
BURMISTRZ DZIERZGONIA
Plac Wolno5ci 1

82-440 Dzierzgoft ZARZADZENIE NR 650 / 2017
BURMISTRZA DZIERZGONIA

zdnia2l wrzeSnia 2077 roku

w sprawie ustalenia zasad przydzialu i korzystania z telefon6w kom6rkowych do
cel6w stu2bowyah w Urze.dzie Miej skim w Dzierzgoniu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnlnn (Dz.lJ. z
2016 r.,poz. 446 ze zmianami) zarzqdzam, co nastqpuje:

s 1 .

Wprowadzam zasady przydzialu i korzystania z telefon6w kom6rkowych u2lwanych
do ce16w sluZbowych przez pracownik6w Urzqdu Miejskiego w Dzierzgoniu
okreSlone w zalqczrlkuNr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

s2.
Wykonanie Zarzqdzenia powierza siE Sekretarzowi Dziengonia.

s3 .
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

ERZGONIA

omafiska



Zal4cznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 65012017
Bumistrza Dzierzgonia
z dnia2l wrzeinia 201 7 roku

Zasady przydzialu i korrystania z telefon6w kom6rkowych uZywanych do cel6w
sluZbowych przez pracownik6w Urzpdu Miejskiego w Dzierzgoniu

Rozdzial I.

Przyznanie sluZbowych telefon6w kom6rkowych.

s 1 .

l. Slu2bowy telefon kom6rkowy przysluguje Burmistrzowi Dziengonia.
2. SluZbowy telefon kom6rkowy moge otrzymai pracownicy Urzqdu Miejskiego
zajmujqcy stanowiska, kt6rych tryb i charakter pracy wymaga stalych i czqstych
kontakt6w sluZbowych, w szczeg6lnoSci z przelohonymi, wsp6lpracownikami i
podwladnymi.
3. Ptzyznanie telefon6w ma zapewni6 komunikacjg w sprawach slu2bowych oraz
dyspozycyjnodi pracownika, tj.: utrzymanie bezpodredniego kontaktu pracownika z
przelo2onymi w czasie wykonywania obowi4zk6w slu2bowych, w tym takze poza
godzinami pracy oraz miejscem pracy.

s2 .

1. Pracownik Urzgdu Miejskiego moze otrzymai telefon korn6rkowy wraz z iimitem
rozm6w wylqcznie na pisemny umotywowany wniosek skierowany do Burrnistrza
Dzierzgonia, zaopiniowany przez kierownika kom6rki organizacyj nej, a w przypadku
kierownik6w lub samodzielnych stanowisk pracy przez Sekretarza Dzierzgonia.
Wz6r wniosku stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszych zasad.
2.W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Sekretarz Dzierzgonia zawiera
umowQ uZyczenia telefonu kom6rkowego, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik Nr 2 do
niniejszych zasad.
3. Limit kwotowy dla Burmistrza Dzierzgonia oraz umowE uLyczenia telefonu
podpi suje Sek retalz Dzierzgonia.
4. Umowa, o kt6rej mowa w ust. 2 okre6la warunki i zasady korzystania z telefonu
slu2bowego kom6rkowego, a w szczeg6lno5ci:
a) kwotq lirnitu rozm6w sluZbowych pokrywanych w caloSci przez Urz4d Miejski,
b) zobowi4zanie pracownika do pokrycia kwoty o jak4 przekroczony zostanie lin.rit, o
kt6rym rnowa w lit. a.
5. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okre6la $ 5 niniejszych zasad.-

s3 .

Umowq, o kt6rej mowa w $ 2 sporzqdza siE w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych jeden



P rzekazanie slu2bowego telefonu
przekazania, kt6rego wz6r stanowi

otrzymuj e pracownik.

s4 .

kom6rkowego nastqpuje na podstawie protokolu
zalqcznik nr 3 do niniejszych zasad.

