ZARZADZENIE Nr 30/2022
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 25 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury post¢powania opisujacej zasady
przyznawania i uzytkowania shuzbowych telefonow komorkowych
przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich
stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, zmienionego zarzadzeniem Nr 522/2022
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 14 marca 2022 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Procedur¢ postgpowania opisujaca zasady
przyznawania i uzytkowania stuzbowych telefonow komodrkowych przez pracownikow
Zarzadu Lokali Miejskich.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Informatyki
w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 56/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
1 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania ze stuzbowego
telefonu komorkowego w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

p.o. DYREKTORA
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Ma*gorzata Elektronicznie podpisany

przez Matgorzata

Szpa kOWS ka - Szpakowska-Korkiewicz
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 30/2022
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 25 marca 2022 r.

Procedura postepowania opisujaca zasady przyznawania i uzytkowania stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich

Rozdzial 1
Przedmiot (cel)

§ 1. Procedura postgpowania opisujgca zasady przyznawania i uzytkowania stuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich, zwana dalej
Procedurg, okresla i reguluje zasady przyznawania iuzytkowania stuzbowych telefonow
komodrkowych, stanowiacych wlasno$¢ Zarzadu Lokali Miejskich. Przydzial telefonow
komoérkowych ma zapewni¢ sprawng komunikacje¢ w sprawach sluzbowych oraz
dyspozycyjnos¢ pracownika w czasie wykonywania obowigzkéw shuzbowych poza
stanowiskiem pracy.

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) telefonie — nalezy przez to rozumie¢ stuzbowy telefon komorkowy wraz z akcesoriami
niezbednymi do jego uzytku (np. tadowarka) oraz innymi akcesoriami, jesli sg one
przekazywane lacznie z telefonem komoérkowym (np. stuchawki);

2) karcie SIM — nalezy przez to rozumie¢ karte elektroniczng wewnatrz telefonu
komorkowego umozliwiajaca korzystanie z ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
przez operatora sieci komodrkowej, powigzanej z numerem telefonu identyfikujgcym karte
w sieci operatora ustug telekomunikacyjnych;

3) numerze PIN — nalezy przez to rozumie¢ kod dostepu do telefonu komorkowego;

4) numerze PUK — nalezy przez to rozumie¢ kod serwisowy, umozliwiajacy odblokowanie
karty SIM po 3 krotnym wprowadzeniu btednego kodu PIN;

5) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu przekazano do uzytkowania
stuzbowy telefon komodrkowy.

Rozdziatl 2
Kompetencje i odpowiedzialnos¢

§ 3. Odpowiedzialnymi za wdrozenie i przestrzeganie Procedury sa:
1) Wydziat Informatyki w zakresie administrowania oraz kontroli kosztow zwigzanych
z uzytkowaniem telefonéw, w tym:
a) wyboru i zakupu telefonow,
b) wspodlpracy z operatorem telefonii komorkowe;,
c) kontroli prawidtowos$ci uzytkowania telefonow,
d) zawierania uméw uzytkowania stuzbowych telefonow komorkowych;
2) Wydziat ds. Kadr w zakresie kontroli zwrotu telefonow przez pracownikow, ktorzy utracili
prawo do korzystania z nich;
3) uzytkownicy w zakresie uzytkowania telefonu.

Rozdzial 3
Przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego

§ 4. 1. Stuzbowy telefon komorkowy oraz karta SIM przystuguje:
1) Dyrektorowi oraz jego Zastepcom;



2) kierownikom komorek organizacyjnych;

3) pracownikom zatrudnionym na stanowisku Miejskiego Administratora Nieruchomosci;

4) pozostatym pracownikom, w przypadkach szczegélnych na podstawie odpowiednio
umotywowanego wniosku pracownika przestanego w Elektronicznym Obiegu
Dokumentow przez bezposredniego przetozonego do Wydziatu Informatyki.

2. Pracownik moze wystgpic¢ o przyznanie mu karty SIM uprawniajacej do korzystania
z ustug telekomunikacyjnych bez telefonu.

