Zarzadzenie nr 68/2012
Waéjta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 10 grudnia 2012 r.

W sprawie przyjecia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikow Urzedu Gminy Nowe Ostrowy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zZn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, ktorego tre$é stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia nr 68/2012 Wéjta Gminy Nowe Ostrowy z dnia
10. 12. 2012 w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondw komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Ostrowy

Regulamin Korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Ostrowy

§1
Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komadrkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegdblnosci:
zasady przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komérkowych, miesieczne limity
kosztow optacane przez Urzad Gminy Nowe Ostrowy za korzystanie ze stuzbowych
telefonébw komérkowych, zasady postepowania w przypadku przekroczenia przez
pracownika przyznanego miesigcznego limitu kosztéw, zasady zwrotu przyznanych
telefondw.

§2
Do zapewnienia tgczno$ci w sprawach stuzbowych pracownikom Urzegdu Gminy Nowe
Ostrowy Wéjt Gminy Nowe Ostrowy lub osoba przez niego upowazniona przyznaje telefony

komorkowe .

§3
1. Przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego nastepuje na podstawie pisemnego
wniosku pracownika, uzasadniajgcego koniecznosé korzystania z telefonu komérkowego
zwanego dalej wnioskiem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ do Sekretarza Gminy.
3. Pracownikowi mozna przydzieli¢ jeden stuzbowy telefon komérkowy oraz jedng aktywacje

numeru operatora komérkowego.

§4
Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy i limit kosztéw optacanych przez
Urzad Gminy Nowe Ostrowy — zwany dalej pracownikiem — jest obowigzany do posiadania
wigczonego telefonu komérkowego w godzinach pracy, poza godzinami pracy, jak tez w dni
wolne od pracy (weekendy, $wigta) oraz obowigzany jest do nieudostepniania go osobom

trzecim.

§5
Urzad Gminy Nowe Ostrowy pokrywa nastgpujgce koszty korzystania ze stuzbowego
telefonu stuzbowego przez pracownika:
a) zakup aparatu komérkowego wraz z jego aktywacja,

b) abonament,
c) siuzbowych poigczen telefonicznych, zgodnie z przyznanym pracownikowi

miesiecznym limitem kosztdw,
d) napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nie nastapito z winy pracownika.

§6
Ustala si¢ miesigczne limity kosztéw tacznie z abonamentem i podatkiem VAT optacanych
przez Urzad Gminy Nowe Ostrowy za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komoérkowych:



a) dla Sekretarza Gminy - do 100,00 zt.

b) dla Kierownika Infrastruktury Komunalnej i Budownictwa - do 100,00 zt.
c) dla Komendanta Strazy Gminnej - do 150,00 zt.
d) dla pozostatych pracownikdw - do 40,00 zt.

§7

1. Wojt Gminy Nowe Ostrowy w uzasadnionych przypadkach moze zmienié pracownikowi
okreslony w § 6 miesieczny limit kosztéw optacanych przez Urzad Gminy Nowe Ostrowy
za korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego .

2. Limitem nie s3 objete rozmowy telefoniczne prowadzone ze stuzbowego telefonu
komérkowego uzywanego przez Wojta Gminy Nowe Ostrowy.

3. Wojt Gminy Nowe Ostrowy w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na
aktywacje dodatkowych ustug telefonicznych w ramach przyznanego limitu miesiecznego.

4. Limit pokrywa naleznosci za abonament, stuzbowe potaczenia telefoniczne, SMS (bez
SMS specjalnych). Kazdy uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego obcigzony
bedzie petnymi kosztami samodzielnie aktywowanych ustug oraz kosztami potaczen
prywatnych, kosztami potaczer z numerami 0 — 700 .... | kosztami SMS specjalnych.

§8

1. W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu kosztéw, naleznosé bedaca réznica
migedzy wysokos$cig faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komdrkowe; dla
danego numeru telefonu, a miesigcznym limitem kosztéw zostanie potrgcona na
podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Sekretarza Gminy Nowe Ostrowy z
wynagrodzenia pracownika za miesiac nastepujacy po miesigcu w kitérym nastapito
przekroczenie limitu zgodnie z podpisanym o$wiadczeniem, ktérego wzér stanowi
zafgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu z jednoczesnym powiadomieniem pracownika o
wysokosci przekroczenia przyznanego limitu i dokonanego potrgcenia na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

2. Pracownik Urzedu Gminy przygotowujgcy listy ptac pracownikéw zobowigzana jest do
potracenia z wynagrodzenia za prace kwot wynikajgcych z przekroczenia ustalonych
limitow.

