Zarzadzenie Nr 128/2013
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 25 listopada 2013 r.

w sprawie zasad korzystania z telefonow komérkowych do celow stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594)

wprowadzam jednolite zasady korzystania z telefonow komoérkowych do celow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gniewkowie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych.

Rozdziat I
Przyznawanie sluzbowych telefonéw komérkowych

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

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 okreS§la warunki i zasady korzystania ze
shuzbowego telefonu komorkowego, a w szczegolnosci:

a) kwote limitu rozméw pokrywanych w catosci przez Urzad Miejski,

b) czas trwania umowy,

c) zobowiazanie pracownika oraz kierownikéw jednostek do pokrycia kwoty o jaka
przekroczony zostanie limit, o ktorym mowa w lit. a.

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

§ 2. 1. Umowe, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z
ktorych 1 otrzymuje pracownik lub kierownik jednostki, 1 — pracownik ds. kadr.
2. Wzor umowy okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Pracownik ds. informatyki sporzadza protokol przekazania shuzbowego telefonu
komérkowego wraz z karta aktywacyjna, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 2 do

zarzadzenia.




Rozdzial II
Limity za korzystanie ze sluzbowych telefoné6w komérkowych

§ 4. 1. Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze stuzbowych
telefonow komoérkowych sag regulowane w calosci przez Urzad Miejski. Jednoczesnie

stosowane sg limity, ktorych przekroczenie powoduje obcigzenie osoby uzytkujacej
telefon, przez Urzad poniesionymi kosztami powyzej limitu na zasadach nizej
opisanych.

2. Limit miesieczny za korzystanie ze sluzbowego telefonu komoérkowego jest to
gorna granica kwoty za abonament, z podatkiem VAT odnoszaca sie do jednego
okresu rozliczeniowego w pelni pokrywana przez Urzad Miejski.

3. Limit pokrywa nalezno§é za abonament. Uzytkownik shuzbowego telefonu
komorkowego obcigzany bedzie pelnymi kosztami poza abonamentem.

4. W przypadku przekroczenia przez osobe przyznanego limitu miesiecznego, o
ktéorym mowa w ust. 2 Skarbnik Gminy powiadamia niezwlocznie pracownika
Referatu Finansowo Budzetowego o wystawienie noty obciazeniowej. Nalezno$§é
wynikajacg z noty, Pracownik zobowiazuje si¢ do uiszczenia zobowiazania w
terminie 7 dni od wystawienia noty.

5. Naleznos¢, o ktérej mowa w ust. 4, na zlozony pisemny wniosek pracownika jak i
kierownika jednostki, skierowany do Burmistrza Gniewkowa moze zostaé roztozona
na raty placone w okresach miesiecznych.

6. Pracownik przed dokonaniem potracenia przez Referat Finansowo Budzetowy
moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza Gniewkowa o nie uiszczanie naleznosci 2
tytulu przekroczenia limitu, jezeli wykaze, ze przekroczenie limitu nastapilo w
zwigzku z rozmowami sluzbowymi. Wniosek powinien byé zaakceptowany przez
Burmistrza Gniewkowa.

Rozdziatl ITI
Budzetowanie kosztow korzystania ze stluzbowych telefonow komorkowych

§ 5. 1. Koszty z tytulu korzystania ze shuzbowych telefonéw komérkowych, w tym
takze koszty zakupu, napraw, eksploatacji winny by¢ uzgodnione z Pracodawca.

2. Kontrole wykonania budzetu, dotyczaca kosztow shuzbowych telefonow
komoérkowych sprawuje Skarbnik Gminy.

3. Zakupu nowych telefonow komorkowych, kart aktywacyjnych i akcesoriéw
dokonuje pracownik ds. informatyki po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem

Gniewkowa.




Rozdzial IV
Prawa i obowiazki uzytkownika

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

a) posiadanie wiaczonego shuzbowego telefonu komoérkowego w godzinach pracy,
poza godzinami pracy okreslonymi w Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego, jak tez
w dni wolne od pracy (weekendy, swieta),

b) nieudostepnianie osobom trzecim stuzbowego telefonu komérkowego, a w
szczegblnosci zabezpieczenie go przed dostepem oséb trzecich,

c) utrzymywanie telefonu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym, korzystanie
z niego zgodnie z instrukcja obstugi producenta,

d) nalezyta dbalo§é o mienie Urzedu Miejskiego, jakim jest shizbowy telefon
komérkowy, w tym niezwloczne informowanie przetozonego o kazdym przypadku
utraty sluzbowego telefonu komérkowego.

