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ZARZADZENIE NR F£/2019
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia .Q.C?..czerwca 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.

poz.506), zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow

Urzedu Gminy w Sicienku, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sektptarz Gminy
Ll
mgr Agniemzamolewska




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7‘?/&0'};
Wojta Gming Sicienko
zdnia ...... i s czerwca 2019 r.

REGULAMIN
korzystania ze sluzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Sicienku.

§ 1. Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow
Urzgdu Gminy w Sicienku, zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla w szczegélnosci zasady przyznawania
pracownikom stuzbowych telefonéw komoérkowych, miesigczne limity kosztoéw optacane przez Urzad
za korzystanie ze sluzbowych telefonow komoérkowych, zasady postgpowania w przypadku przekroczenia przez

pracownika przyznanego miesiecznego limitu kosztow, zasady zwrotu przyznanych telefonéw komorkowych.

§ 2. Stuzbowe telefony komdrkowe przyznaje pracownikom Urz¢du Gminy w Sicienku, zwanego dalej

,.Urzedem”, Wojt.

§ 3. 1. Przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego nastepuje na podstawie pisemnego wniosku
pracownika, uzasadniajacego konieczno$¢ korzystania z telefonu komorkowego, zwanego dalej ., wnioskiem”,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr |.

2. Wniosek nalezy zlozy¢ w Referacie Organizacyjnym.

3. Whioski skladane przez pracownika powinny uzyska¢ wstgpna akceptacje nadzorujacego Kierownika
Referatu oraz nadzorujacego Zastgpcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

4. Wniosek Kierownika referatu i Kierownika samodzielnej sekcji wymaga wstepnej akceptacji nadzorujacego

Zastgpcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 4. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy i limit kosztéw optacanych przez Urzad,
zwany dalej ,,pracownikiem”, jest obowiazany do utrzymywania telefonu komérkowego w ciaglej gotowosci,

do odbierania potaczen oraz nieudostepniania go innym osobom.

§ 5. Urzad pokrywa nastepujace koszty korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego przez
pracownika:
1) abonamentu,
2) potaczen telefonicznych stuzbowych, zgodnie z przyznanym pracownikowi miesigcznym limitem
kosztow,
3) przyznanych pracownikowi dodatkowych ustug telefonicznych,

4) napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy pracownika.

§ 6. Ustala sie¢ miesieczny limit kosztow, o ktérych mowa w § 5 pkt 1-3, za korzystanie ze stuzbowych
telefondw komérkowych przez pracownika, optacany przez Urzad, zwany dalej ,,miesigcznym limitem kosztow,

w wysokosci 70,00 zt brutto.



§ 7. Wojt lub osoba upowazniona, w granicach udzielonego upowaznienia i w uzasadnionym przez
pracownika przypadku, moze wyrazi¢ zgode na aktywacje dodatkowych ushug telefonicznych, w ramach

miesiecznego limitu kosztéw.

§ 8. 1. W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu kosztéw, naleznos¢ bedaca roznica miedzy
wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie ze stuzbowego
telefonu komérkowego a miesiecznym limitem kosztow, zwana dalej ,naleznoscia”, zostanie potracona
z wynagrodzenia pracownika na podstawie faktury VAT wystawionej przez Sekcje Ksiegowosci Referatu
Finanséw, w oparciu o pisemna informacje, przediozona przez Referat Organizacyjny, zgodnie z o§wiadczeniem
pracownika, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Jezeli o przekroczeniu miesiecznego limitu kosztow zadecyduja polaczenia w roamingu, kazdy taki przypadek
zostanie rozpatrzony indywidualnie, po przedstawieniu pisemnego wyjaénienia pracownika.

3. Pisemng informacje okreslajaca kwote naleznosci, o ktdrej mowa w ust. 1, sporzadza Referat Organizacyjny
w miesigcu nastepnym po okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapito przekroczenie przyznanego miesi¢cznego
limitu kosztow.

4. Potracenie naleznoéci z wynagrodzenia pracownika jest dokonywane za miesiac nastgpujacy
po miesiacu, w ktérym przekroczony zostal miesigczny limit kosztow.

5. W przypadku nieuzasadnionego potracenia naleznosci, pracownik moze zlozy¢ w terminie 7 dni od dnia
otrzymania pisemnej informacji o przekroczeniu  miesigcznego  limitu  kosztow, odwotlanie
do Wéjta lub osoby upowaznionej, za posrednictwem Referatu Organizacyjnego. W przypadku pozytywnego

rozpatrzenia odwolania pracownika, kwota potracona z wynagrodzenia pracownika zostanie mu zwrocona.

§ 9. Przyznane telefony komérkowe wydaje, ewidencjonuje oraz przyjmuje Referat Organizacyjny.
Wydanie telefonu odbywa si¢ na podstawie protokotu przekazania — odbioru, ktérego wzor stanowi zatacznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego, pracownik obowigzany jest
do natychmiastowego zawiadomienia:

1) operatora sieci telefonii komérkowej, w celu zablokowania karty SIM,

2) najblizszego komisariatu Policji,

3) Referatu Organizacyjnego.

