Zarzadzenie Nr 3 3 107
Burmistrza Pisza

w sprawie zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefonéw komoérkowych w Urzgdzie
Miejskim w Piszu

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591z pézn. zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ w Urzg¢dzie Miejskim w Piszu  zasady zakupu, przydzialu oraz uzytkowania
telefonow komdrkowych zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Piszu . '

§3
Traci moc zarzadzenie nr 104/03 Burmistrza Gminy i Miasta Pisz z dnia 25 sierpnia 2003r.
w sprawie sposobu rozliczania naleznosci za korzystanie przez pracownikéw Urzedu Gminy i
Miasta Pisz i radnych Rady Miejskiej w Piszu ze stuzbowych telefonow komérkowych

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2007r.

MISIRZ,
Tan Alicki




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 39/07
Burmistrza Pisza
z dnia 30 marca 2007r.

Zasady zakupu, przydzialu oraz uzytkowania telefonow komérkowych

§ 1. Przedmiot (Cel)

1. Gléwnym celem Zarzadzenia jest okreslenie zasad obowigzujacych w zakresie nabywania,
przyjecia oraz uzytkowania telefonow komodrkowych dla Urzedu Miejskiego w Piszu
zwanego dalej ,,Urzedem”

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa o:

1) ,.Roamingu™ nalezy to rozumie¢ jako mozliwosé¢ korzystania z ustug w czasie pobytu poza
granicami kraju

2) ..Polaczeniach mig¢dzynarodowych™ nalezy to rozumie¢ jako mozliwosé dokonywania
polaczen z abonentami innych krajow.

3) .Karcie SIM" nalezy to rozumie¢ jako karte elektroniczna znajdujaca si¢ wewnatrz
aparatu, przechowujgca dane o numerze abonenckim, numerze PIN i PUK oraz inne dane
wpisywane bezposrednio przez uzytkownika.

4) ,Numerze PIN” nalezy przez to rozumie¢ kod dostqpu do aparatu, konieczny do jego
uruchomienia.

5) ,Numerze PUK” nalezy przez to rozumie¢ kod serwisowy do aparatu, umozliwiajacy
odblokowanie aparatu w przypadku trzykrotnego bledu przy wpisywaniu numeru PIN.

6) ,.Zasadach™ nalezy przez to rozumie¢ ,Zasady zakupu, przydzialu oraz uzytkowania
telefonoéw komdrkowych™

7) . Administratorze” nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika Wydzialu
Organizacyjnego Urzgdu.

8) ..Sciezce akceptacji” nalezy przez to rozumie¢ schemat obiegu wszystkich wnioskéw
wymienionych w niniejszych ,.Zasadach™:

§ 2. Zakres stosowania

Zarzadzenie obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, uzytkujacych shuzbowe telefony
komorkowe.

§ 3. Kompetencje i odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnym za wdrozenie i aktualizacj¢ Zarzadzenia jest Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu.

§ 4. Postegpowanie

Zasady przydziatu telefonéw komorkowych
1) Urzad posiada tylko jeden rodzaj telefonow komdrkowych - telefony komoérkowe do
uzytku stuzbowego.
2) Telefon komérkowy moze otrzymaé ten pracownik Urzedu. dla ktdrego jest on
niezbednym narzedziem do wykonywania pracy na rzecz Urzedu.



3) Whniosek o przyznanie telefonu komorkowego (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do
Zasad) jest autoryzowany zgodnie ze ,.Sciezka akceptacji”. Zaakceptowany wniosek jest
przekazywany do Administratora, ktory dokonuje zakupu lub wydania z magazynu
telefonu komadrkowego. Zastrzega si¢ mozliwos¢ wydania aparatu uzywanego.

