ZARZADZENIE Nr 11212016
Wéjta Gminy Elk
z dnia R4, wrzesnia 2016 r.

W sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 . poz. 446) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow
Urzgdu Gminy Elk, zwany dalej regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zafgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Elk

Y,
Tomas¥ Osewski
(1

Sporzadzit: K. Bronakowski =

01.09.2016r.

Pod wzgledem prawnym
uwng pie wnosze

RADCA AV NY

Grzegorz Krzyzanowski



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4722016
_Wojta Gminy Etk

z dnia=d. wrzeénia 2016 1.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow

Urzedu Gminy Elk

§ 1. Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow Urzedu Gminy
Elk, zwany dalej ,.regulaminem™, okresla zasady:

1) przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komorkowych,

2) rozliczania miesigcznego limitu kosztow,

3) zwrotu przyznanych stuzbowych telefonow komorkowych.

§ 2.1. Wojt Gminy moze powierzy¢ pracownikom Urzedu Gminy oraz kierowcom OSP telefon
komorkowy z ustalonym limitem abonamentowym w celu zwigzanym z wykonywaniem przez niego
obowigzkéw stuzbowych.

2. Telefony komoérkowe przyznaje pracownikom Wojt Gminy na podstawie pisemnego wniosku
o przyznanie telefonu komdrkowego wraz z uzasadnieniem, stanowiacego zaltgeznik nr 1 do regulaminu.

3. Decyzj¢ o przyznaniu telefonu komérkowego pracownikom podejmuje Wéjt Gminy, okreslajac
indywidualnie miesigczny limit kosztow oplacanych przez Gming Elk oraz okres, na jaki przyznany
zostaje telefon.

§ 3.1. Przyznane telefony, akcesoria i karty SIM stanowiag wlasno$¢ Urzedu Gminy. Ewidencjonuje je
w formie wykazu, wydaje, przyjmuje i przechowuje pracownik na stanowisku ds. informatyki.
2. Wykaz telefonow zawiera:
1) wniosek o przyznanie telefonu wraz z miesigcznym limitem kosztéw zaakceptowanym przez
Wajta Gminy oraz okresem, na jaki przyznany zostat telefon;
2) oryginal umowy Gminy Etk z operatorem telekomunikacyjnym;
3) umowe o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, stanowigcg zatacznik nr 2 do
regulaminu,
4) protokot przekazania,
5) kserokopig faktury dokumentujgcej zakup telefonu i akcesoriow.

§ 4. Osoba, ktorej przyznano telefon jest zobowigzana do:

1) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi;

2) odbierania polaczen;

3) wykonywania pofaczen wylacznie w sprawach stuzbowych;

4) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu przed jego
utratg spowodowana, np. kradzieza lub zgubieniem:

5) nalezytej dbalosci o telefon oraz eksploatacji go zgodnie z przekazang instrukcja
obstugi;

6) nieudostgpniania telefonu osobom trzecim;

7) pokrycia kosztow zakupu przez Gmine Etk nowego telefonu, tej samej klasy, z powodu
zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas aparatu komorkowego;

8) podpisania umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon;

9) zlozenia oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem i zobowigzaniu do jego
przestrzegania.

§ 5.1. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komorkowego, pracownik zobowiazany jest do
niezwlocznego zawiadomienia:
1) operatora sieci telefonii komérkowej w celu zablokowania karty SIM,



2) najblizszego Komisariatu Policji,
3) Sekretarza Gminy Elk.

2. W przypadku utraty lub uszkodzenia stuzbowego telefonu komorkowego z winy pracownika,
wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego lub jego naprawa ponosi pracownik.

§ 6.1. Urzad Gminy Etk pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika
do wysokosci przyznanego mu miesiecznego limitu kosztow.

