_ ZARZADZENIE NR 22/2011
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA
z dnia 28 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z telefonow komérkowych do celéw
stuzbowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin korzystania z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych
stanowigcych wilasno$¢ Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkiej, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2011 r.
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Zatacmik

do Zazadzenia Nr 22/2011
Wata Gy Zlawies Wicka
z dnia 28 Tipca 2011 r.

Regulamin korzystania z telefoné6w komorkowych do celow
sluzbowych stanowiacych wlasnosé Urzedu Gminy w Zlejwsi

Wielkiej.
§1
Stuzbowe telefony kamikowe pracownkom Uizedu Gminy Zlawies Widka przymaje wat.
Przymanie b wymiana stuzbowego telefonu kamikowego nastepuje na podstawie pisemnego  wiiosku
Zlozonego przez. pracownika.
Pracownk, kioranu pzymano stuzbowy telefon w nomencie otrzymania. telefonu podpisuje oswiadezenie,
kidrego wax stanowi zatacznk nr 1 do ninigjszego regulaminu i jest zobowiazany do jego przestrzegania
Pracownk, kidremu przymano shizbowy telefon kamdkowy zobowiazany jest utrzymywal telefon w
ciagle) golowosci do pracy oraz odbierania potaczen, rwniez poza obowiazujacymi godzinami pracy
Uzedu.
§2

Telefoy kamikowe da potzeb pracownkow Uzedu Gmiy w Zlewst Wiekig kupae,  wydae,
ewidencjonuje orez. kwiduje pracownik odpowiedzialny za sprawy zaopatrzenia Urzedu.

Osoba 0 kidrg mowa w ust. 1 pzechowge onyginaly oswiadezen o kioych nowa w § 1 ust. 3
podpisane przez. wzytkownkow shuzbowych telefondw kamdkowych.

Owxba o ki mowa w ust. 1 zakdada i pzechowge dia kazdego pracownka, Kioreamu przyznano
telefon kate uzykownka shwzbowego teleforn kamdkowego, kidrej wax stanowi zatacznk nr 3 do
ninigjszeg0 - regulaminu.

§3

Uzad Griy w Zews Wikig pokiywa kosty, wynkajace z kowzystania przez pracownkow ze
shuzbowych telefondw kamddkowych, w tym:

Kosy aktywadji telefonu
Kosy napraw, jezeli uskodzenie nie nastapilo z wiy pracownka,
Koszty potaczen telefoniczych zgodnie z przyznamym pracownkowi miesigezym limitem koszaow.

Bez limitow pokiywene sa pzez Urzad Gy w Zdews Wikiej kosdy potaczent teleforicznych Wjia



b)

W uzasadnionych przypadkach Wat b osoba przez niego upowazniona noze  przyamaé b zmieni¢
pzymany pracoankowi miesieezry Imit koszow za kozystanie ze  shuzbowego. W takim wypadku
konieeme jest Zlozenie wnodu do Wota. War wnosku stanowi zatacnk nr 2 do  niniejszego
regulamin..
§4

W pzypadu przekioczenia przyznanego imitn po otzymanu faktury VAL osoba o kidre) nowa w § 2
ust. 1 powiadamia pracownka o wysokoscl przekroczenia przymanego fimitn. War powladamienia. stanowt
mmm4&m@@mmmmm@émw
podpisem.

W wzasadnionych przypadkach Wt b osoba przez niego upowazniona noze podjaé¢ decyze o nie
obcigzaniu pracownka koszami rozmow  telefonicziych ponad  przyzmany imit. W takim przypadku na
powiadomieniu, o kiorym nowa w ust. 1 pracownk wyjasnia pzyezyng wyzszych koszow potaczen

tim?mwmmmemlmmwmmm@mm

Ndemo$¢ bedaca momica migdzy wyskoscla radwrku za telefon kamdkowy a  przymamym
miesicczym fmitem koszAow optacanych przez Uizad Gy w Zhewst Wiekig) zostanie potracona z
wynagrodzenia  pracownka za miesiac  nastgpujacy po miesigeu, w kidym nastapilo  przekroczenie
pzymanego limitu, przy czym pracownk zobowigzie si¢ do wyrazenia zgody na dokomywanie potracen.

