ZARZ ADZENIE NR BO.0050.7.2012
Burmistrza Ozimka

z dnia 10 stycznia 2012r.

w sprawie ustalania zasad przydziatu i korzystanielefonéw komorkowych natecych do
Urzedu Gminy i Miasta Ozimek.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&d Toku o samonzizie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z4 zm.), zargdza s¢, CO nasipuje:

§1
Wprowadza s Regulamin przydzialu oraz korzystania ze zkawych telefonéw
komérkowych nalgacych do Uredu Gminy i Miasta Ozimek, stanoagly zahcznik Nr 1 do

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zargzdzenia powierza giSekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zafacznik nr 1
do Zaradzenia Nr BO.0050.7.2012
Burmistrza Ozimka
z dnia 10 stycznia 2012

REGULAMIN
PRZYDZIALU ORAZ KORZYSTANIA ZE StU ZBOWYCH TELEFONOW
KOMORKOWYCH NALE ZACYCH DO URZEDU GMINY | MIASTA OZIMEK

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Stwzbowe telefony komérkowe stanawe wiasné¢ Urzedu Gminy i Miasta przystugsj
Burmistrzowi Ozimka, Zagpcy Burmistrza Ozimka, Skarbnikowi Gminy, Sekretave
Gminy oraz innym pracownikom Wgdu Gminy i Miasta Ozimek, ktérzy wykoryj
czynnaci wymagajce czstego przebywania poza miejscem pracy.

2. W przypadku delegacji pracownika @do Gminy i Miasta Ozimek nieposiadeggo
stuzbowego telefonu komaérkowego, telefon reanu zosté przydzielony do czasowego
uzywania.

3. W zwiazku z realizagj zada powierzonych przez GmgnOzimek, stibowe telefony
komodrkowe stanowce wilasné¢ Urzedu Gminy i Miasta Ozimek mag zosta&
przekazane doaywania réwnie przez osoby fizyczne nietlace pracownikami Urgdu
Gminy i Miasta Ozimek, jednostkom organizacyjnynmazrednostkom pomocniczym
Gminy Ozimek. Decyzj o przekazaniu telefonu i wysad@ limitu podejmuje Sekretarz

Gminy lub osoba przez niego upowena.



Rozdziat 2
PRZYDZIELENIE TELEFONU KOMORKOWEGO

§2

1. Przydzielenie shbowego telefonu komérkowego Burmistrzowi Ozimka, s@acy
Burmistrza Ozimka, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzo®miny, nasfpuje z chwiy
rozpoczcia petnienia funkciji.

2. Przydzielenie sktbowego telefonu komoérkowego kierownikom referatbasobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach ¢pagt na wniosek zainteresowanych
0s0b, ztaony do Burmistrza Ozimka, stanawy zahcznik nr 1 do regulaminu.

3. Decyzg o przydzieleniu skbowego telefonu komoérkowego dla pracownika podegmu;j
Sekretarz Gminy lub osoba przez niego upowana, na podstawie pisemnego wniosku
kierownika referatu. Wzor wniosku stanowi gnik nr 1 do regulaminu.

4. Przydzielenie shkbowego telefonu komérkowego ngstje na podstawie umowy
przygotowanej przez Referat Organizacyjny, ktoregomw stanowi zajcznik nr 2 do
regulaminu.

5. Umowe podpisuje dytkownik telefonu oraz Burmistrz Ozimka.

6. Osoby uprawnione do korzystania zezBawych telefondw komorkowych stanawych
wtasnag¢ Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku otrzymajstandardowy model telefonu

zgodnie z obowizujaca w danym momencie umayz operatorem telefonii komaérkowej.

Rozdziat 3
USTALANIE LIMITU KWOTOWEGO NA U ZYWANIE
StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

§3
1. Wielkas¢ oraz zmian limitu rozmoéw telefonicznych ustala Sekretarz Gynin

2. Okres rozliczania przyznanych limitdbw na rozmostwbowe obejmuje peten miasi

kalendarzowy, a zmiana tych limitow geodbywa si¢c raz na okres rozliczeniowy.



