ZARZĄDZENIE NR 183/2011
BURMISTRZA NYSY

z dnia 18 kwietnia 2011r.
w sprawie określenia zasad przyznawania i korzystania ze służbowego telefonu  komórkowego w Urzędzie Miejskim w Nysie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591, z późniejszymi zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1

Ustalam i wprowadzam do stosowania  „Instrukcję w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze służbowego telefonu komórkowego w Urzędzie Miejskim                  w Nysie”, stanowiącą załącznik do zarządzenia.

§ 2
Nadzór nad przestrzeganiem zasad określonych w instrukcji sprawuje Sekretarz Miasta





§ 3
Traci moc zarządzenie Nr 37a/03 Burmistrza Nysy z dnia 28 stycznia 2003r.                    w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze służbowego telefonu  komórkowego w Urzędzie Miejskim w Nysie oraz zmieniające je zarządzenie Nr 546/04 Burmistrza Nysy z dnia 23 listopada 2004r.






§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
BURMISTRZ
    JOLANTA BARSKA

Załącznik do
          Zarządzenia Nr 183/2011
          Burmistrza Nysy

          z dnia 18 kwietnia 2011r.

I N S T R U K C J A 
W SPRAWIE ZASAD PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE SŁUŻBOWEGO TELEFONU KOMÓRKOWEGO W URZĘDZIE MIEJSKIM W NYSIE.
Dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania przyznawania i korzystania ze służbowego telefonu komórkowego ustala się następujące zasady:
§ 1
1. Służbowe telefony komórkowe służące do zapewnienia łączności w sprawach służbowych mogą być przyznane:

1) Burmistrzowi Nysy i jego Zastępcom,
2) Przewodniczącemu Rady Miejskiej w Nysie,
3) Skarbnikowi Miasta,
4) Sekretarzowi Miasta,
5) Naczelnikom Wydziałów Urzędu Miejskiego w Nysie,
6) Kierownikom Biur Urzędu Miejskiego w Nysie,
7) Komendantowi Straży Miejskiej w Nysie,
8) Rzecznikowi  Prasowemu,
9) Kierowcy Urzędu Miejskiego w Nysie.
2. W celu prawidłowego wykonania obowiązków służbowych, za zgodą  Burmistrza  Nysy telefon może   zostać  przyznany pracownikom Urzędu Miejskiego w Nysie zajmującym inne stanowiska, niż określone w ust.1.  

3.  Decyzję o przyznaniu pracownikom Urzędu Miejskiego w Nysie  służbowego telefonu komórkowego wraz z określeniem wysokości abonamentu  podejmuje Burmistrz Nysy, na podstawie indywidualnego polecenia przyznania telefonu.
§ 2
Limity za korzystanie ze służbowych telefonów komórkowych. 

1. Należności wynikające z otrzymanych faktur za korzystanie ze służbowych telefonów komórkowych są regulowane w całości przez Urząd Miejski                  w Nysie, zwany dalej Urzędem. Jednocześnie stosowane są limity,   których przekroczenie powoduje obciążenie użytkownika telefonu przez Urząd poniesionymi kosztami powyżej limitu, na zasadach poniżej określonych.

2. Limit miesięczny za korzystanie ze służbowych telefonów komórkowych jest  kwotą za abonament podwyższoną o podatek VAT, odnoszącą się do jednego okresu rozliczeniowego, w pełni pokrywaną przez Urząd.
3. Użytkownik służbowego telefonu komórkowego obciążany będzie pełnymi kosztami samodzielnie aktywowanych usług, kosztami połączeń                           z numerami 0-700... oraz za wszystkie rozmowy przekraczające ustalony limit. 

4.
Ustala się miesięczne limity na rozmowy telefoniczne prowadzone ze służbowych telefonów komórkowych Urzędu .

1) Burmistrzowi Nysy



          
30,00 zł/netto
2) Przewodniczącemu Rady Miejskiej w Nysie
75,00 zł/netto
3) Zastępcom Burmistrza Nysy 


75,00 – 100,00 zł/netto
4) Sekretarzowi Miasta




75,00 zł/netto 
5) Skarbnikowi Miasta 




75,00 zł/netto
6) Rzecznikowi Prasowemu



75,00 zł/netto
7) Komendantowi Straży Miejskiej w Nysie

50,00 zł/netto
8) Kierowcy
Urzędu




50,00 zł/netto
9) Naczelnikom Wydziałów   Urzędu                          30,00 zł/netto
10) Kierownikom Biur Urzędu
             

30,00 zł/netto
    § 3
Prawa i obowiązki użytkownika służbowego telefonu komórkowego.

