ZARZADZENIE NR203/17
WOJTA GMINY PLASKA
z dnia 17 lutego 2017 r.

w sprawie zasad przydzialu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komorkowych

do celow stuzbowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady korzystania z telefonow komorkowych do celow stuzbowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Ptaska, zwanych dalej ,,pracownikami” okreslone w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 219/09 Wojta Gminy Plaska z dnia 29 pazdziernika 2009 r.
w sprawie zasad zakupu, przydziatu i uzytkowania telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy
Ptaska i gminnych samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 203/17 Wéjta Gminy Ptaska
z dnia 17 lutego 2017 roku

Zasady przydzialu, uzZytkowania i korzystania z telefonow komoérkowych
do celow stuzbowych

§ 1. Regulacje wstepne:

1. Gléwnym celem zarzadzenia jest okreslenie zasad przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw
komoérkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Plaska i jednostek organizacyjnych Gminy Plaska,
okresla w szczegdlnosci zasady:

1) przyznawania i korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych;
2) postepowania w przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego limitu kosztow brutto;
3) zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komoérkowych;
4) sprzedazy stuzbowych telefonéw komorkowych pracownikom.
2. Wojt moze powierzy¢ pracownikowi lub kierownikowi jednostki organizacyjnej telefon komorkowy w
zwiazku z wykonywaniem przez niego obowigzkow stuzbowych wynikajacych z umowy o prace oraz

obowigzujacych regulaminéw wewnetrznych.

3. Powierzenie telefonu, w tym okreslenie okresu korzystania z telefonu i ustanowienie kwoty limitu
kosztow uzytkowania telefonu nastapi w formie pisemne;.

§ 2. Zasady przydziatu telefonow komorkowych:

1) telefon komoérkowy moze otrzymaé ten pracownik, dla ktérego jest on niezbgednym narzedziem do
wykonywania pracy na rzecz Urzedu;

2) pracownikowi telefon komoérkowy zostaje przydzielony z urzedu w formie pisemnej — ,,Protokotem
przekazania/przyjecia sprzetu”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad, przy czym
przekazujacym jest Administrator, a odbierajacym pracownik. Protokét sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach: jeden dla pracownika, jeden dla Administratora;

3) Administrator na podstawie ,,Protokotu przekazania/przyjecia sprzetu” sporzadza ,,Umowe uzyczenia”,
ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

4)uzytkownik, ktory stracit uprawnienia do uzywania telefonu komorkowego, zwraca aparat
Administratorowi. Do  zwrotu aparatu nalezy poshugiwaé si¢ formularzem ,Protokot
przekazania/przyjecia sprzetu”, przy czym przekazujacym jest pracownik a odbierajacym Administrator.
Poprzedni uzytkownik dorgcza aparat wraz z Karta SIM Administratorowi oraz pelnym dodatkowym
wyposazeniem.

§ 2. Dyzur telefoniczny:

Wojt na zasadach wskazanych w kodeksie pracy, powierzajac stuzbowy telefon komorkowy
zobowigzuje pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy — tj. do odebrania potgczenia od pracodawcy z wykorzystaniem telefonu.

§ 3. Zasady uzytkowania telefonow:

1) pracownik jest zobowigzany wtasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu telefon.

2) pracownik jest zobowigzany utrzymywac telefon w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyktego
zuzycia eksploatacyjnego.



3) ewentualny koszt naprawy dokonywany jest przez Urzad Gminy. Koszty samodzielnych napraw, tj.
dokonywanych bez uzgodnienia z Administratorem, nie bedg pokrywane przez Urzad Gminy. Urzad nie
bedzie ponosit kosztow napraw telefonow uszkodzonych na skutek niewlasciwego uzytkowania badz
mechanicznego uszkodzenia, co bedzie potwierdzone protokotem z naprawy. W przypadku niemoznosci
naprawy telefonu komorkowego winien on zosta¢ zlikwidowany, po uprzednim otrzymaniu
potwierdzenia, ze telefon nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania;

