ZARZADZENIE NR 30/2024
WOJTA GMINY SANTOK

~ z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie zasad korzystania i wykupu stuzbowych telefonéw komérkowych oraz laptopow przez
pracownikow Urzedu Gminy Santok

Na podstawie . art.33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 604) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady korzystania ze shuzbowych telefon6w komérkowych w Urzedzie Gminy Santok
zwanym dalej ,,Urzedem”, przez pracownikow Urzedu, zwanych dalej ,,uzytkownikami”.
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2. Zarzadzenie okresla:
1) warunki i tryb przyznawania stuzbowych telefonéw komérkowych,

2) zasady przyznawania miesigcznych limitéw kosztéw finansowanych przez Urzad z tytutu korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych oraz zasady postgpowania w przypadku przekroczenia limitu
kosztow,

3) obowigzki 0s6b, ktérym przekazano stuzbowy telefon komérkowy,

4) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefon6w komérkowych,

5) zasady dokonywania cesji,

6) zasady wykupu stuzbowych telefonéw komoérkowych i laptopéw przez uzytkownikow.

§2. 1. Stuzbowy telefon komérkowy przystiguje uzytkownikom, ktérych rodzaj i charakter
wykonywanych czynnosci stuzbowych wymaga statych i czgstych kontaktéw shizbowych, w szczegdlnosci
z przetozonymi i wspotpracownikami, badz ktérzy wykonuja obowiazki poza stanowiskiem pracy (wyjazdy
poza siedzib¢ Urzedu).

2. Stuzbowy telefon moze by¢ uzywany wytacznie w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

3. Przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku
skierowanego do Wjta, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Zgode na przyznanie stuzbowego
telefonu komérkowego wyraza Wojt, aw przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz, przy
akceptacji pod wzgledem finansowym Skarbnika.

4. Wniosek musi uzyska¢ wstepng akceptacje:
1) Sekretarza — w przypadku wniosku sktadanego przez kierownika komérki organizacyjnej Urzedu,

2) kierownika komérki organizacyjnej Urzedu lub w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza— w przypadku
wniosku skfadanego przez pracownika komérki organizacyjnej Urzedu.

5. Stuzbowy telefon komérkowy bez pisemnego wniosku przystuguje Woéjtowi, Zastepcy Woijta,
Sekretarzowi oraz Skarbnikowi.

6. Stuzbowe telefony komérkowe s ewidencjonowane w ewidencji wyposazenia Urzedu prowadzonej
przez Referat Budzetu i Finanséw. Przed przekazaniem uzytkownikowi stuzbowy telefon komérkowy zostaje
opatrzony kolejnym numerem inwentarzowym wynikajacym z prowadzonej ewidencji wyposazenia.

7. Przekazywany do uzywania stuzbowy telefon komérkowy wraz z kartag SIM stanowia wiasno$é Urzedu.

8. Przekazanie stuzbowego telefonu komérkowego nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzanego w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje uzytkownik,
a drugi pozostaje w aktach Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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§ 3. 1. Urzad reguluje w catosci naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze shizbowych
telefon6w komérkowych do celéw wykonywania czynnosci stuzbowych oraz naprawy telefonu, jesli ich
uszkodzenie nie nastgpito z winy uzytkownika.

2. Wprowadza si¢ limit kosztéw ztytutu korzystania przez uzytkownikéw ze stuzbowych telefonéw
komérkowych, ktérych przekroczenie powoduje obciazenie uzytkownika przez Urzad poniesionymi kosztami
powyzej limitu.

3. Miesigezny limit kosztéw za korzystanie ze shuzbowego telefonu komérkowego stanowi kwota
abonamentu, z podatkiem VAT, odnoszaca si¢ do jednego okresu rozliczeniowego w peni pokrywana przez
Urzad.

4. Limit, o ktérym mowa w ust. 3, pokrywa nalezno$¢ za abonament, potaczenia telefoniczne SMS i inne
ustugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych pracownikéw Urzedu. Uzytkownik bedzie
obcigzany pelnymi kosztami samodzielnie aktywowanych ustug, kosztami potaczer z numerami 0-700-xxxxxx
oraz kosztami wysylania SMS Premium niezwiazanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

5. Weryfikacji miesigcznych limitéw kosztéw, o ktérych mowa w ust. 3, pod wzgledem ewentualnego
przekroczenia tych limitéw dokonuje kazdorazowo Referat Organizacyjno-Administracyjny zgodnie
z fakturami lub wyliczeniami dla poszczeg6lnych numeréw zataczonymi do faktury, wystawionymi przez
operatora sieci telefonii komdrkowe;j.

6. W przypadku stwierdzenia przekroczenia miesigcznego limitu kosztéw, o ktérym mowa w ust. 3, Referat
Organizacyjno-Administracyjny dokonuje adnotacji o tym fakcie na opisywanej fakturze lub wyhczenlu
zalaczonym do faktury, a nastgpnie wzywa uzytkownlka do niezwlocznego zlozenia pisemnych wyjasnien co
do przyczyn przekroczenia.

