Zarzadzenie Nr 92/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary

z dnia 17 listopada 2016 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu uzywania sluibowych telefonéw komérkowych
przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Mlynary

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin uzywania stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Urzgdu Miasta i Gminy Miynary stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 23 Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary z dnia 11.04.2011 roku
w sprawie zasad rozliczania kosztéw uzywania komérkowych telefonéw stuzbowych przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Miynary.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik nr |

do zarzadzenia Nr 92/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary
z dnia 17 listopada 2016 r.

Regulamin
uzywania stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Urze¢du Miasta i Gminy Mlynary

§ 1. Regulamin uzywania stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Mtynary okresla w szczegdlnosci:
1) zasady przyznawania stuzbowych telefonow komorkowych;

2) limity kosztéw brutto oplacanych przez Urzad Miasta i Gminy Mtynary za uzywanie
stuzbowych telefonéw komorkowych;

3) zasady postgpowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztow brutto;
4) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komérkowych;

5) zasady sprzedazy shuzbowych telefonow komoérkowych pracownikom Urzedu Miasta
1 Gminy Mtynary.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie, Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Miynary;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy Mlynary bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin uzywania stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Mlynary;
4) Telefonie - nalezy przez to rozumie¢ shuzbowy telefon komérkowy.

§ 3. 1. Pracodawca moze powierzy¢ Pracownikowi telefon komorkowy.

2. Wz6r wykazu stanowisk, na ktorych zatrudnionym pracownikom powierzono telefon wraz
z przydzielonymi limitami miesigcznymi pokrywanymi przez Urzad Miasta i Gminy Mtynary
stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Telefon moze by¢ powierzony Pracownikowi jedynie w celu zwigzanym z wykonywaniem
przez niego obowigzkéw shuzbowych, wynikajacych z jego umowy o prace oraz regulaminéw
obowiazujacych u Pracodawcy.

4. Przy przekazaniu telefonu Pracodawca i Pracownik sg zobowigzani sporzadzié protokot
zdawczo- odbiorczy, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z telefonu przez
Pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania Pracodawcy.
6. Pracodawca ustala indywidualny miesieczny limit kosztow uzytkowania telefonu.

7. W uzasadnionych przypadkach, wymagajacych zwigkszenia lub zmniejszenia przyznanego
indywidualnego limitu kosztéw, limit moze zosta¢é zmieniony przez Pracodawce, przy
uwzglednieniu zapiséw umowy laczacej go z operatorem telefonii komoérkowej.



§ 4. 1. Pracownik, ktéremu przyznano telefon i ustalono miesigczny limit kosztow optacanych
przez Urzad podpisuje o$wiadczenie o:

1) przyjeciu telefonu z okreslonym numerem abonenckim oraz okreslonym miesigcznym
limitem kosztoéw;

2) wyrazeniu zgody na obcigzenie go poprzez wystawienie faktury za naleznosci stanowigce
roznice pomiedzy wysokoscia kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci
telefonii komorkowej dla danego numeru a przyznanym miesigcznym limitem kosztéw nie
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych;

3) zapoznaniu sie¢ z trescig Regulaminu i zobowigzaniu do jego przestrzegania.

2. Wzér oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik do spraw rachunkowosci wydatkéw budzetowych dokonuje weryfikacji danych
zawartych na fakturze i bilingu i na tej podstawie bedzie dokonywaé comiesigcznych
obcigzen pracownikow z tytutu przekroczenia przydzielonego limitu.

4. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze umorzy¢ koszt rozmow poza przyznany
limit na pisemny umotywowany wniosek pracownika.

§ 5. 1. Osoba uprawniong do korzystania z telefonu jest wytacznie Pracownik.

2. Koszty polaczen wychodzacych i innych ushug teleinformatycznych o charakterze
shuzbowym ponosi Pracodawca.

3. Pracodawca moze kontrolowac sposob wykorzystania przez Pracownika telefonu.

§ 6. 1. Pracownik jest zobowiazany wlasciwie eksploatowaé i dbaé o powierzony mu telefon.
2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zglasza¢ pracodawcy wszelkie usterki telefonu,
a takze jego utratg.

3. Pracownik jest zobowiazany utrzymywaé telefon w stanie nie gorszym, niz wynika to ze
zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.

4. Pracodawca moze dochodzi¢ odpowiedzialnosci materialnej Pracownika z tytutu
zniszczenia telefonu na zasadach wskazanych w Kodeksie Pracy.

§ 7. 1. Pracownik jest zobowigzany zwroci¢ Pracodawcy telefon wraz z wyposazeniem
najpdzniej w dniu rozwiazania umowy o pracg chyba, ze Pracodawca postanowi inaczej.

