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ZARZADZENIE NR /?(7/42&73
Burmjstrza Wolomina
z dnia .,/ /.. czerwca 2015 r.
w sprawie regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonow komdérkowych
przez pracownikow Urzedu Miejskicgo w Wolominic

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzic
gminnym (§j. Dz. U. Z 2013 r,, poz. 594,z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin korzystania z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Migjskiego w Wolominie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Naczelnikowi Wydzialu Administracji.

§3

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Wolomina nr 26/2013 z dnia 22 stycznia 2013r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznjk

do Zarzadzenia Nr ﬂ#q
Burmistrza Wotomina

z dnia LQ} czerwea 2015r.

Regulamin
korzystania ze sluzbowych telefonow komorkowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie

§1

1. Stuzbowe telefony komorkowe pracownikom Urzedu Miegjskiego w Wolominie przyznaje
Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.

2. Przyznanie lub wymiana stuzbowego telefonu komorkowego nastgpuje na pisemny
wniosek pracownika Urzedu, uzasadniajacy koniecznosé posiadania/wymiany telefonu.

3. Pracownik, ktoremu przyznany zostal telefon komérkowy do celow stuzbowych podpisuje
umowg przygotowang przez Wydzial Administracji, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do
regulaminu.

4. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik otrzymujg stuzbowe telefony
komorkowe bez koniecznosei skfadania wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Pracownik, ktéremu przyznano sluzbowy telefon komorkowy, podpisuje oswiadczenie,
ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do regulaminu 1 jest zobowigzany do jego
przestrzegania.

6. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komodrkowy zobowigzany jest utrzymac
telefon w ciaglej gotowosci do pracy oraz odbicrania polgczen, roéwniez poza
obowiagzujacymi godzinami pracy Urzgdu oraz nieudost¢pniania go osobom trzecim.

§2
1. Telefony komorkowe dla potrzeb pracownikow Urzgdu Miejskiego w Wolominie kupuje,
wydaje i ewidencjonuje wskazany pracownik Wydzialu Administracji.
2. Wydzial Administracji prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z zawieraniem i kontrolg
umow z operatorami sieci telefonii komorkowej, ustalenicm badz zmiang taryf lub pakietu
ustug dodatkowych.

§3

1. Urzad Miejski w Wotominie pokrywa koszty wynikajgce z korzystania przez pracownikow
ze stuzbowych telefonéw komorkowych, w tym :

1) koszty zakupu telefonu;

2) koszty aktywacji telefonu;

3) koszty naprawy, jezeli uszkodzenie nie nastapito z winy pracownika;

4) koszty wylacznie stuzbowych polaczen telefonicznych zgodnie 2z przyznanym
pracownikowi miesigcznym limitem kosztow.

2. Bez limitu pokrywane sa przez Urzad Miejski koszty stuzbowych polaczen telefonicznych:
Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza.
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§4

. Pracownik Wydzialu Administracji sporzadza i aktualizuje na biczaco wykaz stanowisk

pracy uprawniajacych do korzystania z telefonow stuzbowych oraz przyznanych
miesiecznie limitow kosztow, ktory podlega zaakceptowaniu przez Burmistrza lub osobg¢
upowazniong przez Burmistrza.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona moze zmieni¢ przyznany pracownikowi miesigczny limit kosztow za
korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego.

§5

. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztow, pracownik Wydziatu

Administracji powiadamia pracownika o wysokosci przckroczenia limitu w terminie 7 dni
od dnia otrzymania faktury od operatora telefonii komorkowe;j. Wzdér powiadomienia
stanowi zalacznik nr 3 do ninicjszego regulaminu. Powiadomienie pracownik winien
potwierdzi¢ wlasnor¢gcznym podpisem i zwrocic niezwlocznie pracownikowi Wydzialu
Administracji.

W szezegodlnych przypadkach, na wniosek pracownika, Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona moze podja¢ decyzj¢ o nieobcigzaniu pracownika kosztami ponad przyznany
limit. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Nalezno$é bedaca roznicg migdzy wysokoscig wydatkow na numerze telefonu uzywanym
przez pracownika, a przyznanym miesigcznym limitem kosztow oplacanych przez Urzad
Miejski w Wolominie, pracownik reguluje na podstawic faktury w kasie Urzgdu w terminie
7 dni liczac od dnia otrzymania powiadomienia o przekroczeniu przyznanego limitu. W
przypadku uzyskania pisemnej zgody Pracownika kwota naleznos$ci pobrana zostanie z
najblizszego wynagrodzenia. Wydzial Administracji powiadomi  Wydzial Kadr
(pracownika ds. ptac) o koniecznosci dokonania potracenia z wynagrodzenia w przeciggu
maksymalnie trzech dni od otrzymania zgody Pracownika na potracenie.