Rozdzial II.
Limit za korzystanie ze slu2bowych telefon6w ko m6 rkowych.

ss.
1. NaleznoSci wlnikaj4ce z otrzymanych faktur za korzystanre ze slu2bowych
telefon6w kom6rkowych sA regulowane w calo3ci ptzez GminE Dzietzgoi.
Jednocze3nie stosowane s4 limity, kt6rych przekloczenie powoduje obci4Zenie
pracownika przez Gminq Dzierzgoft poniesionl'mi kosztami powy2ej limitu na
zasadach ni2ej opisanych.
2.Limit miesiqczny zakorzyslanie ze slu2bowego telefonu kom6rkowego okre5la siq
odrqbnie w zale2noi;ci od abonamentu i przeznaczenia telefonu. Kwota limitu na
rozmowy sluzbowe wyszczeg6lniona zostanie w umowie uLyczenia telefonu.
3. Limit pokrywa nale2no36 za abonament, krajowe polqczenia telefoniczne i inne
ustugi aktylvowane dla danego numeru przez \powa|nionych pracownik6w Urzqdu
Miejskiego. Uzytkownik sluZbowego telefonu kom6rkowego obciqzany berdzie
pelnyrni kosztami samodzielnie akty'tvowanych uslug, kosztami polqczef z numerami
specj alnlmi i innymi kosztami.
4. Rozliczenia limit6w kwotowych oraz analizy polqczeh dokonuje comiesiQcznie
pracownik ds. kadr i organizacji zgodnie z fakturami VAI wystawiorrymi przez
operatora sieci kom6rkowych dla konkretnych numer6w telefon6w kom6rkowych.
5. W przypadku:
a) przektoczenia przez pracownika miesiqcznego limitu kwotowego okre5lonego w
umowie u|yczenra, r62nica pomiqdzy kwot4 nalicz oflq przez operatora sieci
kom6rkowej, a przyznanp limitem,
b) stwierdzenia dokonania polqcze'h. w celach prywatnych np pol4czenia i SMS
miqdzlnarodowe, pol4czenia z numerami specjalnl'rni, aktywacja dodatkowych ustug
(na podstawie wykazu poLqczeh),
pracownik zostanie obci4zony odpowiedniq kwot4 kt6ra potrAcona bqdzie z
wynagrodzenia pracownika zgodnie z podpisanS.'rn przez niego oSwiadczeniem. Wz6r
o6wiadczenia stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszych zasad.
6. Po otrzymaniu faktury VAT oraz wykaz6w polqczef, pracownik ds. kadr i
organizacji niezwlocznie dokonuje ich analizy i w sytuacji okre3lonej w ust. 5
sporzqdza wykaz os6b, kt6re przekroczyly puyznany miesiEczny limit wrM z
okresleniem wysokoSci kwoty przekroczenia. Wykaz o przekroczeniu limitu po
podpisaniu przez SekretarzaDzierzgonia. pracownik ds. kadr i organizacjr ptzekazqe
pracownikowi ds. plac i ubezpieczei oraz powiadamia pisemnie o przekroczeniu
limitu osoby korzystaj4ce ze slu2bowych telefon6w kom6rkowych.



7. Pracownikom, kt6rym oddano w :u2yczenie sluzbowe telefony kom6rkowe przed
wprowadzeniem zasad przyznano limit w wysokoSci:
a) Burmistrz Dziengoniaw kwocie do 150,00 zl
b) Sekretarz - Z-caBurmistrza w kwocie 80'00 zl
c) pozostali pracownicy w kwocie abonamentu.
8. Limity okreslone w ust. 7 senadal obowi4zujqce.

$ 6 .

l. Koszty napraw i eksploatacji z tytutu korzystania ze sluzbowych telefon6w
kom6rkowych, winny byi uzgadniane z Pracodawc4
2. Kontrolq wykonania budzetu, dotyczqcq koszt6w sluzbowych telefon6w
kom6rkowych sprawuje Skarbnik Dzierzgotia.

