ZARZADZENIE NR KW.120.11.2016
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 4 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Darlowo

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz.
446) Wojt Gminy Dartlowo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonow komorkowych uzywanych do celow stuzbowych,
a bedacych wlasnoscig pracodawcy, obowigzujace wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Dartowo.

§ 2. Korzystanie z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie Regulaminu
korzystania ze sluzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Darlowo, stanowigcego
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr KW.120.13.2015 Wojta Gminy Darlowo z dnia 11 maja 2015 roku w sprawie
ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych i prywatnych telefonow komoérkowych przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dartowo.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dartowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Dartowo

Elektronicznie podpisany
przez Radostaw Gtazewski

Radoslaw Glazewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr KW.120.11.2016
Wojta Gminy Dartowo z dnia 04 lipca 2016 roku
w sprawie ustalenia zasad Kkorzystania ze
stuzbowych telefonéw komodrkowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Dartowo

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Darlowo

§1
1. Niniejszy Regulamin korzystania ze stluzbowych telefonéw komoérkowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Darlowo, zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la w szczegdlnosci:
1) zasady przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komorkowych,
2) zasady postepowania w przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego
miesi¢cznego limitu kosztow brutto,
3) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonow komérkowych,
4) zasady sprzedazy stuzbowych telefonéw komorkowych pracownikom Urzgdu Gminy
Dartowo.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracownikach Urzedu Gminy Darlowo, nalezy przez to
rozumie¢ rowniez Przewodniczacego Rady Gminy Darlowo.

§2
1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje:
1) Woéjtowi Gminy
2) Zastepcy Wojta Gminy
3) Przewodniczagcemu Rady Gminy
4) pozostatym pracownikom Urzedu Gminy.

2. Przyznanie stluzbowego telefonu komoérkowego pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 4 nast¢puje na podstawie pisemnego wniosku pracownika, uzasadniajgcego koniecznos¢
korzystania z telefonu komdrkowego, zwanego dalej ,,wnioskiem”, ktorego wzdér stanowi
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Decyzje w sprawach przyznania lub odmowy przyznania uprawnienia do korzystania
z telefonu pracownikom, o ktorym mowa w ust.1 pkt 4 podejmuje Wo6jt Gminy Dartowo.

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

§4
Urzad Gminy Darlowo pokrywa nastgpujace koszty korzystania ze stuzbowego telefonu
komorkowego przez pracownika:
1) abonamentu,
2) polaczen telefonicznych shuzbowych, zgodnie z przyznanym pracownikowi miesigcznym
limitem kosztow,
3) napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastgpito nie z winy pracownika.

§5

1. W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu kosztow, nalezno$¢ bedaca roznicg migdzy
wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie ze
sluzbowego telefonu komoérkowego a miesigcznym limitem kosztow, zwana dalej
,halezno$cig”, zostanie potragcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z oswiadczeniem
pracownika, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Potracenie naleznosci z wynagrodzenia pracownika jest dokonywane za miesigc nastgpny po
miesigcu, w ktorym przekroczony zostat miesieczny limit kosztow.
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§6
Przyznane telefony komoérkowe wydaje, ewidencjonuje oraz przyjmuje Inspektor ds.
Gospodarczych Urzedu Gminy Dartowo.

§7
W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komorkowego, pracownik obowigzany jest do:
1) natychmiastowego zablokowania u operatora sieci telefonii komodrkowej karty SIM,
a nastepnie zgloszenia tego faktu pracodawcy,
2) zawiadomienia najblizszego komisariatu Policji oraz dostarczenia do stanowiska ds.
gospodarczych dokumentu potwierdzajacego zgloszenie kradziezy.

§8
W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika, wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawa ponosi
pracownik.

