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ZARZADZENIE NRjQ. 12014 Gily anin Z.?/o:w
STA osEz LUP%EGO |
z dnia.& 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad przyznawania i korzystania
ze stuzbowego telefonu komorkowego.
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Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 roku, poz. 595 ze zm.) w zwigzku z § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowiacego zatacznik do Uchwaty XXXIX/296/2009 Rady
Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Stupski
zarzadza, co nastepuje.

§1
Wprowadza si¢ regulamin zasad przyznawania i korzystania ze shuzbowego telefonu komérkowego
w Starostwie Powiatowym w Shupsku, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 67/2007 Starosty Stupskiego z dnia 13 grudnia 2007 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

do projektu zarzadzenia Nr/{O?‘z Starosty Slupskiego z dnia 'gQ-/M..ZOM roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad przyznawania i korzystania
ze sluzbowego telefonu komérkowego

Wprowadzenie regulaminu ma na celu ujednolicenie wprowadzonych wczesniej zmian
w obowigzujgcej procedurze zasad przyznawania i korzystania ze sluzbowego telefonu

komoérkowego przez uprawnione osoby.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2014

Starost; S’fup%kiego
z dnia ﬁﬂ.q.){.....zom

REGULAMIN
zasad przyznawania i korzystania z stuzbowego telefonu komorkowego
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

§1

1. Stuzbowe telefony komérkowe przyznawane sa do zapewniania fgcznosci w sprawach
stuzbowych:
1) Staroscie Powiatu
2) Wicestaroscie Powiatu
3) Sekretarzowi Powiatu
4) Skarbnikowi Powiatu
5) pracownikom Starostwa Powiatowego wskazanym przez Staroste.
2. Uprawnionym osobom przydziela si¢ jeden stuzbowy telefon komérkowy oraz Jjedna aktywacje
numeru operatora komoérkowego.

§2

1. Warunkiem uzytkowania stuzbowego telefonu komérkowego jest zawarcie stosownej umowy
uzyczenia pomiedzy zakladem pracy a uzytkownikiem telefonu. Powyzsza umowa sporzadzana
jest w trzech egzemplarzach, ktérego wzér stanowi zakgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
Jeden egzemplarz otrzymuje Oddziat Gospodarczy, natomiast drugi przekazywany jest do
Stanowiska Kadr, celem zalaczenia do akt osobowych pracownika, trzeci dostaje osoba
uprawniona do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego.

2. Po zawarciu umowy, o ktérej mowa w ust. 1 telefon wydaje osobie uprawnionej pracownik
Oddzialu Gospodarczego w Wydziale Organizacyjnym.

§3

1. Naleznosci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie ze shuzbowego telefonu
komoérkowego sg regulowane w catosci przez zaklad pracy. Jednoczesnie stosowane sg limity,
okreslone w zatgczniku Nr 1 do regulaminu, ktérych przekroczenie powoduje obcigzenie
pracownika przez zaklad pracy poniesionymi kosztami powyzej limitu na zasadach nizej
opisanych.

2. Limit miesigczny za korzystanie z danego numeru to gérna granica kwoty za abonament
i ustugi telekomunikacyjne (bez podatku VAT), odnoszaca si¢ do jednego okresu
rozliczeniowego i w pelni pokrywane przez zaktad pracy.

3. Limit pokrywa nalezno$é za abonament, polgczenia telefoniczne (réwniez w roamingu), SMS
(bez SMS specjalny) i inne ushugi aktywowane dla danego numeru przez upowaznione osoby tut.
zakladu pracy. Uzytkownik stuzbowego telefonu komorkowego obcigzany bedzie petnymi
kosztami samodzielnie aktywowanych ustug oraz kosztami potgczen z numerami 0-700.

4. W przypadku przekroczenia przez osobe uprawniong do korzystania ze stuzbowego telefonu
komoérkowego przyznanego limitu miesiecznego, o ktéorym mowa w ust, 1 Wydziat Finansowo
-Budzetowy wystawia fakture i potraca naleznogé wynikajacg z faktury na mocy zgody
wyrazonej przez pracownika w umowie uzZyczenia, z przystugujacego pracownikowi



wynagrodzenia za prace. Faktura powstaje na podstawie wykazu oplat za korzystanie
z przeznaczeniem do celow stuzbowych.

. Nalezno$¢, o ktérej mowa w ust. 4, na pisemny wniosek osoby uprawnionej skierowany
do Starosty Stupskiego moze zostaé rozlozona na raty placone w okresach miesigcznych,
gdy jej wysokos¢ przekracza 50% miesi¢cznego wynagrodzenia netto pracownika.