4) Wniosek musi zawiera¢ informacje dotyczqca ograniczen w zakresie polgczen
miedzynarodowych i1 roaming-u. Poczatkowo aktywowany telefon komorkowy jako
standardowe ustawienie bedzie posiadal zablokowane rozmowy mig¢dzynarodowe oraz
roaming. Funkcje te mogg zosta¢ aktywowane czasowo na specjalng prosbe zgodnie z § 9
ust. 3

§ 5. Zadania Administratora telefonow komérkowych

l.Administratorem telefonow komorkowych jest wyznaczony pracownik Wydzialu
Organizacyjnego Urzgdu. O zmianach w tym zakresie Naczelnik Wydziatlu
Organizacyjnego Urzedu zobowigzany jest informowac zainteresowanych w formie
pisemne;j.

2. Do glownych zadan Administratora nalezy:

1) kontrola kosztow zwigzanych z uzywaniem telefonéw komdrkowych,

2) wspolpraca z operatorem telefonii cyfrowe;j,

3) nabywanie telefonéw komdérkowych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) kontrola prawidlowodci uzytkowania telefonow komorkowych,

S)stworzenie 1 uaktualnianie komputerowej bazy danych wszystkich telefonow
komérkowych, ‘

6) tworzenie dokumentacji dla kazdego telefonu: oryginal karty gwarancyjnej, kopia wniosku
0 przyznanie telefonu, oryginal umowy z Operatorem i ,,Protokét Przyjecia Telefonu
Komérkowego™, ‘

7) dbanie o prawidlowos¢ gospodarki w zakresie uzytkowania telefonow komorkowych.

8) merytoryczna kontrola kosztow zwigzanych z uzytkowaniem telefonéw komdrkowych

§ 6. Zasady nabywania akcesoriow do telefonéw komérkowych

1. Zakup zestawow stuchawkowych

W przypadku zakupu zestawu sluchawkowego obowigzujg analogicznie zasady jak przy
przydziale telefonu komérkowego zgodnie z § 4 pkt 3

2. Zakup akcesoriow

W przypadku zakupu akcesoriow obowiazujg analogicznie zasady jak przy przydziale
telefonu komorkowego zgodnie z § 4 pkt 3

§ 7. Przyjecie telefonu komorkowego do uzytku

1. Telefon komorkowy moze zosta¢ przekazany uzytkownikowi przez Administratora - w
przypadku zardwno nowych jak i uzywanych telefonéw

2. Przyjecie telefonu komoérkowego (nowego jak i uzywanego) do uzytku odbywa si¢ w
oparciu o formularz ,,Protokdt Przyjecia Telefonu Komorkowego™ , ktérego wzor stanowi



zalgeznik nr 1 do ,,Zasad”. Przekazanie telefonu komorkowego nowemu uzytkownikowi
realizowane jest przez Administratora i musi by¢ autoryzowane na tym samym formularzu
przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego Urzedu.

3. Uzytkownik, ktéry stracil uprawnienie do uzywania telefonu komorkowego, zwraca aparat
Administratorowi. Do zwrotu aparatu nalezy sie postugiwaé¢ formularzem ,,Protokot
Przyjecia Telefonu Komoérkowego™ - w tym przypadku przyjmujacym jest Administrator.

4, Poprzedni uzytkownik dorg¢cza aparat wraz z karta SIM Administratorowi z pelnym
dodatkowym wyposazeniem oraz instrukcjq obstugi.

§ 8 Zasady uzytkowania telefonoéw

1.Telefon komorkowy musi by¢ uzywany zgodnie z instrukcja obstugi. Uzytkownik powinien
niezwlocznie informowaé Administratora o wszelkich uszkodzeniach, awariach, zagubieniu
lub kradziezy a nastepnie dziala¢ zgodnie ze wskazowkami Administratora. Telefony
komoérkowe powinny byé uzywane wylacznie dla celow stuzbowych.