3. Wniosek o przyznanie/wymiang stuzbowego telefonu komorkowego/karty SIM
osobom, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury. Szablon wniosku
jest udostepniony pod linkiem http://pomoc.zlm.lodz.pl/index.php/pliki/zalaczniki/.

4. Kierownik Wydziatu Informatyki podejmuje ostateczng decyzj¢ o przyznaniu telefonu
pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4.

5. Telefon zostaje przekazany uzytkownikowi ,,Protokotem przekazania/przyjecia
telefonu komorkowego/karty SIM”, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do Procedury, przy czym
przekazujacym jest pracownik Wydziatu Informatyki, a przyjmujacym uzytkownik.

6. Na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 5 pracownik Wydziatu Informatyki
sporzadza ,,Umowe uzytkowania stuzbowego telefonu komorkowego/karty SIM”, stanowiagca
zalgcznik Nr 1 do Procedury.

7. Przekazany telefon Wydzial Informatyki ewidencjonuje w systemie informatycznym,
a piecza nad nim zostaje powierzona uzytkownikowi.

§ 5. Uzytkownik, ktory stracilt prawo do korzystania z telefonu, zwraca go w opakowaniu
producenta, jesli takowe otrzymat, wraz z kartg SIM oraz pelnym dodatkowym wyposazeniem
1 innymi akcesoriami.

Rozdzial 4
Zasady uzytkowania sluzbowych telefonow komorkowych

§ 6. Pracownik, ktoremu przyznano telefon do uzytku stuzbowego, zobowigzany jest do:

1) uzywania go jedynie do celéw do jakich zostal mu przyznany;

2) nieudostgpniania go osobom nieuprawnionym;

3) posiadania wiaczonego telefonu w godzinach pracy, a po godzinach pracy tylko w czasie
petnienia dyzurow;

4) odbierania potaczen;

5) przechowywania i zabezpieczenia telefonu w sposob uniemozliwiajacy jego uszkodzenie
lub kradziez;

6) nalezytej dbatosci o telefon oraz eksploatacji zgodnej z przekazang instrukcja obstugi;

7) zabezpieczenia ekranu hastem, wzorem, PIN-em lub odciskiem biometrycznym;

8) wylaczenia Wi-Fi lub Bluetooth, w przypadku niekorzystania z nich;

9) faczenia si¢ z sieciami bezprzewodowymi (Wi-Fi) z uruchomiong opcja szyfrowania
(wymaga podania hasta podczas podtaczania si¢ do sieci).

§ 7. Zabrania si¢ uzytkownikowi:

1) instalowania obcego oprogramowania, chyba ze jest to konieczne do wykonywania
obowiazkow stuzbowych i1 prawidiowego dzialania poszczego6lnych programow i aplikacji
lub poprawia funkcjonowanie i wydajno$¢ powierzonego mienia, w takim wypadku obce
oprogramowanie powinno pochodzi¢ z legalnego zrédta;

2) instalowania oprogramowania, ktorego funkcjonowanie narusza przepisy prawa,
w szczegolno$ci prawa autorskiego;

3) logowania si¢ na nieznane, podejrzane strony www;

4) pobierania plikow, ktérych zawartos¢ jest niepewna;

5) instalowania platnych aplikacji;
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6) ze wzgledu na zapisy RODO, przechowywania w pamigci wewnetrznej telefonu danych
osobowych kontrahentéw Zarzadu Lokali Miejskich (nie dotyczy to danych podlegajacych
informacji publicznej) oraz trwatego zapamigtywania linkoéw do ww. danych.

§ 8. Uzytkownik odpowiada za wszelkie szkody powstate na skutek korzystania
z telefonu w sposob sprzeczny z Procedura.

§ 9. Uzytkownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé¢ Wydzial Informatyki
o wszelkich uszkodzeniach, awariach, zagubieniu lub kradziezy telefonu, wysytajac e-maila
opisujgcego zaistnialg sytuacje na adres: helpdesk@zlm.lodz.pl.

