ZARZADZENIE NR 93/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 11 lipca 2022 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wydawania i korzystania ze shuzbowych telefonéw komoérkowych
stanowiacych wlasno$¢ Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz.
559, poz. 583, poz. 1005 i poz. 1079) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jednolite zasady wydawania i korzystania ze shuzbowych telefonow komorkowych
stanowiacych wiasno$¢ Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, okreslone w Regulaminie, stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 93/2022

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 11 lipca 2022 1.

REGULAMIN WYDAWANIA I KORZYSTANIA ZE SEUZBOWYCH TELEFONOW
KOMORKOWYCH STANOWIACYCH WLASNOSC GMINY DEBNICA KASZUBSKA

§1.

1. Stuzbowy telefon komoérkowy przystuguje pracownikom Urzedu Gminy Debnica Kaszubska (dalej Urzad) na
nastepujacych stanowiskach:
1) Wéjta Gminy;
2) Zastepcy Wojta;
3) Skarbnika Gminy;
4) Sekretarza Gminy;
5) stanowisku zajmujace si¢ sprawami obrony cywilnej;
6) stanowisku zajmujace si¢ sprawami dot. drog.

2. Stuzbowy telefon komdrkowy, poza osobami wskazanymi w ust. 1, mogg otrzymaé inni pracownicy Urzedu
zajmujacy stanowiska lub wykonujacy czynnosci, ktorych tryb i charakter pracy tego wymaga.

3. W wyjatkowych sytuacjach shuzbowy telefon komorkowy moze =zostaé réwniez przyznany osobom
wspotpracujagcym z Urzedem.

4. Pracownikom, z wylgczeniem osoéb wskazanych w ust. 1, stuzbowy telefon komérkowy przyznaje Wojt na
pisemny, umotywowany wniosek, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Regulaminu, zatwierdzony przez
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

5. W przypadku osob wskazanych w ust. 3 wniosek, o ktorym mowa w ust. 4 zatwierdza Sekretarz Gminy.

6. Uzytkownicy telefonow komorkowych zobowigzani s3 do zlozenia o$wiadczenia o ponoszeniu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu.

§2.

1. Limit kosztéw na realizacj¢ ustug telekomunikacyjnych dotyczacych stuzbowych telefondw komorkowych dla
0s0b wskazanych w § 1 okresla umowa o §wiadczenie ustug telekomunikacyjnych zawarta pomigdzy Gming
Debnica Kaszubska a operatorem sieci komorkowe;.

2. Przez limit kosztow nalezy rozumie¢ miesigczng kwote wydatkéw przydzielong dla danego uzytkownika
korzystajacego ze stuzbowego telefonu komoérkowego, optacang z budzetu Gminy Debnica Kaszubska (dalej
zwana Gming), obejmujaca koszt abonamentu i ustug dodatkowych.

3. O aktywowaniu dodatkowych ustug w ramach umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, ktore zostana
pokryte z budzetu Gminy decyduje Wojt Gminy. Aktywowanie dodatkowych ustug jest réwniez mozliwe na
pisemny wniosek osoby korzystajacej ze stuzbowego telefonu komodrkowego, po uzyskaniu zgody Wojta
Gminy.

4.7 budzetu Gminy zostang réwniez pokryte inne koszty potaczen, wykonywanych ze stuzbowych telefonow
komoérkowych w celach stuzbowych, zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci na stanowisku pracy.

5. Gmina pokrywa takze koszty:

1) napraw stuzbowych telefonow komorkowych, jezeli uszkodzenie nastapito nie z winy uzytkownika i nie
podlega naprawie gwarancyjnej;

2) zainstalowania programu antywirusowego;

3) uzasadnionej wymiany, zakupu akcesoridw otrzymanych wraz z telefonem lub karty SIM;

4) ubezpieczenia.
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§3.

1. Osoba, ktorej przydzielono stuzbowy telefon komorkowy zobowigzana jest do:
1) posiadania wiaczonego telefonu w godzinach pracy;
2) odbierania potgczen w godzinach pracy.

2. W przypadku wykonywania potgczen prywatnych lub przekroczenia limitu kosztow, o ktorym mowa w § 2 ust 2
uzytkownik shuzbowego telefonu komoérkowego zobowigzany jest zwroci¢ koszty tych polaczen. Zwrot
nastepuje na podstawie faktury wystawionej przez Referat Finansowy.