4) w przypadku kradziezy lub zgubienia telefonu komodrkowego uzytkownik zobowigzany jest do
skontaktowania si¢ z Administratorem w celu zablokowania numeru u operatora lub w przypadku braku
takiej mozliwos$ci uzytkownik zobowigzany jest do samodzielnego niezwtocznego zablokowania numeru
u operatora. W kazdym przypadku uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego zgloszenia ww. faktu na
Policje, a nastepnie dostarczenia do Administratora protokotu wydanego przez Policjg;

5) w przypadku zagubienia telefonu komoérkowego (poza sytuacja opisang wyzej) uzytkownik zobowiazany
jest do uiszczenia kwoty rownowartosci telefonu na dzien zakupu tego samego telefonu w zamian
utraconego.

§ 4. 1. W skitad miesiecznego limitu kosztéw wchodzi koszt abonamentu oraz koszt przeprowadzonych
rozméw, wystanych wiadomosci tekstowych 1 graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych,
taryfikowanych zwigkszong w stosunku do normalnej stawka.

2. Do miesigcznego limitu kosztow mogg wchodzi¢ rowniez inne ustugi telekomunikacyjne, w tym
dostep do sieci Internet.

3. W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego, o ktérym mowa w ust. 1
poszczegdlny Uzytkownik telefonu komoérkowego zobowigzany jest do comiesigcznego uiszczania oplaty
naleznosci bedacej réznica miedzy kwota wynikajaca z faktury za ustugi telekomunikacyjne, a kwota
przyznanego przez operatora miesiecznego limitu kwotowego. Wptlata nastgpuje na podstawie noty
obcigzeniowej sporzadzonej przez ksiegowos¢ urzedu.

4. Warto$¢ rozmow telefonicznych zrealizowanych powyzej przyznanego limitu, moze by¢ w
przypadkach uzasadnionych zaliczona w koszty pracodawcy po przedstawieniu przez uzytkownika telefonu
ztozonego na pis$mie. Koszty rozmow telefonicznych z partnerami zagranicznymi, jak tez koszty rozmow
podczas zagranicznej podrézy stuzbowej poniesione przez pracownika w ramach wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych poza granicami kraju ponosi pracodawca.

§5.1. Kazda jednostka, w ktorej Uzytkownik uzytkuje telefon komorkowy, pokrywa dla tego
pracownika koszty rozméw stuzbowych, zgodnie z otrzymang fakturag w terminie ustawowym, jesli nie
przekraczaja one obowigzujacych limitow w rozmowach posiadanych abonamentéow telefonicznych, zgodnie
z zawartymi umowami z operatorem. Poszczegblny zaktad pracy nie refunduje kosztow zwigzanych z
uzytkowaniem prywatnego telefonu komorkowego do celow stuzbowych.

2. Poszczeg6Ini Uzytkownicy zobowigzani sa do korzystania z przyznanego telefonu komorkowego w
sposob oszczedny i gospodarny.

3. Koszty rozméw dla danych numerdéw telefonéw komorkowych przydzielonych poszczegdlnym
Uzytkownikom pokrywane beda ze Srodkdéw przyznanych w budzetach poszczegdlnych Jednostek.

4. Urzad nie refunduje kosztow zwigzanych z uzytkowaniem prywatnego telefonu komorkowego do
celow stuzbowych.

5. Kontrole kosztow zwigzanych z uzytkowaniem telefonow komorkowych prowadzi pracownik ds.
ksiggowosci 1 obstugi ksiegowej jednostek budzetowych.

§ 6. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego lub jego uszkodzenia z winy pracownika,
Pracownik bezposrednio ponosi koszty zwigzane z zakupem nowego telefonu lub jego naprawa.

