ZARZADZENIE NR 137/19
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 26 sierpnia 2019 roku

w sprawie zasad korzystania z telefonéw komdrkowych do celéw stuzbowych przez
kierownikow i ich zastepcow oraz pracownikow: Zakladu Obslugi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu, przedszkoli i szko! prowadzonych przez Gming Wielun

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 17 lit. a i b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wieluniu, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 241/18 Burmistrza Wielunia z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wieluniu, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonow komodrkowych do celow
stuzbowych obowiazujace kierownikdw i ich zastgpcOw oraz pracownikow: Zakladu Obstugi
Placowek O$wiatowo-Wychowawczych w Wieluniu, przedszkoli i szkot prowadzonych przez
Gming Wielun — zwanych dalej odpowiednio pracownikami i jednostkami organizacyjnymi.

2. Zaklad Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu prowadzi liste
stanowisk pracy uprawniajacych do korzystania z telefonow stuzbowych, ktora stanowi zalacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ dyrektora Zakladu Obslugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu do prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z zawieraniem, kontrola umoéw
z operatorami ushug telekomunikacyjnych, ustaleniem badZz zmiang taryf, pakietu ushig
dodatkowych, roamingu itp.

§ 3.1. Korzystanie z telefonéw komérkowych do celéw shuzbowych odbywa si¢ na podstawie
umowy przekazania do uzytkowania aparatu telefonicznego i karty SIM operatora wybranego
w procedurze zamowienia publicznego.

2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 okre§la warunki i zasady korzystania ze stuzbowego
telefonu komorkowego a w szczegolnosci:
1) kwote limitu rozméw 1 potaczen internetowych pokrywanych w catosci z planu finansowego
szkoty/przedszkola,
2) czas trwania umowy,
3) zobowiazanie pracownika do pokrycia kwoty, o jaka przekroczony zostanie limit,
o0 ktérym mowa w pkt. 1.

3. Zasady pokrycia kwoty, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3 okresla § 6 niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.1. Umowe, o ktorej] mowa w § 3 sporzadza Zaklad Obshugi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu, podpisuja:

1) Burmistrz Wielunia — z dyrektorami jednostek organizacyjnych,

2) osoby reprezentujace Zaktad Obstugi Placowek O$wiatowo-Wychowawczych w Wieluniu /]
1 jednostke organizacyjna zatrudniajaca pracownika — z tym pracownikiem. /
/
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2. Umowa sporzadzana jest w trzech egzemplarzach 1 przechowywana:
1) pierwszy egzemplarz — przez pracownika,
2) drugi egzemplarz — przez Zaklad Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu,
3) trzeci egzemplarz — w teczce osobowej pracownika.
3. Wz6r umowy okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Zatacznik stosowany jest
odpowiednio w przypadku umowy z dyrektorami jednostek organizacyjnych.
§ 5.1. Stuzbowy telefon komoérkowy moga otrzymywaé pracownicy jednostek organizacyjnych
zajmujacy stanowiska, ktérych tryb i charakter pracy wymaga staltych 1 czgstych kontaktow
stuzbowych z przelozonymi, wspdétpracownikami i podwiadnymi oraz kontrahentami.

2. Pracownik jednostki organizacyjnej moze otrzymac stuzbowy telefon komorkowy wylacznie
na pisemny umotywowany wniosek skierowany do dyrektora Zakladu Obstugi Placéwek
Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu, zaopiniowany przez dyrektora jednostki — wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku pracownik jednostki organizacyjne;j
zawiera umowe, o ktorej mowa w § 4. oraz otrzymuje komoérkowy aparat telefoniczny wraz
z aktywna karta.

4. Wnioski dyrektorow jednostek organizacyjnych rozpatruje i1 podpisuje z nimi umowe
Burmistrz Wielunia.

5. Zaklad Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu sporzadza protokoét
przekazania stuzbowego telefonu komodrkowego wraz z aktywna karta, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia. Protokét podpisywany jest przez strony umowy
przekazania do uzytkowania.

§ 6. 1. W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu pracownik zobowiazany
jest do pokrycia roéznicy pomigdzy przyznanym limitem a kwotg znajdujaca si¢ na fakturze VAT,
wynikajaca z rozliczenia sporzadzonego przez Zaklad Obstugi Placowek Oswiatowo-
Wychowawczych w Wieluniu.

2. Pracownik wyraza w umowie zgodg na potracenie naleznoSci w wysokoSci roznicy
pomigdzy przyznanym limitem a kwota znajdujaca si¢ na fakturze VAT ze swojego wynagrodzenia
za pracg.