Szczegolowy wykaz polaczen za dany okres rozliczeniowy (biling) jest przechowywany
przez okres 6 miesigey przez pracownika Wydzialu Administracji.

§6

. W przypadku kradziezy lub zagubienia stuzbowego teletonu komorkowego pracownik,

ktéremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy zobowigzany jest do bezzwlocznego
zawiadomienia w zwyczajowo przyjety do tego typu czynnosci sposob:

Policji;

operatora sieci w celu zablokowania mozliwosci przeprowadzenia rozmow z tego numeru;
Naczelnika Wydzialu Administracji.

W przypadku utraty telefonu lub jego uszkodzenia z winy pracownika, wszelkie koszty
odtworzenia badz naprawy ponosi pracownik.

§7
Uzytkownik telefonu jest zobowiazany zdac telefon komorkowy pracownikowi Wydzialu
Administracji w przypadku:

1) ustania stosunku pracy — najpéznicj w dniu podpisywania karty obicgowej;
2) cofniecia przyznania pracownikowi stuzbowego tclefonu komorkowego — najpdzniej

nastepnego dnia roboczego po dniu cofnigcia przyznania telefonu komérkowego,

3) wymiany — w dniu odbioru nowego telefonu.

2.

W przypadku nie wywigzania si¢ przez pracownika z obowiazku. o ktorym mowa w ust.1
pracownik Wydzialu Administracji zobowigzany jest dokonac blokady pofaczen
u operatora sieci oraz obcigzy¢ pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt
uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego.
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§8

1. Burmistrz lub Sekretarz Gminy moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na

cesj¢ numeru oraz odkupienie telefonu za warto$¢ jego zakupu przez Urzad, przez
pracownika po pozytywnym zaopiniowaniu jego wniosku przez Burmistrza lub Sekretarza
Gminy, ktéry wyrazajac opini¢, bierze pod uwage przede wszystkim dostgpnosc
posiadanego sprzgtu.

Umowa cesji telefonu powinna zosta¢ podpisana przez wszystkie strony umowy (lacznie
z operatorem telefonii komérkowej) przed dniem faktycznego rozwigzania stosunku pracy
osoby, na rzecz ktorej jest dokonywana cesja.

. Niedotrzymanie warunku opisanego w ust. 2 skutkowa¢ bedzie koniecznoscig

natychmiastowej blokady potaczen do czasu zakonczenia formalnosci i zdania telefonu do
Wydzialu Administracji.
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Zalacznik nr |

do regulaminu korzystania

ze sluzbowych telefonéw komorkowych

przez pracownikow Urzedu Migjskiego w Wolominie

Umowa
w sprawie korzystania ze sluzbowego telefonu komoérkowego

Zawarta dnia ..o r. w Wolominie migdzy:

Gming Wolomin z siedziba w Wolominie przy ul. Ogrodowej 4, reprezentowang przez
Burmistrza WOIOMING  ..ouiuiititiit ittt e e ,
zwang dalej Pracodawey,

a

.............................................................. zamieszKalym/la W ..o

........................................................................ , zatrudnionym/ng u Pracodawcy na podstawie
UIMOWY .oovviereriienieseeaneresnssnereenssessessesessensons NA SLANOWISKU ..ooviireirirenie et ,

zwanym dalej Pracownikiem.

§1
W celu prowadzenia rozméw stuzbowych Pracodawca udostepnia Pracownikowi stuzbowy
telefon komorkowy:

-marka i model: oo ,

- numer seryjny (IME): .o ,

- NUMET tElEfONUL tovvvvereeeeieiiernr et ,
§2

Telefon przekazany do uzytku Pracownika stanowi wlasnos¢ Pracodawcey. W przypadku
1) ustania stosunku pracy;

2) cofnigcia przyznania pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego:
3) wymiany

pracownik jest zobowiazany zwréci¢ telefon stuzbowy Pracodawcy w terminach okreslonych
w § 7 ust. 1 Regulaminu korzystania ze sluzbowych telefondw komaorkowych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie.

