Burmistrza Gotdapi
z dnia /(8 wrzesnia 2017 r. i

w sprawie zasad przyznawania, uzytkowania i korzystania z telefonéw

komérkowych wraz z akcesorimi do celéw stuzbowych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie terytorialnym ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) postanawia
sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia zasady przyznawania,

uzytkowania i korzystania z telefonow komérkowych wraz z akcesoriami stanowigcych

wiasnos$é Urzedu Migjskiego w Gotdapi do celéw stuzbowych.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu ds. Administracyjnych, ktérego
upowazniam do zawierania w moim imieniu stosownych umoéw wynikajgcych
z przydzielenia aparatu, nadzorowania ich prawidtowego wykonywania, ustalania taryf,
pakietu ustug dodatkowych, roamingu itp. oraz prowadzenie spraw zwigzanych
zrozliczaniem i analizg kosztéw uzytkowania telefonéw komérkowych do celdw

stuzbowych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 165/IV/2015 Burmistrza Gotdapi z dnia 21 kwietnia 2015 r.

w sprawie zasad przyznawania, uzytkowania i korzystania z telefonéw komoérkowych wraz

z akcesoriami do celow stuzbowych.

§4 i

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
To arz\é QLuto

Buirmistrz| Gotdapi




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr({. MAIX/2017
Burmistrza Gotdapi z dnia /18 wrzesnia 2017 r.

Zasady przyznawania, uzytkowania i korzystgnia
z telefonow komoérkowych wraz z akcesoriami

do celéw stuzbowych

§1
. Telefony komérkowe wraz z akcesoriami wykorzystywane sag przez pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Gotdapi wytgcznie do celéw stuzbowych.

Przyznanie telefonu komoérkowego wraz z akcesoriami do celéw stuzbowych

zatwierdza Burmistrz Gotdapi na wniosek Sekretarza Gminy.

. Przyznanie telefonu komoérkowego wraz z akcesoriami do celéw stuzbowych,

nastepuje celem:

- zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych oraz dyspozycyjnosci

pracownika,

- utrzymania bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonymi w czasie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza godzinami pracy oraz poza miejscem

pracy.

Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego powinien mie¢ wigczony telefon

réwniez poza ustalonymi godzinami pracy Urzedu oraz w dni wolne od pracy.

§2
. Do wiasciwego rozliczania naleznosci, wynikajacych z faktur za ustugi
telekomunikacyjne realizowane w celach stuzbowych przyznawany jest miesieczny

limit kwotowy do wysoko$ci abonamentu.

Kwota limitu na ustugi telekomunikacyjne, pokrywana jest w catosci przez Urzad

Miejski w Gotdapi.

. W przypadku przekroczenia limitu kwotowego z uwagi na wykonanie ustug
dodatkowych, niezbednych do celdéw stuzbowych i nieobjetych limitem uzytkownik
stuzbowego telefonu komérkowego zgtasza fakt Kierownikowi Wydziatu
ds. Administracyjnych, a kwota wynikajgca z takiego przekroczenia jest

pokrywanaw cato$ci przez Urzad Miejski w Gotdapi.



§3

. W przypadku przekroczenia przyznanego miesiecznego limitu kwotowego z tytutu
wykonania dodatkowych potgczen nie wynikajacych z zakresu obowigzkow
stuzbowych pracownika uzytkownicy telefonéw komorkowych %obowiqzani
sg do comiesiecznego uiszczania optaty nalezno$ci, stanowigcej réznice migdzy
kwotg wynikajgca z faktury za ustugi telekomunikacyjne, a kwotg przyznanego

miesiecznego limitu.

. Naleznosci za zrealizowane ustugi telekomunikacyjne przekraczajgce przyznany
miesieczny limit kwotowy, rozliczane bedg przez Kierownika Wydziatu
ds. Administracyjnych i w stosownym wykazie przekazywane do uzytkownikow
telefonow komorkowych oraz do Wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu w terminie

do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

. Naleznosci za zrealizowane ustugi telekomunikacyjne przekraczajace przyznany
miesieczny limit kwotowy, uzytkownik telefonu komérkowego, zobowigzany jest
uregulowaé do ostatniego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni w kasie
Urzedu Miejskiego w Gotdapi. Uzytkownik moze réwniez wyrazi¢ zgode

na potracanie naleznosci z wynagrodzenia.

