ZARZADZENIE NR 93/14
Kierownika Urzedu Gminy Brody
z dnia 02.10.2014r.
w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
w Urzedzie Gminy Brody

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. c samorzadzie gminnym (Dz. U
z 2003r. poz. 594 z pdzn. zm.

§1
Wprowadza sie zasady korzystania z telefondéw komorkowych do celow stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Brody.

§2
Stuzbowy telefon komoérkowy zostaje przyznany tylko w uzasadnionych przypadkach,
na wniosek pracownika lub jego przetozonego i po akceptacji Wojta Gminy Brody.
Wzér wniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Telefon wraz z aktywnym numerem i akcescriami przyznawany jest na czas okreslony.
Po uptywie okresu, na jaki przyznany zostat telefon, uzytkownik zobowigzany jest zwrécié
go wraz z karta SIM i akcesoriami Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw
Obywatelskich z zastrzezeniem § 11.

§4

Wejt Gminy Brody ustala dla poszczegolnych pracownikow indywidualny miesigczny limit
kosztow korzystania z telefonu, ktéry ulega¢ bedzie zmianom w momencie podpisania
umowy z nowym operatorem.

§5
W sktad miesiecznego limitu kosztow, o ktorym mowa w § 4, wchodzi koszt abonamentu
oraz koszt przeprowadzonych rozmow telefonicznych, wystanych wiadomosci tekstowych
I graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwiekszona w stosunku
do normailnej stawka. Do miesiecznego limitu kosztdw, o ktorym mowa w § 4, mogg
wchodzi¢ réwniez inne ustugi telekomunikacyjne, w tym dostep do sieci internet.

§6
Urzad Gminy Brody pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika do wysokosci
przyznanego mu miesiecznego limitu kosztow.

§7
Koszty korzystania z telefonu ponad przyznany limit kosztéw ponosi pracownik i sg one
potracane z wynagrodzenia za pracg, na podstawie rachunku /faktury wystawionej przez
Kierownika Referatu Organizacyjnego,Kadr | Spraw Obywatelskich na obcigzanego
pracownika. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze umorzyé koszty
rozmow poza przyznany limit kosztéw na umotywowany wniosek pracownika.

§8
Stuzbowy telefon komorkowy zostaje wydany przez Kierownika Referatu Organizacyjnego,
Kadr i Spraw Obywatelskich uprawnionemu pracownikowi na podstawie zawartej z nim
umowy. Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§9
Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje stuzbowych telefonow komédrkowych,
przekazuje pracownikowi aparat telefoniczny oraz dokonuje rozliczen limitu kosztow.
Rejestr wydanych stuzbowych telefonéw komérkowych stanowi Zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§10
Pracownik, ktoremu przyznano stuzbowy telefon komaérkowy, zobowigzany jest do:
1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,
2) posiadania wigczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,
3) odbierania potaczen,
4) wykonywania potaczen wylgcznie w sprawach stuzbowych,
5) wysytania wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych,
taryfikowanych zwiekszong w stosunku do normalnej stawka, wytgcznie w sprawach
stuzbowych,
6) korzystania z dostepu do sieci Internet wytacznie w sprawach stuzbowych,
7) regulowania naleznosci za przekroczenie miesiecznego limitu,
8) nieudostepniania stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,
9) pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniktych z winy kierownika,
10) zawiadomienia o kradziezy Ilub zagubieniu telefonu Kierownika Referatu
Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich,
11) pokrycia kosztéw zakupu telefonu komérkowego w przypadku zagubienia lub
kradziezy.

§ 11
1 Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z karta SIM
oraz innymi akcesoriami  Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw
Obywatelskich w przypadku:
1) rozwigzania stosunku pracy,
2) niecbecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujgce po sobie 30 dni,
3) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.
2. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkow lub przejscia pracownika
do innej komérki organizacyjnej jest on obowigzany wystgpi¢ z wnioskiem, o ktérym mowa
w § 2, lub zwréci¢ dotychczas uzywany telefon na zasadach okreslonych w § 3.

§12
Na miesigc przed uplywem okresu, na jaki przyznany zostat telefon stuzbowy, pracownicy
widzacy potrzebe dalszego korzystania z telefonu stuzbowego obowigzani sg
do wystapienia z nowym wnioskiem do kierownika jednostki na zasadach okreslonych
w§2

§13
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Brody wtasciwych merytorycznie,
z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia.

§14
Zobowigzuje kierownikdéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Brody
do zapoznania z treScig niniejszego zarzadzenia w sprawie zasad korzystania
ze stuzbowych telefonéw komoérkowych wszystkich podlegtych pracownikéw wykonujacych
zadania okresione w zakresach czynnosci.



§15
Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2z dniem podpisania. wOIT
‘ny Brody

(ki rownik jednostki)



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenianr ...../.....

Kierownika ............... (nazwa jednostki)
zdnia ....ocviiiiiiien e
, dnia
(miejscowos¢)

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko i komorka organizacyjna)

Whniosek o przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego

Wnosz¢ o przydzielenie shizbowego telefonu komorkowego niezbgdnego do wykonywania

czynnosci wynikajacych z zakresu moich obowiazkow na okres od ......... do...........

