SK.0050.47.2014
Zarzadzenie Nr 47/2014

Weéjta Gminy Mitki
Z dnia 20 sierpnia 2014 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu przydziatu i korzystania ze stuzbowych telefonéw

komorkowych w Urzedzie Gminy Mitki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( t.j. z 2013
r. Dz. U. poz. 894 , poz. 645, poz.1318, z 2014r; Dz.U. poz. 379) zarzadza, sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sig¢ jednolite zasady przydziatu i korzystania z telefonéw komérkowych uzywanych do

celéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Mitki.

§2
Przydziat telefondw i korzystanie z nich odbywa sie na podstawie ,Regulaminu przydziatu i korzystania

ze stuzbowych telefonéw komorkowych” stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

:
Nojt Gminy-Mitki

staw Wasiakowsk



Zatacznik

do zarzgdzenia Nr 47/2014
Woijta Gminy Mitki

z dnia 20 sierpnia 2014r.

Regulamin
przydziatu i korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych

Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych zwany dalej ,Regulaminem”
przez pracownikéw Urzedu Gminy Mitki okresla w szczegélnosci zasady:

1

2.
3.
4

N —

przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komorkowych,

przyznawania i rozliczania miesigcznych limitéw kosztéw,

postepowanie w przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego miesiecznego limitu,
zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komoérkowych,

oraz prawa i obowigzki uzytkownika.

Przyznawanie stuzbowych telefonéw komorkowych

§1
Stuzbowe telefony komérkowe przyznaje Wéjt Gminy Mitki.
Stuzbowy telefon komérkowy moga otrzymac pracownicy Urzedu Gminy zajmujacy stanowiska,
ktorych tryb i charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktéw stuzbowych,
w szczegolnosci z przetozonymi, wspdtpracownikami i podwtadnymi.
Przyznawanie telefonébw ma zapewni¢ komunikacje w sprawach stuzbowych oraz
dyspozycyjnoSC pracownika, .. utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika
z przetozonymi w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym takze poza godzinami
pracy oraz miejscem pracy.

§2

Pracownik Urzedu Gminy moze otrzymac telefon stuzbowy wraz z limitem rozmow wytgcznie

na pisemny, umotywowany wniosek skierowany do Wéjta Gminy Mitki zaopiniowany przez

Sekretarza Gminy. Wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Sekretarz zawiera umowe uzyczenia telefonu

komédrkowego, ktdrego wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Limit kwotowy dla Wéjta Gminy oraz umowe uzyczenia telefonu podpisuje Sekretarz Gminy.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 2 okresla warunki i zasady korzystania z stuzbowego telefonu

komoérkowego, a w szczegoélnosci:

1) kwote limitu rozmow stuzbowych pokrywanych w catosci przez Urzad Gminy,

2) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie limit,
o ktérym mowa w pkt.1).

Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla § 5 niniejszego regulaminu.

§3
Umowe, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) jeden egzemplarz - otrzymuje pracownik (uzytkownik),
2) dwa egzemplarze — otrzymuje pracodawca ( Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy).
§4

Przekazanie stuzbowego telefonu stuzbowego nastepuje na podstawie protokotu przekazania, ktérego
wzOr stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

1.

Limit korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
§5
Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie z stuzbowych telefonéw
komorkowych sg regulowane w catosci przez Urzad Gminy Mitki. Jednoczeénie stosowane
sg limity, ktérych przekroczenie powoduje obcigzenie pracownika przez Urzad Gminy
poniesionymi kosztami powyzej limitu na zasadach nizej opisanych.
Limit miesigczny za korzystanie z stuzbowego telefonu komoérkowego okresla sie odrebnie
w zaleznosci od abonamentu i przeznaczenia telefonu. Kwota limitu na rozmowy stuzbowe



wyszczegolniona zostanie w umowie uzyczenia telefonu.

Limit pokrywa nalezno$¢ za abonament, krajowe potaczenia telefoniczne, SMS (bez SMS

specjalny) i inne ustugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych pracownikow

Urzedu. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego obcigzany bedzie petnymi kosztami

samodzielnie aktywowanych ustug, kosztami potgczen z numerami specjalnymi i kosztami

wysytania SMS specjalnych.

Rozliczenia limitow kwotowych oraz analizy potaczen dokonuje comiesiecznie upowazniony

pracownik Urzedu Gminy Mitki zgodnie z fakturami VAT wystawionymi przez operatoréw sieci

komérkowych dla konkretnych numeréw telefonéow komérkowych.

