ZARZADZENIE NR 15/2018
BURMISTRZA GMINY ! MIASTA DOBCZYCE

z dnia 1 Jutego 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze sluzbowych, przenoénych urzadzen teleinformatyeznych
przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce

Na podstawie art. 33 ust, | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz U. 22017 1.,
poz. 1875 z péZn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin korzystania ze sluzbowych, przenodnych urzgdzef teleinformatycznych przez
pracownikow Urzedu Gminy iMiasta Dobcezyce, zwany dalej regulaminem, w brzmieniv stanowigcym
zalacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw korzystajacych ze stuzbowych, przenosnych urzadzen teleinformatycznych
w dniu wejscia w zycie zarzadzenia do zlozenia wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust, 3 regulaminu, w terminie
do 30 kwietnia 2018 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dobczyce.,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gmjiy. i Miasta
Dobezyce .
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Zalacznik Nr | do Zarzgdzenia Nr 15/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia | lutego 2018 r,

Regulamin korzystania ze stuzbowych, przenosnych urzadzei teleinformatycznych przez pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce

§ 1. L. Regulamin  korzystania ze sluzbowych przeno$nych wrzadzen teleinformatycznych przez
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce, zwany dalej regulaminem, okresla zasady przyznawania
oraz zwrotu urzadzen sluzgcych do wykonywania obowiazkéw shizbowych takze poza budynkiem Urzedu
Gminy i Miasta Dobezyce oraz wynikajgee stad obowigzki pracownikdw,

2. Hekro¢ w regidaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce;
2) Zastgpey Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce;

3) kierowniku referatu -- nalezy przez to rozumieé kazdego kierownika referatu wyodrebnionego w strukturze
Urzedu Gminy | Miasta Dobezyce;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Dobczyce;

5) uzytkowniku — nalezy przez to rozumieé osoby wymienione w § 3 ust. 1 regulaminu, ktére korzystajy ze
stuzbowych, przenodnych urzadzet: teleinformatycziych;

6) urzadzeniu — nalezy przez to rozumieé przenosne urzgdzenia teleinformatyczne, do ktarych zalicza sie:
telefony komorkowe w tym smartfony, tablety oraz inne urzadzenia umozliwiajace transmisje w sieciach
operatorow komorkowych, ktére moga by¢ uzywane w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
takze poza budynkiem Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce;

7) ewidencji - nalezy przez to rozumieé system komputerowy Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce sluzgey do
prowadzenia stanu liczbowego i wartodciowego rzeczy stanowigcych wilasno$é Gminy Dobezyce.

§ 2. Urzadzenia sluzg do efektywnego wykonywania obowiazkéw sluzbowych.
§ 3. 1. Urzgdzenia przysluguwia:

1} Burmistrzowi,

2) Zastgpey Burmistrza,

3} kierownikoni referatéw,

4) pozostalym pracownikom Urzedu.

2. Osoby, o ktdrych mowa wust. | pkt1—~3 niemusza skladaé¢ wniosku o przyznanie telefonu
komorkowego. Aby otrzymac inne wrzgdzenie osoby te sktadaja wniosek do Burmistrza.

3. Decyzje o przyznaniu urzadzenia pozostalym pracownikom Urzedu podejmuje Burmistrz na ich
whiosek, okreslajae indywidualnie miesigezny limit kosztow oplacanych przez Gming Dobezyce.

4. W sklad miesigeznego limitu kosztow wehodza: koszt abonamentu, koszt sluzbowych rozméw, koszt
transmisji danych przeznaczonej do realizacji zadai stuzbowych oraz koszt wyslanych wiadomoscei bez tzw.
wiadomoscel specjalnych.

5. Wykorzystywanie wrzadzen przez uzytkownikdw do celéw prywatnych jest dozwolone pod warunkiem
zwrotu poniesionych przez Gming Dobczyce kosztow w przypadku przekroczenia przyznanych uzytkownikowi
fimitdw. Decyzjg o ebeigzeniu uzytkownika kosziami przekraczajgcymi przyznany limit podejimuje Burinistrz.

6. Wxdr wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 okresla zalacznik nr | do regulaminu,

§ 4. 1. Na uzytkowniku spoczywa obowigzek ochrony urzadzes.
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2. Zabrania sig pozostawiania urzadzen bez opieki w miejscach, gdzie uzytkownik nie ma mozliwosci
sprawowania nad nimi skutecznego nadzoru.

