Zarzgdzenie Nr OR.0050.54.2017
Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 31 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu uZywania stu;bowych telefondéw komorkowych
przez pracownikow Urzedu Miasta Laskarzew.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

grninnym (t. j. Dz.U. z 2015 poz. 1515 z p6ézn. zm.) - zarzadza sig, co nastepuje:

i,

Wprowadza sie regulamin uzywania shuzbowych telefonéw komorkowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Laskarzew, w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Sekretarzowi Miasta Faskarzew.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



s



Zatgeznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr OR.0050. 5420 17

Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 31.12.2017 r:-.

Regulamin uzywania stuzbowych telefonéw komérkowych

przez pracownikow Urzedu Miasta Laskarzew.

§1.

Regulamin uzywania sthuzbowych telefondw komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta

Y askarzew okresla w szczegdlnosci:

1) zasady przyznawania stuzbowych telefondéw komérkowych;

2) limity kosztéw brutto optacanych przez Urzad Miasta Laskarzew za uzywanie stuzbowych
tel efonéw komorkowych;

3) zasady postgpowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztéw brutto;

4) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komérkowych;

5) zasady sprzedazy stuzbowych telefonéw komérkowych pracownikom Urzedu Miasta
P askarzew.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie uzywania shuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikéw Urzedu
Miasta Laskarzew jest mowa o:

1) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Laskarzew.

2) Sekretarzu - rozumie sig¢ przez to Sekretarza Miasta faskarzew,

4) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Laskarzew,

5) Pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miasta Laskarzew,

)] Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miasta Laskarzew,

7 Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.
§3.1.

Stuzbowe telefony komérkowe przyznaje si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.

2. Stuzbowe telefony komorkowe przyznaje Burmistrz z wlasnej inicjatywy.

3. Przyznanie stuzbowego telefonu komdrkowego moze nastgpié réwniez na podstawie

pisemnego wniosku Pracownika, ktorego wzor stanowi zafgeznik nr 1 do Regulaminu.
§ 4.1.

Ustala sie miesigczny limit kosztéw brutto zwany dalej ,limitem” - oplacanych przez Urzad - za
uzywanie shuzbowych telefonéw komérkowych przez Pracownikéw w wysokosei 100,00 zt.

2. Dla Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, limit o ktérym mowa w ust. 1 ustala sie w wysokosci
200,00 zt.




3. W uzasadnionych przypadkach decyzje o zwigkszeniu lub zmniejszeniu limitu podejmuje

E3mistrz.

A& . Zwiekszenie lub zmniejszenie limitu nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku, ktérego
VI stanowi zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

5.  Zwickszenie lub zmniejszenie przyznanego limitu nastgpuje W kolejnym okresie
rOliczeniowym.

§5.1.

UJ id pokrywa koszt brutto uzywania przez Pracownika stuzbowego telefonu komoérkowego:
1)  wramach limitu:

a)  abonamentu,

b)  potaczen telefonicznych,

c)  wiadomosci tekstowych SMS,

d)  przyznanych Pracownikowi dodatkowych ustug telefonicznych, w tym:

- przesylania wiadomosci multimedialnych MMS,

- przesylania transmisji danych;

2)  napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy Pracownika.

2. Decyzje o przydzieleniu dodatkowych ustug telefonicznych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. d
podjmuje Burmistrz przyznajac stuzbowy telefon komérkowy.

§6.1.

Pracownik, ktéremu przyznano shuzbowy telefon komérkowy i miesieczny lub ustalony na okres
uzytkowania limit:

1) sktada oswiadczenie o:

a) przyjeciu shizbowego telefonu komoérkowego z okreSlonym limitem oraz numerem
abonenckim,

b) zapoznaniu si¢ z Regulaminem;

2) zobowigzuje sie w szczegdlnosci do:

a) przestrzegania Regulaminu,

b) regulowania nalezno$ci, o ktérej mowa w § 8, w okreslonej przez Pracownika formie
platnoscei,

¢) nie udostepniania stuzbowego telefonu komérkowego osobom trzecim.

2. Wzor oswiadczenia Pracownika stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.



§7. 1.

