ZARZADZENIE NR 94/2025
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 24 lipca 2025 roku

w sprawie zasad korzystania z telefonow komérkowych do celéw stuzbowych
w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki
Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam:

§ 1. Z telefonow komorkowych oraz kart SIM stanowigcych whasnos¢ Urzedu Gminy Minsk
Mazowiecki, do celow stuzbowych korzystaja:
1) Wojt Gminy Minsk Mazowiecki;

2) inni upowaznieni pracownicy.

§ 2. 1. Telefon komodrkowy, zwany dalej ,telefonem” oraz kart¢ SIM, zwang dalej .kartg”
otrzymuje pracownik Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki zwany dalej ,,pracownikiem”,
ktorego rodzaj i charakter pracy wymaga sprawnej komunikacji w celu realizacji zadan
stuzbowych, w szczegdlnosci komunikacji z przetozonymi, wspOlpracownikami
1 podwladnymi.

2. Telefon oraz karta mogg by¢ uzywany tylko do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 3. 1. Decyzje o przyznaniu pracownikowi telefonu oraz karty, a takze o rodzaju ustugi
telekomunikacyjnej (abonament, ustuga przedptacona, transmisja danych, inne ustugi), w tym
o rodzaju i wysokosci planu taryfowego podejmuje Wojt Gminy Minsk Mazowiecki, zwany
dalej ,,Wojtem”.

2. Przekazanie pracownikowi do uzytkowania telefonu wraz akcesoriami do telefonu oraz

z kartg nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 4. 1. Pracownik zobowigzany jest do posiadania wlaczonego telefonu wraz z kartg
w godzinach pracy, w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych takze poza miejscem
pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do posiadania wiaczonego telefonu wraz z kartg poza
godzinami pracy i w dni wolne od pracy w ramach powierzonych zadan, jesli takie zasady

zostaly ustalone z Wojtem.



§ 5. Pracownik traci czasowo prawo do korzystania z telefonu w przypadku urlopu
bezplatnego trwajgcego powyzej miesigca oraz w przypadku urlopu macierzynskiego

1 wychowawczego.

§ 6. 1. Ustala si¢ miesigczne limity kwotowe korzystania z telefonéw pokrywane przez Urzgd
Gminy Minsk Mazowiecki w przypadku ustugi przedptaconej w wysokoscei do 25 ztotych,
a w przypadku ustugi na abonament w wysokosci limitu przyznanego przez operatora
w ramach planu taryfowego.

2. Limit, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy Wojta.

3. W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu kwotowego przez pracownika, ktéremu
przekazano do uzytkowania telefon oraz kart¢, rdéznica pomiedzy kwotg naliczong przez
operatora telekomunikacyjnego, a przyznanym limitem potrgcona bedzie z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

4. W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego pracownik,
ktéremu przekazano do uzytkowania telefon oraz karte, moze wnioskowa¢ do Wojta
o uznanie kwoty przekraczajgcej przyznany limit, za wynikajgce z potrzeb wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

5. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze przyznaé¢ pracownikowi ryczalt na korzystanie
z prywatnego telefonu oraz karty do celow stuzbowych w wysokosci do 80 ztotych miesigcznie
lub wyplaci¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci faktycznych i udokumentowanych kosztéw
poniesionych przez pracownika w celu wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

6. Zarébwno ryczalt jak i ekwiwalent pieniezny wyplacany bedzie pracownikowi razem
z wynagrodzeniem.

7. Rozliczenie i analiza kosztow zwigzanych z uzywaniem telefonow oraz kart prowadzi

ksiegowos¢ budzetowa Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki.

§ 7. Pracownik, ktory otrzymal do uzytkowania telefon oraz karte zobowigzany jest do:

1) nalezytej dbatosci o przyznany mu telefon i karte oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie;

2) uzytkowania telefonu i karty zgodnie z przeznaczeniem;

3) nie udostepniania telefonu i karty osobom trzecim;

4) korzystania z oprogramowania zainstalowanego w przyznanym mu telefonie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

5) nie instalowania i uruchamiania w telefonie oprogramowania innego, niz zainstalowane

przez wyznaczonego przez Wojta pracownika Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki;



6) nie pobierania, nie przechowywania, nie rozsytania ani nie udost¢pniania zadnych plikow,
co do ktorych moze zachodzi¢ podejrzenie naruszania praw autorskich ich dotyczacych;

7) nie podejmowania zadnych czynnosci, ktorych skutkiem moze by¢ nieuprawnione
dzialanie w sieci, jak w szczegdlnosci np. skanowanie portdw, rozsylanie spamu,
uzyskanie nieautoryzowanego dostepu do zasobow, rozpowszechnianie szkodliwego kodu
itp.;

8) nie wysytania wiadomosci SMS, MMS na numery specjalne, premium;

9) nie wykonywania polgczen glosowych na numery specjalne, premium;

10) nie uruchamiania, nie wyltgczania i nie modyfikowanie zadnych uslug na przyznanej
karcie;

11) nie korzystania z ustug telekomunikacyjnych poza granicami Polski bez uprzedniej zgody

Woijta.

§ 8. 1. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkodg powstala w telefonie
1 karcie, jezeli powstata ona z jego winy, w tym zwigzang z zagubieniem, kradziezg lub
uszkodzeniem.

2. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zglaszania wyznaczonemu przez Wojta
pracownikowi Urzgdu Gminy Minsk Mazowiecki wszelkich stwierdzonych usterek badz
nieprawidtowosci w dziataniu telefonu oraz karty.

3. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zgtaszania Wojtowi zagubienia, kradziezy
lub uszkodzenia telefonu oraz karty w formie pisemnej z wyjasnieniem okolicznosci
zdarzenia.

4. W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze zwolni¢ pracownika z poniesienia kosztow

zagubienia, kradziezy lub uszkodzenia telefonu oraz karty.

§ 9. Merytoryczng obstuge zwigzang z przekazaniem i obstugg telefonu oraz karty sprawuje

wyznaczony przez Wojta pracownik Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki.

§ 10. 1. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu przekazanego telefonu oraz
karty w przypadku uptywu kadencji, ustania stosunku pracy, zmiany stanowiska pracy lub
w przypadku cofnigcia decyzji Wojta o przyznaniu telefonu.

2. Zwrot przekazanego telefonu oraz karty nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego.



§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2011 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 10 lutego
2011 roku w sprawie zasad korzystania z telefonow komorkowych do celéow stuzbowych
w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam si¢ Sekretarzowi Gminy Minsk Mazowiecki.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




