Zat. Nr 1 do Zarzadzenia
Nr SK.0050.9.2012
Wojta Gminy Swierzno

z dnia 9 lutego 2012 .

REGULAMIN KORZYSTANIA
ZE SLUZBOWYCH TELEFONOW
KOMORKOWYCH
W URZEDZIE GMINY SWIERZNO

SWIERZNO 2012 ROK



I. INFORMACJE OGOLNE

8 1.1 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swierzno,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Swierzna,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swierzno,

4) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
Pracownika,

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Swierzno,

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kkorzystania ze stuzbowych
telefondw komérkowych w Urzedzie Gminy Swierzno,

7) Telefonie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowy telefon komérkowy.

8§ 1.2 Pracodawca moze powierzy¢ Pracownikowi stuzbowy telefon.

8§ 1.3 Telefon moze zosta¢c powierzony Pracownikowi jedynie w celu zwiazanym
z wykonywaniem przez niego obowiazkdw stuzbowych, wynikajacych z jego umowy o prace,
oraz regulamindéw obowiazujacych u Pracodawcy.

8 1.4 Marka, model, decyzja dot. powierzenia oraz czas korzystania z Telefonu przez
Pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania Pracodawcy.

§ 1.5 Pracodawca ustala wykaz stanowisk na ktérych przystuguje Telefon odrebnym
zarzadzeniem.

1. WYKORZYSTYWANIE TELEFONU DO CELOW SELUZBOWYCH
8§ 2.1 Osoba uprawniona do korzystania z Telefonu jest wytacznie Pracownik.
§ 2.2 Pracownik, moze wykorzystywa¢ Telefon wytacznie do celow stuzbowych.

8 2.3 Koszty potaczen wychodzacych i innych ustug teleinformatycznych o charakterze
stuzbowym ponosi Pracodawca.

§ 2.4 Pracodawca moze kontrolowa¢ jakos¢ i sposob wykorzystywania przez Pracownika
Telefonu, w szczegdInosci dokonywac kontroli bilingdw Pracownika.

8§ 2.5 Whniosek o przydzielenie telefonu dla podlegtego Pracownika sktada jego przetozony.
I11. LIMITY NA ROZMOWY TELEFONICZNE.
8 3.1 Pracodawca ustala miesigczne limity kwotowe na rozmowy telefoniczne.

8 3.2 Niewykorzystany w danym miesiacu limit na rozmowy telefoniczne zwigksza wysokos¢
limitu w miesiacu nastepnym.

§ 3.3 Wysokos¢ miesigcznego limitu dla poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie ustala
Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem.

§ 3.4 Pracodawca ma prawo zmieni¢ wysokos¢ miesiecznego limitu dla poszczeg6lnych
stanowisk pracy po przeprowadzeniu analizy wykorzystania limitow.

8§ 3.5 W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu roznice pokrywaja pracownicy na swoj
koszt.

8 3.6 W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze umorzy¢ zobowiazanie wobec
Pracownika z tytutu przekroczenia przyznanego limitu.

IV. DYZUR TELEFONICZNY



8 4.1 Pracodawca moze, na zasadach wskazanych w Kodeksie pracy, zobowiaza¢ pracownika
do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy
wynikajacej z umowy 0 prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce (dyzur).

§ 4.2 Gotowos¢ do wykonywania pracy, o ktorej mowa w ust. 1, moze oznacza¢ rOwniez
gotowos¢ do odebrania potaczenia od Pracodawcy z wykorzystaniem Telefonu.

V. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

8 5.1 Pracownik jest zobowiazany wiasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu Telefon.
8 5.2 Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zgtasza¢ Pracodawcy wszelkie usterki
Telefonu, a takze jego utrate, kradziez.

8§ 5.3 Pracownik jest zobowiazany utrzymywac¢ Telefonu w stanie nie gorszym, niz wynika to
ze zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.

8 5.4 Pracodawca moze dochodzi¢ odpowiedzialnosci materialnej Pracownika z tytutu
zniszczenia Telefony na zasadach wskazanych w Kodeksie Pracy.

8 5.5 Pracownik jest zobowiazany pokry¢ straty Pracodawcy i powstate z winy umysinej,
lekkomyslnosci lub niedbalstwa Pracownika na skutek uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy
lub zaginigcia Telefonu.

§ 5.6 Pracodawca moze powierzy¢ do uzywania Pracownikowi Telefon do celéw stuzbowych.

8 5.7 Warunkiem podstawowym do otrzymania Telefonu jest podpisanie przez Pracownika
umowy o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie i wyrazenie zgody na
korzystanie z Telefonu w celach stuzbowych.

VI. ZWROT TELEFONU

§ 6.1 Pracownik jest zobowiazany zwrdci¢ Pracodawcy Telefon najpdzniej w dniu
rozwiazania umowy o prace, chyba, ze Pracodawca postanowi inaczej.

§ 6.2 Pracownik jest zobowiazany takze niezwtocznie zwr6ci¢ Pracodawcy Telefon na kazde
jego wezwanie.

§ 6.3 Przy zwrocie Telefonu Pracodawca i Pracownik sa zobowiazani sporzadzi¢ protokot
zdawczo-odbiorczy zawierajacy w szczegdlInosci opis stanu technicznego Telefonu. Wraz ze
zwrotem Telefonu pracownik Pracodawcy jest ponadto zobowiazany zwrdci¢ Pracodawcy
dokumenty dotyczace Telefonu wraz z karta SIM i pelne wyposazenie Telefonu (zestaw
gtosno mowiacy, tadowarka, itp.).

