ZARZADZENIE NR 1/2015
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 2 stycznia 2015 r.
w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych

przez pracownikow Urzedu Gminy w Mniszkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.

z 2013 r. poz. 594 z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam jednolite zasady korzystania z telefonéw komoérkowych do celéw stuzbowych

przez pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie.

§2
1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje:
a) Wéjtowi Gminy,
b) Zastgpcy Wojta Gminy,
¢) Sekretarzowi Gminy,
d) Skarbnikowi Gminy
e) pozostatym pracownikom Urzedu Gminy wytacznie w sytuacji okreslonej w ust. 2.
2. Stuzbowy telefon komérkowy zostaje przyznany pozostatym pracownikom Urzedu Gminy
tylko w uzasadnionych przypadkach, ktérych tryb i charakter pracy wymaga stalych
i czestych kontaktow stuzbowych w szczegdlnosci z przetozonymi, wspoipracownikami
i podwladnymi, na pisemny umotywowany wniosek pracownika. Wzdér wniosku stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Stuzbowy telefon komoérkowy zostaje wydany przez Wéjta Gminy uprawnionemu
pracownikowi na podstawie zawartej z nim umowy uzyczenia. Wzdér umowy stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest na czas nieokreslony lub
okreslony, wskazany w umowie uZchenia telefonu. Po uptywie okresu, na jaki przyznany
zostal telefon, uzytkownik zobowiazany jest zwrdcié go wraz z karta SIM i akcesoriami

Sekretarzowi Gminy.



§5
W umowie uzyczenia telefonu komoérkowego ustala si¢ dla poszczegdlnych pracownikéw

indywidualny miesigczny limit kosztéw korzystania z telefonu.

§6
W sklad miesigcznego limitu kosztow, o ktérym mowa w § 5, wchodzi koszt abonamentu oraz
koszt przeprowadzonych rozméw telefonicznych, wystanych wiadomosci tekstowych
i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwigkszong w stosunku do
normalnej stawka. Do miesigcznego limitu kosztow, o ktorym mowa w § 5, mogg wchodzi¢

réwniez inne ushugi telekomunikacyjne, w tym dostep do sieci Internet.

§7
Gmina Mniszkéw pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika do wysokosci

przyznanego mu miesi¢cznego limitu kosztow.

§8
Koszty korzystania z telefonu ponad przyznany limit kosztéw ponosi pracownik i sg one
potracane z wynagrodzenia za prace. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze
umorzy¢ albo rozlozy¢ na miesigczne raty koszty rozméw poza przyznany limit kosztow na

pisemny umotywowany wniosek pracownika.

§9
Sekretarz Gminy prowadzi ewidencje stuzbowych telefonéw komorkowych, przekazuje
pracownikowi aparat telefoniczny oraz dokonuje rozliczen limitow kosztow. Rejestr
wydanych stuzbowych telefonéw komorkowych stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

§10
Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy, zobowigzany jest do:
1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,
2) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,
3) odbierania potaczen,
4) wykonywania polaczen wylacznie w sprawach stuzbowych,

5) wysylania wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych,



6)
7
8)
9)

taryfikowanych zwigkszong w stosunku do normalnej stawka, wylacznie w sprawach
shuzbowych,

korzystania z dostepu do sieci Internet wytacznie w sprawach stuzbowych,

regulowania naleznosci za przekroczenie miesiecznego limitu,

nieudostgpniania shuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,

pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniktych z winy pracownika,

10) zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu Sekretarza Gminy,

11) pokrycia kwoty réwnowartosci nowego telefonu komérkowego na dzien zakupu takiego

samego modelu w zamian utraconego/zagubionego.

§11

. Uzytkownik telefonu obowiazany jest zda¢ shuzbowy aparat wraz z karta SIM oraz innymi

akcesoriami Sekretarzowi Gminy w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy,

2) nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujace po sobie 3 dni,

3) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowiazkéw lub przejscia pracownika do innej
komoérki organizacyjnej jest on obowiazany wystapié¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w § 2,

lub zwréci¢ dotychczas uzywany telefon na zasadach okreslonych w § 3.

§12

Na miesiac przed uptywem okresu, na jaki przyznany zostat telefon stuzbowy, pracownicy

widzacy potrzebe dalszego korzystania z telefonu stuzbowego obowiazani sa do wystapienia z

nowym wnioskiem do Wéjta Gminy na zasadach okreslonych w § 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2015 1.

§13




Zalacznik nr 1

do Zarzad zenia nr 1/2015
Woéjta Grminy Mniszkow
z dnia 2 stycznia 2015 r.

Mniszkow, dnia ..... ccccoevreerennnneee.

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

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

(stanowisko i komorka organizacyjna)
Do Wojta Gminy Mniszkow
Whiosek o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnoszg¢ o przydzielenie stuzbowego telefonu komérkowego niezbednego do wykonywania

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

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

(data i podpis pracownika)

DECYZJA WOITA
o Nie przyznaj¢ stuzbowego telefonu komérkowego
o Przyznaj¢ stluzbowy telefon komoérkowy z miesigcznym limitem kosztéw w kwocie

vevveneenenen Zh (brutto) naczas od .. do..ooeininnnn.




