WOJT GMINY
KOMANCZA
woj. podkarpackie

Zarzadzenie Nr 42/2009
Wéjta Gminy Komaiicza
z dnia 06 lipca 2009r

w sprawie stuzbowych telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy Komancza
oraz zasad korzystania z telefonow stacjonarnych do celéw prywatnych.

Wéjt Gminy Komaricza
zarzadza co nastepuje:
Rozdziat 1 . Postanowienia wstepne

§ 1. Zarzgdzenie niniejsze okresla tryb przydzielania pracownikom Urzedu Gminy
w Komarniczy telefonéw komoérkowych, zasady uzywania ich do celéw
stuzbowych oraz rozliczania wynikajacych z tego tytutu naleznoéci, a takze
zasady korzystania przez pracownikéw z telefondw stacjonarnych do celow

prywatnych.

§ 2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1) Urzad — Urzad Gminy w Komaniczy,

2) telefon komérkowy — bedacy wiasnoscig Urzedu telefon komoérkowy,
przekazany pracownikowi Urzedu do uzywania w celach stuzbowych,

3) uzytkownik — pracownik zatrudniony przez Urzad uzywajgcy telefonu
komoérkowego,

4) koszty rozmow telefonicznych — naliczane przez operatora telefonii
komorkowej optaty z tytutlu przeprowadzonych przez uzytkownika rozméw
telefonicznych, przekazanych krétkich wiadomosci tekstowych (SMS)
lub wykonanych na jego rzecz innych ustug dostepnych w ramach sieci
komérkowej (np. WAP, GPRS itp.),

5) limit — ustalona kwota, do wysokosci ktérej Urzgd pokrywa koszty optat
uzywanego przez uzytkownika telefonu komérkowego.

§ 3. Czynnosciami zwigzanymi z zarzadzaniem posiadanymi przez Urzgd telefonami
komorkowymi zajmuje sie pracownik Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Rozdziat 2. Tryb przydziatu telefonu komérkowego

§ 4.1. Telefon komérkowy stanowi element stuzbowego wyposazenia nastepujgcych
pracownikow Urzedu:

1) Wijta Gminy,

2) Zastepcy Woéjta Gminy,

3) Skarbnika Gminy — Pani Ewy Stanikowskiej.
4) Inspektora d/s drog — Pana Romana Bycia,
5) Kierowcy — Pana Piotra Skockiego,

6) Konserwatora — Pana Michata Babiaka.




2. Telefon komérkowy moze zostaé przydzielony innemu, niz wymienieni w § 4

ust. 1 pracownikowi Urzedu, przy czym decyzje w tym zakresie podejmuje
Wiojt Gminy Komancza.

3. Decyzja o przydzieleniu telefonu komérkowego moze by¢ w kazdym czasie
cofnieta przez osobe upowazniong do jej podjecia.

4. W przypadku wymiany przez Urzad telefonu komoérkowego w ramach aktualnie
obowigzujgcej umowy z operatorem telefonii komérkowej, Wojt Gminy moze na
wniosek uzytkownika wyrazi¢ zgode na wymiang pracownikowi uzytkowanego

dotychczas telefonu komérkowego na nowy. W stosunku do Wéjta decyzje
podejmuje Zastepca Wojta.

5. Po uplywie co najmniej dwuletniego okresu eksploatacji przydzielonego
telefonu komérkowego, uzytkownik moze wystgpi¢ do Wajta z wnioskiem o
umozliwienie mu jego zakupu. Decyzje o sprzedazy takiego telefonu,

komorkowego, obejmujacg takze cene jego zakupu, podejmuje Wojt, a w
stosunku do Zastepca Wojta.

Rozdziat 3. Obowigzujgce limity

§ 5.1. Wysoko$¢ ustalonych limitéw jest zréznicowana w zaleznoéci od uzytkownika
i wynosi netto:

1) dla zastepcy Wajta — 200,00 zt miesigcznie

2) dla pozostatych uzytkownikéw (z wyjatkiem Wéjta) — 80,00 zt miesigcznie

2. Niewykorzystanie limitu w danym miesigcu powoduje zwigkszenie limitu w
nastepnym miesigcu.

3. W wyjatkowych przypadkach Wéjt moze, po przediozeniu umotywowanego
wniosku, podwyzszy¢ ustalony limit.

4. Decyzja o zmianie wysokosci ustalonego limitu moze by¢ w kazdym czasie
cofnieta przez osobe upowazniong do jej podjecia.

Rozdziat 4. Zasady korzystania z telefonéw komorkowych
§ 6. Fakt przekazania pracownikowi Urzedu telefonu komorkowego dokumentowany
jest w formie ,Protokotu przekazania telefonu komérkowego” sporzadzonego

zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 7.1. W przypadku zagubienia lub kradziezy telefonu komérkowego uzytkownik
zobowigzany jest do niezwiocznego powiadomienia o tym zdarzeniu:

1) pracownika Gospodarki Nieruchomosciami w celu dokonania blokady karty
abonenckiej,

2) policje — jezeli utrata telefonu komérkowego byta wynikiem kradziezy.




