Zarzadzenie Nr 0050.112.2017
Wojta Gminy w Nedzy

z dnia 28 marca 2017 roku

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U
z 2016r., poz. 446 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy w Nedzy.

§2

1. Stuzbowy telefon komoérkowy zostaje przyznany tylko w uzasadnionych przypadkach, na
wniosek pracownika i po akceptacji Wojta Gminy w Nedzy. Wzdér wniosku stanowi zalgeznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przepiséw §2 ust. 1 nie stosuje sie do potrzeb korzystania z telefonu stuzbowego Wojta Gminy.

§3

Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest na czas okreslony. Po uptywie
okresu, na jaki przyznany zostat telefon, uzytkownik zobowiazany jest go zwroci¢ wraz z kartg SIM 1
akcesoriami z zastrzezeniem §11.

§4

1. Wojt Gminy ustala dla poszczegodlnych pracownikow indywidualny miesieczny limit kosztow
korzystania z telefonu, ktory ulega¢ bedzie zmianom w momencie podpisania umowy z nowym
operatorem.

2. Limit kosztow korzystania z telefonu stuzbowego nie dotyczy Wojta Gminy.

§5

W sktad miesigcznego limitu kosztow, o ktorym mowa w §4, wchodzi koszt abonamentu oraz koszt
przeprowadzonych rozmow telefonicznych, wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw.
wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwigkszong w stosunku do normalnej stawka.

§6
Urzad Gminy w Nedzy pokrywa kosztu korzystania z telefonu przez pracownika.

§7

1. Po otrzymaniu faktury od firmy telekomunikacyjnej Wojt Gminy obcigza pracownika ustalong
cze$cig kosztow rozmow telefonicznych ponad wysokos¢ przyznanego mu miesigcznego limitu
kosztow.

2. Obcigzenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie faktury (refaktury) VAT ptlatnej w
terminie 7 dni od daty jej otrzymania.



§8

Stuzbowy telefon komorkowy zostaje wydany przez Kierownika Jednostki uprawnionemu
pracownikowi na podstawie zawartej z nim umowy. Wzér umowy stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§9

Pracownik ds. Obstugi Rady Gminy prowadzi ewidencj¢ stluzbowych telefonéw komorkowych,
przekazuje pracownikowi aparat telefoniczny oraz dokonuje rozliczen limitow kosztow. Rejestr
wydanych stuzbowych telefonow komoérkowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§10
Pracownik, ktoremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy, zobowiazany jest do:

1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,

2) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,

3) odbierania polaczen,

4) wysylania wiadomo$ci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych,
taryfikowanych zwickszong w stosunku do normalnej stawka, wylacznie w sprawach
stuzbowych,

5) korzystania z dostepu do sieci Internet wytacznie w sprawach sluzbowych,

6) regulowania naleznosci za przekroczenie miesi¢cznego limitu,

7) nieudostepniania stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,

8) pokrycia kosztow naprawy telefonu wyniktych z winy pracownika,

9) zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu do Kierownika Jednostki,

10) pokrycia kosztow zakupu telefonu komorkowego w przypadku zagubienia lub kradziezy.

§11

1. Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z karta SIM oraz innymi

akcesoriami Kierownikowi Jednostki:

1) rozwiazania stosunku pracy,

2) nieobecno$ci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujace po sobie 30 dni,
3) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

2. W przypadku zawarcia nowej umowy z operatorem wraz z nowym aparatem telefonicznym
poprzedni model telefonu uzytkownik moze na swoj wniosek odkupic po cenie rynkowej. Cena
sprzedazy aparatu nie moze by¢ wyzsza niz koszty poniesione przez Urzagd Gminy w Nedzy na
zakup aparatu.

3. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkéw lub przejscia pracownika do innej
komorki organizacyjnej jest on obowiazany wystapi¢ z wnioskiem, o ktorym mowa w §2, lub
zwrécic¢ dotychczas uzywany telefon na zasadach okreslonych w §3.

§12

Na miesigc przed uplywem okresu, na jaki przyznany zostal telefon stuzbowy, pracownicy widzacy
potrzebg dalszego korzystania z telefonu stuzbowego obowigzani sa do wystgpienia z nowym
wnioskiem do Kierownika Jednostki, o ktérym mowa w §2.

§13

Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Nedzy do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz
przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowien.



§14

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Nedzy, ktorzy dysponuja telefonem
stuzbowym do zlozenia wniosku o przyznanie shluzbowego telefonu komorkowego zgodnie z
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia w terminie do 10 kwietnia 2017r.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.112.2017
Wojta Gminy Nedza

z dnia 28 marca 2017r.

