Zarzadzenie Nr 54/2013
Wéjta Gminy Kolezyglowy
z dnia 30.07.2013 r.

w sprawie okreslenia zasad korzystania z telefonéw komérkowych oraz kart SIM
do celow stuzbowych w Urzedzie Gminy Kolczyglowy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2013,
poz. 594 tekst jednolity)

Wprowadzam jednolite zasady korzystania z telefondéw komoérkowych do celéw stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Kolezyglowy.

Rozdzial I
Przyznawanie stuzbowych telefonow komorkowych

§ 1. 1. Korzystanie z telefonéw komoérkowych do celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie
umowy uzyczenia telefonu komorkowego.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania ze stuzbowego telefonu
komorkowego, a w szczegdlnoscei:

a) kwotg limitu rozméw pokrywanych w catosci przez Urzad Gminy,

b) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie limit, o ktérym mowa
w lit. a.

3. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla § 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Umoweg, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych 1
otrzymuje pracownik, 1 — pracodawca.
2. Wzoér umowy okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Przekazanie telefonu stuzbowego lub karty SIM nastgpuje na podstawie protokotu przekazania,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdzial I1
Limity za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komérkowych

§ 4. 1. Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komorkowych sa regulowane w catodci przez Urzad Gminy. Jednoczednie stosowane sa limity,
ktérych przekroczenie powoduje obciazenie pracownika przez Urzad poniesionymi kosztami
powyzej limitu na zasadach nizej opisanych.

2. Limit miesigczny za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego okresla si¢ odrebnie w
zaleznosci od abonamentu i przeznaczenia telefonu. Kwota limitu wyszczegélniona zostanie w
umowie uzyczenia telefonu.

3. Limit pokrywa naleznos¢ za abonament, potaczenia telefoniczne, SMS (bez SMS specjalny) i
inne ustugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych pracownikéw tut. Urzedu
Gminy. Uzytkownik stuzbowego telefonu komoérkowego obcigzany bedzie pelnymi kosztami
samodzielnie aktywowanych ushug, kosztami polaczen z numerami specjalnymi i kosztami
wysytania SMS specjalny.

4. W przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego limitu miesigcznego, o ktorym mowa
w ust. 2 Sekretarz Gminy powiadamia niezwlocznie pracownika i Referat Finansowy. (Referat
Finansowy wystawia pracownikowi not¢ obciazeniowsa i potraca naleznos¢ wynikajacq z noty, z
przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia za pracg. Urzad Gminy uzyska pisemna zgode
Pracownika na dokonanie potracenia.)




5. Naleznos¢, o ktoérej] mowa w ust. 4, na pisemny wniosek pracownika skierowany do Wojta
Gminy Kofczyglowy moze zosta¢ roztozona na raty placone w okresach miesiecznych.

6. Pracownik bedacy w posiadaniu uzyczonego telefonu komoérkowego moze wystapi¢ z wnioskiem
do W¢jta Gminy Kolczyglowy o nie wystawianie noty obciazeniowej z tytulu przekroczenia limitu,
jezeli wykaze, ze przekroczenie limitu nastapilo w zwiazku z rozmowami stuzbowymi. Wniosek
powinien by¢ zaakceptowany przez Wojta Gminy Kotezygltowy.

Rozdzial 111
Budzetowanie kosztéw Korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych

§ 5. 1. Koszty z tytutu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych, w tym takze koszty
zakupu dodatkowych ustug, napraw, eksploatacji winny by¢ uzgodnione z Pracodawca.

2. Kontrole wykonania budzetu, dotyczaca kosztow stuzbowych telefonéw koméorkowych sprawuje
Skarbnik Gminy.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki uzytkownika

§ 6. 1. Do podstawowych praw i obowiazkéw pracownika w zakresie korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego nalezy:

a) nieudostgpnianie osobom trzecim stuzbowego telefonu komoérkowego, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie go przed dostepem 0sob trzecich,

b) utrzymywanie telefonu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym, korzystanie z niego
zgodnie z instrukcjg obstugi producenta,

¢) nalezyta dbalos¢ o mienie Urzgdu Gminy, jakim jest stuzbowy telefon komérkowy, w tym
niezwloczne informowanie przetozonego o kazdym przypadku utraty stuzbowego telefonu
komoérkowego.

2. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komodrkowego uzytkownik jest zobowigzany do
natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastgpnie zgloszenia tego faktu
Pracodawcy. Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych
okolicznosciach wskazujacych na popelnienie przestgpstwa, niezbgdne jest zgloszenie tego faktu
policji.

3. W przypadku utraty sluzbowego telefonu komdérkowego z winy pracownika, pracownik ten
ponosi wszelkie koszty zwiazane z utratg telefonu.

4. Stuzbowe telefony komorkowe wraz z akcesoriami powierzane sa pracownikom z obowigzkiem
zwrotu, w zwigzku z czym ponosza oni peina odpowiedzialno$é materialng za szkod¢ powstata w
tym mieniu, w szczegélnosci w przypadku uszkodzenia lub zagubienia. W takim przypadku
pracownik zobowigzany jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztéw poniesionych przez Urzad w
zwiazku z zakupem i przekazaniem do uzywania pracownikowi w zamian za uszkodzony,
zagubiony lub skradziony telefon komérkowy lub akcesoria nowego telefonu komérkowego.

Rozdzial V
Utrata prawa do uzywania telefonu komoérkowego

§ 7. 1. Pracownik traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu komérkowego z dniem:

a) rozwigzania umowy uzyczenia stuzbowego telefonu komorkowego,

b) wygasnigcia lub rozwigzania umowy o prace.

2. Z wyjatkiem przypadkéw, gdy Wojt Gminy Kotezyglowy postanowi inaczej, pracownik Urzedu
Gminy traci prawo do uzytkowania stuzbowego telefonu komoérkowego na okres:

a) urlopu bezptatnego trwajacego dtuzej niz 30 dni,

b) urlopu macierzynskiego,



¢) urlopu wychowawczego,

3. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu stuzbowego telefonu komoérkowego wraz
z akcesoriami:

a) w ostatnim dniu zatrudnienia

b) w ostatnim dniu §wiadczenia pracy na danym stanowisku

¢) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uzywania telefonu.

4. W przypadku niezastosowania si¢ do okolicznosci wynikajacych § 7 ust. 3 telefon zostanie
zablokowany u operatora, a pracownik (lub byty pracownik) zostanie obciazony kosztami ustug od
dnia utraty prawa do uzywania stuzbowego telefonu oraz kosztem aparatu telefonicznego
odpowiadajgcym jego rzeczywistej wartosci.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Za ewidencj¢ rzeczowa, rozliczenie pracownikdw i opis merytoryczny faktur VAT oraz
obstugg techniczng odpowiada pracownik ds. obstugi informatycznej, natomiast za ewidencje
finansowa, wystawianie not obcigzeniowych z tytulu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komoérkowych odpowiada pracownik referatu Finansowo Ksiegowego.

2. Ewidencja rzeczowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastg¢pujace dane: imie i nazwisko,
stanowisko, numer telefonu komoérkowego, numer inwentarzowy, typ telefonu, numer karty SIM.

4. Ewidencja finansowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastgpujace dane: imig¢ i nazwisko,
numer telefonu, kwota miesigeznego limitu, wysokos¢ faktury za miesiac, kwota przekroczenia
miesigcznego limitu.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54/2013
Wajta Gminy Kotezyglowy
z dnia 30.07.2013 r.

Umowa uzyczenia telefonu komorkowego
zawarta wdniu ................ r. pomigdzy:
Urzedem Gminy Kolezyglowy, z siedziby w Kolezyglowach, ul. Shupska 56, 77-140
Kolezyglowy reprezentowanym przez
Waojta Gminy Kotezyglowy, Waclawa Kozlowskiego zwanym dalej Pracodawca,
a

Pracownillien: oo gt s i s zatrudnionym w Urzedzie Gminy Kolczyglowy,
08 SEANOWISKIY .. cannasasiumesmmamaysns zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1. 1. Pracodawca udostepnia Pracownikowi stuzbowy telefon komorkowy firmy ................ nr
SEEVIRY. wrozs s s s e S SV R s w celu prowadzenia rozmow stuzbowych.

