, ZARZADZENIE NR ORG.120.22.2013
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

Z dnia 10 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 2013 r,, poz. 594 z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Urzgdu Gminy Juchnowiec Kodcielny, ktérym przyznano shizbowe telefony
komorkowe, w dniu wejscia w Zycie niniejszego regulaminu, nie sq zobowiazani ponownie skladad
wnioskéw o przyznanie shuzbowego telefonu komoérkowego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr ORG.0050.316.2013 Wjta Gminy Juchnowiec Kosciclny z dnia
8 listopada 2013r. w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania ze shizbowych telefonéw
komoérkowych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,

UYZm. poz. 645 1 1318.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ORG.120.22.2013
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnfa 10 grudnia 2013 .

Regulamin Korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny.

8 1. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1} Urzedzie, Pracodawcey - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny;

2) Wojcie ~ nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny lub osobe przez niego
upowazniona
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy izajmowane stanowisko,
z wylaczeniem pracownika zarzadzajacego zakladem pracy lub osobg jego zastepujaca;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin korzystania ze shuzbowych telefonéw
komoérkowych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny;

5) telefonie - nalezy przez to rozumiec stuzbowy telefon komdrkowy.,
§ 2. 1. Wéjt moze przyznaé¢ Pracownikowi shuzbowy telefon komérkowy.

2. Przyznanie telefonu komérkowego nast¢puje na podstawie pisemnego wniosku Pracownika,
ktoérego wzor stanowi zafacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu i jest to czynnos$¢ powierzenia
mienia z obowiazkiem zwrotu i rozliczenia sie w rozumieniu art. 124 §1 Kodeksu pracy.

3. Telefon moze byé powierzony Pracownikowi jedynie w celu zwigzanym z wykonywaniem
przez niego obowiazkow shizbowych, wynikajacych z jego umowy o pracg oraz regulaminéw
obowigzujacych u Pracodawcy.

4. W przypadku wykorzystania teleforu w innych celach niz stuzbowe, Pracownik
ma obowigzek z wiasnej inicjatywy, zglosi¢ ten fakt pracownikowi Referatu Organizacyjnego,
ktory dokonuje miesigeznych rozliczef rozmdéw telefonicznych — najpdZniej w terminie 5 dni od
dnia wplywu bilingu do urzedu i uregulowac naleznos¢ zgodnie z §3 ust.l pkt 2 i 3 niniejszego
zarzadzenia, Wzor zgloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Przy przekazaniu telefonu, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Pracownik sg zobowiazani
sporzadzi¢ protokol zdawczo-odbiorezy, ktérego wzdr stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

6. Marka, model, decyzia dotyczaca powicrzenia oraz czas korzystania z telefonu przez
Pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania Wojta.

7. Wit ustala indywidualny miesigezny limit kosztéw uzytkowania telefonu.

8. W uzasadnionych przypadkach, wymagajacych zwigkszenia lub zmniejszenia przyznanego
indywidualnie limitu kosztéw, limit moze zostaé zmieniony przez Wojta, z uwzglednieniem
zapisOw umowy faczgce] go z operatorem telefonii komérkowej.

§ 3. 1. Pracownik, ktéremu przyznano telefon imiesigezny limit kosztéw oplacanych przez
Urzad podpisuje oswiadezenie o:
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1) przyjeciu telefonu z okre$lonym numerem abonenckim oraz okreslonym miesiccznym limitem
kosztdw,

2) wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia za prace kwoty naleznosci:

a) stanowigcej roznicg pomigdzy wysokoscia kwoty okreslonej w bilingu stanowigcym zalgcznik
do faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej dla danego numeru,
a przyznanym miesiecznym limitem kosztow,

b) powstatej w wyniku uzywania telefonu w innych celach niz stuzbowe,

3) zobowiazaniu si¢ o wplacie na konto urzedu naleznosci o ktérych mowa w §3 ust.1 pkt 2
w przypadku braku mozliwosci potracenia ich z wynagrodzenia,

4) zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu i zobowiazaniu do jego przestrzegania.
2. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
§ 4. 1. Osoba uprawniona do korzystania z telefonu jest wylacznie Pracownik.

