Zarzadzenie Nr 56/2013
Wiajta Gminy PloSnica
2 dnia 23 wrzednia 2013 r,

w sprawie: okredlenin zasad korzystania z telefonéw komdrkowych oraz kart SIM
do celow sluzbowych w Urzedzie Gminy w Plosnicy

Na podstawie art, 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie gminnym (De, U,
2 2013, poz. 594 tekst jednolity) wprowadza sig  jednolite zasady Korzystania 2 telefondw
komorkowyeh do celow sluzbowyeh preez pracownikow Urzgdu Gminy w Plosnicy.

Rozdzial 1
Przyznawanic sluzbowyeh telefoniow komarkowyeh

§1.
I Korzystanie 2 elefondw komorkowyeh do celow stuzbowyeh odbywa si¢ na podstawic
umowy uzyvezenia telefonu komoérkowego.
2.Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania ze sluzbowego
telefonu komorkowego, a w szezegolnoscei:
) kwotg limitu rozméw pokrywanyeh w calosei przez Urzgd Gminy,
b) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty o jaki preekroczony zostanie limit, o ktdrym
mowa w lit. a.
3. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla § 4 ninicjszego zarzadzenia,
§2.
LUmowe, o Kidre] mowa w § 1 ust, 2 sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, 2 Kioryeh
| otrzymuje pracownik, 1+ pracodawea.
2, Wzor umowy okresla zalacznik Nr | do zarzadzenia.
§3.
Przekazanic telefonu stuzbowego lub karty SIM nastgpuje na podstawie protokolu
przekazania, kKtorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do zaregqdzenia,

Rozdzial 11
Limity za korzystanie ze sluzbowych telefondw komorkowych

84,
1 Naleznosci wynikajyee z otrzymanych fakwr  za korzystanie z¢ sluzbowych telefonow
komorkowyeh sy regulowane w calosel praez Urzad Gminy, Jednoczesnie stosowane sy
limity, ktoryveh preckroczenie powoduje obeigzenie pracownika przez Urzgd poniesionymi
kosztami powyie] limitu na zasadach nizej opisanych.

2.Limit miesigezny za korzystanie ze sfuzbowego telefonu  komorkowego okresla sig
odrgbnic  w  zaleznosci  od  abonamentu 1 preeznaczenia  telefonu,  Kwota  limitu
wyszezegolniona zostanic w umowie uzyezenia telefonu,

3. Limit pokrywa naleznosé za abonament, polaczenia telefoniczne, SMS (bez SMS specjalny)
I inne uslugi aktywne dla danego numeru przez upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy.
Uzytkownik stuzbowego telefonu Komdrkowego obcigzony bedzie pelnymi  kosztami



samodzielnie aktywowanych ushug, kosztami polaczen z numerami specjalnymi i kosztami
wysylania SMS specjalny.
4.W przypadku przekroczenia przez pracownika prayvenanego limitu miesigeznego, o Klorym
mowa w ust, 2 Sekretarz Gminy powiadamia niczwlocznie pracownika i Referat Finansowy,
(Referat Finansowy wystawia pracownikowi notg obeiazajacq i potraca naleznosé wynikajaeq
Z noty. z przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia za prace. Urzgd Gminy uzyska
pisemna zgode Pracownika na dokonanie potracenia.)
5. Naleznos¢, o ktdrej mowa w ust, 4, na pisemny wniosek pracownika skierowany do Wajta
Ciminy Plosnica moze zostaé rozlozona na raty placone w okresach miesigeznych.
6. Pracownik bedacy w posiadaniu uzyczonego telefonu komdorkowego moze wystgpid
z wnioskiem do Waéjta Gminy Plosnicy o nie wystawianie noty obcigzajace] z tvtulu
przekroczenia  limitu, jezeli wykaze, ze przekroczenie limitu nastapilo w  zwiazku
z rozmowami sluzbowymi., Wniosek powinien byé zaakeeptowany preez Wojta Gminy
PMlosmea.

Rozdzial 111

Budzetowanie kosztow korzystania ze sluzbowych telefonéw komorkowyeh
§5.
1. Koszty z tytulu korzystania ze sluzbowych telefonéow komaorkowych, w tym takze koszty
dodatkowych ustug, napraw, eksploatacii winny by¢ uzgodnione z pracodawey,
2. Kontrolg wykonania budzetu, dotyezgey kosztow stuzbowyeh telefondw komarkowyeh
sprawuje Skarbnik Gminy.
Rozdzial IV
Prawa i obowigzki uzytkownika
§ 6.

