ZARZADZENIE NR 0151/19/06
Wéjta Gminy Maldyty
z dnia 15.05.2006r.

w sprawie zasad korzystania z telefonow komoérkowych do celéw stuzbowych.

Na podstawie art. 33. ust.5 ustawy z dnia 08.03.1990r o samorzadzie gminnym ( tj.
Dz U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art.31 ust,1. ustawy z dnia 22.03.1990r.
o pracownikach samorzadowych ( tj. z 2001r Nr 142 ,poz. 1593 ze zmianami) art. 5 ,art.114
i 124 ustawy Kodeks Pracy ) zarzaqdzam , co nastepuje:

§ 1.
Niniejszym wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonéw komorkowych do celow
stuzbowych obowigzujace wszystkich pracownikow Urzedu Gminy .
§2.
1. Korzystanie z telefonow komorkowych do celow shuzbowych odbywa si¢ na
podstawie umowy uzyczenia telefonu komorkowego.
2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania ze stuzbowego

telefonu komorkowego (zatacznik nr 1).
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Umowa, o ktorej wyzej mowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:
a) 1 egzemplarz dla pracownika,
b) 1 egzemplarz przechowywany jest w teczce osobowej pracownika.
§ 3.
Zobowiazuje sie stanowisko ds. kadr do prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z
realizacja umow i ich kontrola.
§4.

1. Koszty zwiazane z przydzieleniem sluzbowego telefonu komoérkowego i jego
eksploatacja pokrywane sa z budzetu Gminy , w odniesieniu do pracownikow Urzedu
Gminy .

2. Koszty o ktorych mowa w pkt. 1 pokrywane beda do wysokosci okreslonej w
umowie uzyczenia .

3. Pokrycie z budzetu Gminy podwyzszonych kosztow uzytkowania moze by¢

uwzglednione w szczegélnych przypadkach po pozytywnym zaopiniowaniu przez

Skarbnika Gminy



(98

L

§5.
Pracownik Urzedu Gminy moze otrzymac stuzbowy telefon komodrkowy, jesli jest on
niezbedny w wykonywaniu jego obowiazkoéw pracowniczych i wylacznie do
prowadzenia rozmow shuzbowych.
Stuzbowy telefon komorkowy przydziela pracownikowi Wojt . ( zalacznik Nr 2)
Umowe o uzywanie telefonu komoérkowego do celdéw stuzbowych z pracownikiem
przygotowuje Inspektor ds. kadr .
Telefon komérkowy wydaje Inspektor ds. kadr  po zawarciu z pracownikiem
umowy.
Z chwilg otrzymania telefonu sporzadzany jest protokot przekazania. (zatacznik Nr 3)
§6.
Pracownik korzysta z telefonu w ramach przyznanego limitu okre§lonego w umowie
w postaci abonamentowych bezplatnych minut okreslonych przez operatora sieci i
kwoty pienig¢znej.
Limity, o ktorych mowa w ust. 1 okreslone sa w cenniku taryfowym, ustalonym w
umowie zawartej przez Urzad Gminy z operatorem sieci. Wysokos§¢ przyznanych
limitow nie moze przekracza¢ kwot okreslonych w cenniku.
W razie przekroczenia limitu pracownik korzystajacy z telefonu zobowiagzany jest do
zaptaty wykazane] naleznosci w Kasie Urzedu Gminy na podstawie otrzymanej
faktury, ktora sporzadza sie w oparciu o comiesigczne rozliczenie limitu rozmow.
Rozliczenie limitu rozméw prowadzi Inspektor ds. kadr na podstawie zestawien
polaczen przesylowych przez operatora sieci.
Rozliczenia rozméw dokonuje sie na druku stanowigcym (zatacznik nr 4) do
niniejszego zarzadzenia.
Naleznos¢ za korzystanie z telefonu ponad limit, na podstawie faktury, nalezy uiscié w
terminie 14 dni od daty jej otrzymania.
§7.
Telefon komorkowy i akcesoria sg wiasnoscia Urzedu Gminy.
W przypadku utraty prawa do korzystania z telefonu komoérkowego pracownik
zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu telefonu wraz z akcesoriami.
Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu w nalezytym stanie bez prawa

przekazywania go osobom trzecim.



