ZARZADZENIE NR 10/2024
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ

z dnia 11 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych w Urzedzie
Miejskim w Izbicy Kujawskiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5, art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, z p6zn. zm.) Burmistrza Izbicy Kujawskiej
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Okreslam zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych,
stanowigcych mienie Gminy Izbica Kujawska, ustalam wykaz uzytkownikow stluzbowych
telefonow komorkowych oraz wysokos¢ limitow miesigcznych na korzystanie z tych telefonow.

§ 2. Zasady korzystania ze stuzbowych telefonow komodrkowych i rozliczania kosztow
wykonanych potaczen okreslone zostalty w Regulaminie korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej, stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Marek Dorabiala



Zalacznik nr 1do Zarzadzenia nr 10/2024
Burmistrza [zbicy Kujawskiej
z dnia 11 czerwca 2024 roku

Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

§ 1. 1. Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych przez pracownikow,
Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej zwany w tresci ,,Regulaminem” okresla w
szczegolnosci:
1) zasady przyznawania stuzbowych telefonéw komorkowych,
2) zasady uzytkowania i zwrotu stuzbowych telefonow komorkowych,
3) limity kosztow brutto optacanych przez Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej za uzywanie
stuzbowych telefonow komorkowych
4) zasady postgpowania w przypadku przekroczenia przez uzytkujacych przyznanych
limitow miesiecznych,
5) zasady sprzedazy stuzbowych telefonow komodrkowych pracownikom Urzedu
Miejskiego w Izbicy Kujawskiej,
2. Korzystanie ze stuzbowych telefonow komodrkowych, stanowigcych mienie Gminy Izbica
Kujawska, stuzy zapewnieniu komunikacji w sprawach stuzbowych:
1) Burmistrzowi Izbicy Kujawskiej;
2) Zastgpcy Burmistrza;
3) Skarbnikowi Gminy;
4) Sekretarzowi Gminy;
5) kierownikom komorek organizacyjnych 1 innym pracownikom Urzedu, zwanych dalej
Uzytkownikami.
§ 2. Stuzbowe telefony komorkowe wraz z akcesoriami i1 karta SIM stanowig wilasnosé
Pracodawcy 1 podlegaja ewidencji stanowiacej zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 3. 1. Stuzbowe telefony komérkowe przyznaje si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.
2. O przyznaniu telefonu komodrkowego decyduje Burmistrz [zbicy Kujawskie;.
3. Przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego moze nastapi¢ roéwniez na podstawie
pisemnego Wniosku Pracownika, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli
konieczne jest:
1) zapewnienie dyspozycyjnosci pracownika z tytulu wykonywanych przez niego
obowigzkow stuzbowych lub zajmowanego stanowiska:
2) utrzymanie bezposredniego kontaktu pracownika z przelozonym podczas wykonywania
obowiazkow stuzbowych poza miejscem pracy lub poza godzinami pracy Urzedu.
4. Po podpisaniu przez pracownika umowy na korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego
stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Pracownik otrzymuje stuzbowy telefon
komoérkowy do uzywania na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego stanowigcego
zatgcznik do umowy.
§4.1. W celu wilasciwego rozliczenia naleznosci wynikajacych z obcigzen za korzystanie
z telefonéw komorkowych stosuje si¢ limity miesigczne.



