ZARZADZENIE NR ....<% w
STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia/.‘.‘iklgﬁgm‘(bozz r.

w sprawie Kkorzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, 1692, 1725, 1747 i 1768), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 1526) oraz zgodnie z komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009r.
w sprawie standardéow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84),
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jednolite zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych bedacych
wlasnoscia pracodawcy przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 2. Ze shuzbowych telefonow komoérkowych korzystaja:
1) Starosta,
2) Wicestarosta,
3) Etatowy Cztonek Zarzadu,
4) Sekretarz,
5) Skarbnik,
6) Glowny Ksiggowy,
7) Dyrektorzy i Kierownicy Wydziatéw i Biur,
8) Pracownicy Starostwa Powiatowego w Otwocku

9) llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o Uzytkowniku - rozumie si¢ przez to pracownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

§ 3. 1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 pkt. 1-7, korzystaja z telefonéw komorkowych bez sktadania wniosku
o ich przyznanie.

2. Decyzj¢ o przyznaniu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt 8, telefonu podejmuje Starosta na pisemny
wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Telefon stuzbowy wraz z numerem i akcesoriami zostaje przyznany pracownikowi na czas pelnienia
funkcji na danym stanowisku.

4. Stuzbowy telefon komorkowy zostaje wydany przez pracownika Wydzialu Administracyjnego,
uprawnionemu pracownikowi do korzystania z telefonu komoérkowego na podstawie zawartej z nim umowy.
Wzor umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Upowazniony pracownik Wydzialu Administracyjnego prowadzi ewidencj¢ stuzbowych telefonow
komorkowych oraz dokonuje rozliczen kosztow.

6. Telefon komoérkowy zostaje wpisany do karty osobowej pracownika.
§ 4. 1. Starostwo Powiatowe w Otwocku pokrywa koszty:
1) zakupu i aktywacji telefonu,
2) abonamentu,
3) stuzbowych polaczen telefonicznych,
4) transferu danych za posrednictwem telefonu komoérkowego, wykorzystywanych do celéw stuzbowych,

5) napraw, jezeli uszkodzenie telefonu stuzbowego nie nastapito z winy pracownika.
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2. Pracownik ponosi koszty zwigzane z:
1) zawiniona utratg lub uszkodzeniem urzadzenia lub karty SIM,
2) wykorzystywaniem telefonu stuzbowego do celéw prywatnych.
3) przekroczeniem kwoty abonamentu.
§ 5. 1. Telefon komodrkowy uzywa si¢ do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Uzytkownik moze wykorzysta¢ urzadzenie stuzbowe do celow prywatnych pod warunkiem zwrotu
Pracodawcy poniesionych przez niego kosztow z tego tytuhu.

3. Uzytkownik pokryje koszty opisane w ust. 2 na podstawie wystawionej faktury przez Wydzial Finansowy
Starostwa Powiatowego w Otwocku.

§ 6. 1. Do podstawowych obowigzkéw Uzytkownika nalezy:
1) odpowiedzialnoé¢ materialna za przekazany mu do uzywania telefon stuzbowy komoérkowy,
2) eksploatacja telefonu stuzbowego zgodnie z warunkami okreslonymi w instrukcji obstugi,
3) nieudostgpniania telefonu stuzbowego osobom trzecim do uzywania,
4) posiadanie wiaczonego telefonu w godzinach pracy i1 poza nimi,
5) wykonywania pofaczen wylacznie w sprawach stuzbowych,

6) niedokonywania samodzielnych napraw, modernizacji telefonu pod rygorem obcigzenia Kosztami
ewentualnych napraw wskutek ww. czynnosci,

7) nieinstalowanie w pamigci telefonu aplikacji nieznanego pochodzenia,

8) wylaczania w czasie bezczynnosci polaczen bezprzewodowych typu Wi-Fi, Bluetooth oraz komunikacji
bliskiego zasiegu (NFC).

2. W przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia telefonu, Uzytkownik jest zobowiazany niezwlocznie
zglosic ten fakt Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego, operatorowi sieci — w celu zablokowania karty SIM,
Inspektorowi Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym.

3. Jezeli utrata telefonu nastapita na skutek przestepstwa, Uzytkownik zobowiazany jest zglosi¢ ten fakt na
Policji.
4. Telefon zabezpieczony jest indywidualnym kodem, ktory chroni dane w telefonie w przypadku

kradziezy, zagubienia lub utraty telefonu. Kod PIN jest unikatowy i przekazany jest
Uzytkownikowi z momentem przekazania telefonu. Kod PIN nie podlega zmianie przez Uzytkownika.

5. W przypadku zaistnienia obawy przez Uzytkownika, Zze kod mogl zosta¢ udostgpniony osobie
nieuprawnionej fakt ten przekazuje pracownikowi Wydzialu Administracyjnego, ktéry automatycznie nadaje
nowy kod.

