Zarzadzenie Nr KW.120.13.2015
Wojta Gminy Darfowo
z dnia 11 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Dartowo.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj.Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Dartowo zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komdrkowych uzywanych do celéw
stuzbowych, a bedacych wiasnoscia pracodawcy, obowigzujace wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy Dartowo.

§2
Korzystanie z telefon6w komodrkowych do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie
Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Darlowo, stanowigcego zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dartowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr KW.120.13.2015
Woéjta Gminy Darlowo z dnia 11 maja 2015 r.
w sprawie ustalenia zasad korzystania ze
stuzbowych telefonow komoérkowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Darfowo

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Darlowo

§1

Niniejszy Regulamin korzystania ze stluzbowych telefonéw komoérkowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Darlowo, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
w szczegoOlnosci: zasady przyznawania pracownikom shuzbowych telefonéw komérkowych,
wysokos$ci abonamentu miesigcznego za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komérkowych,
zasady postepowania w przypadku przekroczenia przez pracownika wysokosci przyznanego
miesigcznego abonamentu oraz zasady zwrotu przyznanych shluzbowych telefonow
komérkowych.

§2
1. Shuzbowy telefon komoérkowy przystuguje:
a) Wojtowi Gminy,
b) Zastepcy Wojta Gminy,
¢) Sekretarzowi Gminy,
d) Skarbnikowi Gminy,
e) kierownikom komérek organizacyjnych,
f) w uzasadnionych przypadkach pozostalym pracownikom.
2. Przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 lit.
f) nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku pracownika, uzasadniajgcego koniecznosé
korzystania z telefonu komoérkowego, zwanego dalej ,,wnioskiem”, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Decyzje w sprawach przyznania lub odmowy przyznania uprawnienia do korzystania
z telefonu pracownikom o ktérym mowa w ust.1 pkt f podejmuje Sekretarz Gminy Dartowo.

§3
Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komoérkowy i limit kosztéw optacanych
przez jednostke, zwany dalej ,,pracownikiem” jest obowigzany do utrzymywania telefonu
komorkowego w ciagtej gotowosci, do odbierania potaczen oraz nieudost¢pniania go innym
osobom.

§4
Urzad Gminy Dartowo pokrywa koszty korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
przez pracownika:
1) abonamentu,
2) ustlug i polaczen telefonicznych ponad abonament tylko i wylgcznie wykonywanych
w celach stuzbowych, ,
3) napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy pracownika.



§5
Wysokos¢ abonamentu miesigcznego i zakres ushug w abonamencie za korzystanie ze
shuzbowych telefonéw komérkowych, zwany dalej ,,abonamentem”, ustala Sekretarz Gminy.
Dla Sekretarza Gminy wysoko$¢ abonamentu ustala Wéjt Gminy.

§6

1. W przypadku przekroczenia miesigcznego abonamentu, nalezno$¢ bedaca réznicg migdzy
wysokoscia faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej za korzystanie ze
stuzbowego telefonu komérkowego, a przyznanym miesigcznym abonamentem, zwana dale;
,naleznoscia”, zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z o$wiadczeniem
pracownika, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Naleznos¢ nie
jest wymagalna, jezeli wynika z polaczen i ustug wykonanych w celach stuzbowych na
potwierdzenie czego uzytkownik ztozy stosowne oswiadczenie.

2. Potracenie naleznosci z wynagrodzenia pracownika jest dokonywane w miesigcu
nastepnym, po miesigcu, w ktorym przekroczony zostal przyznany abonament.

§7
Przyznane telefony komoérkowe wydaje, ewidencjonuje oraz przyjmuje pracownik stanowiska
ds. gospodarczych Urzedu Gminy Dartowo. Przekazanie/przejecie aparatu telefonicznego
nastepuje na podstawie protokotu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§8
W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komorkowego, pracownik obowigzany jest do
natychmiastowego zawiadomienia:
1) Policji,
2) Sekretarza Gminy,
3) Pracownika ds. gospodarczych Urzedu Gminy.

