ZARZADZENIE NR 7/2019
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 18 lutego 2019 1.

w sprawie ustalenia zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Suwalkach

Na  podstawie  art. 34 ust. 1 ustawy  zdnia  S5czerwca  1998r.  osamorzadzie  powiatowym
(Dz.U. z 2018 poz. 995, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie okresla jednolite zasady korzystania z telefonow komorkowych bedacych
wlasno$cig pracodawcy auzywanych przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Suwalkach do celow
stuzbowych.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) uzytkownik - pracownik Starostwa Powiatowego w Suwatkach korzystajacy ze shuzbowego telefonu
komoérkowego,

2) wydzial - komodrka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Suwalkach,

3) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Suwatkach,
4) Starosta - Starosta Suwalski,

5) limit finansowy - miesigczna kwota wydatkow przydzielona dla uzytkownika stuzbowego telefonu
komorkowego, optacana z budzetu Starostwa Powiatowego w Suwatkach, obejmujaca kwote abonamentu,
nalezno$¢ za dokonane potaczenia i wszelkie inne optaty za ustugi dodatkowe wykorzystywane wylacznie do
celow stuzbowych.

§ 2. 1. Ze stuzbowych telefonow komorkowych i karty SIM korzystaja:
1) Starosta Suwalski,
2) Wicestarosta Suwalski,
3) Sekretarz Powiatu,
4) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
5) Wydziat Promocji Inwestycji i Rozwoju,
6) kierowca samochodu osobowego,
7) elektryk-konserwator.

2. Pozostalym pracownikom Starostwa Starosta moze przyznaé stuzbowy telefon komorkowy na
umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego, po uprzednim uzyskaniu potwierdzenia zabezpieczenia
srodkow finansowych przez Skarbnika Powiatu.

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust.2 stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego osobom, o ktorych mowa w § 2 ust.1 pkt 1-7 nastgpuje bez
odrebnego wniosku.

5. Zatwierdzony przez Starostg wniosek, pracownik przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

6. Aktualizowany rejestr wydanych stluzbowych telefonow komorkowych prowadzi Wydziat Organizacyjny,
ktérego wzor stanowi zalaeznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Decyzje w sprawach przyznania, odmowy, wysokosci brutto miesigcznego limitu kwot aktualnych
abonamentow wraz z aparatami telefonicznymi z wyposazeniem podejmuje Starosta lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Wydzial Organizacyjny przyznane aparaty telefoniczne wraz zakcesoriami wydaje, przyjmuje,
ewidencjonuje wraz zinformacjg o wysokosci przyznanego limitu kwotowego oraz prowadzi miesi¢czne
rozliczenie kosztow rozmow telefonicznych. Rozliczenie kosztow nie dotyczy osob wyszczegolnionych w § 2 ust.1
pkt 1-3.

3. Koszt ustug telekomunikacyjnych wychodzacych poza zakres kwot abonamentu pokrywa uzytkownik
konkretnego numeru abonenckiego. Koszt ten nie dotyczy 0s6b wyszczegdlnionych w § 2 ust.1 pkt 1-3.
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4. Koszt o ktorym mowa w ust.3 uzytkownik numeru abonenckiego zobowigzuje si¢ do zwrotu na rzecz
Starostwa we wskazanym w fakturze VAT terminie. Pokrywa go na podstawie faktury VAT wystawionej przez
Wydzial Finansowo-Budzetowy, w terminie 7 dni od daty wystawienia. Powstalg w skutek tego ro6znice stanowic¢
bedzie kwota netto powigkszona o wlasciwg stawke podatku VAT.

5. Uzytkownik nie zostanie obcigzony naleznoscig ztytulu przekroczenia limitu  jezeli wykaze, ze
przekroczenie nastapito w zwigzku z rozmowami stuzbowymi.

§ 4. 1. Do podstawowych obowiazkoéw uzytkownika telefonu komoérkowego nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,
2) eksploatacja telefonu zgodnie z warunkami okre§lonymi w instrukcji obstugi,
3) nieudostepnianie telefonu komorkowego osobie trzeciej do uzywania.
2. Zakazuje si¢ wykorzystywania telefonu stuzbowego do celéow pozashuzbowych, a w szczegéInosci:
1) wysylania wiadomos$ci SMS - specjalnych,
2) wykonywania potaczen ptatnych na numery rozpoczynajace si¢ 0-700, 0-800 itp.,
3) wykonywania innych potaczen, ktorych koszty przekraczajg zwykle koszty potaczen wedtug cennika operatora,

4) nieaktywowania dodatkowo platnych ustug oferowanych przez operatorow sieci komorkowych poza
abonamentem,

5) instalowania i korzystania z oprogramowania:
a) pochodzacego z nielegalnych lub niesprawdzonych zrodet,
b) pozyskanego w wyniku popelnienia przestepstwa,
¢) ktorego funkcjonowanie narusza przepisy prawa, w szczegolnosci prawa autorskiego.

3. Biorgcy do uzywania telefonu komorkowego jest obowigzany zwrdci¢ koszty potaczen, o ktorych mowa
w ust. 2 na zasadach okreslonych w § 3 ust.4.

