Zarzadzenie Nr 63/2017
Wéjta Gminy Celestynow
z dnia 29 maja 2017 roku

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych

w Urzedzie Gminy w Celestynowie

Na podstawie art. 33 ust.2 z dnia 6 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2016 r.
poz. 446 z pozn. zm.), art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 =z pdézn.zm.) oraz zgodnie z komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84), Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 2/2017
z dnia 02.01.2017 r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

w Celestynowie, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komédrkowych do celow stuzbowych

przez kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie.

§2
Stuzbowy telefon komoérkowy zostaje przyznany w uzasadnionych przypadkach, na wniosek
pracownika lub jego przetozonego i po akceptacji Wojta Gminy Celestynow.

Wz6r wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest na czas okreslony. Po
uptywie okresu, na jaki przyznany zostat telefon, uzytkownik zobowigzany jest zwréci¢ go
wraz z kartg SIM i akcesoriami upowaznionemu pracownikowi Biura Rady z zastrzezeniem §
11 ust.2.

§4
Wojt Gminy Celestynow ustala dla pracownikow Urzedu Gminy w Celestynowie
indywidualny miesieczny limit kosztow korzystania z telefonu, ktory ulega¢ moze zmianom

W momencie podpisania umowy z nowym operatorem.



§5
W sktad miesi¢cznego limitu kosztow, o ktorym mowa w § 4, wchodzi koszt abonamentu oraz
koszt przeprowadzonych rozmoéow telefonicznych, wystanych wiadomos$ci tekstowych
i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwiekszong w stosunku do
normalnej stawka. Do miesi¢cznego limitu kosztéw, o ktorym mowa w § 4, moga wchodzi¢

rowniez inne ustugi telekomunikacyjne, w tym dostep do sieci Internet.

§6
Urzad Gminy w Celestynowie pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika do

wysokosci przyznanego miesi¢cznego limitu kosztow.

§7
1.Koszty korzystania z telefonu ponad przyznany limit kosztow ponosi pracownik , ktore sa
potragcane z wynagrodzenia za pracg, na podstawie informacji podanej na fakturze
wystawionej przez operatora telefonow.
2. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Celestynéw moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
kosztéw przez Urzad Gminy w Celestynowie rozméw stuzbowych poza przyznany limit,
na umotywowany wniosek pracownika.
§8
Stuzbowy telefon komorkowy zostaje wydany przez mertytorycznego pracownika Biura
Rady Gminy Celestynow, uprawnionemu pracownikowi na podstawie zawartej z nim umowy.
Jeden egzemplarz umowy z pracownikiem nalezy przekazac do Kadr. Wzor umowy stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§9
Upowazniony pracownik Biura Rady prowadzi ewidencje¢ stuzbowych telefonow komoérkowych,
oraz dokonuje rozliczen limitow kosztow. Rejestr wydanych stuzbowych telefondéw

komorkowych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10
Pracownik, ktoremu przyznano stuzbowy telefon komoérkowy, zobowigzany jest do:
1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,

2) posiadania wiaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,



3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

odbierania potaczen,

wykonywania potaczen wytacznie w sprawach stuzbowych,

wysytania wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych,
taryfikowanych zwiekszong w stosunku do normalnej stawka, wylgcznie w sprawach
stuzbowych,

korzystania z dostepu do sieci Internet wytacznie w sprawach stuzbowych,

regulowania nalezno$ci za przekroczenie miesi¢cznego limitu,

nieudostepniania stuzbowego telefonu komorkowego innym osobom,

pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniktych z winy pracownika,

10) zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu kierownikowi komorki

organizacyjnej i pracownikowi merytorycznemu Biura Rady .

11) pokrycia kosztow zakupu telefonu komorkowego w przypadku zagubienia lub kradziezy.

§11
Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z kartag SIM oraz innymi
akcesoriami upowaznionemu pracownikowi Biura Rady w przypadku:
1) rozwigzania stosunku pracy,
2) nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujace po sobie 30 dni,
3) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.
W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkoéw lub przej$cia pracownika do innej
komorki organizacyjnej jest on obowigzany wystapi¢ z wnioskiem, o ktorym mowa w § 2,

lub zwroci¢ dotychczas uzywany telefon na zasadach okreslonych w § 3.

§ 12

Na miesigc przed uptywem okresu, na jaki przyznany zostal telefon stuzbowy, pracownicy

widzacy potrzebe dalszego korzystania z telefonu stuzbowego obowigzani sg do wystgpienia z

nowym wnioskiem do Wéjta Gminy na zasadach okreslonych w § 2.

§ 13

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie wedtug wlasciwosci,

V4

tytulu powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z niniejszym

zarzadzeniem W sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych oraz

przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.



