Zarzgdzenie nr 1238/81/2017
Wéjta Gminy Tworog:

7 dnia 10 marca 2617 roku

w sprawie zasad korzystania ze sluzbowych telefonéw komorkowych

w Urzedzie Gminy Twordg oraz w jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (j.t. Dz.U.

z2013 r. poz. 885 z péZn.zm.) ) art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym ( j.t. Dz.U. z 2016 1. poz. 446) oraz zgodnie z komunikatem nr 23 Ministra

Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komérkowych do celéw stuzbowych

przez pracownikow Urzedu GminyTwordg oraz jednostek organizacyjnych gminy,

§2

Stuzbowy telefon kbm(’)rkc')wy przystuguje:

L.

&

~Wojtowi Gminy
2. Zastepcy Wijta

3. Sekretarzowi Gminy
4.
5

. Kierownikowi Referatu Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska

Skarbnikowi Gminy

i Spraw Komunalnych
Kierownikom jednostek organizacyjnych
innym pracownikom

. ‘ $3
Stuzbowy telefon komérkowy zostaje przyznany tylko w uzasadnionych przypadkach,
na wniosek pracownika fub jego przelozonego i po akceptacji Wojta Gminy Twordg
w stosunku do pracownikéw o ktérych mowa w § 2 pkt 5-7. Osoby wymienione
w § 2 pkt 1-4 korzystaja z telefonow bez sktadania wniosku o ich przyznanie. Wzor
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whiosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, .
2. Osoby o ktérych mowa w §2 pkt 2-7, ktére na dzien podpisania zarzadzenia
korzystajg z telefondéw komérkowych zobowigzane sg do zawarcia umowy zgodnie

z zatgeznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

1. Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest na c¢zas

okre$lony. Po uplywie okresu, na jaki pizyznany zostal telefon, uzytkownik
| zobowiazany jest zwrdcié go wraz z karta SIM i akcesoriami wyznaczonemu
pracownikowi Referatu Kancelarii Urzedu z zastrzezeniem § 13.

2. Pracownik, ktéremu przyznano telefon moze wyéta}pié z wnioskiem do Wojta Gminy
Twordg o przeniesienie na niego wiasnosci uzytkowanego telefonu, karty SIM oraz
akcesoridw. Przeniesienie wilasnosci moze nastgpié po okresie, na jaki zostal
przyznany telefon oraz wymaga akceptacji Sekretarza Gminy Twordg.

Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wiasnosci, o jakiej mowa w ust. 2 wnioskujgey
obowigzany jest do wplaty na rzecz Gminy Twordg kwoty odpowiadajacej 25% ceny
zakupu przez Urzad Gminy Twordg, nie mniejszej niz 1 zt netto i nie wigkszej niz 100
z} netto plus obowigzujgca stawka podatku VAT, Zaplata nastgpi na podstawie faktury
VAT wystawione] przez Referat Finansowy.

4, W przypadku wniosku pracownika dotyczgcego przeniesienia na niego rdwniez
wilasnosci karty SIM z aktywnym numerem telefonicznym, warunkiem dokonania
cesji praw wynikajacych z umowy laczacej Gmine Twordg =z operatorem
telekomunikacyjnym na rzecz pracownika jest zgoda operatora. Wzér wniosku

stanowi zaltgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wéjt Gminy Twordg ustala dla poszezegdlnych pracownikéw indywidualny miesigczny limit
kosztow odpowiadajgey limitowi ustug w ramach obowigzujacego abonamentu. Limit
kosztéw i limit ustug moze ulec zmianie w momencie podpisania umowy z nowym
operatorem. Sckretarz Gminy ustala dla Wjta Gminy Twordg miesigezny limit kosztéw

i limit ustug korzystania z telefonu, ktére ulega¢ beda zmianom w momencie podpisania

umowy z nowym operatorem,




§6
Przyznany pracownikowi miesigezny indywidualny limit kosztéw oraz specyfikacje
przyznanych ustug telekomunikacyjnyhch okredla umowa o korzystanie ze stuzbowego
telefonu komdrkowego (zalacznik nr 2)

§7
Urzgd Gminy w Tworogu pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika do

wysokosci przyznanego mu miesigeznego limitu kosztdw,

§8

1. W przypadku przekroczenia indywidualnego limitu kosztdw o ktdrym mowa
w § 6 pracownik zoboWiazany jest do zaptaty pracodawcy kwoty przekroczenia.