W przypadku:

1) przekroczenia przez pracownika miesiecznego limitu kwotowego okreslonego
W umowie uzyczenia, roznica pomiedzy kwotg naliczong przez operatora sieci
komorkowej, a przyznanym limitem oraz

2) stwierdzenia dokonania potgczern w celach prywatnych np. potgczenia i SMS
miedzynarodowe, potaczenia z numerami specjainymi, SMS specjalne, aktywacja
dodatkowych ustug (na podstawie wykazu potaczen),
pracownik zostanie obcigzony odpowiednig kwotg, ktéra potragcona bedzie
z wynagrodzenia pracownika zgodnie z podpisanym przez niego oswiadczeniem.
Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

Po otrzymaniu faktury VAT oraz wykazow polaczen, upowazniony pracownik niezwlocznie

dokonuje ich analizy i w sytuacji okre$lonej w ust. 5, sporzagdza wykaz osob, ktére przekroczyty

przyznany miesigczny limit wraz z okresleniem wysokosci kwoty przekroczenia. Wykaz

0 przekroczeniu limitu po podpisaniu przez Sekretarza Gminy, przekazuje sie pracownikowi

ds. ptac oraz powiadamia si¢ pisemnie o przekroczeniu limitu uzytkownika stuzbowego telefonu

komorkowego.

Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 5, na pisemny wniosek pracownika skierowany do Wéjta

Gminy, moze zostac roztozona na raty ptacone w okresach miesiecznych.

. Pracownik bedacy w posiadaniu stuzbowego telefonu komérkowego moze wystapic

z wnioskiem do Wojta Gminy o nie obcigzanie z tytutu przekroczenia miesiecznego limitu, jezeli
wykaze, ze przekroczenie limitu nastapito w zwigzku z rozmowami stuzbowymi. Wniosek
powinien by¢ zaakceptowany przez Woéjta Gminy Mitki.

Budzetowanie kosztow korzystania z stuzbowych telefonéw komérkowych
§6

Koszty z tytutu korzystania z stuzbowego telefonu komérkowego, w tym takze koszty zakupu,
naprawy, eksploatacji winny by¢ uzgodnione z pracodawcs.
Telefony, ktore ulegty uszkodzeniu winny by¢ przekazane Sekretarzowi Gminy celem dokonania
naprawy.
Kontrole wykonania budzetu, dotyczgca kosztéw stuzbowych telefonow komérkowych sprawuje
Skarbnik Gminy.

Prawa i obowigzki uzytkownika
§7
Do podstawowych praw i obowigzkéw pracownika w zakresie korzystania z stuzbowego
telefonu komérkowego nalezy:

1) nieudostgpnianie telefonu stuzbowego osobom trzecim, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie go przed dostepem osoéb trzecich,

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

3) nalezyta dbatos¢ o mienie Urzedu Gminy, jakim jest stuzbowy telefon komorkowy,

w tym niezwloczne informowanie przefozonego o kazdym przypadku utraty
stuzbowego telefonu komoérkowego.
W  przypadku utraty stuzbowego telefonu komoérkowego, uzytkownik zobowigzany jest
do natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastepnie zgtoszenie tego faktu
Pracodawcy. Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych
okolicznosciach wskazujgcych na popetnienie przestgpstwa, niezbedne jest zgtoszenie tego
faktu policji.
W przypadku utraty telefonu stuzbowego z winy pracownika, pracownik ten ponosi wszelkie



koszty zwigzane z utrata telefonu.

Stuzbowe telefony komérkowe wraz z akcesoriami powierzone sg pracownikom z obowigzkiem
zwrotu, w zwigzku z czym ponoszg oni petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstatg
w tym mieniu, w szczegolnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W takim
przypadku pracownik zobowigzany jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztow poniesionych
przez Urzad Gminy w zwiazku z zakupem i przekazaniem do uzytkowania pracownikowi
nowego telefonu komérkowego w zamian za uszkodzony, zagubiony, skradziony telefon
lub akcesoria.

Utrata prawa do uzytkowania telefonu komérkowego

§8
Pracownik traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu komérkowego z dniem:
1) rozwigzania umowy uzyczenia stuzbowego telefonu komorkowego,
2) wygasnigcia lub rozwigzania umowy o prace.

