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ZARZADZENIE NRé?]ZOO?
STAROSTY SLUPSKIEGO

w sprawie zasad przyznawania i korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz 1592 ze zm.)
w zwigzku z § 52 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stupsku stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr VIII/66/2007 Rady
Powiatu Stupskiego z dnia 24 kwietnia 2007 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku.

zarzgdzam,co nastepuje:

§ 1

1. Stuzbowe telefony komérkowe przyznawane sg do zapewnienia
tacznosci w sprawach stuzbowych:
1) Staroscie Powiatu
2) Wicestaroscie Powiatu
3) Sekretarzowi Powiatu
4) Skarbnikowi Powiatu
5) pracownikom Starostwa Powiatowego oraz Cztonkom Zarzadu.

2. Decyzje o przyznawaniu stuzbowego telefonu komdrkowego
pracownikom Starostwa Powiatowego w Stupsku podejmuje
Starosta Powiatu bgdZ osoba upowazniona.

3. Pracownikowi mozna przydzieli¢ jeden stuzbowy telefon komorkowy
oraz jedng aktywacje numeru operatora komérkowego.

§2

1. Warunkiem uzytkowania stuzbowego telefonu komérkowego jest
zawarcie stosownej umowy uzyczenia pomiedzy zaktadem pracy a
uzytkownikiem telefonu. Powyzsza umowa sporzadzona jest w trzech
egzemplarzach, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2. Jeden
egzemplarz otrzymuje Oddziat Gospodarczy, natomiast drugi
przekazywany jest do Stanowiska Kadr Urzedu, celem zatgczenia






do akt osobowych pracownika, a trzeci dostaje osoba uprawniona

do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego.

. Po zawarciu umowy, o ktérej mowa w ust. 1, telefon wydaje
pracownikowi Oddziat Gospodarczy Wydziatu Organizacyjnego.

§3

. Naleznosci wynikajgce z otrzymanych faktur za korzystanie

ze stuzbowych telefonow komérkowych sg regulowane w catosci
przez Urzad. Jednoczesnie stosowane sg limity, okreslone w
zatgczniku nr 1, ktérych przekroczenie powoduje obcigzenie
pracownika przez = Starostwo Powiatowe w Stupsku poniesionymi
kosztami powyzej limitu na zasadach nizej opisanych.

. Limit miesieczny za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komérkowych to goérna granica kwoty za abonament i ustugi
telekomunikacyjne (bez podatku VAT), odnoszaca sie do jednego
okresu rozliczeniowego i w petni pokrywana przez Urzgd.

. Limit pokrywa naleznosc za abonament, potgczenia
telefoniczne(rowniez w roamingu), SMS (bez SMS specjalny) i inne
ustugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznionych
pracownikow tut. Urzedu. Uzytkownik stuzbowego telefonu
komérkowego obcigzany bedzie petnymi kosztami samodzielnie
aktywowanych ustug, kosztami potgczen z numerami 0-700.

. W przypadku przekroczenia przez pracownika przyznanego limitu
miesiecznego, o ktéorym mowa w ust. 1, Wydziat Finansowo -
Budzetowy wystawia pracownikowi fakture | potrgca naleznosc
wynikajacg z faktury, z przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia
za prace. Faktura powstaje na podstawie wykazu optat za uzywanie
telefondw komdérkowych, z przeznaczeniem do celéw stuzbowych,
sporzadzanego przez Oddziat Gospodarczy Wydziatu
Organizacyjnego, oparciu o rachunek od operatora sieci telefonii
komaérkowej, z ktérym zostaty zawarte umowy, na powyzsze ustugi.

. Naleznos¢, o ktérej] mowa w ust. 4, na pisemny wniosek pracownika
skierowany do Starosty Stupskiego moze zosta¢ roztozona na raty
ptacone w okresach miesiecznych, gdy jej wysokos¢ przekracza 50%
miesiecznego wynagrodzenia netto pracownika.

. Pracownik moze wystgpic z wnioskiem o zwrot potrgcone;
z wynagrodzenia naleznosci z tytutu przekroczenia limitu, jezeli
wykaze, ze przekroczenie limitu nastgpito w zwigzku z rozmowami
stuzbowymi. Whniosek powinien by¢ zaakceptowany przez Staroste
Stupskiego, a zwrot potrgconej naleznosci zostanie udokumentowany
fakturg korygujaca.






§4

. Sprawy zwigzane z kosztami zakupu oraz napraw stuzbowych
telefonow komérkowych nalezg do zadan Oddziatu Gospodarczego.

