Zarzadzenie Nr 12/2008
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 13 marca 2008 r.

w sprawie zasad przyznawania i korzystania zétstwego telefonu komorkowego

§1

Przyznawanie stibowych telefonéw komaorkowych.

. Stwzbowe telefony komorkowe przyznawang do zapewnieniaatznaci w sprawach
stuzbowych pracownikom Ukdu Gminy.

. Decyzg o przyznaniu sttbowego telefonu komorkowego pracownikom &dta Gminy
podejmuje na podstawie indywidualnej decyzji w wstdas do podlegtych sobie
pracownikow Wojt Gminy.

. Pracownicy korzystagy ze shibowego telefonu komérkowego, otrzymunieskczny
limit na rozmowy stibowe w wysokéci gornej granicy kwoty za abonament
(z podatkiem VAT — 24 zl) do wykorzystania w ramaoipcji abonamentowej,
tzn. pohczenia z 10 ustalonymi numerami w sieci ERA (kosmtuty rozmowy wynosi
1 grosz z VAT), odnosy sk do jednego okresu rozliczeniowego i w petni polkayny
przez Urad.

. Pracownikowi mana przydziek jeden stabowy telefon komdérkowy oraz jedn

aktywacg numeru operatora komérkowego.

§2
Wydawanie stuzbowych telefonéw komorkowych.

. Przydzielenie pracownikowi Uedu stzbowego telefonu komorkowego jest
uwarunkowane zteeniem w Sekretariacie Uydu gswiadczenia w dwoch egzemplarzach,
ktérego wzér stanowi zadznik Nr 1 do niniejszego Zadzenia. Jeden egzemplarz

oswiadczenia zostanie z@kzony do akt osobowych pracownika.



§3
Limity za korzystanie ze shzbowych telefonéw komaorkowych.

. Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie zezisbwych telefonow
komdrkowych g regulowane w cakei przez Urad. Jednoczaie stosowaneaslimity,
ktérych przekroczenie powoduje ohi@nie pracownika przez Umd poniesionymi
kosztami powyej limitu na zasadach 1) opisanych.

. Limit miesiecczny za korzystanie ze showego telefonu komorkowego jest to gorna
granica kwoty za abonament (z podatkiem VAT — 34adnoszca st do jednego okresu
rozliczeniowego w petni pokrywana przez hhiz

. Limit pokrywa nalenocs¢ za abonament, pmdzenia telefoniczne, SMS
(bez SMS specjalny) i inne ustugi aktywowane dlaedgp numeru przez upowdonych
pracownikow tut. Urgdu. Uzytkownik stwzbowego telefonu komorkowego ohzany
bedzie petnymi kosztami samodzielnie aktywowanych ugst kosztami palczen

z numerami 0-700... i kosztami wystania SMS spagjal

. W przypadku przekroczenia przez pracownika przyegan limitu miesicznego,
o ktbrym mowa w ust. 2, Usd wystawia pracownikowi net ksiggowa

i potraca naleénos¢ wynikajaca z noty ksggowej, z przystuguacego pracownikowi
wynagrodzenia za prac zgodnie z podpisanym przez pracownik@wiadczeniem,
o ktorym mowa w 8 2 ust. 1.

. Naleznos¢, o ktorej mowa w ust. 4, na zZiony pisemny wniosek pracownika skierowany
do Wojta Gminy mge zosta roztozona na raty ptacone w okresach mgesnych.

. Pracownik mae wystpi¢ z wnioskiem o zwrot paiconej z wynagrodzenia nalesci

Z tytutu przekroczenia limitu, yeli wykaze, ze przekroczenie limitu nagtito w zwiazku

z rozmowami stibowymi. Wniosek powinien liyzaakceptowany przez Wéjta Gminy,

a zwrot potgconej nalenosci zostanie udokumentowany fakdlorygupca.

§4

Budzetowanie kosztow korzystania ze sibowych telefonéw komaorkowych.

. Koszty z tytutu korzystania ze stoowych telefonédw komorkowych, w tym tak koszty
zakupu, napraw, eksploatacji winnychyzgodnione z pracodaw.c
. Kontrole wykonania budetu, dotyczaca kosztow stabowych telefonow komaorkowych

sprawuje stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych



§5
Prawa i obowigzki uzytkownika.

Do podstawowych praw i obowakdw pracownika w zakresie korzystania zezlswego
telefonu komérkowego natg:

posiadanie wiczonego staowego telefonu komérkowego w godzinach pracy,
poza godzinami pracy okilenymi w Regulaminie organizacyjnym Wau, jak teg w dni
wolne od pracy (weekend§wicta);

nieudosgpnianie osobom trzecim stnowego telefonu komorkowego, a w szczegédno
zabezpieczenie go przed dgmm 0sob trzecich;

naleeyta dbaté¢ o mienie Urzdu jakim jest stabowy telefon komorkowy,
w tym niezwtoczne informowanie przetmnego o kadym przypadku utraty shbbowego
telefonu komorkowego.

