Zarzadzenie Nr 58/2021
Wojta Gminy Winnica
z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie zasad korzystania z telefonow komorkowych do celow stuzbowych
w Urzedzie Gminy w Winnicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1900 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2021r., poz. 1372)

§1
Wprowadzam jednolite zasady korzystania z telefonow komoérkowych do celow stuzbowych
przez pracownikow Urzgedu Gminy w Winnicy.

§2
Upowazniam pracownika ds. obstugi informatycznej do prowadzenia wszelkich spraw
zwigzanych z zawieraniem i kontrola umow, ustaleniem i1 zmiang taryf oraz pakietu uslug
dodatkowych.

§3
Przyznawanie shtuzbowych telefonow komorkowych

1. Korzystanie z telefonow komorkowych do celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie
umowy uzyczenia telefonu komérkowego.

2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania ze stuzbowego
telefonu komoérkowego, a w szczeg6lnosci:
a) kwote limitu rozméw pokrywanych w catosci przez Urzad Gminy,
b) czas trwania umowy,
C) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty o jakg przekroczony zostanie limit, o
ktorym mowa w lit. a.

3. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okres$la § 6 niniejszego zarzadzenia.

§4
1. Umowg, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje pracownik, dwa — pracownik ds. organizacyjno-kadrowych.
2. Wzbr umowy okres$la zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5
Pracownik ds. obstugi informatycznej sporzadza protokdt przekazania stuzbowego telefonu
komorkowego wraz z kartg aktywacyjna, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§6
Limity za korzystanie ze stuzbowych telefonow komorkowych

1. Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komoérkowych sg regulowane w cato$ci przez Urzad Gminy. Jednoczesnie stosowane sg



limity, ktorych przekroczenie powoduje obcigzenie pracownika przez Urzad poniesionymi
kosztami powyzej limitu na zasadach nizej opisanych.

2. Limit miesigczny za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego jest to goérna granica
kwoty za abonament z podatkiem VAT, odnoszaca si¢ do jednego okresu rozliczeniowego,
W petni pokrywana przez Urzad Gminy.

3. Limit pokrywa nalezno$¢ za abonament, potgczenia telefoniczne, SMS (bez SMS specjalny)i
inne ustugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych pracownikow tut. Urzedu
Gminy. Uzytkownik stuzbowego telefonu komorkowego obcigzany bedzie pelnymi
kosztami samodzielnie aktywowanych ushug, kosztami polaczen z numerami 0-700... |
kosztami wysytania SMS specjalny.

4. W przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego limitu miesi¢cznego, o ktérym
mowa w ust. 2 Sekretarz Gminy powiadamia niezwltocznie pracownika i Referat Budzetu 1
Finanséw. Referat Budzetu i Finans6w wystawia pracownikowi not¢ obcigzeniow3 i potraca
nalezno$¢ wynikajaca z noty, z przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia za prace.
Urzad Gminy uzyska pisemng zgod¢ Pracownika na dokonanie potracenia.

5. Nalezno$¢, o ktorej mowa w ust. 4, na zlozony pisemny wniosek pracownika skierowany do
Wojta Gminy Winnica moze zosta¢ rozlozona na raty ptacone w okresach miesi¢cznych.

6. Pracownik przed dokonaniem potracenia przez Referat Budzetu i Finanséw moze wystapic¢
do Wojta Gminy Winnica z wnioskiem o nie potracanie naleznosci z tytutu przekroczenia
limitu, jezeli wykaze, Zze przekroczenie limitu nastgpito w zwigzku z rozmowami
shuzbowymi. Wniosek powinien by¢ zaakceptowany przez Wojta Gminy w Winnicy.

§7
Budzetowanie kosztow korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych

1. Koszty z tytutu korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych, w tym takze koszty
zakupu, napraw, eksploatacji winny by¢ uzgodnione z Pracodawca.