2. W przypadku kradziezy telefonu komérkowego Wojt moze na wniosek
uzytkownika podjgé decyzje o wyposazeniu go w telefon zastepczy.

§ 8. Uzytkownik ponosi pelne koszty:

1) naprawy telefonu komérkowego — w przypadku stwierdzenia przez
autoryzowany serwis, ze zostat on uszkodzony z winy uzytkownika,

3) zakupu nowego telefonu komérkowego, po aktualnej cenie rynkowej —
w przypadku jego zniszczenia lub zagubienia przez uzytkownika.

§ 9. 1. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu do pracownika Gospodarki
Nieruchomosciami telefonu komérkowego wraz z otrzymanym jego dodatkowym
wyposazeniem, w przypadku:

1) cofnieciu decyzji o przydziale telefonu komérkowego — niezwtocznie po
uzyskaniu informacji o podjeciu takiej decyzji,

2) rozwigzania z uzytkownikiem stosunku pracy — najpdzniej w dniu rozwigzania
stosunku pracy, przy czy w sytuacji zwolnienia uzytkownika z obowigzku
Swiadczenia pracy — w ostatnim dniu Swiadczenia pracy,

2. Wzor ,Protokotu zwrotu telefonu komérkowego przez pracownika” stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Niedokonanie przez uzytkownika zwrotu telefonu komérkowego w terminie o
ktorym mowa w ust. 1, powoduje obcigzenie uzytkownika kosztami rozmow
telefonicznych przeprowadzonych po uplywie tego terminu oraz
proporcjonalnie kosztami optaty abonamentowej i moze stanowi¢ podstawe
do dokonania blokady karty abonenckiej.

Rozdziat 5. Zasady rozliczen z tytutu uzywania telefonéw komérkowych

§ 10.1. Urzad pokrywa — z zastrzezeniem § 9 ust. 3 — koszty rozméw telefonicznych
przeprowadzonych z telefonu komérkowego uzytkownika — do wysokos$ci limitu
oraz tytutu optaty abonamentowej, powiekszone o nalezny podatek VAT.

2. Koszty przeprowadzonych rozmow teléfonicznych ponad ustalony limit
pokrywa uzytkownik.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, Wojt moze podjgé indywiduaing
decyzje o catkowitym, bgdz czesciowym zwolnieniu uzytkownika z zaptaty
kosztéw, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 11. 1. Rozliczenia kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadzanych przez
uzytkownikdéw ponad ustalone limity dokonuje wyznaczony pracownik
Gospodarki Nieruchomosciami na podstawie faktur operatora oraz
zestawien rozmoéw w terminie do 20-go dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli z rozliczenia, o ktorym mowa wynika, ze uzytkownik przekroczyt limit,
osoba odpowiedzialna za dokonanie rozliczenia kosztéw informuje
uzytkownika oraz Wéjta o tym fakcie i ustala forme rozliczenia.




3. Wszelkie obcigzenia wynikajgce z przekroczenia przyznanego limitu powinny
by¢ uregulowane w terminie do 30-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.

Rozdziat 6. Zasady korzystania z telefonéw stacjonarnych do celéw prywatnych.

§ 12. W Urzedzie Gminy w Komariczy obowigzuje zakaz przeprowadzania rozmoéw
prywatnych przez pracownikéw z telefonéw stacjonarnych.

Rozdziat 7. Przepisy koricowe

§ 13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 6 lipca 2009r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 42/2009
z dnia 6 lipca 2009r.

Komancza, .....................

PROTOKOL
przekazania telefonu komérkowego pracownikowi Urzedu

Lp. |Nazwa sprzetu Nr fabryczny IMEI

Telefon komérkowy —

Nr abonencki -

Nr karty SIM -

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig zarzadzenia Wojta Gminy Komancza
Nr 42/2009 z dnia 6.07.2009r i zobowiazuje sie do stosowania postanowien w nim zawartych
oraz do ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet, w tym do jego
zwrotu w dobrym stanie technicznym.

Zobowiazuje sie do dobrowolnej zaplaty naleznosci brutto wynikajacych z :

- poniesionych przez Urzad kosztow zwiazanych z nieprawidlowg eksploatacja, zniszczeniem
lub zgubieniem przeze mnie przydzielonego telefonu komorkowego,

- nie zwrocenie telefonu i kosztéw rozmoéw przeprowadzonych po terminie zwrotu telefonu.

Przekazujacy Przyjmujacy




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 42/2009
z dnia 6.07.2009r .

Komancza,

PROTOKOL
zwrotu telefonu komorkowego przez pracownika Urzedu

Lp. |Nazwa sprzetu Nr fabryczny IMEI

Telefon komorkowy

Nr abonencki -

Nr karty SIM -

Zdajacy o$wiadcza, ze zdaje:
- sprawny telefon komoérkowy w dobrym stanie technicznym *
- uszkodzony telefon komorkowy*/**

Uwagi dodatkowe

Zdajacy Przyjmujacy

* zaznaczy¢ wlasciwg tresé
**w uwagach dodatkowych opisa¢ rodzaj uszkodzenia




