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Zarzadzenie Nr 9/2013
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 6 lutego 2013r.
w sprawie ustalenia zasad przydziatu i korzystania z telefonéw komérkowych oraz kart dotadowujacych przez
pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu do celéw stuzbowych.

Zarzadzenie Nr 9/2013

Wodjta Gminy Jednorozec
z dnia 6 lutego 2013r.
w sprawie ustalenia zasad przydziatu i korzystania z telefonéw komérkowych oraz kart dotadowujacych przez
pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu do celow stuzbowych.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z
2001 Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:
81.
Wprowadza sie zasady przydziatu i korzystania z telefonéw komérkowych uzywanych do celéw stuzbowych, a bedacych
wtasnoscig pracodawcy oraz zasady przyznawania i korzystania z kart dotadowujgcych do telefonéw komérkowych bedacych
wtasnoscig pracownikow, obowigzujgce wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu.

§2.
Zobowiazuje sie Informatyka, petnigcego funkcje administratora telefonéw komérkowych bedacych wiasnoscia pracodawcy,
do prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych
z zawieraniem, kontrolg uméw na korzystanie ze stuzbowych telefonéw komérkowych, ustalaniem badZ zmiana taryf,
wspoétpracg z operatorem telefonii cyfrowej, tworzeniem dokumentacji dla kazdego telefonu bedacego wtasnoscia
pracodawcy lub pracownika, kontrola merytoryczng faktur VAT, rozliczaniem limitéw rozméw itp.

§3.
Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje Wéjtowi Gminy.
Stuzbowy telefon komérkowy moga otrzymad pracownicy Urzedu Gminy zajmujgcy stanowiska, ktérych tryb i
charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktéw stuzbowych w szczegdlnosci z przetozonymi,
wspoétpracownikami i podwtadnymi.
3. Przyznawanie telefonéw ma zapewni¢ komunikacje w sprawach stuzbowych oraz dyspozycyjnos¢ pracownika, tj.:
utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika
z przetozonymi w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym takze poza godzinami pracy oraz miejscem
pracy.

N -

§4.

1. Pracownik Urzedu Gminy moze otrzymac stuzbowy telefon komérkowy wraz z limitem rozméw wytgcznie na pisemny
umotywowany wniosek skierowany do Wéjta Gminy, zaopiniowany przez Kierownika komérki organizacyjnej, a w
przypadku kierownikéw lub samodzielnych stanowisk pracy Sekretarza Gminy. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

2. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku pracownik Urzedu Gminy zawiera umowe uzyczenia telefonu
komérkowego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

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

4. Umowe o ktérej mowa w ust. 2 i 3 sporzadza Informatyk w trzech egzemplarzach, przy czym:

1) pierwszy egzemplarz - otrzymuje pracownik/Wojt (zwany dalej Uzytkownikiem),
1)  drugi egzemplarz - Informatyk,
2) trzeci egzemplarz - Referat Finanséw i Budzetu.

5. Telefon komérkowy wraz z aktywna kartg i akcesoriami zostaje przydzielony w formie pisemnej - ,Protokotem
przekazania stuzbowego telefonu komérkowego”, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia, przy czym
przekazujgcym jest Informatyk,

a odbierajgcym Uzytkownik. Protokdét sporzadza sie w dwédch egzemplarzach: jeden dla Uzytkownika, jeden dla
Informatyka.

6. Informatyk prowadzi na biezaco w systemie informatycznym w sieci komputerowej wykaz stanowisk pracy
korzystajacych z telefonéw stuzbowych wraz z przyznanymi limitami
oraz danymi aparatéw telefonicznych.

§5.
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1. Pracownik/Wejt korzystajacy ze stuzbowego telefonu komérkowego otrzymuje miesieczny limit na rozmowy
stuzbowe, ktérego wysokos¢ okreslana jest w umowie uzyczenia telefonu komérkowego.

2. Limit pokrywa naleznos¢ za abonament, krajowe potaczenia telefoniczne i SMS
(bez potaczen i SMS specjalnych).

3. Rozliczenia limitéw kwotowych oraz analizy potaczeh dokonuje comiesiecznie Informatyk zgonie z fakturami VAT i
wykazami rozméw wystawionymi przez operatoréw sieci komédrkowych.

4. W przypadku:

1) przekroczenia przez Uzytkownika miesiecznego limitu kwotowego okreslonego
w umowie uzyczenia, réznica pomiedzy kwota naliczong przez operatora sieci komdérkowej, a przyznanym
limitem,

2) stwierdzenia dokonania potaczen w celach prywatnych np. potgczenia i SMS miedzynarodowe, potgczenia z
numerami specjalnymi, SMS specjalny, aktywacja dodatkowych ustug itp. (na podstawie wykazu potaczen)
uzytkownik zostanie obcigzony odpowiednia kwota, ktéra

potracona bedzie z najblizszego wynagrodzenia Uzytkownika zgodnie z podpisanym przez niego o$wiadczeniem

zawartym w umowie uzyczenia.

