Zarzadzenie nr 128/2014
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 15 kwietnia 2014 r.

w sprawie ,,Zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim”,

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj.
Dz U. z 2013r., poz. 595 zc zm.) oraz § 4 ust. 2 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, stanowigcego zalgcznik do uchwaty
Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim Nr VII/67/2011 z dnia 23 lutego 2011r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
L.ubawskim, zmicnionego uchwatg Nr XXI/189/2012 Rady Powiatu w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 29 marca 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Miedcie Lubawskim, zarzadzam si¢ co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ ,Zasady korzystania ze stluzbowych telefonéw komoérkowych Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim” stanowigce zalacznik do niniejszego
varzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Starosty Nowomiejskiego nr 24/2011 z dnia 22 lipca 2011r. w sprawie
Zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych Starostwa Powiatowego w
Nowym Miescie Lubawskim”.

§ .

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2014r.

U]
1

Sporzadzil:
Iwa Kalisz-Gorzkowska



Zalgcznik do zarzadzenia
Starosty Nowomiejskiego
7 dnia 15 kwietnia2014 r,

Zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych Starostwa Powiatowego w

Nowym Miescie Lubawskim

§ 1.

Zarzadzenie okresla w szczegolnosci:

D
2)

~

4)
5)
6)

2

zasady przyznawania pracownikom Starostwa Powiatowego stuzbowych telefonow
komorkowych,

zasady przyznawania wysokosci limitu kosztéw za korzystanie ze stuzbowych
telefondw komorkowych optacanych przez Starostwo Powiatowe,

zasady postepowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztow,

zasady przenoszenia praw i obowigzkow,

obowigzki 0sdb, ktdrym przyznano stuzbowy telefon komoérkowy,

zadania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zwigzane z uzywaniem
stuzbowych telefonow komoérkowych Starostwa.

£
Stuzbowe telefony komorkowe przyznaje:
a) pracownikom - Starosta Nowomiejski, zwany dalej Starosta,
b) Staroécie — osoba wykonujgca pozostate czynnosci z zakresu prawa
pracy w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.
Przez przyznanic shuzbowego telefonu komoérkowego nalezy rozumie¢ w
szezegoOlnosei decyzje o stanowiskach i osobach uprawnionych do korzystania z
telefonéw, zakupie danego modelu aparatu telefonicznego, wysoko$ci przyznanego
limitu kosztéw optacanych przez Starostwo.

5.3

Stuzbowy telefon komoérkowy otrzymujg pracownicy Starostwa zajmujacy
stanowiska, ktorych tryb i1 charakter pracy wymaga stalych 1 czestych kontaktow
stuzbowych w szczegdlnoscel z przetozonymi, wspdtpracownikami i podwladnymi.
Wykaz stanowisk pracy uprawniajacych do korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych zaakceptowany przez Staroste, a w stosunku do Starosty
zaakceptowany przez pracownika, o ktérym mowa w par. 2 ust. 1 pkt 2 prowadzi
Wrydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Wykaz zawicra:

1) stanowiska pracy uprawniajgce do korzystania z telefonéw komorkowych,

2) 1imig 1 nazwisko osoby, o ktérej mowa w ust. 1,

3) wysokos¢ przyznanego limitu, ktdry oplaca Starostwo,

4) przyznany numer abonencki,

5) numer karty SIM, kod PIN oraz kod PUK,

6) model aparatu telefonicznego.



4. Przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego moze nastgpi¢ na podstawie
pisemnego umotywowanego wniosku, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych
zasad.

§ 4.
1. Przyznany komorkowy aparat telefoniczny wraz z kartg SIM oraz akcesoriami stanowi
wlasnos¢ Starostwa.
W przypadku kradziezy lub zagubienia telefonu osoba, ktdrej przyznano stuzbowy
telefon komoérkowy zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym pracownika
Wydziahn Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 5.

W przypadku oferty abonamentowej:

1. Starostwo pokrywa miesieczny koszt brutto uzywania stuzbowego telefonu

komérkowego.

2. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu osoba, ktérej przyznano stuzbowy
telefon komoérkowy zobowigzana jest do uiszczenia na rzecz Starostwa kwoty réznicy
pomigdzy wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez operatora sieci
telefonii komoérkowej dla danego numeru, a przyznanym w umowie z operatorem
miesiecznym limitem kosztéw w sposéb przez nig wskazany w oswiadczeniu, o
ktérym mowa w § 7 pkt 1 Jit. b.

W szczegdlnych przypadkach Starosta, a w stosunku do Starosty pracownik, o ktérym

mowa w par. 2 ust. 1 pkt 2 , na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanego,

moze zdccydowaé o odstgpieniu od egzekwowania powstatego zobowigzania.

