ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.29.2021
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ z dnia 26.03.2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu korzystania ze sprzetu stuzbowego przez
pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, przyjetego Uchwatg nr 1860/2020 Zarzadu
Powiatu w Poznaniu z dnia 21 grudnia 2020 r. ustala sie Regulamin korzystania ze sprzetu
stuzbowego przez pracownikdéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okresla zasady korzystania ze sprzetu stuzbowego przez pracownikéw
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

2. llekro¢ jest mowa o:

1) PODGIK — rozumie sie przez to jednostke budzetowg o nazwie Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Przyznanie sprzetu — nalezy przez to rozumieé przydzielenie sprzetu stuzbowego do celow
stuzbowych, konkretnej osobie na czas nieokreslony, uwzgledniajgc regularne
wykorzystywanie sprzetu poza siedzibg PODGIK,

4) Wypozyczeniu sprzetu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sprzetu stuzbowego
bedacego w dyspozycji Wydziatu, pracownikowi na czas okreslony, do krétkotrwatego uzycia,
z mozliwoscig sporadycznego wykorzystania poza siedzibg PODGIK,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

6) Sprzecie stuzbowym — rozumie sie przez to mobilne urzadzenia elektroniczne
wykorzystywane do celow stuzbowych, bedgce wtasnoscig PODGIK, ktére mogg podlegac
wypozyczeniu lub przyznaniu, takie jak telefony komdrkowe oraz karty SIM, laptopy,
pendrive, dyski zewnetrzne, tablety, aparaty fotograficzne.

3. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przyznawania i wypozyczania sprzetu stuzbowego,

2) zwroty przyznanego lub wypozyczonego sprzetu stuzbowego,

3) obowigzki pracownika wynikajgce z przyznania lub wypozyczenia sprzetu stuzbowego,
4) zasady korzystania ze sprzetu stuzbowego,

5) zasady postepowania w przypadku zniszczenia lub zgubienia sprzetu stuzbowego,

6) zadania Wydziatu Informatyki oraz Wydziatu Administracyjnego wynikajace z obowigzku
gospodarowania sprzetem stuzbowym przyznanym pracownikowi.

ROZDZIAL II
Przyznawanie sprzetu stuzbowego



§2

Sprzet stuzbowy moze byc¢ przyznany:

1) Dyrektorowi PODGIK,

2) Zastepcy Dyrektora PODGIK,

3) Gtéwnemu Ksiegowemu,

4) Kierownikom Wydziatéw,

5) pracownikom na samodzielnych stanowiskach,

6) pozostatym pracownikom, gdy jest niezbedny do realizacji obowigzkéw stuzbowych.

§3

1. Sprzet stuzbowy przyznaje pracownikom Dyrektor PODGIK jako narzedzie pracy, na czas
oznaczony lub nieoznaczony, na podstawie pisemnego Wniosku, ktérego wzor stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Whnioski pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 pkt. 6 wstepnie akceptujg bezposredni
przetozeni.

3. Przyznanie sprzetu stuzbowego, moze nastgpié¢ w celu:

1) wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza siedzibg PODGIK,

2) wykonywania obowigzkéw stuzbowych w siedzibie PODGIK,

3) zapewnienia komunikacji w sprawach stuzbowych w godzinach pracy,

4) utrzymania bezposredniego kontaktu pracownika z przetozonym w czasie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych, poza godzinami pracy oraz poza miejscem pracy.

4. Powierzony sprzet stuzbowy stanowi wtasnos¢ PODGIK, natomiast osoba otrzymujgca
sprzet stuzbowy pozostaje wyfgcznie jego Uzytkownikiem.

5. Osobg upowazniong do korzystania z powierzonego sprzetu stuzbowego jest wytgcznie
pracownik.

6. Pracodawca ma prawo monitorowaé sposéb korzystania przez pracownikéw ze sprzetu
stuzbowego, z zastrzezeniem poszanowania débr osobistych pracownika, przepiséow

o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.
Warunkiem monitorowania jest uprzednie poinformowanie o tym pracownika.

