Zarzadzenie Nr 57/2011
Wojta Gminy Jedwabno
z dnia 13 lipea 2011 roku

w sprawie: zasad Korzystania z telefonow komoérkowych do celéw stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm) zarzadzam co nastepuje.

§1
Niniejszym  wprowadza  si¢  jednolite  zasady  korzystania z  telefonéw
komoérkowych do celow shuzbowych obowiazujace wszystkich pracownikéw  Urzedu
Gminy w Jedwabnie.

§2
Zobowiazuje si¢ Referat Organizacyjny do prowadzenia wszelkich spraw zwiazanych
z zawieraniem, kontrolg umow, ustaleniem badZ zmiang taryf, pakietu ushug dodatkowych,

1tp.

: §3

1. Korzystanie z telefonéw komoérkowych do celow stuzbowych odbywa sie na podstawie
umowy uzyczenia telefonu komorkowego.
2. Umowa, o ktorej mowa w pkt 1 okre§la warunki i zasady korzystania ze
stuzbowego telefonu komérkowego a w szczegolnosci:

a. kwote limitu rozméw pokrywanych w cato$ci przez Urzad,

b. czas trwania umowy,

c. zobowiazanie pracownika do pokrycia kwoty o jaka przekroczony zostanie limit

o ktérym mowa w §3 pkt 2 lit a).
3. Zasady pokrycia przekroczenia limitu okresla §6 niniejszego Zarzadzenia.

§4 |
1. Umowe o ktoérej mowa w §3 pkt 1 sporzadza Referat Organizacyjny Urzedu Gminy
Umowa powyzsza jest sporzadzana i przechowywana w trzech egzemplarzach.
* 1 egzemplarz - pracownik,
* 2 egzemplarz - Referat Organizacyjny,
* 3 egzemplarz - teczka osobowa pracownika.
2. Wzor umowy okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

1. Stuzbowy telefon komoérkowy moga otrzymywac pracownicy Urzedu zajmujacy
stanowiska, ktorych tryb i charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktow
stuzbowych z przetozonymi, wspdipracownikami i podwiadnymi.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi wykaz stanowisk pracy uprawniajacych
do korzystania z telefonéw stuzbowych, ktory podlega zaakceptowaniu przez Wéjta Gminy.
3. Pracownik Urzgdu moze otrzymaé stuzbowy telefon komérkowy wylacznie na pisemny
umotywowany wniosek skierowany do Wojta Gminy zatwierdzony przez wlasciwego
kierownika Referatu Urzedu Gminy - wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.
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4. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku pracownik Urzedu zawiera umowe,
o ktorej mowa w §3 pkt 1 oraz otrzymuje aparat telefoniczny wraz z aktywna karta SIM.

5. W chwili otrzymania telefonu Referat Organizacyjny sporzadza protokol przekazania
stuzbowego telefonu komdrkowego wraz z aktywna karta, ktérego wzor stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§6
1. W przypadku przekroczenia limitu okreslonego w umowie kierownik Referatu
Organizacyjnego powiadamia niezwlocznie po otrzymaniu zestawienia od operatora sieci,
pracownika i kierownika Referatu Finansowego.
2. Zobowiazuje si¢ pracownika Urzedu do zlozenia w terminie 14 dni od powiadomienia,
o ktorym mowa w pkt. 1 pisemnych wyjasnien do Referatu Finansowego za posrednictwem
kierownika Referatu Organizacyjnego.
3. Wojt Gminy przekazuje zaopiniowany wniosek zawierajacy wskazanie umorzenia
zaleglosci albo wystawienia noty obciazeniowej do Referatu Finansowego.
4. W przypadku decyzji o wystawieniu noty obciazeniowej kierownik Referatu
Organizacyjnego przekazuje wniosek pracownika do kierownika Referatu Finansowego,
ktory wystawia na pracownika not¢ obcigzeniows, ktéra opiewa na kwote przekroczenia
limitu (brutto).
5. Pracownik zobowiazany jest do wptlaty kwoty, o ktérej mowa w pkt 4 w terminie 14 dni
od dnia otrzymania noty obcigzeniowe;.

§7
Zakup nowych telefonow komoérkowych, kart aktywacyjnych, akcesoriéw dokonuje Referat
Organizacyjny na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez wilasciwego
kierownika Referatu i zaakceptowanego przez Wojta Gminy oraz Kierownika Referatu
Finansowego.

§8
W przypadku utraty prawa do korzystania z telefonu komorkowego pracownik zobowiazany
jest do niezwlocznego zwrotu telefonu wraz z akcesoriami.
Utrata prawa do korzystania z telefonu komérkowego nastepuje w przypadku:
1) rozwigzania umowy o pracg z pracownikiem,
2) choroby pracownika powyzej 2 tygodni (po uzgodnieniu z kierownikiem referatu
organizacyjnego),
3) urlopu powyzej 5dni roboczych.

§9
Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Referatowi Spraw
Obywatelskich.

§10
Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