Deo zadan stanowiska zajmujgcego si¢ ewidencjg wyposazenia, dziatajagcego w strukturze Urzedu
Miasta, nalezy prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z uzywaniem shizbowych telefonéw
komorkowych przez Pracownikéw, w tym:

1) wydawanie, ewidencjonowanie oraz odbieranie od Pracownikéw zwracanych telefonéw
komoérkowych,
2) ewidencjonowanie i przechowywanie uméw o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych na

poszczegolne aktywacje stuzbowych telefonéw komoérkowych, zawieranych w wyniku
postepowania, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 8.1.
Pracownik zwraca nalezno$¢ w przypadku:

1) przekroczenia limitu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 - bedacego réznica pomiedzy wysokoscia
kwoty okreslonej na fakturze VAT wystawione]j przez operatora sieci telefonii komoérkowej za
uzywanie stuzbowego telefonu komérkowego a limitem;

2) uzywania stuzbowego telefonu komérkowego w okresie, w ktoérym nie byl do tego uprawniony.

2 Zwrot naleznosci, o ktorej mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie faktury VAT wystawionej
przez Referat Finansowy Urzgdu i odbywa si¢ w jednej z form:

1) potracenia naleznosci z wynagrodzenia za pracg Pracownika;

2) wplaty gotowkowej do kasy Urzedu lub przelewu na konto podane na fakturze VAT, w
przypadku braku mozliwosci potracenia naleznosci z wynagrodzenia Pracownika.

3 Fakture wystawia Referat Finansowy Urzedu w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w
ktorym nastgpilo przekroczenie przyznanego limitu.

4, Potragcenie naleznosci z wynagrodzenia Pracownika jest dokonywane w miesigcu
nastepujgcym po miesigcu, w ktérym przekroczony zostat limit.

5. W przypadku nieuzasadnionego potracenia naleznosci Pracownik moze zlozyé odwolanie do
Burmistrza - w terminie jednego miesigca od dnia dorgczenia faktury VAT.

6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania Pracownika i anulowania faktury VAT, o
ktéorej mowa w ust. 2, kwota naleznosci potrgcona z wynagrodzenia, zostanie wyplacona
Pracownikowi gotowka w kasie Urzedu lub przelewem na konto pracownika.

§9.1.
Pracownik moze wnioskowa¢ o dokonanie cesji:

1) praw 1 obowigzkéw Urzedu - wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych, zawartej pomigdzy Urzedem a operatorem telefonii komérkowej - na rzecz

Pracownika;
2) praw 1 obowigzkéw Pracownika - wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych, zawartej pomigdzy Pracownikiem a operatorem telefonii komérkowej - na
rzecz Urzedu.




S, Zgoda na dokonanie cesji nastepuje na podstawie pisemnego wniosku, ktérego wzdér stanowi
—Z«tlgeznik nr 4 do Regulaminu.

3 _ Zgode na dokonanie cesji, o ktorej mowa w ust. 1, wyraza Burmistrz lub osoba upowazniona.
z Po dokonaniu cesji, w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, numer telefonu
< omorkowego:

1D przenosi si¢ do operatora telefonii komérkowej, z ktérym Urzad ma podpisang umowe na
&-wwiadczenie ustug telekomunikacyjnych;

2D wlgcza sie do puli numerdéw stuzbowych telefonow komorkowych Urzedu.
§ 10.1.

W/ przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komoérkowego poszkodowany Pracownik zobowigzany
j estdo:

1) natychmiastowego zablokowania u operatora sieci telefonii komoérkowej karty SIM, a
nastpnie zgloszenia tego faktu do pracodawcy,

6.t zgloszenia w najblizszym komisariacie Policji oraz dostarczenia do stanowiska ds.
d=ziatalnosci gospodarczej dokumentu potwierdzajacego zgtoszenie kradziezy.
&11.

W przypadku utraty lub uszkodzenia shuzbowego telefonu komdrkowego z winy pracownika,
Pracownik bezposrednio ponosi koszty zwigzane z zakupem nowego telefonu lub jego naprawa.

§12. 1.

Pracownik jest zobowigzany zdaé¢ stuzbowy telefon komoérkowy do stanowiska ds. dziatalnosci
gospodarczej w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy, o ile nie nastapi odsprzedaz w trybie okreslonym w § 13, -
najpozniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy;

2) zamiaru przebywania na urlopie bezptatnym trwajacym dtuzej niz 1 miesiac
- najpozniej w dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu bezplatnego;

3) cofnigcia decyzji o przyznaniu Pracownikowi shuzbowego telefonu komoérkowego - nastepnego
dnia po dniu doreczenia decyzji.