4. W uzasadnionych przypadkach, wymagajacych zwigkszenia lub zmniejszenia
przyznanego limitu kosztéw optacanych przez Starostwo limit moze zostaé¢ zmieniony
odpowiednio decyzjg 0sob, o ktérych mowa w § 2 po uwzglednieniu zapisow umowy
taczgcej Starostwo z operatorem telefonii komorkowey.
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6.

W przypadku oferty na kartg: :

1. W przypadku zakupu startera karty SIM 1 dotadowan konta Starostwo pokrywa koszt

zakupu startera Karty SIM oraz doladowan.

2. Dotadowania powinny by¢ wykorzystane w czasie wskazanym na wykonywanie
potaczen.
Jezeli pracownik, wykorzysta dostgpne srodki przed uptywem czasu na wykonywanie
polgczen, osoby o ktérych mowa w § 2 mogg w uzasadnionych przypadkach podjaé
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decyzje o ponownym dotadowaniu.

§ 7.
Osoba, ktorej przyznano stuzbowy telefon komorkowy:
1) podpisuje:
a) w 3 egzemplarzach protok6l zdawczo-odbiorczy stuzbowego telefonu
komorkowego wraz z kartg SIM, numerem abonenckim, kodem PIN oraz
PUK, akcesoriami oraz okreslonym miesigcznym limitem Kkosztoéw
abonamentu, wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad,

b) oswiadczenic o:



- odpowiedzialnosci materialnej za powierzony skfadnik majatkowy
Starostwa,

- wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzenia za prace albo
zobowigzaniu si¢ do wplaty na konto Starostwa kwoty stanowigcej roznice
pomigdzy wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez
operatora sicci telefonii komoérkowej dla danego numeru a przyznanym
miesi¢eznym limitem kosztéw (w przypadku oferty abonamentowej),

- zapoznaniu si¢ z niniejszym zarzadzeniem, wzor oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad,

2) zobowigzana jest w szczegolnosci do:

a) przestrzegania niniejszego zarzadzenia,

b) regulowania naleznodci za przekroczenie miesigcznego limitu (w przypadku
oferty abonamentowej),

¢) uzytkowania karty SIM, aparatu telefonicznego wraz z akcesoriami zgodnie z
przeznaczeniem, kompletnie 1 nierozlgcznie oraz do zaplaty natozonych przez
operatora na Starostwo kar w przypadku niezgodnego z niniejszym
zobowigzaniem uzytkowania przyznanego mu telefonu stuzbowego,

d) nie udostepniania stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,

e) pokrycia kosztow naprawy telefonu wyniktych z jego winy,

f) natychmiastowego zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

g) vaplaty kosztu aparatu telefonicznego z dnia jego zakupu poniesionego przez
Starostwo w przypadku zagubienia lub kradziezy telefonu oraz pokrycia,
wynikajgcych z wymienionych okolicznoscei, kosztéw zakupu przez Starostwo
nowego aparatu,

h) zwrotu stuzbowego telefonu komoérkowego w przypadku rozwigzania stosunku
pracy albo cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komoérkowego
(zwrot udokumentowany w karcie obiegowej).

§8.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komorkowych Starostwa, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
J)

6)

dokonywanie zakupu nowych telefonéw komoérkowych, kart aktywacyjnych oraz
akcesoridw,

wydawanie oraz przyjmowanic zwracanych telefonow komadrkowych,

zglaszanie do ewidencji ilosciowo - warto$ciowe] zmian dotyczacych uzytkowania
telefonow komorkowych,

sporzadzanie comiesi¢cznego wykazu oséb, ktore przekroczyly przyznany limit wraz
z okresleniem wysokos$ci kwoty przekroczenia,

powiadamianic o przekroczeniu limitu Wydzialu Budzetu i Finanséw oraz osoby
korzystajgce ze stuzbowych telefondéw komorkowych,

zglaszanie kradziezy wladciwym organom, operatorowi oraz ubezpieczycielowi.



Zalgeznik nr 1 do Zasad korzystania

ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim

Nowe Miasto Lubawskie, dnia....................

Imic i nazwisko..............
Stanowisko ..o
Komérka organizacyjna:

WNIOSEK
o przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego

I. Wnosze o:
1) przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktory bedzie uzywany przeze mnie do celéw stuzbowych
W ZWIBZKU Z..oiiiii e sttt et e et et e ettt
2) przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego na czas:
a) nieokreslony* od dnia
b} okreslony* od dnia.......c.ccovvvuvnnn...

podpis osoby wnioskujacej o stuzbowy telefon komérkowy

I1. Wstepna akeeptacja wniosku

Informacje dodatkowe i propozycje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich/ pracownika,
0 ktorym mowa w par. 2 ust. 1 pkt 2 zasad:

Akceptuje wniosek
/ /
data i podpis

II1. Decyzja
01 Przyznaje* stuzbowy telefon komérkowy z miesigeznym limitem kosztow w kwocie....ovovovvoviii zt brutto
(STOWIIIC! oottt e e e e e ) m]
Przyznaje* stuzbowy telefon komérkowy z kwota doladowania konta obowiazujaca w czasie wykonywania
pofaczen tj. ............. oplacona przez Starostwo w wysokosci ............ooiiiil. zt brutto (stownie:
........................ )
i Nie przyznaj¢* sluzbowego telefonu komarkowego.