§4
. Wydanie wnioskodawcy telefonu komoérkowego wraz z akcesoriami do celow
stfuzbowych, nastepuje po podpisaniu odbioru w imiennej karcie ewidencyjnej

wyposazenia

. W chwili wydawania telefonu komoérkowego do celéw stuzbowych wraz
z akcesoriami i z aktywng kartg SIM, sporzadzany jest protokdt przekazania
telefonu komérkowego oraz podpisywana umowa uzyczenia telefonu. Wzor
protokotu zdawczo - odbiorczego stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

Wzdr umowy uzyczenia telefonu stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§5
. Telefony komorkowe wraz z akcesoriami do celéw stuzbowych, powierza

sie wnioskodawcom pod rygorem zwrotu.

Uzytkownik telefonu komérkowego odpowiedzialny jest za utrzymanie telefonu wraz
z akcesoriami w nalezytym stanie bez prawa przekazywania tego telefonu

do uzytku osobom trzecim.




3. Uzytkownik telefonu komérkowego ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone

pracownikowi na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§6
1. W przypadku utraty telefonu komérkowego, uzytkownik zobowigzany jest
do niezwiocznego zgtoszenia tego faktu Kierownikowi Wydziatu

ds. Administracyjnych.

2. Jezeli utrata telefonu komoérkowego nastgpita na skutek kradziezy, uzytkownik

zobowigzany jest zgtosi¢ tg okolicznos¢ takze Policji.
3. Niedopetnienie obowigzkéw wskazanych w ustepie 2 niniejszego paragrafu,
pocigga za sobg odpowiedzialno$¢ pracownika.
§7
Uzytkownicy traca uprawnienie do korzystania z telefonu komérkowego do celéw
stuzbowych w okresie:
- urlopu bezptatnego trwajgcego powyzej jednego miesigca,
- urlopu macierzynskiego,
- urlopu wychowawczego,

- dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego.

§8
1. Utrata uprawnienia do korzystania z telefonu komérkowego do celéw stuzbowych,
skutkuje obowigzkiem zwrotu telefonu wraz z akcesoriami Kierownikowi Wydziatu
ds. Administracyjnych w nieprzekraczalnym terminie do 7 dni od dnia zaistnienia

przyczyny okreslonejw § 7.

2. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu telefonu komoérkowego wraz
z akcesoriami, nastepuje zablokowanie numeru u operatora sieci telefonii
komoérkowej i obcigzenie dotychczasowego uzytkownika telefonu komérkowego
kosztami: wartoSci rynkowej telefonu komoérkowego, wykonanych potgczen

i abonamentu, naliczonych do dnia zwrotu aparatu telefonicznego.




Zatacznik Nr 1 do Zasad przyznawania,
uzytkowania i korzystania z telefonéw komoérkowych
wraz z akcesoriam i do celéw stuzbowych

i

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
w dniu wydano
PrACOWNIKOWI .....eeiiiiiiiei e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komoérki organizacyjnej urzedu) telefon
komorkowy ... (firma i model telefonu komorkowego) wraz
z akcesoriami do telefonu komodrkowego ... (np. fadowarka, zestaw
stuchawkowy, instrukcja obstugi i pudetko) oraz z aktywna kartg SIM do celow stuzbowych.
Firma i model telefon kom&rkowego: ..........coccoiiiiiiiii
Numer telefonu KOmOrkowego: ..........coooviiiiiiiii
Numer IMEL ...
Numer karty SIM: ..........oooiii e
NUMeEr PIN .. e
Numer PUK?Z: ...
Gotdap,........ccvvviiiee

Podpis wydajgcego Czytelny podpis odbierajgcego

Wyrazam / nie wyrazam zgody na potrgcanie z mego wynagrodzenia naleznosci
za korzystanie ze stuzbowego telefonu ponad przyznany mi limit miesigczny.