2. Ustala si¢ miesigczny limit kosztéw brutto zwanych dalej ,, limitem” za uzywanie stuzbowych
telefonéw komoérkowych przez pracownikéw w wysokosci abonamentu.
3. Limit w catos$ci jest pokrywany ze $rodkéw budzetu Gminy zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
Regulaminu.
4. W uzasadnionych przypadkach decyzje o zwigkszeniu lub zmniejszeniu limitu podejmuje
Burmistrz.
5. Zwigkszenie lub zmniejszenie limitu nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.
§5.1. Przekroczenie przyznanego limitu o kwot¢ wyzsza niz kwota abonamentu powoduje
obcigzenie uzytkownika telefonu komérkowego.
2. Nalezno$¢, bedaca roznica migdzy wysoko$cig faktury wystawionej przez operatora sieci
telefonii komorkowej za korzystanie ze stluzbowego telefonu komorkowego a miesigcznym
limitem, podlega zwrotowi.
3. W szczegélnych wypadkach, za zgoda Burmistrza Gminy, dopuszcza si¢ zwolnienie
z uiszczenia naleznos$ci, o ktorej mowa w ust. 2. Wniosek uzytkownika o zwolnienie z optaty
winien zawiera¢ szczegotowe wyjasnienie przekroczenia limitu.
4. Zwrot nalezno$ci, o ktorej mowa w ustgpie 2 nast¢puje na podstawie noty ksiggowej
wystawione] przez Referat Ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej 1 odbywa si¢ z
jednej z form:
1) potracenia nalezno$ci z wynagrodzenia za prace pracownika,
2) wptaty gotowkowej do kasy Urzedu lub przelewem na konto podane na nocie ksiggowe;.
5. Note ksiggowa wystawia Referat Ksiggowosci Urzgedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej w
miesigcu nastgpujacym po miesigcu, w ktorym nastapito przekroczenie przyznanego limitu.
6. W przypadku wyrazenia zgody przez Pracownika, Pracodawca na podstawie oswiadczenia
pracownika ztozonego na pisSmie moze potraci¢ z wynagrodzenia rdznice, o ktorej mowa w ust.
2. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
7. Potracenie nalezno$ci z wynagrodzenia pracownika jest dokonywane w miesigcu nastepujacym
po miesigcu, w ktérym przekroczony zostat limit.
§ 6. 1. Telefony komorkowe powierza si¢ uzytkownikom z obowigzkiem ich zwrotu.
2. Uzytkownicy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ materialng za szkod¢ zwigzang z telefonami
komorkowymi, w szczeg6lnos$ci za ich uszkodzenie i utrat¢ spowodowang zagubieniem lub
kradziezg.
§ 7. Do podstawowych obowiazkow uzytkownika nalezy:
1) szczegolna dbatos¢ o telefon komorkowy;
2) posiadanie wiaczonego telefonu komorkowego rowniez poza godzinami pracy Urzedu
1 w dni wolne od pracy;
3) nieudostgpnianie telefonu komodrkowego osobom trzecim, jak rowniez zabezpieczenie
przed dostepem osob trzecich.
§8.1. W  przypadku utraty telefonu  komoérkowego  uzytkownik — zobowigzany
jest do natychmiastowego powiadomienia inspektora do spraw ksiggowos$ci budzetowej w celu
zgloszenia operatorowi utraty telefonu i zablokowania karty SIM.
2. Jesli utrata telefonu komorkowego nastapita na skutek przestepstwa, uzytkownik zobowigzany
jest zglosi¢ niezwtocznie ten fakt Policji.
3. Niedopehienie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 1 2 pocigga za sobg odpowiedzialnosé¢
materialng uzytkownika od momentu utraty telefonu do czasu zawiadomienia podmiotow
wymienionych w ust. 11 2.
§ 9. 1. Uzytkownik moze zosta¢ zwolniony z odpowiedzialno$ci materialnej, o ktorej mowa w §



