BURMISTRZ DZIERZGONIA
Plac Wolnoéci 1

82-440 Dzierzgon ZARZADZENIE NR 650 /2017

BURMISTRZA DZIERZGONIA
z dnia 21 wrzesnia 2017 roku

w sprawie ustalenia zasad przydzialu i korzystania z telefonow komodrkowych do
celow stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r., poz. 446 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam zasady przydziatu 1 korzystania z telefonéw komorkowych uzywanych
do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu
okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Dzierzgonia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RZ DZfERZGONIA

eta Domariska



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 650/2017
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 21 wrzesnia 2017 roku

Zasady przydzialu i korzystania z telefonéow komorkowych uzywanych do celow
stuzbowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu

Rozdzial 1.

Przyznanie stuzbowych telefonow komorkowych.

§ 1.

1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje Burmistrzowi Dzierzgonia.

2. Stuzbowy telefon komoérkowy mogg otrzymaé¢ pracownicy Urzedu Miejskiego
zajmujacy stanowiska, ktorych tryb i charakter pracy wymaga statych i1 czestych
kontaktow stuzbowych, w szczegodlnosci z przetozonymi, wspdlpracownikami i
podwtadnymi.

3. Przyznanie telefonow ma zapewni¢ komunikacje w sprawach stuzbowych oraz
dyspozycyjnosé pracownika, tj.: utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z
przetozonymi w czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w tym takze poza
godzinami pracy oraz miejscem pracy.
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1. Pracownik Urzedu Miejskiego moze otrzymac telefon komédrkowy wraz z limitem
rozmdéw wylacznie na pisemny umotywowany wniosek skierowany do Burmistrza
Dzierzgonia, zaopiniowany przez kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku
kierownikow lub samodzielnych stanowisk pracy przez Sekretarza Dzierzgonia.
Wzor wniosku stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszych zasad.

2.W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Sekretarz Dzierzgonia zawiera
umowe uzyczenia telefonu komoérkowego, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszych zasad.

3. Limit kwotowy dla Burmistrza Dzierzgonia oraz umoweg uzyczenia telefonu
podpisuje Sekretarz Dzierzgonia.

4. Umowa, o ktorej mowa w ust. 2 okresla warunki i zasady korzystania z telefonu
stuzbowego komorkowego, a w szczegolnosci:

a) kwote limitu rozmow stuzbowych pokrywanych w catosci przez Urzad Miejski,

b) zobowiazanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie limit, o
ktorym mowa w lit. a.

5. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla § 5 niniejszych zasad.

§3.

Umowe, o ktdrej mowa w § 2 sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden



otrzymuje pracownik.

§ 4.

Przekazanie stuzbowego telefonu komérkowego nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

Rozdzial 11.
Limit za Korzystanie ze stuzbowych telefoné6w komorkowych.

§5.

1. Naleznoéci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze shuzbowych
telefonow komérkowych sa regulowane w cato$ci przez Gming Dzierzgon.
Jednocze$nie stosowane sa limity, ktorych przekroczenie powoduje obcigzenie
pracownika przez Gming Dzierzgon poniesionymi kosztami powyzej limitu na
zasadach nizej opisanych.

2. Limit miesigczny za korzystanie ze stuzbowego telefonu komoérkowego okresla sig
odrebnie w zalezno$ci od abonamentu i przeznaczenia telefonu. Kwota limitu na
rozmowy stuzbowe wyszczegolniona zostanie w umowie uzyczenia telefonu.

3. Limit pokrywa nalezno$¢ za abonament, krajowe potaczenia telefoniczne i inne
ustugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych pracownikéw Urzedu
Miejskiego. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego obciazany bedzie
petnymi kosztami samodzielnie aktywowanych ustug, kosztami potaczen z numerami
specjalnymi i innymi kosztami.

4. Rozliczenia limitdw kwotowych oraz analizy potaczen dokonuje comiesigcznie
pracownik ds. kadr i organizacji zgodnie z fakturami VAT wystawionymi przez
operatora sieci komorkowych dla konkretnych numeréw telefonow komorkowych.