Z wyjatkiem przypadkow, gdy Wéjt Gminy postanowi inaczej, pracownik traci prawo uzywania
stuzbowego telefonu komoérkowego na okres:

1) urlopu bezptatnego trwajgcego dtuzej niz 30 dni,
2) urlopu macierzynskiego,
3) urlopu wychowawczego.

Uzytkownik ~ zobowigzany jest do zwrotu stuzbowego telefonu komérkowego
wraz z akcesoriami:

1) w ostatnim dniu zatrudnienia,
2) w ostatnim dniu swiadczenia pracy na danym stanowisku,
3) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uzywania telefonu.

. W przypadku niezastosowania si¢ do okolicznosci wynikajacych z § 8 ust.3 telefon zostanie

zablokowany u operatora a pracownik (lub byly pracownik) zostanie obcigzony kosztami ustug
od dnia utraty prawa do uzywania stuzbowego telefonu komoérkowego oraz kosztem aparatu
telefonicznego odpowiadajacym jego rzeczywistej wartosci.

Postanowienia koricowe
§9

. Za ewidencje rzeczowg odpowiada Sekretarz Gminy. Ewidencja rzeczowa powinna zawieraé

w szczegolnosci nastepujace dane: imig i nazwisko pracownika, numer telefonu komérkowego,
typ telefonu.
Za ewidencje finansowa odpowiada pracownik ds. ptac. Ewidencja finansowa powinna
zawiera¢: imig¢ i nazwisko pracownika, numer telefonu komorkowego, kwote miesiecznego
limitu, kwote z faktury za miesigc, kwote przekroczenia miesiecznego limitu.

NojLGminy Mikki

A

Stanistaw Wasiakowski



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu przydziatu i korzystania
ze stuzbowych telefonéw komaérkowych

Mitk: dnia cosseemmsmmnns

Imie i nazwisko

stanowisko sluzbowego

komérka organizacyina

Whniosek o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego wraz z aktywna karta SIM i limitem rozméw

stuzbowych

Whnoszg o przyznanie mi stuzbowego telefonu komorkowego wraz z aktywng kartg SIM i limitem rozmow
stuzbowych na czas:

a) NIEoKreslony od ANia .......oovioi i

b) okreSlony od dnia ...........cccooeevvvicnninnnnn, dodnia ..o

ktory bedzie uzywany przeze mnie do nastepujacych celow:

VAT) oo, .

Opinia Sekretarza Gminy

....... data i podpis Kierownlka;‘;e.k.r;e.t;r..z.:a- S
Decyzja Wojta Gminy Mitki
__ Akceptuje wniosek - przyznaje stuzbowy telefon komorkowy wraz z aktywng kartg SIM i
miesigcznym limitem kosztéw rozméw stuzbowych ( tgcznie z abonamentem i podatkiem VAT) w
 KWOCHE s zt.
__ | Nie akceptuje wniosku — nie przyznaje stuzbowego telefonu komoérkowego.

data i podpis Waéjta Gminy

Ao [ 101 AR cofam zgode na przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego wraz z
aktywna kartg SIM.
Uzasadnienie

data i podpis Wéjta Gminy

*  niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu przydzialu i korzystania
ze stuzbowych telefondw komorkowych

Umowa uzyczenia telefonu komoérkowego

Zawartaw dniu ... pomiedzy:
Urzgdem Gminy Mitki, z siedzibg 11-513 Mitki, ul. Mazurska 2 reprezentowanym przez:

Wajta Gminy MIKI, ..., zwanym dalej Pracodawca,
a
PrACOWRKICM i ssmsvsimsnsismssemrivssvs s S0 T I e T e S b e e zatrudnionym
W e s i e S s R R RS R na podstawie UumMoOWY ... na
StANOWISKU ....ooviieiicci e zwanym dalej Pracownikiem.
§1
1. Pracodawca przekazuje pracownikowi telefon komorkowy ..o
(model aparatu)
wraz z kartg SIM o numerze telefonu ..................ccocvviiiiiiieenn, oraz pozostatymi akcesoriami