5 ust. 2, jesli udowodni, Zze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych.
2. O zwolnieniu uzytkownika od odpowiedzialno$ci materialnej decyduje Burmistrz Izbicy
Kujawskie;j.
§ 10. Wydanie telefonu komoérkowego nastgpuje po podpisaniu przez uzytkownika umowy
w sprawie powierzenia stuzbowego telefonu komorkowego oraz oswiadczenia uzytkownika
telefonu stanowigcych zatgczniki Nr 6 do Regulaminu.
§ 11.1. Uzytkownicy wskazani w § 1 ust. 2 pkt 1-5 tracag prawo do korzystania z telefonu
komoérkowego z dniem:
1) cofnigcia przez Burmistrza lub osobe upowazniong zgody na korzystanie z telefonu
komorkowego;
2) rozwigzania stosunku pracy, zmiany stanowiska pracy, uplywu kadencji, odwotania
lub rezygnacji ze stanowiska;
3) niepodpisania umowy w sprawie powierzenia stuzbowego telefonu komorkowego
1 o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 9;
4) nierozliczenia si¢ z przekroczonego limitu badz z utraty telefonu komérkowego.
2. Kierownik referatu organizacyjnego informuje o ustaniu stosunku pracy lub planowe;j
nieobecnosci pracownika (co najmniej 1 miesigc) uzytkujacego shuzbowy telefon w celu
dokonania rozliczenia uzytkownika z kosztow polaczen 1 zwrotu telefonu komorkowego.
3. Uzytkownik telefonu stuzbowego jest zobowigzany zda¢ telefon komoérkowy w przypadku:
1) urlopu bezptatnego,
2) urlopu macierzynskiego,
3) urlopu wychowawczego,
4) innej nieobecnos$ci w pracy, ktora trwa, badz moze trwac co najmniej jeden miesigc.
§ 12. 1. Utrata prawa do korzystania z telefonu komoérkowego rodzi obowigzek niezwlocznego
zwrotu telefonu komorkowego.
2. W przypadku opdznienia lub niedopelnienia obowigzku zwrotu telefonu komorkowego,
nastepuje zablokowanie numeru u operatora oraz obcigzenie dotychczasowego uzytkownika
kosztami uslug za okres od dnia utraty prawa do korzystania z telefonu komorkowego
oraz rzeczywistym kosztem aparatu telefonicznego.
§13.1. Dotychczasowy uzytkownik, ktoremu przyznano telefon moze wystgpi¢ o przeniesienie na
niego wlasnos$ci uzytkowanego aparatu telefonicznego, karty SIM oraz akcesoriow w przypadku:
1) planowej wymiany na nowy,
2) rozwigzania stosunku pracy,
3) cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komorkowego,
4) na podstawie pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
2. Zgode na przeniesienie wlasnosci, o ktorej mowa w ust.1 wyraza Burmistrz Izbicy Kujawskie;,
a w przypadku Burmistrza Izbicy Kujawskiej zgode wyraza Sekretarz Gminy.
3. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wlasnosci, o ktérej mowa w ust. 1 uzytkownik jest
zobowigzany do wplaty na rzecz Urzedu Miejskiego Izbicy Kujawskiej kwoty brutto
odpowiadajacej cenie zakupu telefonu, wskazanej w fakturze VAT, obnizonej o 25% rocznie, z
zastrzezeniem, ze minimalna wysokos$¢ wplaty to 10% jego ceny.
4. Podstawg sprzedazy bedzie faktura wystawiana przez Referat Ksiggowosci.
5. W przypadku wniosku uzytkownika dotyczacego przeniesienia na niego roOwniez wlasnosci
karty SIM z aktywnym numerem telefonu, warunkiem dokonania cesji jest zgoda wiasciwego
operatora.



6. Po dokonaniu wptaty, o ktérej mowa w ust.3, na podstawie wydanego przez kase dowodu
wptaty lub wyciggu bankowego, wyznaczony pracownik Referatu Ksigegowosci zdejmuje z
rejestru przedmiotowy telefon komorkowy.

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

Zatacznik nr 1 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

EWIDENCJA SLUZBOWYCH TELEFONOW KOMORKOWYCH

Lp.

Nagwlsko Jednostka/Referat Stapow1sko Nr telefonu Abonament | Uwagi
imig stuzbowe




Zalacznik nr 2 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

Izbica Kujawska, dnia..............

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego

Wnoszg¢ o przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego z aktywna karta SIM dla Pana/Pani

Zatrudnionego/-nej Na StANOWISKU ......utitiit it
W JednostCe/ReTEraciC. . ... .o
ktory bedzie uzywany do celéw stuzbowych.

(podpis i pieczatka pracownika)
Nie przyznaje¢ stuzbowego telefonu komorkowego.