ROZDZIAL IlI
Wypozyczenie sprzetu stuzbowego

§4
Wypozyczenie sprzetu stuzbowego nastepuje na czas oznaczony, w celu krétkotrwatego
uzycia, niezbednego do realizacji obowigzkéw stuzbowych.

§5

Ewidencje wypozyczen prowadzi Wydziat Informatyki.

ROZDZIAL IV
Zasady dotyczace korzystania ze sprzetu stuzbowego i jego zwrotu

§6
1. Pracownik zobowigzany jest do:
1) nalezytej dbatosci o sprzet stuzbowy oraz jego eksploatacji zgodnie z przekazang



instrukcjg obstugi,

2) utrzymywania powierzonego sprzetu stuzbowego w stanie nie gorszym, niz wynika to

ze zwyktego zuzycia eksploatacyjnego,

3) zwrotu sprzetu stuzbowego w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub cofniecia decyzji
0 przyznaniu lub wypozyczeniu.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é materialng za powierzony sprzet stuzbowy

w przypadku zgubienia lub uszkodzenia spowodowanego zaniedbaniem, zniszczeniem

oraz korzystaniem niezgodnie z przeznaczeniem.

3. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonych zasad zwigzanych

z funkcjonowaniem sprzetu stuzbowego, poprzez:

1) nieinstalowanie oprogramowania i aktualizacji oprogramowania zainstalowanego

na komputerze stuzbowym pracownika. Kompetencje dla takich dziatan posiada wytgcznie
pracownik Wydziatu Informatyki. Potrzebe zainstalowania oprogramowania, aktualizacji
dotychczasowego oprogramowania lub zmiany jego konfiguracji nalezy zgtosic¢

do kierownika Wydziatu Informatyki,

2) niepozostawianie sprzetu stuzbowego bez nadzoru w miejscach publicznych, srodkach
transportu w tym w samochodach.

3) transport sprzetu stuzbowego w sposdb uniemozliwiajacy jego kradziez lub zagubienie.
4. W przypadku gdy przyznany lub wypozyczony sprzet stuzbowy, jest sprzetem, ktéry
stanowi nosnik informacji i moze zawiera¢ dane osobowe, pracownik stosuje sie

do ponizszych zasad:

1) Pracownik przestrzega zasad Polityki Bezpieczeristwa oraz innych wewnetrznych regulacji
funkcjonujgcych w PODGIK dotyczgcych ochrony danych osobowych i bezpieczernstwa
teleinformatycznego,

2) Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe zabezpieczenie przechowywanych danych,
3) W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu stuzbowego, nalezy niezwtocznie zgtosié¢
zdarzenie pracownikowi Wydziatu Informatyki, Wydziatu Administracyjnego

oraz Inspektorowi Ochrony Danych, a razie jego nieobecnosci do jego Zastepcy.

5. Za szkody spowodowane instalacjg obcego oprogramowania jak rowniez za wszelkie
szkody powstate w skutek nieprawidtowego korzystania z powierzonego mienia, w tym w
szczegdblnosci w wyniku niezastosowania sie do zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie,
odpowiada Pracownik.

§7

1) Zasady przyznania zestawu telefon komdrkowy wraz kartg SIM lub karty SIM:

2) PODGIK pokrywa koszty korzystania do wysokosci przyznanego miesiecznego limitu
kosztow,

3) W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Dyrektor PODGIiK moze
odstgpi¢ od obcigzenia pracownika kosztami przekraczajgcymi przyznany miesieczny limit.
4) Uzytkownik sktadajac Oswiadczenie o przyjeciu zestawu telefon komérkowy wraz kartg
SIM lub karty SIM, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 2 niniejszego Regulaminu, akceptuje

i wyraza zgode na:

a) potracenie z wynagrodzenia naleznosci stanowigcej réznice pomiedzy wysokoscia
przyznanego limitu a obcigzeniem wystawionym przez operatora sieci telefonii komérkowej;
réznice stanowic bedzie kwota netto powiekszona o wtasciwg stawke podatku VAT,

b) potracenie z jego wynagrodzenia naleznosci powstatej w wyniku korzystania



ze stuzbowego telefonu komdrkowego w okresie, w ktdrym nie byt uprawniony do
korzystania,

5) Uzytkownik zobowigzany jest do utrzymywania telefonu komoérkowego w ciagtej
gotowosci do odbierania pofaczen.