§3
Pracodawca pokrywa wylacznie koszty rozméw stuzbowych na podstawie wykazu polaczen
za dany okres rozliczeniowy (bilingu) przekazanego przez operatora sicci.

§4
Pracodawca okresla limit kwotowy dla Pracownika do wykorzystania na rozmowy
i SMS/MMS stuzbowe w WysoKOSCI .....ooovviieniiiinnnne zZb (0K oo
minut).

§5

Pracownik zobowigzuje si¢ do zwrotu Pracodawcy kosztow rozméw i SMS/MMS
prywatnych, w wysokosci zgodnej z cennikiem uslug stanowigcym zalgcznik nr 1 do
niniejszej umowy. W tym celu Pracodawca przedlozy Pracownikowi faktur¢ z



wyszczegblniong kwotg za rozmowy prywatne. Na podstawie faktury wystawionej przez
Pracodawce, Pracownik w terminie 7 dni ureguluje platnosc w kasie Urzedu lub w przypadku
uzyskania pisemnej zgody Pracownika, nalezno$¢ zostanie pobrana z najblizszego
wynagrodzenia.

§6

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za przekazany mu do uzytkowania telefon stuzbowy
na zasadach okreslonych w § 6 pkt 2 regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komérkowych przez pracownikow Urzgdu Miejskiego w Wolominic.

. Przekazanie telefonu zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorezym, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 2 do ninicjszej umowy.

3. W przypadku kradziezy sluzbowego telefonu komorkowego pracownik, ktoremu
przyznano stuzbowy telefon komorkowy zobowiazany jest do bezzwlocznego
zawiadomienia w zwyczajowo przyjety do tego typu czynnosci sposob:

1) Policji;

2) operatora sieci w celu zablokowania mozliwosci przeprowadzenia rozmow z tego
numeru,

3) Naczelnika Wydziatu Administracji.

4. W przypadku utraty telefonu lub jego uszkodzenia z winy Pracownika, wszelkie koszty
odtworzenia badz naprawy ponosi Pracownik.

§7
Pracownik jest zobowiazany do utrzymywania telefonu stuzbowego w nalezytym stanie
technicznym i do korzystania z niego zgodnie z ninicjsza umowa | instrukcja obstugi
producenta. Pracodawca nie ponosi kosztow eksploatacji i naprawy, ktore wynikaja
z nieprawidlowego korzystania z telefonu przez Pracownika.

§8
Niniejsza umowa moze zostac rozwigzana przez kazda ze stron 7 tygodniowym okresem
wypowiedzenia. Z uplywem ostatniego dnia wypowiedzenia Pracownik jest zobowigzany
zwrocié telefon Pracodawey, co zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym,
o ktorym mowa w § 6.

§9
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje
Pracownik, dwa egzemplarze otrzymuje Pracodawcy.

.................................

(pracodawca lub osoba dzialajaca z upowaznienia)

.................................

(pracownik)

Zataczniki:
zalacznik nr 1 — cennik ustug
zalacznik nr 2 — wzor protokotu zdawczo-odbiorczego
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Zatacznik nr |

doumowy nr ......ooveeiiinns

w sprawic korzystania ze sluzbowego
telefonu komorkowego

Cennik uslug

Lp. |Rodzaj polaczenia = Cena netto

1. Polkomtel - Plus (polaczenia krajowe) l 0.00 zt

5 Pozostale sieci komorkowe oraz sieci 0.06 21
' stacjonarne (polaczenia krajowe) ’

SMS do wszystkich krajowych sieci

komorkowych 0,10 zt

MMS do wszystkich krajowych sieci

4. komorkowych

0,19 zt

Szczegdlowy cennik ustug $wiadczonych przez operatora dostepny jest u pracownika
Wydziatu Administracji.