1. Do podstawowych praw i obowiązków użytkownika w zakresie korzystania     ze służbowego telefonu komórkowego należy:

1) posiadanie włączonego służbowego telefonu komórkowego również    poza godzinami pracy określonymi w Regulaminie Pracy, jak też     w dni wolne od pracy, 

2) nieudostępnianie osobom trzecim telefonu komórkowego,                  a w szczególności zabezpieczenie przed dostępem osób trzecich,
2. Służbowe telefony komórkowe wraz z akcesoriami powierzane są użytkownikom z obowiązkiem zwrotu.
§ 4
Rozliczenia za prywatne rozmowy prowadzone ze służbowego telefonu komórkowego. 

1. Po otrzymaniu faktur za rozmowy prowadzone ze służbowych telefonów komórkowych - pracownik komórki gospodarczej Wydziału Administracyjno-Organizacyjnego zobowiązany jest dokonać podziału kosztów rozmów na służbowe i prywatne.
2.  Za rozmowy służbowe uznaje się jedynie rozmowy do wysokości ustalonego limitu, o którym mowa w § 2 ust. 4, co jest równoznaczne           z obowiązkiem pokrycia przez Użytkownika kosztów rozmów przekraczający ustalony limit.
3. Koszty rozmów ponad ustalony limit użytkownik pokrywa, bądź poprzez wyrażenie zgody na dokonywanie potrąceń z przysługującego mu wynagrodzenia, bądź poprzez dokonanie bezzwłocznie wpłaty w kasie Urzędu.
§ 5

Utrata prawa do używania służbowego telefonu komórkowego.

1. Burmistrz Nysy i  jego zastępcy oraz  Przewodniczący Rady Miejskiej                   w Nysie tracą prawo do używania służbowego telefonu komórkowego        z   dniem zaprzestania pełnienia tych funkcji.

2. Sekretarz Miasta  oraz Skarbnik Miasta tracą prawo do używania służbowego telefonu komórkowego z dniem zaprzestania pełnienia tych funkcji - odpowiednio z chwilą rozwiązania stosunku pracy lub odwołania. 

3. Pozostali użytkownicy tracą prawo do używania służbowego telefonu komórkowego z dniem:

1) cofnięcia polecenia o przyznaniu służbowego telefonu komórkowego,
2) wygaśnięcia lub rozwiązania umowy o pracę.

4. Z wyjątkiem przypadków, gdy Burmistrz Nysy postanowi inaczej, pracownik Urzędu traci prawo do używania służbowego telefonu komórkowego na okres:

1) urlopu bezpłatnego lub innej usprawiedliwionej nieobecności     w pracy, trwającej dłużej niż 1 miesiąc,
2) urlopu macierzyńskiego,
3) urlopu wychowawczego.
5. Stanowisko Kadr Urzędu zobowiązane jest do dostarczenia informacji,                o których mowa w ust. 2 i 3 do komórki gospodarczej tut. Urzędu.

6. Użytkownik zobowiązany jest do zwrotu służbowego telefonu komórkowego w terminie 3 dni od daty utraty prawa do jego używania. 
W przeciwnym razie numer telefonu zostanie zablokowany u operatora,               a użytkownik zostanie obciążony kosztem usług za okres od dnia utraty prawa do używania służbowego telefonu komórkowego oraz kosztem aparatu telefonicznego odpowiadającym jego rzeczywistej wartości.

§ 6
Za prowadzenie rejestru służbowych telefonów komórkowych, merytoryczne opisywanie faktur oraz rozliczanie użytkowników telefonów komórkowych odpowiada pracownik komórki gospodarczej Wydziału Administracyjno-Organizacyjnego.
