Zarzadzenie Nr 30 /11
WOJTA GMINY ZLOTOW
z dnia 26 pazdziernika 2011 r.

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm.)
zarz3adzam, co nastepuje :

§ 1. Ustala si¢ zasady korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych
uzytkowanych przez:

1) Wojta Gminy

2) Zastepce Wojta Gminy

3) Sekretarza Gminy

4) innych pracownikéw Urzedu.

§ 2. Decyzje o przydzieleniu telefonu komorkowego podejmuje Wojt Gminy,
kierujac si¢ zasada, ze telefon przydzielany jest pracownikowi, ktorego zakres
obowigzkoéw stuzbowych wymaga czgstych wyjazdow poza siedzibe Urzgdu lub
gdy pracownicy winni by¢ w statym kontakcie z przetozonym badz
wspolpracownikami poza godzinami pracy.

§ 3. 1. Pracownik otrzymujacy stuzbowy telefon komérkowy podpisuje
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust.1 przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika na stanowisku pracy ds. organizacyjnych i kadr oraz jego
kserokopie przekazuje si¢ na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;.

3. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr odpowiedzialny za
rozliczanie rozmow telefonicznych prowadzi na podstawie ztozonych
oswiadczen ewidencje przyznanych telefonéw komorkowych.

4. Przekazanie do uzytkowania telefonu wraz z aktywna kartag SIM oraz
akcesoriami uprawnionemu pracownikowi nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

§ 4. 1. Pracownik zobowigzany jest do posiadania wigczonego telefonu
komorkowego w godzinach pracy urzedu, w tym w czasie wykonywania



obowiagzkow stuzbowych oraz poza miejscem pracy, a takze poza godzinami
pracy urzedu 1 w dni wolne od pracy.

2. Telefon komorkowy moze by¢ uzywany tylko do wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

3. Pracownik, ktoremu przekazano do uzytkowania telefon zobowigzany jest do
uzytkowania telefonu zgodnie z przeznaczeniem oraz utrzymanie go w
nalezytym stanie.

4. Niedozwolone jest udostepnianie telefonu osobom trzecim lub innym
pracownikom bez uzyskania uprzedniej zgody Wojta.

§ 5. Pracownik traci prawo do korzystania z telefonu w przypadku urlopu
bezptatnego, macierzynskiego lub wychowawczego.

§ 6. Urzad Gminy pokrywa koszty wynikajgce z korzystania przez pracownikow
ze shuzbowych telefonéw komorkowych w zakresie:

1) zakupu telefonu komorkowego oraz niezbednych akcesoriow dodatkowych,
2) aktywacji telefonu,

3) napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy pracownika,

4) rozmoéw telefonicznych, do wysokos$ci przyznanego pracownikowi limitu
kosztow.

§ 7. Ustala si¢ nastepujace miesigczne limity kosztow lacznie z abonamentem,
oplacane przez Urzad Gminy za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komoérkowych:

1) W¢jt Gminy — 180 zt netto

2) Zastepca Wojta — 90 zt netto

3) Sekretarz Gminy — 40 zt netto
Inspektor ds. zamowien publicznych

4) Inspektor ds. drogownictwa
| zadrzewien - 65 zl netto

5) Inspektor ds. budownictwa — 50 zt netto

§ 8. 1. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu, o ktérym mowa w § 7,
urzad wystawia note ksiegowa na warto$¢ przekroczenia.

2. Nalezno$¢ wynikajaca z noty ksiegowej nalezy wptaci¢ na konto Urzedu
Gminy lub bezposrednio w kasie Urzgdu w terminie 7 dni od otrzymania noty
ksiggowej. W przypadku nie wptacenia wartosci przekroczenia limitu, nalezno$¢
zostanie potrgcona z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z zapisem o
wyrazeniu zgody w ztozonym oswiadczeniu.



3. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu kwotowego pracownik,
ktoremu przekazano do uzytkowania telefon, moze wnioskowa¢ do Wojta o
uznanie kwoty przekraczajacej przyznany limit, za wynikajacy z potrzeb
wykonywania dodatkowych obowigzkow stuzbowych.

4. Rozliczenie 1 analiz¢ kosztow zwigzanych z uzywaniem telefonow prowadzi
ksiegowos¢ budzetowa Urzgdu Gminy.

§ 9. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komoérkowego, pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego zawiadomienia:

1) operatora sieci telefonii komérkowej w celu zablokowania karty SIM,
2) najblizszego komisariatu policji,
3) Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 10. 1. W przypadku zgubienia lub uszkodzenia telefonu pracownik
niezwlocznie zawiadamia Wéjta Gminy oraz sklada oswiadczenie z
wyjasnieniem okoliczno$ci zgubienia lub uszkodzenia telefonu.

2. W przypadku utraty lub uszkodzenia stuzbowego telefonu komérkowego z
winy pracownika, wszelkie koszty zwigzane z jego naprawg lub zakupem
nowego telefonu ponosi pracownik.

3. W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze zwolni¢ pracownika z poniesienia
kosztow zgubienia, kradziezy lub uszkodzenia telefonu.

§ 11. 1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu przekazanego
telefonu w przypadku uptywu kadencji, ustania stosunku pracy, zmiany
stanowiska pracy lub w przypadku cofnigcia decyzji Wojta o przyznaniu
telefonu.

2. Zwrot przekazanego telefonu nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo o
odbiorczego.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od
dnia 01 listopada 2011 r.