2. W przypadku przekroczenia wysokosci przyznanego miesigcznego limitu, kwota przekroczenia
zostanie potrgcona z najblizszego wynagrodzenia pracownika, zgodnie z o§wiadczeniem pracownika,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 7. Pracownik jest zobowigzany zwroci¢ Pracodawcy powierzony telefon komorkowy:
1) w dniu rozwiazania stosunku pracy:;
2) podezas nieobecnosci w pracy trwajacej dhuzej niz nastepujace po sobie 30 dni:
3) przypadku cofnigcia przez Pracodawce decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

§ 8 W przypadku nie wywiazywania si¢ przez pracownika z obowiazku, o ktérym mowa
w § 7, Pracodawca dokona blokady u operatora sieci telefonii komérkowej oraz obciazy pracownika
wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byl on uprawniony do korzystania z telefonu oraz kosztami
ceny rynkowej telefonu komorkowego.



Zalacznik nr |
do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Elk

BB A00a v ouminininsiniinsimmmmmmmmromsemoms

stanowisko i komérka organizacyjna

Woéjt Gminy Elk

WNIOSEK
0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosze o przyznanie mi shuzbowego telefonu komorkowego, z aktywnym numerem, ktory bedzie
uzywany przeze mnie do celow stuzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

Whniosek akceptuje:

[ Nie przyznaje stuzbowego telefonu komérkowego,
[] Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy z miesigcznym limitem kosztéw/ bez limitu*

w kwocie .............zl (brutto) na czas od

DTS | [T

podpis, pieczatka Wojta Gminy Etk

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do regulaminu korzystania ze shuzbowych
telefondw komérkowych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Etk

Umowa o odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie

Zawartawdniu. ... ... ... .. . .. r. pomiedzy:

(imig i nazwisko pracownika) (adres zamieszkania pracownika)

, Zwanym dalej Pracownikiem.

(nazwa pracodawcy)

oSwiadcza, ze zdniem ........ ... .. ... ... . . .. r. przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

(data)

Pracodawcy powierzone mu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, objete protokotem przekazania
zdnia ..., F:

§2
1. Pracownik o$wiadcza, ze powierzenie mu mienia, wyszczegdlnionego w protokole przekazania
zdnia................. .. r. nastapito w sposéb prawidtowy.

(data)

2. Pracownik potwierdza ilosciows i jakosciowg zgodnos¢ mienia w protokole przekazania

o o] 1= I r. ze stanem faktycznym.

(data)

3. Protokot powyzszy stanowi zatacznik do umowy.

§3
W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej okreslonej w § 1 umowy, Pracownik
zobowigzany jest do:

* sprawowania pieczy nad powierzonym mu mieniem,

e niezwlocznego informowania bezposredniego przelozonego poprzez ziozenie o$wiadczenia na
pismie o stwierdzonych zagrozeniach dla prawidiowego zabezpieczenia powierzonego mu mienia
badz o brakach w tym zakresie,

¢ rozliczenia sie z powierzonego mienia,

* wyrownania wszelkich szkoéd powstatych w mieniu powierzonym, wyniktych z Zzawinionego
zachowania pracownika,

§4
Umowa zostaje zawarta naokresod ... ........... . .. . 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
rozporzgdzenia Rady Ministréw zdnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialnosci 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 wiasciwy dla siedziby

Pracodawcy.

§8

Umowe sporzadzono w dwaéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik



Zatacznik nr 3

do regulaminu korzystania ze stuzbowych  telefonow
komérkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Efk

Elk, dnia

stanowisko i komoérka organizacyina

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace:
1) Naleznosci za przekroczenie przyznanego mi miesi¢cznego limitu kosztow.

2) Naleznosci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu komérkowego
za okres, w ktérym nie bylem (-am)* uprawniony (-a)* do korzystania z niego.

pieczatka i podpis pracownika

* Niepotrzebne skresli¢

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am)* si¢ z trescia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefondw
komorkowych przez pracownikow Urz¢du Gminy Etk i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

miejscowosé, data

podpis pracownika