§ 10. Postepowanie w przypadku zgloszenia uszkodzenia telefonu objetego gwarancja:
1) reklamacje do punktu serwisowego zgtasza pracownik Wydzialu Informatyki;
2) Zarzad Lokali Miejskich nie ponosi kosztow napraw telefonow uszkodzonych na skutek
niewlasciwego uzytkowania badz mechanicznego uszkodzenia, co bedzie potwierdzone
protokotem z naprawy, a wymienionymi kosztami obcigzony zostanie uzytkownik.

§ 11. Postepowanie w przypadku zgloszenia uszkodzenia telefonu nieobjetego
gwarancjg:

1) telefony nienoszgce Sladow mechanicznego uszkodzenia wymieniane sg przez Wydziat
Informatyki w ramach posiadanego sprzg¢tu. Naprawa bedzie dokonywana w ramach
posiadanych srodkéw finansowych;

2) Zarzad Lokali Miejskich nie ponosi kosztow napraw telefonow uszkodzonych na skutek
niewlasciwego uzytkowania badz noszacych §lady mechanicznego uszkodzenia. Telefony
noszace $lady uszkodzen mechanicznych naprawia uzytkownik we wlasnym zakresie i na
koszt wlasny.

§ 12. W przypadku braku mozliwosci naprawy uzytkowanego telefonu lub kiedy jego
naprawa przekracza warto$¢ uzywanego telefonu, uzytkownik zobowigzany jest do zaptaty
kwoty rownowarto$ci telefonu, wedlug ceny rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki na
podstawie wystawionej faktury. Cen¢ rynkowa ustala kierownik Wydzialu Informatyki
korzystajac z dostepnych portali internetowych. W sytuacji, gdy platno$¢ nie zostanie
uregulowana w terminie wskazanym na fakturze, Zarzad Lokali Miejskich potraci
uzytkownikowi nalezng kwote z przystugujacego mu wynagrodzenia.

§ 13. Uzytkownik nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy do Wydziatu Informatyki stosowne w
tym zakresie dowody. Decyzje¢ o zwolnieniu pracownika z odpowiedzialnos$ci materialnej za
powstalg szkod¢ podejmuje Dyrektor.

§ 14. W przypadku uszkodzenia karty SIM Wydziat Informatyki wystapi do operatora
sieci o wydanie duplikatu karty.

§ 15. W przypadku kradziezy telefonu uzytkownik zobowigzany jest do:
1) zgloszenia kradziezy do Wydzialu Informatyki w celu zablokowania numeru u operatora;
2) niezwlocznego zgloszenia ww. faktu na Policj¢, a nastgpnie dostarczenia do Wydziatu
Informatyki protokolu zgloszenia kradziezy wydanego przez Policje. Na podstawie
otrzymanego zgtoszenia pracownik moze otrzymac telefon zastepczy;
3) powiadomienia o kradziezy Inspektora Ochrony Danych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 16. W przypadku zagubienia telefonu uzytkownik zobowigzany jest do zaptaty kwoty
jego rownowartosci, wedtug ceny rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki na podstawie
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wystawionej faktury. W sytuacji, gdy ptatno$¢ nie zostanie uregulowana w terminie
wskazanym na fakturze, Zarzad Lokali Miejskich potraci uzytkownikowi nalezng kwote
z przyshugujacego mu wynagrodzenia.

§ 17. 1. Sposob postepowania w przypadku zaistnienia podejrzenia o naruszeniu ochrony
danych osobowych okreslaja:
1) Polityka Ochrony Danych Osobowych obowigzujaca w Zarzadzie Lokali Miejskich;
2) Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych

osobowych w Zarzadzie Lokali Miejskich.