3. Uzytkownik stuzbowego telefonu komorkowego nie zostanie obcigzony nalezno$cig z tytutu przekroczenia
limitu kosztow, jezeli wykaze, ze przekroczenie nastapito w zwiazku z rozmowami shuzbowymi.

§ 4.

1. Stuzbowe telefony komoérkowe przekazywane sg do korzystania na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego,
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Regulaminu.

2. Przyznanie shuzbowe telefony komoérkowe wydaje, ewidencjonuje i odbiera w przypadku zwrotu pracownik
zajmujacy si¢ w Urzedzie srodkami trwalymi.

3. Zdane przez pracownikow lub nie wydane pracownikom shuzbowe telefony komoérkowe przechowywane sa
w metalowej szafie u pracownika na stanowisku ds. informatycznych.

§ 5.

1. Urzad na podstawie posiadanego oprogramowania ma mozliwo$ci wykonania nastepujacych czynnosci na
stuzbowym telefonie komoérkowym:
1) zlokalizowanie;
2) zablokowanie;
3) odblokowanie;
4) wlaczenie alarmu;
5) wyczyszczenie danych.

2. W celu poprawy jakosci ustug oraz zastosowania niezbednych standardow bezpieczenstwa pracodawca zastrzega
sobie, za wczesniejszym poinformowaniem o tym pracownika, mozliwo$¢ wprowadzenia nagrywania rozmow
na shuzbowych telefonach komoérkowych.

§ 6.

W przypadku wykonywania pracy zdalnej uzytkownik zobowigzany jest posiada¢ przyznany stuzbowy telefon
komoérkowy w miejscu realizacji pracy zdalnej, a w przypadku jego braku wskaza¢ inny numer telefonu, pod
ktorym bedzie dostgpny w miejscu realizacji pracy zdalne;.

§7.

1. Uzytkownik stuzbowego telefonu komorkowego zobowigzany jest do jego zdania na wniosek Wojta lub
w nastepujacych sytuacjach:

1) rozwigzania stosunku pracy - najpdzniej w ostatnim dniu S$wiadczenia pracy;

2) nieobecnos$ci w pracy trwajacej powyzej 1-go miesigca spowodowanej m.in. chorobg (po uzgodnieniu
z Sekretarzem), urlopem bezptatnym, urlopem macierzynskim, urlopem wychowawczym; nie dotyczy osob,
o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1-4;

3) zaprzestaniem realizacji zadan lub czynno$ci, w zwigzku z ktérymi zostat wydany.

2. W sytuacji wskazanej w ust. 1, uzytkownik zobowigzany jest zwroci¢ stuzbowy telefon komorkowy wraz
z przydzielonymi akcesoriami i karta SIM w stanie niepogorszonym ponad zuzycie wynikajace z normalnej jego

298fead91-1a01-ed11-950¢c-000¢29¢1b099 Uchwalony Strona 3



eksploatacji. Zwrot telefonu nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, stanowiacego zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

3. Pracownikowi, na pisemny wniosek, stanowigcy zalacznik nr 4 do Regulaminu, przystuguje mozliwos¢
odkupienia stuzbowego telefonu komoérkowego wraz z akcesoriami m. in. w nastepujacych sytuacjach:

1) planowanej wymiany na nowy;
2) zwrotu telefonu na wniosek Wojta;
3) rozwigzania stosunku pracy.

4. Uzytkownik korzystajacy z danego stuzbowego telefonu komorkowego ma prawo do jego pierwokupu.

5. Przed odsprzedaza stluzbowego telefonu komorkowego nalezy przekaza¢ go do pracownika na st. ds.
informatycznych celem:
1) przywrocenia jego ustawien fabrycznych;
2) usunigcia karty SIM;
3) usunigcia karty pamieci;
4) usunigcia danych.

6. Sprzedaz stuzbowych telefonéw komoérkowych nastgpuje na podstawie wystawionej przez Referat Finansowy
faktury VAT.

7. Cena sprzedawanego telefonu komorkowego ustalana jest na podstawie $redniej warto$ci rynkowej. Po
uwzglednieniu zuzycia bgdacego nastgpstwem prawidtowego uzywania i stanu technicznego ustalona cena
rynkowa moze zosta¢ obnizona.