2. Kwoty przekroczenia limitu kosztéw pracownik reguluje na podstawie faktury
wystawionej przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.

3, Zapisy ustepéw powyzszych stosuje si¢ w sytuacji przekroczenia limitu o wigcej niz
1,00 7. |

4. W szczegdlnych przypadkach na umotywowany wniosek pracownika Woéjt Gminy
Twordég moze zatwierdzi¢ kwoly przekroczenia poza przyznany limit kosztéw
izwolni¢ pracownika z zaplaty, W stosunku do Wojta Gminy decyzjg podejmuje
Sekretarz Gminy.

5. W przypadku nie wyrazenia zgody pracownik zobowiazany jest do uiszczenia kwoty

ponad przyznany limit.

§9
Stuzbowy telefon komoérkowy zostaje wydany przez Referat Kancelarii Urzedu

uprawnionemu pracownikowi na podstawie zawarte] z nim umowy. Wzér umowy stanowi

zalaeznik nr 2 do niniejszego zarzagdzenia.

§10
Wyznaczony pracownik Referatu Kancelatii Urzedu prowadzi ewidencje stuzbowych
telefonéw komérkowych, przekazuje pracownikowi aparat telefoniczny oraz dokonuje
rozliczen limitéw kosztéw. Rejestr wydanych stuzbowych telefonéw komdrkowych stanowi

zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzagdzenia.




§ 11

1. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy, zobowiazany jest do:

1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,
2) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,
- 3) odbierania polgczef,

4) korzystania z ustug felekomunikacyjnych wylgcznie w ramach przyznanego
limitu ustug z zastrzezeniem § 8 ust, 1, |
5)  regulowania naleznosci za pizekroczenie miesigeznego limitu przyznanych
ustug telekomunikacyjnych,
6) nieudostepniania stuzbowego telefonu komdrkowego innym osobom,
7 pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniklych z winy pracownika,
8) pokrycia kosztéw zakupu telefonu komoérkowego w przypadku zagubienia lub
kradziezy.
2. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowiazany jest do natychmiastowego
zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia
o powyzszym fakecie Sekretarza Gminy Tworég. |
3. W przypadku utraty telefonu z innych powodéw (np. zgubienie) pracownik
zobowiazany jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym
fakcie Sekretarza Gminy Twordég.
§12
1. Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz innymi
akcesoriami wyznaczonemu pracownikowi Referatu Kancelarii Urzedu w przypadku:
1) rozwigzania stosunku pracy,
2) nieobecnosci w pracy trwajacej duzej niz nastepujace po sobie 90 dni,
3) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi teIefonu.
2. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowiazkéw lub przejscia pracownika do innej
komérki organizacyjnej jest on obowigzany wystgpi¢ z wnioskiem, o ktérym mowa

w § 3, lub zwrdcié dotychezas uzywany telefon na zasadach okreslonych w § 4.

§ 13
Na miesiac przed uplywem okresu, na jaki przyznany zostal telefon stuzbowy, pracownicy
wrazie dalszej potrzeby korzystania z telefonu stuzbowego obowiazani sg do wystapienia

z nowym wnioskiem do Wéjta Gminy Twordg na zasadach okreslonych w § 3.




§14
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Twordg whasciwych merytorycznie,
ztytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania si¢ z ninigjszym
zarzgdzeniem w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefondéw komdrkowych oraz

przestrzegania w peini zawartych w nim postanowien.

§15
Zobowiazuje kierownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy Twordg
do zapoznania z tredcia niniejszego zarzadzenia w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych
telefonéw komorkowych wszystkich podleglych pracownikéw wykonujacych zadania
okreslone w zakresach czynnosci.

§ 16

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych stosujg odpowiednio niniejsze zarzadzenie
w stosunku do swoich pracownikéw.

2. Koszty korzystania z telefonow komédrkowych przez kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy oraz pozostatych pracownikéw tych jednostek pokrywane sg
przez te jednostki.

3. Jednostki organizacyjne gminy prowadza ewidencje stuzbowych telefonéw
komoérkowych dla wszystkich pracownikéw jednostki.

4, Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do zapoznania z tredcig

ninigjszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikow.