§9
1. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika, wszelkie koszty zwiazane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawg ponosi
pracownik.
2. Zakupiony aparat powinien by¢ tozsamy z utraconym, tj. tej samej marki i modelu,
a w przypadku braku na rynku takiego modelu, zakupiony powinien odpowiada¢ parametrom
aparatu utraconego.

§10
1. Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komoérkowy do wiasciwe;j
komorki organizacyjnej, w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,
2) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi shuzbowego telefonu komérkowego.
2. W razie nie wywigzywania sie przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,
wlasciwa komorka organizacyjna dokona blokady potaczen u operatora sieci telefonii
komoérkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt on
uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego. Naleznos¢ ta zostanie
potragcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z podpisanym o$wiadczeniem, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wojt Gnliny oWo



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych przez pracownikow
Urzgdu Gminy Darlowo

Dattowo, [AN1a ......cou 550505 55505 ssmamsavsaaass
Tl TSR covensmoncoumunmsss smseninsmememmmmss s S Y PR EE TR EAE

S TANOWISKO 00 2500, 50 Aot it S e T e S0 S TR SRS SR o ST TR SO A T A S

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego

Whnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego, ktory bedzie uzywany przeze
mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy, przelozeni i wspotpracownicy
muszg mie¢ ze mng staty kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie zadania,
wynikajace z zakresu obowiazkow, dotyczace:

R 2 i it o s & T ) R I e e A R n S

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

podpis pracownika

Przyznaje stuzbowy telefon komorkowy z miesigcznym abonamentem brutto w wysokosci

.......... z1. (abonament obejmuje: ilos¢......minut,.....SMS,......MMS,..... . .internet, itp.)

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

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

data, podpis:

Sekretarz Gminy Dartowo



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez

pracownikéw Urzgdu Gminy

Dartowo
OSWIADCZENIE
Przyjmuje telefon komérkowy:
— Z fiinetei ADONEICKII . .cosisiss assasssssnaisornsstis s suesssnadussnssssisorsnanasososna ;
— z miesigcznym abonamentem w kwocie brutto............ , ktory obejmuje ustugi: (....... min.
w abonamencie), SMS (...... w abonamencie), MMS (..... w abonamencie), dostep do
internetu w ilosci ........ transmisji danych), optacanym przez Urzad Gminy Darfowo,

Oé$wiadczam, ze zapoznatem(-am) si¢ z trescig Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy oraz zobowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za pracg:

1) naleznosci bedgcej réznica pomigdzy wysokoscia faktury wystawionej przez operatora
sieci telefonii komorkowej za korzystanie przeze mnie ze shuzbowego telefonu
komoérkowego, a przyznanym miesi¢cznym limitem kosztow,

2) naleznosci powstalej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu

komoérkowego za okres, w ktorym nie bytem(-am) uprawniony(-a) do korzystania z niego.

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

data podpis pracownika



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu
korzystania ze stuzbowych telefon6w
komérkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Darfowo

Protokol zdawczo/odbiorczy
stuzbowego aparatu telefonicznego

—

Strony

1. przekazujaca/przejmujaca:
2. przejmujaca/przekazujaca:

II. Przedmiot przekazania/przejecia:

1. aparat telefoniczny:
B THAERE oo vnonvinnncion o 4 50598 s tamumne
b) model .................oooiiil
) BEBEIVION snus 500 onasmnisndons sosmine
d) kolor ......o.oooviiiiiiiii

L. OIYPOSBIEBICS susssnsonconossvs soasmmsincas ssannsnmss (fadowarka, stuchawki, itd. zgodnie
z faktycznym stanem).

158 Stan techniczny: .......................... (b.dobry, dobry, dostateczny, zly),
IV.  Uwagi

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

PODPISY

STRONA PRZEKAZUJACA STRONA PRZEJMUJACA



