Zarzadzenie Nr 147/2019
Waéjta Gminy Etk
Z dnia 25 czerwca 2019 roku

w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonéw komaérkowych, tabletow oraz kart
sim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019 r., poz. 506 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Ustala sig regulamin korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie Gminy Elk,
zwany dalej regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Kultury, Promocii i Sportu
Urzedu Gminy Elk.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 473/2016 Wojta Gminy Etk z dnia 28 wrzesnia 2016 r. w sprawie
ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 147/2019
Wéjta Gminy Etk

z dnia 25 czerwca 2019 T.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych, tabletéw oraz kart sim
w Urzedzie Gminy Etk

§ 1. 1. Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych, tabletow oraz kart sim w
Urzedzie Gminy Etk, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla zasady:

1) przyznawania stuzbowych telefonow komoérkowych, tabletow oraz kart sim,
2) rozliczania miesigcznego limitu kosztow,
3) zwrotu przyznanych stuzbowych telefonow komérkowych, tabletéw oraz kart sim.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o urzadzeniu nalezy przez to rozumie¢ telefon komérkowy, tablet iub
sama karte SIM.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o uzytkowniku nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
Elk, radnego Rady Gminy Elk oraz kierowce OSP z terenu Gminy Elk, ktorzy zlozyli wniosek o
przyznanie urzadzenia lub ktérym przyznano urzadzenie.

§ 2.1. W6jt Gminy moze powierzyé uzytkownikowi urzadzenie z ustalonym limitem abonamentowym w
celu zwigzanym z wykonaniem przez niego obowigzkéw stuzbowych.

2. Urzadzenie przyznaje W6jt Gminy na podstawie pisemnego wniosku, stanowigcego
zatacznik nr 1 do regulaminu. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby przyznania
urzadzenia.

3. Decyzie o przyznaniu urzadzenia podejmuje Wojt Gminy, okreslajac indywidualnie
miesigczny limit kosztéw optacanych przez Urzad Gminy Etk oraz okres, na jaki przyznane zostaje
urzadzenie.

§ 3.1. Przyznane urzadzenia wraz z akcesoriami stanowig wlasnos¢ Gminy Etk. Ewidencjonuje je w
formie wykazu, wydaje, przyjmuje i przechowuje pracownik na stanowisku ds. informatyki.
2. Wykaz-zawiera:
1) wniosek o przyznanie urzadzenia wraz z miesigcznym limitem kosztow zaakceptowanym
przez Wojta Gminy oraz okresem, na jaki zostal przyznany;
2) kopie umowy z operatorem telekomunikacyjnym;
3) umowe o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, stanowiacg zatacznik nr 2 do
regulaminu — w przypadku pracownikéw lub umowe uzyczenia stanowigcg zatacznik nr 4 do
regulaminu — w przypadku radnych lub os6b zatrudnionych w oparciu 0 umowy cywilnoprawne,
4) protokét przekazania,
5) kopie faktury dokumentujacej zakup telefonu i akcesoriow, tabletu lub karty SIM.

§ 4. Osoba, ktorej przyznano urzadzenie jest zobowigzana do:
1) posiadania wtaczonego urzadzenia:
a) w przypadku pracownika - w godzinach pracy urzedu, chyba ze Wojt inaczej postanowi;
b) w przypadku kierowcy OSP — w godzinach petnienia obowiazkow przez kierowce
2) odbierania polaczen,



3) wykonywania potaczen wytacznie w sprawach sluzbowych;

4) niedokonywania aktywacji bez zgody Wéjta ustug, ktére wigza sie z dodatkowymi optatami;

5) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony urzadzenia przed utrata;

6) nalezytej dbatosci oraz eksploatacji urzadzenia zgodnie z przekazang instrukcjg obstugi;

7) nieudostepniania urzadzenia osobom trzecim;

8) pokrycia rownowartoSci kosztéw zakupu przez Urzad Gminy Elk nowego urzadzenia, tej
samej klasy, z powodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas sprzetu;

9) podpisania umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet lub umowy
uzyczenia;

10) zloZzenia o$wiadczenia o zapoznaniu sig z regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.

§ 5 1. W przypadku kradziezy urzgqdzenia uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego
zawiadomienia:

1) operatora sieci telefonii komérkowej w celu zablokowania karty SIM,
2) najblizszego Komisariatu Policji,
3) Naczelnika Wydziatu Kultury, Promocji i Sportu Urzedu Gminy Etk.

2. W przypadku utraty lub uszkodzenia urzadzenia z winy uzytkownika wszelkie koszty zwiazane z
zakupem nowego lub jego naprawa ponosi osoba, ktérej przyznano urzadzenie.

