ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.5£.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTAC!I
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

z dnia Z?WWH 2020 .

w sprawie: ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikéw

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego O$rodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okreéla zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komdrkowych przez
pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w szczegdlnosci:
1) zasady przyznawania stuzbowych telefondw komérkowych,
2) zasady przyznawania miesigcznego limitu kosztéw za korzystanie ze stuzbowych telefonéw
komérkowych, optacanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,
3) zasady postepowania w przypadku przekroczenia przyznanego miesiecznego limitu kosztéw,
4) zasady zwrotu przyznanych stuzbowych telefonéw komdrkowych,
5) obowigzki pracownikéw wynikajgce z przyznania stuzbowego telefonu komérkowego,
6) zadania Woydziatu Administracyjnego zwigzane z uzywaniem stuzbowych telefonéw
komérkowych. .
§ 2. Dyrektor PODGIK przyznaje pracownikom stuzbowe telefony komérkowe oraz ustala dla nich
indywidualnie miesigczny limit kosztéw, ktéry moze ulec zmianom w momencie podpisania umowy
z nowym operatorem.
§ 3. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej pokrywa koszty korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych do wysokosci przyznanego miesiecznego limitu kosztéw.
§ 4. Stuzbowy telefon komoérkowy przystuguje:
1) Dyrektorowi PODGIK,
2} Zastepcy Dyrektora PODGIK,
3) Kierownikom Wydziatéw,
4) Gtéwnemu Ksiegowemu,

5) pracownikom na samodzielnych stanowiskach,



6)

pozostatym pracownikom wytacznie w przypadkach szczegdlnych na ich umotywowany
wniosek lub wynikajgcym z potrzeb pracodawcy. Wzér wniosku o przyznanie stuzbowego

telefonu komoérkowego stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 5. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komérkowy i indywidualnie okreslong wysokosé¢

limitu kosztéw optacanych przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
§

jest zobowigzany do: \

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

4

utrzymywania telefonu komorkowego w ciagtej gotowo{s’ci do odbierania potaczen,

nalezytej dbatosci o telefon oraz jego eksploatacji zgoghie z przekazang instrukcja obstugi,
nieudostepniania telefonu innym osobom,

zawiadomienia o kradziezy telefonu najblizszego komisariatu policji oraz pisemnego
zawiadomienia Wydziatu Administracyjnego,

pisemnego zawiadomienia o0 zagubieniu lub zniszczeniu telefonu Wydziatowi
Administracyjnemu,

pokrycia kosztow zakupu przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej nowego telefonu, tej samej klasy, z powodu zawinionej utraty lub
zniszczenia uzytkowanego dotychczas aparatu komérkowego,

zwrotu stuzbowego telefonu komdrkowego w przypadku rozwigzania stosunku pracy albo

cofniecia decyzji o przyznaniu stuzbowego teiefonu komaérkowego.

§ 6. Pracownik, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komodrkowy podpisuje oswiadczenie o:

1)

2)

3)

przyjeciu stuzbowego telefonu komérkowego z numerem abonenckim, nr IMEl oraz
okre$lonym miesiecznym limitem kosztéw,

wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace kwoty, stanowigcej réznice
pomiedzy wysokoscia kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci
telefonii komdrkowej dla danego numeru, a przyznanym miesiecznym limitem kosztéw.
Potracenie naleznosci jest dokonywane za miesigc nastepujacy po miesigcu, w ktdrym
przekroczony zostat miesieczny limit kosztow,

wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace naleznosci, powstate] w wyniku
korzystania przez pracownika ze stuzbowego telefonu komérkowego za okres, w ktérym nie
byt on uprawniony do telefonu.

Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 7. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PODGiK moze umorzy¢ koszt rozmdw poza przyznany

limit na pisemny umotywowany wniosek pracownika.

§ 8. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej pokryje koszty naprawy

telefonu, jezeli jego uszkodzenie nie nastgpito z winy pracownika.



§ 9. 1. Pracownik moze naby¢ przydzielony mu aparat telefoniczny poprzez jego wykup w przypadku:
wymiany telefonu na inny lub rozwigzania umowy o prace.
2. Decyzjg o wykupie podejmuje Dyrektor PODGIK na podstawie pisemnego wniosku pracownika.
3. Cena telefonu to: koszt jego zakupu albo wartoé¢ ustalona z nalezytg starannoscia, na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
jego stanu i stopnia zuzycia.
§ 10. Przyznane telefony, akcesoria i karty SIM stanowig wtasnos¢ Powiatowego Oérodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. Ewidencjonuje sie je na wyposaieniu PODGIK jako
pozostate srodki trwate w Wydziale Administracyjnym. Wykaz wydanych telefonéw komérkowych
oraz ich przechowywanie odbywa sie poprzez Wydziat Administracyjny.
§ 11. Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy ponadto:
1) dokonywanie zakupu nowych telefonéw komérkowych, kart aktywacyjnych oraz akcesoridw,
2) zgtaszanie do ewidencji iloSciowo - wartosciowej zmian dotyczacych uzytkowania telefonéw
komdrkowych,
3) sporzadzanie comiesigcznego wykazu oséb, ktére przekroczyty przyznany limit wraz
z okreéleniem wysokosci kwoty przekroczenia i powiadomienie tych pracownikéw
o zaistniatym fakcie.
§ 12. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Zarzadzenia zastosowanie maja
obowiazujace w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zasady
gospodarowania sktadnikami majgtkowymi.
§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.G0O.0200.45/A.2019 z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie:
ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 _

Do Zarzadzenia nr GKG.GPK.02005.%..2020
Dyrektora PODGIK

2 dnia 4 EYARALS........2020 T

Imie i NAaZWISKO ..ivvervrereneees
Stanowisko ....cveeceiiiieninnnn.
WyYAziat: oo

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego

I. Wnosze o: przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktéry bedzie uzywany przeze mnie do
celéw stuzbowych.
Uzasadnienie wniosku:

wykonuje obowigzki stuzbowe poza stanowiskiem pracy, przetozeni i wspotpracownicy muszg mie¢ ze
mna kontakt, ze wzgledu na wykonywane przeze mnie zadania, wynikajgce z zakresu obowiagzkow,
e To 1Ao7 1oL OO O P PO PSSP PSPPSR SRS DI PR PER

{podpis pracownika)

AKceptUJE WNIOSEK™ ..ot s
{podpis kierownika wydziatu)

1l. Decyzja

Przyznaje* stuzbowy telefon komérkowy z miesigcznym  limitem kosztéw w kwocie
................................... zt brutto

(STOWNIET 1.ttt e e ).

Nie przyznaje* stuzbowego telefonu komérkowego.

(podpis Dyrektora PODGIK)
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr GKG.GPK.OZOO.SQ..ZOZO
Dyrektora PODGIK

zdnia Y AL ...2020 T,

OSWIADCZENIE
IMi I NAZWISKO ...vviiiiiiiiiii et
STANOWISKO vttt et e s et e s e

Wydziat: .............. csmdiibabiindsmmamssria ey s

Przejmuje telefon komdrkowy:

®  MATKA/MOTE! «ovviiririieeirieiiee ettt raers et se s st esee e saeseaeeraebes s saestanasaessnsesaeesssesasseessaaasees
L 4TV 4 =T a1 oToT o T=T o ol USSR PSSO
O NUMEE IMEL ..o isnssimsiasisssssvenm e sssssiaias ot s L G e s e s S e i
e miesieczny limit:

koszt abonamentu .......cevvviviiiiinnnnns 5 TLOSE MINUE c.uiiiiiiiiiicscciiee e e ee e s b e e s e s eneses
e numer inwentarzowy ...............

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z treicig Zarzadzenia w sprawie ustalenia zasad korzystania ze
stuzbowych telefonéw komérkowych ‘przez pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia za prace:
1) naleznosci bedacej réznicag pomigdzy wysokoscig faktury wystawionej przez operatora sieci
telefonii komérkowej za korzystanie przeze mnie ze stuzbowego telefonu komdrkowego
a przyznanym miesiecznym limitem,
2) naleznoéci powstatej w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu
komorkowego za okres, w ktérym nie bytem/am uprawniony/a do korzystania z niego.

(podpis pracownika)
Zdaje telefon komérkowy:
Data zdania aparatu tel.: ........ccoceiiieeicecieee e esens
Marka/ Model: ..o e s
Potwierdzenie NnUMEr IMEL: ........cccoeviiviivieeeiesiesses e

{podpis pracownika)