§17
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Zastepcy Wojta, Skarbnikowi
Gminy, Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich, Kierownikowi Referatu Inwestycji,
Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw Komunalnych, Dyrektorowi
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, Dyrektorowi Zespolu Placéwek Oswiatowych,
Dyrektorowi Zespolu Szko6t i Przedszkoli w Boruszowicach, Dyrektorowi Zespotu Szkét i
Przedszkoli w Wojsce, Dyrektorowi Szkoly Podstawowe] w Tworogu, Dyrektorowi

Przedszkola w Tworogu.




§18
Traci moc Zarzgdzenie nr 864/784/2016 Wéjta Gminy Twordg z dnia 1 wrzesnia 2016 roku.

§19

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjgeia.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr1238/81/2017
Wojta Gminy Twordég.

7 dnia 10 marca 2017r,

e dnia L,
(miejscowosc)

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

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

(stanowisko | komdrka organizacyjna)

(kierownik jednostki)

Whniosek o przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego

Wnosze o przydzielenie stuzbowego telefonu komoérkowego niezbednego do wykonywania

czynnosci wynikajgeych z zakresu moich obowiazkéw na okres od ......... do..........

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis pracownika)

Opinia bezposredniego przetozonego:

Proponuje, ze wzgledu na zakres czynnosei Pani/Pana ...........cococoiiinannnn, , przyznac

stuzbowy telefon komérkowy na okresod ....ovcvvinnnnnns dO i

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

o Nie przyznaje stuzbowego telefonu komérkowego

a Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy z miesiecznym limitem kosztéw w kwocie

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

{podpis, pieczqtka kierownika jednostki)
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Zalgeznik nr 2
do Zarzadzenia nr 1238/81/2017
Wijta Gminy Twordg

z dnia 10 marea roku

Umowa

o korzystanie ze shuzhowego telefonu komérkowego

zawarta w dniu ............ POIMIEAZY 1eviiitriirsrinener e ettt e e et rreanres ,

(Wskazaé nazwe jednostki)

zwanego dalej ,,pracodawca”,

a
Pania/Panem .. u.s st e e e e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
ZAMIESZK A YN W .. i e e e aee e ,
(miejsce zamieszkania)
numer PESEL .....ooovviviiiniininnn , seria i nr dowodu 0sobistego ..o.vvviiiiiiiiiiinnn. ,

zwanego dalej ,,pracownikiem”.

§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego telefon komdrkowy .......cooveviiiiiinnil,
(nazwa i symbol) wraz z numerem ...... e e (wpisaé numer kontaktowy),
ktory nalezy do ... (wskazaé nazwg jednostki)

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania ze shuzbowego telefonu komdrkowego
zgodnie z Zarzadzeniem nr ........ /.... Wajta Gminy Twordg z dnia ................cc.e.
w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefondéw komdrkowych w Urzedzie Gminy
Tworbg oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Shuzbowy telefon komorkowy zostat przyznany pracownikowi na okres od ............ do

, a pracownik jest zobowigzany zwréci¢ ten telefon w dniu nastgpnym po

uptywie tego okresu. W sytuacji gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy,
pracownik jest zobowigzany zwréci¢ ten telefon w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajacym termin zwrotu. W przypadku wniesienia wniosku o przeniesienie




whasnodei telefonu sluzbowego oraz karty SIM stosuje si¢ zapisy w § 4 zarzadzenia
o ktérym mowa w ust. 2 .

Miesigczny limit kosztéw korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego przyznany
pracownikowi WYNOSLE  vovieaiainn z} (stownie ztotych:

vreearre.) 1 stanowi warto$é abonamentu dla

tego numeru telefonu.

Przyznany limit ustug telekomunikacyjnych w ramach abonamentu zawiera:

§2

Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zarzadzeniem nr .......... /.... Wéjta Gminy
Twordg z dnia .............. w sprawie zasad korzystania ze sluzbowych telefonéw
komérkowych w Urzedzie Gminy Twordg oraz w jednostkach organizacyjnych gminy
i zobowigzuje sig¢ je przestrzegad.

Pracownik wyraza zgode na potracanie z jego wynagrodzenia kwot przekroczenia ponad
ustalony indywidualny limit kosztéw.

Pracownik za uszkodzenie fub zagubienie stuzbowego telefonu koﬁlérkowego ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng, okredlong w obowigzujacych przepisach prawa,

a w szezego6lnodcei za szkode wyrzadzong pracodawcy.

