ZARZADZENIE NR 214/2017
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 12 lipca 2017r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zasad korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kotlin”.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

2 2016r. poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Kotlin ,,Regulamin zasad korzystania ze
stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow Urzedu Gminy Kotlin”, stanowigCy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Kotlin do przestrzegania ustalen niniejszego

Regulaminu.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem ustalen Regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ZASAD KORZYSTANIA ZE SEUZBOWYCH TELEFONOW
KOMORKOWYCH W URZEDZIE GMINY KOTLIN

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ mowa w Regulaminie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych
w Urzedzie Gminy Kotlin”, zwanym dalej Regulaminem o:

1/ uzytkowniku telefonu — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktorym z uwagi na
pelione obowiazki przyznano stuzbowy telefon komorkowy,

2/ shuzbowym telefonie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowy telefon komorkowy.

II. ZASADY PRZYZNAWANIA SLUZBOWYCH TELEFONOW
§ 2. 1. Korzystanie z telefonéw komérkowych do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie
umowy uzyczenia stuzbowego telefonu komérkowego.

2. Stuzbowe telefony przyznawane sa bez wniosku:

1/ Woéjtowi Gminy,

2/ Z-pcy Wojta,

3/ Sekretarzowi Gminy,

4/ Skarbnikowi Gminy,

5/ Kierownikom Referatow.

3. Stuzbowy telefon komodrkowy moga otrzymacé pracownicy Urzedu Gminy Kotlin
zajmujacy w szczegdlnosci stanowiska, ktorych tryb i charakter pracy wymaga stalych
i czestych kontaktow stuzbowych z przetozonymi, wspotpracownikami i podwtadnymi.

4. Przyznanie shuzbowego telefonu osobom zatrudnionym na innych stanowiskach, niz
wskazane w ust. 2, wymaga zlozenia pisemnego wniosku zainteresowanej osoby do Wojta
Gminy Kaotlin, zgodnie ze wzorem wskazanym w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Decyzj¢ o przyznaniu stuzbowego telefonu oraz wysokos¢ przyznanego limitu rozmow
podejmuje Wojt.

6. Miesigczne limity rozmow dla poszczegdlnych uzytkownikow telefonéw stanowia
warto$¢ abonamentdéw 1 dodatkowych ustug, ustalone dla poszczegdlnych numerdéw telefondow,
kazdorazowo w umowach o §wiadczenie ustug telekomunikacyjnych.

7. Wojt moze wyrazi¢ zgod¢ na ponoszenie przez gming kosztow uzywania prywatnego
telefonu komodrkowego do celow stuzbowych dokonujac ryczaltowego zakupu karty
telefonicznej do wykorzystania przez pracownika na rozmowy stuzbowe na podstawie umowy
uzywania prywatnego telefonu komérkowego.

I11. OBOWIAZKI UZYTKOWNIKA TELEFONU

§ 3. 1. Uzytkownik telefonu zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1/ nalezytego uzytkowania przekazanego stuzbowego telefonu, w tym zabezpieczeniem
go przed zniszczeniem lub zaginigciem,
2/ regulowania nalezno$ci z tytutu wykonywania rozméw prywatnych, w przypadku
przekroczenia miesigcznego limitu ustalonego dla danego uzytkownika telefonu,
3/ nieudostgpniania stuzbowego telefonu osobom trzecim,
4/ w przypadku kradziezy telefonu stuzbowego — zgloszenia tego faktu w komisariacie
Policji i powiadomienia o tym fakcie Sekretarza Gminy,
5/ uzytkownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony telefon, akcesoria
oraz pokrywa koszty naprawy wynikte z jego winy.



2. Naleznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2, uzytkownik telefonu zobowigzany jest
regulowa¢ raz w miesigcu przy rozliczaniu faktury z tytutu realizacji umowy o $wiadczenie
ushug telekomunikacyjnych.