(czytelny podpis pracownika)

Zwrécono aparat telefoniczny z powodu
z kartg SIM / bez karty SIM
(€70 o F= ] o

(czytelny podpis pracownika

1 Jezeli nadano
2 Jezeli nadano



Zatgcznik Nr 2 do Zasad przyznawania,
uzytkowania i korzystania z telefonéw komérkowych
wraz z akcesoriam i do celéw stuzbowych

UMOWA UZYCZENIA

Zawartaw dniu ............... r. w Gotdapi, pomiedzy Urzedem Miejskim w Gotdapi reprezentowanym
przez Tomasza Luto Burmistrza Gotdapi, w imieniu ktérego wystepuje Agnieszka |wanowska

Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych

(imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika)

§1.
1. Urzad zobowiazuje sie do uzyczenia aparatu telefonicznego wraz

znrtelefonu ... zwanym dalej ,Telefonem”.

2. Przekazanie Telefonu nastgpi na podstawie protokotu.

§2.

1. Urzad jako wiasciciel Telefonu zobowigzuje sie do pokrywania kosztéw stuzbowych rozméow
telefonicznych wykonywanych przez Biorgcego w uzyczenie z Telefonu do kwoty

wynikajacej z umowy z operatorem.

2. Bioragcy w uzyczenie zobowigzuje sie do pokrycia nadwyzki ponad kwote wynikajaca
zumowy z operatorem plus podatek od towardw i ustug jesli miesieczny rachunek
przekracza ww. Kwote.

3. W przypadku przekroczenia limitu i nie wptacenia kwoty pienieznej do Kasy Urzedu Bioracy
W uzyczenie wyraza zgode na potracenie kwoty z przystugujgcego mu wynagrodzenia

zgodnie z odpowiednimi przepisami kodeksu pracy.

§3.
1. Warunkiem skutecznosci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy pomiedzy Biorgcym
w uzyczenie a Urzedem.
2. W przypadku utraty statusu pracownika Ilub zmiany stanowiska przez Biorgcego
W uzyczenie niniejsza umowa ulega rozwigzaniu, a Bioracy w uzyczenie zobowigzuje
sie niezwtocznie zwroci¢ telefon w stanie nie pogorszonym poza zuzycie wynikajgce

z normalnej eksploatacji oraz karte aktywacyjng SIM, co zostanie stwierdzone odrebnym

protokotem.

§4.

1. Biorgcy w uzyczenie zobowigzuje sie do eksploatacji Telefonu zgodnie z warunkami




okreslonymi w instrukciji.

2. W przypadku jakichkolwiek wad w Telefonie Biorgcy w uzyczenie dokonuje

natychmiastowego zgtoszenia zaistnienia tego faktu Urzedowi.

3. W przypadku utraty telefonu komdrkowego Bioragcy w uzyczenie zobowigzany g’est do jego

odkupienia na wtasny koszt.

§5.
1. Umowa niniejsza zawarta jest na czas nieokreslony z zastrzezeniem § 3. niniejszej umowy.

2. W przypadku braku zaptaty kwoty pienieznej, o ktérej mowa w § 2 pkt 3 Urzad ma prawo

wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.

3. Zwrot Telefonu nastgpi zgodnie z § 3. ust 2 niniejszej umowy.

§6.
W uzasadnionych przypadkach przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze
uzna¢ zasadno$¢ przekroczenia limitu i odstgpi¢ od obcigzenia pracownika kosztami przekroczenia
jezeli pracownik udokumentuje konieczno$é uzycia telefonu do celéw stuzbowych ponad przyznany
limit.

§7.

W sprawach nienaregulowanych niniejszg umowa stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.

§8.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9.

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach - jeden dla Urzedu oraz jeden dla

Biorgcego w uzyczenie.

BIORACY W UZYCZENIE URZAD MIEJSKI W GOLDAPI