Rozdzial IV
Prawa i obowiqzki uiytkownika

$ 7 .

l. Do podstawowych praw i obowiqzk6w pracownika w zakresie korzystania ze
sluibowego telefonu kom6rkowego nale2y:
a) nieudostEpnianie osobom trzecim slu2bowego telefonu kom6rkowego, & w
szczeg6lnoSci zabezpieczenie go przed dostqpem os6b trzecich,
b) utrzymywanie telefonu sluzbowego w nale4r6.'rn stanie technicznym,
c) nale|yta dbalos6 o mienie urzqdu Miejskiego, jakim jest sluZbowy telefon
kom6rkowy, w tym niezwloczne informowanie przelo2onego o kazdym przypadku
utraty slu2bowego telefonu kom6rkowego.
2. W prrypadku utraty sluZbowego telefonu kom6rkowego, u2ytkownik jest

zobowiqzany do natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastqpnie
zgloszenie tego faktu Pracodawcy. Je2eli ttrata telefonu nastqpila na skutek
lcadzie|y, rozboju albo w innych okolicnosciach wskazujqcych na popelnienie
przestQpstwa, niezbqdne jest zgloszenie tego faktu policji.
3. W przypadku utraty sluZbowego telefonu kom6rkowego z winy pracownika'
pracownik ponosi wszelkie koszty zwiqzane z utrat4 telefonu.
4. StuZbowe telefony kom6rkowe wtaz z akcesoriami powierzone s4 pracownikom z
obowi4zkiem zwrotu, w zwi4zku z czp ponoszq oni peln4 odpowiedzialnoSi
materialn4 za szkodq powstal4 w tym mieniu, w szczeg6lno6ci w przlpadku
uszkodzenia, zagtbienia ltft kradziefi. W tym przlpadku pracownik zobowiqzany
jest tak2e do pokrycia rzeczywistych koszt6w poniesionych przez PracodawcQ w
zwiqzktt z zakupem i przekazaniem do u2ylvania pracownikowi nolvego telefonu
kom6rkowego w zamian zatszkodzony,zagubiony, skradziony telefon lub akcesoria.



Rozdzial V.
Utrata prawa do uZywania telefonu kom6rkowego

$ 8 .

1. Pracownik traci prawo do u2ywania sluzbowego telefonu kom6rkowego z dniem
rozwiqzania lub wygaSniqcia umowy o pracQ.
2. Z wyjqtkiem przypadk6w, gdy Burmistrz Dzierzgonia postanowi inaczej,
pracownik traci prawo do uzyrania stuzbowego telefonu kom6rkowego na okres:
a) urlopu bezplatnego trwaj4cego dfu2ej ni2 30 dni,
b)urlopu macierzyriskiego,
c) urlopu wychowawczego.
3. Pracownik zobowiryany jest do zwrotu sluZbowego telefonu kom6rkowego wraz z
akcesoriami:
a) w ostatnim dniu zatrudnienia,
b) w ostatnim dniu Swiadczenia pracy na danym stanowisku,
c) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do u2ywania telefonu.
4. W pnypadku niezastosowania siq do okoliczno3ci wynikaj4cych z $ 8 ust. 3
telefon zostanie zablokowany u operatora, a pracownik (lub byly pracownik) zostanie
obciqZony kosztami ustug od dnia utraty prawa do uZ1'wania slu2bowego telefonu
oraz kosztem aparatu telefonicznego odpowiadaj4cym jego rzeczywistej wartosci.

Rozdzial VI.
Postanowienia kor[cowe

se.
l. Za rozliczanie pracownik6w i opis merytoryczny faktury VAT odpowiada
pracownik ds. kadr i organizacji,za dokonanie potr4ceri zwynagtodzenia pracownika
odpowiada pracownik ds. plac ivbezpieczeri'.



Zal4cznik Nr I do zasadprzydzralu
i korzystania z telefon6w kom6rkowych

Imig i nazwisko Dzierugoh, dnia"............'.."
Stanowisko slu2bowe...........
Kom6rka organizacyj na

WNIOSEK
o prryznanie sluibowego telefonu kom6rkowego wraz z aktywn4 kart4 SIM

i limitem rozm6w sluZbowvch

I. Wnoszq o przyznanie sfu2bowego teiefonu kom6rkowego wraz z aktywnqkart4 SIM na czas:
a) nieokreSlony od dnia................
b)okreSlonyoddnia... . . . . . . . . . . . . . . . .  dodnia. ' . . . . . . . . . . . .
kt6ry bqdzie uZy'w any przeze mnie do nastgpuj 4cych cel6w:

Proponowany miesiqczny limit koszt6w rozm6w shr2bowych (lqcznie z abonamentem i poda&iem

VAT) .. . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .  zL.