. Kontrole dotyczace kosztow stuzbowych telefonéw komérkowych
sprawuje Oddziat Gospodarczy.

§5

. Do podstawowych praw i obowigzkéw pracownika w zakresie

korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego nalezy:

1) posiadanie wigczonego stuzbowego telefonu komorkowego
rowniez poza godzinami pracy okreslonymi w Regulaminie Pracy,
jak tez w dni wolne od pracy,

2) nieudostepnianie =~ osobom  trzecim  stuzbowego telefonu
komoérkowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie przed dostepem
0s6b trzecich,

3) nalezyta dbato$¢ o mienie Urzedu jakim jest stuzbowy telefon
komérkowy, w tym informowanie przetozonego o kazdym
przypadku utraty stuzbowego telefonu komoérkowego,

4) przy korzystaniu z ustugi roamingu miedzynarodowego poza
Polskg pracownik ma prawo wybra¢ dowolnego, dostepnego
operatora partnera sieci miedzynarodowej w roamingu
miedzynarodowym.

. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego uzytkownik

jest zobowigzany do natychmiastowego zablokowania numeru

u operatora, a nastepnie zgtoszenia tego faktu w Oddziale

Gospodarczym Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego.

Jezeli utrata telefonu nastgpita na skutek kradziezy, rozboju albo w

innych okolicznosciach wskazujgcych na popetnienie przestepstwa,

niezbedne jest zgtoszenie tego faktu policji.

. W przypadku opo6znienia lub niedopetnienia obowigzkoéw okreslonych

w ust. 2 pracownik pokrywa naleznosci wynikajgce z rachunku

telefonicznego za okres od chwili zaginiecia lub kradziezy telefonu lub

jego utraty na skutek w/w okolicznosci, do chwili dopetnienia

obowigzkow okreslonych w ust. 2.

. Stuzbowe telefony komorkowe wraz z akcesoriami powierzone

sg pracownikom z obowigzkiem zwrotu, w zwigzku z czym ponoszg

oni petng odpowiedzialnos¢ materialng za szkode powstatg w tym

mieniu, w szczegolnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub
kradziezy. W takim przypadku pracownik zobowigzany jest takze do
pokrycia rzeczywistych kosztow poniesionych przez urzad w zwigzku






z zakupem i przekazaniem do uzyskania pracownikowi w zamian za
uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon komérkowy lub
akcesoria nowego telefonu komoérkowego.

. Uzytkownik stuzbowego telefonu komérkowego moze sie uwolni¢ od
odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust. 4, jezeli wykaze
(udowodni), ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych

| dostarczy do wtasnej komérki w urzedzie stosowne w tym zakresie
dowody.

. Decyzje o uwolnieniu pracownika od odpowiedzialnosci materialnej,
o ktérej mowa w ust. 4 podejmuje Starosta Stupski.

§6

. Starosta Powiatu Stupskiego, Wicestarosta Powiatu, Sekretarz

Powiatu, Skarbnik Powiatu, Cztonkowie Zarzadu i inni tracg prawo

do uzywania stuzbowego telefonu komérkowego z dniem odwotania.

. Pracownik urzedu traci prawo do uzyskania stuzbowego telefonu

komorkowego z dniem:

1) cofniecia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu komoérkowego.
Osoba, ktorej decyzja dotyczy obowigzana jest poinformowac
o tym fakcie witasciwg komérke w urzedzie, tj. Oddziat
Gospodarczy Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stupsku

2) wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace

3) pracownicy, ktérzy utracili prawo do korzystania ze stuzbowego
telefonu komérkowego zobowigzani sg do bezzwlocznego zwrotu
telefonu do Oddziatu Gospodarczego.

. Z wyjatkiem przypadkéw, gdy Starosta Stupski postanowi inaczej,

pracownik urzedu traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu

komorkowego na okres:

1) urlopu bezptatnego trwajgcego dtuzej niz 1 miesigc,

2) urlopu macierzynskiego,

3) urlopu wychowawczego.

. Stanowisko kadr urzedu zobowigzane jest do dostarczenia informaciji,

o ktérych mowa w ust. 2 i 3 do Oddziatu Gospodarczego.

. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu stuzbowego telefonu

komérkowego w terminie 3 dni od dnia utraty prawa do jego

uzywania. W przeciwnym razie numer telefonu zostaje zablokowany

u operatora, a pracownik (lub byty pracownik) zostanie obcigzony

kosztem wustug za okres od dnia utraty prawa do uzyskania

stuzbowego telefonu komérkowego oraz kosztem aparatu

telefonicznego odpowiadajacym jego rzeczywistej wartosci.
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§7

Za ewidencje rzeczowg i finansowg, obstuge techniczng, opis
merytoryczny faktur VAT, rozliczenie pracownikéw, sporzgdzanie
wykazéw optat z tytutu korzystania ze stuzbowych telefonéw
komorkowych oraz dostarczenie dokumentdéw z tym zwigzanych
do stuzb finansowo-ksiegowych i komorek ptacowych odpowiada
Kierownik Oddziatu Gospodarczego.

. Wydziat Finansowo-Budzetowy zobowigzany jest do potrgcania z

wynagrodzenia za prace na podstawie otrzymanych wykazéw optat za
korzystanie ze stuzbowych telefonédw komoérkowych — kwot
wynikajgcych z przekroczenia ustalonych limitow, 2z zachowaniem
zasad wynikajgcych z Art. 91 § 1 Kodeksu pracy.

Ewidencja rzeczowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace
dane: imie i nazwisko, komérka organizacyjna urzedu, stanowisko,
numer telefonu komoérkowego, numer inwentarzowy, typ telefonu,
numer karty SIM.

Ewidencja finansowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace
dane: imie i nazwisko, numer telefonu, komorka organizacyjna, kwota
miesiecznego limitu, wysokos¢ faktury za miesigc, kwota
przekroczenia miesiecznego limitu.

§8

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi

Powiatu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal&&znik nr 2 do Zarzadzenia
Nrie./2007 Starosty Stupskiego
z dnia Zgiudwa 2007 r.

UMOWA UZYCZENIAnr ...

Zawarta W annl o v s iaiiminassmrsas s w Stupsku, pomigdzy:
Starostwem Powiatowym, Szarych Szeregdéw 14, 76-200 Stupsk reprezentowanym przez:

1

zwanym dalej ,,Starostwem Powiatowym”.

a

............................ ZAMIESZKAIYIN .....oviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiecii et b canssesessanesesssesbessaneseasesanssnnnen

zwanym dalej ,,Bioracym uzyczenie”.

2

1

o

9

§ 1.
Starostwo Powiatowe w Stupsku zobowigzuje si¢ do uzyczenia aparatu telefonicznego marki
.................................... o nr 8er: IMEL v viimmnmmmannmmsessna  oraz karty SIM
(01591315411 /- S S 13123933 1111~ ARORER IR zwanym dalej ,, Telefonem™.

Przekazanie Telefonu nastapi na podstawie protokotu.

9.

Starostwo Powiatowe jako wiasciciel Telefonu zobowiazuje si¢ do pokrywania kosztow
stuzbowych rozmoéw telefonicznych wraz z abonamentem wykonywanych przez Bioracego w
uzyczenie z Telefonu do wysokosci miesiecznego limitu rozméw okreslonego w zatgezniku nr

W przypadku przekroczenia limitu Bioracy w uzyczenie wyraza zgode na potracenie kwoty z
przystugujacego mu wynagrodzenia zgodnie z odpowiednimi przepisami Kodeksu pracy.

§3.
Warunkiem skutecznosci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy pomigdzy Bioracym w
uzyczenie a Starostwem Powiatowym w Stupsku.
W przypadku utraty statusu pracownika lub zmiany stanowiska pracy przez Bioracego w
uzyczenie niniejsza umowa ulega rozwigzaniu, a Bioracy w uzyczenie zobowiazuje sig¢
niezwlocznie zwrocié Telefon w stanie nie  pogorszonym poza zuzycie wynikajace z normalne;j
eksploatacji oraz kart¢ aktywacyjng SIM, co zostanie stwierdzone odrgbnym protokotem.

§ 4.
Bioracy w uzyczenie jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu stuzbowego w nalezytym
stanie technicznym.

W przypadku jakichkolwiek wad w Telefonie Bioracy w uzyczenie dokonuje natychmiastowego
zgloszenia zaistnienia tego faktu Starostwu Powiatowemu w Stupsku.






§ 5.

1. Umowa niniejsza zawarta jest na czas nieokreslony z zastrzezeniem § 3. niniejszej umowy.

2. W przypadku braku zaptaty kwoty pieni¢znej, o ktérej mowa w § 2 pkt 3 Starostwo Powiatowe
ma prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym.
3. Zwrot Telefonu nastapi zgodnie z § 3. ust 2 niniejszej umowy.

§ 6.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

§7.

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8.
1. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym jeden dla Starostwa
Powiatowego oraz jeden dla Bioracego w uzyczenie.

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

(Bioracy w uzyczenie) (Uzyczajacy)