2. Naprawa uszkodzonego aparatu

Za utrzymanie w nalezytym stanie telefonéw komorkowych odpowiadajq ich uzytkownicy.
Ewentualny koszt naprawy aparatu pokrywany jest z budzetu Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu. Kazda naprawa dokonywana jest przez Administratora. Koszty samodzielnych
napraw tj. dokonanych bez uzgodnienia z Administratorem, nie beda pokrywane przez
Urzad.Urzad nie ponosi kosztéw naprawy telefonow komoérkowych uszkodzonych na skutek
niewlasciwego uzytkowania badz mechanicznego uszkodzenia, co begdzie potwierdzone
protokolem z naprawy powyzszego. Uzytkownik przejmujac w uzytkowanie telefon
komoérkowy wyraza zgode na ewentualne potracenie kosztow naprawy z wynagrodzenia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Stosowny zapis znajduje si¢ w .,Protokole Przyjecia
Telefonu Komorkowego”. Jesli pracownik nie wyrazi zgody na powyzsze bedzie to
rownoznaczne z odmowa przyjecia telefonu komodrkowego w uzytkowanie. Pracownicy,
ktorzy zostali uzytkownikami telefonéw komorkowych przed wejsciem w zycie niniejszego
Zarzadzenia zobowigzani sg do podpisania ,,Protokolu Przyjecia Telefonu Komdérkowego™ w
wersji wprowadzonej niniejszym zarzadzeniem. Jedli pracownik nie wyrazi zgody na
powyzsze bedzie to podstawg do zadania zwrotu telefonu komérkowego.

3. Kradziez lub zagubienie aparatu

1) W przypadku kradziezy lub zagubienia telefonu komorkowego uzytkownik zobowigzany
jest do skontaktowania si¢ z Administratorem w celu zablokowania numeru w Biurze Obslugi
Klienta operatora. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania si¢ z Administratorem
uzytkownik zobowiazany jest do samodzielnego, niezwlocznego zlecenia zablokowania
numeru w Biurze Obstugi Klienta operatora.

2) W kazdym przypadku kradziezy lub zagubienia telefonu komorkowego Uzytkownik
zobowigzany jest do pisemnego zgloszenia faktu do Administratora.

3) W kazdym przypadku kradziezy uzytkownik dodatkowo ma obowiazek niezwlocznego
zgloszenia w/w faktu na Policji, a nastgpnie dostarczenia do Administratora w terminie 5 dni
od daty zdarzenia protokotu kradziezy wydanego przez Policjg.

4) W przypadku kradziezy telefonu komoérkowego pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢
podjecia decyzji o obciazeniu Pracownika kosztami zakupu nowego aparatu o zblizonych
parametrach.

5) W przypadku zagubienia telefonu komérkowego pracownik ponosi koszty zakupu nowego
aparatu o zblizonych parametrach



§ 9 Koszty operacyjne

1. Ograniczenia potaczen

Pracownicy zobowigzani sg do korzystania z przyznanego telefonu komorkowego w sposdb
oszczedny 1 gospodarny.

2. Polaczenia migdzynarodowe

Dostep do polaczen miedzynarodowych i roaming-u jest dozwolony tylko dla Burmistrza
Pisza, jego Zastgpcy, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy oraz osob, ktore otrzymaja
zezwolenie.

Dostep czasowy lub staly do polaczen migdzynarodowych i1 roaming-u moze zostaé
uaktywniony dla innych pracownikéw zgodnie z wnioskiem o zmiane¢ dostepnych funkeji,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do ,.Zasad” i jest akceptowany zgodnie ze .Sciezkg
akceptacji”, Zaakceptowane wnioski otrzymuje administrator i na ich podstawie uruchamiane
sq dostgpy do funkcji.