2. Pracownik jest zobowigzany takze niezwlocznie zwréci¢ Pracodawcy telefon na kazde jego
wezwanie.

3. Przy zwrocie telefonu Pracodawca i Pracownik sg zobowiazani sporzadzi¢ protokot
zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w § 3 ust. 4.

§ 8. 1. Aparaty telefoniczne po okresie objetym umowa, jezeli nie beda wykorzystywane do
celow stuzbowych, podlegaja zwrotowi celem likwidacji lub odsprzedazy.

2. Kazdy Pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o wykup zuzytego aparatu telefonicznego
(nieuzywanego przez zadnego pracownika) stanowiacy zalacznik nr 4 do Regulaminu po
zdaniu go pracownikowi ds. kancelaryjno-technicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
archiwum. za kwote 1 zt + VAT na podstawie faktury wystawionej przez Referat Finansowy.
3. Pozostale telefony zdane po okresie trwania umowy, przechowywane sa, w depozycie
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazywane do utylizacji.

§ 9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komorkowych

nalezy do pracownikowi ds. kancelaryjno-technicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
archiwum.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu uzywania stuzbowych
telefonow komdrkowych przez pracownikow
Urzgdu Miasta i Gminy Miynary

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnionym pracownikom powierzono
stuzbowy telefon komorkowy wraz z przydzielonymi limitami miesi¢cznymi
pokrywanymi przez Urzad Miasta i Gminy Mlynary

Lp. | Stanowisko Limit rozmow (kwota netto w z1)




Zalacznik nr 1

do Regulaminu uzywania stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Miynary

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnionym pracownikom powierzono
stuzbowy telefon komérkowy wraz z przydzielonymi limitami miesigcznymi
pokrywanymi przez Urzad Miasta i Gminy Mlynary

Stanowisko Limit rozmow (kwota netto w z1)

Burmistrz X 9 o0

Z-ca Burmistrza 49 00

Skarbnik

Kierownik Referatu Gospodarczego

Sekretariat

N | Lo — |

Referat Gospodarczy




Zalacznik nr 2

do Regulaminu uzywania stuzbowych
telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Miynary

Mtynary, dnia.........cccocunee.n.

PROTOKOL ZDAWCZO- ODBIORCZY
sluzbowego telefonu komorkowego

(imig i nazwisko osoby, ktorej powierzono stuzbowy telefon komérkowy)

O * Zwrocil/-a:

[J * OtrzymaVl/-a:

1. Aparat telefoniczny KOMOTKOWY....c.uiuiuiiii it e aees
(nazwa i model)
BT gt el 1 o R ———
-numer IMEID ..o,
Ll Ll W P s i
N (e o T E R RR
(przekazujacy) (przyjmujacy)

*odpowiednie pola oznaczone ,, [ "zaznaczyé symbolem ,X”



Zalacznik nr 3

do Regulaminu uzywania stuzbowych
telefonéw komorkowych przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Mlynary

Miynary, dnia.........cconennennn.
RO T TOBTNIRERID sieiiiinsniionsss simsimarssremmensmmensm e ms s m s os s R R AR SR GRS AR A 88
RTINS0 i S R T B A B AR PR A S BRSSP AT
OSWIADCZENIE

Przyjmuje¢ telefon komoérkowy:
1) 2 numerem aborenchkim. . ... onmssssisosvarssms sesms s P s SRR s :
2)miesigcznym limitem kosztow oplacanym przez Urzad Miasta i Gminy Miynary
kwocie ............. Zh (brutto SFOWNIe. ....ooieieiii i ).

Oswiadczam, ze zapoznalem/ -am si¢ z trescig Regulaminu uzywania stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Mlynary i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Wyrazam zgode na obcigZenie mnie poprzez wystawienie faktury za:

1) naleznosci powstalej z tytutu przekroczenia przyznanego miesiecznego limitu kosztow
bedacego roznica pomigedzy wysokoscia kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez
operatora sieci telefonii komérkowej za uzywanie stuzbowego telefonu komdrkowego
a miesigcznym limitem kosztow,

2) naleznosci powstalej w wyniku uzywania stuzbowego telefonu komorkowego w okresie,
w ktorym nie bylem/-am do tego uprawniony/-a.

(data, podpis pracownika)



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu uzywania stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Miynary

IMig 1 NAZWISKO 1..viiviiiiiiiii bttt bt a s
R TIPTS5 PR A e s 2SS AR RS

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na wykup telefonu komorkowego

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykup telefonu komoérkowego od Gminy Mtynary
model......ocooviiiiiiiiiii, o umerze IMEL......ccom svvievrimmsnaivempmersns s

.................................................

(data, podpis pracownika)

Akceptuje wniosek:

..................................................

(data i podpis przelozonego)

[] * Wyrazam zgode na wykup
[] * Nie wyrazam zgody na wykup.

.................................................

(data, podpis Burmistrza)

*odpowiednie pola oznaczone ,, 0 "zaznaczyé symbolem ,x”