3. W przypadku nieuzasadnionego potracenia o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
pracownik moze zlozy¢ w terminie miesiecznym od otrzymania powiadomienia odwotanie
do Wajta Gminy Nowe Ostrowy.

4. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania pracownika i anulowania noty
obcigzeniowej, kwota potrgcenia zostaje zwrécona pracownikowi.

§9
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem telefonéw komérkowych aw szczegdlnosci :

a) dokonywanie zakupu nowych telefonéw komérkowych, kart aktywacyjnych oraz
akcesoridw;

b) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefonéw komoérkowych;

C) sporzadzanie comiesiecznego wykazu oséb, ktére przekroczyly przyznany limit wraz
z okresleniem kwoty przekroczenia :

d) powiadamianie o przekroczeniu limitu referatu finansowego oraz osoby korzystajgcej
ze stuzbowego telefonu komérkowego:

nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.



§10
1. Pracownik jest zobowigzany zdaé niezwiocznie telefon komérkowy do Sekretarza
Gminy w przypadku :
a) Ustania stosunku pracy
b) cofnigcia przyznania pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego.
2. Z wyjatkiem przypadkéw gdy Wojt Gminy postanowi inaczej, pracownik Urzedu traci
prawo do uzywania stuzbowego telefonu komérkowego na okres:
a) urlopu bezptatnego trwajgcego dtuzej niz 12 dni
b) urlopu macierzynskiego,
¢) urlopu wychowawczego .
3. Sekretarz Gminy jest zobowigzany do nadzorowania sytuaciji o ktérych mowa w ust. 1
2.

§ 11
W razie nie wywigzania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z § 10 Sekretarz
Gminy dokona blokady potaczen u operatora sieci oraz obciazy pracownika wszelkimi
kosztami za okres, w ktérym nie byt uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu
komorkowego. Naleznoé¢ zostanie potracona z wynagrodzenia pracownika zgodnie z
podpisanym oswiadczeniem, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
z jednoczesnym powiadomieniem pracownika.

§12
W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego pracownik zobowigzany jest do

natychmiastowego zawiadomienia :
a) operatora sieci w celu zablokowania mozliwosci przeprowadzenia rozméw z tego

numeru;
b) najblizszego Komisariatu Policji ;
c) Sekretarza Gminy.

§13
W przypadku utraty stuzbowego telefonu komdrkowego, lub jego uszkodzenia z winy
pracownika wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawa ponosi
pracownik.

§ 14
1. Pracownik z chwilg zakoriczenia umowy i wymiany telefonéw moze wykupié telefon za
kwote przyjetego ryczattu w wysokosci 30,00 zt. brutto.
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Imie | nazwisko

Stanowisko

Zatgcznik nr 1 do regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonow komdrkowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Nowe Ostrowy

Nowe Ostrowy dn.

Whniosek
0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie
do celdw stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

0

O

wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy;

przetozeni i wspotpracownicy musza mie¢ ze mng kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze
mnie obowiazki wynikajace z zakresu Czynnosci dotyczace

Podpis Sekretarza Gminy

Decyzja

Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy z miesiecznym listem kosztéw w kwocie .............. zk.

Brutto (SHownie, ... )

Podpis Wojta Gminy




Zatgcznik nr 2 do regulaminu korzystania ze

stuzbowych telefonéw komérkowych przez

pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
Oswiadczenie

Przyjmuje telefon komérkowy :

Marka /model :

Numer abonencki :

Numer IMEI:

Miesigczny limit kosztéw (fgcznie z abonamentem i podatkiem VAT ) optacany przez Urzad

Gminy Nowe Ostrowy w kwocie zt (stownie: )

Oswiadczam ze zapoznatem sie z treScig Regulaminu korzystania ze stuzbowego
telefonu komorkowego przez pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Ostrowy i zobowigzuje sie

do jego przestrzegania.
Wyrazam zgode na potrgcenia z mojego wynagrodzenia za prace:

— naleznosci bedacej rdéznica pomiedzy wysokoscig faktury za méj nr telefonu
wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej , a przyznanym miesiecznym
limitem,

— naleznosci dotyczacej samodzielnie aktywowanych ustug oraz potgczen z numerami
0 —700.. i wysytania SMS specjalnych (PREMIUM).

— naleznosci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu

komérkowego za okres, w ktérym nie bytem uprawniony do korzystania z niego.

(data i podpis pracownika)

Zdanie telefonu komérkowego:

Data zdania aparatu telefonicznego:

Marka/Model:

Potwierdzenie numeru IMEI

(data i podpis pracownika)