(podpis osoby wnioskuj4cej o ptzyznanie)

II. Opinia kierownika kom6rki organizacyjnej urzqdu Miejskiego/ Seketazra D zierzgonia

(data i podpis Kierownika,/Sekretarza)

[r. D ecy zj a Burmi strza D zier zgonia
n AkceptujE wniosek - przyznajE sluZbowy telefon kom6rkowy wrM z aktywnq kartq SIM i
miesiqcznym limitem koszt6w rozm6w slu2bowych (Nqcznie z abonamentem i podatkiem VAT) w
kwocie .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .21.
n Nie akceptujg wniosku - nie pnyznajEslu2bowego telefonu kom6rkowego.

(data i podpis Burmisfiza Dzterzgonia)

IV. Z dniem cofam zgodq na przekazanie do u2nvania slu2bowego telefonu
kom6rkowego wraz z aktywnqkartq SIM.
Uzasadnienie:

(data i podpis Burmistrza)



ZalqcznrkNr 2 do zasad przydzlalu
i korzystania z telefon6w kom6rkowych

UMOWA UZYCZENIA TELEFONU KOMORKOWEGO

Zawarta w dniu...........,...........,...., r. pomigdry:
Urzqdem Miejskim w Dzierzgoniu, Plac wolnosci 1, 82-440 Dzierzgofr, reprezentowanlln-_ przez'.

BwmistrzaDzierzgonia................. ......'..., zwanym dalej Pracodawc4
a
pracownikiem zatrudnionym w UrzEdzie Miejskim w Dzierzgoniu
na stanowisku... ....'....... zwanym dalej Pracownikiem.

$ 1 .

1. Pracodawca przekazuje Pracownikowi telefon kom6rkowy .'...............'.. "" wtM
z kartq SIM o numerze abonenckim:.....' operatora telefonii
kom6rkowej...... oraz akcesoriami dodatkowymi, kt6rych parametry

techniczne okre$lono w Protokole przekazania telefonu kom6rkowego, stanowi4cym zalqcznik do

umowy,
2. Telefon przek azatty do u2)'tku Pracownikowi stanowi wlasno5i Pracodawcy'
3. pracownik zobowi4zuje siQ u2ywa6 go do cel6w stu2bowych w okresie pelnienia funkcji,

stanowiska lub zatrudnienia w UrzEdzie Miejskim.
4. Pracownik zobowi4zany j est zwr6ci6 telefon sfu2bowy Pracodawcy:
a) w ostatnim dniu zatrudnienia,
b) w ostatnim dniu Swiadczenia pracy na danym stanowisku,
c) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uZywania telefonu.
5. Zwrot telefonu przez Pracownika zostanie potwierdzony protokolem zdawczo-odbiorczym.

s2.

Z Iltrtlu u2yi,vania telefonu kom6rkowego do cei6w
Pracownikowi miesiEczny limit okre6lony kwot4 brutto
miesiqcznlirn liczonym od dnia..............'....

shrZbowych Pracodawca przyznaie
w wysoko6ci.... ..........A. W okresie

s3 .
pracodawca pokrpva koszty u2ywania telefonu kom6rkowego dla cel6w stuZbowych do wysoko6ci
przyzranego limitu, na podstawie comiesiqcznej faktury VAI wystawionej przez operatora sieci.

s4 .

W przypadku stwierdzenia przekroczenia przynanego limitu, o kt6rlnn mowa w $ 2 umowy,
pracownik zobowiqzany jest do pokrycia r62nicy pomiqdzy prz]yznan]ylrl limitem, a kwot4
znajduj4c4 siq na fakturze VAI, wynikajqcqz rozhczenia sporzqdzonego prez Pracodawcq.

$s .

Pracownik wyra2a zgodgna potr4cenie z wynagrodzeniakoszt6w okeslonych w $ 4 zgodnie z art.

91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r' Kodeks pr acy (dz'rJ ' z 2016 t,poz' 1666 ze zmianami)



$ 6 .

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno3d materialn4 za przekazany mu do u2ytkowania telefon

sl,u2bowy na zasadach odpowiedzialnoSci za mienie powierzone.
2. Pracownik zobowi4zany jest do nieudostqpniania osobom trzecim slu2bowego telefonu

kom6rkowego, a w szczeg6lnoSci zabezpieczeniern go przed dostgrem os6b trzecich.