4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony telefon i akcesoria oraz
pokrywa koszty naprawy wynikle z jego winy zgodnie z zawarta umows o
odpowiedzialno$ci materialnej ( zalacznik nr5).

Gl
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr 1. do
zarzadzenia Nr0151/19/06
Wéjta Gminy Matdyty

Z dnia 15.05.2006r.

UMOWA UZYCZENIA nr .....ee.
Zawarta W Aot scnmamm s v w Matdytach , pomiedzy:
Urzedem Gminy w Maldytach ul. Kopernika 10 14-330 Maldyty reprezentowanym

przez:

a

Antoniego Smolaka — Wojta

... zamieszkatym .....................

zwanym dalej , Bioracym w uzyczenie”.

(9%}

§1.
Urzad Gminy w Matdytach zobowiazuje si¢ do uzyczenia aparatu telefonicznego marki ...
o nr ser. IMEI ... oraz karte SIM
0 NUMErZe .... Na NUMer ..... zwanym dalej ,,Telefonem™.

. Przekazanie Telefonu nastapi na podstawie protokotu.

§2

. Urzad Gminy w Maldytach jako wiasciciel Telefonu zobowiazuje si¢ do pokrywania

kosztow stuzbowych rozméw telefonicznych wraz z abonamentem wykonywanych przez
Bioracego w uzyczenie z Telefonu do 1acznej miesigcznej kwoty .. zi
(SOWDIR: ruimmsmssnsssmrisssssr e s s )

Bioracy w uzyczenie zobowiazuje si¢ do pokrywania nadwyzki ponad kwotg .......... zt
jesli miesieczny rachunek przekracza ww. kwote.

W przypadku przekroczenia limitu i nie wplacenia kwoty pienigznej do Kasy Urzedu
Gminy  bioracy w uzyczenie wyraza zgode na potracenie kwoty z przystugujacego mu
wynagrodzenia zgodnie z odpowiednimi przepisami kodeksu pracy.

§3.
Warunkiem skutecznosci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy pomigedzy
Bioracym w uzyczenie a Urzedem Gminy w Matdytach .
W przypadku utraty statusu pracownika lub zmiany stanowiska pracy przez Bioracego
w uzyczenie niniejsza umowa ulega rozwiazaniu, a Bioracy w uzyczenie zobowiazuje sig
niezwlocznie zwroci¢ Telefon w stanie nie pogorszonym poza zuzycie wynikajace z
normalnej eksploatacji oraz karte aktywacyjng SIM, co zostanie stwierdzone odrebnym
protokotem,

§ 4.
Bioracy w uzyczenie zobowiazuje sie do eksploatacji Telefonu zgodnie z warunkami
okreslonymi w instrukcji.
W przypadku jakichkolwiek wad w Telefonie Bioracy w uzyczenie dokonuje
natychmiastowego zgtoszenia zaistnienia tego faktu Inspektorowi ds. kadr w Urzedzie
Gminy w Maldytach ,
W przypadku utraty telefonu komérkowego pracownik zobowiazany jest do zaptaty kary
umownej w wysokosci 200 PLN brutto.






§ 5.
1. Umowa niniejsza zawarta jest na czas nieokreslony z zastrzezeniem § 3 niniejszej umowy.
2. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwiazania niniejsze) umowy w trybie
natychmiastowym lub za jedno miesigcznym wypowiedzeniem.
3. W przypadku braku zaplaty kwoty pienieznej, o ktérej mowa w § 2 pkt 3 Urzad Gminy
ma prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.
4. Zwrot Telefonu nastapi zgodnie z § 3. ust 2 niniejszej umowy.