§ 7. 1. Zakupu nowych telefonéw komoérkowych i kart aktywacyjnych dokonuje Zaktad
Obstugi Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu.

2. Koszty zakupu oraz uzytkowania telefonow komoérkowych pokrywane sa ze S$rodkéw
okre$lonych w planach finansowych wilasciwych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem § 6
ust. 2.

3. Telefony stanowia majatek ruchomy jednostek organizacyjnych.

§ 8. W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ obowigzujace przepisy
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego jednostki budzetowe;.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Zakladu Obstugi Placowek Oéwia,to o-
Wychowawczych w Wieluniu. s
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§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 161/07 Burmistrza Wielunia z dnia 6 wrzesnia 2007 roku
w sprawie zasad korzystania z telefondw komérkowych do celéw stuzbowych przez pracownikdéw
o$wiatowych jednostek Gminy Wielun.

§. 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Lista stanowisk pracy uprawniajacych do korzystania z telefonéw sluzbowych

Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 137/19
Burmistrza Wielunia

z dnia 26 sierpnia 2019 r.

w szkolach i przedszkolach prowadzonych przez Gming Wielui oraz w Zakladzie Obslugi Placéwek
Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu

Nr |Jednostka Stanowisko abof;ziacnznle)?ntﬁw
1 [Szkota Podstawowa nr 4 w Wieluniu Dyrektor Szkoly 1,0
2 |Szkota Podstawowa nr 4 w Wieluniu Zastepca Dyrektora 1,0
3 |Szkota Podstawowa nr 4 w Wieluniu Sekretarka 1,0
4 |Szkota Podstawowa nr 2 w Wieluniu Dyrektor Szkoly 1,0
5 |Szkota Podstawowa nr 2 w Wieluniu Zastepca Dyrektora 1,0
6 |Szkota Podstawowa nr 2 w Wieluniu Zastepca Dyrektora 1,0
7 |Szkota Podstawowa nr 2 w Wieluniu Sekretarka 1,0
8 |Szkota Podstawowa nr 5 w Wieluniu Dyrektor Szkoty 1,0
9 |Szkota Podstawowa nr 5 w Wieluniu Zastgpca Dyrektora 1,0
10 [Szkota Podstawowa nr 5 w Wieluniu Zastgpca Dyrektora 1,0
11 |Szkota Podstawowa nr 5 w Wieluniu Sekretarka 1,0
12 |Szkota Podstawowa w Gaszynie Dyrektor Szkoty 1,0

13 |Szkota Podstawowa w Gaszynie Sekretarka 0,5
14 | Szkota Podstawowa w Kurowie Dyrektor Szkoty 1,0

15 |Szkota Podstawowa w Kurowie Sekretarka 0,5

16 |Szkota Podstawowa w Kurowie Nauczyciel OP w Turowie 1,0
17 |Szkota Podstawowa w Mastowicach Dyrektor Szkoty 1,0

18 |Szkota Podstawowa w Mastowicach Sekretarka 1,0

19 |Szkota Podstawowa w Bieniadzicach Dyrektor Szkoly 1,0

20 |Szkota Podstawowa w Bieniadzicach Sekretarka 1,0

21 [Szkota Podstawowa w Siencu Dyrektor Szkoty 1,0

22 |Szkota Podstawowa w Siencu Sekretarka 0,5

23 |Szkota Podstawowa w Rudzie Dyrektor Szkoty 1,0

24 [Szkotla Podstawowa w Rudzie Sekretarka 0,5

25 |Publiczne Przedszkole nr 1 w Wieluniu Dyrektor Przedszkola 1,0

26 |Publiczne Przedszkole nr 1 w Wieluniu Sekretarka 1,0

27 |Publiczne Przedszkole nr 1 w Wieluniu Opickunka w oddziale ztobkowym 1,0

28 |Publiczne Przedszkole nr 2 w Wieluniu Dyrektor Przedszkola 1,0

29 |Publiczne Przedszkole nr 2 w Wieluniu Sekretarka 1,0

30 |Publiczne Przedszkole nr 3 w Wieluniu Dyrektor Przedszkola 1,0

31 |Publiczne Przedszkole nr 3 w Wieluniu Sekretarka 1,0

32 |Publiczne Przedszkole nr 4 w Wieluniu Dyrektor Przedszkola 1,0

33 |Publiczne Przedszkole nr 4 w Wieluniu Sekretarka 1,0
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35 [fakiad Oshg Hachwek Oviaowo- | 70qcpea Dyrekion

36 [Wychowawonyeha Wicnia | Gléwna Ksiggowa 10

37 %ﬁi‘isg@*gf}iggiﬁ%& l;ucriié‘\lwiatowo- Zastepca Gtownej Ksiggowej 1,0
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39 [Wychowaworyeh w Wickumin - |Specialista ds. Kadr 10

40 %;é;%g:&?zg; cfl’lla‘;é‘;/vieeliugis'l\;viatowo- Specjalista ds. Remontéw, Inwestycji i BHP 1,0

41 Zaklad Obstugi Placowek Oswiatowo- Informatyk — Administrator Bezpieczenstwa

Wychowawczych w Wieluniu

Informacji i Systeméw

1 ey
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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 137/19
Burmistrza Wielunia

z dnia 26 sierpnia 2019 r.