§ 6. 1. Urzad Gminy Elk pokrywa koszty korzystania z urzadzenia do wysokosci ustalonego
abonamentu operatora telefonii komérkowe;j.

2. W przypadku przekroczenia wysokosci ustalonego abonamentu lub naliczenia dodatkowych oplat
poza abonamentem kwota ww. naliczei zostanie potrgcona z najblizszego wynagrodzenia
przystugujacego danej osobie, zgodnie z oSwiadczeniem osoby, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regutaminu lub egzekwowana na drodze sadowe;.

§ 7. Osoba ktorej powierzono urzadzenie jest zobowigzana zwréci¢ powierzony sprzet:

1) w dniu rozwiazania stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej lub utraty statusu radnego;
2) podczas nieobecno$ci w pracy trwajacej diuzej niz nastepujace po sobie 30dni;
3) przypadku cofniecia przez Wojta decyzji o przyznaniu urzadzenia.

§ 8. W przypadku niewywigzania sig przez osobe, ktorej powierzono urzadzenie z obowiagzku, o ktérym
mowa w § 7, Wojt dokona blokady u operatora sieci telefonii komorkowej oraz obcigzy uzytkownika
wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt on uprawniony do korzystania z urzadzenia oraz
kosztami ceny rynkowej urzadzenia.



Zalacznik nr 1
do regulaminu
korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych, tabletow oraz kart sim w Urzedzie Gminy Etk

Elk, dnia r.

imig i nazwisko

Wojt Gminy Etk

WNIOSEK

0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego/tabletu/karty SIM *

Wnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego/tabletu/karty SIM*, z aktywnym numerem,
ktory bedzie uzywany przeze mnie do celéw stuzbowych — miejsce przeznaczenia Urzad Gminy Etk.

Oswiadczam, Ze zapoznalem sie z frescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komérkowych, tabletéw oraz kart sim w Urzedzie Gminy Etk i zobowigzuje sie przestrzega¢ jego
postanowien.

Uzasadnienie wniosku:

Telefon/tablet/karta SIM* jest niezbedny do kontaktow stuzbowych.

podpis
O Nie przyznaje stuzbowego telefonu komérkowego/tablety/karty SIM*
O Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy/tabletkarte SIM* z miesiecznym limitem kosztow
do wysokosci abonamentu.

Na czas od do

Miesieczny limit kosztéw (abonamentu) wynosi: .................... zl.

podpis, pieczatka Wojta Gminy Elk



Zalacznik nr 2
do regulaminu
korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych, tabletéw oraz kart sim w Urzedzie Gminy Etk

Umowa nr
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie

Zawarta w dniu r. pomiedzy Urzedem Gminy Etk z siedzibg w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A,
19-300 Elk, reprezentowanym przez , Zwanym dalej Pracodawca,
a

zamieszkalym/g w , PESEL , ZWanym/g
dalej Pracownikiem

§1

1. Pracownik o$wiadcza, Ze z dniem r. przyjmuje odpowiedzialno$¢
materialng za mienie Pracodawcy
powierzone mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig, objete protokolem przekazania
zdnia , stanowigcym zatgcznik do umowy.

2. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat si¢ z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komérkowych, tabletow oraz kart sim w Urzedzie Gminy Etk i zobowigzuje sie przestrzegat jego
postanowien.

§2

1. Pracownik o$wiadcza, Zze powierzenie mu mienia, wyszczegélnionego w protokole przekazania
nastapito w sposdb prawidiowy.

2. Pracownik potwierdza iloSciowa i jakoSciowa zgodno$¢ mienia wskazanego w protokole przekazania
ze stanem faktycznym.

§3
W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnoSci materiainej okreslonej w § 1 umowy, Pracownik
zobowigzany jest do:

1) sprawowania pieczy nad powierzonym mu mieniem,

2) niezwlocznego informowania bezposredniego przetozonego poprzez zlozenie o$wiadczenia na
piSmie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidlowego zabezpieczenia powierzonego mu
mienia badZ o brakach w tym zakresie,

3) rozliczenia sie z powierzonego mienia,

4) wyréwnania wszelkich szkéd powstatych w mieniu powierzonym, wyniklych z zawinionego
zachowania pracownika.

§4

Umowa zostaje zawarta na okres od r. do dnia zajmowania przez Pracownika
odpowiedzialnego materialnie, okreslonego w tej umowie, stanowiska

§5
Wszelkie zmiany umowy wymagaja, pod rygorem niewaznosci, formy pisemne;j.

§6
W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (Dz. U. z 1996 r. nr 143, poz. 662).

§7
Sprawy sporne wynikle ze stosowania umowy rozstrzyga¢ bedzie sad wlasciwy dla siedziby Urzedu
Gminy Elk.