2. Kontrole wykonania budzetu, dotyczaca kosztow stuzbowych telefonéw komoérkowych
sprawuje Skarbnik Gminy.

3. Zakupu nowych telefonéw komorkowych, kart aktywacyjnych i akcesoriow dokonuje
pracownik ds. obstugi informatyczne;.

§8
Prawa i obowiazki uzytkownika

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

a) posiadanie wiaczonego shuzbowego telefonu komoérkowego w godzinach pracy, poza
godzinami pracy okreslonymi w Regulaminie pracy Urzedu Gminy, jak tez w dni wolne
od pracy (weekendy, swigta),

b) nieudost¢pnianie osobom trzecim stuzbowego telefonu komorkowego, a w szczegolnosci
zabezpieczenie go przed dostgpem o0sob trzecich,

¢) utrzymywanie telefonu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym, korzystanie z niego
zgodnie z instrukcja obstugi producenta,

d) nalezyta dbato$¢ o mienie Urzedu Gminy, jakim jest stuzbowy telefon komorkowy, w
tym niezwloczne informowanie przetozonego o kazdym przypadku utraty stuzbowego
telefonu komoérkowego.



. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego uzytkownik jest zobowigzany do
natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastepnie zgloszenia tego faktu
Pracodawcy. Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych
okolicznos$ciach wskazujgcych na popetnienie przestepstwa, niezbg¢dne jest zgtoszenie tego
faktu policji.

. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komoérkowego z winy pracownika, pracownik ten
ponosi wszelkie koszty zwigzane z utratg telefonu.

. W przypadku opdznienia lub niedopetnienia obowigzkow okreslonych w ust. 2 pracownik
pokrywa naleznosci wynikajace z rachunku telefonicznego za okres od chwili zaginigcia lub
kradziezy telefonu lub jego utraty na skutek w/w okolicznosci, do chwili dopetienia
obowigzkow okreslonych w ust. 2.

. Stuzbowe telefony komorkowe wraz z akcesoriami powierzane sg pracownikom z
obowigzkiem zwrotu, w zwigzku z czym ponosza oni petng odpowiedzialno$¢ materialng za
szkode powstatg w tym mieniu, w szczeg6lnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub
kradziezy. W takim przypadku pracownik zobowigzany jest takze do pokrycia
rzeczywistych kosztow poniesionych przez Urzad w zwigzku z zakupem 1 przekazaniem do
uzywania pracownikowi w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon
komorkowy lub akcesoria nowego telefonu komorkowego.

. Uzytkownik stluzbowego telefonu komoérkowego moze si¢ uwolni¢ od odpowiedzialnosci
materialnej, o ktorej] mowa w ust. 5, jezeli wykaze (udowodni), ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy Pracodawcy w stosowne w tym zakresie
dowody.

. Decyzj¢ o uwolnieniu pracownika od odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust.
podejmuje Wojt Gminy Winnica.

§9
Utrata prawa do uzywania telefonu komoérkowego

. Pracownik traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu komorkowego z dniem:

a) cofnigcia decyzji o przyznaniu shuzbowego telefonu komérkowego. Osoba, ktorej decyzja
dotyczy obowigzana jest poinformowa¢ o tym fakcie pracownika ds. organizacyjno-
kadrowych,

b) wygasniecia lub rozwigzania umowy o pracg.
. Z wyjatkiem przypadkow, gdy W¢jt Gminy Winnica postanowi inaczej, pracownik Urzedu
Gminy traci prawo do uzytkowania shuzbowego telefonu komérkowego na okres:
a) urlopu bezptatnego trwajacego dtuzej niz 12 dni,
b) urlopu macierzynskiego,
c) urlopu wychowawczego,
d) choroby pracownika powyzej 4 tygodni,
e) urlopu wypoczynkowego powyzej 4 tygodni.
. Pracownik ds. organizacyjno-kadrowych zobowigzany jest do nadzorowania sytuacji, o
ktorych mowa w ust. 11 2.
. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu shuzbowego telefonu komoérkowego wraz z
akcesoriami w terminie 2 dni od dnia utraty prawa do jego uzywania. W przeciwnym razie
numer telefonu zostaje zablokowany u operatora, a pracownik (lub byty pracownik) zostanie
obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do uzywania stuzbowego telefonu
komoérkowego oraz kosztem aparatu telefonicznego odpowiadajacym jego rzeczywistej
wartosci.