2. Koszty polaczenn wychodzacych i innych przyznanych ushug teleinformatycznych
o charakterze sluzbowym ponosi Pracodawca.

3. Wojt moze kontrolowaé jakos$¢ isposob wykorzystania przez Pracownika telefonu,
w szezegoOlnoscei dokonywaé kontroli bilingéw Pracownika.

§ 5. 1. Pracownik jest zobowiazany wlasciwie eksploatowac i dbaé o powierzony mu telefon.
2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglaszaé Pracodawcy wszelkie usterki telefonu,
a takZe jego utrate, kradziez.

3. Pracownik jest zobowiazany utrzymywac¢ telefon w stanie nie gorszym, niz wynika to ze
zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.

4. Pracodawca moze dochodzi¢ odpowiedzialnosci materialnej Pracownika z tytulu zniszczenia
telefonu na zasadach wskazanych w kodeksie pracy.

5. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ straty Pracodawcy powstale z winy umysinej,
Jekkomyslnosci lub niedbalstwa Pracownika na skutek uszkodzenia, zniszezenia, kradziezy lub
zaginigcia telefonu,

§ 6. 1. Pracownik jest zobowiazany zwrécié Pracodawcy telefon wraz z wyposazeniem
najpézniej w dniu rozwigzania umowy o prace.

2. W przypadku nie wywiazania si¢ przez Pracownika z obowiazku okreflonego w §6 ust.1

Urzad dokona blokady potaczen u operatora sicci telefonii komérkowej, a jego obciazy wszelkimi
kosztami za okres, w ktérym nie byl uprawniony do korzystania z telefonu.

3. Pracownik jest zobowiazany takze niezwlocznie zwrdci¢ Pracodawcy telefon na kazde jego
wezwanie.

4. Przy zwrocie telefonu, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Pracownik sa zobowiazani
sporzadzi¢ protokét zdawezo-odbiorezy, o ktérym mowa w §2 ust.5.

§ 7. 1. Pracownik moze z chwila wymiany telefondéw w Urzedzie lub zdane po okresic trwania
umowy, wykupi¢ uzywany aparat za réwnowarto$¢ kosztu zakupu na podstawie faktury
wystawionej przez Referat Finanséw, Podatkdw i Budzetu.

2. Pozostale telefony przechowywane sa przez okres 2 lat, anastepnie przekazywane
do utylizacji.

§ 8. Prowadzenie  spraw  zwiazanych z uzywaniem telefondw nalezy do  Referatu
Organizacyjnego, a w szczegdnosci;

1} dokonywanie zakupu nowych telefonéw komérkowych, kart aktywacyijnych oraz akcesoriéw,
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2) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefondw komorkowych,

3) zglaszanie do ewidencji ilosciowo-wartosciowej zmian dotyczacych uzytkowania telefondw
komorkowych,

4} dokonywanie blokady polaczend u operatordw sieci telefonii komorkowe;,

5) sporzadzanie comiesigcznego wykazu oséb wraz z naleznosciami, o ktdrych mowa w §3 ust. ]
pkt 2 w terminie 10 dni od dnia wplywu bilingu do Urzedu i przekazanie go do Referatu
Finansdéw, Podatkdw 1 BudZetu,

6) wystgpowanie z wnioskiem do Wojta o przeprowadzenie kontrohi doraznej przez inspektora ds.
kontroli wewnetrznej w zakresic prawidlowosct wykorzystania telefondw sluzbowych,

7) osoba dokonujaca miesiecznego rozliczenia rozméw telefonicznych ma prawo wgladu do listy
obecnosci pracownikéw oraz kart ewidencjt czasu pracy kierowedw w danym okresie
rozliczeniowym,