3. Zabrania sig uzytkownikowi gromadzenia iprzechowywania na niezaszyfrowanych urzadzeniach
informacji wrazliwych.
4. Wszystkic urzqadzenia powinny by¢ zabezpieczone systemem antywirusowym, stosowanym w Urzedzie.
Dopuszcza sig stosowanie oprogramowania z darmewy licencja, pod warunkiem, ze:
1) modytikacja bedzie chroniona haslem znanym tylko administratorowi Urzedu,
2} oprogramowanie wykorzystywane bedzie tylko do celéw sluzbowych,

3) dokonano dokladnego przeanalizowania potrzeby zainstalowania tego oprogramowania na urzadzeniu
oraz mozliwosci jego nicodplatnego uzytkowania w Urzedzie jako jednostee sekiora finanséw publicznych.

§ 5. 1. Uzytkownik jest zobowigzany do:
1) posiadania wiaczonego telefonu komoérkowego w godzinach pracy i poza nimi,
2) odbierania polaczen,
3) wykonywania polgczen wylacznie w sprawach sluzbowych, z zastrzezeniem § 3 ust. 5 regufaminu,

4) podejmowanta wszelkich niezbednych czynnedei weelu  ochrony wrzgdzenia przed jego utrata,
spowodowang np. kradziezg lub zgubieniem,

5) nalezytej dbalosci o urzadzenia oraz eksploatacji zgodnie z instrukejg obstugi,

6) nicudostgpniania urzadzen osobom trzecim,

7) pokrycia kosztéw zakupu przez Gming Dobezyce nowego urzgdzenia tej samej klasy, z powodu zawinionej
utraty uzytkowanego dotychezas urzgdzenia,

8) zlozenia oswiadczenia o zapoznaniu sig zregulaminem izobowigzaniu do jego przestrzegania
oraz o ponoszeniu odpowiedzialnofci materialnej za powierzone urzgdzenie.

2. Wzér odwiadezenia, o ktdrym mowa w ust, 1 pki 8 okresla zalqeznik nr 2 do regulaminu.
3. Na wzadzeniu nalezy stosowaé blokade dostepu. Zabrania sie:

1y wehodzenia na strony zawierajace niebezpieczne tresci,

2) pobierania plikdw oraz zalgeznikéw e-mail, ktdrych pochodzenie lub zawartosé budza watpliwosci,

3) podlgczania urzadzen do nicznanych sieci bezprzewodowych iuniezaufanych, publicznych punktéw
dostepowych.

4, Polgczenia bezprzewodowe typu Wi-Fi, Bluetooth, [rDa, powinny by¢ wylaczane przez uzytkownika
w czasie bezezynnosei urzadzenia.

§ 6. 1. W przypadku kradziezy urzgdzenia, uzytkownik zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia
administratora Urzedu 1 zgloszenia w jednostee Poligji, a takze do pisemnego zawiademienia Burmistrza o tym
fakeie.

2. W przypadku utraty urzadzenia z innych powodéw {(np. zgubienie) uzytkownik zobowigzauny jest do
niezwlocznego zawiadomienia administratora Urzedu oraz do pisemmego zawiadomienia bezposredniego
przetozonego o tym fakcie.

3. W przypadku utraty urzadzenia lub jego uszkodzenia z winy uzytkownika, wszelkie koszty zwigzane
z zakupem nowego wrzadzenia lub jego naprawa ponosi uzytkownik.

4. Gmina Dobeczyce pokryje koszty naprawy urzgdzenia, jezeli jego uszkodzenie nie nastgpilo z winy
uzytkownika.

§ 7. 1. Nabyte w imieniu Gminy Dobezyce urzadzenia iakcesoria sa jej whasnoseia i podlegaja wpisowi
do ewidencji.

2. Gospodarke urzadzeniami prowadzi wyznaczony pracownik Urzedu w formie wykazu, ktdry zawiera:

[} wriosek o przyznanie urzagdzenia wraz z miesiecznym limitem zaakceptowanym przez Burmistrza
¥ 1 ,
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2) oswiadczenie o przyjeciu urzadzenia,

3} odwiadcezenie o zapoznaniu sig z regulaminem i o ponoszeniu odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone
urzgdzenie,

4) karte gwarancyjng wzgdzenia.
3. Pozostale dane zawarte sg w ewidencii.