§ 7. Obowigzek zwrotu aparatu
1. Pracownik jest zobowigzany zda¢ stuzbowy telefon komorkowy dla Administratora w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy, o ile nie nastgpi odsprzedaz w trybie okreslonym w § 8 - najpdzniej w
ostatnim dniu §wiadczenia pracy;

2) zamiaru przebywania na urlopie bezptatnym trwajacym dluzej niz 1 miesigc - najpozniej w dniu
poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu bezptatnego;



3) w uzasadnionych przypadkach, Pracownik ktoéry ma udzielony urlop bezptatny na okres dluzszy niz 1
miesigc, moze wnioskowaé o pozostawienie mu telefonu komorkowego. Decyzje o pozostawieniu
telefonu komorkowego oraz sposobie rozliczania zobowigzan wynikajacych z uzywania telefonu
komorkowego podczas przebywania Pracownika na urlopie bezptatnym podejmuje Wéjt Gminy;

4) cofniecia decyzji o przyznaniu Pracownikowi stuzbowego telefonu komoérkowego - nastepnego dnia po
dniu doreczenia decyzji.

2. W przypadku niewywigzywania si¢ przez Pracownika z obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 1
Administrator wystepuje o zablokowanie u operatora sieci telefonii komérkowej karty SIM uzywanej przez
Pracownika.

§ 8. Sprzedaz aparatu pracownikowi:

1. Pracownik moze odkupi¢ telefon komérkowy w przypadku jego planowej wymiany na nowy, badz
rozwigzania stosunku pracy, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika.

2. Zgode na odsprzedaz telefonu komoérkowego wyraza Wojt Gminy.

3. Ustala si¢ ceny dla odsprzedawanych telefonow komorkowych w wysokosci odpowiadajacej 30 %
warto$ci ich zakupu;

4. Optata za odsprzedany telefon komorkowy nastepuje na podstawie faktury VAT i odbywa si¢ poprzez
dokonanie wptaty gotowkowej na konto Urzgdu.

5. Po dokonaniu wplaty, o ktorej mowa w ust. 4, na podstawiec dowodu wplaty, nastepuje zdjecie z
ewidencji majatku Gminy lub jej jednostki organizacyjne;.

§ 9. Odpowiedzialnymi za wdrozenie i aktualizacj¢ Zarzadzenia sa:

1) Administrator - Sekretarz Urzgdu Gminy Plaska - w zakresie uméw uzyczenia i administrowania
telefonéw komoérkowych;

2) pracownik ds. prowadzi pracownik ds. ksiegowosci i obslugi ksiggowej jednostek budzetowych w
zakresie kontroli kosztow zwigzanych z uzytkowaniem telefonéw komdrkowych.



Zalacznik Nr 1 do Zasad przydziatu,
uzytkowania i korzystania z telefonéw
komoérkowych do celow stuzbowych

Protokol przekazania/przngcia* sprzetu
Oryginat/kopia

Nazwisko i imi¢ uzytkownika:

Data przekazania/przyjecia:

Numer inwentarzowy sktadnika majgtkowego:

Potwierdzam otrzymanie telefonu komérkowego:
Nazwa i typ:

Numer abonencki:

Numer seryjny:

Wyposazenie i dokumentacja:
Karta gwarancyjna:

Instrukcja obstugi:

Fadowarka:

(podpis Przekazujacego) (podpis Przyjmujacego)

Podpisanie niniejszego protokotu jest potwierdzeniem zapoznania si¢ z Zarzadzeniem Nr 201/2017
Wojta Gminy Plaska z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie zasad przydzialu, uzytkowania i
korzystania z telefonéw komoérkowych do celow stuzbowych

Przyznany limit ... . e na rozmowy.

Wyrazam zgode obcigzenie mnie kwotami stanowigcych przekroczenie przyznanego limitu
bezptatnych minut — nie dotyczy Uzytkownikow bez limitu bezptatnych minut.

(podpis Przyjmujacego)
Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia kosztow poniesionych przez Urzad Gminy
Plaska z tytulu naprawy telefonu z powodu niewlasciwego uzytkowania badZz uszkodzenia
mechanicznego otrzymanego telefonu komodrkowego, kosztow zakupu nowego aparatu
w przypadku zagubienia lub kradziezy, zgodnie z § 6 ,,Zasad”. Podstawa do potracenia bedzie
faktura wraz z zatagczong kopig faktury i kopig protokotu naprawy, z zaktadu naprawczego.

(podpis Przyjmujacego)

) Niewtasciwe skresli¢
Uwaga: Oryginal protokotu zachowuje do ewentualnej kontroli osoba przekazujaca sprzet.