§6

Decyzje o zaplacie kary umownej lub odstapieniu od niej podejmuje Wéjt Gminy po
przedstawieniu pisemnych wyjasniefi pracownika.
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W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.

§8.

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§9.

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach .

Biorgcy w uzyczenie Oddajacy w uzyczenie



Zalacznik nr 1, do
Umowy uzyczenia

Protokél - zwrotu telefonu komérkowego

Nazwisko 1 imig(Pracowmika): ...........cocoviiiiiiiiiiiie oo
Adres ZamieSZKAMIA ..........o.oooviiiiiiie et
Dowod osobisty : Seria ................
PESEL: i e o emmmnisinsis
Stanowiskos s s
Dzial / jednostka Organizacyjna .......................cocooooiioooeeeeeee e

Zwrot stuzbowego telefonu komérkowego ze wzgledu na:

(stownie zlotych )i

Urzad Gminy w Maldytach potwierdza zwrot
1. aparatu telefonicznego marki ... o nr ser. IMEI ...... oraz
2. karty SIM o numerze ....
3. nanumer abonenta nr ...

Zwrot telefonu nastapit na podstawie niniejszego protokohu.

Dodatkowe uwagi dotyczace telefonu




Zalacznik nr 2. do
zarzadzenia Nr0151/19/06
Wéjta Gminy Maldyty

Z dnia 15.05.2006r.

WNIOSEK

o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Nazwisko i imig(pracownika):
Adres zamieszKania ... ..

Dowod osobisty : Seria ................

PESEL: ..o
Stanowisko:

Niniejszy wniosek zatwierdzam i wnioskuje o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

wraz z limitem kosztow rachunku w wysokosci .......... zt

(stownie zlotych )-

Maldyty ,dnia ...
Dziat Spraw Pracowniczych potwierdza, iz w/w pracownik jest zatrudniony na stanowisku

......... Umowa na czas

Przyznaje/ nie przyznaje si¢” sluzbowy telefon komérkowy wraz z limitem kosztéw
rachunku w wysokosci zl
(slownie zlotych ) pracownikowi:

Panu/ Pani:

* niepotrzebne skresli¢



Zataeznik nr 3 do
zarzadzenia Nr 0151/19/06
Woéjta Gminy Maldyty

Z dnia 15.05.2006r.

PROTOKOL

odebrania aparatu telefonicznego do umowy nr

Sporzadzony w Maldytach wdniu ... . pomigdzy:
Urzedem Gminy w Matdytach ul. Kopernika 10 14-330 Mafdyty

§1.

1. Odbiorca odbiera aparat telefoniczny stanowiacy wilasnos¢ Urzedu Gminy w
Matdytach onrser. IMEL ... zwanym dalej , Telefonem”,

2. karty SIM o numerze ....

3. nanumer abonenta nr ...

kwitujac powyzsza czynnos¢ podpisem pod niniejszym protokotem.

§2.
1. Przekazujacy oswiadcza, iz Telefon w chwili odbioru nie posiada wad.( telefon nowy ;
uzywany)*
2. Wady ukryte, ktore pojawia si¢ podczas eksploatacji przedmiotowego telefonu Odbiorca
zobowiazuje si¢ niezwlocznie zglosi¢ Inspektorowi ds. kadr..

§3.
Szczegotowe warunki korzystania z Telefonu reguluje odregbna umowa.

§4.
Protokot sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Odbiorcy, dwa dla
Urzedu Gminy w Matdytach .

Odbiorca Przekazujacy



Rozliczenie rozméw

z

telefonéw komoérkowych za miesigc ..............

Warto$¢ abonament

Zalacznik nr 4 do
zarzadzenia Nr0151/19/06
Wajta Gminy Maldyty

Z dnia 15,05.2006r.

Wartos¢ do zaptaty
zgodnie z fakturg

Roznica do
uregulowania na

Lp Nr abonenta

Imig i Nazwisko osoby
dysponujacej

+ ilog¢ minut

podstawie faktury
obciazajacej

zatwierdzit

Sporzadzita;




Zalacznik nr 5 do
zarzadzenia Nr 0151/19/06
Wéjta Gminy Maldyty

Z dnia 15.05.2006r.