§8

W przypadku wymiany przydzielonego sprzetu stuzbowego na inny lub rozwigzania umowy
o prace, pracownik moze naby¢ przydzielony mu sprzet stuzbowy poprzez jego wykup.
Decyzje o wykupie podejmuje Dyrektor PODGIK na podstawie pisemnego wniosku
pracownika. Cena wykupu sprzetu stuzbowego to koszt jego zakupu albo wartosé¢ ustalona z
nalezytg starannosciag, na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem jego stanu i stopnia zuzycia.

ROZDZIAL V
Kradziez, zgubienie lub uszkodzenie sprzetu stuzbowego

§9

W przypadku uszkodzenia, kradziezy lub zgubienia sprzetu stuzbowego osoba, ktérej
przyznano sprzet, zobowigzana jest do niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie Wydziatu
Administracyjnego oraz Wydziatu Informatyki.

§10
W przypadku kradziezy pracownik Wydziatu Administracyjnego natychmiast zawiadamia
najblizszy komisariat policji.

§11

1. Uszkodzenie sprzetu stuzbowego zgtasza sie na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 3
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik Wydziatu Informatyki ustala czy uszkodzenie:

a) powstato na skutek wady fabrycznej, ktérg urzgdzenie mogto posiadac,

b) wynika z czynnikéw, na ktore Uzytkownik nie miat wptywu,

c) nastgpito z winy Uzytkownika.

3. Pracownik Wydziatu Informatyki po akceptacji Dyrektora PODGIK w porozumieniu

z pracownikiem Wydziatu Administracyjnego podejmuje czynnosci w celu naprawy
uszkodzonego sprzetu stuzbowego.

4. W przypadku, gdy uszkodzenie nastgpito z winy uzytkownika, ponosi on koszty naprawy
uszkodzonego sprzetu lub, gdy naprawa jest niemozliwa, zakupu nowego.

ROZDZIAL VI
Zadania Wydziatu Informatyki oraz Wydziatu Administracyjnego w zwigzku
z gospodarowaniem sprzetem stuzbowym przyznanym pracownikowi

§12

1. Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy:

1) dokonywanie zakupu laptopdw, tabletéw, pamieci zewnetrznych oraz innego sprzetu
i akcesoriow za wyjatkiem telefonéw komérkowych oraz kart SIM,

2) zgtaszanie do ewidencji ilosSciowo - wartosciowej zmian dotyczgcych uzytkowanych



sprzetéw stuzbowych,

3) zabezpieczenie niewydanych do uzytku lub zdanych laptopodw, tabletéw, pamieci
zewnetrznych oraz innego sprzetu i akcesoriéw za wyjatkiem telefondw komdrkowych oraz
kart SIM,

4) prowadzenie oraz aktualizowanie wykazu wydanych laptopdéw, tabletéw, pamieci
zewnetrznych oraz innego sprzetu i akcesoridw za wyjatkiem telefonéw komdérkowych
oraz kart SIM,

5) przygotowanie i personalizowanie sprzetu stuzbowego przed wydaniem go pracownikowi,
6) realizacja czynnosci zwigzanych z:

a) instalowaniem i aktualizacjg systemu operacyjnego oraz oprogramowania niezbednego
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych: klienta VPN, programu antywirusowego

oraz programu pocztowego,

b) instalacjg innego specjalizowanego oprogramowania niezbednego do realizacji zadan
stuzbowych na wniosek pracownika zatwierdzonego przez Kierownika Wydziatu,

c) konserwacjg urzadzen i oprogramowan — cyklicznie lub na wniosek pracownika

na sprzecie komputerowym, tabletach i telefonach.

