Zarzadzenie Nr 6/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu
Z dnia 11 grudnia 2019 roku

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaty nr XI1/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z
dnia 18 wrzeénia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
pod nazwg GMINNE Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig jednolite zasady korzystania z telefonéw komérkowych uzywanych do
celow stuzbowych, bedacych wifasnoscia pracodawcy, obowiazujace wszystkich
pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu.

§2
Korzystanie z telefonéw komérkowych do celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie
Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow
Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu, stanowigcego zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3
Ustala si¢ wykaz telefonéw komérkowych w Gminnym Centrum ustug Wspdlnych w
Rawiczu, przeznaczonych do sprzedazy, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do hiniejszego
Zarzgdzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Specjaliscie do Spraw Ptac i Kadr.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr6/2019 Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
z dnia 11 grudnia 2019r.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych
przez pracownikéw Gminnego Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu.

§1

Niniejszy Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez
pracownikow Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, zwany dalej
»Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:
1) zasady przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komadrkowych,
2) zasady postepowania w przypadku korzystania z rozméw zagranicznych oraz
ustug ,Premium”, ktére wymagaja dodatkowych odptatnosci,
3) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefondw komérkowych,
4) zasady sprzedazy stuzbowych telefonéw komérkowych pracownikom Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu.
§2
1. Stuzbowy telefon komérkowy przystuguje:
1) Dyrektorowi GCUW,
2) Zastepcy Dyrektora GCUW,
3) Gtéwnemu ksiegowemu GCUW,
4) Pracownikom GCUW zatrudnionym na podstawie umowy o prace w ramach
petnionych obowigzkéw stuzbowych.
5) Innym osobom.
2. Przyznanle stuzbowego telefonu komérkowego osobom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
5, nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku Gtéwnego Specjalisty do Spraw Pfac i
Kadr, uzasadniajacego koniecznos¢ korzystania z telefonu komérkowego, zwanego dalej
»Wnioskiem”, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Wniosek opiniuje
zastepca Dyrektora GCUW.
3. Decyzje w sprawach przyznania lub odmowy przyznania uprawnienia do korzystania
z telefonu pracownikom, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 podejmuje:

1) dla Dyrektora GCUW — Burmistrz Gminy Rawicz,



2)  dla os6b wymienionych w § 1, ust. 2-5 — Dyrektor GCUW.

4. Wzér oswiadczenie pracownika o przyjeciu w uzytkowanie stuzbowego telefonu
komérkowego wraz ze wskazaniem jego wartosci stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

5. Pracownik korzysta z telefonu komdrkowego na podstawie umowy uzyczenia, ktora
stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§3

Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komoérkowy jest zobowigzany do:
1) Wiasciwego korzystania i dbatosci o powierzony telefon,
2) Utrzymywania telefonu w statej gotowosci,

3) Odbierania potaczen oraz nie udostepnia¢ go innym osobom.

§4

Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu wydatki korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego przez osoby wymienione w § 2 ust. 1 pkt 1-5:
1. pokrywa w zakresie:
1) Abonamentu,
2) Potaczen telefonicznych stuzbowych krajowych,
3) Pofaczen telefonicznych zagranicznych, wytacznie za zgodg Dyrektora GCUW lub
Zastepcy Dyrektora GCUW.
4) Napraw telefonu, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy 0séb majacych prawo do
korzystania z telefonu komdrkowego.
2. Nie pokrywa w zakresie:
1) Potaczen telefonicznych zagranicznych, bez zgody Dyrektora GCUW lub Zastepcy
Dyrektora GCUW.
2) Ustug telefonii komérkowej ptatnych tgz. Ustug ,,Premium” (reklamy, gry, sms lub
m mesy ptatne, gry telewizyjne i radiowe itp.).
3. Pracownik GCUW przebywajacy na delegacji zagranicznej moze korzystaé z potaczen
w ramach ustugi telefonicznej ,roaming” (potaczenia zagraniczne) wytacznie do rozméw

stuzbowych.



§5
1. Przyznane telefony komérkowe wydaje, ewidencjonuje, prowadzi ewidencje
wnioskéw , przygotowuje umowy oraz nadzoruje naprawy Gtéwny Specjalista do
Spraw Ptac i Kadr.
2. Telefony komdrkowe podlegaja ewidencji ksiggowej — ilosciowej. Ewidencja wymaga
podania takiego opisu telefonu, dzigki ktéremu mozna go zidentyfikowac.

§6

W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komérkowego, pracownik obowigzany jest
do:
1) natychmiastowego zablokowania u operatora sieci telefonii komérkowej karty
SIM, a nastepnie zgtoszenia tego faktu pracodawcy,
2) zawiadomienia najblizszego komisariatu Policji oraz do dostarczenia
potwierdzenia ztozenia takiego zawiadomienia o kradziezy.