2. Telefon przekazany do uzytku pracownika stanowi wlasnos¢ Pracodawcy.

. Pracownik zobowigzuje si¢ uzywa¢ go do celow stuzbowych w okresie pehnienia funkcji,
stanowiska lub zatrudnienia w urzedzie Gminy Kolczyglowy.

4. Pracownik jest zobowigzany zwrdcié telefon stuzbowy Pracodawcy:

L]

a) w ostatnim dniu zatrudnienia

b) w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym stanowisku

c¢) w terminie 5 dni od dmia utraty prawa do uzywania telefonu.

5. zwrot telefonu przez pracownika zostanie potwierdzony protokotem zdawczo — odbiorczym.

§ 2. 7Z tytulu uzywania telefonu komérkowego do celow sluzbowych Pracodawca przyznaje
Pracownikowi miesigezny limit okreslony kwota w wysokosci ............... zb w okresie
miesi¢cznym liczonym od dnia ..................

§ 3. Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komdérkowego dla celow stuzbowych do
wysokosci przyznanego limitu, na podstawie comiesigezne] faktury VAT wystawione] przez

operatora sieci.

§ 4. W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu zlotowkowego, Pracownik
zobowigzany jest do pokrycia réznicy pomigdzy przyznanym limitem a kwotq znajdujaca si¢ na
fakturze VAT, wynikajgea z rozliczenia sporzadzonego przez Pracodawceg.

§ 5. Uzytkownik wyraza zgode na potracenie naleznosci za fakturg VAT z tytutu korzystania
z sluzbowego telefonu komodrkowego ze swojego wynagrodzenia za pracg na podstawie
wystawionej przez pracodawce noty obcigzeniowe;.

§ 6. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania telefon
sluzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienic powierzone. Przekazanie telefonu zostanie
potwierdzone w protokole zdawezo-odbiorczym.

2. Pracownik zobowiazany jest do nicudostgpniania osobom trzecim stuzbowego telefonu
komorkowego, a w szezegdlnoscei zabezpieczenia go przed dostgpem 0sdb trzecich.



§ 7. 1. Pracownik zobowigzuje sie do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o utracie, badz
uszkodzeniu telefonu komorkowego okreslonego w ninigjszej umowie, a w przypadku utraty
o <& e o o
telefonu dodatkowo operatora sieci.
2. Jezeli utrata telefonu nastgpila na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach
wskazujacych na popelnienie przestepstwa, niezbedne jest zgtoszenie tego fakiu policii.
Jac) ¢l ]

§ 8. 1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymania telefonu stuzbowego w nalezytym slanie
technicznym i do korzystania z niego zgodnie z zasadami korzystania ze shizbowego telefonu
komorkowego przyjetymi w Urzedzie 1 instrukcjg obstugi producenta.

“

2. Pracodawca mnie ponosi kosztow eksploatacji i naprawy telefonu, kiére wynikajg
znieprawidtowego korzystania z niego przez Pracownika.

§ 9. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami korzystania ze shuzbowego telefonu
komorkowego, wynikajacymi z zarzadzenia Wojta Gminy Kolezyglowy Nr 54/2013 z dnia

30.07.2013 r.

§ 10. Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie przez kazdg ze stron w formic
jednostronnego, pisemnego o$wiadczenia.

§ 11. W sprawach nie uregulowanych umowgq maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 12. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, z kiérych jeden egzemplarz
otrzymuje Pracownik 1 jeden Pracodawca.
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Pracodawca Pracownik



PROTOKOL PRZEKAZANIA

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 54/2013
Wajta Gminy Kolezyelowyy
z dnia 30.07.2013 1.

TELEFONU KOMORKOWEGO / KARTY SIM

Wraz z wyposazenicm

mazwa urzadzenia

Nr telefonu

Nr seryjny

Nrseryjny kart SIM

PIN

PUK

Ladowarka /instrukeja obslugi finne

..............................................

Przekazujacy

Przyjmujacy

Data przekazania

# niepotrzebne skresli¢