7) przeglad i aktualizacja wdrazanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych dotyczacych
bezpieczenstwa sprzetu stuzbowego i danych przetwarzanych na sprzecie stuzbowym.

2. Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:

1) dokonywanie zakupu telefonéw komdrkowych, kart SIM oraz akcesoridow;

2) zgtaszanie do ewidencji ilosciowo - wartosciowej zmian dotyczgcych uzytkowanych
telefonéw komérkowych;

3) powiadamianie pracownikéw o przekroczeniu comiesiecznego limitu oraz okreslenie
wysokosci kwoty przekroczenia w przypadku korzystania z karty SIM;

4) zabezpieczenie niewydanych do uzytku lub zdanych telefonéw komérkowych,

kart SIM oraz akcesoriow,

5) prowadzenie oraz aktualizowanie wykazu wydanych telefonéw komérkowych,

kart SIM oraz akcesoridw.

§13

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Zarzadzenia zastosowanie maja
obowigzujgce w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zasady
gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§14

Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.56.2020 z dnia 27 marca 2020 r. w sprawie:
ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez pracownikéw
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.29.2021
Dyrektora PODGIK z dnia 26 marca 2021 .

WNIOSEK

Imie i nazwisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
Stanowisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Wydziat: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

I. Wnosze o przyznanie: laptopa, tabletu, pamieci zewnetrznej, telefonu komérkowego
wraz z kartg SIM/ telefonu komdrkowego/ karty SIM* do celéw stuzbowych.
Uzasadnienie wniosku:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
(data i podpis pracownika)

Akceptuje/ Nie akceptuje* Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Il. Decyzja

Przyznaje/ Nie przyznaje* wnioskowany sprzet stuzbowy

z kwotg** miesiecznego limitu w wysokosci Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.zt
brutto (stownie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.)

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
(data i podpis Dyrektora PODGIK)

* niepotrzebne skresli¢
**wypetni¢ w przypadku przyznania telefonu wraz z kartg SIM lub karty SIM



Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.29.2021
Dyrektora PODGIK z dnia 26 marca 2021 .

OSWIADCZENIE

Imie i nazwisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
Stanowisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Wydziat: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Przejmuje sprzet stuzbowy:

1) marka/model: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

2) numer abonencki*: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

3) nr IMEIl/nr seryjny: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

4) miesieczny limit*: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

5) numer inwentarzowy: Kliknij lub naciénij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad
korzystania ze stuzbowego sprzetu przez pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.
Wyrazam zgode na*:

1) potracenie z mojego wynagrodzenia naleznosci stanowigcej réznice pomiedzy wysokoscig
przyznanego limitu a obcigzeniem wystawionym przez operatora sieci telefonii komoérkowej;
2) potracenie z mojego wynagrodzenia naleznosci powstatej w wyniku korzystania

ze stuzbowego telefonu komoérkowego w okresie, w ktérym nie byt uprawniony do
korzystania.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzié tekst.
(data i podpis pracownika)

Zdaje sprzet stuzbowy:

Data: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Marka/ model: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.

nr IMEI/nr seryjny: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Zdaje karte SIM*:
Data zdania karty SIM: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
Numer abonencki: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
(data i podpis pracownika)

* wypetni¢ w przypadku przyznania telefonu wraz z kartg SIM lub karty SIM



Zatacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.29.2021

Dyrektora PODGIK z dnia 26 marca 2021 .

ZGtOSZENIE

Imie i nazwisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
Stanowisko: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Wydziat: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Opis uszkodzenia:
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Opis sytuacji, w ktérej nastgpito uszkodzenie:
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

(data i podpis pracownika)

Stwierdzam, iz uszkodzenie nastgpito/ nie nastgpito* z winy Uzytkownika.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
(data i podpis pracownika Wydziatu Informatyki)

* niepotrzebne skresli¢