&7

W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego lub jego uszkodzenia z winy
pracownika, wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego telefonu komérkowego lub

naprawg uszkodzonego ponosi pracownik.

&8

1. Pracownik jest obowigzany zda¢ niezwtocznie stuzbowy telefon komérkowy do
Gtownego Specjalisty do Spraw Ptac | Kadr GCUW, w przypadku:

1) ustania stosunku pracy, o ile nie nastapi odsprzedaz w trybie okreélonym w § 9

- najpozniej w ostatnim dniu $wiadczenia pracy;

2) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi stuzbowego telefonu komérkowego.
2. W razie nie wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,
Gtowny Specjalista do Spraw Ptac i Kadr dokona blokady pofaczen u operatora sieci
telefonii komorkowej oraz obcigzy pracownika wszelkimi kosztami za okres, w ktorym
nie byt on uprawniony do korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego. Naleznoé¢
ta zostanie ujeta w fakturze, ktérg pracownik bedzie zobowigzany zapfaci¢ w terminie 14

od daty jej wystawienia.



&9

Pracownik moze odkupi¢ telefon komoérkowy w przypadku jego planowej
wymiany na nowy, badZ rozwigzania stosunku pracy, na podstawie pisemnego
whniosku pracownika, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Zgode na sprzedaz telefonu komérkowego:

1) Dyrektorowi GCUW wyraza Burmistrz Gminy Rawicz,

2) przypadku oséb wymienionych w § 2, ust. 1, w pkt 2-4 -Dyrektor GCUW.
Ustala sie¢ ceny sprzedawanych telefonéw komoérkowych w wysokosci
odpowiadajacej wartosci aparatu na dzien sprzedazy, z uwzglednieniem jego
zuzycia.

Optata za sprzedany telefon komoérkowy nastepuje na podstawie faktury
wystawionej przez GCUW i odbywa sie poprzez dokonanie wptaty na konta
GCUW w Rawiczu.

Po dokonaniu wptaty, o ktérej mowa w ust. 4, Gléwny Specjalisty do Spraw Ptac

| Kadr GCUW wykresla sprzedany telefon komérkowy z ewidencji majatku GCUW.




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2019 Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
z dnia 11 grudnia 2019 r.

Wykaz telefonéw komérkowych do sprzedazy stanowigcych wlasnosé

Gminnego Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu

Cena Cena
jednostkowa |jednostkowa
Nr inwentarzowy |Producent i model Numer IMEI netto brutto

Zatwierdzam do sprzedazy wskazane w zestawieniu telefony komérkowe:

|

f

(podpis Dyrektora GCUW)



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikdéw
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Rawicz, dnia ......cvvvvveiiiciiiiiiiiinnennnnnn,
imie i nazwisko pracownika

stanowisko
Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
Do Dyrektora
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
Ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

Wnoszg o przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego, do uzytku stuzbowego .
Uzasadnienie

1. Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu nie posiada stacjonarnej linii
telefonicznej. Wykonujac przypisane mi obowiazki w opisie stanowiska pracy musze
miec staty kontakt z przetozonymi oraz osobami z jednostek obstugiwanych. Z tego
powodu przyznanie mi stuzbowego telefonu komérkowego jest niezbedne.

2. Podac inny powdd przyznania telefonu komérkowego:

(podpis pracownika)

Przyznajg stuzbowy telefon komérkowy bez miesiecznego limitu wydatkéow w kwocie

(data i podpis Dyrektora GCUW)

Rawicz, dnia .oueeeeeeevvcreeeeeeeeeeerenn.



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez pracownikéw
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Do Dyrektora
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
Ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

OSWIADCZENIE

Przyjmuje w uzytkowanie telefon komdérkowy:

= MNAKA/ MO e aee s ereseeasene e sssas

LR 1 €0 1o U

—znumerem abonenckim ...........ccouiiiiiiiiiiie e

- bez limitu wydatkéw z wyjatkiem rozméw zagranicznych oraz ustug ,Premium” na
zasadach okreslonych w Regulaminie optacanych przez Gminne Centrum Ustug

Wspdlnych w Rawiczu.

Oswiadczam, ze zapoznatam sig z trescig Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komadrkowych przez pracownikéw Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w

Rawiczu oraz zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Imig i Nazwisko pracownika ...........cccoeovevvvieevneevniennn,

STAaNOWISKO STUZDOWE ..o

Rawicz, dnidamausmmmmusmms =000 0 G it s
Data, podpis pracownika

b



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu

Umowa uzyczenia

Zawarta W dniu ......coceeeeieiiiiieeeen, w Rawiczu pomigdzy Gminnym Centrum Ustug
Wspolnych, z siedzibg w Rawiczu, ul. Waly Jarostawa Dabrowskiego 33 zwanym w
tresci umowy ,,Uzyczajgcym”

reprezentowanym przez Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych .........cocueeo......
a pracownikiem Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych .............oooovoveviveviviiiirireinn,
zwang w dalszej czgsci umowy ,,Biorgcym do uzyczenia”.