Z.algcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2015
Wéjta Gminy Mniszkow
z dnia 2 stycznia 2015 r.

Umowa

o korzystanie ze shuzbowego telefonu komérkowego

zawarta wdniu ..........cccceeeereeneenenn... W Mniszkowie pomigdzy:
Urzegdem Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancéw Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw,
NIP: 768-13-01-188, reprezentowanym przez Wojta Gminy — Pawla Werlosa,

zwanym dalej ,,Pracodawcg”,

a
Pania/Panemm ........o.uiuiuiiiitii e e e e e e e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
ZamIESZKalYIM W ..o e ,
(miejsce zamieszkania)
numer PESEL ........................ , seria i nr dowodu 0SObIStegO ....vvvvirinernannnnn.. ,

zwanego dalej ,,Pracownikiem”.

§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego telefon komérkowy .........ccocoeeiiiiiiinil.
(nazwa i symbol) wraz z numerem ...... s e (wpisa¢ numer kontaktowy),
ktéry nalezy do Urzedu Gminy w Mniszkowie. Poprzez podpisanie niniejszej umowy
pracownik kwituje odbior ww. telefonu komorkowego.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania ze shuzbowego telefonu komoérkowego
zgodnie z Zarzadzeniem nr 1/2015 Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 2 stycznia 2015 r.
w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Mniszkowie.

3. Shuzbowy telefon komoérkowy zostat przyznany pracownikowi na okres od ...................
do .......c........., a pracownik jest zobowigzany zwréci¢ ten telefon w dniu nastepnym
po uplywie tego okresu. W sytuacji gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy,
pracownik jest zobowigzany zwréci¢ ten telefon w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajacym termin zwrotu.



4. Limit kosztéw korzystania ze shuzbowego telefonu komoérkowego przyznany

pracownikowi wynosi: miesigczny limit kosztow ............... zt (slownie ztotych:

).

§2

1. Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z Zarzadzeniem nr 1/2015 Woéjta Gminy
Mniszkéw z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych
telefon6w komoérkowych przez pracownikéw Urzgdu Gminy w Mniszkowie
i zobowiazuje si¢ je przestrzegad.

2. Pracownik wyraza zgode na potracanie z jego wynagrodzenia naleznosci wynikajacych
ze wszystkich kosztéw potaczen telefonicznych ponad ustalony limit kosztow.

3. Pracownik za uszkodzenie lub zagubienie stuzbowego telefonu komoérkowego ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng, okre$long w obowiazujacych przepisach prawa, a w

szczegolnosci za szkode wyrzadzona pracodawcy.

§3
1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana:
1) przez wypowiedzenie kazdej ze stron z zachowaniem 1-0 tygodniowego okresu
wypowiedzenia;
2) w trybie natychmiastowym w przypadku:

a) gdy pracownik razaco naruszy przepisy Zarzadzenia nr 1/2015 Wojta Gminy
Mniszkow z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych
telefonéw komoérkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie lub
warunki niniejszej umowy,

b) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem lub odwotania go z pelnionej funkcji.

2. W przypadku rozwigzania umowy pracownik musi niezwlocznie dokonaé zwrotu
stuzbowego telefonu komoérkowego, na zasadach okre$lonych w § 11 Zarzadzenia nr
1/2015 Wojta Gminy Mniszkow z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie zasad korzystania ze
stuzbowych telefonéw komadrkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Mniszkowie
oraz umozliwi¢ pracownikowi rozliczenie kosztéw korzystania z telefonu wykonanych
ponad przyznany pracownikowi limit kosztéw.

§4
Zmiany do niniejszej umowy moga by¢é wprowadzane pod rygorem niewaznosci tylko w

formie pisemne;.



§5
W sprawach spornych wynikajacych z realizacji niniejszej umowy wlasciwy do rozstrzygania

jest sad siedziby pracodawcy.

§6
Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.
Pracodawca Pracownik




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 1/2015
Wijta Gminy Mniszkéw
z dnia 2 stycznia 2015 r.

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

(pieczatka jednostki)

Rejestr wydanych stuzbowych telefonow komorkowych

w Urzedzie Gminy w Mniszkowie




Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 1/2015
Woéjta Gm iny Mniszkow
z dnia 2 stycznia 2015 .

Mniszkow, dnia ... cocooveneveennnn.

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

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

(stanowisko i komorka organizacyjna)

Do Wéjta Gminy Mniszkéw

Oswiadczenie
Oswiadczam, Zze wyrazam zgodg na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace:
1) naleznosci bedacej rdznica pomigdzy wysokoscig faktury wystawionej przez
operatora sieci telefonii komdrkowej za korzystanie przeze mnie ze stuzbowego telefonu
komoérkowego a przyznanym miesiecznym limitem kosztow,
2) naleznosci powstalej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu

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




