Zarządzenie Nr 48/2009

z dnia 17.06.2009 r.
Rektora

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: zasad korzystania z telefonów służbowych przez Pracowników Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

Działając na podstawie § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach zarządzam co następuje:

I. Zasady przydziału i używania służbowych telefonów komórkowych

§ 1 

Telefony komórkowe do wykorzystywania w godzinach pracy.
1. Służbowe telefony komórkowe do wykorzystywania w godzinach pracy przyznawane są jednostkom organizacyjnym SUM na wniosek Kierowników jednostek, po akceptacji Rektora lub osoby upoważnionej.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialność materialną z tytułu dysponowania powierzonymi im służbowymi telefonami komórkowymi.                           

Przyjęcie do użytkowania służbowego telefonu komórkowego Pracownik potwierdza podpisem na dokumencie OT.

Pracownicy, którym zostały przyznane służbowe telefony komórkowe korzystają 
z nich z zachowaniem następujących zasad:

a) służbowe telefony komórkowe używane są w celu realizacji nałożonych na nich zadań w zakresie połączeń do sieci komórkowych,

b) telefony komórkowe pozostają do dyspozycji pracowników tylko w czasie godzin pracy. 

3. Analizę oraz kontrolę zasadności poniesionych kosztów z tytułu używania tej grupy telefonów przeprowadzać będą wskazani pracownicy Działu                Administracyjno – Gospodarczego w Katowicach i Działu Technicznego.

§ 2

Telefony komórkowe do całodobowego wykorzystania

1. Służbowe telefony komórkowe do wykorzystywania całodobowo bez limitu rozmów oraz z określonym limitem przyznawane są pracownikom będącym w całodobowej dyspozycji Pracodawcy, na wniosek bezpośredniego przełożonego po akceptacji Rektora lub osoby upoważnionej. Z tego tytułu zostają zawarte umowy między pracodawcą a pracownikiem określające obowiązki wynikające z dysponowania służbowym telefonem komórkowym, których wzór stanowią niżej wymienione załączniki do niniejszego Zarządzenia:

a) Załącznik nr 1 – wzór umowy z określonym limitem rozmów

b) Załącznik nr 1A – wzór umowy bez określonego limitu rozmów

2. Pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 1 ponoszą odpowiedzialność materialną 
z tytułu dysponowania powierzonymi służbowymi telefonami komórkowymi, jak również ich wykorzystania w zakresie dokonywania połączeń.

Przyjęcie do użytkowania służbowego telefonu komórkowego pracownicy potwierdzają podpisem na dokumencie OT.

3. Pracownicy, o których mowa w § 2 ust. 1  korzystają ze służbowych telefonów komórkowych z zachowaniem następujących zasad:

a) korzystają  ze służbowych telefonów komórkowych w celu realizacji nałożonych na nich zadań,

b) korzystają ze służbowych telefonów komórkowych całodobowo.

4. W przypadku przekroczenia ustalonego limitu pracownik zobowiązany jest do złożenia pisemnego wyjaśnienia zaistniałej sytuacji.

5. W przypadku nieuzasadnionego przekroczenia limitu pracownik zobowiązany jest do rozliczenia przeprowadzonych` rozmów telefonicznych ponad limit. 

6. Wykaz stanowisk uprawnionych do całodobowego korzystania ze służbowych telefonów bez limitów stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 

Wykaz stanowisk z przyznanymi limitami kosztów ich używania stanowi załącznik 
nr 3 do niniejszego Zarządzenia.

II. Zasady rozliczania prywatnych rozmów telefonicznych przeprowadzanych przy użyciu służbowych telefonów stacjonarnych i komórkowych

§ 3

1. Każdy pracownik zatrudniony w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach zobowiązany jest do comiesięcznego rozliczania się z przeprowadzonych prywatnych rozmów telefonicznych.

2. Podstawą rozliczania prywatnych rozmów telefonicznych są comiesięczne bilingi. 

§ 4

Płatności za prywatne rozmowy telefoniczne następują:

1) w formie gotówki wpłaconej przez pracownika do kasy Uczelni nie później niż do dnia 18-go każdego miesiąca.

2) w drodze potrącenia z wynagrodzenia za pracę za uprzednio wyrażoną przez pracownika zgodą na piśmie, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia.

§ 5

Celem realizacji postanowień § 3 i 4: 

1) Działy Administracyjno – Gospodarcze zobowiązane są do przekazania bilingów jednostkom organizacyjnym Uczelni w terminie do dnia 10 każdego miesiąca.

2) Pracownicy Uczelni zobowiązani są do:

a) zaznaczenia na bilingu i potwierdzenia swoim podpisem przeprowadzonych prywatnych rozmów telefonicznych,

b) dokonania wpłaty lub wyrażania zgody na potrącenie,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są do przekazania opracowanych zgodnie z ust. 2 bilingów wraz z potwierdzeniami dokonanych wpłat/zgodami na potrącenie z wynagrodzenia do właściwych miejscowo Działów Administracyjno-Gospodarczych w terminie do 20-go każdego miesiąca.