§1

Uzyczajacy oSwiadcza, ze jest whascicielem telefonu komdérkowego .........cccovveveveveeennn..
(wpisa¢ nazwe i nr IMEI), o nrinwentarzowym ...........c.......... , 0 wartosci wg faktury

§2

Uzyczajacy oddaje w bezpfatne uzywanie Biorgcemu do uzytkowania opisany w § 1
telefon komorkowy.

§3

W ramach niniejszej umowy Bioracy do uzywania ma prawo do korzystania z ustug
operatora SieCi ...c.cceccccvvvevieeceveecnannn. (wpisa¢ nazwe sieci), zgodnie z zaakceptowanym
przez uzyczajgcego planem taryfowym, na nastepujgcych zasadach:

1. Uzyczajacy pokrywa miesieczne wydatki uzywania w kwocie ........... zt.

2. Bioracy do uzytkowania pokrywa wydatki zwigzane z uzywaniem telefonu do celéw
prywatnych, w tym: rozmowy prywatne na podstawie oswiadczen po dokonaniu
weryfikacji potaczen z wykazéw rozméw dotaczonych do rachunkéw telefonicznych,
rozmow zagranicznych w przypadku ich przeprowadzenia bez podstawy prawnej,
korzystania z pfatnych ustug ,,Premium” opisanych w Regulaminie korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu.

3. Bioracy do uzytkowania telefon komérkowy oéwiadcza, ze jest mu znana tres¢
Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu i bedg je stosowac.



§4
Bioracy do uzywania jest w posiadaniu przedmiotu umowy opisanego w § 1.
§5

Bioracy do uzywania zapewnia, ze przedmiot umowy bedzie uzywat zgodnie z jego
przeznaczeniem i nie odda go do uzywania osobie trzeciej.

§6

1.  Po przestaniu przez Operatora sieci bilingu dla kazdego numeru Bioragcy do
uzytkowania telefon komdérkowy zaznacza rozmowy prywatne i podpisuje sie. Tak
opisany wykaz rozméw stanowit bedzie podstawe do obcigzenia za rozmowy inne
niz stuzbowe Biorgcego do uzytkowania.

2. Bioracy do uzywania pokrywa wydatki, o ktérych mowa w § 3 pkt. 2 na podstawie
faktury wystawionej przez Uzyczajacego, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

§7
Umowe zawarto na czas okresdlony tj. od dnia ................ dodnia.....cccooennenn. .
§8

Po zakoriczeniu trwania niniejszej umowy ,Biorgcy do uzytkowania” zobowiazany jest
zwrocic ,,Uzyczajagcemu opisany w § 1 przedmiot niniejszej umowy.

§9

»Bioracy do uzywania” ponosi odpowiedzialnos¢ za przedmiot uzyczenia na zasadach
okreslonych w dokumencie powierzenia tego mienia.

§10

Wszelkie zmiany dotyczace przedmiotu uzyczenia moga byé dokonane jedynie przez
Uzyczajgcego.

§11

Umowa zostaje sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla
kazdej ze stron.

Uzyczajacy Bioracy do uzyczenia

b

-
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Rawicz, dnia ..ccccevvceiiverienernrnnnn,
imie 1 Nazwisko
stanowisko
Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
Do Dyrektora

Gminnego Centrum Ustug Wspolnych
ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

Whniosek
0 wyrazenie zgody na sprzedaz telefonu stuzbowego

w zwigzku :

1) z wymiang telefonu ,

2) rozwigzania stosunku pracy ,

3) lub na wniosek pracownika - nie bedacego uzytkownikiem telefonu stuzbowego,

w przypadku braku zainteresowania wykupem telefonu przez pracownikéw z przyczyn ,

o ktorych mowa w pkt 112 wniosku.

Prosze o wyrazenie zgody na sprzedaz komdérkowego telefonu stuzbowego

Producent I MOGEI ...t sns st e s eese s s snsensessses e seseseesmseeseesen s e seens

NUMIEBE TIVIET 1.ttt st ettt e e et e eesen e e eesaeseonses s eeseseses e ee e aeses s st e s eeeee et eee e s e

L (T g T R

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na sprzedaz zgodnie z wnioskiem / nie wyrazam zgody. m"

}

Rawicz, dnia ......cooovevveeeeieeeeeeecvineannn
(podpis Dyrektora GCUW)
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