3. Dostepne taryfy

Odnosnie telefonow komoérkowych Urzedu funkcjonuja nastgpujace taryfy:
1) Taryfa ,,Firma 50" — ( telefon 501155443),

2)Taryfa ,,Nowy Twdj Plan wszyscy i na wszystko™” —( telefon 502253761),
3) Taryfa ,,Top Firma 800" — ( telefon 502373746)

4) Taryfa ,,Firma 200" — ( telefon 502502493)

5) Taryfa ,,Firma 200" — (telefon 502502494)

6) Taryfa ,,Firma 100" — (telefon 502502495)

7) Taryfa ,,Firma 50” — (telefon 502502496)

8) Taryfa ,,Firma 1000”- ( telefon 502502497)

9) Taryfa ,,Top Firma 300”- ( telefon 502502498)

10) Taryfa ,,Top Firma 300” — ( telefon 503116616)

11) Taryfa ,,Firma 200" — ( telefon 506110330)

12) Taryfa ,,Nowa Idea dla Firm 200" — ( telefon 508257577)

13) Taryfa ,,Top Firma 300™ — ( telefon 513029800)

4, Limity rozmow

Ustala si¢ bezplatne limity polaczen rozméw wykonywanych ze shuzbowych telefonow
komorkowych:

1) dla taryfy ,,Firma 50” — ( telefon 501155443) — limit bezplatnych minut 50%

2) dla taryfy ,.Nowy Twoj Plan wszyscy i na wszystko™ —( telefon 502253761) — limit
bezptatnych minut 0" -

3) dla taryfy ,,Top Firma 800" — ( telefon 502373746) limit bezplatnych minut 800"

4) dla taryfy ,,Firma 200" — ( telefon 502502493) limit bezplatnych minut 200%°

5) dla taryfy ,.Firma 200" — (telefon 502502494) limit bezplatnych minut 200"

6) dla taryfy ,.Firma 100” — (telefon 502502495) limit bezptatnych minut 100%

7) dla taryfy ,,Firma 50" — (telefon 502502496) limit bezplatnych minut 50%

8) dla taryfy ,.Firma 1000”- ( telefon 502502497) limit bezplatnych minut 1000"

9) dla taryfy ,,Top Firma 300”- ( telefon 502502498) limit bezptatnych minut 300"

10) dla taryfy ,.Top Firma 300" — ( telefon 503116616) limit bezplatnych minut 300"
11) dla taryfy ,,Firma 200” — ( telefon 506110330) limit bezplatnych minut 200"

12) (%la taryfy ,.Nowa Idea dla Firm 200" — ( telefon 508257577) limit bezplatnych minut
200



13) dla taryfy ,,Top Firma 300" — ( telefon 513029800) limit bezptatnych minut 300"

5. Urzad pokrywa koszty rozmoéw ze stuzbowych telefonéw komorkowych. W przypadku
przekroczenia limitu polaczen przez uzytkownikow Administrator w ciggu 7 dni od daty
wplynigcia faktury od operatora do Urzgdu wystawi fakture obcigzeniowa dla uzytkownika.
Kwoty stanowiace przekroczenia limitu bgdg automatycznie potracane przez odpowiednig
komérke Urzedu z najblizszego wynagrodzenia danego uzytkownika za jego zgoda wyrazong
na pismie. Szczegélowe bilingi sa dostgpne na zyczenie uzytkownika.

§ 10. Sciezka akceptacyjna.

1. Wniosek tworzy pracownik Urzedu.

2.0soby akceptujgce wniosek weg kolejnosci:

1) Naczelnik Wydzialu merytorycznego Urzgdu
2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Urzedu .
3) Burmistrz Pisza.

3. Wniosek realizuje Administrator.

§ 11. Zasady nie dotycza telefonu komérkowego przydzielonego Burmistrzowi Pisza. Telefon
komérkowy dla Burmistrza Pisza przydzielany jest odrgbnym pismem przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Piszu.