Infomagje  zawierajaca wkaz pracownkow, o kioych nmowa w o ust. 1 oz wysckos¢é  kwot do
potracenia z ich wynagodzenia przypotowmde osoba 0 ki mowa w § 2 ust. 11 pzekaage do
Referatu Finansowego w teminie do 10-dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w kidym nastapifo
przekroczenie przyznanego mitn dla 0séb wykazanych w zestawieniu,
Sazegdlowy wikaz. roamow telefoniczych za dany  dkes  rozliczeniowy  (bilingi) jest  przechowywany
pzez okres 3 miesigcy u osoby, o kiorgj mowa w § 2 ust. 1.

§5

W pzypacdku kradzezy stuzbowego telefonu kamdkowego pracownik, kioremu przyznano shuzbowy telefon
kemdikowy zobowiazany jest do natychmiastowego zawiadamienia:

Operatora sieci w celu zablokowania nmozimosc przeprowadzania roamow z tego numen,
osoby 0 kiorgg mowa w § 2 ust. 1.
W przypadku utraty teleforu ub jego ushodzenia z winy pracownka, wszekie kosdy zwiazane z jego
odwarzeniem ub naprawa, ponosi pracownik.
§6
Pracownk jest zobowiazany zda¢ nieavlocznie telefon kemirkowy osobie o kidrg mowa w § 2 ust. 1w
pzypadku:
Ustania. stosurku pracy
Cofigcia przyzmania pracownkow shuzbowego telefonu kamdkowego.



2. W pypadku nie wywigzania si¢ przez pracownka z obowiazku, o kioym nmowa w ust. 1 osoba o
kiogd mowa w § 2 ust. 1 ma prawo dokona¢ blokady potaczen u operatora sieci oraz obcigzy¢
pracownka wszekimi kosztani za okres, w kidym nie byl uprawniony do korzystania ze - shuzbowego
telefonu kamdrkowegp.



Zatgcznik nr 1
do regulaminu korzystania ze stuzbowych

telefonéw komérkowych

Oswiadczenie uzytkownika sluzbowego telefonu komorkowego

L

Oswiadczam, ze zapomalem(-1am) si¢ z trescig regulaminu korzystania ze shuzbowych telefondw kamakowych
przez. pracownkow Uizedu Gminy w Zlewsi Wiekiej i zobowiazje si¢ do jego przestrzegania.

Przymye do wadamosei, Ze przymany mi miesieezny Iimit kosadw optacanych przez Uizad Gy w Zlewsi

Wiekiej za korzystanie z telefonu kamdkowego wynosi ................. z
(sfownie.......cooovvviiiiiiiiiii ) taczie z abonamentem i podatkien VAT.

Os$wiadczam, ze bede utrzymywal(-a) telefon kamikowy w ciaglej gotowosci do pracy araz do odbierania
potaczen, owniez poza cbowigzujacymi godzinami pracy Uizedu.

Zobomazje si¢ do nie udostgpniania przyzmanegd shuzbowego telefonu kamdkowego osobam trzecim.
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potracenie z nmojego wynagrodzenia za prace 1oznicy miedzy wysckoscia
rachunku 72 korzystanie z telefonu, a przyznamym limitem koszdw oplacanych przez. Uizad Gy w Zleiwsi
Wekiej za korzystanie ze stuzbowego telefonu kamdrkowego.

Przyynuje do wiadamosel, ze w przypadku utraty telefonu ub usaodzenia go z mogl wiy ponosze wazelkie
koszty zmiazane z jego naprawa lub odworzeniem.

W pypadi kradziezy przyznanego mi telefonu kamdrkowego zobowiazje sie do natychmiastowego
 domienia:

Operatora sieci w celu zabldkowania mozliwoscl przeprowadzenia roandw z tego numeru,
Poligi
Osoby odpowiedzialnej za zaopatrzenie UG.

