
ZARZ4DZENIE NR .  .2'42.. 
STAROSTY OTWOCKIEGO 

z dnia 	dnkO22 r. 

w sprawie korzystania ze sluzbowych telefonów komórkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku 

Na podstawie art. 68 I 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. 
poz. 1634, 1692, 1725, 1747 i 1768), art. 34 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzdzie powiatowym 
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz zgodnie z komunikatem nr 23 Ministra Finansów z 16 grudnia 2009 r. 
w sprawie standardów koritroli zarzdczej dia sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84), 
zarzdzam Co nastçpuje: 

§ 1. Wprowadza sic jednolite zasady korzystania ze stu2bowych telefonów komórkowych bçdcych 
wiasnogciq pracodawcy przez pracownikOw Starostwa Powiatowego w Otwocku. 

§ 2. Ze slu±bowych telefonów komórkowych korzystaj4: 

1) Starosta, 

2) Wicestarosta, 

3) Etatowy Cztonek Zarzdu, 

4) Sekretarz, 

5) Skarbnik, 

6) Gtówny Ksiçgowy, 

7) Dyrektorzy i Kierownicy Wydziatów i Biur, 

8) Pracownicy Starostwa Powiatowego w Otwocku 

9) Ilekroé w Zarzdzeniu jest mowa o Uytkowniku - rozumie sic przez to pracownikow Starostwa 
Powiatowego w Otwocku. 

§ 3. 1. Osoby, o których mowa w § 2 pkt. 1-7, korzystaj4 z telefonów komórkowych bez skadania wniosku 
o ich przyznanie. 

2. Decyzjç o przyznaniu osobom, o których mowa w § 2 pkt 8, telefonu podejmuje Starosta na pisemny 
wniosek pracownika, ktorego wzór stanowi zalcznik nr I do Zarzdzenia. 

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

4. SluThowy telefon komórkowy zostaje wydany przez pracownika Wydzialu Administracyjnego, 
uprawnionernu pracownikowi do korzystania z telefonu komórkowego na podstawie zawartej z aim umowy. 
Wzór umowy stanowi zalcznik nr 2 do niniejszego zarzdzenia. 

5. Upowa2niony pracownik Wydzialu Administracyjnego prowadzi ewidencjç stuthowych telefonów 
komórkowych oraz dokonuje rozliczeñ kosztów, 

6. Telefon komOrkowy zostaje wpisany do karty osobowej pracownika. 

§ 4. 1. Starostwo Powiatowe w Otwocku pokrywa koszty: 

1) zakupu i aktywacji telefonu, 

2) abonamentu, 

3) shiThowych polczeñ telefonicznych, 

4) transferu danych za porednictwem telefonu komórkowego, wykorzystywanych do celów sluThowych, 

5) napraw, je2eli uszkodzenie telefonu slu2bowego nie nastpi10 z winy pracownika. 
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2. Pracownik ponosi koszty zwizane z: 

1) zawinionq utratq lub uszkodzeniem urzdzenia tub karty SIM. 

2) wykorzystywaniem telefonu shi±bowego do celów prywatnych. 

3) przekroczeniem kwoty abonamentu. 

§ 5. 1. Telefon komórkowy uywa sic do wykonywania obowizków suThowych. 

2. Wytkownik moze wykorzysta6 urzdzenie subowe do celów prywatnych pod warunkiem zwrotu 
Pracodawcy poniesionych przez niego kosztOw z tego tytulu. 

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

§ 6. 1. Do podstawowych obowizków Uytkownika naIey: 

1) odpowiedziaInoó materialna za przekazany mu do uzywania telefon stubowy komórkowy, 

2) eksploatacja telefonu shibowego zgodnie z warunkami okreIonymi w instrukcji obshigi, 

3) nieudostcpniania telefonu shibowego osobom trzecim do uywania, 

4) posiadanie wczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi, 

5) wykonywania poczeñ wycznie w sprawach shi2bowych, 

6) niedokonywania samodzielnych napraw, modernizacji telefonu pod rygorem obciqenia kosztami 
ewentuatnych napraw wskutek ww. czynnoci, 

7) nieinstalowanie w panliçci telefonu aptikacji nieznanego pochodzenia, 

8) wylczania w czasie bezczynnoci poczeñ bezprzewodowych typu Wi-Fi, Bluetooth oraz komunikacji 
bliskiego zasiçgu (NFC). 

