ZABZADZEN[E NR 59/2017
WOJTA GMINY KWIDZYN
z dnia 5 czerwca 2017 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania z telefonéw komérkowych do celow stuzbowych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ze
zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Ustala sie zasady przydziatu i korzystania przez pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn z telefonow
komérkowych do celéw stuzbowych.
2. Niniejszym zarzadzeniem okresla sie:
1) zasady przyznawania wysokosci miesiecznego limitu kosztow za korzystanie z telefonow komérkowych dla celéw
stuzbowych;
2) zasady postepowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztow;
3) obowigzki pracownikow, ktérym przekazano telefon komérkowy;
4) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komérkowych;
5) zadania uprawnionych stanowisk zwigzane z przekazaniem do uzywania telefonéw komorkowych.
3. Telefon komérkowy moze by¢ uzywany tylko i wytgcznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 2. 1. Do korzystania z telefonéw komorkowych, zakupionych do uzytku stuzbowego, majg prawo nastepujacy

pracownicy Urzedu:

1) Wojt Gminy Kwidzyn;

2) Zastepca Wojta;

3) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. inwestycji;

4) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. infrastruktury drogowej i transportu;

5) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki lokalowej;

6) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki komunalnej;

7) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
informatyzacii;

8) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi, tj. robotnicy gospodarczy.

2. W uzasadnionych sytuacjach telefon komorkowy moga otrzymac tez inni pracownicy Urzedu, ktorych
rodzaj i charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktow stuzbowych w szczegélnosci z przetozonymi,
wspotpracownikami i podwiadnymi.

3. Decyzje o przyznaniu lub odmowie przyznania telefonu osobom wskazanym w § 2 ust. 1 pkt 2-8 i ust. 2
podejmuje Wojt Gminy Kwidzyn, okreslajac czas, na jaki przyznany zostaje telefon.

§ 3. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 1-2, korzystajg z telefondw bez sktadania wniosku o ich przyznanie.
2. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 ust.1 pkt 3 - 8 i ust. 2 nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku pracownika, zaakceptowanego przez przefozonego i skierowanego do Wojta Gminy. Wzor
wniosku o przyznanie telefonu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Wymodg sktadania wniosku nie dotyczy pracownikow, ktérzy otrzymali telefon komérkowy do celow
stuzbowych przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Przekazane do uzytkowania telefony komérkowe wraz z kartami SIM i akcesoriami, stanowig wtasnos¢ Gminy
Kwidzyn.

2. Gmina Kwidzyn pokrywa nastgpujgce koszty korzystania ze stuzbowego telefonu komoérkowego przez
pracownika:




1) zakupu telefonu i akcesoriéw do niego;

2) abonamentu;

3) potaczen telefonicznych stuzbowych, zgodnie z przyznanym pracownikowi miesigcznym limitem kosztow;
4) napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy pracownika.

3. Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie na stanowiskach, o ktorych mowa w § 2,ustala sie miesigczny limit
kwotowy na pokrycie kosztéw rozmoéw stuzbowych i optat statych obcigzajacy wydatki Urzedu Gminy Kwidzyn za
przydzielone im telefony komérkowe w wysokosci kwoty abonamentu plus 50 zlotych. PowyZzszy limit jest liczony
tacznie z podatkiem VAT.

4. W sktad miesiecznego limitu kosztow wchodzg takze koszty wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych,
bez tzw. wiadomo$ci specjalnych, taryfikowanych zwigkszong w stosunku do normalnej stawka.

5. Do miesiecznego limitu kosztdbw mogg wchodzi¢é rowniez inne ustugi telekomunikacyjne,
w tym dostep do sieci Internet, wigczone przez pracownika Urzedu, o ktorym mowa § 2 ust. 1 pkt 7.

§ 5.1. Pracownik Urzedu, ktoremu przyznano telefon, jest zobowigzany w szczegolnosci do:
1) przestrzegania zapisow niniejszego zarzadzenia;
2) regulowania nalezno$ci za przekroczony miesieczny limit kosztow;
3) posiadania wtgczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi;
4) odbierania potgczen;
5) wykonywania potaczen wytacznie w sprawach stuzbowych;
6) podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci w celu ochrony telefonu przed jego utratg spowodowang, np.
kradziezg lub zgubieniem;
7) nalezytej dbatosci o telefon oraz eksploatacii jego zgodnie z przekazang instrukcja obstugi;
8) nieudostepniania telefonu osobom trzecim lub innym pracownikom bez zgody Waéjta Gminy;
9) pokrycia kosztow zakupu przez Gming Kwidzyn nowego telefonu, tej samej klasy, z powodu zawinionej utraty
uzytkowanego dotychczas aparatu komorkowego;
10) pokrycia kosztow naprawy telefonu w przypadku jego uszkodzenia z winy pracownika;
11) pokrycia dodatkowych kosztéw wyniktych z niedopetnienia przez pracownika obowiazku zgtoszenia kradziezy
lub zagubienia telefonu komérkowego pracownikowi Urzedu, o ktorym mowa § 2 ust. 1 pkt 7;
12) zlozenia oswiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon;
13) natychmiastowego zwrocenia pracodawcy telefonu wraz z akcesoriami w sytuacjach, o ktérych mowa w § 8
ust. 2iw § 9.
2. Wzbr oSwiadczenia, o ktorym mowa w ust.1 pkt.12 okreéla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do:
1) natychmiastowego zgtoszenia tego faktu pracownikowi Urzedu, o ktérym mowa § 2 ust. 1 pkt 7;
2) zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz dostarczenia do stanowiska sekretarki obstugujgcej Sekretariat
Wéijta, zwanej dalej ,uprawnionym pracownikiem”, dokumentu potwierdzajacego zgtoszenie kradziezy.
4. W przypadku utraty telefonu z innych powoddéw (np. zgubienie) pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie uprawnionego pracownika.