§3
Umowa moze zostaé rozwigzana:
1) przez wypowiedzenie kazdej ze stron z zachowaniem 30 dni okresu wypowiedzenia,
2) w trybie natychmiastowym w przypadku:
a) gdy pracownik razaco naruszy przepisy zarzadzenia nr .......... lovoiin z dnia ......
w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych w Urzedzie
gminy w Tworogu lub warunki niniejszej umowy,
b) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem lub odwotlania go z pelnionej funke;i,
2. W przypadku rozwigzania umowy pracownik musi niezwlocznie dokona¢ zwrotu

stuzbowego telefonu komdrkowego, na zasadach okreslonych w § 13 zarzadzenia nr
9




............ /oo Woéjta Gminy Twordg z dnia .......... W sprawie zasad korzystania ze
stuzbowych telefonéw komoétkowych w Urzgdzie Gminy Twordg oraz umozliwié
pracownikowi Referatu Kancelarii Urzgdu rozliczenie kosztéw korzystania z telefonu

wykonanych ponad przyznany pracownikowi limit kosztoéw.,

§4
Zmiany do niniejsiej umowy mogg by¢ wprowadzane pod rygorem niewaznosei tylko

w formie pisemne;.

§5
* W sprawach spornych wynikajgcych z realizacji niniejszej umowy whasciwy do rozstrzygania

jest sad wlasciwy do siedziby gminy.

§6
Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.
Pracodawca Pracownik
.............................. s e e ey e
(miejscowosc, data) (miejscowosé, data)
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Zalgeznik nr 3

do Zarzadzenia nr 1238/81/2017

Wéjta Gminy Twordg
z dnia 10 marca 2017 roku

Rejestr wydanych stuzbowych telefonéw komérkowych

(pieczqtka jednostki)

uo;a[a:; Koiafnmf&z.ld
(foufovziunsio du) -
- DLIOWIOY YUM0RI

g o uo;a[e;
2| Kotfeppo yuaoowag

‘Data’i podpis
. -zwrotu telefonu
= komérkowego -

- (fouf€ov2unSio du) -
. PHQMOY YIUM0EA]

: uo‘;agé); Aakrnm&z.no

_ ___Data i podpis
_“odbioru telefonu'
komérkowego "

 wopopy fuwuzbznd
- esozpppleuisono

- Auzobysorm yyuny Awvuzdzig

w Urzedzie Gminy Tworég

roumu Lueuzdzig

. amogzngs ostsourly

 oy[symze [ drury
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 1238/2017
Wéjta Gminy Twordg

z dnia 10 marca 2017 roku

L R R RN NN

imig i nazwisko pracownika

R AT R T R I R R I I A e

stanowisko i komdrka organizacyjna (kierownik jednostki)

WNIOSEK
o przeniesienie wlasnosci stuzbowego telefonu komérkowego wraz z kartg SIM*

i akcesoriami*

Proszg o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie wlasnosci stuzbowego telefonu

komorkowego ...vvviv....., wraz z karta SIM* i akcesoriami w postaci............... *
Uzasadnienie:

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

pieczatka 1 podpis pracownika

0 Wyrazam zgodg
(1 Nie wyrazam zgody
podpis i pieczgé kierownika jednostki

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 1238/81/2017
Wojta Gminy Tworog

z dnia 10 marca 2017roku

R Y N R N RN NN

imig i nazwisko pracownika

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

stanowisko i komoérka organizacyjna (kierownik jednostki)

WNIOSEK
o dokonanie cesji praw i obowigzkéw Gminy Twordg Wynikajqcych Z umowy
o §wiadczenie ushug telekomunikacyjnych, 1gczacej Gmine Twordg z operatorem

telekomunikacyjnym na mojg rzecz

Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie praw i obowigzkéw Gminy Twordg
wynikajacych z umowy o §wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, taczacej Gmine Twordg z
operatorem telekomunikacyjnym w zakresie uzytkowanego aparatu shuzbowego:

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

model, symbaol

o numerze telefonicznym: ...........ooooiiinnnnen. OO

Uzasadnienie;

...........................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

0 Wyrazam zgode
{1 Nie wyrazam zgody

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

podpis i pieczeé kierownika jednostki
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