2. W celu poprawy bezpieczenstwa na kazdym z telefondw zainstalowane zostanie konto
gmail z domy$lnymi ustawieniami polityki Google. Tre$¢ polityki dostgpna pod linkiem
https://policies.google.com/

Rozdzial 5
Koszty

§ 18. 1. Zarzad Lokali Miejskich pokrywa koszty:

1) telefonicznych potaczen stuzbowych, a takze transmisji danych w ramach ustug
telefonicznych, zgodnie z przyznanym pracownikowi miesigcznym limitem kosztéw
w postaci abonamentu, ktory nie przekroczy kwoty 5,00 zl netto;

2) napraw, jezeli uszkodzenie nie nastgpilo z winy pracownika, w ramach posiadanych
srodkow finansowych o ile koszt naprawy nie jest niewspotmiernie wysoki do wartosci
telefonu i okresu dalszego jego uzytkowania.

2. Optata abonamentowa obejmuje:

1) nielimitowane i bezptatne potaczenia do wszystkich operatorow sieci komoérkowych
1 stacjonarnych na terenie kraju;

2) nielimitowane i bezplatne wiadomosci tekstowe (SMS) 1 multimedialne (MMS) na terenie
kraju;

3) $wiadczenie ustug mobilnego Internetu bez naliczania dodatkowych optat.

3. Swiadczenia telekomunikacyjne niewymienione powyzej sa platne i generuja
dodatkowe koszty.

§ 19. 1. W przypadku przekroczenia miesigcznego limitu kosztoéw, o ktérym mowa
w § 18 ust. 1, na podstawie otrzymanego billingu uzytkownik, na pisemne wezwanie Wydziatu
Informatyki jest zobowigzany do ztozenia pisemnych wyjasnien, co do przyczyn przekroczenia
miesi¢cznego limitu.

2. W przypadku nieztozenia wyjasnien, uzytkownik zostanie obcigzony kosztem réznicy
wynikajacej z faktury za ushugi telekomunikacyjne, a przyznanym miesigcznym limitem
kosztow. Pracownik otrzyma refakture, na podstawie ktorej zobowigzany jest we wskazanym
terminie wplaci¢ nalezno$¢ na konto na niej wskazane. Jesli platno$¢ nie zostanie uregulowana
W terminie powyzsza kwota zostanie potracona z przystugujacego mu wynagrodzenia.

3. Korespondencja, o ktérej mowa w ust. 1 przekazywana jest poczta elektroniczna:
helpdesk@zlm.lodz.pl.

§ 20. Zarzad Lokali Miejskich pokrywa koszty rozmow ponad przyznany uzytkownikowi
limit kwotowy, jezeli przekroczenie przez uzytkownika kwoty przyznanego limitu wynikato
z potrzeb wykonywania czynno$ci stuzbowych. Decyzja w tej sprawie moze zosta¢ podjeta po
przedstawieniu rozliczenia i wyjasnien uzytkownika co do zakresu shuzbowego wykorzystania
ustug telefonicznych lub internetowych.

§ 21. Zarzad Lokali Miejskich nie refunduje kosztow zwigzanych z uzytkowaniem
prywatnego telefonu komorkowego do celow stuzbowych.
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§ 22. Kontrole kosztoéw zwigzanych z uzytkowaniem telefonéw prowadzi Wydziat
Informatyki.

Rozdzial 6
Utrata prawa do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego

§ 23. Uzytkownicy tracg prawo do korzystania z telefonu:
1) z dniem wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace;
2) zchwilg przejscia do innej komorki organizacyjnej;
3) na kazde zadanie pracodawcy.

§ 24. Uzytkownicy tracg okresowo prawo do korzystania z telefonu na okres:
1) urlopu bezptatnego trwajacego powyzej 3 miesiecy;
2) urlopu macierzynskiego;
3) urlopu wychowawczego;
4) zwolnienia lekarskiego trwajacego powyzej 3 miesigcy.

§ 25. W przypadkach wystapienia okoliczno$ci wymienionych w § 23 pkt 1 i 2 oraz
§ 24 Wydziat ds. Kadr zobowigzany jest do wezwania pracownika do zdania telefonu oraz
przekazania tej informacji na adres mailowy: helpdesk@zlm.lodz.pl.

§ 26. Utrata prawa do korzystania z telefonu skutkuje dokonaniem zwrotu sprawnego
aparatu w nieprzekraczalnym terminie do 3 dni roboczych, od dnia zaistnienia przyczyny
okreslonej w § 23 1 24.

