Załącznik do Zarządzenia Nr 195/2020
Wójta Gminy Kobylnica z dnia 20.08.2020
Regulamin korzystania ze służbowych 
telefonów komórkowych 

§ 1

1. Korzystanie z telefonów komórkowych do celów służbowych będących własnością Gminy Kobylnica ma na celu zapewnienie komunikacji w sprawach służbowych oraz utrzymanie bezpośredniego kontaktu pomiędzy:
1) pracownikami z przełożonymi w czasie wykonywania obowiązków służbowych, poza godzinami pracy oraz poza miejscem pracy;
2) radnymi między sobą oraz z pracownikami i kadrą kierowniczą Urzędu Gminy Kobylnica.
2. Telefony komórkowe są przydzielane:
1) Radnym Gminy Kobylnica.
2) Wójtowi Gminy Kobylnica.
3) Zastępcy Wójta Gminy Kobylnica.
4) Sekretarzowi Gminy Kobylnica.
5) Skarbnikowi Gminy Kobylnica.
6) Kierownikom Jednostek Organizacyjnych i kierownikom referatów oraz pracownikom Urzędu Gminy Kobylnica zatrudnionym na innych stanowiskach służbowych.
§ 2
1. Wójt Gminy Kobylnica każdorazowo zatwierdza przyznanie telefonu  komórkowego do celów służbowych na czas określony lub nieokreślony.
2. Przyznanie służbowego telefonu komórkowego osobom, o których mowa w § 1 ust. 2, następuje na podstawie pisemnego wniosku, uzasadniającego konieczność korzystania z telefonu komórkowego, zwanego dalej „wnioskiem”, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu korzystania ze służbowych telefonów komórkowych. Oceny zasadności wniosku dokonuje Wójt Gminy.
3. Wraz z wnioskiem składane jest pisemne oświadczenie o przestrzeganiu zasad niniejszego regulaminu, stanowiące załącznik nr 2 do regulaminu.

§ 3
1. Wysokość abonamentu opłacanego przez Gminę Kobylnica oraz opłat za usługi telekomunikacyjne określa umowa Gminy z operatorem telekomunikacyjnym. 

2. Do właściwego rozliczania należności wynikających z faktur za usługi telekomunikacyjne realizowanych w celach służbowych przyznawany jest miesięczny limit rozmów do wysokości abonamentu brutto, przy czym limit obejmuje opłatę za abonament, którego kwota zależy od zawartej umowy abonamentowej. 
3. Kwota limitu na usługi telekomunikacyjne pokrywana jest w całości przez Gminę Kobylnica.
4. Opłata bieżąca za świadczone usługi telekomunikacyjne dla numeru telefonu przyznanego Radnym, realizowana będzie ze środków budżetowych przyznanych dla Biura Rady Gminy.
5. Załatwieniem spraw związanych z usługami telekomunikacyjnymi dla Kierownika Jednostki Organizacyjnej zajmować będzie się dana jednostka, a opłaty bieżące będą realizowane ze środków budżetowych  jednostki organizacyjnej.
§ 4
1. W przypadku przekroczenia przyznanego miesięcznego limitu kwotowego użytkownicy telefonów komórkowych zobowiązani są do comiesięcznego uiszczania opłaty należności będącej różnicą między kwotą wynikającą z faktury za usługi telekomunikacyjne, a kwotą przyznanego miesięcznego limitu kwotowego. Wpłata winna nastąpić do ostatniego dnia następnego miesiąca przypadającego po miesiącu, którego dotyczy faktura.
2. W przypadku przekroczenia przyznanego miesięcznego limitu kwotowego użytkownik telefonu komórkowego, może wnioskować do Wójta Gminy o uznanie kwoty przekraczającej przyznany limit, jeżeli wykaże, że przekroczenie wynikało z potrzeb wykonywania czynności służbowych.
3. Należność za zrealizowane usługi telekomunikacyjne przekraczające przyznany miesięczny limit kwotowy użytkownik telefonu komórkowego będzie odprowadzał do kasy Urzędu Gminy Kobylnica.
§ 5
1. Wydanie telefonu komórkowego wraz z aktywną kartą oraz akcesoriami użytkownikowi następuje po podpisaniu protokołu przekazania  (wzór protokołu przekazania stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).
2. W chwili otrzymania telefonu komórkowego sporządzany jest stosowny protokół przekazania telefonu komórkowego wraz z aktywną kartą oraz akcesoriami do telefonu komórkowego.
§ 6
1. Telefony komórkowe powierza się użytkownikom z obowiązkiem zwrotu (wzór protokółu przyjęcia stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).
2. Użytkownik telefonu komórkowego jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu w należytym stanie bez prawa przekazywania osobom trzecim.