§9
1. Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komorkowy do wilasciwe;j
komorki organizacyjnej, w przypadku:
1) ustania stosunku pracy, o ile nie nastgpi odsprzedaz w trybie okreslonym w § 10 - najp6znie;j
w ostatnim dniu $wiadczenia pracy;
2) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego.
2. W razie nie wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1,
wilasciwa komodrka organizacyjna dokona blokady pofaczen u operatora sieci telefonii
komorkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byl on
uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu komodrkowego. Nalezno$¢ ta zostanie
potragcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z podpisanym os$wiadczeniem, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§10
1. Pracownik moze odkupi¢ telefon komorkowy w przypadku jego planowej wymiany na
nowy, badz rozwigzania stosunku pracy, na podstawie pisemnego wniosku pracownika,
ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
2. Zgode na sprzedaz telefonu komorkowego wyraza Wéjt Gminy Darlowo.
3. Ustala si¢ ceny sprzedawanych telefonow komorkowych w wysokosci odpowiadajace;
warto$ci aparatu na dzien sprzedazy, z uwzglgednieniem jego zuzycia.
4. Oplata za sprzedany telefon komérkowy nastepuje na podstawie faktury VAT wystawionej
przez Referat Finansowy Urzedu Gminy Dartlowo 1 odbywa si¢ poprzez dokonanie wplaty
gotdwkowej do Kasy Urzedu Gminy Dartowo;
5. Po dokonaniu wpftaty, o ktoérej mowa w ust. 4, na podstawie wydanego przez kas¢
dowodu wptaty, stanowisko ds. gospodarczych zdejmuje z ewidencji majatku urzedu oraz
kartoteki wyposazenia pracownika przedmiotowy telefon komérkowy.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu korzystania ze

stuzbowych telefonoéw
komorkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Dartowo

Darlowo, dnia ...
IMIQ 1 NAZWISKO oo e

STANOWISKO vt ettt e et e e e e e e e e ee e s aeeeeeeeaene e senenns

WNIOSEK
0 przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego

Wnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komoérkowego, ktory bedzie uzywany przeze
mnie do celéw stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

wykonuj¢ obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy, przetozeni i wspdtpracownicy musza
mie¢ ze mng staty kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie zadania, wynikajace

z zakresu obowiazkow, dotyczace:

podpis pracownika

Przyznaj¢ stuzbowy telefon komorkowy z miesiecznym limitem kosztow
(facznie z abonamentem 1 podatkiem VAT) w kwocie ... zt

Nie przyznaje¢ stuzbowego telefonu komorkowego*.

data, podpis

Id: 7DA1976D-E2D4-4E88-A9DE-C60814B0769A. Podpisany Strona 4



Zatacznik nr 3
do Regulaminu korzystania ze

stuzbowych telefonoéw
komorkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy Dartowo

OSWIADCZENIE
Przyjmuje telefon komoérkowy:
— z numMerem abonNENCKIML ... ...uiuiiiiiieiie s ,
— z miesigcznym limitem kosztow (facznie z abonamentem 1 podatkiem VAT),
oplacanym przez Urzad Gminy Darfowo: ... ,
W KWOCIE....covviiiiiiciiiiiene zt

(STOWNIE ... ettt be et be e stae e e nane s ),

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) si¢ z treScig Regulaminu korzystania ze shluzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow Urzgedu Gminy oraz obowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

Wyrazam zgodg¢ na potrgcanie z mojego wynagrodzenia za pracg:

1) naleznosci bedacej roznicg pomiedzy wysokoscia faktury wystawionej przez

operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie przeze mnie ze sluzbowego telefonu
komorkowego a przyznanym miesigcznym limitem kosztow,

2) nalezno$ci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu

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

data podpis pracownika
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu korzystania ze

stuzbowych telefonoéw
komorkowych przez
pracownikow Urzedu Gminy

Dartowo
Imi¢ i nazwisko................... Darfowo, dnia.........................
Stanowisko....................ll.
Komoérka organizacyjna Urzedu
WOJT GMINY DARLOWO

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na sprzedaz

dotychczas uzywanego telefonu komorkowego w zwigzku z: *
[0 wymiang telefonéw komorkowych

] rozwigzaniem stosunku pracy.

Telefon komorkowy:

Producent 1 MOAEL. . ...oooiir et e e
NUMIET IME L. ..o e e

PN SR 10) o b

Jednoczesnie o§wiadczam, ze stan techniczny telefonu komoérkowego jest mi znany.

(podpis pracownika)
0 Wyrazam zgode na sprzedaz zgodnie z wnioskiem **
0 Nie wyrazam zgody na sprzedaz zgodnie w wnioskiem **
(data, podpis Wojta)

** odpowiednie pola oznaczone symbolem ,,0” zaznaczy¢ symbolem ,,x”
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