§27.W przypadku niedotrzymania terminu zwrotu, numer telefonu zostanie
zablokowany u operatora, a dotychczasowy uzytkownik zostanie obcigzony kosztem ustug za
okres od dnia utraty prawa do uzytkowania telefonu oraz kwotg rownowarto$ci uzywanego
aparatu tej samej marki ustalonej na dzien zdarzenia. Jesli ptatno$¢ wskazana na fakturze nie
zostanie uregulowana w terminie powyzsza kwota zostanie potragcona z wynagrodzenia o pracg.

§ 28. W przypadku zdania uszkodzonego telefonu, bez wczesniejszego zgloszenia
zgodnie z § 10 1 11, przyjmuje si¢, ze uszkodzenie nastgpito z winy uzytkownika.
Dotychczasowy uzytkownik obcigzony zostanie kwota réwnowarto$ci uzywanego aparatu,
ustalong wedtug ceny rynkowej na dzien zdania telefonu. Jesli ptatno§¢ wskazana na fakturze
nie zostanie uregulowana w terminie powyzsza kwota zostanie potracona z przystugujacego
mu wynagrodzenia.

§ 29. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie majg przepisy

Kodeksu pracy, okreslajace zasady odpowiedzialnosci pracownika za szkode wyrzadzong
W mieniu powierzonym, w szczeg6olnosci art. 124-127.
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Zatgcznik Nr 1
do Procedury

UMOWA UZYTKOWANIA SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO/

KARTY SIM
zawarta W dnit......coeceeeiieniieenieeieeeeeeeene w Lodzi, pomiedzy:
Zarzadem Lokali Miejskich, al. Tadeusza Kosciuszki 47, 90-514 L.6dz, reprezentowanym przez:
Pana/Paniq ......oooiuiiiii e ,
zwanym dalej Zarzadem,
a
Panem/Pania. .........ooiiiii i e
zatrudnionym/a na stanowisku/petnigcym/ag funkeje. ... ,
L
zwanym/g dalej Uzytkownikiem.

§1

1. Zarzad Lokali Miejskich daje w uzytkowanie stuzbowy telefon komorkowy marki
............................................................... ,onr IMEL ..,
Nr INWeNtarZOWYmM ......oouvvnviiniinieniiiiennnnnn. orazkarte SIMnr ...........oooiiiiiiiiiiieeieee
odpowiadajgca numerowi telefonu ..., , zwanym dalej ,,telefonem”.

2. Przekazanie telefonu nastgpito na podstawie protokotu.
3. Uzytkownik o$wiadcza, ze telefon, o ktorym mowa w ust. 1 otrzymat sprawny i kompletny.

§2
1. Na stuzbowe rozmowy telefoniczne przyznaje si¢ Uzytkownikowi miesigczny limit
kwotowy w postaci abonamentu w wysokosci 5,00 zt netto, w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.
2. Zarzad jako wtasciciel telefonu, zobowigzuje si¢ do optacania przyznanego Uzytkownikowi
miesiecznego limitu kwotowego, okreslonego w ust. 1 oraz ewentualnych dodatkowych
kosztow ponad przyznany limit, zgodnie z regutami, o ktorych mowa w ust. 3.
3. W przypadku przekroczenia przez Uzytkownika przyznanego miesigcznego limitu
kwotowego, okreslonego w ust. 1, Wydziat Informatyki wystepuje do Uzytkownika
o wyjasnienie czy przekroczenie kwoty przyznanego limitu wynikato z potrzeb wykonywania
czynnosci stuzbowych.
4. W przypadku, jezeli przekroczenie przez Uzytkownika przyznanego miesi¢cznego limitu
kwotowego, okreslonego w ust. 1, nie wynikato z potrzeb wykonywania czynnos$ci stuzbowych,
Uzytkownik zobowiazuje si¢ zaptaci¢ nadwyzke¢ ponad przyznany limit na podstawie
wystawionej przez pracodawce faktury.
5. W sytuacji, gdy ptatno$¢ nie zostanie uregulowana w terminie wskazanym na fakturze,
Uzytkownik wyraza zgod¢ na potracenie naleznosci z przystugujagcego mu wynagrodzenia,
zgodnie z odpowiednimi przepisami, w tym Kodeksu cywilnego.

