WOoIT
GMINY CZERNICA
clackie

L e ZARZADZENIE NR 0050.121.2013
Wajta Gminy Czernica
z dnia 31.12.2013 r.

w sprawie zatwierdzenia zasad przyznawania i korzystania
z telefonow komorkowych do celéw stuzbowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy w Czernicy

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym /tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi
zmianami/ zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zasady przyznawania i korzystania z telefonéw komorkowych do celow

stuzbowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy Czernica okreslone w Zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzor i wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czernica.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2011 W4jta Gminy Czernica z dnia 20.06.2011 r
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




[

Zalacznik do Zarzadzenia Nr (0050,121.3013
Wajta gminy Czernica z dnia 31.12.2013 r.

Zasady przyznawania i korzystania
z telefonow komorkowych do celow stuzbowych
przez pracownikéw Urz¢edu Gminy Czernica

§ 1

. Wprowadza si¢ jednolite zasady przyznawania i korzystania do celow stuzbowych z telefonow

komorkowych bedacych wilasnoscig Gminy Czernica przez pracownikow Urzedu Gminy Czernica.
Korzystanie z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych ma na celu zapewnienie komunikacji
w sprawach stuzbowych:
) Przewodniczacemu Rady Gminy Czernica,
2) Wojtowi Gminy Czernica,
3) Zastgpcy Wojta Gminy Czernica,
4) Sekretarzowi Gminy Czernica,
5) kierownikom referatow oraz pracownikom Urzedu Gminy w Czernicy zatrudnionych na
innych stanowiskach stuzbowych, ktorych tryb i charakter pracy wymaga stalych i czestych
kontaktow stuzbowych z przetozonymi. wspotpracownikami i podwladnymi.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadr do prowadzenia wszelkich
spraw zwigzanych z zawieraniem umow na korzystanie ze stuzbowych telefonéw komérkowych.

§3

Korzystanie z telefonéw komorkowych do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie umowy
uzyczenia stuzbowego telefonu komérkowego. (Wzor umowy stanowi zal. nr 4 do niniejszych
zasad).

Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania ze shuzbowego telefonu
komorkowego, a w szczegdlnoscei:

1) kwote limitu rozmow, pokrywanych w catosci przez Urzad Gminy,

2) czas trwania umowy,

3) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie limit, o ktérym

mowa w pkt. 1.

Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla § S5 niniejszych zasad przyznawania
i korzystania z telefonow komérkowych do celéw stuzbowych przez Pracownikéw Urzedu Gminy
w Czernicy.

§4

Pracownik Urzedu Gminy Czernica moze otrzymac stuzbowy telefon komérkowy wylacznie na
pisemny, umotywowany wniosek skierowany do Wo¢jta Gminy Czernica zatwierdzony przez
bezposredniego przetozonego. (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych zasad)
Zaakceptowany przez wojta gminy wniosek, pracownik otrzymujacy telefon przekazuje
pracownikowi ds. kadr celem sporzadzenia umowy uzyczenia.

Sekretarz Gminy sporzadza protokét zdawczo-odbiorezy i przekazuje go — pracownikowi ds. kadr.



§5

I.W okresie korzystania przez pracownika z telefonu stuzbowego , Referat finansowy niezwlocznie
po otrzymaniu faktury i wykazu rozmow, w przypadku przekroczenia limitu okreslonego w umowie,
powiadamia o tym fakcie danego pracownika i Sekretarza Gminy.

2.Roznicg ponad dopuszczalny limit reguluje pracownik lub potraca sie ja z wynagrodzenia

pracownika za jego zgoda.

3.Zgoda, o ktorej mowa w pkt 2 winna by¢ wyrazona przez pracownika na pismie.(Wzor zgody
stanowi zal. nr 3 do niniejszych zasad).

4.Punkt 2 nie ma zastosowania w przypadku stwierdzenia przez Sekretarza Gminy, iz przekroczenie
limitu rozméw nastapito z powodu wykorzystania telefonu do celéw stuzbowych.

5.Koszt rozmow prywatnych przeprowadzonych z telefonu stuzbowego ponad przyznany limit,
ustala si¢ na podstawie faktury i wykazu wykonanych potaczen przestanych przez operatora.