§ 12. Wzory uzywanych dokumentow.
Wzory dokumentow stanowig zalaczniki nr 1,2,3 do ,.Zasad™



Zalacznik nr 1 do Zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefonéw komorkowych.,

Protokot przyjecia telefonu komaérkowego

Nazwisko i imi¢ uzytkownika:

Data przyjgcia

Numer inwentarzowy sktadnika majatkowego

Akceptacja Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego

Potwierdzam otrzymanie telefonu komorkowego :
Typ:

Nr abonencki :

Nr seryjny:
Tak Nie
Wyposazenie i dokumentacja: Karta gwarancyjna o i
Instrukeja obstugi o O
Ladowarka O m
Inne:
Przekazujacy Przyjmujacy

Podpisanie niniejszego protokolu jest potwierdzeniem zapoznania si¢ z Zarzgdzeniem Nr
Burmistrza Pisza z dnia .......ceviiininnen w sprawie zasad zakupu, przydzialu oraz
uzytkowania telefonéw komorkowych

Przyznano limit bezplatnych minut w wysokosci na rozmowy.

Wyrazam zgode na automatyczne potracanie z mojego wynagrodzenia kwot stanowigcych
przekroczenie przyznanego limitu bezplatnych minut — nie dotyczy pracownikéw bez limitu
bezptatnych minut.

Przyjmujacy



Wyrazam zgode na potrgcanie z mojego wynagrodzenia kosztow poniesionych przez Urzad
Miejski w Piszu z tytulu naprawy telefonu z powodu niewlasciwego uzytkowania badz
uszkodzenia mechanicznego otrzymanego telefonu komadrkowego, kosztow zakupu nowego
aparatu w przypadku zagubienia lub kradziezy zgodnie z § 8 ust. 3 ,Zasad”. Podstawg do
potracenia bedzie faktura wraz z zalaczonymi kopig faktury i kopig protokolu naprawy z
zakladu naprawczego.

Przyjmujacy



Zalacznik nr 2 do Zasad zakupu, przydzialu oraz uzytkowania telefonéw komoérkowych.

Whniosek o przyznanie telefonu komorkowego

Nazwisko 1 imi¢ wnioskodawcy

Stanowisko wnioskodawcy

Data ztozenia wniosku

Uzasadnienie

Dostep do funkcji ( zaznaczy¢ wlasciwe): Tak Nie
Polgczenia migdzynarodowe

Roaming

Poczta glosowa

Wysylanie wlasnego numeru

Przesylanie faksow i danych

Zastrzezenie numeru w wewnetrznej ewidencji
Zastrzezenie numeru u operatora sieci

Dostep do Internetu

Zestaw stuchawkowy

Zestaw glosno-mowiacy

Oo0ooo0oooooao
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Limit kosztow

Taryfa

‘Akceptacja Naczelnika Wydzialu
(przelozonego) whasciwego dla wnioskodawcey.

Akceptacja Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego

Akceptacja Burmistrza Pisza




Zalacznik nr 3 do Zasad zakupu, przydziatu oraz uzytkowania telefonow komérkowych.

Whniosek o zmiane dostepnych funkcji

Nazwisko i imi¢ wnioskodawcy

Stanowisko wnioskodawcy

Data zlozenia wniosku

Termin w jakim ma obowigzywa¢ zmiana
(np. 01-10-2004 do 30-10-2004 lub bezterminowo)
Uzasadnienie

Dostep do funkcji ( zaznaczy¢ te, ktorych dotyczy wniosek):. Tak Nie
Polaczenia migdzynarodowe

Roaming

Poczta glosowa

Wysylanie wlasnego numeru

Przesylanie fakséw i danych

Zastrzezenie numeru w wewnetrznej ewidencji
Zastrzezenie numeru u operatora sieci

Dostep do Internetu

Zestaw stuchawkowy

Zestaw glosno-mowiacy

OO0O00O0oOoooaoa0o
Ooocooo0oooaoao

Limit kosztow

Taryfa

Akceptacja Naczelnika Wydzialu
(przetozonego) wlasciwego dla wnioskodawcy.

Akceptacja Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego

Akceptacja Burmistrza Pisza




