
ZARZĄDZENIE NR 22/2011 
WÓJTA GMINY ZŁAWIES WIELKA 

z dnia 28 lipca 2011 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z telefonów komórkowych do celów 
służbowych 

Na podstawie  art.  33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) 

zarządza się, co następuje: 

§ 1- 

Wprowadza się  Regulamin korzystania z telefonów komórkowych do celów służbowych 
stanowiących własność  Urzędu Gminy w Zlejwsi Wielkiej, stanowiący załącznik do 
niniejszego zarządzenia. 

§ 2 

Wykonanie zarządzenia powierza się  Sekretarzowi gminy. 

§ 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2011 r. 

W J T 

Jan rdyka 



Załącznik 
do Zatządzenia N- 22/2011 
Wita Cnirry Zlavieś  Wolo 
z dnia 28 lipca 2011 r. 

Regulamin korzystania z telefonów komórkowych do celów  
służbowych stanowiących własność  Urzędu Gminy w Zlejwsi  

Wielkiej.  

§1  

1. Służbowe telefony lortikwe praomnican Lizędu (riny amieś  Welka pzyzrrje wfit. 

2. Przyznanie  kb  wyliana slużlxmego telefonu kanótkowega następuje na podstaNie piserurgo wioski 
złożonego przez pracakrika. 

3. Praoownk, kerem pizy-Arno służbowy telefon w nrmorrie onzywria telefonu paclisuje ()świadomie, 
którego wzór stai wsi załącznik nr 1 cb niniejszego regularinu i jest oolxwiązany do jego przestrzegania 

jego zaris&v. 

4. Praozwik, klotem pojmano służbowy telefon karótkoxy zobowiązany jest tirzynyvvaó telefon w 
ciągl6 gp6mości cb pracy oraz odierania połączeń, &Kież  poza obowiązrjącyni gadzimi pracy 
Uizędu. 

§ 2 

1. Telefcny karnikom dla potrzeb pracomikew Uzędu Grirry w Zlej" ksi Wielkiej kupuje, 1e, 
ewidencja* oraz  IA*  pracom& odpowiedzialny za  spy  zaopatrzenia Uizędu. 

2. 03oba o której na w ust. 1 wedlowi* oryginały oświadczeń  o klóryoh mowa w § 1 ust. 3 
podiisane pozz użytkownic& służbowych telefon& lurótkowych. 

3. Osoba o kl* rawa w ust. 1 zaklala i wedom* dla każdego pracoArica, koluru pzyznEno 
telefon kartę  użytkownica slużboAego  Widow  karnkmego, kifinj wtr starrmi zalączruk nr 3 cb 
niszego regulanirn. 

§ 3 

1. Urząd Gliny w Ziejwsi Vviekici pokrywa koszty, wyriciące z luzystania przez paccwrikew ze 
służbowy:1-r telefon& lornkowyzh, w tym 

a) Koszty zzicupu telefonu oraz cbdatkavoh akcesolióm, 

b) Kazty d(tyvsaji teleforu 

c) Kaidy napraw, jeżeli uszkodzenie nie nastvilo z  wily  paoamica, 

d) Koszty połączeń  teleiricznych zgodnie z paymanym praomnikmi rriesięcznyn kitem kosztów 

2. Bez  link&  poktyvar są  pozz Urząd ariny w Zlejwsi \Mekki koszty połączeń  telefonie:a-Fla Wita 
(iriny Amie§ Welka. 

/Jc 



3. W uzasadnicnych wypadkach Wjt  kb  osoba paz niego upcważnicna może wyznać  lub mienić  
pzymany pracctwdemi rrisięczrrylint losztw za kinzystanie ze slużboweg). W tkin wypale' 
knieczne jest złożenie cb  IA*  Wzćr wniosku stancrwi zalącznk nr 2 do niniejszego 
regtiarini 

§ 4 

1. W paku pzektuczenia wyznanego linku po ottzymaniu Eaktuty VAT, osoba o Wiej mowa w § 2 
tst. 1 powiadania prammika o wysckości pzekroczenia irag liuitui WaCr powia±mienia stanowi 
załącznik nr 4 do nhięjszeg rgukmhii Powiadcmienie pacami<  when  potwiettizić  wlasnoręcznym 

podpisali- 

2. W uzasadnicnych pzypadkach WCjt hb osoba pzez 'jego upoważniona może pojąć  decyję  o nie 
olxiążaniu pracownika kosztarni rozrrbw teleinicznych pand wyznały  link.  W id:in wypoclat na 
powiadanieniu, o którym mowa w ust. 1 pacmak wyjaśnia pzyczynę  wyższych kosztew połączeń  
telefcnicznych w danym aloesie rozliczeniowym i wecklada Wjtowi  kb  osobie rzez niego upcważnictxj 
do decyzji. 

3. Należność  będąca różnicą  między Wy3/0ŚCią  radirki za telefcn klewy a wyzriaryrn 
miesięczyn linitan kosztów °płaca-1yd' pzez Uiząd Ci-1y  w Zlejwsi Welkiej zostanie potrącona z 
wyntodania panika za M ąc następqący p3 miesiącu, w kbw nastąiilo pzektoczenie 
wyznanego liritu, pzy czyn pracownic zeicovviązlje się  cb wyrażenia zgody na dckarywanie potrąceń. 