2 W uzasadnionych przypadkach, Pracownik ktéry ma udzielony urlop bezplatny na okres
diuzszy niz 1 miesigc, moze wnioskowaé o pozostawienie mu telefonu komorkowego. Decyzje o
pozostawieniu telefonu komorkowego oraz sposobie rozliczania zobowigzan wynikajacych z
uzywania telefonu komoérkowego podczas przebywania Pracownika na urlopie bezplatnym
podejmuje Burmistrz.

3. W przypadku zmiany przez Pracownika komoérki organizacyjnej Urzedu, Pracownik
zobowigzany jest do:

1) zlozenia nowego wniosku o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego;



2p zwrécenia dotychczas uzywanego stuzbowego telefonu komoérkowego, w przypadky gdy
w-ykonywane przez niego zadania, wynikajgce z zakresu obowiazkéw, nie wymagaja jego uzywania.

4. W przypadku nie wywigzywania si¢ przez Pracownika z obowiazkéw, o ktérych mowa w ust.
1 i3, stanowisko ds. ewidencji wyposazenia wystepuje o zablokowanie u operatora sieci telefonii
komorkowej karty SIM uzywanej przez Pracownika.

§ 13.1.

Pracownik moze odkupi¢ telefon komérkowy w przypadku jego planowej wymiany na nowy, badz
rozwigzania stosunku pracy, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika, ktérego wzér stanowi
zardgeznik nr 5 do Regulaminu.

g Zgode na odsprzedaz telefonu komérkowego wyraza Burmistrz.
3. Ustala si¢ ceny dla odsprzedawanych telefonéw komérkowych w wysokosci:
1) za telefony komoérkowe odsprzedawane w wyniku wymiany bgdz rozwigzania umowy o

prace, a uzytkowane powyzej 1 roku kwota 1,23 zt brutto w tym 1,- zt netto + 23% podatek VAT;

2) za telefony komoérkowe odsprzedawane, uzytkowane ponizej 1 roku, kwota wg wartosci
zakupu telefonu.

4. Oplata za odsprzedany telefon komérkowy nastgpuje na podstawie faktury VAT wystawionej
przez Referat Finansowy Urzgdu i odbywa si¢ poprzez dokonanie wplaty gotéwkowej do kasy
Urzedu.

5, Po dokonaniu wptaty, o ktérej mowa w ust. 4, na podstawie wydanego przez kase dowodu
wplaty, stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej zdejmuje z ewidencji majgtku Urzedu oraz
kartoteki wyposazenia pracownika przedmiotowy telefon komérkowy.

§ 14.

Postanowienia § 6 stosuje si¢ odpowiednio do telefonéw komérkowych przyznanych przed wejsciem
w zycie Regulaminu.

§ 15.

Postanowienia § 13 stosuje si¢ odpowiednio do odsprzedazy telefonéw komoérkowych
wymienionych na nowe przed wejsciem w zycie Regulaminu.

§ 16.
Zmiany Regulaminu wymagajg formy przyjetej dla jego ustalenia.
§ 17.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejécia w Zycie zarzadzenia o jego wprowadzeniu, z
zastrzezeniem § 151 § 16.




Zatacznik nr 1
do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komérkowych przez pracownikéw Urzedu

Easkarzew, dn. ......... o &8s,

T T RATASKO S S S il
STMOWISKO evvernirerineiiriireeeniiieinrniraearaeeans
E=mdrka organizacyjna Urzedu...............oneen

Burmistrz Miasta Laskarzew

WNIOSEK

PRACOWNIKA o przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego
Wiosze o*:
1)  przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego, ktory bedzie uzywany przeze mnie do celéw
stuibowych w zakresie:
a) o podstawowych ustug telefonicznych,
b) o podstawowych ustug telefonicznych wraz z nastgpujacymi dodatkowymi ustugami:
1) 0 przesylania wiadomosci multimedialnych MMS,
2) o przesylania transmisji danych,
2)  przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego na czas:
a) nigokieslony od dnig .. . s vasmis
b) okreslony od dnia ..... QORI ..o cmmamssisianss
Uzasadnienie wniosku *:
a) o wykonuje obowiazki stuzbowe poza miejscem pracy,
b) o przetozeni i wspélpracownicy musza mieé ze mng staty kontakt, réwniez poza godzinami
pracy, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie zadania, wynikajace z zakresu obowigzkow,

dotyczace m.in.:

.............................................................

(podpis pracownika)
m] Wyrazam zgode na przyznanie shuzbowego telefonu komérkowego zgodnie z wnioskiem®.
o Nie wyrazam zgody na przyznanie shuzbowego telefonu komérkowego zgodnie z

wnioskiem?®.