1. Do podstawowych praw i obowigzkow pracownika w zakresic korzystania ze stuzbowego
teletonu komorkowego nalezy:
a) nieudostgpnianie osobom trzecim sluzbowego telefonu komoérkowego., a w szezegdlnosei

zabezpieczenie go przed dostepem osdb trzecich,
b) utrzymywanic telefonu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym, Korzystanic 2 niego

zeodnie 2 instrukeja obslugi producenta,
¢) nalezvia dbalosé o mienie Urzedu Gminy, jakim jest sluzbowy telefon Komorkowy,

w tym niezwloczne informowanie przelozonego o kazdym przypadku utraty sluzbowego

telefonu komdrkowego.
2. W przypadku wraty sluzbowego telefonu komdrkowego uzyvtkownik jest zobowigzany do
natyechmiastowego zablokowania numern u opermtora, a nastgpnie zgloszenia tego faktu
Pracodawey, Jezeli utrata telefonu nastapita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych
okolicznosciach wskazujacyeh na popelnienie przestepstwa, niezbedne jest zgloszenie tego
faktu policji.
3. W przypadku utraty sluzbowego telefonu komdrkowego z winy pracownika, pracownik ten
ponost wszelkie koszty zwigqzane 2 utraty telefonu,
4. Sluzbowe telefony komorkowe wraz z akeesoriami powicrzone syg  pracownikom
z obowiazkiem zwrotu, w zwigzku z czym ponosza oni pelna odpowiedzialnosé za szkode
materialna powstala w tym mieniu. w szczegolnosci w przypadku uszkodzenia lub zgubienia,
W takim przypadku pracownik zobowigzany jest takze do pokrycie rzeczywistych kosztow
poniesionyeh przez Urzgd woewigzku 2 zakupem i przckazaniem do uzywania pracownikowi



w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon komorkowy lub akcesoria
nowego telefonu komérkowego.
Rozdzial ¥V
Utrata prawa do uzywania telefonu Komdrkowego

§7.
I. Pracownik traci prawo do uzywania sluzbowego telefonu komarkowego 2 dniem:
a) rozwigzania umowy uzyvezenia sfuzbowego telefonu komdrkowego,
b) wvgasnigcia lub rozwiazania umowy o prace.
2. Z wyjatkiem przyvpadkow, kiedy Wojt Gminy Plosnica postanowi inaczej, pracownik
Urzgdu Gminy traci prawo do vzytkowania stuzbowego telefonu komarkowego na okres:
a) urlopu bezplatnego trwajgeego dluzej niz 30 dni,
b) urlopu macierzynskicego,
¢) urlopu wychowawczego.
3. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu stuzbowego telefonu komdrkowego wraz #
akcesoriami:
a) w ostatnim dniu zatrudnicnia
b) w ostatnim dniu Swiadcezenia pracy na danym stanowisku
¢) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uzywania telefonu.
4. W przypadku niezastosowania si¢ do okolicznosci wynikajacyeh z § 7 ust. 3 telefon
zostanie zablokowany u operatora, a pracownik (lub byly pracownik) zostanic obciazony
kosztami uslug od dnia utraty prawa do uzywania stuzbowego telefonu oraz kosztem aparatu
telefonicznego odpowiadajaeym jego rzeczywiste] wartosei.

Rozdzial VI
Postanowicnie koncowe

§ 8.
l. Za ewidencje rzeczowa. rozliczenie pracownikow i opis mervtorvezny faktur VAT oraz
obslugg techniczng odpowiada Sekretarz Gminy, natomiast za ewidencj¢ [linansows,
wyslawianie  not  obcigzeniowych 2 tviulu korzystanian  ze  sluzbowyeh  telefonow
komdrkowyeh odpowiada pracownik referatu Finansowo Ksiggowego.
2. Ewidencja rzeczowa powinna zawieraé w szezegdlInosci nastgpujace dane: imig 1 nazwisko,
stanowisko, numer telefonu komdérkowego. numer inwentarzowy. typ telefon, numer karty
SIM.
3. Ewidencja fnansowa powinna zawieraé w szezegolnosci nastgpujuce dane: imig
i nazwisko, numer telefonu, kwota miesigeznego limitu, wysokosé faktury za miesige, kwola
preckroczenia miesigeznego limitu,

59,
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 10.
Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podpisania,




Falgczmik Nr |

do Zarzadeenia Nr 562013
Wajta Gminy Plosnica

# dnia 23 wraesnin 2013

Umowa uzyezenia telefonu komdbrkowego

zawartawdniu . ............ r. pomiedzy:
Urzgdem Gminy Plodnica, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica reprezentowanym przez
Wojta  Gminy Plodnica, ...ooovviiivninnnn. PR i 2wanym  dalej
Pracodawey,
H] i
Pracownikiem. . .. ......... . 0 i zatrudnionym w Urzedzie Gminy
Plosnica. nastanowisku. . . ... coiuiiiiiin. zwanym dalej Pracownikiem.
§1.

l. Pracodawea udostgpnia pracownikowi stuzbowy telefon komorkowy firmy ... 000

NEBOTYINY i o i .. W celu prowadzenia rozmow stuzbowyveh.