§ 6.4 W przypadku choroby, urlopu bezptatnego, macierzynskiego i wychowawczego, ktére
trwaja dluzej niz trzydziesci dni, limity kwotowe za rozmowy nie przystuguja, a telefon
podlega zdeponowaniu w Urzedzie nie poOzniej niz w pierwszym dniu po uptywie
trzydziestego dnia choroby lub w ciagu siedmiu dni od rozpoczecia urlopu bezptatnego,
macierzynskiego, wychowawczego.

VII. NADZOR NAD WYKORZYSTANIEM TELEFONOW

§ 7.1 Bezposredni nadzor nad wykorzystaniem Telefonow sprawuje Sekretarz.

§ 7.2 Sekretarz jest uprawniony do kontroli dowodow ksiggowych (faktur VAT)
wystawianych za $wiadczenie ustug z tytutu korzystania z Telefonow.

8 7.3 Sekretarz jest uprawniony do kontroli dowodow zrédtowych (bilingow)
z przeprowadzonych rozmoéw Telefonem.



8 7.4 Sekretarz moze zada¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien o zasadnosci wykonanych
potaczen telefonicznych od Pracownika lub jego Bezposredniego przetozonego.

8 7.5 Sekretarz jest zobowiazany do biezacego informowania Pracodawcy o stwierdzonych
nieprawidtowosciach w wykorzystywaniu Telefonu.

VIII. ZALACZNIKI DO NINIEJSZEGO REGULAMINU

1 Whniosek o0 przyznanie uprawnienia do korzystania ze stuzbowego telefonu
komdrkowego.

2  Oswiadczenie Pracownika.

3 Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
korzystania ze shuzbowych telefonéw
komorkowych.

WNIOSEK
O PRZYZNANIE UPRAWNIENIA DO KORZYSTANIA

ZE SLEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

SWierzno, dnia .......oeeeeeeeieeeeninnnn.,

Wojt Gminy
Swierzno

Wnosze 0 przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego Pani/Panu*....................
Zatrudnionej/nemu/ Na STANOWISKU ... ... ..u vttt e e e e e e e e e e eeenieas
7 o | 11 1=T 10 P

UZASADNIENIE

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
korzystania ze shuzbowych telefonéw
komorkowych.

SWierzno, dnia.........ooveeeeeeienen,

Imig i nazwisko
stanowisko

komorka org. Urzedu

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na korzystanie w celach stuzbowych z telefonu
komdrkowego.

Stwierdzam, ze zapoznatem/atam sig¢ i znana jest mi tres¢, a takze przyjmuje¢ do wiadomosci
i stosowania postanowienia Regulaminu korzystania z telefonow stuzbowych w Urzedzie
Gminy Swierzno.

Jednoczesnie wyrazam zgode na potracanie z mojego wynagrodzenia kwoty bedacej r6znica
migdzy kwota do zaplacenia za rozmowy telefoniczne wynikajace z rachunku wystawionego
przez dystrybutora sieci a przyznana kwota limitu.

Data i podpis Wnioskodawcy

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych.

UMOWANR............
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

ZAWATTA W ONTU . . e et et et et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e s
010 0T 570 742

1)

Reprezentowanym przez Wojta Gminy SWIerzno .............cceeeeeeveeeeeuuneeeuenaeennnnns
zwanym dalej Pracodawca, a

2)

ZaMIBSZKATYIM W .. e e e et e e e e e e e e e
zwanym dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik zatrudniony od dnia................u Pracodawcy na stanowisku..................

Oswiadcza, ze:

1) Z dniem............. przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za (nazwa, dokladne
dane techniczne telefonu komdrkowego)
ktore jest mieniem Pracodawcy powierzone mu z obowiazkiem zwrotu mienia lub
wyliczenia sig.

2) Mienie zostalo powierzone w stanie technicznym pozwalajacym na eksploatacje
zgodnie z przeznaczeniem.

§2
W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) Sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem i dotozenia nalezytej starannosci
przy wykonywaniu obowiazkow.

2) Zwrotu mienia albo rozliczenia si¢ z powierzonego mienia po rozwiazaniu umowy
oraz na kazde zadanie Pracodawcy.

3) Wyrdwnania wszelkich szkoéd spowodowanych zawinionym przez Pracownika
niedoborem w tym mieniu.

4) Przyjmowania i wydawania mienia zgodnie ze stanem faktycznym i wymagana
dokumentacja.



5)
§3
1)

2)

§4
1)

2)

3)

85

Informowania Pracodawcy w formie pisemnej o wszelkich zauwazonych brakach
oraz uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia.

Pracownik odpowiada za szkod¢ w powierzonym mu mieniu w petnej wysokosci.
Warunkiem zwolnienia si¢ z tej odpowiedzialnosci przez Pracownika jest
wykazanie, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

Odstapienie od umowy przez Pracownika wymaga jedno miesigcznego

wypowiedzenia.

Pracodawca moze umowe rozwiaza¢c w kazdym czasie ze skutkiem
natychmiastowym.

Umowa wygasa z chwila rozwiazania stosunku pracy.

Wszelkie zmiany umowy pod rygorem ich niewaznosci wymagaja formy pisemne;.

86

W sprawach, ktérych umowa nie reguluje, maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu.

87

Spory mogace wynikac z niniejszej umowy rozstrzyga Sad Rejonowy w ..................

88

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

(data i podpis Pracownika) (data i podpis Pracodawcy)
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