§ 8. I. Po uplywie okresu, na jaki przyznane zostalo urzadzenie, a takze w przypadku zmiany stanowiska
lub przejscia do innej komdrki organizacyjnej Urzedu, uzytkownik zobowigzany jest wystapié z wnioskiem,
o ktorym mowa w§3 ust. 6 regulaminu albo zwrécié urzgdzenie wraz zkarta SIM i akcesoriami
wyznaczonemu pracownikowi Urzedu.

2. Po uplywie okresu wskazanego wust. I, atakze po uplywie terminu umowy zawartej przez Gming
Dobczyce zoperatorem telekomunikacyjnym, uzytkownik moze wystapié zwnioskiem do Burmistrza
o przeniesienie ita niego wiasnodci urzgdzenia lub akcesorigw.

3. Po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, uzytkownik obowiazany jest do wplaty na rzecz
Gminy Dobezyce kwoty odpowiadajgcej 15% wartoscl urzadzenia wpisanej do ewidencji. Zaplata nastapi na
podstawie faktury VAT wystawionej przez pracownika Urzgdu odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji.

4. W przypadku rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy uzytkownik moze zlozyé wniosek
0 przeniesienie na niego wlasnodei karty SIM z aktywnym numerem telefonicznym. Warunkiem dokonania
cesji praw wynikajacych zumowy laczacej Gming Dobezyce z operatorem telekomunikacyjnym na rzecz
uzytkownika jest zgoda operatora.

5. Wzory wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 okreélajg odpowiednio zalgezniki nr 3 i 4 do regulaminu.
§ 9. 1. W okreslonych sytuacjach mozliwa jest wymiana urzadzenia na nowe,
2. Wymiana moze mied miejsce, jezeli:

1) urzadzenie zostalo skradzione, pod warunkiem spelnienia wymagan zawartych w § 6 ust. 1,

2) doszlo do uszkodzenia urzgdzenia w okolicznodciach, na ktdre uzytkownik nie mial wplywu,

2) urzadzenie zostato zgubione lub uszkodzone w wyniku zaniedbania uzytkownika, ale spelnione zostaly
wymagania { warunki zawarte w § 6 ust, 21 3,

3) urzadzenie posiada wady lub uszkodzenia niezalezne od sposobu uzywania urzgdzenia,
4) urzgdzenie uleglo zuzyciu w trakcie prawidlowej eksploatacji i nie spetnia parametréw umozliwiajgcych
jego dalsze, prawidlowe uzywanie,

5) uzytkownik wystapil z wnioskiem, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 w zwigzku z uplywem terminu umowy
zawarte) przez Gming Dobezyce z operatorem telekomunikacyjnym oraz spelnil wymagania zawarte w § 8
ust. 3.

§ 10. 1. W wyjatkowych przypadkach pracownicy Urzedu moga sklada¢ wnioski o dokonanie cesji praw
i obowigzkdw wynikajaeych z umowy laczacej ich zoperatorem telefonii komdrkowej na rzecz Gminy
Dobczyce.

2. Cesja nast¢puje po uzyskaniu zgody Burmistrza i wymaga zgody wlasciwego operatora komérkowego.
3. Wxor wniosku, o ktérym mowa w ust. | okre$la zalacznik nr 5 do regulaminu.

§ 11. 1. Uzytkownik obowigzany jest zda¢ urzadzenie wraz z kartg SIM. oraz akcesoriami wyznaczonemu
pracownikowi Urzedu, jezeli:

1) nastapi rozwigzanie stosunku pracy z uzytkownikiem,
1} zostapie podjeta decyzja o cofnigciu przyznania urzgdzenia.

2. W przypadku niewywigzania sig¢ przez uzytkownika z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 oraz w § 8
ust, 1, administrator Urzedu wprowadzi blokade polgezen, a uzytkownik obcigzony zostanie wszelkimi
kasziami za okres, w ktorym nie byt uprawniony do korzystania z urzadzenia.
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§ 12, W sprawach nieuregulowanych wregulaminic stosuje si¢ obowigzujace wwrzedzie zasady
gospodarowania rzeczami stanowigeymi whasnodé Gminy Dobezyce.
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Zalgcznik Nr i
do regulaminu korzystania ze stuzbowych przenosnych urzadzen teleinformatycznych

przez pracownikow Urzedu Gminy 1 Miasta Dobezyce

Dobezyce, dniia ... e

stanowisko 1 komdrka organizacyjna

Burmistrz Gminy i Miasta Dobcezyce

W miejseu

WNIOSEK

o przyznanie stuzbowego urzgdzenia teleinformatycznego

Wnosze 0 przyznanie mi sHZBOWEE0 ... e
Ay p urzgdzenia/

z aktywna kartg SIM / bez karty SIM, ktéry bedzie uzywany przeze mnie do celdw sluzbowych.