Protokél zdawczo-odbiorczy

Zalacznik nr 2

doumowy nr........ooeeeinens
w sprawic korzystania ze sluzbowego

telefonu komorkowego

Imie i nazwisko PracowniKa .........oooovviiiiiirriirrr

WZOR
Lp. nazwa urzgdzenia - przedmiotu
1. | Telefon:
SmATKAL o
-model: i
-nr IME: o
- wartosc telefonu: ...
- cena zakupu telefonu: ..............
2. | Akcesoria:
’ - ladowarka
- zestaw sluchawkowy

- instrukcja

Inne akcesoria:

Karta SIM:
-nrtelefonu: ..o

Snrkarty: oo

liczba

odbiér

data i podpis
pracownika

|

\ liczba

|
|
|
\
|

zwrot

data i podpis
pracodawcy lub
. osoby upowainionej




Zalacznik nr 2

do regulaminu korzystania

z¢ sluzbowych telefonow komorkowych

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie

...............................................................
...............................................................

...............................................................

(komorka organizacyjna)

. OSWIADCZENIE ,
UZYTKOWNIKA SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

1. O$wiadczam, ze przyznany telefon komorkowy bede uzywal(a) wylacznie do celow
stuzbowych.

2. Przyjmuje do wiadomosci, Zze przyznany mi miesigczny limit kosztow optacanych przez
Urzad Miejski w  Wolominie za  korzystaniec z telefonu komdrkowego
WYNOSI. .t et z} lacznie z abonamentem i podatkiem VAT,

3. O$wiadczam, ze bede utrzymywal(a) telefon komorkowy w ciaglej gotowosei do pracy
oraz do odbierania polaczen, réwniez poza obowiazujacymi godzinami pracy Urzedu.

4. Zobowiazuj¢ sie do nicudostepniania przyznanego sluzbowego telefonu komorkowego
osobom trzecim.

5. O$wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z tredcig regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow  komorkowych przez pracownikow Urzedu Micjskiego  w Wolominie
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

6. Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na zaplatg naleznoscei wynikajacej z roznicy migdzy
wysokoscig wydatkéw na uzywanym numerze telefonu. a przyznanym limitem kosztow
optacanych przez Urzad Miejski w Wotominie za korzystanie ze stuzbowego teletfonu
komoérkowego.

7. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w przypadku utraty telefonu fub uszkodzenia go z mojej
winy ponosze wszelkie koszty zwigzane z jego otworzeniem lub naprawa.

8. W przypadku ustania stosunku pracy lub cofnigcia przyznania mi stuzbowego telefonu
komoérkowego zobowiazuje si¢ zda¢ telefon komorkowy pracownikowi Wydziatu
Administracji w terminie okreslonym w Regulaminie korzystania ze sluzbowych telefonow
komérkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominic.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 3

do regulaminu korzystania

ze sluzbowych telefonéw komorkowych

przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie

POWIADOMIENIE

o przekroczeniu limitu kosztow
za Korzystanie ze sluzbowego telefonu komérkowego

...............................................................
...............................................................
...............................................................

...............................................................

(komorka organizacyjna)

Dotyczy okresu rozliczeniowego od ... dO i

Powiadamiam, ze w ww. okresie rozliczeniowym zostal przekroczony limit kosztow
oplacanych przez Urzad Miejski w Wotominie ustalony dla telefonu komérkowego zgodnie
z nastepujacym wyliczeniem:

1) wysokos¢ przyznanego limitu Kosztow: ... zl;
2) wartosé brutto faktury: ... zl;
3) TG vttt sttt et e ettt a e 7t

Jednoczesnie informuje, ze kwot¢ wskazang w pkt 3 nalezy uregulowaé w kasie Urzedu
Miejskiego w Wotominie w terminie do 7 dni od dnia otrzymania niniejszego powiadomienia
lub wyrazi¢ pisemng zgodg na pobranie z wynagrodzenia (W zalaczeniu biling oraz faktura).

.................................

(data i podpis pracodawcy)

Przyjmuj¢ do wiadomosei informacje o przekroczeniu limitu kosztow oplacanych przez
Urzad Miejski w Wolominie ustalonego dla uzytkowanego przez mnie telefonu
komorkowego i zobowiazujg si¢ dokona¢ wplaty wskazanej roznicy.

.................................

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 4

do regulaminu korzystania

ze sluzbowych telefonéw komoérkowych

przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie

Whiosek
do Burmistrza o wyrazenie zgody na nicobcigzanie
kosztami rozméw telefonicznych ponad przyznany limit

Uzasadnienie;

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

(data i podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE
NIE WYRAZAM ZGODY

na nieobciazanie pracownika kosztami rozmow telefonicznych ponad przyznany limit.

.................................

(data i podpis pracodawcy)