4. Infuolaję  zawie4ącą  wykaz praca/via* o których mowa w ust. 1 otaz vsysckość  kwot cb 
potrącenia z ich wynagrodzenia wygotowuje osoba o klótvj mowa w § 2 ust. 1 i pzekaztje do 
Referatu Finansmegp w tumbie do 10-dnia m ąca następującego po uiiącu. w którym nastwilo 
pizektuczenie pzyznanego linki dla cis& wyleczanych w zestawieniu. 

5 Sz:zegOlchw wykaz tozn3w telefonicznych za dany ckres rozliczeniowy (bilingi) jest pzediowywarry 
pzez ckres 3 nisięcy u osoby, o 1<bn:j mowa w § 2 ust. 1. 

§ 5  

1. W wypiel kradzieży służbowego telefonu lemótkowego pracownik, któremu wyznano służbowy telefcn 

lenbtkowy zobowiązany jest cb natydrniastowego Abwładorrienia: 

a) Crcratora sieci w celu zablckcwania możliwości weptcrwadmia toztri5w z tego rumu, 

b) Policji 

c) osoby o kk* rmwa w § 2 tst. 1. 

2. W pzypacku utraty telefcm  Kb  jeg3 uszkodzenia z wiry pracowrica, wszelkie koszty związane z jego 

odmotaniem lub naprawą  pcnosi pracowrik 

§ 6 

1. Pmiccwri(jetA 2cilxv4mly zdać  nicavlocznietdefcn karlMccmyosiie o kfuj nriAa w§ 2 ust. 1 w 

PaYPackl: 

a) Ustania stosunku p y 

b) Gofrięcia ptzyznania pracownkowi służbowego telefonu konfikowego. 

F7/ 



2. W pzypozku nie wiązania się  paz praxmnka z obowiązku, o któiyrn na w U. 1 osoba o 
1(6.6 niwa w § 2 ust. 1 ma po Mamć  bickady połączeń  u operatora sieci oraz olxiążyć  
nraxmtika ws&kini losami za  does,  w kietyrn nie byl mamiony do icrzystania ze sluzbzmegp 
telefcru kantkaNega 



Załącznik nr 1 

do regulaminu korzystania ze służbowych 

telefonów komórkowych 

Imię  i nazwisk) pacownka 
NuLl abonencki telefotu 

Stanowisko służbowe 

KanAa aganizacyjna 

Oświadczenie użytkownika służbowego telefonu komórkowego  

I. Oświadczan, ze zapcmalem(lam) się  z treścią  regulaniru kozystania ze sluzloowyb telefonów 1(traikawych 
przez pracownków I  Itzęchl  Gniy w Ziejwsi Waciej i zobowiązję  się  do je g) przestrzegania. 

2. Payjniję  do wiacianości, że p-zyznany mi niesięcmy hut kosztów opłacanych pzu Liząd Cmi-1y w Z14wsi 
\Mekki za kerzystane z telefotu Imakowegp wy-ai ił  
(sienie  ) łącznie z abonamentem i podatkiem VAT. 

3. Oświadczan, że będę  Urzymywal(-a) telefon !makowy w ciągłej gotowości do pacy oaz do odbierania 
polącz_eń, tównież  poza obaNiązijącymi gadzimi pacy Lizędu. 

4. Zokowiązję  się  do nie udostępniania pzyznalegó służxwego. telefonu kmakowego osobcm trzecim. 

5. Oświadczam, że wytakm zgadę  na potrącenie z 11441,) wynagudzenia za pacę  16Ancy między wyKkością  
radirki za korzystanie z telefotu, a przyznayn hitQil kosztowi opłacanych p-zez Urząd (miv w Zlejwsi 
\Wklej za kizystatie  IC  służbowego telefotu kmakcmego. 

6. Payjuję  do wiadomości, że w pzypaku utraty telefotu  kb  uszkodzenia go z in* wiry ponoszę  wszekie 
koszty zwiiązane z jego naprawą  kb  odbworzeniem. 

7. W przyrodo kiddirży przyznanego ni telefotu 'makowego zobowiąztję  się  ck) natyrkrniastrwego 
zawiadomienia: 

a) Cperatora sieci w celu zablokowania możliwości pzeprowaizeria matiw z tego mum, 

b) Poi 

c) Oa*  odpowiedzialnej za zaopatrzenie W. 

8. W pzypadku ustna stosu-kJ  pacy  kb  cięcia przyznania ni slużboweg3 telefonu 'makowego zot7owiązję  
się  ziać  niezwłoczne telefon kornak:kw osobie odpowiedzialnej za zaopatrzenia w W. 