§14
Zobowigzuj¢ kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Celestynowie do zapoznania z trescig hiniejszego zarzadzenia w sprawie zasad korzystania

ze stuzbowych telefonow komorkowych wszystkich podlegtych pracownikow.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29.05.2017 r.

Witold Kwiatkowski
/Wojt Gminy Celestynow/



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 63/2017

Wéjta Gminy Celestynow
z dnia 29 maja 2017 roku

e dnia L,
(miejscowosc)

(stanowisko, nazwa referatu-biura)

Whniosek 0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnosz¢ o przydzielenie stuzbowego telefonu komoérkowego niezbgdnego do wykonywania

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

Opinia bezposredniego przelozonego:

Proponujg, ze wzgledu na zakres czynnosci Pani/Pana ........................... , przyznac

stuzbowy telefon komorkowy na okresod ..................... do oo

O Nie przyznaj¢ stuzbowego telefonu komorkowego

O Przyznaje stuzbowy telefon komodrkowy z miesigcznym limitem kosztow w kwocie

(podpis, pieczqtka (Wojta — Sekretarza Gminy )



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 63/2017
Woéjta Gminy Celestynéw
z dnia 29 maja 2017 roku

Umowa

0 korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego

zawarta w dniu ............ pomiedzy Urzedem Gminy w Celestynowie zwanym dalej

,pracodawca”,

a

Panig/Panem ... ..o e,

ZAMICSZKAIYIN W Lo e ,

numer PESEL ......................... , seria 1 nr dowodu 0sobistego ...........ooeiiiiiiiin.. ,

zwanego dalej ,,pracownikiem”.

§1
1. Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego telefon komorkowy .................cool
(nazwa i symbol) wraz z numerem ...... e e (wpisa¢ numer kontaktowy),
ktory nalezy do ............cceeveviiiiiicniennneene . (Wskazaé nazwe referatu-biura) .

Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania ze sluzbowego telefonu komorkowego
zgodnie z Zarzadzeniem nr .../.... Wojta Gminy Celestynéow z dnia ...... W sprawie
zasad korzystania ze shizbowych telefonéw komoérkowych w  Urzedzie Gminy
w Celestynowie .

Stuzbowy telefon komdrkowy zostat przyznany pracownikowi na okres od ............ do
............ , @& pracownik jest zobowigzany zwroci¢ ten telefon w dniu nastepnym po
uptywie tego okresu. W sytuacji gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy,
pracownik jest zobowigzany zwroci¢ ten telefon w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajgcym termin zwrotu.



4. Miesieczny limit kosztow korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego przyznany

pracownikowi Wynosi: ... zt (stownie ztotych:
)
§2
1. Pracownik os$wiadcza, ze zapoznal si¢ z Zarzadzeniem nr .../.... Wojta Gminy
Celestynéw z dnia ...... w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow

komoérkowych w Urzedzie Gminy w Celestynowie 1 zobowigzuje si¢ je przestrzegac.

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

3. Wojt Gminy Celestynow na uzasadniony wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgode na
pokrycie przez Urzad Gminy w Celestynowie , kosztow rozmoéw ponad przyznany limit.

4. Pracownik za uszkodzenie lub zagubienie stuzbowego telefonu komoérkowego ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng, okreslong w obowigzujacych przepisach prawa, a w

szczegolnosci za szkode wyrzadzong pracodawcy.

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

a) gdy pracownik razaco naruszy przepisy zarzadzenia nr .../.... Wojta Gminy
Celestynéw z dnia ...... w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych w Urzedzie Gminy w Celestynowie lub warunki niniejszej
umowy,

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

2. W przypadku rozwigzania umowy pracownik musi niezwlocznie dokona¢ zwrotu
stuzbowego telefonu komorkowego, na zasadach okreSlonych w § 11 zarzadzenia nr
.../.... Wojta Gminy Celestynow z dnia ...... w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych w Urzedzie Gminy w Celestynowie oraz umozliwic¢
kierownikowi (pracownikowi) referatu-biura rozliczenie kosztéw korzystania z telefonu
wykonanych ponad przyznany pracownikowi limit kosztow.

§4
Zmiany do niniejszej] umowy moga by¢ wprowadzane pod rygorem niewazno$ci tylko

w formie pisemnej.



§5
W sprawach spornych wynikajacych z realizacji niniejszej umowy wiasciwy do rozstrzygania

jest Sad wilasciwy do miejsca siedziby Urzedu Gminy w Celestynowie.

§6
Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.
Pracodawca Pracownik
(miejscowosé, data) (miejscowos¢, data)



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 63/2017
Wojta Gminy Celestynéw

z dnia 29 maja 2017 roku

(pieczgtka Urzedu Gminy )

Rejestr wydanych stuzbowych telefonéw komorkowych

. (nazwa jednostki)
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