7. Kazdorazowe przekroczenie przez uzytkownika miesigcznego limitu kosztéw, o ktérym mowa w ust. 3,
wymaga ztozenia przez uzytkownika pisemnych wyjasnien co do przyczyn przekroczenia.

8. W przypadku wykazania przez uzytkownika, iz przekroczenie miesigcznego limitu kosztéw, o ktérym
mowa wust.3, nastapilo wzwigzku zwykonywaniem przez niego czynnosci shuzbowych, decyzje
o uwzglednieniu wyjasnieni podejmuje Wojt.

9. W przypadku, gdy przekroczenie przez uzytkownika miesigcznego limitu kosztéw, o ktérym mowa
w ust. 3, nie wynikalo z potrzeb wykonywania czynno$ci stuzbowych, lub gdy Wéjt nie uwzglednit wyjasnien,
o ktéorych mowa wust. 8, uzytkownik ponosi koszty przekroczenia w catosci. Referat Organizacyjno-
Administracyjny przekazuje w tej sprawie pisemng informacj¢ do Referatu Budzetu i Finanséw oraz dokonuje
stosownych adnotacji na fakturze lub wyliczeniach dla poszczeg6lnych numeréw zatgczonych do faktury.

10. Referat Budzetu i Finanséw po otrzymaniu informacji od Referatu Organizacyjno-administracyjnego
podejmuje czynnosci w celu potracenia uzytkownikowi z wynagrodzenia kwoty przekroczenia miesiecznego
limitu kosztéw, o ktérym mowa w ust. 3.

11. Potragcenie uzytkownikowi z wynagrodzenia kwoty przekroczenia miesiecznego limitu kosztow,
o ktorym mowa wust. 3, jest dokonywane za miesigc nastgpujacy po okresie rozliczeniowym, w ktérym
przekroczony zostat limit kosztow.

12. Na pisemny wniosek uzytkownika skierowany do Wojta kwota potracenia z wynagrodzenia kwoty
przekroczenia miesigcznego limitu kosztow, o ktérym mowa w ust. 3, moze zostaé roztozona na raty ptacone
w okresach miesigcznych.

13. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek uzytkownika, Wéjt moze zwiekszy¢ jednorazowo
lub okresowo miesigczny limit kosztow.

14. Zasady dotyczace miesigcznych limitéw kosztéw nie dotyczg Wojta.
§ 4. 1. Uzytkownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania zapisOw niniejszego zarzadzenia,

2) uzytkowania przyznanego stuzbowego telefonu komoérkowego oraz karty SIM i akcesoriéw zgodnie
Z przeznaczeniem,
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3) utrzymywania shizbowego telefonu komérkowego w nalezytym stanie technicznym i korzystania z niego
zgodnie z instrukcja obstugi producenta,

4) nieudostgpniania stuzbowego telefonu komérkowego osobom trzecim oraz do zabezpieczenia go przed
dostgpem 0s6b trzecich,

5) uiszczania naleznosci w przypadku przekroczenia miesigcznego limitu kosztéw dla danego numeru,

6) niezwlocznego zawiadomienia Referatu Organizacyjno-Administracyjnego o fakcie uszkodzenia
stuzbowego telefonu komoérkowego lub akcesoriow,

7) pokrycia kosztéw naprawy shuizbowego telefonu komérkowego lub akcesoriéw, o ile naprawa jest
konsekwencja uszkodzen wyniktych z winy pracownika.

2. W przypadku utraty shizbowego telefonu komoérkowego uzytkownik jest zobowigzany do
natychmiastowego zawiadomienia Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w celu zablokowania numeru
u operatora telefonii komérkowej celem zapobiezenia nieautoryzowanemu uzyciu.

3. W przypadku opdznienia lub niedopetienia obowiazkéw okreslonych w ust. 2 uzytkownik pokrywa
koszty wynikajgce z faktury lub wyliczenia dla danego numeru zataczonego do faktury wystawionych przez
operatora sieci telefonii komérkowej za okres od chwili zaginiecia lub kradziezy telefonu albo jego utraty na
skutek innych okolicznosci, do chwili dopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust, 2.

4. Stuzbowe telefony komérkowe wraz z akcesoriami powierzane sa uzytkownikom z obowigzkiem zwrotu,
W zwigzku zczym ponosza oni pelng odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstata w tym mieniu,
w szczegllnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W takim przypadku uzytkownik
zobowigzany jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztéw poniesionych przez Urzad w zwigzku z zakupem
i przekazaniem do uzywania uzytkownikowi w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon
komoérkowy lub akcesoria nowego telefonu komérkowego.

5. Uzytkownik moze si¢ uwolni¢ od odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérej mowa w ust. 4, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy Wojtowi stosowne w tym zakresie dowody.
Decyzj¢ o uwolnieniu uzytkownika od odpowiedzialnosci materialnej podejmuje Woit.