Data i pcdpis użytkomie telefotu !makowego 



Załącznik nr 2 

do regulaminu korzystania ze służbowych 

telefonów komórkowych 

lilię  i naavisko prozawici 

Stanowi4c3 służbowe 

Kaitika opniaicyjra 

Wniosek o przyznanie/wymianę  służbowego telefonu komórkowego oraz ustalenie limitu 

kosztów opłacanych przez Urząd Gminy w Złej wsi Wielkiej 

Vibizciaję  o p-zyznanie służbowego telefonu lantikiwegici na c7as niczkreślony/określony 

cd k Lb  hia ..(niewlaściwe siar ślić) 

1. Uasazinienie wniosku o przyznanielwymianę  służbowego teleknu karOkowego. 

1. Specyfikarja dodaikovii usług craz niezbędnych alccesorkw(rr. ran* etui, zestaw glośncrnZwiący, lackwaka 
sarnzchcdova itp.) wraz z uzasadnieniem 

Ozta i pazhis virizEkcdowcy 

2. Uzasadnienie wniasku o wyznanie wyższego niż  to wynka z polecenia kitu kosztav cplacanych paz Utalcl Cmhy w 
Ziej wsi Wirkij za kozystanie ze służb:view telefou Icanćtlowegcl 

DEla i prrhis wrioskdawcy 

3. Crilia kicającego kanZtką  awniacyjną  trzędu, w khtej zainchicrly jest wniaskedawca 

Data i p4is ożeloAonewi wnioskodawcy 

4. cliii Sekretarza griny 

daia i pcdpis Sekretarza 



Załącznik nr 2 

do regulaminu korzystania ze służbowych 

telefonów komórkowych 
5. Dxyzja \\C*2 kA oEclyy troxażnionej  

Wyrażam zgodę /nie wyrażam zgody 

Usialan rr ęcary  link  kaszt& opłacany:la Frzez Lizad ankry w Zlejwsi  Mail  za kazystanie ze slużbcmegp teleforu 
Innakmegp w iw&  ziotych z abalanentan + rolek VAT. 

yp 

ciaa i  peck*  \kija kip osoby tąxmażniontj 



Załącznik nr 3 

do regulaminu korzystania 

ze służbowych telefonów komórkowych 

Karta użytkownika służbowego telefonu komórkowego  

tnie i nawsi.4(o pracomka 

StanoAi4co sluzbovw 

Kcntika organizacyjna 

Etre dotyczące teleiru lorńkcwego 

MODEL: 
1MH: 
Dla plzychccia  
Ula inochodu  
Star przątkovw 
Arian 1 (data  
Alina 2 (data  
Arian 3 (data  

Potwierdzenie ctzymEnia telefon'  

Etta  i prInis użytkomika telefotu 
Pmany nie4ęczny init koszt& brutto (tj. łącznie z abonanentem + podatek VAT)  

Etta Jia  

Arian w Aresie pzyznanego m ęcznego  linku  loszkftv 

Etta Jamota  

Ula 

Dla lawta  

Dadakime inkimaje aNiązane z użytkowaiem telefonu (np. o dodalkoAych uslugach(roaning,..), kradzieży 
teleity, lickadach połączeń, wyrobionych ciplicatadl lot SM, itp.) 

_Potwierdzenie zdania tele-fan kcnadcamego  

Etta  i priji,s odlierającego telefcn od użytkomika 



Załącznik nr 4 

do regulaminu korzystania 

ze służbowych telefonów komórkowych 
Powiadomienie o przekroczeniu kwoty ustalonego limitu kosztów opłacanych przez Urząd Gminy w Zlejwsi Wielkiej 

za korzystanie ze służbowego telefonu komórkowego 

Imię  i nazwisko pracownika Numer abonencki telefonu 

Stanowisko służbowe 

Komórka organizacyjna 

Dotyczy okresu rozliczeniowego od do  

Informuję, że w ww. okresie rozliczeniowym został  przekroczony limit kosztów opłacanych przez Urząd Gminy w Zlejwsi 
Wielkiej ustalony dla telefonu komórkowego, zgodnie z następującym wyliczeniem: 

1. Kwota przyznanego miesięcznego limitu kosztów łącznie z abonamentem + podatek VAT zł. 

2. Wartość  brutto faktury łącznie z abonamentem i podatkiem VAT zł. 

3. Różnica między wysokością  rachunku za korzystanie z telefonu a przyznanym limitem 
kosztów zł  brutto tj. netto + zł  VAT. 

Jednocześnie informuję, że kwota wskazana w poz. 3 zostanie potrącona z wynagrodzenia za pracę  za miesiąc 
następujący po miesiącu, w którym nastąpiło przekroczenie przyznanego limitu. 

Podpis osoby upoważnionej 

Przyjmuję  do wiadomości informację  o przekroczeniu limitu kosztów opłacanych przez Urząd Gminy w Zlejwsi 
Wielkiej ustalonego dla użytkowanego przeze mnie telefonu komórkowego. 

Data i podpis użytkownika telefonu komórkowego 

Ewentualnie 

Wniosek do Wójta o wyrażenie zgody na nie obciążenie kosztami rozmów telefonicznych ponad przyznany limit. 

Uzasadnienie: 

Data i podpis użytkownika telefonu komórkowego 
Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody 
Na nie obciążenie pracownika kosztami rozmów telefonicznych ponad przyznany limit 

Data i podpis Wójta 
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