§4

1. Prawo do wykorzystywania limitu sdoowego nie przystuguje pracownikowi w razie jego
planowanej nieobeckoi w pracy, trwajcej nieprzerwanie diej niz 30 dni. W takim
przypadku nalgy zwrdcic telefon do Referatu Organizacyjnego najpéj w ostatnim
dniu przebywania w pracy.

2. Prawo do wykorzystywania limitu sdoowego nie przystuguje pracownikowi rowhie
w przypadku nieobecroi spowodowanej zwolnieniem lekarskim, opiekad dzieckiem
lub cztonkiem rodziny #dz innej nieobecn<ei nieplanowanej, trwagej facznie ponad 30
dni. Pocawszy od 31 dnia nieobecfm, wszelkie optaty zwizane z waytkowaniem
telefonu (w tym abonament) ponosgitkownik telefonu.

3.W przypadku zagia okoliczndci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownicy Urze@miny
i Miasta w Ozimku mog dalej korzysté ze shibowego telefonu komdrkowego pod
warunkiem pisemnego zobmgania s¢ do pokrywania kosztow jegozytkowania ze
srodkéw witasnych. W takim przypadku naje ztozy¢ w Referacie Organizacyjnym
wniosek stanowacy zahcznik nr 3 do regulaminu. W przypadku niedochowaiggo
obowiazku, Referat Organizacyjny unietlovi uzytkownikowi dokonywanie patzei z
przypisanego sftbowego numeru telefonu komaorkowego.

4. Zapisy ust. 1 i 2 nie dotygBurmistrza Ozimka, Zagbcy Burmistrza Ozimka, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy.

Rozdziat 4
ZASADY ROZLICZANIA ROZMOW

86

1. Pracodawca oprocz kosztow aktywacji i abonamgmikrywa rownie inne koszty
wynikajace z korzystania z telefonu do wyseé&o przyznanego zytkownikowi
indywidualnego miegtcznego limitu kwotowego.

2. W ramach miegcznego indywidualnego limitu rozliczang jgdynie rozmowy sttbowe i
ustugi stebowe. Wytkownik telefonu powinien dotgy¢ wszelkiej staranniei, aby limit
nie zostat przekroczony.



3. Optaty za przekroczenie limitu indywidualneg@oirozmowy i ustugi prywatnponosi
w catasci uzytkownik telefonu i g one naliczane przez Referat Organizacyjny.

4. Rozliczenie nalaosci za przekroczenie limitu dokonywane jest na paadst faktury
wystawionej przez Referat Finansowo- Betbwy

5. Faktura wystawiana jest za migsinastgpujacy po miesicu, w Kktorym miesiczny
indywidualny limit zostat przekroczony.

6. W przypadku nieuzasadnionego po#mnia, uytkownik telefonu mee ztazy¢ w terminie
mieskcznym od poticenia odwotanie do Sekretarza Gminy.

7. W wyjatkowych sytuacjach, gdy przekroczenie indywiduamegiesecznego limitu

kwotowego nagpito w zwiazku z wykonywaniem zadastuwzbowych, pracownik mie

whnioskowa o czsciowe lub catkowite pokrycie przez pracodawaleznosci.

Rozdziat 5
PRAWA | OBOWI AZKI U ZYTKOWNIKOW

§7

1. Kazdy wytkownik stuzbowego telefonu komorkowego zobagany jest do:
a) utrzymywania telefonu w stanie usliwiajacym odebranie patzenia,
b) nieudos{pniania skabowego telefonu komérkowego osobom trzecim,
c) niezwlocznego zwrotu stbowego telefonu komérkowego do Referatu
Organizacyjnego, najgéiej w dniu ustania stosunku pracy,
d) przekazania do Referatu Organizacyjnego infojinmazmianie danych osobowych
w terminie 30 dni od dnia dokonania zmiany.

2. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego ponosi wszelkie kogatiazane z jego
napraw w przypadku uszkodzenia telefonu z jego winy.

3. W przypadku kradziy lub zagubienia telefonu, zytkownik stuzbowego telefonu
komdrkowego zobowgrany jest do natychmiastowego powiadomienia o tykcie
Referat Organizacyjny oraz swojego begpdniego przelonego. W przeciwnym razie
zostanie obaizony wszelkimi kosztami zwzanymi z eksploatagjtelefonu przez osoby

trzecie.

4. W przypadku kradziy, uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego zobawany jest
do zgtoszenia tego faktu na Policiji.



5. W przypadku utraty telefonu z winygytkownika, pracownik zostaje olgony rynkowa

wartcscia zakupu nowego aparatu, obawiijaca w dniu zgtoszenia utraty telefonu.
§8

1. Realizacja wniosku o wydanie nowego telefonu jeszliwa jedynie dla osoéb, ktére
utracity telefon w wyniku kradzig, lub gdy naprawa uszkodzonego aparatu jest

z przyczyn ekonomicznych nieoptacalna.
2. W wyjatkowych sytuacjach, za zgedSekretarza, miiwa jest wymiana aparatu
w sytuacjach innych niopisane w ust. 1, feli wymiana taka jest uzasadniona zakresem

wykonywanych zada
§9

1. W przypadku kradzigy, wytkownik jest zobowjzany dostarczy do Referatu
Organizacyjnego kserokapzgtoszenia, o ktérym mowa w 8§ 7 ust. 4.
2. W takim przypadku aytkownik stuwzbowego telefonu komoérkowego otrzymuje nowy

telefon do czasowegaywania na okres 100 dni.

3. Przydziat telefonu na okres dary wymaga dostarczenia do Referatu Organizacyjnego
decyzji umarzajcej pos¢powanie w sprawie kradzg.

4. W przypadku gdy aytkownik nie dostarczy decyzji umarzegj postpowanie, Referat
Organizacyjny zablokuje nmibwos¢ wykonywania rozmow wychodzych do czasu

dostarczenia decyazji

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§10

Wszelka korespondencja (w tym wnioski), kierowarm $kekretarza, dotygeza telefonii

komédrkowej odbywa siza pdrednictwem Referatu Organizacyjnego.



§11

1. Referat Organizacyjny przeladrog elektroniczm na wskazany adres pracownika ds.
kadr aktualny wykaz pracownikow, ktorym przyzngmawo do korzystania z telefonu
stuzbowego przy kadej jego zmianie.

2. Pracownik ds. kadr przeladrog elektronicza na wskazany adres pracownika Referatu
Organizacyjnego wykaz, o ktorym mowa w ust. 1, @hoijony o nasipujace informacje:

a) nieobecngi, o ktérych mowa w 8§ 4,

b) przypadki rozwjzania stosunku pracy.

§12

1. Sekretarz Gminy ma w uzasadnionych przypadkach wyéazgod: na cesj numeru oraz
odkupienie telefonu za wa#® jego zakupu przez zytkownika po pozytywnym
zaopiniowaniu jego wniosku przez Burmistrza Ozinléary wyrazajac opink, bierze pod
uwag; przede wszystkim pozosgamu w ramach obowrzujacej umowy z operatorem
liczbe telefonow.

2. Umowa cesji telefonu powinna zastaodpisana przez wszystkie strony umowaczhie
z operatorem telefonii komorkowej) przed dniem yakhego rozwizania stosunku pracy
osoby, na rzecz ktorej jest dokonywana cesja.

3. Niedotrzymanie warunku opisanego w ust. 2 sku#éo bedzie konieczngcia
natychmiastowej blokady pgizer do czasu zaki@zenia formalngci i zdania telefonu do
Referatu Organizacyjnego.