2. W przypadku utraty, uszkodzenia tub zniszczenia telefonu, U2ytkownik jest zobowi.zany niezw4ocznie 
zg1osic5 ten fakt Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego, operatorowi sieci - w celu zablokowania karty SIM. 
Inspektorowi Ochrony Danych 	w Starostwie Powiatowym. 

3. Jezeti utrata telefonu nastpiIa na skutek przestçpstwa, Wytkownik zobowizany jest zgosié ten fakt na 
Policji. 

4. Telefon zabezpieczony jest indywidualnym kodem, który chroni dane w telefonie 	w przypadku 
kradziezy, zagubienia tub utraty telefonu. Kod PIN jest unikatowy 	 i przekazany jest 
Wytkownikowi z momentem przekazania telefonu. Kod PIN nie podtega zmianie przez Uytkownika. 

5. W przypadku zaistnienia obawy przez Uytkownika, ze kod mógl zostaé udostçpniony osobie 
nieuprawnionej fakt ten przekazuje pracownikowi Wydzialu Administracyjnego, który automatycznie nadaje 
nowy kod. 

6. Uytkownik powinien zdeponowaé sl'ubowy telefon komórkowy do Sekretarza Powiatu w przypadku 
usprawiedliwionej nieobecnoci w pracy trwajcej dlu±ej niz 30 dni. 

§ 7. 1. Wytkownikowi zabrania sic: 

1) pozostawiania urzdzenia slubowego w miejscach, w których pracownik me ma moIiwoci sprawowania 
nadzoru nad urzjdzen iem; 

2) gromadzenia i przechowywania na niezaszyfrowanych shiThowych tetefonach komórkowych informacji 
prawnie chronionych oraz informacji, których utrata, ujawriienie lub udostepnienie osobie lub podmiotowi 
nieuprawnionemu moglyby spowodowaé szkodç materiainq lub niemateriainq tub naruszy6 prawnie 
chroniony interes innych osOb lub podmiotOw; 

3) przegIdania na shithowym telefonie komórkowym stron internetowych zawierajcych treci podejrzane lub 
niebezpieczne; 

4) pobierania na sluthowy telefon komórkowy ptikáw oraz otrzymanych pocztq elektronicznq zahczników, 
których pochodzenie tub zawartoé budzi wtpIiwoci 
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5) podhczania shi±bowego telefonu komórkowego do publicznie dostçpnych lub nieznanych sieci 
bezprzewodowych, innych nik sieá bezprzewodowa administrowana przez Starostwo Powiatowe 
w Otwocku. 

2. Na shibowych telefonach komórkowych moze bye uytkowane wy4cznie oprogramowanie, które 
stanowi oprogramowanie telefonu oraz oprogramowanie pochodzce ze skiepu PLAY 

§ 8. Pracownik, któremu przyznano urzdzenie s1ubowe zobowizany jest do zapoznania sic z zasadami 
korzystania z urz4dzeñ sluThowych. 

§ 9. 1. U4tkownik telefonu obowi4zany jest zdaC stubowy telefon wraz z kart4 SIM I innymi akcesoriami 
w stanie niepogorszonym ponad zuzycie wynikaj4ce z normalnej jego eksploatacji w przypadku: 

1) rozwiqzania stosunku pracy, 

2) zmiany stanowiska pracy, 

3) cofhiçcia decyzji o przyzaaniu pracownikowi telefonu. 

2. Zwrot telefonu Pracodawcy nastçpuje w ostatnim dmu zatrudnienia lub w ostatnim dniu §wiadczenia pracy 
na danym stanowisku zgodnie z protokolem zdawczo-odbiorczym stanowicym zatcznik nr 3 do niniejszego 
Zarzdzenia. 

3. W przypadku niewywizania sic przez pracownika z obowizku, o którym mowa w ust. I, pracownik 
Wydziahi Administracyjnego zglosi u operatora sieci telefonii komórkowej blokadç po1czeii i transmisji 
danych, a pracownik obci2ony zostanie wszelkimi kosztami za okres, w którym me byl uprawiony do 
korzystania z telefonu. 

