Zarzadzenie Nr 180/22
Wéjt Gminy Kozy
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
w Urzedzie Gminy Kozy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie ogolne zasady korzystania z telefonow komérkowych do celow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Kozy.

2. Czynnosci okreslone niniejszym zarzgdzeniem wobec Waojta Gminy wykonuje Sekretarz
Gminy.

§2

Stuzbowy telefon komaérkowy, zwany dalej telefonem” zostaje przyznany z inicjatywy Wajta

Gminy. Szczegotowe zasady korzystania z telefonu stuzbowego okreslane sg

w indywidualnej umowie, zawartej pomiedzy pracodawcg a pracownikiem.

§3.

Wjt Gminy ustala, dla poszczegdinych pracownikéw, indywidualny miesieczny limit kosztéw
korzystania z telefonu. Miesieczny limit kosztéw dla pracownika korzystajgcego z telefonu
okreslony jest w umowie, o ktérej mowa w § 2 niniejszego zarzgdzenia.

§4.

W skfad miesiecznego limitu kosztéw, o ktorym mowa w § 3, wchodzi koszt abonamentu,
Internetu, koszt rozméw, wysytanych wiadomosci tekstowych i graficznych bez
tzw. wiadomosci specjalnych, ubezpieczenia telefonu na wypadek uszkodzenia.

§5.

1. Pracodawca pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika do wysokosci
przyznanego mu miesiecznego limitu kosztow.

2. Pracodawca pokrywa koszty napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastgpito nie z winy
pracownika.

3. Pracodawca nie pokrywa kosztéw zakupu dodatkowych akcesoriéw do telefonu tj.: etui,
szybka ochronna itp.

§6.

1. Koszty korzystania z telefonu, ponad przyznany limit kosztéw, ponosi pracownik.

2. Rozliczenie kosztéw, o ktérych mowa w § 4 nastepowaé bedzie w okresach kwartalnych,
za wyjgtkiem miesigca grudnia, kiedy to rozliczenie rachunku, ktéry wptynie do 15 grudnia
nastgpi w terminie do 30 grudnia danego roku kalendarzowego.

3. Na umotywowany wniosek pracownika, w uzasadnionych przypadkach, Wéjt Gminy moze
wyrazi¢ zgode na uznanie kosztow potgczen stuzbowych ponad przyznany limit.



§7.

1. Pracownik ma prawo wnioskowac¢ o zakup nowego telefonu po co najmniej dwéch latach
uzytkowania uprzednio przyznanego telefonu na podstawie pisemnego wniosku, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Zgode na zakup nowego telefonu wyraza Weéjt Gminy, w miare posiadanych $rodkow
budzetowych na ten cel.

3. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik obowigzany jest do:

1) natychmiastowego zablokowania u operatora sieci telefonii komérkowej karty SIM,
a nastepnie zgtoszenie tego faktu pracodawcy,

2) zawiadomienia najblizszego komisariatu Policji oraz dostarczenia do Urzedu Gminy
dokumentu potwierdzajgcego zgtoszenie kradziezy.

§8.

1. Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwtocznie telefon do wiasciwej komorki
organizacyjnej, w przypadku:

1) ustania stosunku pracy, o ile nie nastgpi odsprzedaz w trybie okreslonym w § 9
niniejszego zarzadzenia, najpdzniej w ostatnim dniu Swiadczenia pracy,

2) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu,

3) wymiany telefonu na nowy, w przypadku gdy nie zamierza odkupi¢ dotychczas
uzywanego telefonu,

Protokot zdania telefonu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

2. W razie niewywigzywania sie przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust.1,
wiasciwa komodrka organizacyjna dokona blokady potgczen u operatora sieci telefonii
komorkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt on
uprawniony do korzystania z telefonu.

§9.

1. Kazdy pracownik, z zastrzezeniem ust. 2 moze odkupic¢ telefon, w przypadku jego
planowanej wymiany na nowy, bgdz rozwigzania stosunku pracy, na podstawie
pisemnego wniosku pracownika, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Prawo pierwokupu telefonu ma jego uzytkownik.