6. Uzytkownik powinien zdeponowaé stuzbowy telefon komérkowy do Sekretarza Powiatu w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni.
§ 7. 1. Uzytkownikowi zabrania sig:

1) pozostawiania urzadzenia stuzbowego w miejscach, w ktérych pracownik nie ma mozliwosci sprawowania
nadzoru nad urzadzeniem;

2) gromadzenia i przechowywania na niezaszyfrowanych sluzbowych telefonach komérkowych informacji
prawnie chronionych oraz informacji, ktérych utrata, ujawnienie lub udostepnienie osobie lub podmiotowi
nieuprawnionemu moglyby spowodowa¢ szkod¢ materialng lub niematerialna lub naruszy¢ prawnie
chroniony interes innych os6b lub podmiotéw;

3) przegladania na stuzbowym telefonie komérkowym stron internetowych zawierajacych tresci podejrzane lub
niebezpieczne;

4) pobierania na sluzbowy telefon komérkowy plikéw oraz otrzymanych poczta elektroniczng zalacznikow,
ktérych pochodzenie lub zawartos$é budzi watpliwosci:
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5) podiaczania shuzbowego telefonu komorkowego do publicznie dostgpnych lub nieznanych sieci
bezprzewodowych, innych niz sie¢ bezprzewodowa administrowana przez Starostwo Powiatowe
w Otwocku.

2. Na stuzbowych telefonach komoérkowych moze by¢ uzytkowane wylacznie oprogramowanie, ktore
stanowi oprogramowanie telefonu oraz oprogramowanie pochodzace ze sklepu PLAY

§ 8. Pracownik, ktéremu przyznano urzadzenie sluzbowe zobowiazany jest do zapoznania si¢ z zasadami
korzystania z urzadzen stuzbowych.

§ 9. 1. Uzytkownik telefonu obowiazany jest zda¢ stuzbowy telefon wraz z kartg SIM i innymi akcesoriami
w stanie niepogorszonym ponad zuzycie wynikajace z normalnej jego eksploatacji w przypadku:
1) rozwigzania stosunku pracy,
2) zmiany stanowiska pracy,
3) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

2. Zwrot telefonu Pracodawcy nastepuje w ostatnim dniu zatrudnienia lub w ostatnim dniu $wiadczenia pracy
na danym stanowisku zgodnie z protokolem zdawczo-odbiorczym stanowiacym zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. W przypadku niewywigzania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
Wydzialu Administracyjnego zglosi u operatora sieci telefonii komérkowej blokade polaczen i transmisji
danych, a pracownik obcigzony zostanie wszelkimi kosztami za okres, w ktérym nie byl uprawiony do
korzystania z telefonu.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr 47/2015 Starosty Otwockiego z dnia 25 sierpnia 2015 r. w sprawie ustalenia
zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komérkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§ 11. Zobowigzuje dyrektorow, kierownikow i pracownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Otwocku do zapoznania z trescia niniejszego zarzadzenia w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonéow komoérkowych wszystkich podleglych pracownikow oraz przestrzegania
w pelni zawartych w nim postanowien.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu
§ 13. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Krzysztof Szezegielniak
//’:}
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Whiosek o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego.

Wnosze o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego z aktywna kartg SIM dla Pani/Pana

(imie i nazwisko pracownika)
zatrudnionego/-nej na stanowisku

ktory bedzie uzywany do celow stuzbowych.

(podpis i pieczgtka przelozonego pracownika)

Wiiicselcakceptujes = o v il ol St e s ol o st o S el v ey s R

(podpis i pieczatka Pracodawcy)

Nie przyznaje stuzbowego telefonu komoérkowego.

Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy.*

*Niepotrzebne skresli¢

Telefon stuzbowy zostaje przyznany pracownikowi na okres petnienia funkcji na wyzej wskazanym

stanowisku pracy. Zmiana stanowiska pracy, rozwigzanie stosunku pracy lub cofniecie decyzji o przyznaniu telefonu
zobowigzuje Uzytkownika do zdania stuzbowego telefonu zgodnie z § 5 Zarzadzenia.
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Zalgcznik Nr | do zarzgdzenia Nr .....................
Starosty Otwockiego
zdnia .......coovceneennns 2022r.

Whiosek o przyznanie stuibowego telefonu komérkowego.

Wnosze o przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego z aktywna kartg SIM dla Pani/Pana

susass wuwuan anvewen T e e e R R LT

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudnionego/-nej na stanowisku

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

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

ktory bedzie uzywany do celow stuzbowych.

(podpis i pieczatka przelozoncgo pracownika)

AVRIOHOI ORI =+ w55 v o SR N S S SR S S S R ARS8 USSR N SR Y SES T AR AN SRS IS AR A SAR SV AR S 45
(podpis i pieczatka Pracodawcy)

Nie przyznaje stuzbowego telefonu komorkowego.