Zalacznik Nr 2 do Zasad przydziah,
uzytkowania i korzystania z telefonow
komoérkowych do celow stuzbowych

Umowa uzyczenia Nr ...................
Oryginal/kopia( )

Zawarta wdniu .........oooiiiiiii e, w Plaskiej, pomigdzy:

miny Ptaska, Ptaska 53, 16-326 Plaska, reprezentowanym przez:

Wiestawa Gotaszewskiego — Wojta Gminy Plaska, zwanym dalej ,,Uzyczajagcym”
a

Panig/ PANCI ) o]

zamieszkata/ zamieszkaiym(*) .................................................................................... ,

zwanym dalej ,,Bioragcym w uzyczenie”.

§1.
1. Uzyczajacy zobowigzuje si¢ do uzyczenia telefonu komorkowego marki ...........................
O NI SET. .evvinrineinnianeennennen oraz karty SIM o nr ............ooooeiinie na numer telefonu

s ., zwanym dalej ,,Telefonem™.
2 Przekazame Telefonu nastgpi na podstawie protokotu przekazania/przejecia sprzetu.

§ 2.

1. Uzyczajacy jako wilasciciel Telefonu zobowiazuje si¢ do pokrywania kosztow stuzbowych
rozméw telefonicznych wraz z abonamentem wykonywanych przez Bioracego w uzyczenie z
Telefonu do tacznej miesigcznej kwoty ............... zh(stownie: ... ).
2. Bioracy w uzyczenie zobowigzuje si¢ do pokrywania nadwyzki, jezeli miesigczny rachunek
przekracza kwotg, okreslong w ust. 1.

3. W przypadku przekroczenia limitu i nie wplacenia kwoty pieni¢znej na konto Uzyczajacego,
Bioracy w uzyczenie wyraza zgode na potracenie kwoty z przyshugujacego mu wynagrodzenia
zgodnie z odpowiednimi przepisami kodeksu pracy.

§ 3.

1. Warunkiem skutecznosci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy pomigdzy Bioragcym w
uzyczenie, Uzyczajacym.

2. W przypadku utraty statusu pracownika lub zmiany stanowiska pracy przez Bioracego w
uzyczenie niniejsza umowa ulega rozwigzaniu, a Biorgcy w uzyczenie zobowigzuje si¢
niezwlocznie zwroci¢ Telefon, jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni, w stanie nie pogorszonym poza
zuzycie wynikajace z normalnej eksploatacji oraz karte aktywacyjng SIM, co zostanie stwierdzone
odrebnym protokotem.

§ 4.

1. Bioracy w uzyczenie zobowigzuje si¢ do eksploatacji Telefonu zgodnie z warunkami,
okreslonymi w instrukcji.

2. W przypadku jakichkolwiek wad w Telefonie Biorgcy w uzyczenie dokonuje natychmiastowego
zgloszenia zaistnienia tego faktu Administratorowi.

3. W przypadku utraty Telefonu komodrkowego pracownik zobowigzany jest do zaptaty kary
umownej w wysokosci kwoty réwnowartosci telefonu na dzien zakupu tego samego telefonu w
zamian utraconego.



§ 5.

1. Umowa niniejsza zawarta jest na czas nicokreslony, z zastrzezeniem § 3 niniejszej umowy.

2. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania niniejszej umowy w kazdym czasie ze skutkiem
natychmiastowym.

3. W przypadku braku zaptaty kwoty pieni¢znej, o ktérej mowa w § 2 ust. 3 Uzyczajacy ma prawo
wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.

4. Zwrot Telefonu nastapi zgodnie z § 3 ust. 2 niniejszej umowy.

§ 6.

Decyzje o zaplacie kary umownej lub odstgpieniu od niej podejmuje Wojt Gminy Plaska, po
przedstawieniu pisemnych wyjasnien pracownika.

§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

§ 8.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§09.

Niniejszg umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: dwa egzemplarze dla
Uzyczajacego oraz jeden egzemplarz dla Bioracego w uzyczenie.

Bioracy w uzyczenie Uzyczajacy



