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Wolomina ZARZADZENIE NR %/W 7

Burmistrza Wolomina
z dnia;%z' stycznia 2013 r.

w sprawie regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez

pracownii«’)w Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku. Nr 142, poz.1591, z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

‘ §1
Ustalam regulamin korzystania z telefonéw komérkowych do celéw stuzbowych przez
‘ pracownikow Urzedu Miejskiego w Wolominie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.
§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Kadr
1 Administracji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr ............
Burmistrza Wotomina
zdnia ....... stycznia 2013 r.

‘ Regulamin
Korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie

§1
1. Stuzbowe telefony komérkowe pracownikom Urzedu Miejskiego w Wolominie przyznaje
Burmistrz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.
2. Przyznanie lub wymiana stuzbowego telefonu komorkowego nastepuje na podstawie
wniosku pracownika Urzgdu uzasadniajacego konieczno$é posiadania telefonu.
3. Pracownik, ktéremu przyznany zostal telefon komérkowy do celéw stuzbowych podpisuje
umowg przygotowang przez. Wydzial Kadr i Administracji, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1
do regulaminu.
4. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik otrzymuja stuzbowe telefony
komorkowe bez koniecznosci skladania wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.
5. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komoérkowy, podpisuje o$wiadczenie,
ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu i jest zobowiazany do jego przestrzegania.
6. Pracownik, ktoremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy zobowiazany jest utrzymac
telefon w ciaglej gotowosci do pracy oraz odbierania potaczen, réwniez poza obowiazujacymi
godzinami pracy Urzedu oraz nieudostgpniania go innym osobom.

§2
1. Telefony komorkowe dla potrzeb pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wotominie kupuje,
wydaje i ewidencjonuje pracownik Wydziatu Kadr i Administracji.
2. Wydzial Kadr i Administracji prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z zawieraniem
1 kontrola umow z operatorami sieci telefonii komorkowej, ustaleniem badz zmiang taryf
lub pakietu ustug dodatkowych.

§3
1. Urzad Miejski w Wolominie pokrywa koszty wynikajace 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 wylgcznie stuzbowych polaczen telefonicznych zgodnie z przyznanym
pracownikowi miesi¢cznym limitem kosztow.
2. Bez limitu pokrywane sg przez Urzad Miejski koszty stuzbowych potaczen telefonicznych:
Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza.

§4

1. Pracownik Wydzialu Kadr i Administracji sporzadza i aktualizuje na biezaco wykaz
stanowisk pracy uprawniajacych do korzystania z telefonow shuzbowych oraz przyznanych
miesigeznie limitow kosztow, ktory podlega zaakceptowaniu przez Burmistrza lub osobg
upowazniong przez Burmistrza.

2. 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.
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§5
W przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztow, pracownik Wydziatu Kadr
1 Administracji powiadamia pracownika o wysokosci  przekroczenia limitu. Wzor
powiadomienia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Powiadomienie
pracownik winien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem i zwrdci¢ niezwlocznie
pracownikowi Wydziatu Kadr i Administracji.

. W szezeg6lnych przypadkach, na wniosek pracownika, Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona moze podja¢ decyzje o nieobcigzaniu pracownika kosztami ponad przyznany
limit. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

. Nalezno$¢ bedaca réznica migdzy wysokoscig rachunku za telefon komodrkowy

aprzyznanym miesigcznym limitem kosztow oplacanych przez Urzad Miejski
w Wolominie. pracownik reguluje w kasie Urzedu w terminie 7 dni liczac od dnia
otrzymania powiadomienia o przekroczeniu przyznanego limitu.

Szczegdtowy wykaz polaczen za dany okres rozliczeniowy (biling) jest przechowywany
przez okres 3 miesigcy przez pracownika Wydziatu Kadr i Administracji.

§6

- W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komorkowego pracownik, ktéremu

przyznano stuzbowy telefon komoérkowy zobowigzany jest do natychmiastowego

zawiadomienia:

1) Policji;

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

3) pracownika Wydziatu Kadr 1 Administracji.

. W przypadku utraty telefonu lub jego uszkodzenia z winy pracownika, wszelkie koszty

odtworzenia badz naprawy ponosi pracownik.

§7

. Uzytkownik telefonu jest zobowigzany zda¢ niezwlocznie telefon komorkowy

pracownikowi Wydziatu Kadr i Administracji w przypadku:
1) ustania stosunku pracy:
2) cofnigcia przyznania pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego.