6.Sekretarz Gminy przekazuje informacje o wysokosci potracenia  za rozmowy prywatne —
pracownikowi ds .ptac celem potracenia. (Wzor informacji stanowi zal. nr 4 do niniejszych zasad.)

§6

I. W przypadku utraty prawa do korzystania z telefonu komorkowego pracownik zobowiazany jest do
niezwlocznego zwrotu telefonu wraz z akcesoriami.
Utrata prawa do korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego moze nastapié¢ w szezegdlnoscei
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w przypadku:

1) rozwiazania umowy o prace z pracownikiem,

2) choroby pracownika powyzej jednego miesiaca (po uzgodnieniu z sekretarzem gminy),
3) udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego na okres dluzszy niz 2 tygodnie.

§7

I. Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie shuzbowego telefonu komérkowego w nalezytym
stanie.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony stuzbowy telefon komdrkowy
i akcesoria oraz pokrywa koszty naprawy wynikle z jego winy.

3. Pracownik nie moze przekazywac stuzbowego telefonu komorkowego osobom trzecim.

§8

Wojt moze wyrazi¢ zgode na uzywanie prywatnego telefonu komorkowego do celow stuzbowych
dokonujac ryczattowego zakupu karty telefonicznej do wykorzystania przez pracownika na rozmowy
stuzbowe, na podstawie umowy uzywania prywatnego telefonu komérkowego.




Zatacznik nr 1 do
Zasad przyznawania i korzystania z telefondw koméorkowych
do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy w Czernicy

CEEMICa ARIA, o wnmass
(imie i nazwisko )

(stanowisko pracownika)

------------------------------------------------

Waéjt Gminy Czernica

Whiosek o przyznanie pracownikowi
stluzbowego telefonu komoérkowego

Na podstawie § 4 pkt 1 zalacznika do Zarzadzenia nr 0050 121/2013 Wéjta Gminy Czernica z
dnia 31.12.2014 r. w sprawie zatwierdzenia zasad przyznawania i korzystania z telefonow
komorkowych do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Czernicy z dnia wnosze o
przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego z dniem ..........c.ceoee

Uzasadnienie

Proponowany limit rozmow netto: ... ...... .-zl
Numer telefonu: . ..iiiiiirin o irenessmmanes

(podpis i piecze¢ w bezposredniego przelozonego)

AKCEPTACJA WOJTA GMINY:

(data i podpis wajta gminy)




Zaltacznik nr 2 do
Zasad przyznawania i korzystania z telefonéw komérkowych
do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy w Czernicy

PROTOKOF, ZDAWCZO-ODBIORCZY

sporzadzony w dniu .......oceceiiiiiiiii, w Urzedzie Gminy w Czernicy na okolicznosé
przekazania telefonu komorkowego - model
0 OUMERIE BEIVIOVIN, oo e Bk s s wraz z karta SIM nr
................................. Oz batery Ir wivvmummsnamnnasnnssns 00 uzywania w celach
stuzbowych.

Na podstawie niniejszego protokotu,

- strona zdajaca

(imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika)
- strona przyjmujaca — przyjmuje do uzywania do celow stuzbowych telefon komérkowy - model
................................. O UMSETRSEEYINIVIT sonseswsmmmsmamerssosrsamaimesssis WDzt SIM
A st s e e oraz baterig nr ........oovviiiiiiiiiee, .

Telefon komorkowy, baterig oraz karte SIM przekazano w stanie technicznie sprawnym.

Przekazano nastepujace akcesoria do telefonu komérkowego:

Whpisa¢ TAK jesli
Lp. Akcesoria - wyszczegélnienie przekazano lub NIE jesli Uwagi
nie przekazano

Futeral do telefonu

FLadowarka sieciowa

Ladowarka samochodowa

Zestaw stuchawkowy

Inne (podac jakie)

el B ad bsii o B B

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Uwagi stron do stanu technicznego telefonu komorkowego:

/podpis zdajgcego/




Zalacznik nr 3 do
Zasad przyznawania i korzystania z telefonow komorkowych
do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Czernicy

......................................... Czernitca) Ia vemmun s

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego.

Stwierdzam, Ze zapoznalem si¢ i znana jest mi tre$¢, a takze przyjmuje do wiadomosci
i stosowania postanowienia Zasad przyznawania i korzystania z telefonow komorkowych do celow
stuzbowych stanowiacych zalacznik do Zarzadzenia nr 0050.121.2013 Wojta Gminy Czernica
zdnia31.12.2013 r.