(data, podpis Burmistrza)

odpowiednie pola oznaczone symbolem zaznaczy¢ symbolem ,,x”.



do regulaminu korzystania ze stuzbowych telefondw
komérkowych przez pracownikéw Urzedu =

Laskarzew, dn. ............

Ipaie inazwisko ...
StAanowisko ...,
Komorka organizacyjna Urzedu.....................
Nuamer telefonu ... e

Burmistrz Miasta Laskarzew

WNIOSEK

o zwigkszenie/zmniejszenie** miesigcznego limitu kosztéw brutto shizbowego telefonu
komorkowego

Uzasadnienie wniosku:

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode na zwiekszenie/zmniejszenie* miesiecznego limitu kosztéw brutto
o yr

shuzbowego telefonu komorkowego zgodnie z wnioskiem.

a Nie wyrazam zgody na zwigkszenie/zmniejszenie* miesiecznego limitu kosztéw brutto
stuzbowego telefonu komérkowego zgodnie z wnioskiem.

................... D R N T T R

(data, podpis Burmistrza)

* odpowiednie pola oznaczone symbolem zaznaczy¢ symbolem ,,x\ ** odpowiednie podkreslié

e

po

£
o



Zalacznik nr 3
do regulaminu korzystania ze sluzbowych telefonéw
komoérkowych przez pracownikéow Urzedu

Faskarzew, dn. ............ 0=

E N inazwisko oovveivneiiiiiiiiii e
SERAMOITKD. . v o mam im0 A AR R
< mérka organizacyjna Urzedu...............oovves

P L )

TJuner telefonu ....vvvviiiie e

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Oéviadczam, ze przyjmuje stuzbowy telefon komorkowy:
1)  iarkd LOYDaDarati ¢ o e stk T
23 e IMLApEtahy  sonmsaime o s
FY)  DONErEDOHENBKT e e s s R A B
4) miesi¢czny limit w kwocie..... Z} brntto (Slownier.. cormvermers v senemamon )
Oéviadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z trescig Regulaminu uzywania shuzbowych
telefonéw komoérkowych przez pracownikéw Urzedu, zwanego dalej ,,Regulaminem”
Zobowiazuje sie:
1) do przestrzegania Regulaminu:
2) do nieudostepniania przyznanego stuzbowego telefonu komérkowego osobom trzecim;
3) do zwrotu naleznosci powstalej z tytutu:

a) przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu - bedacego roznica pomigdzy wysokoscig
kwoty okreslonej na fakturze VAT wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowe]j za
uzywanie stuzbowego telefonu komérkowego a miesiecznym limitem,,

b) uzywania stuzbowego telefonu komérkowego w okresie, w ktérym nie bylem/-lam do tego
uprawniony/-a;

3) do uregulowania naleznosci, o ktérej mowa w pkt 2, w formie:
a) potracen naleznosci z mojego wynagrodzenia za prace,

b) wplaty gotdéwkowej do kasy lub przelewem na konto Urzedu Miasta Laskarzew, w przypadku
braku mozliwosci potracenia naleznosci z mojego wynagrodzenia.

Laskarzew, A, oo e

(podpis pracownika)

(



Zalaczniknrd

do regulaminu korzystania ze shizbowych tejefongw -

komérkowych przez pracownikéw, Urzedu

Paskarzew, do. ....o.ooee

Imaie 1 nazwisko ...
SEANOWISKO .ovvieiir i
K omoérka organizacyjna Urzedu.....................

.............................................................

Burmistrz Miasta Laskarzew

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na dokonanie cesji
Wnosze o wyrazenie zgody na dokonanie cesji*:

1) praw 1 obowigzkow Urzgdu Miasta Laskarzew - wynikajacych z umowy o $wiadezenie ustug
telekomunikacyjnych, zawartej pomigdzy Urzgdem Miasta Laskarzew, a operatorem telefonii
komorkowej - na moja rzecz;

2) moich praw 1 obowigzkéw - wynikajagcych z umowy o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych, zawartej pomigdzy pracownikiem, a operatorem telefonii komérkowej - na
rzecz Urzedu Miasta Laskarzew.

(podpis pracownika)
o Wyrazam zgode na dokonanie cesji zgodnie z wnioskiem **
m| Nie wyrazam zgody na dokonanie cesji zgodnie z wnioskiem**
(data, podpis osoby wyrazajgcej zgode)
* odpowiednie podkresli¢

** odpowiednie pola oznaczone symbolem zaznaczy¢ symbolem ,,x”.