2. W przypadku utraty shuzbowego telefonu komorkowego uzytkownik jest
zobowiazany do natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastepnie
zgloszenia tego faktu Pracodawcy. Jezeli utrata telefonu nastapila na skutek
kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach wskazujacych na popelnienie
przestepstwa, niezbedne jest zgloszenie tego faktu policji.

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

4. W przypadku opoznienia lub niedopelienia obowiazkéw okreslonych w ust. 2
pracownik pokrywa naleznos§ci wynikajace z rachunku telefonicznego za okres od
chwili zaginiecia lub kradziezy telefonu lub jego utraty na skutek ww. okolicznosci,
do chwili dopelnienia obowigazkéw okreslonych w ust. 2.

5. Stuzbowe telefony komorkowe wraz z akcesoriami powierzane sa, pracownikom z
obowigzkiem zwrotu, w zwigzku z czym ponosza oni pelng odpowiedzialnosé
materialng za szkode powstala w tym mieniu, w szczegélnodci w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W takim przypadku pracownik zobowiazany
Jest takze do pokrycia rzeczywistych koszté6w 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.

6. Uzytkownik shizbowego telefonu komorkowego moze sie uwolnié od
odpowiedzialnodci materialnej, o ktorej mowa w ust. 5, jezeli wykaze (udowodni), ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niczaleznych i dostarczy Pracodawcy stosowne
w tym zakresie dowody.




7. Decyzje o uwolnieniu pracownika od odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej
mowa w ust. 5 pddejmuje Burmistrz Gniewkowa.

8. Pracownik z chwilg wymiany telefonéw w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie moze
wykupi¢ uzywany aparat za rzeczywista wartogé tj. po odliczeniu kosztéw zuzycia.

Rozdzial V
Utrata prawa do uzywania telefonu komérkowego

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

a) cofnigcia przez Burmistrza Gniewkowa decyzji o przyznaniu shuzbowego telefonu
komorkowego. Osoba, ktérej decyzja dotyczy obowiazana jest poinformowaé o tym
fakcie pracownika ds. kadr oraz pracownika ds. informatyki.

b) wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace.

2. Z wyjatkiem przypadkéw, gdy Burmistrz Gniewkowa postanowi inaczej,
pracownik Urzedu Miejskiego traci prawo do uzytkowania stluzbowego telefonu
komoérkowego na okres:

a) urlopu bezptatnego trwajacego dhuzej niz 30 dni,

b) urlopu macierzyfiskiego,

¢) urlopu wychowawczego,

3. Pracownik ds. kadr zobowiazany jest do nadzorowania sytuaciji, o ktérych mowa
wust. 112.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu shizbowego telefonu komorkowego wraz z
akcesoriami w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do jego uzywania. W przeciwnym
razie numer telefonu zostaje zablokowany u operatora, a pracownik (lub byly
pracownik) zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do
uzywania stuzbowego telefonu komorkowego oraz kosztem aparatu telefonicznego
odpowiadajacym jego rzeczywistej wartodci.

Rozdziatl VI
Postanowienia koficowe

§ 8. 1. Za ewidencje rzeczowa, rozliczenie pracownikéw , opis merytoryczny faktur
VAT 1 za obsluge techniczna odpowiada pracownik ds. obstugi informatycznej,
natomiast za ewidencje finansowa, wystawianic not obciazeniowych z tytulu
korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych odpowiada pracownik referatu
Finansowo Budzetowego.




2. Ewidencja rzeczowa powinna zawieraé¢ w szczegolnosci nastepujace dane: imie i
nazwisko, stanowisko, numer telefonu komérkowego, numer inwentarzowy, typ
telefonu, numer karty SIM.

3. Ewidencja finansowa powinna zawieraé w szczegolnos$ci nastepujace dane: imie i
nazwisko, numer telefonu, kwota miesiecznego limitu, wysoko§é faktury za miesiac,
kwota przekroczenia miesiecznego limitu.

§ 9. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 128/2013
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 25 listopada 2013 r.