W przypadku utraty sitbowego telefonu komérkowegazytkownik jest zobowizany
do natychmiastowego zablokowania numeru u opera@raasfpnie zgtoszenia tego
faktu przetaonemu. Jeeli utrata telefonu naspita na skutek kradzigy, rozboju
albo w innych okolicznéciach wskazujcych na popetnienie przepstwa, niezkdne jest
zgtoszenie tego faktu policji.

W przypadku utraty sitbowego telefonu komérkowego z winy pracownika, praaik
ten ponosi wszelkie koszty zaziane z utrattelefonu.

W przypadku opgnienia lub niedopetnienia oboyzikow okrélonych w ust. 2 pracownik
pokrywa nalencsci wynikajace z rachunku telefonicznego za okres od chwilirdaga
lub kradziey telefonu lub jego utraty na skutek w/w okoliczaip do chwili dopetnienia
obowiagzkow okreélonych w ust. 2.

Stwzbowe telefony komorkowe wraz z akcesoriami powieezas pracownikom
z obowhzkiem zwrotu, w zwjzku z czym ponosz oni petrn odpowiedzialné
materialra za szkod powstah w tym mieniu, w szczegolsoi w przypadku uszkodzenia,
zagubienia lub kradzky. W takim przypadku pracownik zobogany jest take
do pokrycia rzeczywistych kosztow poniesionych priérzad w zwiazku z zakupem
i przekazaniem do aywania pracownikowi w zamian za uszkodzony, zaguwpio
lub skradziony telefon komérkowy lub akcesoria ngaéelefonu komérkowego.
Uzytkownik stuizbowego telefonu komérkowego e sk uwolni¢c od odpowiedzialnéi

materialnej, o ktdrej mowa w ust. 5,z¢ wykaze (udowodni),ze szkoda powstata



z przyczyn od niego niezateych i dostarczy przeklmnemu w stosowne w tym zakresie
dowody.
Decyzg o uwolnieniu pracownika od odpowiedziaiod materialnej, o ktérej mowa

w ust. 5 podejmuje Wojt Gminy.

§6
Utrata prawa do uzywania telefonu komorkowego.

Pracownik Urzdu traci prawo do iywania stibowego telefonu komdrkowego
z dniem:

cofniecia decyzji o przyznaniu stbowego telefonu komdérkowego. Osoba, ktérej decyzja
dotyczy obowizana jest poinformowa o tym fakcie wiaciwa komorke

w Urzedzie,

wygasniccia lub rozwazania umowy o prac

Z wyjatkiem przypadkow, gdy Wojt Gminy postanowi inaczgjacownik Urzdu traci
prawo do aywania stibowego telefonu komorkowego na okres:

urlopu bezptatnego trwagego didej niz 12 dni,

urlopu macierzgskiego,

urlopu wychowawczego.

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowychamizane jest do nadzorowania sytuacji,
o ktérych mowa w ust. 1 2.

Uzytkownik zobowazany jest do zwrotu shibowego telefonu komérkowego w terminie

3 dni od dnia utraty prawa do jegéywania. W przeciwnym razie numer telefonu zostaje
zablokowany u operatora, a pracownik (lub byly praik) zostanie obgizony kosztem
ustug za okres od dnia utraty prawa dgwania stibowego telefonu komorkowego oraz

kosztem aparatu telefonicznego odpowiachan jego rzeczywistej wargoi.

8§87
Ewidencja rzeczowa i finansowa.

Za ewidengj rzeczow, obstug techniczia, opis merytoryczny faktur VAT odpowiada
stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych, natemiaa ewideng] finansowa,
rozliczenie pracownikOw, wystawienie not ¢gowych z tytutlu korzystania ze

stuzbowych telefondw komorkowych odpowiada stanowiskok$egowasci budzetowej.



2. Osoba, ktora przygotowuje listy ptac pracownikoOwbawiazana jest do pafcania
z wynagrodzenia za prac(na podstawie not ksgowych) kwot wynikajcych
z przekroczenia ustalonych limitéw.

3. Ewidencja rzeczowa powinna zawiéraw szczegOlIn&ci nastpujace dane:
imig i nazwisko, stanowisko, numer telefonu komoérkowegamer inwentarzowy,
typ telefonu, numer karty SIM.

4. Ewidencja finansowa powinna zawiéraw szczegoélnéci nastpujace dane:
imig¢ i nazwisko, numer telefonu, kwota migsinego limitu, wysok& faktury

za miesic, kwota przekroczenia miesznego limitu.

§8

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.



