Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych i tabletow przez pracownikéow Urzedu Miasta
i Gminy w Bialej Rawskiej oraz radnych Rady Miejskiej w Bialej Rawskiej.

§ 1.
Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komodrkowych i tabletow przez pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Biatej Rawskiej oraz radnych Rady Miejskiej w Biatej Rawskiej, zwany dalej regulaminem, okresla
zasady przyznawania stuzbowych telefonow komorkowych i tabletow, miesieccznego limitu kosztow, obowigzki
0s6b korzystajacych z tych urzadzen oraz zasady ich zwrotu.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie nalezy rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej;

2) Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej Rawskiej;

3) Zastepcy Burmistrza nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Biatej Rawskiej;

4) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Biatej Rawskiej;

5) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Bialej Rawskiej;

6) Radnych nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Miejskiej w Biatej Rawskiej;

7) Przewodniczgcym Rady nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej w Biatej Rawskiej;

8) Pracownikach nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej;

9) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Biata Rawska;

10) telefonie komorkowym nalezy przez to rozumie¢ komorkowy aparat telefoniczny wraz z akcesoriami
niezb¢dnymi. do jego uzytku (np. tadowarka) oraz innymi akcesoriami, jesli sg one przekazywane
tacznie z telefonem komoérkowym (np. stuchawka bluetooth);

11) karcie SIM nalezy przez to rozumie¢ kazdg karte mikroprocesorowa lub inng karte umozliwiajaca
korzystanie z ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych przez operatora sieci komorkowej, powigzang
z numerem telefonu identyfikujacym karte w sieci operatora ustug telekomunikacyjnych.

§ 3.

1. Telefon stuzbowy, zwany dalej "telefonem" przystuguje:

1) Burmistrzowi;

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarzowi;

4) Skarbnikowi;

5) Przewodniczacemu Rady;

6) Naczelnikom wydziatéw oraz Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego;

7) pracownikom Urzedu, z zastrzezeniem § 5.
2. Tablet stuzbowy zwany dalej ,tabletem" przystuguje:

1) Burmistrzowi;

2) Zastepcy Burmistrza,

3) Sekretarzowi;

4) Skarbnikowi;

5) Radnym.

§ 4.
Telefon otrzymujg pracownicy, o ktorych mowa w§ 3 ust. 1 pkt 7 zajmujacy stanowiska, ktorych tryb
I charakter pracy wymaga stalych i czgstych kontaktéw stuzbowych w szczegdélnosci z przetozonymi
1 wspolpracownikami.

§ 5.
1. Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1- 6 korzystaja z telefonow bez sktadania wniosku o ich

przyznanie. Wysoko$¢ abonamentu optacanego przez Gming oraz oplat za pozostale ustugi
telekomunikacyjne okresla umowa Gminy Biata Rawska z operatorem telekomunikacyjnym.

2. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 7 nastepuje na podstawie pisemnego wniosku
pracownika, zaakceptowanego przez przetozonego i skierowanego do Sekretarza, z zastrzezeniem ust. 7.
Wzbr wniosku o przyznanie telefonu okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Decyzje o przyznaniu telefonu osobom okre§lonym w § 3 ust.1 pkt 7 podejmuje Sekretarz, okreslajac
indywidualnie miesi¢czny limit kosztow oplacanych przez Gming¢ oraz okres, na jaki przyznany zostaje



telefon.

Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 korzystajg z tabletdow bez sktadania wniosku o ich przyznanie.
Wysoko$¢ abonamentu optacanego przez Gming oraz optat za pozostate ustugi telekomunikacyjne okresla
umowa Gminy z operatorem telekomunikacyjnym.

Przyznanie telefonu nastgpuje tacznie z przyznaniem karty SIM i przydzieleniem pracownikowi
sluzbowego numeru telefonu.

W skiad miesiecznego limitu kosztow wchodzi koszt abonamentu oraz koszt przeprowadzonych rozméw,
wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych, taryfikowanych
zwiekszong w stosunku do normalnej stawka.

Osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 7 uzytkujace dotychczas posiadane urzadzenia zachowuja prawo
do dalszego uzytkowania bez obowigzku sktadania wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

§6

1. Uzytkownik, ktory korzysta z telefonu lub tabletu, zwanych w tym przepisie gcznie ,,urzadzeniem" jest

1.

2.

3.

zobowigzany do:
1) posiadania wlgczonego urzadzenia w godzinach pracy i poza nimi;
2) odbierania potaczen lub odbierania poczty elektroniczneyj;
3) wykonywania potaczen wytacznie w sprawach stuzbowych lub wysytania stuzbowe;j
poczty elektronicznej;
4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony urzadzenia przed jego utratg
spowodowana, np. kradzieza, zgubieniem lub zniszczeniem;
5) nalezytej dbato$ci o urzadzenie oraz jego eksploatacje, zgodnie z przekazang instrukcja obshugi;
6) nieudostepniania urzadzenia osobom trzecim;
7) zlozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone urzadzenie;
8) zlozenia oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.
Zakazuje si¢ wykorzystywania telefonu do celow pozastuzbowych, a w szczegdlnosci:
1) wysytania wiadomosci SMS — specjalnych;
2) wykonywania potaczen ptatnych na numery premium;
3) wykonywania innych potaczen, ktorych koszty przekraczaja zwykle koszty polaczen wedlug cennika
operatora.
Osoba korzystajagca z telefonu, jest obowigzana zwroci¢ koszty potaczen, o ktorych mowa
w ust. 2. Kopig¢ uregulowania tej naleznosci osoba ta winna przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego.
W przypadku kradziezy urzadzenia uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowego zawiadomienia
najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie Sekretarza oraz
Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie.
W przypadku utraty urzadzenia z innych powodow (np. zgubienie) lub zniszczenia, uzytkownik
zobowigzany jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie Sekretarza oraz
Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie.
Postanowienia zawarte w ust. 1 pkt 1 i pkt 2 nie dotycza os6b wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 5i ust. 2 pkt 5.

§7.
Gmina pokrywa koszty korzystania z urzadzen przez uzytkownika do wysokosci przyznanego miesigcznego
limitu kosztow:

1) abonament za ustugi telefoniczne;
2) telefoniczne potaczenia stuzbowe, a takze transmisji danych w ramach ustug telefonicznych, zgodnie

Z przyznanym pracownikowi miesi¢cznym limitem kosztow;

3) abonament za ustugi internetu (z urzadzen stuzacych do korzystania z mobilnego internetu).

Gmina pokrywa takze koszty napraw telefonu lub urzadzen stuzgcych do korzystania z mobilnego internetu,
jezeli uszkodzenie nastgpito nie z winy pracownika.

Przekroczenie przyznanego miesigcznego limitu kosztow, o ktorych mowa w ust. 1 skutkuje koniecznoscig
ztozenia Burmistrzowi, za posrednictwem Sekretarza, pisemnych wyjasnien, jezeli pracownik wczesniej
dobrowolnie nie uiscit kwoty odpowiadajacej kosztom przekraczajagcym miesi¢czny limit.

Burmistrz podejmuje decyzje o wyrazeniu zgody na pokrycie kosztow korzystania z telefonu ponad
przyznany limit.

W przypadku niewyrazenia zgody, o jakiej mowa w ust. 4, pracownik zobowigzany jest do uiszczenia kwoty
okreslonej W ust. 3, w terminie 5 dni od otrzymania informacji o braku zgody.



6. W przypadkach o jakich mowa w ust. 3 i ust. 5, kopie potwierdzenia zaptaty nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 8.
W przypadku utraty przyznanego telefonu, tabletu lub mobilnego internetu badz jego uszkodzenia
z winy uzytkownika - uzytkownik tego urzadzenia jest zobowigzany odpowiednio do zaptaty jego wartosci lub
naprawienia szkody.

§9.

1. Przyznane telefony i tablety, akcesoria i karty SIM stanowig wilasnos¢ Gminy. Wydaje, przyjmuje,
przechowuje oraz prowadzi ewidencje tych urzadzen i dokumentacj¢ pracownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu.