. W przypadku nie wywigzania si¢ przez pracownika z obowigzku o ktorym mowa w ust.1

pracownik Wydziatlu Kadr i Administracji ma prawo dokona¢ blokady polaczen
u operatora sieci oraz obciazy¢ pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt
uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego.

§8

. Sekretarz Gminy moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na cesje numeru oraz

odkupienie telefonu za warto$¢ jego zakupu przez pracownika po pozytywnym
zaopiniowaniu jego wniosku przez Burmistrza, ktory wyrazajac opinig, bierze pod uwage
przede wszystkim pozostala mu w ramach obowigzujacej umowy z operatorem liczbe
telefonow.

. Umowa cesji telefonu powinna zosta¢ podpisana przez wszystkie strony umowy (lacznie

z operatorem telefonii komorkowej) przed dniem faktycznego rozwigzania stosunku pracy
osoby, na rzecz ktorej jest dokonywana cesja.

. Niedotrzymanie warunku opisanego w ust. 2 skutkowaé bedzie koniecznoscia

natychmiastowej blokady polaczen do czasu zakonczenia formalnosci i zdania telefonu do
Wydziatu Kadr i Administracji.
W wyjatkowych sytuacjach. za zgoda Sekretarza Gminy, mozliwe jest odstapienie od



procedury opisanej w ust. 2, pod warunkiem zlozenia, najpézniej w dniu faktycznego
rozwigzania stosunku pracy, o$wiadczenia o dobrowolnym i terminowym regulowaniu
catosci naleznosci wynikajacych z uzytkowania telefonu.
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Zatacznik nr 3

do regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonow komérkowych

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie

POWIADOMIENIE

o0 przekroczeniu limitu kosztow
za Korzystanie ze sluzbowego telefonu komoérkowego

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

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

(komorka organizacyjna)

Dotyczy okresu rozliczeniowego od ............................. doooi

Powiadamiam, ze w ww. okresie rozliczeniowym zostal przekroczony limit kosztow
optacanych przez Urzad Miejski w Wolominie ustalony dla telefonu komorkowego zgodnie
z nastgpujacym wyliczeniem:

1) wysoko$¢ przyznanego limitu Kosztow: ................................ zl;
2) wartoS¢ brutto faktury: ...................... . zt;
3) BOZTUCR vfos s 50w siubinh 454555 siommorcns s o 3 2 wurmmmions s 515 2 8 kbmin s e s s zt.

Jednoczesnie informuje, ze kwote wskazang w pkt 3 nalezy uregulowa¢ w kasie Urzedu
Miejskiego w Wolominie w terminie do 7 dni od dnia otrzymania niniejszego powiadomienia.

(data i podpis)

Przyjmuj¢ do wiadomosci informacje o przekroczeniu limitu kosztow optacanych przez
Urzad Miejski w  Wolominie ustalonego dla uzytkowanego przez mnie telefonu
komorkowego. Po dokonaniu wplaty dowod wplaty niezwlocznie okaze w Wydziale Kadr
1 Administracji.

(data i podpis)



Zalacznik nr 1

do regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie

Umowa
w sprawie Korzystania ze sluzbowego telefonu komérkowego

Zawarta dnia ................ooooevveeioereeo r. w Wolominie migdzy:
Gming Wolomin z siedzibg w Wolominie przy ul. Ogrodowej 4, reprezentowanej przez
Burmistrza Wotomina Ryszarda Madziara, zwanym dalej Pracodawcy,

.................................................................. zamieszkalym w ...
........................................................................ » zatrudnionym u Pracodawcy na podstawie
L CELE L A A IR Sy s LG Na StaNOWISKU ......ooooovniiiiiiiiiiioeeoe :
zwanym dalej Pracownikiem.

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

-marka i model: ............cocoovvvvoeeoo ,

- numer seryjny (IME): ..........ccocoooooo L 5

- numer telefonu: ... ,
§2

Telefon przekazany do uzytku Pracownika stanowi wiasno$¢ Pracodawcy. W przypadku
zmiany stanowiska pracy lub rozwiazania stosunku pracy Pracownik jest zobowigzany
zwroci¢ telefon stuzbowy Pracodawcy w ostatnim dniu zatrudnienia lub w ostatnim dniu
Swiadczenia pracy na danym stanowisku.

§3
Pracodawca pokrywa wytgcznie koszty rozmow stuzbowych na podstawie wykazu potaczen
za dany okres rozliczeniowy (bilingu) przekazanego przez operatora sieci.