5. W przypadku:

a) przekroczenia przez pracownika miesigcznego limitu kwotowego okreslonego w
umowie uzyczenia, roéznica pomigdzy kwota naliczona przez operatora sieci
komorkowej, a przyznanym limitem,

b) stwierdzenia dokonania potaczen w celach prywatnych np potaczenia i SMS
miedzynarodowe, polaczenia z numerami specjalnymi, aktywacja dodatkowych ustug
(na podstawie wykazu potaczen),

pracownik zostanie obciazony odpowiednia kwota, ktéra potracona bedzie z
wynagrodzenia pracownika zgodnie z podpisanym przez niego oSwiadczeniem. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

6. Po otrzymaniu faktury VAT oraz wykazow potaczen, pracownik ds. kadr i
organizacji niezwlocznie dokonuje ich analizy i w sytuacji okreslonej w ust. 5
sporzadza wykaz osob, ktore przekroczyly przyznany miesigczny limit wraz z
okresleniem wysokosci kwoty przekroczenia. Wykaz o przekroczeniu limitu po
podpisaniu przez Sekretarza Dzierzgonia, pracownik ds. kadr i organizacji przekazuje
pracownikowi ds. ptac i ubezpieczef oraz powiadamia pisemnie o przekroczeniu
limitu osoby korzystajace ze stuzbowych telefonow komoérkowych.



7. Pracownikom, ktérym oddano w uzyczenie shuzbowe telefony komoérkowe przed
wprowadzeniem zasad przyznano limit w wysokosci:

a) Burmistrz Dzierzgonia w kwocie do 150,00 zl

b) Sekretarz — Z-ca Burmistrza w kwocie 80,00 zt

¢) pozostali pracownicy w kwocie abonamentu.

8. Limity okre$lone w ust. 7 sa nadal obowiazujace.

§ 6.

1. Koszty napraw i eksploatacji z tytulu korzystania ze stuzbowych telefonow
komoérkowych, winny by¢ uzgadniane z Pracodawca,

2. Kontrole wykonania budzetu, dotyczaca kosztéw stuzbowych telefonow
komorkowych sprawuje Skarbnik Dzierzgonia.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki uzytkownika

§7.

1. Do podstawowych praw i obowiazkéw pracownika w zakresie korzystania ze
stuzbowego telefonu komorkowego nalezy:

a) nieudostepnianie osobom trzecim shuzbowego telefonu komorkowego, a w
szczegdlnosci zabezpieczenie go przed dostepem 0so6b trzecich,

b) utrzymywanie telefonu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym,

c¢) nalezyta dbatoé¢ o mienie Urzedu Miejskiego, jakim jest stuzbowy telefon
komérkowy, w tym niezwloczne informowanie przetozonego o kazdym przypadku
utraty stuzbowego telefonu komorkowego.

2. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego, uzytkownik jest
zobowiazany do natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastgpnie
zgloszenie tego faktu Pracodawcy. Jezeli utrata telefonu nastapita na skutek
kradziezy, rozboju albo w innych okolicnosciach wskazujacych na popetnienie
przestepstwa, niezbedne jest zgtoszenie tego faktu policji.

3. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego z winy pracownika,
pracownik ponosi wszelkie koszty zwiazane z utratg telefonu.

4, Stuzbowe telefony komdrkowe wraz z akcesoriami powierzone sa pracownikom z
obowiazkiem zwrotu, w zwiazku z czym ponosza oni pelng odpowiedzialnos¢
materialng za szkode powstala w tym mieniu, w szczegdlnosci w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W tym przypadku pracownik zobowiazany
jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztow poniesionych przez Pracodawce w
zwiazku z zakupem i przekazaniem do uzywania pracownikowi nowego telefonu
komérkowego w zamian za uszkodzony, zagubiony, skradziony telefon lub akcesoria.



Rozdzial V.
Utrata prawa do uzywania telefonu komorkowego

§8.

1. Pracownik traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu komorkowego z dniem
rozwigzania lub wygasnigcia umowy O prace.

2. Z wyjatkiem przypadkéw, gdy Burmistrz Dzierzgonia postanowi inaczej,
pracownik traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu komoérkowego na okres:

a) urlopu bezplatnego trwajacego dtuzej niz 30 dni,

b)urlopu macierzynskiego,

¢) urlopu wychowawczego.

3. Pracownik zobowiazany jest do zwrotu stuzbowego telefonu komorkowego wraz z
akcesoriami:

a) w ostatnim dniu zatrudnienia,

b) w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym stanowisku,

c) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uzywania telefonu.

4. W przypadku niezastosowania si¢ do okolicznosci wynikajacych z § 8 ust. 3
telefon zostanie zablokowany u operatora, a pracownik (lub byty pracownik) zostanie
obciazony kosztami ustug od dnia utraty prawa do uzywania stuzbowego telefonu
oraz kosztem aparatu telefonicznego odpowiadajacym jego rzeczywistej wartoSci.