N

§10
Pracownik moze odkupi¢ telefon komoérkowy, bedacy w posiadaniu Urzgdu Gminy w
Winnicy, na podstawie pisemnego wniosku pracownika, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
3 do zarzadzenia.
Zgode na sprzedaz telefonu komorkowego wyraza Wojt Gminy Winnica.
Ustala si¢ ceny sprzedawanych telefonow komoérkowych w wysokosci odpowiadajace;j
warto$ci aparatu na dzien sprzedazy, z uwzglednieniem jego zuzycia.
Optfata za sprzedany telefon nastepuje na podstawie faktury VAT wystawionej przez Referat
Budzetu i Finanséw i odbywa si¢ poprzez dokonanie wptaty gotowkowej do kasy Urzedu
Gminy Winnica.
Po dokonaniu wptlaty o ktéorej mowa w ust. 4, Referat Budzetu i Finanséw zdejmie z
ewidencji majatku urzedu przedmiotowy telefon komorkowy.

§11

. Za ewidencje rzeczowg, rozliczenie pracownikow 1 opis merytoryczny faktur VAT

odpowiada Sekretarz Gminy, za obstuge techniczng odpowiada pracownik ds. obstugi
informatycznej, natomiast za ewidencje finansowa, wystawianie not obcigzeniowych z
tytulu korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych odpowiada pracownik ds.
finansowo-ksiggowych.

Osoba, ktora przygotowuje listy plac pracownikow zobowigzana jest do potracenia z
wynagrodzenia za prace, na podstawie not obcigzeniowych, kwot wynikajacych
przekroczenia ustalonych limitow.

. Ewidencja rzeczowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko,

stanowisko, numer telefonu komorkowego, numer inwentarzowy, typ telefonu, numer karty
SIM.

. Ewidencja finansowa powinna zawiera¢ w szczego6lnosci nast¢pujace dane: imi¢ i nazwisko,

numer telefonu, kwota miesigcznego limitu, wysoko$¢ faktury za miesigc, kwota
przekroczenia miesigcznego limitu.

§ 12

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Gminy.

§ 13

Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2011 z dnia 19 sierpnia 2011 r. w sprawie zasad korzystania z
telefonow komorkowych do celéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Winnicy.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 58/2021
Woéjta Gminy Winnica

z dnia 29 lipca 2021 r.

Umowa
w sprawie zasad korzystania ze shuzbowego telefonu komorkowego

zawartaw dniu .................... pomiedzy:
Urzedem Gminy w Winnicy, z siedzibg przy ul. Pultuskiej 25 w Winnicy przez Woéjta Gminy
WINNICA, .. oovviieiiieiieie e zwanym dalej Pracodawca,
a
Pracownikiem ..........cccccceeviienieeiiienieeieeeee e ZatrudnNioNYM W ....coovveeiiieiiiieneenieesee e ,
NA StANOWISKU .. ..oovivieeiiieeiieeeeeee e zwanym dalej Pracownikiem.
§1
1. Pracodawca udostepnia Pracownikowi stuzbowy telefon komorkowy firmy ...................... nr
151 0.%] 1) /RSSO w celu prowadzenia rozméw stuzbowych.

2. Telefon przekazany do uzytku pracownika stanowi wlasno$¢ Pracodawcy.
. Pracownik zobowiazuje si¢ uzywac go do celow stuzbowych w okresie pelienia funkcji,
stanowiska lub zatrudnienia w urzedzie Gminy w Winnicy.
4. Pracownik jest zobowigzany zwréci¢ telefon stuzbowy Pracodawcy w ostatnim dniu
zatrudnienia lub w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym stanowisku.