§ 5. 1. Uzytkownik traci prawo do uzywania telefonu z dniem:
1) wygasnigcia lub rozwiazania stosunku pracy,
2) odwotania z zajmowanego stanowiska lub zaprzestania peienia funkcji,
3) uptywu kadencji,
4) cofnigcia przez Wojta zgody na uzywanie stuzbowego telefonu komérkowego.

2. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zwrotu shizbowego telefonu komérkowego wraz
z akcesoriami, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia utraty prawa do jego uzywania w sytuacjach okreslonych
wust. 1.

3.Zwrot stuzbowego telefonu komorkowego jest potwierdzany protokotem zdawczo-odbiorczym
sporzagdzanym w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje uzytkownik, a drugi
pozostaje w aktach Referatu Organizacyjno-Administracyjnym.

4. Jesli zwrot stuzbowego telefonu komoérkowego nie nastapi w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, numer
telefonu zostanie zablokowany u operatora telefonii komérkowej, a uzytkownik lub byly uzytkownik zostanie
obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do uzywania shizbowego telefonu komdrkowego oraz
kosztem aparatu telefonicznego odpowiadajacym jego wartosci w dniu zakupu.

§ 6. 1. Za wyjatkiem przypadkow, w ktérych Wojt postanowi inaczej, uzytkownik stuzbowego telefonu
stuzbowego traci prawo do uzywania telefonu na okres:

1) dlugotrwatej choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni,
2) urlopu bezptatnego trwajacego dtuzej niz 30 dni,
3) urlopu macierzynskiego,

4) urlopu wychowawczego.
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2. Uzytkownik jest zobowigzany do niezwlocznego zdeponowania stuzbowego telefonu komérkowego
wraz z akcesoriami, nie pézniej niz wciggu 7 dni od dnia utraty prawa do jego uzywania w sytuacjach
okreslonych w ust. 1.

3. Zdeponowanie stuzbowego telefonu komoérkowego jest potwierdzane protokotem zdawczo-odbiorczym
sporzagdzanym w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden uzytkownik zdajacy do depozytu
stuzbowy telefon komérkowy, a drugi pozostaje w aktach Referatu Organizacyjno-Administracyjnego. Wzor
protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Jesli zdeponowanie shuzbowego telefonu komorkowego nie nastapi w terminie, o ktérym mowa w ust. 3,
uzytkownik zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do uzywania stuzbowego telefonu
komorkowego. Uzytkownik moze wnioskowaé o dokonanie cesji karty SIM, a takze o wykup shuzbowego
telefonu komérkowego oraz laptopa.

2.Zgoda na dokonanie cesji nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku uzytkownika, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Zgoda na wykup stuzbowego telefonu komérkowego lub laptopa nastgpuje na podstawie pisemnego
wniosku uzytkownika, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia

4. Zgodg na cesj¢, wykup stuzbowego telefonu komérkowego lub laptopa dla Wéjta udziela Sekretarz.
5. Whnioski sktadane przez uzytkownikéw musza uzyskaé wstepng akceptacje:

1) Zastgpcy Wojta Gminy Santok lub Sekretarza Gminy Santok — w przypadku wniosku sktadanego przez
kierownika komérki organizacyjnej Urzedu,

2) kierownika komorki organizacyjnej Urze¢du, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza Gminy Santok —
w przypadku wniosku sktadanego przez pracownika komoérki.

6. Wstepnej akceptacji nie wymagaja wnioski sktadane przez Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

§7.1.Za zgodg Wdjta uzytkownik ma mozliwos¢ wykupienia uzywanego przez niego stuzbowego
telefonu komdrkowego lub laptopa w przypadku utraty uprawnienia do jego uzywania, atakze zchwilg
wymiany stuzbowych telefonéw komérkowych w Urzedzie:

1) po 1 roku uzytkowania - za rownowartos¢ 80% wartosci z podatkiem VAT,
2) po 2 latach uzytkowania - za réwnowartosé 60% wartosci z podatkiem VAT,
3) po 3 latach uzytkowania - za réwnowartos¢ 30% wartosci z podatkiem VAT,
4) po 4 latach uzytkowania - za réwnowartosé¢ 20% wartosci z podatkiem VAT,
5) po 5 1 wigcej latach uzytkowania - za rownowarto$¢ 10% wartosci z podatkiem VAT,
2. Wartos¢ telefonu i laptopa jest ustalana przez Referat Budzetu i Finanséw na podstawie faktury zakupu.

§ 8. Laptopy zakupione z dofinansowaniem w catosci lub w czgsci ze srodkéw zewnetrznych nie podlegaja
wykupieniu w okresie trwatosci projektu.

§ 9. Stuzbowe telefony komdrkowe oraz laptopy przeznaczone do wykupu, przed wydaniem musza zostaé
dostarczone do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego celem weryfikacji zgodnosci z przepisami RODO.

§ 10. Za obshuge techniczng stuzbowych telefonéw komoérkowych odpowiada Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

§ 11. Kontrol¢ wykonania budzetu dotyczaca kosztéw stuzbowych telefonéw komorkowych sprawuje
Skarbnik Gminy Santok.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Santok.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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