$ 7 .

1. pracownik zobowiryt4e siq do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o utracie, b4d2

uszkodzeniu telefonu kom6rkowego okreslonego w niniejszej umowie, a w przlpadku utraty

telefonu dodatkowo operatora sieci.
2. Je2eli utrata telefonu nast4pila na skutek kradzieiy, rozboju albo w innych okolicznoSciach

wskazuj4cych na popelnienie przestQpstwa, niezbqdne jest zgloszenie tego faktu policji.

s8 .

1. Pracownik jest zobowi4zany do utrzymania telefonu stu'2bowego w nalezyt)4n stanie
technicznyn i do korzystania z niego zgodnie z zasadami przydziat't i korzysta.nia z telefon6w
kom6rkowych do ce16w sluZbowych.
2. Pracodawca nie ponosi koszt6w eksloatacji i napraw telefonu, kt6re wynikaj4 z nieprawidlowego
korzystania z niego przez Pracownika.

$ e .

Pracownik o(;wiadcza, 2e zapoztal siq z zasadami pnydziattt i korzystania z telefon6w

kom6rkowych do cel6w slu2bowych w Urzqdzie Miejskim w Dzierzgoniu'

s 1 0

Umowa mo2e byt rozwiqzana w kazdlnn czasie przez ka2dq ze stron w formie jednostronnego,

pisemnego oSwiadczenia.

s 11.

W sprawach nie uregulowanych umowq maj4 zastosowanie przepisy Kodeksu Cylvilnego.

s 12.

Umowq sporz4dzono w dw6ch jednobrzmi4cych egzemplatzach, z 1K]t6rych jeden otrzymuje

Pracownik.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)



Zal4cznik Nr 3 do zasad pnydzia\u
i korzystania z telefon6w kom6rkowych

Dzi:erzgoit-
pieczqi Pracodawcy)

PROTOKOI-, PF(ZjFjKAZANIA TELEFONU KOMORKOWEGO

fuodpis przekazuj4cego) (podpis odbiorcy)

Nazwa aparatu kom6rkowego:

Nr aparatu kom6rkowego
(nr seryjny)

Karta abonencka 1) numer abonencki:.....
2) kod PIN:
3) kod SIM:...
4) kod PUK:

Przekantjqcy
(imiq i nazwisko)

Akcesoria Sluchawki, zestaw gloSnom6wi4cy,
instrukcja obslugi, ladowarka, przew6d
przesylu danych, inne................

Odbiorca
(imiq i nazwisko oraz stanowisko)



Zalqcznik Nr 4 do zasadprzydziafu
i korzystania z telefon6w kom6rkowych

OSWIADCZENIE

Przyjmujq do u2ylvania telefon kom6rkowy do ce16w stuzbowych:

- marki:

z numerem abonenckim:

- nr seryJny:

- z wposazerriem: ..............

- z miesiQcznym limitem na rozmowy sluzbowe finansowane przez urzqd Miejski w
Dzierzgoniu w kwocie: ..zl (slownie . ' . . . . . . . . . . . . . ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' )

oswiadczam, 2e zapoznalem/am siq z ttelcia zasad kofzystania z telefon6w
kom6rkowych do ce16w slu2bowych w lJrzerdzie Miejskim w Dzierzgoniu i

zobowi4zuje siq do ich przestrzegania.

Wya2amzgode na potr4canie z mojego wyngrodzenia zapraaQ:

l) nale2noSci bedqcej r62nicq pomiqdzy wysokoSci4 faktury wystawionej przez

operatora sieci telefonii kom6rkowej za korzystanie przeze mnie z sluZbowego
telefonu kom6rkowego , a przyznanym miesiqcznym limitem kwotowym okreslonlm
w zawartej umowie uLyczenia,

2) nale2no!;cr powstalej w wyniku korzystania przeze mnie ze sluzbowego telefonu
kom6rkowego za okres, w kt6rym nie bylem/am uprawniony/a do korzystania z

niego,

3) naleznoSci powstalej w wyniku stwierdzonych polqcze'h wykonl'wanych w celach
prywatnych.

(data i czytelny podpis pracownika)


