ZARZADZENIE Nr 102/2016
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 3 listopada 2016 r.

w sprawie zasad korzystania z komérkowych telefonéw stuzbowych w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2016
r, poz. 446 z pozn. zm. ) , zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady korzystania z komoérkowych telefonow stuzbowych w Urzgdzie Gminy Dzialdowo ,
zwanym dalej ,,Urzedem” .

§ 2. Pracownicy Urzedu moga korzysta¢ ze shuzbowych telefonow komorkowych z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1) pracownicy korzystaja z telefonow stuzbowych w celu realizacji natozonych na nich zadan;

2) pracownik w petli pokrywa koszty prywatnych polaczen telefonicznych wykonywanych z telefondw
stuzbowych;

§ 3. Korzystanie z telefonéw komorkowych do celow stuzbowych bedacych wilasno$cia Urzedu ma na celu
zapewnienie komunikacji w sprawach stuzbowych:

1) Przewodniczagcemu Rady Gminy.

2) Wojtowi Gminy.

3) Skarbnikowi Gminy.

4) Sekretarzowi Gminy.

5) Kierownikom Referatéw oraz pracownikom Urze¢du zatrudnionych na innych stanowiskach stuzbowych.

§ 4. 1. Wojt Gminy Dzialdowo kazdorazowo zatwierdza przyznanie telefonu komoérkowego do celéw
stuzbowych.

2. Przyznanie telefonu komorkowego do celow stuzbowych moze nastapi¢ jezeli konieczne jest:
a) zapewnienie komunikacji w sprawach stuzbowych oraz dyspozycyjnosci pracownika,

b) utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z przelozonymi w czasie wykonywania obowigzkow
shuzbowych poza godzinami pracy oraz miejscem pracy.

3. Przyznanie telefonu komodrkowego do celéw stuzbowych moze nastgpic na pisemny wniosek
zainteresowanego, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.

§5.1. Do wlasciwego rozliczania naleznosci wynikajagcych z faktur za wushugi telekomunikacyjne
realizowanych w celach stuzbowych przyznawany jest miesigczny limit kwotowy, wiaczajac state oplaty.

2. Kwota limitu na ustugi telekomunikacyjne pokrywana jest w calosci przez Urzad Gminy w Dziatdowie.

3. Oplata biezgca =za $wiadczone ustugi telekomunikacyjne dla numeru telefonu przyznanego
Przewodniczacemu Rady Gminy w Dzialdowie realizowana bedzie ze $rodkéw budzetowych przyznanych dla
Rady Gminy, dziat 750 — Administracja publiczna, rozdziat 75022 — Rady Gmin.

§ 6. 1. W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego uzytkownicy telefonow
komoérkowych zobowigzani sg do comiesigcznego uiszczania optaty naleznosci bedacej roznicg migdzy kwota
wynikajaca z faktury za ushugi telekomunikacyjne, a kwotg przyznanego miesi¢gcznego limitu kwotowego. Wptlata
winna nastgpi¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania faktury.

2. W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego uzytkownik telefonu
komorkowego, moze wnioskowa¢ do Wéojta Gminy Dzialdowo o uznanie kwoty przekraczajacej przyznany limit,
jezeli wykaze, ze przekroczenie wynikato z potrzeb wykonywania czynno$ci stuzbowych.

§ 7. 1. Korzystanie z telefonow komdrkowych do celow stuzbowych odbywa si¢ a podstawie umowy uzyczenia
telefonu komoérkowego.
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2. Umowa o ktorej mowa w ust. 1 okresla warunki i zasady korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego
a w szczegodlnosci:

1) kwote limitu rozmow pokrywanych w catosci przez Urzad ,

2) czas trwania umowy,

3) zobowigzanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie limit o ktorym mowa w § 5 ust. 1.
§ 8. 1. Telefony komorkowe powierza si¢ uzytkownikom z obowiazkiem zwrotu.

2. Uzytkownik telefonu komodrkowego jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu w nalezytym stanie bez
prawa przekazywania osobom trzecim.

3. Uzytkownik telefonu komoérkowego ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzony telefon oraz
pokrywa koszty zwigzane z utratg, kradzieza, uszkodzeniem wyniklym z jego winy wedlug aktualnie
obowigzujacych cen rynkowych — wartosci rzeczywistej.

4. Uzytkownik telefonu komorkowego moze zostaé zwolniony z odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli
udowodni, iz szkoda powstata z przyczyn niezaleznych.

5. Decyzj¢ w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu podejmuje Wojt Gminy Dzialdowo.

6. Uzytkownik telefonu komorkowego zobowiazany jest do posiadania wilaczonego telefonu w godzinach pracy
urzedu jak rowniez poza ustalonymi godzinami pracy urzgdu oraz w dni wolne od pracy .

§9.1. W przypadku utraty telefonu komoérkowego uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zgloszenie tego faktu w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.

2. Jezeli utrata telefonu komorkowego do celéw stuzbowych nastgpita na skutek kradziezy, uzytkownik
zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt na Policji oraz w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.

3. Niedopehienie obowigzkow wskazanych wyzej pociaga za sobg odpowiedzialno§¢ materialng uzytkownika
telefonu komoérkowego.

§ 10. 1. Uzytkownicy telefonow komorkowych, o ktorych mowa w § 3 pkt 1-3 tracg prawo do korzystania z
telefonu komoérkowego z dniem uptywu kadencji, odwotania lub rezygnacji ze stanowiska stuzbowego.

2. Uzytkownicy telefonéw komorkowych, o ktorych mowa w § 3 pkt 4-5 tracg prawo do korzystania z telefonu
komorkowego z dniem:

1) cofnigcia przez Wojta Gminy zgody na korzystanie z telefonu komoérkowego do celow stuzbowych,
2) rozwigzania stosunku pracy,

3) niedokonania zaptaty przekroczonego miesiecznego limitu kwotowego za dwa okresy rozliczeniowe,
4) utraty telefonu komoérkowego

§ 11. 1. Utrata prawa do korzystania z telefonu komorkowego skutkuje dokonaniem zwrotu telefonu w
nieprzekraczalnym terminie do 7 dni od dnia zaistnienia przyczyny okreslonej w § 10.

2. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu telefonu komoérkowego, nastepuje zablokowanie numeru u
operatora i obcigzenie kosztami dotychczasowego uzytkownika telefonu komoérkowego.

§ 12. 1. Pracownik moze odkupi¢ uzywany telefon komoérkowy w przypadku jego planowej wymiany na nowy
lub rozwigzania stosunku pracy.

2. Zgode na sprzedaz telefonu komdrkowego wyraza Wojt Gminy.

3. Uzywany telefon komorkowy wycenia si¢ w wysokosci odpowiadajgcej wartosci rynkowej aparatu w dniu
sprzedazy z uwzglednieniem jego zuzycia.

4. Optata za odsprzedany telefon komérkowy nastepuje na podstawie faktury VAT wystawione]j przez Referat
Finansowy.

5. Pozostate telefony zdane po okresie trwania umowy, przechowywane sag w depozycie przez okres 1 roku, a
nastepnie przekazywane do utylizacji.

§ 13. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonow komorkowych nalez do Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego.
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§ 14. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 98/08 Wdjta Gminy Dziatdowo z dnia 21 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad
korzystania z telefonéw stuzbowych w Urzedzie Gminy w Dziatdowie.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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