§3

1. Uzytkowanie telefonu jest powigzane z zatrudnieniem Uzytkownika przez Zarzad.

2. W przypadku rozwigzania umowy lub jej wygasnigcia, przejscia do innej komorki
organizacyjnej czy na zadanie pracodawcy Uzytkownik zobowigzuje si¢ niezwlocznie zwrdcié
telefon w opakowaniu producenta, wraz z kartag SIM oraz pelnym dodatkowym wyposazeniem
W stanie nie gorszym niz wynikajagcym z prawidtowego uzytkowania.

3. W przypadku zdania uszkodzonego telefonu przyjmuje si¢, ze uszkodzenie nastapilo z winy
uzytkownika. Uzytkownik obcigzony zostanie kwota rownowartosci telefonu, wedtug ceny
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rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki, ustalong wedtug ceny rynkowej na dzien zdania
telefonu. Jesli ptatnos¢ nie zostanie uregulowana w terminie wskazanym na fakturze powyzsza
kwota zostanie potracona z wynagrodzenia o prace.

4. Zwrot telefonu nastgpi na podstawie protokotu.

§ 4

1. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do eksploatacji telefonu zgodnie z warunkami okreslonymi
w Procedurze postgpowania opisujgcej zasady przyznawania i uzytkowania shluzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow Zarzadu.
2. W przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy telefonu Uzytkownik dokonuje
natychmiastowego zgloszenia zaistnienia tego faktu do Wydziatu Informatyki wysytajac e-mail
na adres: helpdesk@zlm.lodz.pl.
3. W przypadku kradziezy telefonu Uzytkownik zobowigzany jest do:

1) zgloszenia kradziezy do Wydziatu Informatyki w celu zablokowania numeru u operatora;

2) niezwtocznego zgloszenia ww. faktu na Policje, a nastgpnie dostarczenia do Wydziatu

Informatyki protokotu zgloszenia kradziezy wydanego przez Policje;

3) powiadomienia o kradziezy Inspektora Ochrony Danych w Zarzadzie.
4. W przypadku zagubienia telefonu Uzytkownik zobowigzany jest do zaptaty kwoty jego
réwnowartosci, wedtug ceny rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki na podstawie
wystawione]  faktury. W  sytuacji, gdy platno§¢ nie zostanie uregulowana
w terminie wskazanym na fakturze, Zarzad potraci Uzytkownikowi nalezng kwote
z przystugujacego mu wynagrodzenia.
5. Zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy Uzytkownik odpowiada do pelnej wysokosci za szkody
powstate w mieniu, ktoére zostato mu powierzone z obowigzkiem zwrotu, w zwigzku z czym
ponosi on pelng odpowiedzialno$¢ materialng za szkod¢ powstata w tym mieniu.
6. Uzytkownik, ktéry pomimo cigzgcego na nim obowigzku naprawy uszkodzonego na skutek
niewlasciwego uzytkowania badz mechanicznego uszkodzenia telefonu odméwi jego naprawy
na koszt wlasny, zostanie zobowigzany do zaptaty kwoty jego rownowartosci, wedtug ceny
rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki na podstawie wystawionej faktury. W sytuacji,
gdy platno$¢ nie zostanie uregulowana w terminie wskazanym na fakturze, Zarzad potraci
Uzytkownikowi nalezng kwote z przystugujacego mu wynagrodzenia.

§5
1. Niniejsza umowa zawarta jest na czas zatrudnienia w Zarzadzie na stanowisku
uzasadniajacym przyznanie prawa do telefonu.
2. Kazdej ze stron przystuguje prawo rozwigzania niniejszej] umowy w kazdym czasie ze
skutkiem natychmiastowym.

§ 6
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy art. 91 i art. 124
Kodeksu pracy.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§8
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje

Uzytkownik.

