Załącznik  do Zarządzenia 

Burmistrza Miasta i Gminy 

w Pińczowie
z dnia ………………………… 
                                                             Regulamin 

                       korzystania z telefonów komórkowych do celów służbowych  
§1.

1.Służbowe telefony komórkowe pracownikom Urzędu Miejskiego  w Pińczowie przyznaje Burmistrz.

2.Przyznanie lub wymiana służbowego telefonu komórkowego następuje na podstawie wniosku pracownika Urzędu uzasadniającego konieczność posiadania telefonu , wzór  wniosku stanowi załącznik nr 1 do  niniejszego regulaminu.

3.Burmistrz, Zastępca Burmistrza , Sekretarz Gminy otrzymują służbowe telefony komórkowe bez konieczności składania wniosku, o którym mowa w ust.2.
4.Pracownik, któremu przyznano służbowy telefon komórkowy w momencie otrzymania telefonu podpisuje oświadczenie, którego wzór stanowi zał.  Nr 2 do niniejszego regulaminu i jest zobowiązany do przestrzegania jego zapisów.

5. Pracownik ,któremu  przyznano  służbowy telefon  komórkowy zobowiązany jest utrzymać telefon w ciągłej gotowości do pracy oraz odbierania połączeń, również poza obowiązującymi  godzinami pracy Urzędu.

                                                                           § 2

1.Telefony komórkowe dla potrzeb pracowników Urzędu Miejskiego w Pińczowie kupuje, wydaje,  ewidencjonuje  pracownik Wydziału Organizacyjno- Obywatelskiego.

2.Zobowiązuje się Wydział Organizacyjno –Obywatelski do prowadzenia wszelkich spraw związaniem z  zawieraniem i kontrolą umów z operatorami sieci telefonii komórkowej , ustaleniem bądź zmianą taryf lub pakietu usług dodatkowych.
§ 3

1.Urząd Miejski w Pińczowie pokrywa koszty ,wynikające z korzystania przez pracowników ze   służbowych telefonów komórkowych , w tym :

      a)  koszty zakupu telefonu

b) koszty aktywizacji telefonu,

c) koszty naprawy, jeżeli uszkodzenie nie nastąpiło z winy pracownika,

d) koszty wyłącznie służbowych połączeń telefonicznych zgodnie z przyznanym pracownikowi miesięcznym limitem kosztów.
2.Bez limitu pokrywane są przez Urząd Miejski w Pińczowie koszty służbowych  połączeń    telefonicznych : Burmistrza i Zastępcy Burmistrza.
§4

 1. Pracownik Wydziału Organizacyjno –Obywatelskiego  sporządzi wykaz stanowisk pracy uprawniających   do korzystania z telefonów służbowych oraz przyznanych  miesięcznie limitów z abonamentem+ vat, który podlega zaakceptowaniu przez Burmistrza Miasta i Gminy Pińczów.

2. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Burmistrz lub  osoba przez niego  upoważniona może zmienić przyznany  pracownikowi miesięczny  limit  kosztów za korzystanie ze służbowego telefonu komórkowego. Wzór wniosku stanowi załącznik  nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
1.W przypadku przekroczenia przyznanego limitu, pracownik Wydziału Organizacyjno-Obywatelskiego powiadamia pracownika o wysokości przekroczenia limitu. Wzór powiadomienia stanowi załącznik nr. 3 do niniejszego regulaminu. Powiadomienie  pracownik winien potwierdzić własnoręcznym podpisem i zwrócić niezwłocznie  pracownikowi Wydziału Organizacyjno- Obywatelskiego.

2.W szczególnych przypadkach na wniosek pracownika, Burmistrz  lub osoba przez niego upoważniona  może podjąć decyzję o nie obciążaniu  pracownika kosztami rozmów telefonicznych ponad przyznany limit. Wzór wniosku  stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

3.Należność będącą  różnicą między wysokością rachunku za telefon komórkowy ,a przyznanym miesięcznym limitem kosztów opłacanych przez Urząd Miejski w Pińczowie, pracownik reguluje w kasie Urzędu  w terminie do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu w którym nastąpiło przekroczenie przyznanego limitu.
4.Szczegółowy wykaz rozmów telefonicznych za dany okres  rozliczeniowy ( biling) jest przechowywany przez okres 3 miesięcy  przez pracownika Wydziału Organizacyjno- Obywatelskiego.

§6
1.W przypadku kradzieży służbowego telefony komórkowego pracownik, któremu przyznano służbowy telefon komórkowy zobowiązany jest do natychmiastowego zawiadomienia:

a) operatora sieci w celu zablokowania możliwości  przeprowadzenia rozmów z tego numeru.
 b) policji

 c) pracownika Wydziału Organizacyjno- Obywatelskiego.

2. W przypadku utraty  telefonu lub jego uszkodzenia z winy pracownika, wszelkie koszty naprawy ponosi pracownik.                                               

                                                                            §7
1.Użytkownik telefonu jest zobowiązany zdać niezwłocznie telefon komórkowy pracownikowi Wydziału Organizacyjno –Obywatelskiemu w przypadku :

 a) ustania stosunku pracy,

  b) cofnięcia  przyznania pracownikowi służbowego telefonu komórkowego.
2.W przypadku nie wywiązania się przez pracownika z obowiązku o którym mowa w ust.1 pracownik Wydziału Organizacyjno- Obywatelskiego ma prawo dokonać blokady połączeń u operatora sieci oraz obciążyć pracownika wszelkimi kosztami za okres, w którym  nie był uprawniony do korzystania ze służbowego telefonu komórkowego.