3. Użytkownik telefonu komórkowego ponosi odpowiedzialność materialną za powierzony telefon oraz pokrywa koszty związane z utratą, kradzieżą, uszkodzeniem wynikłym z jego winy. Koszt telefonu komórkowego w czasie trwania umowy szacuje się w oparciu o wycenę rzeczoznawcy. Po zakończeniu umowy szacuje się koszt w oparciu o cenę zakupu, w przypadku telefonu nabytego za kwotę poniżej 100 zł, lub o wycenę rzeczoznawcy w przypadku telefonu nabytego za kwotę przekraczającą 100 zł. 
4. Użytkownik telefonu komórkowego może zostać zwolniony z odpowiedzialności materialnej, jeżeli udowodni, iż szkoda powstała z przyczyn niezależnych.
5. Decyzję w zakresie, o którym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu podejmuje Wójt Gminy.
6. Użytkownik telefonu komórkowego zobowiązany jest do posiadania włączonego telefonu w godzinach pracy Urzędu, jak również poza ustalonymi godzinami pracy urzędu oraz w dni wolne od pracy.
§ 7
1. W przypadku utraty telefonu komórkowego użytkownik zobowiązany jest do natychmiastowego zgłoszenie tego faktu na stanowisku na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.
2. Jeżeli utrata telefonu komórkowego do celów służbowych nastąpiła na skutek kradzieży, użytkownik zobowiązany jest zgłosić ten fakt na Policji oraz na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.
3. Niedopełnienie obowiązków wskazanych wyżej pociąga za sobą odpowiedzialność materialną użytkownika telefonu komórkowego.
§ 8
Użytkownicy telefonów komórkowych, o których mowa w § 1 ust. 2 tracą prawo do korzystania z telefonu komórkowego z dniem rozwiązania stosunku pracy, upływu kadencji, odwołania lub rezygnacji ze stanowiska służbowego, jak również w przypadku cofnięcia zgody na korzystanie z telefonu komórkowego do celów służbowych, niedokonania zapłaty przekroczonego miesięcznego limitu kwotowego oraz utraty telefonu komórkowego.
1. Użytkownicy będący pracownikami Urzędu Gminy Kobylnica, tracą okresowo prawo do korzystania z telefonu komórkowego do celów służbowych na okres urlopu bezpłatnego trwającego powyżej miesiąca.
§ 9
1. Utrata prawa do korzystania z telefonu komórkowego skutkuje obowiązkiem dokonania zwrotu telefonu w nieprzekraczalnym terminie do 7 dni od dnia zaistnienia przyczyny określonej w § 8.
2. W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu telefonu komórkowego, następuje zablokowanie numeru u operatora i obciążenie kosztami dotychczasowego użytkownika telefonu komórkowego.
§ 10

Z zastrzeżeniem § 3 ust. 5 pracownik na stanowisku ds. obsługi sekretariatu jest upoważniony do dysponowania telefonami komórkowymi i jest zobowiązany do kompleksowego prowadzenia spraw związanych z zawieraniem stosownych umów, ich kontrolą, ustalaniem bądź zmianą taryf, pakietu usług dodatkowych, roamingu itp. oraz prowadzenia spraw związanych z rozliczaniem i analizą kosztów użytkowania telefonów komórkowych.
§ 11

Powyższe zasady dotyczą również akcesoriów do telefonów komórkowych.

§12
1. Na podstawie pisemnego wniosku, osoba, o której mowa w § 1, może nabyć używany telefon komórkowy, w przypadku jego planowej wymiany na nowy. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 5 niniejszego regulaminu.
2. Zgodę na odsprzedaż telefonu komórkowego wyraża Wójt Gminy Kobylnica
 w zawierając w tym celu umowę sprzedaży, według wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
3. Telefony komórkowe o wartości nabycia poniżej 100 zł, będą sprzedawane po cenie zakupu, powyżej 100 zł po cenie określonej przez rzeczoznawcę. 
4. Opłaty za zakup telefonu dokonuje się na podstawie faktury VAT na rachunek bankowy Urzędu Gminy Kobylnica bądź w kasie Urzędu.
Załącznik nr 1 do Regulaminu korzystania 
ze służbowych telefonów komórkowych.
Kobylnica, dnia ......................................

Imię i nazwisko ...................................................................................................

Stanowisko ..........................................................................................................

Komórka organizacyjna:………………………………………………………

o przyznanie służbowego telefonu komórkowego
Wnoszę o przyznanie mi służbowego telefonu komórkowego, który będzie używany przeze mnie do celów służbowych.
Uzasadnienie wniosku:

Wykonuję obowiązki służbowe poza stanowiskiem pracy, przełożeni i współpracownicy muszą mieć ze mną stały kontakt, ze względu na wykonywane przeze mnie zadania, wynikające z zakresu obowiązków, dotyczące: ....................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

inne:

.…………………………...…………...…………………………......…………………………………..
…………………………………………………………………………….....…………………………..
…………………...........................................................................................................................
...................................................................................................................................................