§ 11. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego lub jego uszkodzenia z winy pracownika,

wszelkie koszty zwiazane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawa ponosi pracownik.

§ 12. 1. Pracownik jest obowiazany zda¢ niezwlocznie stuzbowy telefon komorkowy do Referatu
Organizacyjnego, w przypadku:
1) ustania stosunku pracy,

2) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego.



2. W przypadku zmiany stanowiska i zakresu obowigzkéw lub przejécia pracownika do innej podstawowej
komorki organizacyjnej Urzedu jest on obowigzany wypelni¢ nowy wniosek o przyznanie stuzbowego telefonu
komdrkowego lub zwroci¢ dotychczas uzywany telefon komorkowy.

3. W razie niewywiazania si¢ przez pracownika z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 2, Referat
Organizacyjny dokona blokady potaczen u operatora sieci telefonii komérkowej oraz obcigzy pracownika
wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byl on uprawniony do korzystania ze sluzbowego telefonu
komérkowego. Nalezno$é ta zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z podpisanym

os$wiadczeniem, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Sicienku

Sicienko, dnid e smvemmmismsmms s

DRI T MAZWISKO oo e o s e T A V00 B 0 s s e S

SEAROWIBKO. . .o e o S e S S P R S e e R e e

Komorka organizacy)ia UrZElil oo ovommiimmm s s i s s e s
WNIOSEK

o przyznanie sluzbowego telefonu komoérkowego

Wnosze o przyznanie mi sluzbowego telefonu komérkowego, kiéry bedzie uzywany przeze mnie do celow
stuzbowych, w zakresie*:

o tylko podstawowych ustug operatora sieci telefonii komérkowej,

o podstawowych ustug operatora sieci telefonii komorkowej wraz z nastepujacymi dodatkowymi uslugami:

Uzasadnienie wniosku* :

0 wykonuje obowiazki stuzbowe poza stanowiskiem pracy,
o przelozeni i wspélpracownicy musza mie¢ ze mna staly kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie

zadania, wynikajace z zakresu obowiazkéw, dotyczace:

(TN o 7757 R A 1 840 6 e S A T S At
0 koniecznosé korzystania z dodatkowych ustug wynika z @ ...
podpis pracownika
Akceptuje:
podpis podpis
Kierownika Referatu Zastepcy Wojta / Sekretarza Gminy*

o Przyznaje stuzbowy telefon komorkowy z miesigcznym limitem kosztéw (lacznie z abonamentem i podatkiem

VAT) w  kwocie ...ooooviiiiiiiiniin 2 EIOWIIE. smsrnmes s e B

data, podpis Wdjta

* niepotrzebne skreslic ** zaznaczy¢ krzyzykiem



Zalacznik nr 2
do Regulaminu korzystania ze shuzbowych
telefondéw komorkowych przez pracownikéow

Urzedu Gminy w Sicienku

TNEE I NAZWISKO oo ersricnnsmscssnrsonsnsinssnnisasssssassnsonsssnsnesviosssrssisnsionsibosenionnror

BEANOWISKO s sssnsnnssssssussurismisi s s s

Komoérka organizacyjna Urzedu ....coovvvvinniiiiiiiiiineiiiiniiinie s s crsieeieneens
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, 7e zapoznatem(am) si¢ z treécia Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw

komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Sicienku i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia za prace:
1) naleznosci bedacej réznica pomiedzy wysokoscia faktury wystawione] przez operatora sieci
telefonii komérkowej za korzystanie przeze mnie ze stuzbowego telefonu komérkowego
a przyznanym miesigcznym limitem kosztow,
2) naleznosci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze sthuzbowego telefonu komérkowego

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

SICIBNKE: ovvmmmemmemnnmme s S s A

data podpis pracownika



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow
Urzedu Gminy w Sicienku

Sicienko, dnia ............oooiiennn.

PROTOKOL PRZEKAZANIA — ODBIORU

Sporzadzony przy udziale:

Ja nize] podpiSAnY(Q) ... .v.er it
imig¢ i nazwisko
potwierdzam dokonanie odbioru ilosciowo — jakosciowego telefonu komdrkowego

117513 |1 R caumerSeryjny-anty SIM. s memsssmmmommanmsasmmesoss ,

numier SEENY I IMELY s v oomanmsmm s v e s s s e s ey s i

7 NUMeren. ‘aAboneickim, .onnsrmmmnenmroismsranammersmies wraz z instrukcja obstugi*), ladowarka*,
zestawem shuchawkowym*’ dostarczonego w dniu ............ooooeiiinnn. .

Odbioru dokonano bez zastrzezen, co do ilosci i sprawnosci przekazanego telefonu wraz z akcesoriami.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje odbierajacy, natomiast
drugi pozostaje u przekazujacego.

podpis przekazujacego podpis odbierajacego

*! niepotrzebne skresli¢