               § 6

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia w zakresie przydziału i używania służbowych telefonów komórkowych powierzam Z-cy Kanclerza - Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, natomiast w zakresie rozliczania prywatnych rozmów telefonicznych Kwestorowi. 
§ 7

Kierowników jednostek organizacyjnych zobowiązuję do zapoznania z treścią niniejszego Zarządzenia podległych pracowników.

§ 8

Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc Zarządzenie Nr 70/2005 Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach z dnia 25 listopada 2005 roku z późn. zm. i umowy zawarte między pracodawcą a pracownikiem na podstawie w/w zarządzenia.

§ 9

Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni. 

§ 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia    01.09.2008 r.

R E K T O R

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera

Otrzymują:

· Prorektorzy 

· Dziekani

· Kwestor

· Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych 

· Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych 

· Z-ca Dyrektora ds. Technicznych

· Dział Kontroli i Audytu 

· a/a

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 48/2009 

z dnia 17.06.2009 r.
UMOWA Nr ..........................................

zawarta w dniu .............................. roku w Katowicach pomiędzy :

Śląskim  Uniwersytetem  Medycznym w Katowicach, 40 – 055 Katowice,                             ul. Poniatowskiego 15

reprezentowanym przez :

Rektora




– 

Kwestora




– 

zwaną dalej Pracodawcą

a

.......................................................................................................................................................

zamieszkałą/ym

zatrudnioną/ym w SUM  na stanowisku ...........................................................................................

zwanym dalej  Pracownikiem

§ 1

1. Pracodawca w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych przez Pracownika na stanowisku ...........................  oddaje Pracownikowi do używania 24 godziny na dobę telefon komórkowy typu ................................. o numerze ........................... 
i numerze fabrycznym ........................,  z następującym wyposażeniem:

1) ładowarka sieciowa,

2) instrukcja obsługi,

3) pozostałe akcesoria tj. ......................................................................................................

2. Pracownikowi przydziela się miesięczny limit kosztów z tytułu używania telefonu wymienionego w ust. 1 w wysokości ...............................................................................

3. W przypadku przekroczenia limitu wskazanego w ust. 2 pracownik zobowiązany jest do złożenia pisemnego wyjaśnienia w tym zakresie.

§ 2

1. Pracownik zobowiązuje się  do :

a) używania telefonu komórkowego zgodnie z jego przeznaczeniem, 

b) utrzymania telefonu komórkowego i otrzymanych akcesoriów w należytym stanie   technicznym,

c) nie udostępniania telefonu komórkowego osobom trzecim.

2. Wszelkie konsekwencje wynikające z nie dopełnienia obowiązków wymienionych            w   § 2 ust.1 obciążają Pracownika.

§ 3

1. Pracodawca zobowiązuje się  do  ponoszenia kosztów z tytułu używania przez pracownika telefonu wymienionego w § 1 ust. 1  maksymalnie do kwoty limitu, wskazanego w § 1 ust. 2 . 

2. Pracownik zobowiązany jest do zapłaty za prywatne rozmowy telefoniczne przeprowadzane z komórkowego telefonu służbowego na podstawie bilingów.

§ 4

Pracownik oświadcza, że wyraża zgodę na potrącanie z wynagrodzenia:

1) należności za naprawę telefonu będącą następstwem szkód  powstałych w trakcie użytkowania telefonu, za wyjątkiem uszkodzeń wynikających z wad ukrytych aparatu,

2) zawinionej utraty telefonu komórkowego.

§ 5

Osobą upoważnioną ze strony Pracodawcy do kontaktu z Pracownikiem w sprawach wynikających z niniejszej umowy jest właściwy danemu Wydziałowi Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego.

§ 6

1. Umowa obowiązuje od dnia ............ roku i zostaje zawarta na czas zajmowania przez Pracownika stanowiska określonego w § 1 niniejszej umowy.

2. W czasie trwania umowy Pracodawca może dokonać jej rozwiązania w każdym czasie, jeżeli Pracownik używa telefonu w sposób niezgodny z jego przeznaczeniem lub narusza inne postanowienia niniejszej umowy.

§ 7

1. Z dniem rozwiązania niniejszej umowy Pracownik zobowiązuje się do niezwłocznego    zwrotu telefonu do Działu Technicznego.

2. Pracownik zobowiązuje się zwrócić telefon w stanie odpowiadającym  jego zużyciu 
w     warunkach normalnej eksploatacji i prawidłowego użytkowania.

§ 8

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 9

Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Pracownika, Kwestora i właściwego Wydziałowi Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego. 