4. W wyjatkowych sytuacjach, za zgadSekretarza Gminy, nmibwe jest odsipienie od
procedury opisanej w ust. 2, pod warunkiemzetoa, najpéniej w dniu faktycznego
rozwigzania stosunku pracy,swiadczenia o dobrowolnym i terminowym regulowaniu

catasci naleznosci wynikajacych z uytkowania telefonu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

Komorka organizacyjna

Whniosek

0 przyznanie telefonu komorkowego

Wnosze o przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego w zwigzku z realizacjg zadan stuzbowych

wymagajacych czestego przebywania poza stanowiskiem pracy, w szczegdlnosci:

Telefon bedzie wykorzystywany do celéw stuzbowych.

Podpis pracownika

AKCEPLUJE WNIOSEK. .. eveeeeeee e e e

Data i podpis komorki organizacyjnej

Decyzja:
Przyznaje stuzbowy telefon komdrkowy z miesiecznym limitem kosztéw w kwocie.............. zt brutto*
Nie przyznaje stuzbowego telefonu*

* niepotrzebne skresli¢ podpis Burmistrza



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Umowa Nr 03 / 2011

Dnia .............. r. pomiedzy Gming Ozimek z siedzibq w Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek,
reprezentowang przez:
© rerersrrrerarereress —Burmistrza Ozimka, zwanym dalej "Pracodawca”

- aPanem .ioicvvenrnsnnaraens zwanym dalej ,,Pracownikiem” zostata zawarta umowa o tresci
nastepujacej :
§1
Pracodawca o$wiadcza, ze jest wiascicielem telefonu komdrkowego marki veseesssees 0 NUMErze .uuses ’

zwanym dalej "telefonem", ktdry przekazuje Pracownikowi i wyraza zgode na jego uzywanie przez
Pracownika do celéow stuzbowych.

§2
1. Strony ustalajg, ze pracownik moze uzywac telefonu, o ktérym mowa w § 1 umowy
tylko do celéw stuzbowych.
2. Koszty zwigzane z wykorzystywaniem telefonu do celdow stuzbowych nie moga w okresie
miesiecznym przekroczy¢ KWOoty veaveesssassns zt tacznie z podatkiem od towarow i ustug.

3. R&znica pomiedzy rachunkiem za telefon, a kwotg wymieniong w ust. 2 obcigza sie Pracownika,
ktérg ten zobowigzuje sie zaptaci¢ do Kasy Urzedu w ciggu 7 dni po otrzymaniu wezwania.

§3

Pracownik przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzywania telefon, odpowiada
tez za jego zniszczenie badz uszkodzenie.

g4

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majq przepisy kodeksu cywilnego.
§5

Postanowienia niniejszej umowy obowigzujg od dnia ................. r.
§6

1. Umowa niniejsza moze ulec rozwigzaniu w kazdym czasie w drodze porozumienia sie stron badz
przez kazda strone za uprzednim dwutygodniowym wypowiedzeniem ze skutkiem na koniec miesigca.

2. Rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem powoduje, ze niniejsza umowa wygasa z dniem
rozwigzania umowy o prace i w tym dniu Pracownik zobowigzany jest zwrdci¢ Pracodawcy telefon.

8§87

Umowe zawarto w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Komorka organizacyjna

Zobowigzanie

Zobowigzuje sie do terminowego regulowania wszystkich kosztéw wynikajgcych z uzytkowania
z przyznanego mi telefonu komdrkowego, ktdry bedzie uzywany przeze mnie podczas mojej

NIEODECNOSCT  SPOWOUOWANE].....c.eviuieviieieeiiiteiete ettt sttt s s ese e erenean w  terminie

Podpis pracownika

Akceptuje WNIOSEK......iiiiuiiiiiii i

Data i podpis Burmistrza