§8

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.



Zatacznik nr 3
do regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych, tabletéw oraz kart sim w Urzedzie Gminy Elk

Etk, dnia r.

imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia Za Prace .............cceeeeveerieveeiereeinreesenns

1) Nalezno$ci za przekroczenie przyznanego mi miesigcznego limitu kosztow powyZzej abonamentu lub
uruchomienie dodatkowych ptatnych ustug.

2) NaleznoSci powstalej w wyniku korzystania przeze mnie ze sluzbowego telefonu
komérkowegoltabletu/karty SIM* za okres, w ktérym nie bylem (-am)* uprawniony (-a)* do korzystania
zZ niego - numer telefonu :

Oéwiadczam, Zze zapoznalem(-am) sie z treScig zarzadzenia oraz regulaminu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych, tabletéw oraz kart sim w Urzedzie Gminy Elk i zobowigzuje sie
do jego przestrzegania.

Etk, r.
pieczatka i podpis



Zalacznik nr 4
do regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonéw komérkowych, tabletéw oraz kart sim w Urzedzie Gminy Elk

UMOWA
uzyczenia telefonu komoérkowego/tabletu/karty SIM do celow stuzbowych

zawarta WAniu ......cocoveeevoneeireeee e

pomiedzy:

Gming Ek, ... zwang dalej ,Uzyczajacym”

a

................................................. , radnym/kierowcg OSP w .... zwanym dalej ,Bioracym”
o nastepujacej tresci:

§1
1. W zwigzku z pelnieniem funkcji radnego/kierowcy OSP, Uzyczajacy przekazuje Bioracemu do
bezptatnego uzywania w celach stuzbowych:

1) aparat telefoniczny/tablet marki ...........ccooeviiiiiiii i, 0 numerze IMEI
2) kate SIM 0 numerze  .......cccceiiiieennnen, na numer telefoniczny
......................................... zarejestrowany W SIeCi ..........cccvvvviieveeciioeneesinis

- zwane dalej urzadzeniem.

2. Biorgcy oSwiadcza, Ze zapoznal sie z trescig regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych, tabletéw oraz kart sim w Urzedzie Gminy Etk i zobowigzuje sie przestrzegaé jego
postanowien.

§2
1. Uzyczajacy zobowigzuje sie¢ do pokrywania kosztow stuzbowych rozmoéw telefonicznych oraz
abonamentu telefonicznego dla wyzej opisanego urzadzenia do facznej miesiecznej
kwoty ovvveieniiiiiiene, Zb (Stownie: ......ooiiii s
Zlotych).

2. Powyisze koszty pokrywane sa na podstawie comiesigcznej faktury VAT doreczanej
Uzyczajacemu przez operatora sieci komérkowe;j.
§3
W przypadku stwierdzenia przekroczenia limitu okreslonego w § 2, Bioracy zobowigzany jest do
pokrycia réznicy pomigdzy przyznanym limitem a kwotg znajdujaca sie na fakturze VAT.

§4
Bioracy:

1) obowigzany jest korzystaé z urzadzenia w sposéb odpowiadajacy przeznaczeniu rzeczy

2) ma obowigzek przechowywac urzadzenie w sposob zabezpieczajacy go przed przypadkowg
utratg lub uszkodzeniem

3) nie powinien udostepniaé urzadzenia osobom trzecim bez zgody Uzyczajacego,

4) odpowiada za utrate lub uszkodzenie urzadzenia - chyba Ze utrata lub uszkodzenie nastgpito
bez jego winy,

5) obowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Uzyczajacego o utracie, badz uszkodzeniu
telefonu.

§5
Bioracy moze korzystaé z urzadzenia jedynie w celach stuzbowych. W przypadku stwierdzenia, ze
Bioracy uzyskiwal pofaczenia w celach prywatnych — zobowigzany jest on do pokrycia - na zadanie
Uzyczajacego - kosztow takich rozméw, ustalonych na podstawie billingu otrzymanego od operatora
sieci komorkowe;j.



§6
1. Umowa niniejsza zostaje zawarta na czas nieokreslony, jednakze rozwigzanie umowy o pelnienie
funkcji kierowcy OSP lub utrata statusu radnego powoduje réwniez jednoczesne rozwigzanie
niniejszej umowy.
2. Ponadto umowa niniejsza moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron — za miesiecznym
wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca rozliczeniowego obowiazujacego w stosunkach
z operatorem sieci komorkowej.
3. Po rozwigzaniu umowy Bioracy jest zobowigzany zwrci¢ urzadzenie Uzyczajacemu i rozliczy¢ sie
z nim z tytutu niniejszej umowy.
§7

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami ninigjszej umowy majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.
§8

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.