[98)

§2
Z tytulu uzywania telefonu komoérkowego do celéw stuzbowych Pracodawca przyznaje
Pracownikowi miesigczny limit okre§lony kwota W WysOKOSCI .....c.cccvevvieeiiieriieniiennens zZt w
OKIESIE O ....cveiiiiiiciiiciccc e .

§3
Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komoérkowego dla celow stuzbowych do
wysokosci przyznanego limitu, na podstawie comiesigcznej faktury VAT wystawionej przez
operatora sieci.

§4
W przypadku stwierdzenia przekroczenia przyznanego limitu ztotowkowego, Pracownik
zobowigzany jest do pokrycia réznicy pomiedzy przyznanym limitem a kwota znajdujaca si¢
na fakturze VAT, wynikajaca z rozliczenia sporzadzonego przez Pracodawce.

§5
Uzytkownik wyraza zgode na potracenie naleznosci za faktur¢ VAT z tytulu korzystania z
stuzbowego telefonu komorkowego ze swojego wynagrodzenia za prace, w przypadku
nieuiszczenia nalezno$ci w terminie okreslonym w fakturze VAT.

§6
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania telefon
stuzbowy na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie powierzone. Przekazanie telefonu
zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym.
2. Pracownik zobowigzany jest do nieudostepniania osobom trzecim stuzbowego telefonu
komoérkowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenia go przed dostepem 0sob trzecich.



§7
1. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwtocznego zawiadomienia Pracodawcy o utracie, badz
uszkodzeniu telefonu komorkowego okreslonego w niniejszej umowie, a w przypadku utraty
telefonu dodatkowo operatora sieci.
2. Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznos$ciach
wskazujacych na popelnienie przestepstwa, niezbedne jest zgloszenie tego faktu policji.

§8
1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymania telefonu stuzbowego w nalezytym stanie
technicznym i1 do korzystania z niego zgodnie z zasadami korzystania ze stuzbowego
telefonu komoérkowego przyjetymi w Urzedzie i instrukcjg obstugi producenta.
2. Pracodawca nie ponosi kosztow eksploatacji i naprawy telefonu, ktére wynikaja z
nieprawidlowego korzystania z niego przez Pracownika.

§9
Pracownik oswiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami korzystania ze sluzbowego telefonu
komoérkowego.

§10
Umowa moze by¢ rozwigzana w kazdym czasie przez kazda ze stron w formie jednostronnego,
pisemnego powiadomienia.

§11
W sprawach nie uregulowanych umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§12
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
otrzymuje Pracownik, a dwa — Pracodawca. Z uptywem 2 dni od dnia utraty prawa do uzywania
telefonu Pracownik jest zobowigzany zwréci¢ telefon Pracodawcy, co zostanie potwierdzone
w protokole zdawczo-odbiorczym.

podpis i pieczgé pracodawcy data i podpis pracownika



Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 58/2021
Woéjta Gminy Winnica

z dnia 29 lipca 2021 r.

Winnica, dnia ......ccceeeveeeeennnn.

PROTOKOL PRZEKAZANIA TELEFONU KOMORKOWEGO

wraz z wyposazeniem

Nazwa urzadzenia

Nr telefonu

Nr seryjny

Nr seryjny kart SIM

PIN

PUK

Ladowarka/instrukcja obstugi/inne

Przekazujacy

Przyjmujacy

Data przekazania

*) niewtasciwe wykresli¢ lub wlasciwe dopisac



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 58/2021
Woéjta Gminy Winnica

z dnia 29 lipca 2021 r.

Winnica, dn. ...................

Stanowisko

WOJT GMINY WINNICA

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na sprzedaz

telefonu komérkowego bedacego w posiadaniu Urzgdu Gminy w Winnicy

Telefon komdérkowy:

Producent 1 MOAEL ... .. e
I T o] Yy 1

KBS OTTA e

Jednoczesnie oswiadczam, ze stan techniczny telefonu komorkowego jest mi znany.

podpis pracownika

|:| Wyrazam zgodg na sprzedaz zgodnie z wnioskiem

|:| Nie wyrazam zgody na sprzedaz zgodnie z wnioskiem

data 1 podpis Wojta