3. Uzytkownik stuzbowego telefonu zobowigzany jest zda¢ stuzbowy telefon do Sekretarza

Gminy w nastgpujacych przypadkach:

1/ rozwigzania umowy o pracg, o ile nie nastgpi odsprzedaz w trybie okreslonym w § 5,
najpdzniej w ostatnim dniu §wiadczenia pracy,

2/ cofnigcia decyzji o przyznaniu telefonu komérkowego — najpdzniej nastepnego dnia
po dniu doreczenia pisemnej informacji o koniecznosci zwrotu telefonu,

3/ wymiany aparatu telefonicznego, o ile nie nastapi odsprzedaz dotychczas
uzytkowanego aparatu telefonicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5.

4. W przypadku nie wywigzywania si¢ przez uzytkownika telefonu z obowiazkow,
0 ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 i 2 lub zgloszenia kradziezy telefonu stuzbowego, Sekretarz
wystepuje o zablokowanie u wlasciwego operatora sieci telefonii komoérkowej katy SIM
uzywanej przez danego uzytkownika telefonu.

IV. EWIDENCJA TELEFONOW KOMORKOWYCH

§ 4. 1. Wszystkie sprawy zwigzane z prowadzeniem ewidencji stuzbowych telefonow oraz
rozliczaniem rozmow telefonicznych prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Aparaty telefoniczne wraz z dodatkowym wyposazeniem (kata SIM, tadowarka, inne)
wydawane 1 zdawane s3 na podstawie protokotu przekazania telefonu komorkowego,
stanowigcego zatgcznik nr 2 Regulaminu.

3. W przypadku zdania stuzbowego telefonu przez jego uzytkownika, na skutek przyczyn
wymienionych w § 3 ust. 1 1 2, Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wdjtem Gminy,
zagospodarowuje telefon.

§. 5. 1. Aparat telefoniczny (bez karty SIM) zdany do Sekretarza Gminy, moze by¢
odsprzedany uzytkownikowi telefonu, na podstawie pisemnego wniosku pozytywnie
zaakceptowanego przez Wojta Gminy.

2. Ustala si¢ ceny dla odsprzedawanych telefonéw komoérkowych w nastepujacych
wysokosciach:
1/ za aparaty telefoniczne, ktoérych warto$¢ zakupu stanowita kwote 1,23 zt brutto —
kwotg 1,23 zi,
2/ za aparaty telefoniczne, ktorych wartos¢ zakupu stanowita kwote powyzej 1,23 zt
brutto — kwote 6,15 zt brutto.

3. Aparaty telefoniczne w przypadku ich zdania, moga by¢ rowniez sprzedane innym
zainteresowanym pracownikom na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie.

§ 6. 1. Aparaty telefoniczne zdane do Sekretarza Gminy w przypadku ich znacznego
zniszczenia lub w przypadku braku zainteresowania ich odsprzedaza podlegaja utylizacji bez

dokonywania ich ekspertyzy.

2. Zlecenia utylizacji dokonuje Referat Gospodarki Komunalnej Urzgdu Gminy Kotlin.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zasad
korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych w
Urzegdzie Gminy Kotlin

Kotlin,dn..........cooooiiiiinnnn,

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o przyznanie telefonu stuzbowego

(podpis wnioskodawcy)



Zakacznik nr 2 do Regulaminu
zasad korzystania ze stuzbowych
telefonow komérkowych w
Urzgdzie Gminy Kotlin

PROTOKOL
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Niniejszym protokotem nast¢puje przekazanie do uzytku shuzbowego telefonu

KOMOTKOWEEZO .. .veeeiee i WIAZ Z ceeeeniaieaeaaannen,
podpis przekazujacego: podpis przyjmujacego:
Potwierdzenie zwrotu telefonu Komorkowego ...........ccovviiiiiiiiiiiiii i
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ZdANIa .o

podpis przekazujacego: podpis przyjmujgcego:



