Zarzadzenie Nr H’HM 5—

Starosty Otw ocklego

z dmaazb.mg"]mwa’.

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych

w Starostwie Powiatowym W Otwocku

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (j.t. DzU. 2
2013 r. poz. 885 z pozn.zm.) oraz zgodnie Z komunikatem nr 23 Ministra Finansow Z 16
grudnia 2009 r. W sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansOw publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz arl. 34 ust. 1 ustawy z 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie

powiatowym — (j.. Dz.U. z 2013 r. poz. 5395 Z p6zn.zm.) arzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ jednolite zasady korzy stania z telefonow komorkowych do celow stuzbowych
przez kierownikow komorek orgaruzacy]nych i pracownikow Gtarostwa Powiatowego

w Otwocku

§2
Sluzbowy telefon komorkowy zostaje przyznany tylko w uzasadnionych przypadkach. na
wniosek pracownika lub jego przetozonego 1 po akceptacji Starosty Otwockiego.

Wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest na czas okreslony. Po
uplywie okresu, na jaki przyznany zostal telefon. uzytkownik zobowiazany jest Zwroci¢ go
wraz z karta SIM i akcesoriami upowaznionemu pracowmkow1 Wydzialu Administracji,

[nwestycji i Zamowien Publicznych z zastrzezeniem § 11 ust.2.

§4
Starosta Otwocki ustala dla pracownikow Starostwa Powiatowego indywidualny miesigczny
limit kosztow korzystania Z telefonu, ktory ulega¢ moze zmianom W momencie podpisania

UMOWY Z NOWYMm operatorem.



§5
W sklad miesigcznego limitu kosztow, o ktorym mowa w § 4, wehodzi koszt abonamentu oraz
koszt przeprowadzonych roZMOW telefonicznych. wystanych wiadomosci tekstowych
i graficznych. bez tzw. wiadomosci specjalnych. taryﬁkowanych zwiekszona W stosunku do
normalnej stawka. Do miesiecznego limitu kosztow. 0 ktorym mowa W § 4. moga wchodzi¢

rowniez inne ustugi telekomunikacyjne. W tym dostep do sieci Internet.

§6
Starostwo Powiatowe W Otwocku pokrywa koszty korzystania z telefonu przez pracownika

do wysokosci przyznanego miesigcznego limitu kosztoOw.

§7
1. Koszty korzystania z telefonu ponad przyznany limit kosztow ponosi pracownik . ktore sa
potracane Z wynagrodzenia za pracg. na podstawie informacji podanej na fakturze
wystawionej przez operatora telefonow.
9 W uzasadnionych przypadkach Starosta Otwocki moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
kosztow przez Starostwo Powiatowe rozmow stuzbowych poza przyznany limit. na
umotywowany wniosek pracownika.
§8
Stuzbowy telefon komorkowy zostaje wydany przez pracownika merytorycznego Wydzialu
Administracji. Inwestycji 1 Zamowien Publicznych uprawnionemu pracownikowi na
podstawie zawarte] z nim umowy. WzOr umowy stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§9
Upowazniony pracownik Wydzialu Administracji . Inwestycji | Zamowien Publicznych prowadzi
ewidencie stuzbowych telefonow komorkowych. oraz dokonuje rozliczen limitow kosztow.
Rejestr wydanych stuzbowych telefonow komorkowych stanowi zalgeznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§10
Pracownik. ktoremu przyznano sluzbowy telefon komorkowy. zobowiazany jest do:
1) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,
2) posiadania wigczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi.

3) odbierania polaczen.



4) wykonywania polaczen wylacznie W sprawach stuzbowych.

5) wysylania wiadomosci tekstowych i graficznych, bez tzw. wiadomosci specjalnych.
taryfikowanych zwigkszona W stosunku do normalnej stawka. wylacznie w sprawach
stuzbowych.

6) korzystania z dostgpu do sieci Internet wylacznie w sprawach stuzbowych.

7) regulowania naleznosci za przekroczenie nieuzasadnionego miesiecznego limitu,

8) nieudostgpniania stuzbowego telefonu komoérkowego innym osobom,

9) pokrycia kosztow naprawy telefonu wyniklych z winy pracownika.

10) zawiadomienia © kradziezy lub zagubieniu telefonu  kierownikowi komorki
organizacyjnej i pracownikowi Wydzialu Administarveji, Inwestycji i Zamowien
Publiczncznyh.

11) pokrycia kosztow zakupu telefonu komorkowego w przypadku zagubienia lub kradziezy.

§11

1. Uzytkownik telefonu obowiazany jest zda¢ stuzbowy aparat wraz z karta SIM oraz innymi
akcesoriami  upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Administarcji, [nwestycji
i Zamowien Publicznych w przypadku:
1) rozwigzania stosunku pracy.
2) nieobecnosci w pracy trwajacej dluzej niz nastepujace po sobie 30 dni,

3) cofnigcia decyzji 0 przyznaniu pracownikowi telefonu.

2

W przypadku zmiany stanowiska. zakresu obowiazkow lub przejscia pracownika do innej
komorki organizacyjnej jest on obowiazany wystapic z wnioskiem. o ktorym mowa w § 2

lub zwréci¢ dotychczas uzywany telefon na zasadach okreslonych w § 3.

§12
Na miesiac przed uptywem okresu. na jaki przyznany zostal telefon stuzbowy. pracownicy
widzacy potrzebe dalszego korzystania z telefonu sluzbowego obowiazani 53 do wystapienia z

nowym wnioskiem do Starosty Otwockiego na zasadach okreslonych w § 2.

§13
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku wlasciwych
merytorycznie, Z tytutu powierzonych im obowiazkow stuzbowych. do zapoznania si¢
z niniejszym zarzadzeniem W sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow

komorkowych oraz przestrzegania W pelni zawartych w nim postanowien.



§14

kierownikéw  poszczegélnych komoérek organizacyjnych ~ Starostwa

Zobowiazuje
cku do zapoznania z trescia niniejszego zarzadzenia W sprawie zasad

Powiatowego w Otwo

korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych wszystkich podleglych pracownikow.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem W\ma -

Starosta Otwocki

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nrH}./wg

Starosty Otwockiego

z dnia 45/*\9/(?/'&&9@0‘5

SUUURUU« || | 1: SRR
(miejscowosc)

..................................................

..................................................

(stanowisko i komorka organizacyjna)

Whiosek o przyznanie sluzbowego telefonu komorkowego

Wnosze o przydzielenie stuzbowego telefonu komorkowego niezbednego do wykonywania

czynnosci wynikajacych z zakresu moich obowiazkéw na okres od ......... s [ J

...............................................

Opinia bezposredniego przetozonego:
Proponuje, ze wzgledu na zakres czynnosci Pani/Pana .............ooooeenieeeeenees przyznac

shuzbowy telefon komorkowy na okres 0d ...oevvevinianaeniens s [ R R

.....................................................

(data i podpis bezposredniego przelozonego)

o Nie przyznaje stuzbowego telefonu komorkowego
o Przyznaje shuzbowy telefon komoérkowy z miesiecznym limitem kosztow w kwocie
............. zl (brutto) naczasod....................do................

................................................

(podpis, pieczqtka kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nrhﬂil.m

Starosty Otwockiego

z dnia 9?5 ﬁf Bi?mLO. J@‘j .

Umowa

o korzystanie ze sluzbowego telefonu komorkowego

zawarta w dniu ............ T vy G— R S

(wskazaé nazwg Jjednostki)

zwanego dalej ,pracodawca”.

a
PAMIQ/PANEIN ... ccvvevessesensesessesssssrmssssstansnsn st s S SsEs s S
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
ZAMNIESZKALYITI W o evveeevenneesnessansessessssmnsanssnenssanensasssssattesssissnsnsonnrnsennsarsines
(miejsce zamieszkania)
numer PESEL ..c.cviiiuinnaennnciionin seria i nr dowodu 0SODISTEZO ...cvvvvvrviiriiierenenens

zwanego dalej ,,pracownikiem”.