..............................................
 podpis pracownika

Przyznaję służbowy telefon komórkowy z miesięcznym limitem kosztów 
(łącznie z abonamentem i podatkiem VAT) w kwocie ……………............ zł

Nie przyznaję służbowego telefonu komórkowego*.

Uzasadnienie:……………………………….....……………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
......................................................
data, podpis osoby upoważnionej
Załącznik nr 2 do Regulaminu korzystania 
ze służbowych telefonów komórkowych.
OŚWIADCZENIE

Przyjmuję telefon komórkowy:

− z numerem abonenckim …………………………………………,

− z miesięcznym limitem kosztów (łącznie z abonamentem i podatkiem VAT), opłacanym przez Urząd Gminy Kobylnica w kwocie............................ zł

(słownie ……...............................................................................................),

Oświadczam, że zapoznałem(-am) się z treścią Regulaminu korzystania ze służbowych telefonów komórkowych przez pracowników Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych oraz obowiązuję się do jego przestrzegania.

Wyrażam zgodę na potrącanie z mojego wynagrodzenia za pracę, bądź z innych należności przysługujących mi od Gminy Kobylnica (np. diet):
1) należności będącej różnicą pomiędzy wysokością faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komórkowej za korzystanie przeze mnie ze służbowego telefonu komórkowego a przyznanym miesięcznym limitem kosztów,
2) należności powstałej w wyniku korzystania przeze mnie ze służbowego telefonu komórkowego za okres, w którym nie byłem(-am) uprawniony(-a) do korzystania z niego.
........................................................


podpis pracownika
Załącznik nr 3 do Regulaminu korzystania 
 ze służbowych telefonów komórkowych.

Kobylnica, dnia ……………….

PROTOKÓŁ PRZEKAZANIA SPRZĘTU

(ORYGINAŁ - KOPIA)

	Nazwa urządzenia
	

	Nr urządzenia (Rodzaj/Nr seryjny)
	

	Przekazujący
	

	Przyjmujący
	

	Data przekazania
	


……………………………..




…………………………………….

Podpis przekazującego





Podpis przyjmującego
Załącznik nr 4  do Regulaminu korzystania 
ze służbowych telefonów komórkowych.
Kobylnica, dnia …..………………….

PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA SPRZĘTU

(ORYGINAŁ - KOPIA )

	Nazwa urządzenia
	

	Nr urządzenia
(Rodzaj/Nr seryjny)
	

	Przekazujący
	

	Przyjmujący
	

	Data przekazania
	


…………………………………..




…….………………….

Podpis przekazującego




 Podpis przyjmującego

Załącznik nr 5 do Regulaminu korzystania
 ze służbowych telefonów komórkowych.
Kobylnica, dnia ………………………… r. 
………………………………………………

Imię i nazwisko
………………………………………………

Funkcja










Leszek Kuliński 









Wójt Gminy Kobylnica 

Zwracam się z prośbą o możliwość zakupu telefonu komórkowego
 …………………………………………………………………………………………..……………




nazwa urządzenia
przydzielonego do celów służbowych w związku z wymianą ww. urządzenia na nowe.
………………………………………


podpis

 Załącznik nr 6 do Regulaminu korzystania 
ze służbowych telefonów komórkowych.

UMOWA SPRZEDAŻY

Zawarta w dniu…………………………………..
pomiędzy:
SPRZEDAJĄCYM: ………………………………………………………………………………......
……………….……………………………………...………………………………………................
a
KUPUJĄCYM:………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………
§ 1

Przedmiotem umowy jest …………………………………………………………………………… 

Nr seryjny/IMEI: …………………………………………………………………………..………….. 

§ 2

Sprzedający oświadcza, że sprzęt (towar) będący przedmiotem niniejszej umowy stanowi jego własność, jest wolny od wad prawnych oraz praw osób trzecich, nie toczy się żadne postępowanie, którego przedmiotem jest ten sprzęt (towar) i że nie stanowi przedmiotu zabezpieczenia.

§ 3

Strony ustaliły wartość przedmiotu umowy  na kwotę ……………………………(słownie..........................………………………………………………).
§ 4

Sprzedający oświadcza, że otrzymał od Kupującego tytułem ceny sprzedaży określoną w § 3 kwotę, a Kupujący, że otrzymał sprzęt będący przedmiotem umowy.

§ 5
Strony wyłączają odpowiedzialność Sprzedającego z tytułu rękojmi za wady sprzedawanego sprzętu.

§ 6

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 7
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.


Sprzedający






Kupujący
..…………………………………



...…………………………….