Pracodawca 







Pracownik

Załącznik Nr 1A

do Zarządzenia Nr 48/2009 

z dnia 17.06.2009 r.
UMOWA Nr ..........................................

zawarta w dniu .............................. roku w Katowicach pomiędzy :

Śląskim  Uniwersytetem  Medycznym w Katowicach, 40 – 055 Katowice,                             ul. Poniatowskiego 15

reprezentowanym przez :

Rektora




– 

Kwestora




– 

zwaną dalej Pracodawcą

a

.......................................................................................................................................................

zamieszkałą/ym

zatrudnioną/ym w SUM  na stanowisku ...........................................................................................

zwanym dalej  Pracownikiem

§ 1

1. Pracodawca w związku z wykonywaniem obowiązków służbowych przez Pracownika na stanowisku ...........................  oddaje Pracownikowi do używania 24 godziny na dobę telefon komórkowy typu ................................. o numerze ........................... 
i numerze fabrycznym ........................,  z następującym wyposażeniem :

a) ładowarka sieciowa,

b) instrukcja obsługi,

c) pozostałe akcesoria tj. .................................................................................................

2. Pracownikowi przydziela się brak limitu kosztów z tytułu używania telefonu wymienionego w ust. 1.

§ 2

1. Pracownik zobowiązuje się  do :

a) używania telefonu komórkowego zgodnie z jego przeznaczeniem, 

b) utrzymania telefonu komórkowego i otrzymanych akcesoriów w należytym stanie   technicznym,

c) nie udostępniania telefonu komórkowego osobom trzecim.

2. Wszelkie konsekwencje wynikające z nie dopełnienia obowiązków wymienionych            w § 2 ust.1 obciążają Pracownika.

§ 3

Pracownik zobowiązany jest do zapłaty za prywatne rozmowy telefoniczne przeprowadzane 
z komórkowego telefonu służbowego na podstawie bilingów.

§ 4

Pracownik oświadcza, że wyraża zgodę na potrącanie z wynagrodzenia :

1) należności za naprawę telefonu będącą następstwem szkód  powstałych w trakcie użytkowania telefonu, za wyjątkiem uszkodzeń wynikających z wad ukrytych aparatu,

2) zawinionej utraty telefonu komórkowego.

§ 5

Osobą upoważnioną ze strony Pracodawcy do kontaktu z Pracownikiem w sprawach wynikających z niniejszej umowy jest właściwy danemu Wydziałowi Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego.

§ 6

1. Umowa obowiązuje od dnia ............ roku i zostaje zawarta na czas zajmowania przez Pracownika stanowiska określonego w § 1 niniejszej umowy.

2. W czasie trwania umowy Pracodawca może dokonać jej rozwiązania w każdym czasie, jeżeli Pracownik używa telefonu w sposób niezgodny z jego przeznaczeniem lub narusza inne postanowienia niniejszej umowy.

§ 7

1. Z dniem rozwiązania niniejszej umowy Pracownik zobowiązuje się do niezwłocznego    zwrotu telefonu do Działu Technicznego.

2. Pracownik zobowiązuje się zwrócić telefon w stanie odpowiadającym  jego zużyciu 
w     warunkach normalnej eksploatacji i prawidłowego użytkowania.

§ 8

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 9

Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Pracownika, Kwestora i właściwego Wydziałowi Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego. 

Pracodawca 







Pracownik

Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 48/2009 

z dnia 17.06.2009 r.
Wykaz stanowisk uprawnionych do całodobowego korzystania 

ze służbowych telefonów komórkowych bez limitów kosztów ich używania

	1.


	Rektor
	-

	2.


	Prorektorzy
	-

	3.


	Dziekani
	-

	4.


	Kanclerz
	-

	5.


	Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonom. – Eksploat.
	-

	6.


	Kwestor
	-

	7.


	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych


	-

	8.


	Z-ca Dyrektora ds. Adm. – Gosp
	-

	9.
	Rzecznik Prasowy
	-

	10.
	Informatycy Dyżurni
	-

	11.
	Kierownik Działu Organizacyjno - Prawnego
	-


Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 48/2009 

z dnia 17.06.2009 r.
Wykaz stanowisk uprawnionych do całodobowego korzystania 

ze służbowych telefonów komórkowych wraz z przyznanymi miesięcznymi limitami kosztów ich używania

	L.p.
	Stanowisko
	Miesięczny limit kosztów

	1.
	Sekretarka Rektora
	100,00

	2.
	Kierowca Rektora
	100,00

	3.
	Sekretarka Kanclerza
	100,00

	4.
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych
	300,00

	5.
	Kierownicy Działów Administracyjno – Gospodarczych
	200,00

	6.
	Kierownicy Działów Eksploatacji Technicznej i Remontów
	200,00

	7.
	Telefonista Dyżurny
	100,00

	8.
	Kierownicy Domów Studenta
	200,00


Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Nr 48/2009 

z dnia 17.06.2009 r.
..........................................

Nazwa jednostki organizacyjnej

Oświadczenie

Wyrażam zgodę na potrącenie z mojego wynagrodzenia za pracę kwoty określonej 
w kolumnie 3 za przeprowadzone prywatne rozmowy telefoniczne w miesiącu .................................... roku ................. wg rozliczenia  wynikającego z bilingu.

	L.p.
	Imię i Nazwisko
	Kwota

brutto
	Podpis

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