Umowa o wspélnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone

Do . W miejSCoWosE) s s zostala
zawarta umowa pomigdzy: ) ..Urzedem Gminy z siedziba . w Matdytach .

reprezentowana przez (stanowisko stuzbowe przedstawiciela) . Wojta , Pana Antoniego
Smolaka zwanego/a dalej pracodawca, a:

1Y Panem/1a . oammimmmns san e zamieszkalym/a W ... ,
11 | T NI ,

zatrudnionym/a na stanowisku................ocoooeeiiiiinec R

2 Panemig ol snsesisimsssabiss zamiesZkalym/a W s msss ,
| T —— 7 5

zatrudnionym/g na stanowisku ................cooeeeiii i )

zwanymi dalej pracownikami, nastgpujacej tresci:

§1
Pracodawca powierza facznie pracownikom telefon komoérkowy marki ...... o NrIMEI ....
.... O nrabonenta ..... ktore zostanie dostarczone w czasie trwania umowy przez
pracodawce z obowiazkiem wyliczenia sig.
§2

Pracownicy podejmujg sie tacznie pieczy nad powierzonym im mieniem okreslonym w § 11
przyjmuja wspolng odpowiedzialno$é materialng za szkode spowodowang powstaniem
niedoboru w powierzonym im lgcznie mieniu. Dotyczacym przekroczenia oplat zgodnie z
zawartag umowa uzyczenia ; utratg lub zniszczeniem karty SIM lub aparatu telefonicznego z
wlasnej winy

Za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu pracownicy
ponosza odpowiedzialno$é w wysokosci rownej od wartosci powstatej szkody:

§3
W sytuacji gdy szkoda w catosci lub w czesci zostala spowodowana przez jednego z

pracownikow, za cato$¢ szkody lub za odpowiednig jej cz¢s¢ odpowiada tylko sprawca
szkody.



§4

1. Kazda zmiana w sktadzie pracownikéw wymienionych w § 2 wymaga zawarcia nowej
umowy o wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy nie ma wptywu na zakres jego odpowiedzialnosci.

§5
Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia:
a) ma prawo uczestniczy¢ w inwentaryzacji mienia osobiscie, a w razie niemoznosci wzigcia
udziatu z powodu choroby lub innej waznej przyczyny, z udziatem innej osoby wskazane;
przez pracownika na pismie,

b) uczestniczenie w przyjmowaniu i wydawaniu mienia,

c) prawo wgladu w rozliczenia pracodawcy w zakresie dotyczacym rozliczenia powierzonego
mienia,

d) moze zglosi¢ pracodawcy zadanie przeprowadzenia inwentaryzacji w razie stwierdzenia

nieprawidtowego wykonania obowiazkow zwiazanych z piecza nad powierzonym mieniem
przez innego pracownika odpowiedzialnego, wymienionego w § 2.

§6

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pracownikom mozliwo$¢ sprawowania osobistego
nadzoru nad powierzonym mieniem przez zapewnienie swobodnego dostgpu do mienia w
miejscu dostepu do mienia, w czasie wykonywania pracy lub okreslonych czynnosci w
miejscu powierzenia mienia.

§7
W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa do praw i obowiazkéw stron w zakresie

wspolnej odpowiedzialnosci materialnej maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, oraz
aktow wykonawczych wydanych na jego podstawie.

§8
Pracownicy o$wiadczaja, ze zapoznali sie z przepisami wymienionymi w § 4 umowy.
§9

Wszelkie zmiany i uzupelnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
ich niewaznosci.

§ 10

Umowa zostata sporzadzona w 11 egzemplarzach, z czego po ..1 egzemplarzu/ach otrzymuje
kazda ze stron.



.................. (podpisy pracownikow). - -« .---eeeenn..

-----------(podpis pracodawcy lub jego przedstawiciela)------------------