Uzasadnienie wniosku:

podpis pracownika
Decyzja:
u Nie przyznaje sluzbowego urzadzenia teleinformatycznego,
& Przyznaje stuzbowe urzadzenie teleinformatyczne z miesiecznym limitem kosztow

wkwoceie do zt (brutto) na czas od ....oooovieiienien do

Bupmistrz Gminy 1 Miasta Dobezyce
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Zalacznik N 2
do regulaminu korzystania ze shuzbowych przenoénych urzadzen teleinformatycznych

przez pracownikow Urzedu Gminy 1 Miasta Dobczyce

OSWIADCZENIE

Ja, THZE] POAPISAIY(A) vrivirtiiiieienie ittt e s et et vt et et st eee e eee e e e ot e sases e eneereteanasarans

fimig 1 nazwisko/ /stanowisko/
oswiadczam, ve:
L. Na podstawie art. 124 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 — Kodeks pracy (Dz U. z 2018 ., poz. 108 z péin.

ZIL) PIZYIINUG UFZRAZEINE 11utvieeierieie et stnies et ee e ebas s sas b sn e s et st sta et seseenerreren

Miesigczny limit kosztow oplacany pizez Gming DOBCZYCE: Lvoiiv i everiereeee e, z} (brutto)

Urzadzenic przekazywane Jest 12 ¢zas 0d .....oocveeeeieiierecocvinineins do

1. Zapoznalem(-am) si¢ ztrefcig regulaminu korzystania ze sluzbowych przenosnych urzadzen
teleinformatycznych przez pracownikéw Urzedu Giminy i Miasta Dobczyce i zobowigzuje sie do jego

przestrzegania.

fmiejscowose, data/ /podpis pracownika’
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Zalgcznik Nr 3
do regulaminu korzystania ze stuzbowych przeno$nych urzadzen teleinformatycznych

przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce

Dobcezyce, dnia ..o,

stanowisko 1 komaérka organizacyjna

Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce

W miejseu

WNIOSEK

o przeniesienie wlasnosci sluzbowego urzadzenia teleinformatyeznego lub akeesoriow

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie wlasnosci sluzbowego urzadzenia teleinformatycznego

.......................................................................................... oraz alkcesoriow w postaci ........coin i

Uzasadnienie wniosku:

podpis pracownika
U Wyrazam zgode,

n Nie wyrazaimn zgody

Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce
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Zatgcznik Nr 4
do regulaminu korzystania ze stuzbowych przenosnych urzgdzen teleinformatycznych

przez pracownikdw Urzgdu Gminy i Miasta Dobezyce

Dobezyce, dnia

stanowisko i komérka organizacyina

Burmistrz Gminy i Miasta Dobcezyce

M migiscu

WNIOSEK

o dokonanie cesji praw i obowigzkéw Gminy Dobezyce wynikajaeyeh z umowy o §wiadezenie ushug

telekomunikacyjnych, yczyeej Gming Dobezyce z operatorem telekomunikacyjnym
Proszg o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie praw i obowiazkéw Gminy Dobczyce wynikajacych
zumowy o $wiadczenie ushug  telekomunikacyjnych, lgczacej Gming Dobczyce 7z operatorem

telekomunikacyjnym w zakresie uzytkowanego numeru abonenckiego

podpis pracownika
1 Wyrazam zgode,

o Nie wyrazam zgody

Burmistrz Gminy i Miasta Dobezyce
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Zalgcznik Nr 5
do regulaminu korzystania ze sluzbowych przenoénych urzadzes teleinformatycznych

przez pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobcezyce

Dobezyee, dnia .o

stanowisko i komarka organizacyjna

Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyee

W, miefscu

WNIOSEK

0 dokonanie «cesji praw i obowijzkéw wynikajgeych z wmowy o Swiadezenie uslup
telckomunikacyjnych, fjezgeej pracownika z operatorem telefonii komérkowej na rzecz Gminy
Dobezyce

Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na rzecz Gminy Dobezyce praw i obowigzkéw wynikajgcych
zumowy o $wiadczenie uslug telekomunikacyjnych, laczace] mnie z operatorem telefonii komdrkowej.

W zalgczeniu przekazuje kserokopie umowy z operatorem.

Uzasadnienie wniosku:

podpis pracownika
o Wyrazam zgode,
o Nie wyrazam zgody
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