2, Telefon przekazany do uzytku pracownika stanowi wlasnos¢ Pracodawey.

3, Pracownik zobowiazuje si¢ uzywac go do celow stuzbowvch w okresie petnienia funkeji,
stanowiska lub zatrudnienia w Urzedzie Gminy Plosnica.

4, Pracownik jest zobowigzany zwrécié telefon sluzbowy Pracodawcey:

a) w oostatnin dniu zatrudnienia

b) w ostatnim dniu Swiadezenia pracy na danym stanowisku

¢) wterminie 3 dni od utraty prawa do uzywania telefonu.

5. Zwrot telefonu przez pracownika zostanie potwierdzony protokolem zdawczo- odbiorczym.

§2,
Z tytulu wzywania telefonu komdrkowepo do celow sluzbowyeh Pracodawea prayvznaje
Pracownikowi miesigczny limit okreslony kwota w wysokosei . . . . . . .. zl w okresie
miesigcznym liczonvmod dnia . .. ... ...

§ 3.

Procodawen pokrywa koszty uzywania telefonu komorkowego dla eelow sluzbowveh do
wysokosel preyvenanego limitu, na podstawie comiesi¢eene) faktury VAT wystawione) preez
operatora sieci,

§4.
W oprzypadku preekroczenia hmitu zlowowkowego, Pracownik zobowigzany jest do pokrycia
rdznicy pomigdzy pravznanym limitem a kwoty znajdujaey sig¢ na fakwrze VAT, wynikajgee
2 rozliczenia sporzadzonego przez Pracodawee,

§ 5.
Uzytkownik wyraza zgodg na potracenie naleznosci za fakturg VAT z tytulu korzystania ze
sluzbowego telefonu komorkowego ze swojego wynagrodzenia za pracg na podstawie
wystawione] przez Pracodaweg noty obeigzeniowej.

§ 6.
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé materialng za przekazany mu do uzytkowania telefon
stuzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone w protokole przekazania ,



2. Pracownik zobowiazany jest do nieudostgpniania osobom trzecim shuzbowego telefonu
komorkowego, a w szczegblnosel zabezpieczenia go przed dostgpem osob trzecich.

§7.
l. Pracownik zobowigzuje si¢ do niczwlocznego zawiadomienia Pracodawey o utracie, byd?
uszkodzeniu telefonu komorkowego okreslonego w niniejsze] umowie. a w przypadku utraty
telefonu dodatkowo operatora sieci.
2. Jezeli utrata telefonu nastapila na skutek kradziezv. rozboju albo w innyvch okolicznosciach
wskazujaeveh na popelnienie przestgpstwa, niezbgdne jest zgloszenie tego faktu policji.

§8.
I. Pracownik jest zobowiazany do utrzymania telefonu w nalezytym stanie technicznym i do
korzystania z niego zgodnie z zasadami korzystania ze shuzbowego telefonu komorkowego
przyvigtymi w Urzedzie i instrukeja obstugi producenta.
2. Pracodawea nie ponosi kosztow cksploatacii i naprawy telefonu, ktére wynikajy 2
nieprawidlowego korzystania z niego przez Pracownika,

§9.

Pracownik odwiadcza, ze¢ zapoznal si¢ z zasadami korzystania ze sluzbowego telefonu
komorkowego, wynikajacymi  z zarzadzenia Wojta Gminy Plosnica Nr 56/2013 2 dnia 23
wrzesnia 2013 1,

g 10.
Umowa moZze byé rozwiazana w kazdym czasie przez kazda ze stron w formie
jednostronnego, pisemnego oswiadezenia.

§ 11,
W sprawach nie uregulowanyeh umowy majy zastosowanie preepisy Kodeksu Cywilnego.

§12.
Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmigeyeh egzemplarzach, z Kiorych jeden egzemplarz
otrzymuje Pracownik 1 jeden Pracodawea.

------------------------------------- EEEEE L L e ]

Pracodawca Pracownik



Zalacenik Nr 2 do Zarzadzenia
Wr 56 /2013 z dnia 23 wrzesnia 2013 1.
Wiajta Gminy Plodnica

PROTOKOL PRZEKAZANIA
TELEFONU KOMORKOWEGO / KARTY SIM *
Wraz & wyposateniem

Nazwa urzgdsenio

Mr telefonu

Nr seryjny

Nr servjny kany S1M

PIN

PUK

Wyposazenic dodatkowe / akeesorin

Przekazujacy

Prayjmujacy

Itn prackacanin

*nicpotrzebne skredlié