§ 5. 1. Stuzbowe telefony komoérkowe przekazywane sg uzytkownikom do uzywania przez pracownika ds.
administracyjno-gospodarczych na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Nieprzestrzeganie wymogu, o ktorym mowa w § 4, a takze zawiniona przez uzytkownika utrata telefonu,
zawinione przez uzytkownika uszkodzenie telefonu Iub inne dzialanie uniemozliwiajace korzystanie z telefonu
zgodnie z jego przeznaczeniem naktada na uzytkownika obowiazek zwrotu Starostwu telefonu tej samej marki
wraz z akcesoriami i karta SIM lub zwrotu kosztow naprawy telefonu badz za zgoda Starosty naprawy telefonu na
koszt uzytkownika.

3. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komoérkowego, karty SIM lub ich uszkodzenia z winy pracownika,
wszelkie koszty zwigzane z zakupem nowego aparatu lub jego naprawg ponosi pracownik.

4. W przypadku utraty telefonu komdrkowego uzytkownik jest zobowiazany zgtosi¢ ten fakt do Wydziatu
Organizacyjnego Starostwa.

5. Jezeli utrata telefonu komdrkowego nastapila na skutek czynu zabronionego, uzytkownik zobowigzany jest
niezwlocznie zglosi¢ ten fakt rowniez najblizszej jednostce Policji.

§ 6. 1. W dniu wygasnigcia prawa do korzystania z telefonu, uzytkownik jest obowigzany z zastrzezeniem
ust. 2 zwroci¢ telefon wraz z akcesoriami ikarta SIM w stanie niepogorszonym ponad zuzycie wynikajace
z normalnej jego eksploatacji. Zwrot telefonu nastepuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.

2. Pracownik moze odkupi¢ telefon komorkowy w przypadku:
1) planowanej wymiany na nowy,
2) cofniecia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komoérkowego,
3) rozwigzania stosunku pracy.

4. W przypadkach okreslonych ust. 2 Starosta moze wyrazi¢ zgodg na odkupienie telefonu komorkowego wraz
z karta SIM. Odkupienie nast¢puje na zasadach okreslonych w ust. 5.

5. Po uzyskaniu zgody na odkupienie telefonu komorkowego, pracownik zobowigzany jest w terminie 14 dni
od dnia nabycia do wptaty na rzecz Starostwa Powiatowego w Suwatkach kwoty rynkowej ustalonej na dzien
sprzedazy telefonéw komorkowych, z uwzglednieniem ich zuzycia.
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§ 7. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja przepisy Kodeksu pracy regulujace zasady
odpowiedzialno$ci Pracownika za szkod¢ wyrzadzona w mieniu powierzonym, w szczego6lnosci art. 124 —127
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§ 8. Wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Suwalski

Witold Kowalewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty Suwalskiego

z dnia 18 lutego 2019 1.

Suwalki, dnia ....oooveeeeeeeeeeeeee,

Komorka organizacyjna

STAROSTA SUWALSKI
w/m
WNIOSEK
o przyznanie/ wymiang* shuzbowego telefonu komoérkowego
Wnosze¢ o przyznanie/wymiang* shuzbowego:
PaNi/PanU....cc.euveiiniiiiiiiiiiiiiiii e

1) Telefonu komoérkowego (aparatu telefonicznego)*
2) Karty SIM uprawniajacej do korzystania z ustug telekomunikacyjnych*

3) Karty SIM uprawniajacej do korzystania z ustug mobilnego Internetu*
4) Limitu finansowego W KWOCIE ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee

Uzasadnienie wniosku:

podpis kierownika komorki organizacyjnej
lub bezposredniego przetozonego

podpis Skarbnika Powiatu

Wyrazam zgodg * O
Nie uwzgledniam wniosku o

Starosta Suwalski

*niewtasciwe skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7/2019

Starosty Suwalskiego

z dnia 18 lutego 2019 1.

REJESTR WYDANYCH SLUZBOWYCH TELFONOW KOMORKOWYCH I KART SIM W STAROSTWIE POWIATOWYM W SUWALKACH

l.p. Imig i
nazwisko

Stanowisko
stuzbowe

Przyznany
numer

Przyznany limit
miesi¢czny

Okres na jaki zostal
przyznany telefon

Data i podpis odbioru tel

£,

u komoérkowego

Data i podpis zwrotu telefonu komérkowego

Pracownik otrzymujacy
telefon

Pracownik przekazujacy

telefon

Pracownik oddajacy
telefon

Pracownik przekazujacy
telefon
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 7/2019
Starosty Suwalskiego

z dnia 18 lutego 2019 1.

Suwalki,dnia ........................

Protokol zdawczo — odbiorczy
Przekazania /zdania * .......civeeiiiiiniiiiiniiiiiniiiiireiissratissrastosssstcsersscssrassosrascos
(nazwa urzadzenia)

Przyimuje w UzZywanie/Zdaje™ ...... ..o

(nazwa urzadzenia wraz z wyszczegolnieniem akcesoriow)

Lonrtelefonu: ..o
2.0 IMETtelefonu: ...
3 nr ALY STV o
AN PIN e
5. kwota brutto przyznanego miesigcznego abonamentu za uzytkowanie stuzbowego telefonu
KOMOTKOWEZO ..ottt ettt e e e e et e e e et e e aeaeees

Oswiadczam ponadto, ze stan techniczny urzadzenia jest mi znany.

(Przekazujacy/ Przyjmujacy)™ (Przyjmujacy/Zdajacy)

*Niepotrzebne skresli¢
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