UMOWA PRZEKAZANIA DO UZYTKOWANIA NR .....ccoevuecnee

Zawarta w dniu ........cocceeineennnn, w Wieluniu, pomigdzy:

1) Zakladem Obstugi Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Wieluniu, pl. Kazimierza
Wielkiego 2 98-300 Wielun reprezentowanym przez Dyrektora — ...........cccocvoiiiiiiininn.
1 Glownego Ksiggowego — .........covvveniinnnnn

2) Szkota Podstawowa / PrzedszKolem ............oouiiiiniiii i e

ZAtTUANIONYIIL W ...ttt ettt ettt ettt et e e et et e e e et e et e e et e et e et aneanes
Na SEANOWISKU ...
zwanym dalej ,,Bioracym do uzytkowania”.

§ 1.1. Przekazujacy do uZytkowania zobowiqzujq si¢ do przekazania aparatu telefonicznego

marki ......ccceeeeeen vereeneeee 0nr ser. IMET i
zwanym dalej ,,telefonem oraz karty SIM O NUMEIZE  .eoneeneeeieerireneeeeeaneeeennees dla numeru
telefonicznego .........ccccevueeeeneee.

2. Przekazanie telefonu i karty nast@pl na podstawie protokotu.

§ 2.1. Przekazujacy do uzytkowania zobowiazuja si¢ do pokrywania kosztow stuzbowych
rozmow telefonicznych wraz z abonamentem wykonywanych przez Bioracego do uzytkowania z
telefonu do tacznej miesigcznej kwoty ........ veveeninene.Zb (slownie: Ll

.............................................................. ) ze srodkow okreslonych w planie finansowym wtlasciwe;j
osw1atoweJ jednostki organizacyjne;j.

2. Bioracy do uzytkowania zobowiazuje si¢ do pokrywania nadwyzki ponad kwotg ........... zi,
jesli miesigczny rachunek (faktura VAT) przekracza tg kwotg.

3. Bioracy do uzytkowania wyraza zgodg¢ na potracenie kwoty, o ktorej mowa w ust. 2,
z przyshugujacego mu wynagrodzenia zgodnie z odpowiednimi przepisami kodeksu pracy.

§ 3.1. Warunkiem skuteczno$ci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy pomigdzy
Bioracym do uzytkowania a Szkota/Przedszkolem obstugiwana/ym przez Zaktad Obstugi Placowek
Oswiatowo — Wychowawczych.

2. W przypadku utraty statusu pracownika lub zmiany stanowiska pracy przez Bioracego
do uzytkowania niniejsza umowa ulega rozwiazaniu, a Bioracy do uzytkowania zobowiazuje sig
zwrdci¢ telefon w stanie niepogorszonym poza zuzycie, wynikajace z normalnej eksploatacji, oraz
kartg aktywacyjna SIM w dniu utraty statusu lub zmiany stanowiska, co zostanie stwierdzone
odrgbnym protokotem.

3. Utrata prawa do korzystania z telefonu komérkowego nastepuje takze w przypadku:

1) rozpoczgceia urlopu dla poratowania zdrowia,

2) choroby pracownika trwajacej dtuzej niz miesiac,

3) nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz urlop wypoczynkowy, jezeli nieobecno$¢ trwa
dluzej niz miesiac — na podstawie decyzji odpowiednio dyrektora wiasciwej jednostki
organizacyjnej lub dyrektora Zakladu Obslugi Placowek O$wiatowo-Wychowawczych
w Wieluniu.



§ 4.1. Bioracy do uzytkowania zobowiazuje si¢ do eksploatacji telefonu zgodnie z warunkami

okreslonymi w instrukcji telefonu.

2. W przypadku jakichkolwiek wad w telefonie Bioracy do uzytkowania natychmiast zglasza
zaistnienia tego faktu dyrektorowi jednostki zatrudniajacej Bioracego w uzytkowanie.

