ZARZADZENIE NR 5.2014
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 17 stycznia 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow Urzedu
Gminy Sniadowo i Przewodniczgcego Rady Gminy Sniadowo.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.1 ustawy 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. ( Dz. U. z 2013r. poz.
594 7 p6zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania z telefonow komorkowych do celow stuzbowych przez
pracownikow Urzedu Gminy Sniadowo i Przewodniczacego Rady Gminy Sniadowo zwanych dalej
»uzytkownikami telefonu”.

2. Przyznawanie telefondéw ma zapewni¢ komunikacje w sprawach stuzbowych oraz dyspozycyjnosc
uzytkownika telefonu, tj.: utrzymanie bezposredniego kontaktu z przetozonymi i wspotpracownikami, osobami
pelnigcymi funkcje publiczne, instytucjami oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi w czasie wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, w tym poza godzinami pracy oraz miejscem pracy.

§ 2. Wojt Gminy przyznaje pracownikom Urzedu Gminy oraz Przewodniczagcemu Rady Gminy stuzbowe
telefony komorkowe oraz ustala dla nich indywidualnie miesigczny limit kosztow, ktory ulegaé bedzie zmianom
w momencie zmiany lub zawarcia nowej umowy z operatorem.

§ 3. 1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje:
1) Wéjtowi Gminy,
2) Skarbnikowi Gminy,
3) Sekretarzowi Gminy,
4) Kierownikowi Referatu Rozwoju Gospodarczego,
5) Przewodniczacemu Rady Gminy.

2. Przyznanie telefonu stuzbowego osobom, o ktorych mowa w ust.] nastepuje na podstawie pisemnego
wniosku Sekretarza Gminy, po uzyskaniu zgody Wojta lub z inicjatywy Wojta Gminy. Wzdr wniosku okresla
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. Uzytkownik telefonu, ktéremu przyznano stuzbowy telefon podpisuje o§wiadczenie o:

1) przyjeciu stuzbowego telefonu komorkowego znumerem abonenckim, numerem IMEI oraz okreslonym
miesiecznym limitem kosztow,

2) wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia za prac¢ ( z naleznej Przewodniczgcemu Rady diety ) kwoty
stanowigcej roznice pomiedzy wysokoscig kwoty okre$lonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci
telefonii komdrkowej dla danego numeru a przyznanym miesi¢ccznym limitem kosztow. Wzor oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5. Uzytkownik telefonu, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy zobowigzany jest do:
1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,
2) regulowania naleznosci za przekroczenie miesigcznego limitu,
3) nie udostegpniania stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,
5) pokrycia kosztow naprawy telefonu wyniktych z winy pracownika,
5) zawiadomienie 0 kradziezy lub zagubieniu telefonu pracownika ds. kadrowych,

6) zwrotu stuzbowego telefonu komoérkowego w przypadku rozwigzania stosunku pracy, uptywu kadencji,
odwotania, albo cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego.

§ 6. Z chwilg wymiany telefonow w Urzedzie Gminy, aparat nie podlega zwrotowi ze wzgledu na zuzycie.
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§ 7. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek uzytkownika telefonu, Wojt Gminy moze
umorzy¢ koszty rozméw poza przyznany limit.

§ 8. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem shuzbowych
telefonéw komorkowych a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie zakupu nowych telefonow komoérkowych, kart aktywacyjnych oraz akcesoriow,
2) wydawanie oraz przyjmowanie zwracanych telefonow komérkowych,
3) zglaszanie do ewidencji iloSciowo - wartosciowej zmian dotyczacych uzytkowania telefonéw komorkowych,

4) sporzadzanie comiesigcznego wykazu posiadaczy telefonow, ktore przekroczyly przyznany limit, wraz
z okresleniem wysokos$ci kwoty przekroczenia,

5) powiadamianie o0 przekroczeniu limitu uzytkownikow telefondw korzystajacego ze shuzbowych telefonow
komérkowych.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5.2014
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 17 stycznia 2014 r.

WNIOSEK

o przyznanie telefonu komoérkowego do celow stuzbowych

Wnoszg o przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego, ktory bedzie uzywany do celow stuzbowych dla
pracownika:

KomoOrka Organizacyjna .......ccceeveerieiieiieniiiie e
Nazwisko i imie oraz stanowisko STUZDOWE ..........cc.ccveviiiiiiiiiiiicecececceee e,
Uzasadnienie wniosku:

[ ] Wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy,

[ 1 Pozostaje w statym kontakcie z przetozonymi i wspotpracownikami, osobami petnigcymi funkcje
publiczne, instytucjami oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi w czasie wykonywania obowigzkow
stuzbowych, w tym poza godzinami pracy oraz miejscem pracy

podpis Sekretarza Gminy
Decyzja Wéjta Gminy:
[ ] Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy z miesigcznym limitem kosztow
W KWOCIE ..o zl.
[ ] Nie przyznaje stuzbowego telefonu komérkowego.

Uzasadnienie:

podpis Wojta Gminy
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5.2014
Wéjta Gminy Sniadowo
z dnia 17 stycznia 2014 r.

OSWIADCZENIE
uzytkownika stuzbowego telefonu komoérkowego

Przyjmuj¢ telefon komoérkowy:
- marka/ MOdEl ...
R 11 0TS) 21007813 0 e« PPt
- miesigczny limit - K0Szt abonamentu ................coeeveveviecieennnn.
= TIUMET INWENEATZOWY ... eneettntettn ettt et e et e et e ettt ettt e e aeeea

O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ ztrescia Zarzadzenia Nr 5 Wéjta Gminy Sniadowo z dnia
17 stycznia w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komodrkowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy Sniadowo oraz Przewodniczacego Rady Gminy Sniadowo.

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za pracg/ naleznej diety*: nalezno$ci bedacej
roéznica pomiedzy wysokos$cia faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie
przeze mnie ze stuzbowego telefonu komérkowego a przyznanym miesi¢cznym limitem.

W przypadku pracownikéw Urzedu Gminy Sniadowo podpisanie niniejszego o$wiadczenia oznacza
powierzenie telefonu komorkowego na podstawie art. 124 § 1 k.p.

data i podpis pracownika
Zwrot telefonu komorkowego:
Data zwrotu telefonu komorkowego: ..........ocoiviiiiiiiiii
Marka/ model ..o

Potwierdzenie numer IMEL: ...,

data i podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢
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