Zarzad Uzytkownik
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Lodz, dnia ...

Wyrazenie zgody na dokonanie potracenia
z wynagrodzenia za prace

Na podstawie art. 91 § 1 Kodeksu pracy w przypadku zaistnienia nizej wymienionych sytuacji
wyrazam zgode na potragcenie z mojego wynagrodzenia za prace:

1) naleznos$ci begdacej roznicg powstala w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego
telefonu komoérkowego/ ustug telekomunikacyjnych w celach pozastuzbowych;
2) nalezno$ci powstalej w wyniku korzystania przez mnie ze sluzbowego telefonu
komorkowego za okres, w ktérym nie bylem uprawniony do niego;
3) kwoty rownowartosci telefonu wedtug ceny rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki
w przypadku:
- zagubienia telefonu,
- zdania uszkodzonego aparatu,
- niedokonania naprawy telefonu uszkodzonego na skutek niewtasciwego uzytkowania
badZz mechanicznego uszkodzenia.

Podpis Uzytkownika
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Zalacznik Nr 2
do Procedury
Lodz,dnia ..o
PROTOKOL PRZEKAZANIA/PRZYJECIA TELEFONU KOMORKOWEGO
/KARTY SIM*

Niniejszym przekazuje si¢ do stuzbowego wykorzystania*:
1) telefon komorkowy wraz z numerem abonenckim

2) karte SIM uprawniajacg do korzystania z ustug telekomunikacyjnych

Dane przekazywanego urzadzenia:

Nazwa Urzgdzenia: oo e
Numer Srodka trwalego: ..o
Numer IMEL telefonu: oo
Numer telefonu:
Numer Katy SIM: e
Numer PIN:
Numer PUK:
Ladowarka:
INNE WYPOSAZENIC: ettt
Opakowanie prodUCeNta:  ........iiiiii e
Instrukcja obshugi: e

Gwarancja prodUCeNta: ..ottt
Urzadzenie opisane powyzej zostaje przekazane do uzytkowania:

Pani/Panul ... ..o
718 0014101 10) 415 1< o 0L e

NA STANOWISKU oottt .

Przyznany miesi¢czny limit kwotowy w wysokosci 5 zt netto.

Podpis Przyjmujacego Podpis Przekazujacego



Oswiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z treScig Procedury postgpowania opisujacej zasady
przyznawania i uzytkowania stuzbowych telefonow komodrkowych przez pracownikow

Zarzadu Lokali Miejskich 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Podpis Przyjmujacego

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

W zwiagzku ze zdaniem uszkodzonego telefonu wyrazam zgodg¢ na obcigzenie mnie kwotg jego
rownowartosci, wedlug ceny rynkowej uzywanego aparatu tej samej marki ustalonej na dzien
zdania telefonu, ktérag zobowigzuj¢ si¢ zaplaci¢ w terminie wskazanym na fakturze.
W sytuacji, gdy platno$¢ nie zostanie uregulowana w terminie wskazanym na fakturze, na
podstawie art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam zgod¢ na potragcenie powyzszej kwoty
............................ Zh (Stownie: oo ll)

z przyshugujacego wynagrodzenia.

Podpis Przekazujacego Podpis Przyjmujacego

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 3
do Procedury

Lodz, dnia ..o
Imi¢ 1 nazwisko: .........ooiiiiiiii i

Komorka organizacyjna: ..........ccoevvviiiiiiiiiiinnnannn.n

WNIOSEK
o przyznanie/wymiane¢* shuzbowego telefonu komorkowego/karty SIM

Wnosz¢ o przyznanie/wymiang™:
- stuzbowego telefonu komérkowego wraz z akcesoriami niezbednymi do jego uzytkowania

- karty SIM uprawniajacej do korzystania z ustug telekomunikacyjnych

Uzasadnienie wniosku:

podpis pracownika

Whiosek akceptuje/nie uwzgledniam wniosku*

podpis kierownika komorki organizacyjnej

*niepotrzebne skresli¢
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