Przyznaj¢ stuzbowy telefon komorkowy.*

G 1 T CTS] 010§ T
( podpis 1 pieczatka Pracodawcy)



e Niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 3 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

Informacja o wysokosci cen ushug telekomunikacyjnych

Pracownicy, ktorym przyznano shuzbowe telefony komorkowe otrzymuja pakiety kwotowe
(optacone w formie stalego abonamentu) do wykorzystania na potaczenia glosowe na wszystkie
krajowe numery stacjonarne i komorkowe, inne ustugi telekomunikacyjne tj. SMS 1 MMS na
wszystkie krajowe numery komoérkowe oraz pakietowy przesyl danych o wielko$ciach
odpowiednich dla kazdej z grup.

Pakiet dla pracownikow:

Pakiet 12,00 GB w pakiecie nielimitowane potaczenia do wszystkich stacjonarnych
1 komorkowych sieci krajowych, nielimitowana ilos¢ SMS-6w 1 MMS-6w na wszystkie krajowe
numery komoérkowe, pakietowy przesyt danych o wielkosci 12 GB / m-c,

Pozostate ushugi telekomunikacyjne tj. potaczenia na numery serwiséw rozrywkowych,
informacyjnych i inne numery specjalne oraz polaczenia glosowe migdzynarodowe i w roamingu
sg platne wedtug stawek okreslonych w Cenniku $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych.

Ceny ushug uzyskane zostaly w wyniku przeprowadzonego postgpowania na $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych na potrzeby Gmina Izbica Kujawska.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

Izbica Kujawska,...................
Imi¢ i Nazwisko............ooooiiiiiiiinn.
Numer telefonu...............coooo.
Komoérka organizacyjna Urzedu...............
Burmistrz
Izbicy Kujawskiej

WNIOSEK
o zwiekszenie/zmniejszenie **miesi¢cznego limitu kosztow brutto
sluzbowego telefonu komorkowego

Uzasadnienie wniosku:

(podpis pracownika)

0 Wyrazam zgode¢ na zwi¢kszenie/zmniejszenie *miesi¢cznego limitu kosztow brutto
sluzbowego telefonu komorkowego

O Nie wyrazam zgody na zwi¢kszenie/zmniejszenie *miesi¢cznego limitu kosztow brutto
stuzbowego telefonu komorkowego



(data i podpis Burmistrza

eOdpowiednie pola oznaczone symbolem ,,0” zaznaczy¢ symbolem ,,x”

Zalacznik nr 5 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

Oswiadczenie
uzytkownika shuzbowego telefonu komoérkowego

Ja NIZE]  POAPISANY oottt e

przyjmuj¢ telefon komoérkowy model ...

NUmMEr IM B L

Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, oraz wyrazam zgode
na comiesi¢czne potrgcanie z mojego wynagrodzenia za pracg, naleznosci bedacej rdznicy
pomiedzy wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej
za korzystanie ze stuzbowego telefonu a przyznanym mi limitem miesi¢cznym.

Oswiadczenie niniejsze dotyczy rowniez nalezno$ci powstatych w wyniku korzystania
ze stuzbowego telefonu komorkowego za okres, w ktorym bylem nieuprawiony do korzystania
z niego, jak rowniez wartosci rzeczywistej aparatu telefonicznego w przypadku niedopetienia

obowiazku jego zwrotu

(czytelny podpis Uzytkownika telefonu komorkowego)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

Umowa w sprawie powierzenia sluzbowego telefonu komorkowego

zawarta w dniu ...... ... 2024 r. w Izbicy Kujawskiej pomi¢dzy Urzedem
Miejskim w Izbicy Kujawskiej zarzadzajacym mieniem Gminy Izbica Kujawska, z siedzibg w
Izbicy Kujawskiej 87 — 865, ul. Marszatka Pitsudskiego 32

, reprezentowanym przez Burmistrza Izbicy Kujawskiej Pana .........cccevvviinniinnnne. , ZwWanym
dalej Pracodawca,

a Panig/Panem

................................................. zamieszkala/ym w ...,
zatrudniong/ym u Pracodawcy na podstawie umowy o prace na stanowisku

zwang/ym dalej Uzytkownikiem.