§ 6.1. Zakupu nowych telefonéw komérkowych i akcesoriéw do nich dokonuje pracownik, o ktérym mowa § 2 ust. 1
pkt. 7.

2. Przyznane telefony komérkowe wydaje, ewidencjonuje oraz przyjmuje do zwrotu uprawniony pracownik.

3. Imienny wykaz pracownikéw Urzedu, ktorym przydzielono telefony, w szczegbinosci zawiera:
1) imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe;
2) wniosek o przyznanie telefonu wraz z miesigcznym limitem kosztow zaakceptowany przez Wojta Gminy oraz

okresem, na jaki przyznany zostat telefon;
3) date przekazania pracownikowi aparatu telefonicznego;
4) numer telefonu komorkowego;
5) kopig umowy Gminy Kwidzyn z operatorem telekomunikacyjnym;
6) o$wiadczenie o przyjeciu telefonu;
7) o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony telefon;
8) kserokopie faktury dokumentujacej zakup telefonu i akcesoriow.
4, W stosunku do osob, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt.1-2, wykaz nie zawiera wniosku o przyznanie telefonu.



§ 7.1. Uprawniony pracownik, po otrzymaniu faktury za ustugi telefonii komorkowej sporzadza miesieczne
zestawienie wykorzystania ustalonego limitu przez pracownikoéw uprawnionych do korzystania z telefonu
komérkowego do uzytku stuzbowego, zawierajace kwote, o jaka przekroczono ustalony limit. Wzor zestawienia
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1, podpisane przez uzytkownikow telefonéw komérkowych, przekazuje
sie na stanowisko ds. ptac, gdyz stanowi ono podstawe obcigzenia pracownikéw za przekroczenie ustalonego limitu.

3. Obcigzanie pracownikow za przekroczenie limitu kwotowego odbywa sie poprzez potracenie z najblizszego
wynagrodzenia za prace, na podstawie oSwiadczenia pracownika, o ktérym mowa w § 8 ust. 2, kwot stanowigcych
roznice pomiedzy wysokoscig rachunku za telefon komérkowy przydzielony pracownikowi a wysokoscig ustalonego
limitu kwotowego.

§ 8.1. Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest osobom wymienionym w § 2 na czas
okre$lony.

2. Po uplywie okresu, na jaki przyznany zostat telefon, uzytkownik zobowigzany jest zwréci¢ go wraz z kartg
SIM i akcesoriami uprawnionemu pracownikowi.

§ 9.1. Uzytkownik telefonu obowigzany jest zda¢ niezwlocznie stuzbowy aparat wraz z kartg SIM oraz innymi
akcesoriami uprawnionemu pracownikowi rbwniez w przypadku:
1) rozwigzania stosunku pracy — najpdzniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy;
2) nieobecnosci w pracy trwajacej diuzej niz nastepujace po sobie 30 dni;
3) cofniecia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komorkowego.

2. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkéw lub przejécia pracownika do innej komorki
organizacyjnej Urzedu jest on obowigzany wystapi¢ z wnioskiem, o jakim mowa w § 3 ust. 2 lub zwroci¢ dotychczas
uzywany telefon.

§10. W przypadku nie wywigzywania sig¢ przez pracownika z obowigzku, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 § 9,
pracownik, o ktorym mowa § 2 ust. 1 pkt 7, zgtosi u operatora sieci telefonii komérkowej blokade potaczen,
a pracownik obcigzony zostanie wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byt uprawniony do korzystania
z telefonu.

§ 11. Na miesiac przed uplywem okresu, na jaki przyznany zostat telefon, osoby wymienione w § 2 ust. 1 pkt 3 - 8
i wust. 2, w przypadku potrzeby dalszego korzystania z telefonu, obowigzane sg do wystgpienia z nowym
wnioskiem do Waéjta Gminy.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/08 Woéjta Gminy Kwidzyn z dnia 28 maja 2008r. w sprawie przyznania uprawnien
okreslonym pracownikom Urzedu Gminy Kwidzyn do korzystania z telefonéw komorkowych zakupionych przez
Urzad Gminy Kwidzyn oraz ustalenia wysokosci miesiecznych limitdw kwotowych obcigzajacych wydatki Urzedu
Gminy Kwidzyn za telefony komérkowe przydzielone pracownikom i zasad rozliczania kosztéw przekraczajgcych
ustalone limity.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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