Rozdzial VI.
Postanowienia koncowe
§9.
1. Za rozliczanie pracownikéw i opis merytoryczny faktury VAT odpowiada
pracownik ds. kadr i organizacji,za dokonanie potracef z wynagrodzenia pracownika
odpowiada pracownik ds. ptac i ubezpieczen.



Zalacznik Nr 1 do zasad przydziatu
i korzystania z telefonéw komdrkowych

TS T NATIHASRIO b bisssesusssan didunsi s i DZICTEgon, dilia. o -riciisiin: orsssninmmins
Stanowisko STZBOWEL . .cuivuimsassssisssmmmmonixsnons
Komorka organizacyjna

WNIOSEK
o przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego wraz z aktywng karta SIM
i limitem rozméw sluzbowych

I. Wnosze o przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego wraz z aktywna karta SIM na czas:
a) rieokreslonyiod Gnia. .o c.cimsimmmnimmme oot hiisess

b Gkretlonyod dnla. ... i T b by o 2 R DR R S N

ktoéry bedzie uzywany przeze mnie do nastgpujacych celow:

Proponowany miesigczny limit kosztow rozméw shuzbowych (tacznie z abonamentem i podatkiem
NAT) susnemivcsrsscasissmeriins zt.

(podpis osoby wnioskujacej o przyznanie)

I1. Opinia kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego/ Sekretazra Dzierzgonia

(data i podpis Kierownika/Sekretarza)

111. Decyzja Burmistrza Dzierzgonia

o Akceptuje wniosek — przyznaje shuzbowy telefon komoérkowy wraz z aktywna karta SIM 1
miesiecznym limitem kosztéw rozméw stuzbowych (facznie z abonamentem i podatkiem VAT) w
|-G 170 e R zk.

o Nie akceptuje wniosku — nie przyznajg stuzbowego telefonu komorkowego.

(data i podpis Burmistrza Dzierzgonia)

P diieme o e cofam zgode na przekazanie do uzywania stuzbowego telefonu
komorkowego wraz z aktywna karta SIM.
Uzasadnienie:

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

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

(data i podpis Burmistrza)



Zalacznik Nr 2 do zasad przydziatu
i korzystania z telefonéw komérkowych

UMOWA UZYCZENIA TELEFONU KOMORKOWEGO

Zawarta w dnill.......ccocveenrecsarerncae r. pomigdzy:
Urzedem Miejskim w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon, reprezentowanym przez:
Blirmisttza DZICrZB0MIa. .o ivsuinss tapeshisiossamsmasssssesiities , zwanym dalej Pracodawca
a
DEACOWIIKTE . iiinisssis -svuseommtmius sobrssisnminsnsonsen: zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu
DIEE EAATIOWI BECRE: s o s tvns pae i s A bk R T TR o zwanym dalej Pracownikiem.

§1.
1. Pracodawca przekazuje Pracownikowi telefon KomoOrkowy ... wraz
z karta SIM o numerze abONENCKIML. coiiiovmmisniiieomsmnmtonscnin: , operatora telefonii
OB OWET s i bcnshmspsitsimies weeatin oraz akcesoriami dodatkowymi, ktérych parametry

techniczne okreslono w Protokole przekazania telefonu komorkowego, stanowiacym zatacznik do
umowy,

2. Telefon przekazany do uzytku Pracownikowi stanowi wiasnos¢ Pracodawcy.

3. Pracownik zobowiazuje si¢ uzywaé go do celéw stuzbowych w okresie pelnienia funkcji,
stanowiska lub zatrudnienia w Urzedzie Miejskim.

4. Pracownik zobowiazany jest zwroci¢ telefon stuzbowy Pracodawcy:

a) w ostatnim dniu zatrudnienia,

b) w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym stanowisku,

¢) w terminie 5 dni od dnia utraty prawa do uzywania telefonu.

5. Zwrot telefonu przez Pracownika zostanie potwierdzony protokolem zdawczo-odbiorczym.

§2.

7 tytulu uzywania telefonu komorkowego do celéw stuzbowych Pracodawca przyznaje
Pracownikowi miesieczny limit okreSlony kwota brutto w wysokoSci............. zt. W okresie
miesiccznym liczonym od dnia...........cocevivaniinsocsienes .