Przyznaje stuzbowy telefon komdrkowy.*

*Niepotrzebne skreslic

Telefon stuzbowy zostaje przyznany pracownikowi na okres petnienia funkdji na wyzej wskazanym

stanowisku pracy. Zmiana stanowiska pracy, rozwigzanie stosunku pracy lub cofniecie decyzji o przyznaniu telefonu
zobowigzuje Uzytkownika do zdania stuzbowego telefonu zgodnie 2 § 5 Zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr ........cocenee.
Starosty Otwockiego

Umowa nr
na korzystanie ze stuibowego telefonu komérkowego

zawarta dnia ....c.ccoeeene roku w Otwocku, pomiedzy:

Starostwem Powiatowym w Otwocku z siedzibg w Otwocku ul. Garnej 13 NIP: 532 20 08 671, REGON
013268681

TEPreZENOWANYM PIZEZ .....cvuercrremssriammsessassssise , zwanym dalej jako ,,Pracodawca”,
Panig/Panem .......c. s sl ZamieszKatq/-ym .....cvresermrssssssssmsnsssssnans , zatrudniong/-ym u
Pracodawcy na podstawie umowy 0 prace na stanowisku ............ , Zwang/-ym dalej

»Pracownikiem”
§1

1. Pracodawca udostepnia Pracownikowi stuibowy telefon komarkowy marki
....... , nr telefonu ..ciene w celu prowadzenia rozmadw
stuzbowych.

2. Pracownik zobowigzuje sie do korzystania ze stuzbowego telefonu komdrkowego zgodnie 2
Zarzadzeniem N ........cwee.. Starosty Otwockiego z dnia ... W Sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych Starostwie Powiatowym w Otwocku.

3. Stuzbowy telefon komdrkowy wraz z numerem i akcesoriami zostat przyznany pracownikowi na
czas pelnienia funkcji na danym stanowisku. Zwrot telefonu nastepuje w ostatnim dniu
zatrudnienia lub w ostatnim dniu $wiadczenia pracy na danym stanowisku zgodnie z protokotem
z2dawczo-odbiorczym stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

4, Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Zarzgdzeniem nr ... Starosty Otwockiego
Z AN eorescescecrmsnsneneneeees W SPrawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komarkowych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku i zobowigzuje sie je przestrzegac.

§2
1 Umowa moze zostac rozwigzana:
1) przez wypowiedzenie kaidej ze stron z zachowaniem 30 - dniowego okresu wypowiedzenia,
2) w trybie natychmiastowym w przypadku:
a) gdy pracownik razgco naruszy przepisy Zarzgdzenia N ... .- Starosty Otwockiego z dnia
e W Sprawie zasad korzystania ze stuibowych telefondw komdrkowych w
Starostme Powiatowym w Otwocku lub warunki niniejszej umowy,

b) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem lub odwotania go z petnionej funkcji,

c) w przypadku rozwigzania umowy pracownik musi niezwilocznie dokonac zwrotu stuzbowego
telefonu komdrkowego, na zasadach okreslonych w § 9 Zarzadzenia Nir........umimss Starosty
Otwockiego z dnia .......ccco......W Sprawie zasad korzystania ze stuibowych telefondw
komdrkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§3
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1. Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komdrkowego dla celéw stuibowych do wysokosci
abonamentu, na podstawie comiesiecznej faktury VAT wystawionej przez operatora sieci.

2. W przypadku stwierdzenia przekroczenia abonamentu, Pracownik zobowigzany jest do pokrycia réznicy
pomiedzy abonamentem, a kwotg znajdujgca sie na fakturze VAT. Pracownik dokonuje platnosci we
wiasnym zakresie i terminie na podstawie faktury wystawionej przez Wydziat Finansowy Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

§4

Zmiany do niniejszej umowy moga by¢ wprowadzane pod rygorem niewaznosci tylko w formie pisemnej.
§5

W sprawach spornych wynikajgcych z realizacji niniejszej umowy wiasciwy do rozstrzygania jest sad
wiasciwy miejscowo dla Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kaidej ze stron,

wnwany

Pracodawca Pracownik
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr ...........ccocuee.

Starosty Otwockiego
zdnia .........ooeeeeen. 2022
PROTOKOGt ZDAWCZO-ODBIORCZY
Stuzbowego telefonu komérkowego
NV IR isnsmisesissss

(imie i nazwisko osoby, ktdrej przyznano stuibowy telefon komarkowy, stanowisko sfuzbowe)
Zwrdcit/a
1. Aparat telefoniczny KOMOrKOWY ... s

(nazwa i model)

2. Numer abonencki

3. Karte SIM o numerze
4. Kod PIN . Kod PUK ——
5. Akcesoria

e

-------

Przekazujacy Przyjmujacy

*Niepotrzebne skresli¢
Zmiana stanowiska pracy, rozwigzanie stosunku pracy lub cofnigcie decyzji o przyznaniu telefonu
zobowiazuje Uzytkownika do zdania stuzbowego telefonu zgodnie z § 5 Zarzadzenia.
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