3. W przypadku utraty lub zniszczenia telefonu komoérkowego Bioracy do uzytkowania
zobowiazany jest do zaptaty kary umownej w wysokosci ceny zakupu telefonu bez aktywacji karty

SIM.
4. Bioracy do uzytkowania jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu w nalezytym stanie bez

prawa przekazywania go osobom trzecim.
5. Bioracy do uzytkowania ponosi odpowiedzialno$§¢ materialng za powierzony telefon

1 akcesoria oraz pokrywa koszty naprawy wynikle z jego winy.

§ 5.1. Umowa niniejsza zawarta jest na czas trwania umowy z operatorem §wiadczacym ushugi
telekomunikacyjne, z zastrzezeniem § 3 umowy.

2. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwiazania niniejszej umowy za jednomiesigcznym
wypowiedzeniem.

3. W przypadku braku zaptaty kwoty pieni¢znej, o ktorej mowa w § 2 ust. 3 Przekazujacy do
uzytkowania ma prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.

4. Zwrot telefonu nastapi zgodnie z § 3. ust 2 niniejszej umowy.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.
§ 7. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden dla
Bioracego do uzytkowania.

Bioracy do uzytkowania Przekazujacy do uzytkowania




Zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr 137/19
Burmistrza Wielunia

z dnia 26 sierpnia 2019 .

WNIOSEK
o przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego

Nazwisko 1 imi@ PraCOWINIKA: ......cccveruirieeeieeie st st
=1 0 ) ] (o OO
jednostka organizacying GEIIRY WIEIID oo cooms swssenmssoiss s msessvssss s vosss sosessessaisssss

Prosze o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego ze wzgledu na:

(podpis)

Opiniuje* pozytywnie/negatywnie** wniosek o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego
wraz z limitem kosztéw rachunku w wysokosci .......... z1
(stownie ZIOtYCh ......ceueeeeeceiecerceeecceeccnnensenecaneceneneans ).

Wielun, dnia .......cccceeeeeviinneennnns

(podpis)
Whiosek rozpatruj¢ pozytywnie/negatywnie**
Uzasadnienie rozpatrzenia negatywnego:
Wielun, dnia .....cccceeeeeereeieeeeeneee.
...... (pOdpls)

* nie dotyczy dyrektoréw jednostek organizacyjnych

** niepotrzebne skresli¢



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zakladu Obstugi Placowek O$wiatowo -—
Wychowawczych w Wieluniu, Pl. Kazimierza Wielkiego 2 98-300 Wielun;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — abi-zopow@um.wielun.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu udostgpnienia telefonu stuzbowego - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej poza obszar
dziatania RODO;

5. Przekazane dane osobowe beda przechowywane przez 5 lat od momentu przekazania telefonu
komorkowego;

6. Posiada Pan/Pani prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8. Przekazane przez Pania/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.




Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia Nr 137/19
Burmistrza Wielunia

z dnia 26 sierpnia 2019 r.
PROTOKOL
przekazania aparatu telefonicznego i karty SIM do umowy nr ......ccceeeeeinnnnnene.
Sporzadzony w Wielunit WdDil c. . . i vssmsmmss ossssosmamnses 55 s mmanns s pomiedzy:

1) Zakladem Obstugi Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Wieluniu, pl. Kazimierza
Wielkiego 2 98-300 Wielun reprezentowanym przez Dyrektora — ..............ccocooevviiiin....
1 Gléwnego Ksiggowego — .........ocoivvieinnnn

2) Szkotla Podstawowa / PrzedSzKolem ..............coieiiiiieiii i

V1040 (6 131 (0] 034 44 - PSP
NA STANOWISKUL ...

marki .........coiiiiii, (O ¢ LTS R zwanym dalej
»telefonem”, kw1quc powyzsza czynno$¢ podpisem pod protokotem.

§ 2. 1. Bioracy do uzytkowania o§wiadcza, iz telefon w chwili odbioru nie posiada wad.
2. Wady ukryte, ktore pojawia si¢ podczas eksploatacji przedmiotowego telefonu, Bioracy do
uzytkowania zobowiazuje si¢ niezwlocznie zglosi¢ dyrektorowi jednostki, w ktdrej jest

zatrudniony.

§ 3. Szczegdtowe warunki korzystania z telefonu reguluje odrgbna umowa.

§ 4. Wraz z telefonem Bioracy do uzytkowania otrzymuje karte SIM stanowiaca wlasno$¢é
Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu, pl. Kazimierza Wielkiego 2,
98 - 300 Wielun O NI SEL. ..eovvveeeeeerierieneeeeeeeeeiee e .

§ 5. Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Bioracy do uzytkowania Przekazujacy do uiytkowania