55

Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komorkowego dla celow stuzbowych do wysokosci
przyznanego limitu, na podstawie comiesigcznej faktury VAT wystawionej przez operatora siecl.

§ 4.

W przypadku stwierdzenia przekroczenia przynanego limitu, o ktérym mowa w § 2 umowy,
Pracownik zobowiazany jest do pokrycia réznicy pomigdzy przyznanym limitem, a kwotg
znajdujaca sig na fakturze VAT, wynikajaca z rozliczenia sporzadzonego prez Pracodawce.

§5.

Pracownik wyraza zgode na potracenie z wynagrodzenia kosztow okreslonych w § 4 zgodnie z art.
91 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dz.U. z 2016 r., poz. 1666 ze zmianami)



§ 6.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialna za przekazany mu do uzytkowania telefon
stuzbowy na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie powierzone.

2. Pracownik zobowiazany jest do nieudostgpniania osobom trzecim stuzbowego telefonu
komérkowego, a w szczegblnosci zabezpieczeniem go przed dostgpem 0sob trzecich,

§7.

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o utracie, badz
uszkodzeniu telefonu komoérkowego okreSlonego w niniejszej umowie, a w przypadku utraty
telefonu dodatkowo operatora sieci.

2. Jezeli utrata telefonu nastapita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach
wskazujacych na popehienie przestgpstwa, niezbedne jest zgtoszenie tego faktu policji.

§ 8.

1. Pracownik jest zobowiazany do utrzymania telefonu stuzbowego w nalezytym stanie
technicznym i do korzystania z niego zgodnie z zasadami przydziatu i korzystania z telefonow
komdrkowych do celéw stuzbowych.

2. Pracodawca nie ponosi kosztow eksloatacji i napraw telefonu, ktére wynikaja z nieprawidtowego
korzystania z niego przez Pracownika.

§9.

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal sie z zasadami przydzialu i korzystania z telefondow
komérkowych do celéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

§10

Umowa moze byé rozwiazana w kazdym czasie przez kazda ze stron w formie jednostronnego,
pisemnego o§wiadczenia.

§ 11.
W sprawach nie uregulowanych umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 12.

Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
Pracownik.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)



pieczgé Pracodawcy)

Zalacznik Nr 3 do zasad przydziatu
1 korzystania z telefondw komoérkowych

A Toai A, 1 R e e e

PROTOKOL PRZEKAZANIA TELEFONU KOMORKOWEGO

Nazwa aparatu komorkowego:

Nr aparatu komorkowego
(nr seryjny)

Karta abonencka

Ayleod PUKS s e i s

Przekazujacy
(imig i nazwisko)

Akcesoria Stuchawki, zestaw  gloSnomoéwiacy,
instrukcja obstugi, tadowarka, przewod
frzesyi danyeh Amne - et e,

Odbiorca

(imie 1 nazwisko oraz stanowisko)

(podpis przekazujacego) (podpis odbiorcy)




Zalacznik Nr 4 do zasad przydzialu'
i korzystania z telefonéw komérkowych

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do uzywania telefon komérkowy do celow stuzbowych:

i P e I Ml e e LI e el D e e
T A ONCTIE IR v vtvtovis vinivns ey o T (el isa Hoeva v Viss Aot ran PR s vt
BRI (<o, s R P O S D R R o RO
= Z WYPOSAZEMIEIIL, .eovnueriiruanerinsivensssnssssantosstsiotssessusamsesttsistessusssssssmsmssssssasticsssesses

- 7z miesiecznym limitem na rozmowy stuzbowe finansowane przez Urzad Miejski w
Dzietzgonitl W KWOCIE: . ciseisimesionnisuives i SlOWLIE e L h S et e e )

Oé$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z treScia zasad korzystania z telefonow
komérkowych do celow stuzbowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu 1
zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Wyrazam zgode na potracanie z mojego wyngrodzenia za prace:

1) naleznoéci bedacej réznica pomigdzy wysokoscia faktury wystawionej przez
operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie przeze mnie z stuzbowego
telefonu komoérkowego, a przyznanym miesigcznym limitem kwotowym okreslonym
w zawartej umowie uzyczenia,

2) naleznoéci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu
komérkowego za okres, w ktérym nie bylem/am uprawniony/a do korzystania z
niego,

3) naleznodci powstatej w wyniku stwierdzonych potaczefi wykonywanych w celach
prywatnych.

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

(data i czytelny podpis pracownika)