/ /

(data i podpis )

* nicpotrzebne skreslié



Zatgeznik nr 2 do Zasad korzystania

ze stuzbowych telefonéw komérkowych
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim

Nowe Miasto Lubawskie, dnia...........coo......

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Podstawa prawna: Zarzadzenie Nr 128/2014 Starosty Nowomiejskiego z dnia 15 kwietnia
2014 r. w sprawie ,Zasad korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych Starostwa
Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim”

Przekazuje si¢ PAni/Panul ........ccoviviiiiiiciiceeeeee et
/imig i nazwisko osoby, ktérej przyznano stuzbowy telefon komérkowy/

[—y

. Aparat komorkowy: ...,
/model/

a) numer IMEL.................ooiiiiin.
b) numer abonencki...............cc.ooeeinnnn.

C) NUMEr INWENtarzowy ......ococeveeueennnnn,

R

. Karte SIM o numerze
: Ko PIM v nmmasanuny Kod PUK ..o,

L2
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Kwota przyznanego miesigcznego limitu kosztéw uzywania stuzbowego telefonu

komorkowego oplacanego przez Starostwo ............. zt brutto (stownie: ...................... )*
Kwota dofadowania konta stuzbowego telefonu komoérkowego oplacana przez Starostwo
w czasie wykonywania potgczen tj. ... w wysokoSel ...o.ienea., zt
brutto (sfownie:.............ooooiiiiiii I
IIINC UWAZT. ..ottt e et
Przekazujacy Przyjmujacy

Fovign e e oo I Lo

Otrzymuja:

1. Osoba. ktérej przyznano stuzbowy telefon komérkowy
2. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatclskich - stanowisko ds. osobowych (teczka akt osobowych).

* nicpolrzebne skregli¢



Zalacznik nr 3 do Zasad korzystania

ze sluzbowych telefonéw komérkowych
Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim

Nowe Miasto Lubawskie, dnia....................

Oswiadczam, ze:

1) przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie
Starostwa okreslone szczegdlowo w protokole zdawcezo - odbiorczym przyjf;cia
stuzbowego telefonu komdrkowego z dnia .. e .

2) wyrazam zgod¢ na potracenie z mOJego mwSIe;cznego wynagrodzema za pracg/
zobowiazuj¢ si¢ do wplaty na konto Starostwa* kwoty stanowigcej réznice pomiedzy
wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawione] przez operatora sieci telefonii
komérkowej dla danego numeru a przyznanym miesigcznym limitem kosztow
(w przypadku oferty abonamentowej),

3) zapoznalem/am si¢ z trescig zarzadzenia w sprawie ,,Zasad korzystania ze stuzbowych
telefonow komorkowych Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim”,
zwanego dalej ,,Zarzgdzeniem"

1w zwigzku z tym zobowigzuje sie:

1) do przestrzegania postanowien Zarzadzenia,

2) do nieudostepniania przyznanego stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,

3) regulowania nalezno$ci za przekroczenie przyznanego mi miesi¢cznego limitu (w

przypadku oferty abonamentowej),

4) uzytkowania karty SIM, aparatu telefonicznego wraz z akcesoriami zgodnie z
przeznaczeniem, kompletnie i nierozlgcznie oraz do zaplaty nalozonych przez
opcratora na Starostwo kar, w przypadku niezgodnego z niniejszym o$wiadczeniem
uzytkowania przyznanego mi telefonu stuzbowego,

5) pokrycia kosztéw naprawy telefonu wyniktych z mojej winy,

6) do natychmiastowego zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu wiasciwej
komorki organizacyjnej Starostwa,

7) do rzaplaty kosztu aparatu telefonicznego z dnia jego zakupu poniesionego przez
Starostwo w  przypadku zagubienia lub kradziezy telefonu oraz pokrycia,
wynikajgcych z wymienionych okolicznosci, kosztoéw zakupu przez Starostwo nowego
aparatu,

8) zwrotu stuzbowego telefonu komdérkowego w przypadku rozwigzania stosunku pracy
albo cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komérkowego.

Podpis pracownika
otrzymujgcego telefon

Otrzyvmujg:

1. Osoba, ktorej przyznano stuzbowy telefon komorkowy
2. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - stanowisko ds. osobowych (teczka akt osobowych),

nicpotrzebne skreglié