8) powiadomienie o okolicznosciach wskazanych w §8 pkt 5 niniejszego regulaminu
zainteresowanych Pracownikow.
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Zatacznik Nr |

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondw komérkowych w Urzgdzie Gminy
Juchnowiec Koscielny

Juchnowiec Kosdcielny, dnta ... .
e
G
s
WNIOSEK PRACOWNIKA
o przyznanie shuzbowego telefonu komérkowego
Prosze o:

1) przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie
do celow stuzbowych;

2} przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego na czas:
a) nieokreslonyoddnia ... ... .
b} okreslonyod dnia ... dodnia ...

Uzasadnienie wniosku:

fpodpis pracownika/
Akceptuje wniosek
" (data i podpis prrelozonego)
O *Przyzaje shazbowy telefon komérkowy z miesiecznym limitem kosztdw w kwocie ... zt
netto, {stownie: ... ) plus podatek VAT wg obowiazujace] stawki.

{1 *Nie przyznaje¢ shuzbowego telefonu komdrkowego.

{data i podpis Wéjta)

*odpowiednie pola cznaczene .07 zaznaczyé symbolem X"
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Zatgczmik Nr 2

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
tetefondw komérkowych w Urzedzie Gminy
Juchnowtec Koscielny

Juchnowiec Koscielny, dnia ........................

e
R

ZGLOSZENIE
Informuje, ze w okresie od ... GO L
wykorzystywalem(-am) stuzbowy telefon komdrkowy o nr ... w mnych celach
niz shazbowe.
W zwigzku z powyzZszym, prosz¢ o potracenie z wynagrodzenia za prace kwoty ... zt (brutto)

Jezytelny podpis pracownika/
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Zatgeznik Nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komoérkowych w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

stuzbowego telefonu komdrkowego

(imig 1 nazwisko osoby, ktdrej przyznano stuzbowy telefon komérkowy)

O *Zwrocil/ -a

0 *Otrzymal/ -a

1. Aparat telefoniczny komorkowy: ...

-muamer abonencki:
-mumer IMEL:
2. Karte SIM o numerze: ...,
3. Kod PIN: e

4. Kod PUK;

B, A CESOT A, e,

Przekazujacy:

*odpowiednie pola oznaczone ,,(0" zaznaczyé symbolem ,, X7
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Zatacrnik Nr 4

do Regulaminu korzystania ze shuzbowych
telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koseielny

Juchnowiec Koscielny, dnta ..........................

Stanowiske

1.

OSWIADCZENIE

Przyjmuje telefon komoérkowy:

1) z numerem abonenckim ...

2) miesigcznym limitem kosztow oplacanym przez Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny

W KWOCHE .o zh netto, (stowrie: ... ) plus podatek VAT

wg obowiazujacej stawki.

Oswiadczam, ze zapoznaleny-am si¢ z treicia: Regulaminu korzystania ze shizbowych

telefon6w komoérkowych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny 1 zobowiazuje si¢ do jego

przestrzegania oraz kodeksu pracy w zakresie odpowiedzialnosci pracownika za powierzone
mienie.

Wyrazam zgode¢ na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace kwoty naleznosci:

1) powstale] z tytulu przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kosztéw bedacego
roznicg pomiedzy wysokoscia kwoty okreslonej na fakturze wystawione] przez operatora
sieci telefonii komorkowej za uzywanie shizbowego telefonu komérkowego,
a miesigeznym limitem kosztow;

2} powstale] w wyniku uzywania sluzbowego telefonu komdrkowego w innych celach niz
shuzbowe;

3) w przypadku braku mozliwosci potracenia z mojego wynagrodzenia naleznosei, o ktérych

mowa w pkt 1 i pkt 2 zobowiazuje si¢ do ich wplaty na konto Urzedu.

{data i czytelny podpis pracownika)

e
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