(data i podpis pracownika)

Opinia bezposredniego przetozonego:

Proponuje, ze wzgledu na zakres czynnosci Pani/Pana .............c.ooovvivinensns , przyznaé stuzbowy

telefon komorkowy na okresod ..................... dO i

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
o Nie przyznaj¢ stuzbowego telefonu komorkowego

o Przyznaj¢ stuzbowy telefon komorkowy z miesigcznym limitem kosztéw w kwocie ............. zt

(brutto)naczasod .................... do.oeiiiiiinann,

(podpis, pieczqtka kierownika jednostki)



Zalyceznik nr 2
do Zarzadzenianr ...../.....

Kierownika ............... (nazwa jednostki)

Umowa

o korzystanie ze sluzbowego telefonu komoérkowego

zawarta w dniu ............ POMIGAZY ...vnviini i ,
(wskazaé nazwe jednostki)

zwanego dalej ,,pracodawca”,

a
Pania/Panem ... ... e e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
ZAMIESZK ALY IIL W L. i e e e ,
(miejsce zamieszkania)
numer PESEL .......................... , seria 1 nr dowodu osobistego ......................lell ,
zwanego dalej ,,pracownikiem”.
§1

1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego telefon komorkowy .........ccocooveviiiininnnn.
(nazwa i symbol) wraz z numerem ...... e e (wpisac numer kontaktowy), ktory
nalezy do .................ccoo i (WSkazaé nazwe jednosthi).

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania ze sluzbowego telefonu komérkowego zgodnie z
Zarzadzeniem nr .../.... Kierownika ......... (wskazaé nazwe jednostki) z dnia .. .. .. W sprawie
zasad korzystania ze stluzbowych telefonéw komoérkowych w ................oo.veee. (wskazac
nazwe jednostki).

3. Stuzbowy telefon komoérkowy zostal przyznany pracownikowi na okres od ............ do

............ , a pracownik jest zobowiazany zwrocié ten telefon w dniu nastgpnym po uplywie
tego okresu. W sytuacji gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy, pracownik jest
zobowiazany zwrocié ten telefon w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym termin zwrotu.

4. Limit kosztéw korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego przyznany pracownikowi

wynosi: miesigczny limit  kosztow  ............... zt (slownie zlotych:



§2

1. Pracownik oswiadcza, ze =zapoznal si¢ 2z =zarzadzeniem nr .../.... Kierownika
veveenene. (WSkazal nazwe jednostki) z dnia ...... w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych w .......................... (wskazaé nazwe

Jednostki) 1 zobowiazuje si¢ je przestrzegac.

2. Pracownik wyraza zgode na potracanie z jego wynagrodzenia naleznosci wynikajacych ze
wszystkich kosztow potaczert telefonicznych ponad ustalony limit kosztow.

3. Pracownik za uszkodzenie lub zagubienie shuzbowego telefonu komorkowego ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng, okreSlonga w obowiazujacych przepisach prawa, a w

szczegblnosci za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy.

§3
1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana:
1) przez wypowiedzenie kazdej ze stron z zachowaniem ................. (wskazaé liczbe dni)
okresu wypowiedzenia,
2) w trybie natychmiastowym w przypadku:

a) gdy pracownik razaco naruszy przepisy zarzadzenia nr .../.... Kierownika
USSP (wskazaé nazwe jednostki) z dnia ...... W sprawie
zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowychw .................0 ... :
(wskazaé nazwe jednostki) lub warunki niniejszej umowy,

b) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem lub odwotania go z pelnionej funkcji.

2. W przypadku rozwigzania umowy pracownik musi niezwlocznie dokona¢ zwrotu stuzbowego

telefonu komorkowego, na zasadach okre§lonych w § 11 zarzadzenia nr .../.... Kierownika

........................................ (wskazaé nazwe jednostki) z dnia ...... w sprawie zasad korzystania
ze stuzbowych telefonéw komoérkowych w ...l (wskazaé nazwe jednostki)
oraz umozliwi¢ pracownikowi ..........ccceecvvievvvnvennneen.. (P, kKomorki organizacyjnej)

rozliczenie koszto6w korzystania z telefonu wykonanych ponad przyznany pracownikowi limit

kosztow.

§4
Zmiany do niniejszej umowy mogg by¢ wprowadzane pod rygorem niewaznosci tylko w formie

pisemnej.

§5



W sprawach spornych wynikajacych z realizacji niniejszej umowy wilasciwy do rozstrzygania jest

§6

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

Pracodawca Pracownik

(miejscowosé, data) {miejscowos¢, data)



Zalycznik nr 3

oo

do Zarzgdzenianr ...

- (nazwa jednostki)

Kierownika ..

z dnia .........

(pieczqrtka jednosthi)

Rejestr wydanych stuzbowych telefondw komérkowych

seseenn (HazWa jednostki)
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