ZARZADZENIE NR SG/5/2011
WOJTA GMINY SWIDWIN
z dnia 20 stycznia 2011r.

w sprawie zasad korzystania z telefonow komdérkowych do celow
shuzbowych

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (j.t.: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komoérkowych do celow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu i inne osoby.

§2. Upowaznia si¢ informatyka do prowadzenia wszelkich spraw zwiazanych
z zawieraniem i kontrola umoéw, ustalaniem i zmiang taryf oraz pakietu ushug
dodatkowych.

§3.1. Korzystanie z telefonéw komorkowych do celéw stuzbowych odbywa sie

na podstawie umowy uzyczenia telefonu komérkowego.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania
ze stuzbowego telefonu komérkowego, a w szczegolnosci:
a) kwote limitu rozmoéw pokrywanych w catosci przez Urzad,
b) czas trwania umowy,
¢) zobowiazanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie
limit, o ktorym mowa w lit. a.

3. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla § 6 zarzadzenia.

§4.1. Umowe, o ktorej] mowa w § 3ust. 2 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktérych po jednym otrzymuja: pracownik, informatyk i sekretarz gminy.
2. Wzér umowy okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5.1. Informatyk prowadzi wykaz stanowisk pracy uprawniajacych do korzystania
z telefonow stuzbowych.

2. Informatyk sporzadza protokdét przekazania stuzbowego telefonu komoérkowego

wraz z karta aktywacyjna, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§6.1. Po otrzymaniu zestawienia od operatora sieci, w przypadku przekroczenia

limitu okreslonego w umowie, informatyk powiadamia pracownika
d/s ksiggowosci.

2. Pracownik zobowiazany jest do wptaty kwoty, o ktorej mowa w ust. 1 na konto
Urzedu w terminie 14 dni od dnia otrzymania faktury.

3. W uzasadnionych przypadkach tj. zarzadzanie kryzysowe, wybory itp. moze
nastapi¢ przekroczenie limitu. W takiej sytuacji pracownik pisze oswiadczenie
uzasadniajace w sprawie przekroczenia limitu.



§7. Zakupu nowych telefonow komoérkowych, kart aktywacyjnych i akcesoriéw
dokonuje informatyk.

§8. Osoby nie bedace pracownikami Urzedu moga korzysta¢ z telefonow
komorkowych do celow stuzbowych w uzasadnionych przypadkach,
a w szczegoOlnosci gdy wymaga tego charakter powierzonych im zadan.
Do o0s6b tych stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w zarzadzeniu
dla pracownikow Urzedu.

§9. W przypadku rozwiazania umowy o prace pracownik zobowiazany jest
do niezwtocznego zwrotu telefonu wraz z akcesoriami.

§10. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zdzistaw Pawelec




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr SG/5/2011
Woéjta Gminy Swidwin
zdnia 20.01.2011r.

Swidwin, dnia.........ccoocoovveveeeeeeen

- Umowa
w sprawie uzywania telefonu komorkowego do celow stuzbowvych
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zwanym dalej Uzytkownikiem telefonu.

Uzytkownik telefonu komérkowego, o numerze:..........ccocooovoeeoeveviiil zobowiazuje si¢ uzywaé go do celow
stuzbowych w okresie pelnienia funkcji, stanowiska lub zatrudnienia w Urzgdzie Gminy.

§2.
Z tytulu uzywania telefonu komérkowego do celéw stuzbowych Pracodawca przyznaje Uzytkownikowi miesigczny limit
okreslony kwotg W WySOKOSCi.........oovvvvvceceeeeennn 2 W OKICHIE G..ccsnisisiiinsiismmmmone esaceess

§3.
Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komérkowego dla celow stuzbowych do wysokosci przyznanego limitu,
na podstawie comiesigcznej faktury VAT wystawionej przez operatora sieci.

§4.
W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu ztotéwkowego, Uzytkownik zobowiazany jest do pokrycia
roznicy pomigdzy przyznanym limitem a kwota znajdujaca sie na fakturze VAT, wynikajaca z rozliczenia sporzadzonego
przez pracodawce.

§5.
W uzasadnionych przypadkach tj. zarzadzanie kryzysowe, wybory itp. moze nastapi¢ przekroczenie okreslonego limitu.
W takiej sytuacji pracownik pisze o$wiadczenie uzasadniajace w sprawie przekroczenia limitu.

§6.
Uzytkownik wyraza zgodg na potracenie naleznosci za fakture VAT z tytutu korzystania z stuzbowego telefonu
komoérkowego ze swojego wynagrodzenia za prace, w przypadku nieuiszczenia naleznoéci w terminie okreslonym

w fakturze VAT.

§7.

Uzytkownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami korzystania ze stuzbowego telefonu komédrkowego.

§8.

Uzytkownik zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o utracie, badz uszkodzeniu telefonu
komorkowego okreslonego w niniejszej umowie.

§9.

Umowa moze by¢ rozwiazana w kazdym czasie przez kazda ze stron w formie jednostronnego, pisemnego powiadomienia.

§10.

W sprawach nie uregulowanych umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§11.
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca Uzytkownik



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr SG/5/2011
Wéjta Gminy Swidwin
zdnia 20.01.2011r.

Swidwin, dni......cccoeeeevvveeeeeennn,

PROTOKOL PRZEKAZANIA TELEFONU KOMORKOWEGO
wraz z wyposazeniem

Nazwa urzadzenia

Nr telefonu

Nr seryjny

Nr seryjny karty SIM

PIN

PUK

%Ladowarka/ instrukcja obstugi/inne

e *)

Przekazujacy

Przyjmujacy

‘Data przekazania

*) niewlasciwe wykresli¢ lub wiasciwe dopisaé

Podpis przekazujacego Podpis odbiorcy