5. Po otrzymaniu faktur VAT oraz wykazdéw potgczen Informatyk niezwtocznie dokonuje ich analizy i w sytuacji
okreslonej w ust. 4 przygotowuje w trzech egzemplarzach noty ksiegowe obciazajgce Uzytkownikéw (jeden egz.
dla Uzytkownika, jeden dla Informatyka, jeden dla Referatu Finanséw i Budzetu).

6. Osoba, ktéra przygotowuje listy ptac zobowigzana jest do potracania z wynagrodzenia za prace (na podstawie not
ksiegowych) kwot wynikajacych z przekroczenia ustalonych limitdw oraz kwot wynikajgcych z dokonania potgczen
w celach prywatnych.

§6.
Z wyjatkiem przypadkéw, gdy Wéjt Gminy postanowi inaczej, pracownik traci okresowo prawo do korzystania z
telefonu komérkowego do celéw stuzbowych na okres:
1) choroby pracownika powyzej miesigca,
2) urlopu bezptatnego trwajgcego powyzej 2 tygodni,
3) urlopu macierzynskiego,
4) urlopu wychowawczego.

[

2.  Catkowita utrata prawa do korzystania z telefonu komérkowego nastepuje w przypadku:
1)  odwotania lub uptywu kadencji,
2)  wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace z pracownikiem,
3)  zmiany stanowiska pracy,
4) $mierci pracownika.

3. Wéjt moze podja¢ decyzje o okresowym lub catkowitym pozbawieniu pracownika
z prawa do korzystania z telefonu komdrkowego z innych powodéw, niz okreslone
w ust. 12, dokonujgc pisemnej adnotacji na wniosku, o ktérym mowa w §4 ust. 1 znajdujgcym sie na stanowisku
Informatyka. Tego samego dnia o podjetej decyzji Informatyk informuje telefonicznie pracownika.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1-3 pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego zwrotu telefonu
komérkowego wraz z kartg SIM i akcesoriami, nie pézniej jednak niz
w terminie 3 dni od dnia zaistnienia sytuacji okreSlonej w ust. 1 - 3.

5. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu telefonu komérkowego nastepuje zablokowanie numeru u operatora
i obcigzenie dotychczasowego uzytkownika telefonu komérkowego kosztami ustug za okres od dnia utraty prawa
do uzywania stuzbowego telefonu komérkowego, kosztem aparatu telefonicznego odpowiadajacym jego
rzeczywistej wartosci oraz innymi, ktére moga powsta¢ w wyniku zablokowania numeru u operatora..

6.  Uzytkownik, ktéry stracit uprawnienia do uzywania telefonu komérkowego, zwraca
go wraz kartg SIM i akcesoriami Informatykowi. Potwierdzenie zwrotu telefonu komérkowego nastepuje w formie
pisemnej - ,Protokotem przyjecia telefonu komérkowego”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia
przy czym przekazujgcym jest uzytkownik, a odbierajgcym Informatyk. Uzytkownik dorecza telefon komdrkowy
wraz z kartg SIM i akcesoriami.

7. W przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3, ust. 2 pkt 4 zwrot telefonu komérkowego moze nastapic
poprzez petnoletniego cztonka rodziny.

8. Pracownik ds. organizacyjnych i kadr ma dostep do wykazu o ktérym mowa w § 4 ust 5
i jest zobowigzany informowac na biezaco Informatyka o sytuacjach zaistniatych
wust. 1i2.

§7.

1. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu komérkowego w
nalezytym stanie bez prawa przekazywania go osobom trzecim.

2. Telefon komérkowy i przyznane limity rozméw nalezy wykorzystywac tylko i wytgcznie do celdw stuzbowych na
rozmowy i SMS krajowe (z wytaczeniem rozméw i SMS specjalnych).

3. Uzytkownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy wraz z limitem rozmdw jest zobowigzany do utrzymania
telefonu w ciggtej gotowosci, do odbierania potgczen
(w godzinach pracy, jak i poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy - weekendy
i Swieta).

4. Telefon komérkowy musi by¢ uzywany zgodnie z instrukcjg obstugi.

5. Uzytkownik powinien niezwtocznie informowac Informatyka o wszelkich uszkodzeniach
i awariach telefonu komérkowego. Ewentualny koszt naprawy dokonywany jest przez pracodawce. Koszty
samodzielnych napraw, tj. dokonywanych bez uzgodnienia
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z Informatykiem, nie beda pokrywane przez pracodawce. Pracodawca nie bedzie ponosit kosztéw napraw telefonéw
uszkodzonych z winy pracownika na skutek niewtasciwego uzytkowania badZ mechanicznego uszkodzenia.

6. W przypadku niemoznosci naprawy telefonu komérkowego lub w przypadku kiedy koszt naprawy przekracza jego
wartos¢ Informatyk dokonuje jego likwidacji.

7. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego Uzytkownik jest zobowigzany do natychmiastowego
zablokowania numeru u operatora, a nastepnie zgtoszenia tego faktu Informatykowi i bezposredniemu przetozonemu.
Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach wskazujgcych na
popetnienie przestepstwa, Uzytkownik zobowigzany jest do zgtoszenia tego faktu policji.

8. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego z winy Uzytkownika, Uzytkownik ten ponosi wszelkie koszty
zwigzane z utratg telefonu.

9. W przypadku opdznienia lub niedopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 7 Uzytkownik pokrywa naleznosci
wynikajgce z rachunku telefonicznego za okres od chwili zaginiecia lub kradziezy telefonu lub jego utraty na skutek
w/w okolicznosci, do chwili dopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 7.

10. Stuzbowe telefony komdrkowe wraz z aktywnymi kartami SIM i akcesoriami powierzane sg z obowigzkiem zwrotu, w
zwigzku z czym Uzytkownicy ponosza petna odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstatg w tym mieniu, w
szczegdlnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W takim przypadku Uzytkownik zobowigzany jest
takze do pokrycia rzeczywistych kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwigzku z zakupem i przekazaniem do
uzywania pracownikowi w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon komérkowy lub akcesoria
nowego telefonu komérkowego.

11. Uzytkownik stuzbowego telefonu komdrkowego moze sie uwolni¢ od odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w
ust. 10, jezeli wykaze (udowodni), ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy przetozonemu
stosowne w tym zakresie dowody i wyjasnienia.

12. Decyzje o uwolnieniu pracownika od odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust. 10 podejmuje Wéjt Gminy,
a w przypadku Wéjta Gminy Sekretarz Gminy.

§8.

1. Na pisemny umotywowany wniosek pracownika, zaopiniowany przez Kierownika komérki organizacyjnej, a w
przypadku kierownikéw lub samodzielnych stanowisk pracy Sekretarza Gminy, Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na
uzywanie prywatnego telefonu komérkowego do celéw stuzbowych dokonujgc zakupu dotadowujgcej karty
telefonicznej do wykorzystania przez pracownika tylko i wytgcznie na rozmowy stuzbowe. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Zgode na uzywanie prywatnego telefonu komérkowego do celdw stuzbowych oraz przyznanie dotadowujgcej karty
telefonicznej moga uzyska¢ pracownicy, o ktérych mowa w §3 ust. 2w celu zapewnienia komunikacji w sprawach
stuzbowych oraz dyspozycyjnosci pracownika, tj.: utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonymi
w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym takze poza godzinami pracy oraz miejscem pracy.

3. Warunkiem niezbednym do uzywanie prywatnego telefonu komérkowego do celdow stuzbowych i wydawania kart
dotadowujacych prywatny telefon komérkowy pracownika jest ztozenie przez niego pisemnego oswiadczenia o
wyrazeniu zgody na uzywanie prywatnego telefonu komérkowego do celdw stuzbowych i wykorzystywaniu
przyznanego dotadowania tylko i wytgcznie na rozmowy stuzbowe. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do
zarzadzenia.

Zakupu kart dotadowujgcych dokonuje w terminie do 5-tego dnia kazdego miesigca Informatyk.

Karty dotadowujgce przekazywane sg pracownikom za pokwitowaniem.

Catkowita lub czesciowa utrata prawa do uzywanie prywatnego telefonu komérkowego do celéw stuzbowych i
wydawania telefonicznych kart dotadowujgcych nastepuje w sytuacjach okreslonych w § 6 ust. 1 - 3. W przypadku
okreslonym w § 6 ust. 3 Wéjt dokonuje pisemnej adnotacji na wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, znajdujgcym sie
na stanowisku Informatyka.

7. Informatyk prowadzi na biezaco w systemie informatycznym w sieci komputerowej wykaz stanowisk pracy,
ktérym Wojt wyrazit zgode, na uzywanie prywatnego telefonu komérkowego do celéw stuzbowych wraz z
przyznanymi limitami telefonicznych kart dotadowujacych.

8.  Pracownik ds. organizacyjnych i kadr ma dostep do wykazu o ktérym mowa w ust 7

i jest zobowigzany informowac na biezaco Informatyka o sytuacjach zaistniatych

w ust. 6.

ok

§9.
Zobowigzuj sie:
1) wszystkich pracownikéw posiadajacych stuzbowe telefony komdrkowe do ztozenia wniosku, o ktérym mowa w
§ 4 ust. 1 zarzadzenia w terminie do 14 lutego 2013 r.
2) Informatyka do uregulowania i dostosowania stanu faktycznego istniejgcego
w Urzedzie w dniu wejscia w zycie zarzadzenia do zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem w terminie do
28 lutego 2013 r.

§10.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Informatykowi.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY JEDNOROZEC
/-/ Michat Lorenc
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