2

§1
_ Pracownik otrzymuje do uzytku stuzbowego telefon KOMOTKOWY ....ovnvmenennimineinneeees
(nazwa i symbol) wraz z numerem ...... SE— —erereans (wpisa¢ numer kontaktowy),
Ktory nalezy do .........oooviiiesiisnmimmisnsneees (wskazaé nazwe jednostki).

Pracownik zobowiazuje si¢ do korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego
zgodnie z Zarzadzeniem nr /... Starosty Otwockiego z dnia ...... w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych  telefonow komérkowych — Starostwie Powiatowym
w Otwocku.

Stuzbowy telefon komorkowy zostal przyznany pracownikowi na okres 1 DI R do
ovevrinen.., a pracownik jest zobowiazany zwroci¢ ten telefon w dniu nastgpnym po
uplywie tego okresu. W sytuacji gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy.
pracownik jest zobowiazany zwroci¢ ten telefon w ostatnim dniu roboczym

poprzedzajacym termin zwrotu.



4. Miesigczny limit kosztow korzystania ze stuzbowego telefonu komoérkowego przyznany

pracownikowi WYNOSE:  eeeeerennnssees zl (stownie zlotych:

§2

1. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ Z Zarzadzeniem nr .../.... Starosty Otwockiego
z dnia ...... w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku i zobowiazuje sig je przestrzegac.

2. Pracownik wyraza zgode na potracanie z jego wynagrodzenia naleznosci wynikajacych
ze wszystkich kosztow polaczen telefonicznych ponad ustalony limit kosztow.

3. Starosta Otwocki na uzasadniony wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
przez Starostwo Powiatowe w Otwocku. kosztow rozmoOw poza przyznany limit.

4. Pracownik za uszkodzenie lub zagubienie sluzbowego telefonu komoérkowego ponosi
odpowiedzialnos¢ materialna, okreslong w obowiazujacych przepisach prawa. a W

szczegdlnoscei za szkodg wyrzadzona pracodawcy.

§3
1. Umowa moze zosta¢ rozwigzana:
1) przez wypowiedzenie kazdej ze stron z zachowaniem ............. (wskazaé liczbe
dni) okresu wypowiedzenia;
2) w trybie natychmiastowym w przypadku:

a) gdy pracownik razaco naruszy przepisy zarzadzenia nr .o.l.... Starosty
Otwockiego z dnia ...... w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku lub warunki niniejszej
umowy,

b) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem lub odwolania go z petnionej funkeji.

2. W przypadku rozwigzania umowy pracownik musi niezwlocznie dokona¢ zwrotu
stuzbowego telefonu komoérkowego. na zasadach okreslonych w § 11 zarzadzenia nr
/... Starosty Otwockiego z dnia ...... w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych w Starostwie Powiatowym W Otwocku oraz umozliwi¢
kierownikowi (pracownikowi) komorki organizacyjnej rozliczenie kosztéw korzystania
7 telefonu wykonanych ponad przyznany pracownikowi limit kosztow.

§4
Zmiany do niniejszej umowy moga by¢ wprowadzane pod rygorem niewaznosci tylko

w formie pisemnej.



§5
W sprawach spornych wynikajacych z realizacji niniejszej umowy whasciwy do rozstrzygania

jest Sad wasciwy do miejsca siedziby Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§6
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.
Pracodawca Pracownik
(miejscowosc, dala) (miejscowosé, data)

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr H}'Wﬁ

Starosty Otwockiego

z dnia «?MWFWQJ\O!S

..................................................

(pieczqtka jednostki)

Rejestr wydanych sluzbowych telefonéw komérkowych

| SRRCR——— (nazwa jednostki)
Data i podpis Data i podpis
E‘ odbioru telefonu | zwrotu telefonu
£ E P . komérkowego komérkowego
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