydania pracownikowi
telefonu zastepczego, badz nowego
telefonu - o ile telefon jest
zwracany w zwiazku

z koniecznoscia jego naprawy)

podpis przekazujgcego podpis
przyjmujgcego
*niewtasciwe wykresli¢ lub wpisa¢ odpowiednie
** tres$c i rubryki protokotu mozna modyfikowac¢/usuwaé, w zaleznosci od
potrzeb
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 92/2022
Wéjta Gminy Duszniki
z dnia 13 wrzesnia 2022 r.

Whniosek
o wymiane stuzbowego telefonu komoérkowego

Wnosze o wymiane stuzbowego telefonu komoérkowego (numer abonencki:

................................................................ ), ktéry jest uzywany przeze mnie do celow
stuzbowych. Uzytkowany aparat ze wzgledu na znaczne zuzycie i trudnosci
w eksploatowaniu nalezy wymienic.

Uzasadnienie wniosku:

Przyznany telefon to model .......ccoviiviiiiiiiiii e uzytkowany od

podpis pracownika

Zgoda/brak zgody**

pieczec i podpis pracodawcy

* W wykropkowanym miejscu nalezy opisaé przyczyny, dla ktérych dokonanie
wymiany jest uzasadnione. Telefon moze by¢ wymieniony jezeli: jest
wyeksploatowany w stopniu uniemozliwiajacym jego dalsze uzytkowanie, badz
jest przestarzaty technologicznie.

**niepotrzebne skresli¢
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