§4
Pracodawca okresla limit kwotowy dla Pracownika do wykorzystania na rozmowy i SMS-y
stuzbowe w wysoko$ci ......................... zZh(ok. ..o minut).

§5

Pracownik zobowigzuje si¢ do zwrotu Pracodawcy kosztow rozmow i SMS-6w prywatnych,
W wysoko$ci zgodnej z cennikiem ushug stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszej umowy.
Wtym celu Pracodawca przedlozy Pracownikowi fakture z wyszczegllniong kwotg za
rozmowy prywatne. W przypadku uzyskania pisemnej zgody Pracownika na jej potracenie,
nalezno$¢ zostanie pobrana z wynagrodzenia.

§6
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnogé materialng za przekazany mu do uzytkowania
telefon stuzbowy na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie powierzone.



Zatacznik nr 2

do regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie

(komorka organizacyjna)

_ OSWIADCZENIE ,
UZYTKOWNIKA SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Oswiadczam, ze przyznany telefon komorkowy bede uzywal(a) wylacznie do celow
stuzbowych.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze przyznany mi miesigczny limit kosztow oplacanych
przez Urzad Miejski w Wolominie za korzystanie z telefonu komorkowego
WYNOSI. ..t zt tacznie z abonamentem i podatkiem VAT,

Os$wiadczam, ze bede utrzymywal(a) telefon komorkowy w ciaglej gotowosci do
pracy oraz do odbierania polgczen, roéwniez poza obowigzujacymi godzinami pracy
Urzedu.

Zobowigzuj¢ sie  do nieudostgpniania  przyznanego stuzbowego  telefonu
komoérkowego osobom trzecim.

Os$wiadczam, Ze zapoznatem(am) sie z treScig regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw  komorkowych  przez pracownikow Urzgdu Miejskiego w  Wolominie
1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na zaplate naleznosci wynikajacej z réznicy miedzy
wysokoscig rachunku za korzystanie z telefonu a przyznanym limitem kosztow optacanych
przez Urzad Miejski w Wolominie za korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w przypadku utraty telefonu lub uszkodzenia go z moje;
winy ponoszg wszelkie koszty zwiazane z Jjego otworzeniem i naprawa,

W przypadku kradziezy przyznanego mi telefonu komorkowego zobowigzuje sie do
natychmiastowego zawiadomienia: operatora sieci, Policji i pracownika Wydziatu Kadr
1 Administracji.

W przypadku ustania stosunku pracy lub cofnigeia przyznania mi stuzbowego telefonu
komorkowego zobowiazuje si¢ zda¢ niezwlocznie telefon komorkowy pracownikowi
Wydzialu Kadr i Administracji.

(data i podpis)



Zatacznik nr 4

do regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wolominie

Whiosek
do Burmistrza o wyrazenie zgody na nieobcigzanie
kosztami rozmow telefonicznych ponad przyznany limit

Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis)

WYRAZAM ZGODE
NIE WYRAZAM ZGODY

na nieobcigzanie pracownika kosztami rozmow telefonicznych ponad przyznany limit.

(data i podpis)
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Cennik uslug

; Rbdiaj 7polqczenia

T-mobile (potaczenia krajowe)

VSiécii 7st;cjoname (potfaczenia krajowe)
drangé (poiqczenia krajowe)

Plus (poiapzenia krajowe)

VPlrz;y ip(;iqézenia krajowe)

SMS do sieci T-mobile

SMS do innych sieci

Polaczenia miedzynarodowe UE

Potaczenia odebrane w roamingu UE

. |Polaczenia wykonywane w roamingu UE

Polaczenia z numerami Sieci Firmowej

Zalacznik nr 1
doumowynr..................

W sprawie korzystania ze stuzbowego
telefonu komorkowego

Cena nétto
0,11 zt
0,11 zt
0,11 zt
0,11 zt
0,11 zt

10,10zt
0,101

1,59 zt
0,33 zt
1,20 zt

bezplatnie



Zatacznik nr 2
doumowynr..................

W sprawie korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego

WZOR
Protokél zdawczo-odbiorczy
Imig i nazwisko Pracownika: ...
- odbiér - iwrot
data i podpis datai podpis
Lp. nazwa urzgdzenia - przedmiotu liczba odbierajacego liczba odbierajgcego

1. |Telefon:

2. | Akcesoria:

- fadowarka

- zestaw sluchawkowy

- instrukcja

Inne akcesoria:
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