§ 10. Traci moe Zarzdzenie nr 47/2015 Starosty Otwockiego z dnia 25 sierpnia 2015 r. w sprawie ustalenia 
zasad korzystania ze slubowych telefonów komórkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku. 

§ 11. Zobowizujç dyrektorów, kierowników i pracowników poszczególnych komOrek organizacyjnych 
Starostwa Powiatowego w Otwocku do zapoznania z tre9ci4 niniejszego zarzdzenia w sprawie zasad 
korzystania ze s1ubowych telefonów komórkowych wszystkich podleglych pracowników oraz przestrzegania 
w pelni zawartych w nim postanowieñ. 

§ 12. Wykonanie Zarzdzenia powierza sic Sekretarzowi Powiatu 

§ 13. Zarz4dzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego. 

§ 14. Zarzdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania. 

STAROSTA 

KrzysztofSzczgje7 iak 

SEKRETAJIATU 

iuj So1eck 
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Wniosek o przyznanie stu±bowego telefonu komórkowego. 

Wnoszq o przyznanie subowego telefonu komórkowego z aktywnq kartq SIM dia Panh/Pana 

(imiq i nazwisko pracowriika) 

zatrudnionego/-nej na stanowisku 

w Referacie/Jednostce 

którv bçdzie uywany do celów subowych. 

(podp is i p iecztka przeIoonego pracown i ka) 

Wniosekakceptuje.  .................................................... ............................................... 

(podpis i piecztka Pracodawcy) 

Nie przyznajq stu±bowego telefonu komórkowego. 

Przyznajq stu±bowy teefon komór kowy.* 

*Nie pot rzebne  skreIi 

Telefon sluzbowy zostaje przyznany pracownikowi na okres petnienia funkcji na wyej wskazanym 

stanowisku pracy. Zmiana stanowiska pracy, rozwizanie stosunku pracy lub cofnicie decyzji o przyznaniu telefonu 

zobowizuje U±ytkownika do zdania stuzbowego telefonu zgodnie z § 5 Zarzdzenia. 
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ZaI4cinik Nr I do ,ar,d,enéa Ni . 

Starosty Otwockiego 

/ dnia 	. 2022 r. 

Wniosek o przyznane stuibowego telefonu komórkowego. 

Wnoszq o przyznanie stu±bowego telefonu komorkowego z aktywn4 kart4 SIM dia Pani/Pana 

(imiq i nazwisko pracownika) 

iairudmoncgo/-nej na sianowisku 

w Rcferacie/Jcdnostcc 

Wry bcdiic uywany do cclów slu)'bowych. 

(podpis I pIocz4da pricoonco pracownika) 

Wniosck akccptu ..................................................................................................... 

(podpis I picczka Pracodawcy) 

Nie przVznaig sti±txwego telefonu komodowego. 
PWnajq stu2bowy telefon kornóckowy. * 
*Niepotrzene  skreslic 
Telefon stuzbowy zostaje pryznany pracownikowi na okres penienia funkcjl na wyzel  wskazanyn 

tanowsku pracy. Zmiana stanowiska pracy, rozwizanie stosunku pracv lub cofnicle decyzl o przyznaniu telefonu 
zobowizuje Wytkownika do zdania suboweoteIefonu zgodnie i § S 2ardenia, 
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Zahcmik Nr 2 do zarzdenia Nr . 

Stamsty Otwockiego 

/ dnia ....................2022 r. 

Umowa nr ................................... 
na korzystanie ze sluzbowego telefonu komórkowego 

zawarta dnia ..............roku w Otwocku, pomdzy: 

Starostwem Powiatowym w Otwocku z siedzib4 w Otwocku ul. Gôrnej 13 NIP: 532 20 08 671, REGON 
013268681 

reprcicntowanyni priez .................................... ,wan' m dale p jako .,Pracodawca", 
PaniajPanem ......... ................................... zamieszkatq/-ym ......................................, zatrudnion/-ym u 
Pracodawcy na podstawie umowy o pracit na stanowisku ......................................zwan/-ym dalej 
.,Pracownikem" 

§1 

1. Pracodawca udostpnia Pracownikowi stuthowy telefon komórkowy marki 

................. .... .......................... nr telefonu ......................... .w celu prowadzenia rozmów 

stuzbowych. 
2. Pracownik zobowizuje sig do korzystania ze stubowego telefonu komôrkowego zgodne z 

Zarzdzenern nr ..........................Starosty Otwockiego z dnia ..............................w sprawie 	zasad 

korzystania ze stuzbowych telefonów komórkowych Starostwie Powiatowym w Otwocku. 
3. Suzbowy telefon komàrkowy wraz z numerem i akcesoriami zostaf przyznany pracownikowi na 

czas petnen4a funkcji na danyrn stanowisku. Zwrot telefonu nastpuje w ostatnim dniu 
zatrudnienia lub w ostatnim dniu twiadczenia pracy na danyrn stanowsku zgodne z protokotem 
zdawczo-odborczym stanowcym zaank nr 2 do niniejszego Zarzdzenia. 

4. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat siq z Zarz4dzeruem nr ...........................Starosty Otwockiego 
z dnia ................ 	w sprawie zasad korzystania ze stuibowych tetefonôw komórkowych 

w Starostwie Powiatowym w Otwocku i zobowzuje siq je przestrzegac. 

§2 

1. 	Urnowa mole zostac rozw4zana: 
1 przez wyowiedzeniie kazdej ze stron z zachowaniem 30- dniowego okresu wypowedzenia, 
2 w trybie natychmiastowym w przypadku: 

a) gdy pratownk raz4co naruszy przepisy zarzdzenia nr .......... 	Starosty Otwockiego z dnia 

w sprawie zasad korzystania ze stuibowych telefonów komôrkowyt*u w 

Starostwie Powiatowym w Otwocku lub warunki ninejszej umowy. 
.b rozwi4zania stosunku pacy z pracownikiem lub odwotaniia go z pe*nionejj funkci, 

w przypadku razwi4zania umowy pracownik musi niezwocznie dokonac zwrotu suzbowego 
telefonu komórkowego, na zasadach okreIonyth w § 9 Zarzdzeniia nr ... .................... ....Starosty 
Otwockiego z dnia ......... ................w sprawie zasad korzystania ze stu2bowych t&efonów 

kornórkowych w Starostwie Powiatowym w Otwocku, 

§3 
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1. Pracodawca pokrywa koszty uzywania telefonu komórkowego dia celów sluzbowych do wysokosci 

abonamentu, na podstawie comiesiçcznej faktury VAT wystawionej przez operatora secL 

2. W przypadku stwierdzenia przekroczenia abonamentu, Pracownik zobowiqzany jest do pokrycia róznicy 

pomidzy abonamentem, a kwot4 znajdujq siq na fakturze VAT. Pracownik dokonuje ptatnoci we 

wiasnym zakresie i terminie na podstawie faktury wystawionej przez Wydziat Finansowy Starostwa 

Powiatowego w Otwocku. 

§4 

Zmiany do niniejszej umowy mog4 byc wprowadzane pod rygorem niewainoici tylko w formie pisemnej. 

§5 

W sprawach spornych wynikaj4cych z realizacji niniejszej umowy w$asciwy do rozstrzygania jest sd 

wtaciwy miejscowo dia Starostwa Powiatowego w Otwocku. 

§6 

Umowq spordzono w dwóch jednobrzmicych egzemparzach, p0 jednym dia kadej ze stron. 

Pracodawca 
	

Pracownik 
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Zat4c/nik Nr 3 do zarz4dzenia Nr 	. 

Starosty Otwockiego 

, dma ....................2022 r. 

PROTOKO& ZDAWcZO-ODBIORaY 

Stuzbowego telefonu komórkowego 

Wdniu................................................ 

(imig i nazwisko osoby, której przyznano stuzbowy telefon komórkowy stanowisko stuzbowe) 

Zwrôcit/a 

1. Aparat telefoniczny komórkowy ................................................ .. ................... 

(nazwa i model) 

2. Numer abonencki ............................... _ .... .._ ............................... 

3. Kartq SIM o numerze ............... .. .................................. 

4. Kod PIN ... ...................... ............ kod PUK ......................................... 

S. Akcesoria 

Przekazujjcy 
	 Priyjjrnucy 

WN epotrzebne skrelk 

Zniiana stanowiska pracy, rowi4zane stosunku pracy lub cofncie decyzji o przyznaniu telefonu 

zobowzuje Urytkownka do zdania sh.izbowego telefonu zgodaie z § 5 Zarzdzenia. 
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