8. Ustalenia wartosci rynkowej sprzedawanego telefonu komorkowego dokonuje pracownik odpowiedzialny za
srodki trwale w porozumieniu z pracownikiem na stanowisku ds. informatycznych w oparciu o wiedze wlasna
i doswiadczenie zyciowe oraz powszechnie dostgpne informacje. Kazdorazowe ustalenie takiej wartosci bedzie
wymagato akceptacji Wojta lub Z-cy Wojta lub Sekretarza. Ustalona warto$¢ nie moze by¢ wyzsza anizeli cena
zakupu (przez cen¢ zakupu nalezy rozumie¢ cen¢ zakupionego telefonu komorkowego uiszczona jednorazowo
albo cen¢ zakupionego telefonu komoérkowego sptacang w ratach wraz z abonamentem).

§8.

W ciggu 30 dni od wej$cia w zycie niniejszej procedury, zobowigzuje si¢ pracownika Urzgdu, odpowiedzialnego za
srodki trwale, do sprawdzenia i ewentualnego uzupeinienia, zgodnie ze wzorami ninigjszej procedury, od
wszystkich dotychczasowych uzytkownikow telefonow komorkowych, nastepujacych dokumentow:
1) protokotu zdawczo — odbiorczego stuzbowego telefonu komodrkowego, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
Regulaminu.;
2) oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
Regulaminu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Debnica Kaszubska, dnia .....................

(stanowisko, funkcja podstawa wspotpracy)

WOJT GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Whiosek

Zwracam si¢ z prosba o przyznanie stuzbowego telefonu komodrkowego, ktory jest mi niezbedny do
prawidlowego wykonywana powierzonych zadan/czynnosci.

Uzasadnienie wniosku:

(data i podpis bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przyznanie shuzbowego telefonu komérkowego:

(podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 2 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZONE MIENIE

/wspolpracujacy z  Urzedem  Gminy  Debnica  Kaszubska na  podstawie/lub ~w  ramach
................................................................................................... o$wiadczam, ze przyjmuje peina

odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie okreslone szczegdétowo w protokole zdawczo-odbiorczy

Jednocze$nie o§wiadczam, ze:

1) powierzone mienie przyjmuje bez zastrzezen co do iloSci i wartosci,

2) nie zglaszam zastrzezen odnos$nie do miejsca przechowywania mienia i jego zabezpieczenia,

3) zobowiazuje si¢ do sprawowania skutecznej pieczy nad powierzonym mieniem,

4) zobowiazuj¢ si¢ do natychmiastowego zgloszenia bezposredniemu przetozonemu lub Sekretarzowi Gminy
stwierdzonych ubytkow oraz ewentualnego zagrozenia uszkodzenia mienia lub miejsca jego przechowywania,
jak réwniez ewentualnego zaginigcia,

5) zobowiazuje si¢ do naprawienia szkody powstatej w przypadku zawinionego uszkodzenia lub utraty
stuzbowego telefonu komoérkowego,

6) zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania pracodawcy i organow S$cigania, o przypadkach utraty

sluzbowego telefonu komoérkowego, ktore nastgpito na skutek popetnionego czynu zabronionego.

Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z Regulaminem wydawania i korzystania ze stuzbowych telefonéow komorkowych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Debnica Kaszubska i1 zobowigzuje si¢ do jego stosowania.

( data i podpis uzytkownika)
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu

Debnica Kaszubska, dnia ........................

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
Przyjmuje/zdaje * stuzbowy telefon komérkowy wraz z nastgpujacymi akcesoriami:

| 1V g (=) (53 20 o 1) R

A 1Vl 01 23 B 051 (S5 ) 4 L S

W

0T 21 20 1 11
O 1l o

BT 101 4T L7 Yo

Jednocze$nie oswiadczam, iz stan techniczny telefonu komoérkowego jest mi znany i nie wnosz¢ co do tego
zastrzezen/ 1 wnosze co do niego nastgpujace uwagi*:

(podpis przyjmujacego/zdajacego™) (podpis przekazujacego/przyjmujacego™)

*niepotrzebne skresli¢
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