(stanowisko 1 komarka organizacyjna)

Whiosek o przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego

Wnoszg¢ o przydzielenie stuzbowego telefonu komoérkowego niezbednego do wykonywania czynnosci

wynikajacych z zakresu moich 0bowigzkOw na oKres............ocooiiiiiiiiiiiiii i

(data i podpis pracownika)

[J Nie przyznaje shuzbowego telefonu komérkowego
[l Przyznaje stuzbowy telefon komoérkowy z miesigcznym limitem kosztow w kwocie
............. zb (brutto) Na CZas.........oevvveviiiiiiieieninnn,

(podpis, pieczatka kierownika jednostki)



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.112.2017
Wojta Gminy Nedza

z dnia 28 marca 2017r.

Umowa
0 korzystanie ze stuzbowego telefonu stuzbowego

zawartaw dniu ...l 001005 2 2t

zwanego dalej ,,pracodawcg”

a
Panig/PaneIm. .. .. ..uit i e ettt
(imig¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)
ZAMIESZKA YN W ..o e
(miejsce zamieszkania)
numer PESEL ... , seria i nr dowodu 0SObiSteg0. ... .ouvvuiiniiiiiiiiiieiees

zwanego dalej ,,pracownikiem”

§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego telefon komérkowy........................... (nazwa i
symbol) wraz z numerem telefonu ....-....-.... (wpisa¢ numer telefonu), ktory nalezy do Urzedu
Gminy w Nedzy.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania ze sluzbowego telefonu komérkowego zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 0050.112.2017 Wojta Gminy Nedza z dnia 28 marca 2017 roku w sprawie
zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komodrkowych w Urzgdzie Gminy w Nedzy.

3. Stuzbowy telefon komorkowy zostal przyznany pracownikowi na okres ................. , a
pracownik jest zobowigzany zwroci¢ ten telefon w dniu nastgpnym po uptywie tego okresu. W
sytuacji gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy, pracownik jest zobowigzany zwrocié
ten telefon w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym termin zwrotu.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ do terminowego regulowania zobowigzan wynikajacych z
przekroczenia limit rozméw komorkowych ze stuzbowego telefonu komorkowego.

5. Limit kosztow korzystania ze stuzbowego telefonu komoérkowego przyznany pracownikowi

wynosi: miesigczny limit kosztow ............... zt (stownie ztotych: .....c.cooovvieiiiiinnnnn. )



§2
1. Pracownik o$§wiadcza, ze zapoznat si¢ z Zarzadzeniem Nr 0050.112.2017 Wojta Gminy Nedza
z dnia 28 marca 2017 roku w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow
komérkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy i zobowigzuje si¢ je przestrzegac.
2. Pracownik za uszkodzenie lub zgubienie stuzbowego telefonu komodrkowego ponosi
odpowiedzialno§¢ materialng, okres§long w obowiazujacych przepisach prawa, a w

szczegolnosci za szkodg wyrzadzong pracodawcy.

§3
1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana:
1) przez wypowiedzenie kazdej ze stron z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia:
2) w trybie natychmiastowym w przypadku:
a) gdy pracownik razaco naruszy przepisy Zarzadzenia Nr 0050.112.2017 Wojta Gminy
Nedza z dnia 28 marca 2017 roku w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy lub warunki niniejszej umowy,
b) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem lub odwotania go z petnionej funkcji.
2. W przypadku rozwigzania umowy pracownik zobowiazany jest zwroci¢ telefon stuzbowy co
najmniej w dniu rozwigzania umowy, umozliwiajgc pracownikowi ds. Obstugi Rady Gminy
rozliczenie kosztow korzystania z telefonu wykonanych ponad przyznany pracownikowi limit

kosztow.

§4
Zmiany do niniejszej umowy moga by¢ wprowadzone pod rygorem niewaznosci tylko w formie
pisemne;j.

§5

Protokdt przekazania telefonu stuzbowego stanowi zatacznik do niniejszej umowy.

§6
W sprawach spornych wynikajacych z realizacji niniejszej umowy wtasciwy do rozstrzygania jest sad

wlasciwy dla pracodawcy.

§7

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron

Pracodawca Pracownik



do umowy nr z dnia ...................

PROTOKOL PRZEKAZANIA TELEFONU SLUZBOWEGO

Przekazujacy .......ooovviiiiiiii e

Przyjmujacy.....ccoovvviiiiii

(model/ nr IMEI/nr karty sim/ nt MSISDN)

Przekazujacy Przyjmujacy



(pieczg¢ jednostki)

Zaktacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 0050.112.2017

Wijta Gminy Nedza
z dnia 28 marca 2017r.

Rejestr wydanych stuzbowych telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy w Nedzy

Lp. Imie i Stanowisko | Przyznany | Przyznany OKkres na Data i podpis odbioru Data i podpis zwrotu
nazwisko stluzbowe numer limit jaki zostal telefonu komérkowego telefonu komoérkowego
miesieczny | przyznany
telefon Pracownik Pracownik Pracownik Pracownik
otrzymujacy | przekazujacy oddajacy otrzymujacy
telefon telefon telefon telefon