Rownoczesnie wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia kwoty pokrywajacej
koszt rozméw prywatnych przeprowadzonych ze stuzbowego telefonu komérkowego zgodnie z §5 ust.
2.3 i 4 zasad przyznawania i Korzystania z telefonow komdrkowych do celow stuzbowych przez

pracownikow Urzedu Gminy w Czernicy.

/podpis pracownika/




Zalacznik nr 4 do
Zasad przyznawania i korzystania 7 telefonow komorkowych
do celéw stuzbowych przez pracownikaw 1 reedu Gminy w Czernicy

UMOWA - UZYCZENIA nr ............

W sprawie zwrotu kosztow uzywania przez pracownika

stuzbowych telefonow komérkowych

W odniu ............... w  Czernicy pomiedzy Panem/Panig ......................
ZAML i, > ZWanego w tresci umowy |, Pracownikiem" a Urzgdem Gminy
Czernica z siedzibg w Czernicy 55-003 przy ul. Kolejowej 3, reprezentowanym przez
Wéjta Gminy Czernica — Stefana De¢bskiego, zwanego w tredci umowy "Pracodawcq” zostata

zawarta umowa nastepujace;j tresci:

§ 1

Pracownik o$wiadcza, ze bedzie uzywat telefonu komoérkowego do rozmow stuzbowych | a rozmowy

prywatne bedzie odznaczat na wykazie rozmow.

§2

1. Pracodawca uzycza Pracownikowi telefon komérkowy z przyporzadkowanym numerem telefonu
.................... oraz miesigczny limit rozméw sthuzbowych w kwocie Y b s T
2. W przypadku przekroczenia limitu okreslonego w punkcie 1, réznica ponad dopuszczalny limit

potragcona zostanie z wynagrodzenia Pracownika. (Dot. rozméw prywatnych)

§3

I. Pracownik ponosi odpowiedzialnogé materialng za przekazany mu do uzytkowania telefon
stuzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone. Przekazanie telefonu zostanie
potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym. Utrate, uszkodzenie lub zniszczenie telefonu
Pracownik jest obowiazany niezwlocznie zglosi¢ Pracodawcy, a w przypadku utraty telefonu
dodatkowo operatorowi sieci.

2. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania telefonu stuzbowego nalezytym stanie technicznym
i do korzystania z niego zgodnie z niniejsza umowa i instrukcja obstugi producenta. Pracodawca
nie ponosi kosztow eksploatacji i naprawy telefonu, ktére wynikaja z nieprawidlowego korzystania

z niego przez Pracownika.

Umowe zawiera sie na czas okreslony od dnia ....... Ry dodnia.................. .



§5
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6

I. Ninigjsza umowa moze zostaé rozwiazana przez kazda ze stron za 3-dniowym okresem
wypowiedzenia. Z uplywem ostatniego dnia wypowiedzenia Pracownik jest zobowiazany zwrécié
telefon Pracodawcy, co zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. Pracodawca moze rozwiaza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym w razie stwierdzenia przez
niego razacego naruszenia warunkéw umowy przez uzytkownika telefonu komaorkowego.

3. Umowa ulega rozwiazaniu z chwila ustania stosunku pracy pomiedzy Pracownikiem

a Pracodawca.

§9
Umowe sporzadzono w trzech  jednobrzmiacych egzemplarzach - dwa dla Pracodawcy

i jeden dla Pracownika.

(podpis Pracownika ) ( podpis Pracodawcey )




Zatacznik nr 5do
Zasad przyznawania i korzystania z telefonow komaérkowych
Do celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy w Czernicy

Czernica, dnid .....oocceeeeieeieeeeeeeeeseeeesreesieesnns

Informacja o kwocie
potracenia z wynagrodzenia pracownika za rozmowy prywatne.

Ksiegowos¢
w/m

W zwigzku z przekroczeniem limitu rozmow okreslonych w umowie-uzyczenia nr
.................................... PIZeZ Panamig : ..o Zgodnie z § 5 Zasad
przyznawania 1 korzystania z telefonow komorkowych do celow stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Czernica, prosz¢ o potracenie w/w z wynagrodzenia za miesiac
KWt sossosvmummsmas zt.