dodatkowymi, ktérych parametry techniczne okreslono w protokole przekazania telefonu
komodrkowego, stanowigcym zatgcznik do umowy.
Telefon przekazany do uzytku Pracownikowi stanowi wtasno$é Pracodawcy.
Pracownik zobowigzuje sie uzywac telefonu do celéw stuzbowych w okresie petnienia funkgji,
stanowiska lub zatrudnienia w Urzedzie Gminy Mitki.
4. Pracownik zobowigzany jest zwréci¢ telefon stuzbowy Pracodawcy
a) w ostatnim dniu zatrudnienia,
b) w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym stanowisku,
c) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uzywania telefonu.
5. Zwrot telefonu przez Pracownika zostanie potwierdzony protokotem zdawczo -odbiorczym.
§2
Z tytutu uzywania telefonu komoérkowego do celdéw stuzbowych Pracodawca przyznaje Pracownikowi
miesigczny limit okreslony kwotg brutto w wysoko$ci ...............zt w okresie miesiecznym liczonym od dnia
§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, o ktérym mowa w § 2 umowy, Pracownik
zobowigzany jest do pokrycia réznicy pomigdzy przyznanym limitem, a kwotg znajdujacq sie na fakturze
VAT, wynikajacg z rozliczenia sporzadzonego przez Pracodawce.
§5

Uzytkownik wyraza zgode na potrgcenie z wynagrodzenia kosztéw okre$lonych w § 4 zgodnie z artykutem



91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 1998 Nr 212, poz. 94 z p6zn. zm.).
§6
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przekazany mu do uzytkowania telefon stuzbowy na
zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone.
2. Pracownik zobowigzany jest do nieudostepniania osobom trzecim stuzbowego telefonu
komorkowego, a w szczegoblnosci do zabezpieczenia go przed dostepem osob trzecich.
§7
1. Pracownik zobowigzuje sie¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy, o utracie badz
uszkodzeniu telefonu komérkowego okreslonego w niniejszej umowie, a w przypadku utraty
telefonu dodatkowo operatora sieci.
2. Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach
wskazujgcych na popetnienie przestepstwa, niezbedne jest zgtoszenie tego faktu policji.
§8
1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania telefonu stuzbowego w nalezytym stanie
technicznym, korzystania z niego zgodnie z zasadami przydziatu i korzystania z telefondw
komorkowych okreslonymi w Regulaminie przydziatu i korzystania ze stuzbowych telefonow
komoérkowych i instrukcjg obstugi producenta.
2. Pracodawca nie ponosi kosztow eksploatacji i naprawy telefonéw, ktére wynikajg z nieprawidtowego
korzystania z niego przez Pracownika.
§9
Pracownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z zasadami przydziatu i korzystania z telefonéw komérkowych
okreslonymi w Zarzgdzeniu Wéjta Nr 47/2014 z dnia 20 sierpnia 2014r. w sprawie ustalenia Regulaminu
przydziatu i korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie Gminy Mitki (SK.0050.47.2014).
§10
Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie przez kazdg ze stron w formie jednostronnego, pisemnego
oswiadczenia.
§11
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.
§12
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarzach otrzymuje

Pracownik, a dwa Pracodawca.

(data i podpis Pracownika) (data i podpis Pracodawcy)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu przydziatu i korzystania
ze stuzbowych telefonéw komaérkowych

e | T

(nazwa pracodawcy/pieczatka)

Protokét przekazania telefonu komoérkowego

Przekazujacy (imie i nazwisko)

Przyjmujacy ( imie i nazwisko)

Model aparatu telefonu komérkowego

Nr aparatu telefonu komarkowego IMEI

Numer telefonu

tadowarka, stuchawki, zestaw glosnoméwigcy,
akcesoria instrukcja obstugi, przewod przesytu danych,

(podpis przekazujacego) (podpis przyjmujacego)

*  niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu przydziatu i korzystania
ze stuzbowych telefonow komérkowych

Oswiadczenie

Przyjmuje do uzywania telefon komérkowy do celéw stuzbowych:

= IAIKIS vimmmmsmsivsim o isTes

-z numerem telefonu: ...........coocooiiiiiie

- z miesigcznym limitem na rozmowy stuzbowe finansowane przez Urzgd Gminy Mitki w kwocie:

............................... Zb (BIOWNIEZE o mvvenmnmsmseses st

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z trescig obowigzujacego w Urzedzie Gminy Mitki Regulaminu
przydziatu i korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych i zobowigzuje sie do przestrzegania

jego postanowien.

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace:

1. naleznosci bedacej réznica pomiedzy wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci
telefonii komoérkowej za korzystanie przez mnie ze stuzbowego telefonu komoérkowego a
przyznanym miesiecznym limitem,

2. naleznosci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu komérkowego

za okres, w ktérym nie bylem/am uprawniony/a do korzystania z niego.

(data i podpis pracownika)