Umowa
w sprawie zasad korzystania ze sluzbowego telefonu komérkowego

zawarta W dniu ........ocooeeiivneiininnnnnn. pomiedzy:

Urzedem Miejskim, 2z siedziba w Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11
reprezentowanym przez Burmistrza Gniewkowa — Adama Roszaka zwanym dalej
Pracodawca,

a

pracownikiem ........c..ccceeevieiiiniiiiinninnnn.. zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie, Na SANOWISKU  ....ccceeiiinirerneeeneeeeeeseeeessoeese s e,
zwanym dalej Pracownikiem.

§ 1. 1. Pracodawca udostepnia Pracownikowi stuzbowy telefon komérkowy firmy
................................ NI SETYJNY ..evvvvieririiiiinnniieeennnnnns. W Celu prowadzenia rozméw
shuzbowych.

2. Telefon przekazany do uzytku pracownika stanowi wtasno$é Pracodawcy.

3. Pracownik zobowiazuje sig uzywaé¢ go do celéw shuzbowych w okresie pelnienia
funkcji, stanowiska lub zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie.

4. Pracownik jest zobowigzany zwrocié¢ telefon stuzbowy Pracodawcy w ostatnim
dniu zatrudnienia lub w ostatnim dniu §wiadczenia pracy na danym stanowisku.

§ 2 Z tytulu uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych Pracodawca
przyznaje Pracownikowi miesieczny limit okreslony kwota w wysokos§ci
...................................... 2 o RO T v s R S R B R i 5

§ 3 Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komérkowego dla celéw
stuzbowych do wysokosci przyznanego limitu, na podstawie comiesiecznej faktury
VAT wystawionej przez operatora sieci.

§ 4 W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu zlotéwkowego,
Pracownik zobowigzany jest do pokrycia réznicy pomiedzy przyznanym limitem a
kwotg znajdujaca, sie na fakturze VAT, wynikajaca z rozliczenia sporzadzonego przez
Pracodawce.

8§ 5 Uzytkownik wyraza zgode na potrgcenie naleznoéci za note obcigzeniowa z
tytutu korzystania z stuzbowego telefonu komérkowego ze swojego wynagrodzenia
za prace.

§ 6. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§é materialng za przekazany mu do
uzytkowania telefon shuzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone.
Przekazanie telefonu zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. Pracownik zobowiazany jest do nieudostepniania osobom trzecim shuzbowego
telefonu komorkowego, a w szczegblnosci zabezpieczenia go przed dostepem oséb
trzecich.




a w przypadku utraty telefonu dodatkowo operatora sieci.

2. Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych
okolicznosciach wskazujacych na popetnienie przestepstwa, niezbedne jest
zgloszenie tego faktu poligji.

§ 8. 1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymania telefonu stuzbowego w nalezytym
stanie technicznym i do korzystania z niego zgodnie z zasadami korzystania ze
stuzbowego telefonu komoérkowego przyjetymi w Urzedzie i instrukcja obshugi
producenta.

2. Pracodawca nie ponosi kosztow eksploatagji i naprawy telefonu, ktére wynikaja

z nieprawidtowego korzystania z niego przez Pracownika.

8§ 9 Pracownik osSwiadcza, ze zapoznal sie z zasadami korzystania ze stuzbowego
telefonu komorkowego.

§ 10 Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie przez kazda ze stron w formie
jednostronnego, pisemnego powiadomienia.

§ 11 W sprawach nie uregulowanych umows maja zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego.

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

Pracodawca Pracownik




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 128/2013
Burmistrza Gniewkowa

z dnia 25 listopada 2013 r.

PROTOKOL PRZEKAZANIA TELEFONU KOMORKOWEGO
WRAZ Z WYPOSAZENIEM

1 | Nazwa Urzadzenia 7
2 | Nr telefonu

3 Nr seryjny

4 | Nr seryjny kart SIM

S |PIN

6 | PUK

Ladowarka/ instrukcja obstugi/

- inne”

8 Przekazujacy 1|
9 | Przyjmujacy !
10 | Data przekazania (

nnnnnnnnnn

Podpis przekazujacego

*) niewtasciwe wykresli¢ lub wiaéciwe dopisaé

----------------------------------------

podpis przyjmujacego