W przypadku ustania stosunku pracy b cofnigeia przyznania mi stuzbowegp telefonu kamdirkowego zobowiazje
si¢ zda¢ nieavlocznie telefon kamdrkowy osobie odpowiedzalng za zaopatizenia w UG.

el



Zatgcznik nr 2
do regulaminu korzystania ze stuzbowych

telefondw komorkowych

Whiosek o przyznanie/wymiang sluzbowego telefonu komérkowego oraz ustalenie limitu

kosztow oplacanych przez Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Whiosje o przyznanie stuzbowego telefonu kamdrkowego na czas nieokreslony/okreslony
" SRR bdia......cooooviniinnnn. -(niewlasciwve skreslic )

Ugzasadnienie wiiosku o przyznanie/wymiang stuzbowego telefonu: kamarkowego.

Specyfikacja dodatkowych ushug oraz niezbedmych akeesoridw(np. roaming, efui, zestaw glosnamdwiacy, tadowarka
samochodowa itp.) Wiz z uzasadnieniem

Ugasadnienie wiioskul 0 przyznanie WyZszego niz to wynka z polecenia imitu kosztow oplacanych przez. Uizad Gminy w
Ziegwsi Weekiej za kozystanie ze stuzbowegp telefonu kamikowego

Deta 1 podpis wnioskodawcy
Opinia kienjacego kamika organizacying. urzedu, w kidrg) zarudniony jest wiioskodawea
mlmmm .............. .
Opinia Sekretarza gminy



Zatacznik nr 2
do regulaminu korzystania ze stuzbowych

telefondw komdrkowych

5. Dayza Wia b osoby upowazmiongj
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody

Ustalan miesigczny mit kosztow oplacanych przez. Uizad Gminy w Ziewsi Wekig 2 korzystanie ze stuzbowego  telefonu
komirkowego w kwocie ... -Zlotych z abonamentem + podatek VAT.
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Zatacznik nr 3
do regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych

Karta uzytkownika sluzbowego telefonu komérkowego

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

Deta 1 podpis uzytkownka telefonu

| v WP BT e - D .
13 . T OO . e e
11D - -2 SR e -

Dodatkowe informacje amiazane z uzytkowaniam telefou (np. o dodatkowych ushugach (roaming, ...), kiadzezy
teleforu, blokadach potaczen, wyobionych duplikatach kart SM, itp. )

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



Zatacznik nr 4
do regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych
Powiadomienie o przekroczeniu kwoty ustalonego limitu kosztéw oplacanych przez Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej

za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego

Komorka organizacyjna

Dotyczy okresu rozliczeniowego od.........ccoevveieieiiiiiininininnnns do

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

Informuje¢, ze w ww. okresie rozliczeniowym zostat przekroczony limit kosztéw optacanych przez Urzad Gminy w Ziejwsi
Wielkiej ustalony dla telefonu komérkowego, zgodnie z nastgpujacym wyliczeniem:

1. Kwota przyznanego miesigcznego limitu kosztow tacznie z abonamentem + podatek VAT .......................... zt
2. Warto$¢ brutto faktury tacznie z abonamentem i podatkiem VAT

3. Réznica migdzy wysokoscia rachunku za korzystanie z telefonu a przyznanym limitem
KOSZEOW s iis 0o cmmmsmnsnsstssomos s Zk BIUHOA] . oo simponns grusss swvns 13151110 PP zt VAT.

Jednoczesnie informujg, ze kwota wskazana w poz. 3 zostanie potracona z wynagrodzenia za pracg za miesiac
nastgpujacy po miesiacu, w ktorym nastapito przekroczenie przyznanego limitu.

Podpis osoby upowaznionej

Przyjmuj¢ do wiadomosci informacj¢ o przekroczeniu limitu kosztéw optacanych przez Urzad Gminy w Ziejwsi
Wielkiej ustalonego dla uzytkowanego przeze mnie telefonu komorkowego.

Data i podpis uzytkownika telefonu komérkowego
Ewentualnie
Whiosek do Wéjta o wyrazenie zgody na nie obcigzenie kosztami rozméw telefonicznych ponad przyznany limit.

Uzasadnienie:

Data i podpis uzytkownika telefonu komoérkowego
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
Na nie obciazenie pracownika kosztami rozméw telefonicznych ponad przyznany limit

Data i podpis Wéjta
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