2. Dokumentacja urzadzen, o ktorych mowa w ust.1 zawiera:

1) wniosek o jego przyznanie wraz z miesigcznym limitem kosztow zaakceptowanym przez Sekretarza oraz
okresem, na jaki przyznany zostat telefon;

2) kopia umowy Gminy z operatorem telekomunikacyjnym;

3) protokot przekazania mienia (urzadzenia), oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone urzadzenie oraz zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem;

4) kserokopie faktury dokumentujacej zakup urzadzen i akcesoriow.

3. W stosunku do oséb, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-6 i ust. 2 dokumentacja nie zawiera wniosku
0 przyznanie telefonu.

§ 10.

1. Telefon, tablet wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest osobom wymienionymw & 3 na
czas okreslony na podstawie protokotu przekazania, ktérego wzor okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Po uptywie okresu, na jaki przyznany zostat telefon lub tablet uzytkownik zobowigzany jest zwroci¢ go wraz
z karta SIM i akcesoriami pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego, z zastrzezeniem § 13.

3. Pracownik, ktéremu przyznano telefon lub tablet moze wystapi¢c z Wnioskiem do Burmistrza za
posrednictwem Sekretarza o przeniesienie na niego wlasnosci uzytkowanego telefonu, tabletu oraz modemu
internetowego, karty SIM oraz akcesoriow. Przeniesienie wlasnosci jest poprzedzone stanowiskiem
Wydziatu Organizacyjnego.

4. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wlasnosci urzadzenia, o ktorej mowa w ust.3, wnioskujacy obowigzany
jest do wplaty na rzecz Gminy kwoty odpowiadajacej 25% ceny zakupu urzadzenia poniesionej przez Gming,
nie mniejszej jednak niz 1 zt netto plus obowigzujgca stawka podatku VAT. Zaptata nastgpi na podstawie
faktury VAT.

5. W przypadku wniosku pracownika dotyczacego przeniesienia na niego rowniez wiasnosci karty SIM
z aktywnym numerem telefonicznym, warunkiem dokonania cesji praw wynikajacych z umowy l3czacej
Gming z operatorem telekomunikacyjnym na rzecz pracownika jest zgoda operatora.

6. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ obowigzujace w Urzedzie zasady gospodarowania
sktadnikami majatkowymi.

§ 11
Wzory wnioskow, o ktorych mowa w § 10 ust. 3 1 5 okreslaja zataczniki nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.

§ 12.

1. Uzytkownik telefonu lub tabletu, z zastrzezeniem ust. 2, obowigzany jest niezwlocznie zdaé urzadzenie
wraz z karta SIM oraz. innymi akcesoriami pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego w przypadku
pracownika:

1) rozwiazania stosunku pracy lub odwotania ze stanowiska;
2) nieobecnos$ci w pracy trwajacej dhuzej niz nastepujgce po sobie 60 dni;
3) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi urzadzenia.

2. W przypadku Burmistrza i radnego z obowiazek zwrotu urzadzenia nastepuje z dniem wygasnigcia mandatu

lub w przypadku przewodniczgcego rady odwotania ze stanowiska.

§ 13.

1. W przypadku niewywiazywania si¢ przez uzytkownika urzadzenia z obowiazku jego zwrotu, o ktorym
mowa w § 10 ust. 2 i § 12, pracownik Wydzialu Organizacyjnego zglosi u operatora sieci telefonii
komorkowej blokade potaczen, a uzytkownik zostanie obcigzony wszelkimi kosztami za okres, w ktorym
nie byl uprawniony do korzystania z przyznanego mu urzadzenia.

2. W przypadku niewywigzania si¢ przez. uzytkownika urzadzenia z obowiazku jego zwrotu, o ktérym mowa



w § 10 ust. 21 §12, niezaleznie od obcigzenia go kosztami, o ktorych mowa w ust. 1, uzytkownik urzadzenia
jest obowigzany do zwrotu warto$ci niezwroconego urzadzenia.

§ 14.
Zobowiazuje si¢ 0soby, o ktorych mowa w § 3, korzystajace ze stuzbowych telefonow komorkowych lub
tabletow w dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu do zapoznania si¢ z nim i pisemnego potwierdzenia.