Zgode na sprzedaz telefonu wyraza Wojt Gminy.

4. Ustala sie ceny sprzedawanych telefonéw w wysokosci odpowiadajgcej wartosci telefonu

na dzien sprzedazy z uwzglednieniem jego zuzycia, na podstawie wyceny firmy

zewnetrznej. Przyjmuje sie, ze wycena jest wartoscig brutto.

Koszt wyceny ponosi Pracodawca.

6. Optata za sprzedawany telefon, wynikajgca z wyceny, o ktérej mowa w ust. 4 nastepuje
na podstawie faktury VAT wystawionej przez Referat Finanséow. Podstawg wystawienia
faktury VAT jest zgoda Wéjta na sprzedaz telefonu.
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§ 10.
Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezg nastepujgce sprawy:
1) przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Urzedzie
Gminy postepowania na wybor operatora telekomunikacyjnej sieci mobilnej dla Urzedu,
2) zakup, ewidencjonowanie i wydawanie telefonéw oraz kart SIM,
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezg nastepujgce sprawy:
1) realizacja ptatnosci za ustugi telekomunikacyjne,



2) przygotowanie i ewidencjonowanie uméw z pracownikami o uzywanie telefonu

komérkowego,
3) odbior telefonéw i przekazanie ich do komisji likwidacyjnej Urzedu Gminy.

§ 11.
Pracownik, ktéremu przyznano telefon zobowigzany jest do dbatosci o powierzony sprzet
i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem do celéw stuzbowych.

§12.
Traci moc Zarzadzenie Nr 65/17 Wéjt Gminy Kozy z dnia 19 maja 2017 r. w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych w Urzedzie Gminy Kozy.

§ 13.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§14.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 180/22
Wojta Gminy Kozy z dnia 30 grudnia 2022 r.

Kozy, dnia ......................

Imig i nazwisko .............coiiini
Stanowisko ...
Wéjt Gminy Kozy

Whniosek o wyrazenie zgody na zakup nowego telefonu stuzbowego

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na zakup nowego telefonu stuzbowego.
Dotychczas uzywany telefon
Producent i model ... ..o

uzytkowatam/ tem przez okres ............. lat.

(podpis pracownika)

Potwierdzenie pracownika ds. informatyki dotyczace okresu uzytkowania telefonu oraz
zabezpieczenia srodkéw budzetowych na zakup nowego telefonu

Potwierdzam okres uzytkowania telefonu TAK/ NIE*
W budzecie gminy sg zabezpieczone srodki za zakup nowego telefonu TAK/ NIE*

(data, podpis)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na zakup nowego telefonu stuzbowego

(data, podpis Wjta)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 180/22
Wojta Gminy Kozy z dnia 30 grudnia 2022 r.

PROTOKOL ZDANIA SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

PRAC OWNIK: s

PRZEDMIOT PRZEKAZANIA

Marka i model telefonu:

Numer seryjny

Numer IMEI 1:

Numer IMEI 2:

Przekazano w dniu:

PODPIS ZDAJACEGO PODPIS PRZYJMUJACEGO



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia Nr 180/22
Wojta Gminy Kozy z dnia 30 grudnia 2022 r.

Kozy,dnia ......................

Imie i nazwisko .............covieinnn

Stanowisko ...

Referat .......cooooiiiiiiiii

Woéjt Gminy Kozy

Whiosek o wyrazenia zgody na zakup dotychczas uzywanego telefonu komoérkowego
Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na zakup dotychczas uzywanego telefonu

komorkowego w zwigzku z:

wymiang telefonu / rozwigzaniem stosunku pracy*

Telefon komorkowy:

Producent i model ..o

NUmMer IME|

YN (o= =

Jednoczesnie oswiadczam, ze stan techniczny telefonu jest mi znany.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam* zgody na sprzedaz zgodnie z wnioskiem

(data, podpis Wojta)
“niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik — wycena telefonu, o ktérej mowa w § 9 ust. 4 niniejszego zarzgdzenia.