§ 1. 1. Pracodawca  udostepnia  Uzytkownikowi  sluzbowy  telefon = komoérkowy
...................................................... numer IMEI .. ... ..., W
celu prowadzenia rozméow stuzbowych.

2. Telefon przekazany do uzytku Uzytkownikowi stanowi wtasno$¢ Pracodawcy.

3. W przypadku cofni¢cia zgody Pracodawcy na korzystanie z telefonu komorkowego,
rozwigzania stosunku pracy, zmiany stanowiska pracy, uptywu kadencji, odwotania
lub rezygnacji ze stanowiska, Uzytkownik jest zobowigzany zwroci¢ telefon stuzbowy
Pracodawcy w ostatnim dniu zatrudnienia lub w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym
stanowisku.

§ 2. 1. Pracodawca przyznaje Uzytkownikowi miesi¢eczny limit rozmow w kwocie 12,00
ztotych netto.

2. Limit miesi¢czny, o ktorym mowa w ust. 1, Uzytkownik moze wykorzysta¢ wyltgcznie
do celéw stuzbowych.

§ 3. 1. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zwrotu Pracodawcy kosztow rozméw telefonicznych
1 innych ustug wykorzystanych ponad przyznany limit.

2. W tym celu Pracodawca przedtozy Uzytkownikowi not¢ ksiegowa z wyszczego6lniong
kwota za ustugi wykorzystane ponad przyznany limit.

3. Po uzyskaniu przez Pracodawce pisemnej zgody Uzytkownika na potracenie kwoty ponad
przyznany limit, nalezno$¢ zostanie pobrana z wynagrodzenia Uzytkownika.

§ 4. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania
telefon stuzbowy na zasadach odpowiedzialno$ci za mienie powierzone wskazanych w Kodeksie



Pracy. Przekazanie telefonu zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy w sprawie powierzenia stuzbowego telefonu
komorkowego. Protokdt zdawczo-odbiorczy okresla rowniez warto$¢ przekazanego telefonu.

§ 5. Uzytkownik o$wiadcza, Ze zna =zasady okreSlone w Regulaminie korzystania
ze stuzbowych telefonow komorkowych stanowigcym zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia
.......... /2024 Burmistrza Izbicy Kujawskiej z dnia 2024 r. i zobowiazuje si¢ do ich
przestrzegania i stosowania.

§ 6. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Pracodawca Uzytkownik



Zatacznik nr 1
do umowy w sprawie powierzenia
telefonu komorkowego

PROTOKOL
zdawczo - odbiorczy

Wartos¢
aparatu
telefonicznego

Telefon/ model nr seryjny Nr karty SIM

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Referatu
Ksiggowosci drugi egzemplarz dla Uzytkownika przyjmujacego telefon.

Przekazujacy Przyjmujacy — Uzytkownik



Zalacznik nr 7 do Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Izbicy Kujawskiej

Imig i nazwisko..............coooeiinin. Izbica Kujawska,.......ccccoevueenennne.
Stanowisko..........ooeiiiiiiiiii
Komorka organizacyjna Urzedu..........

Burmistrz
Izbicy Kujawskiej

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na odsprzedaz
dotychczas uzywanego telefonu komorkowego/karty SIM/akcesoriow/ w zwigzku z”:
o0 wymiang telefonéw komorkowych

0O rozwigzaniem stosunku pracy
o cofnigciem decyzji o przyznaniu telefonu

O Telefon komorkowy *:
Producent 1 MOAEL .. ..o e

108001 DY 1 2
AKCESOTIA - .ttt e e e e e

Jednocze$nie o§wiadczam, ze stan techniczny telefonu komorkowego jest mi znany.

o Karta SIM*:

(podpis pracownika)

0 Wyrazam zgode¢ na odsprzedaz zgodnie z wnioskiem *
O Nie wyrazam zgody na odsprzedaz zgodnie z wnioskiem*



(data i podpis Burmistrza)

eOdpowiednie pola oznaczone symbolem ,,0” zaznaczy¢ symbolem ,,x”