. Osoba uprawniona do korzystania ze sluzbowego telefonu moze wystapi¢ z wnioskiem o zwrot
potragconej z wynagrodzenia naleznosci z tytulu przekroczenia limitu, jezeli wykaze,
ze przekroczenie limitu nastapito w zwigzku z rozmowami stuzbowymi.

Whiosek powinien by¢ zaakceptowany przez Staroste Stupskiego, a zwrot potrgconej naleznosci
zostanie udokumentowany faktura korygujaca.

§4

. Do podstawowych praw i obowigzkéw osoby uprawnionej do otrzymania przedmiotowego
telefonu nalezy:

1) posiadanie wlgczonego telefonu komérkowego, réwniez poza godzinami pracy okreslonymi

w Regulaminie Pracy, jak tez w dni wolne od pracy;

2) nieudostepnianiec osobom trzecim telefonu ze shuzbowa karta SIM, a w szczeg6lnoscei

zabezpieczenie przed dostepem oséb trzecich;

3) nalezyta dbalo$é o mienie zakladu pracy jakim jest stuzbowy telefon komorkowy, w tym

informowanie przelozonego o kazdym przypadku utraty przedmiotowe;j telefonu;

4) przy korzystaniu z ushugi roamingu migdzynarodowego poza Polskg osoba uprawniona

ma prawo wybra¢ dowolnego, dostgpnego operatora sieci migdzynarodowej w roamingu,

. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego uzytkownik jest zobowiazany
do natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastepnie zgloszenia tego faktu
w Oddziale Gospodarczym Wydziatu Organizacyjnego .W sytuacji, kiedy utrata telefonu
nastapita na skutek kradziezy, rozboju albo w innych okolicznosciach wskazujgcych na
popekienie przestepstwa, niezbgdne jest zgloszenie tego faktu policji.

. W przypadku opoéznienia lub niedopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 2 osoba
uprawniona do korzystania ze stuzbowego telefonu pokrywa naleznosci wynikajgce z rachunku
telefonicznego za okres od chwili zaginiecia lub kradziezy przedmiotowej telefonu lub na skutek
utraty ww. okolicznosci, do chwili dopetnienia obowigzkéw okreslonych w ust. 2.

Stuzbowe telefony komorkowe powierzone uprawnionym osobom powierzone sa
z obowiazkiem zwrotu, w zwigzku z czym ponosza one pelng odpowiedzialnos¢ materialng za
szkode powstala w tym mieniu, w szczegélnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub
kradziezy. W takim przypadku osoba uprawniona zobowigzana jest takze do pokrycia
rzeczywistych kosztéw poniesionych przez zaklad pracy w zwigzku z zakupem i przekazaniem
do uzywania nowego telefonu w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony telefon.

. Uzytkownik przedmiotowej telefonu moze uwolni¢ si¢ od odpowiedzialnosci materialnej,
o ktorej mowa w ust. 4, jezeli wykaze ( udowodni) , ze szkoda powstala z przyczyn od niego
niezaleznych i dostarczy do wiasnej komorki w zakladzie pracy stosowane w tym zakresie
dowody.

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

. Po 2 letnim okresie uzytkowania wynikajacym z umowy zawartej pomiedzy zakladem pracy
a operatorem sieci telefonii komorkowej, istnieje mozliwo$¢ wykupu stuzbowego telefonu
komérkowego na whasnoéé po cenie 1 zi, na podstawie wystawionej faktury przez Wydzial
Finansowo-Budzetowy.
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Zdane do Oddzialu Gospodarczego w Wydziale Organizacyjnym, shuzbowe telefony
komorkowe, po ww. okresie, zostaja przechowywane w depozycie przez okres 1 roku,
a nastepnie przekazywane do utylizacji.

§5

. Osoba uprawniona traci prawo do uzywania i przejecia stuzbowego telefonu z dniem:

- zakonczenia pracy na stanowisku,
- cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu,
- rozwigzania umowy o prace z winy pracownika.

. Z wyjatkiem przypadkoéw, kiedy Starosta Stupski postanowi inaczej, pracownik zaktadu pracy

traci prawo do uzywania stuzbowego telefonu w przypadku:
- urlopu bezplatnego trwajacego dhuzej niz 1 miesigc,

- urlopu macierzynskiego, tacierzynskiego, rodzicielskiego,
- urlopu wychowawczego.

. Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu przedmiotowego telefonu w terminie 3 dni od dnia

utraty prawa do jej uzywania. W przeciwnym razie numer telefonu zostanie zablokowany
u operatora, a pracownik (lub byly pracownik) zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od
dnia utraty prawa do dnia przekazania telefonu pracodawcy.

. W przypadku wypowiedzenia umowy o prace osobom uprawnionym do korzystania ze

stuzbowego telefonu komoérkowego, aparat telefoniczny moze pozosta¢ w posiadaniu tych osob,
pod warunkiem przeniesienia w drodze cesji zobowigzan wynikajacych z umowy zawartej
z operatorem sieci.

. W przypadku odwotlania Starosty Powiatu Stupskiego, Wicestarosty Powiatu, Skarbnika

Powiatu, aparat telefoniczny moze pozosta¢ w posiadaniu tych oséb, pod warunkiem
przeniesienia w drodze cesji zobowigzan wynikajacych z umowy zawartej z operatorem sieci.

. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio, w przypadku uptywu kadencji cztonkéw Zarzadu.
. Oplaty abonamentowe oraz za korzystanie z telefonu nie objete abonamentem w okresie

wygasniecia kadencji, odwotania lub rozwiazania umowy o prac¢ do dnia przejécia zobowigzan
ponosi w pelnej wysokosci Bioracy w uzyczenie.

. Stanowisko ds. kadr zobowiazane jest do dostarczenie informacji o zmianach w zakresie

zatrudnienia do Oddziatu Gospodarczego.

§6

. Za ewidencj¢ rzeczowg 1 finansowa obstuge techniczng, opis merytoryczny faktur VAT,

rozliczenie pracownikéw, sporzadzanie wykazéw oplat oraz dostarczania dokumentow z tym
zwigzanych do Wydzialu Finansowo-Budzetowego odpowiada Kierownik Oddziatu
Gospodarczego.

. Wydzial Finansowo-Budzetowy zobowigzany jest do potrgcania z wynagrodzenia za prace

na podstawie otrzymanych wykazoéw optat za korzystanie ze stuzbowych telefonow
komoérkowych kwot wynikajacych z przekroczenia ustalonych limitéw, z zachowaniem zasad
wynikajacych z art. 91 § 1 Kodeksu pracy.

. Ewidencja rzeczowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci nastgpujace dane: imie¢ i nazwisko,

komorke organizacyjng zakladu pracy, stanowisko, numer telefonu przypisany do stuzbowe;j
karty SIM oraz Nr (identyfikacyjny czyli fabryczny) IMEI telefonu komérkowego



4. Ewidencja finansowa powinna zawiera¢ w szczego6lnosci nastgpujace dane: imie i nazwisko,
numer telefonu przypisany do stuzbowej karty SIM, kwote miesigcznego limitu, wysokosé
faktury za miesigc oraz kwote miesiecznego limitu.

Zatacznik Nr 1 — przydzial telefondw komorkowych — rozdzielnik
Zakacznik Nr 2 — wzor umowy uzyczenia



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Telefony komoérkowe — rozdzielnik

abonament miesieczny :
Lp. Numer telefonu - 7 brutto Przydzial
Kierownik Oddziatu
1. 43,05 Promocji i Wspolpracy
Sam. shuzbowy Starostwa
2 2650 Piotr Bill
Naczelnik Wydziatu PS
& 3,78 Zbigniew Babiarz-Zych
Urszula Falba
% 3650 Wydziat RPI
Glowny Specjalista
w Biurze Ochrony
% 2620 Informacji Niejawnych
Jan Fafara
Wydziat ZKiO
W BN Aldona Tunin
Sam. stuzbowy Starostwa
# 29,30 A. Daukszewicz
Naczelnik Wydziatu ZKiO
& 61,50 Krzysztof Lunkiewicz
Kierownik Oddziatu
9. 36,90 Gospodarczego
G. Romanowska
Sekretarz Powiatu
10. 100,86 Irena Tkaczuk
-Kawalerowicz
Skarbnik
B 5530 Jadwiga Janicka
12 29.90 Portiernia
R | S S . oraz konserwatorzy

Limit rozméw miesigcznych:

-Wicestarosta Powiatu do 300,00zt brutto- bez abonamentu,

-Sekretarz Powiatu do 150,00zt brutto + abonament,

-Pozostali pracownicy Starostwa — w ramach darmowych minut w abonamencie.



Zatacznik Nr2 do Regulaminu

UMOWA UZYCZENIA NR ...cccovevnniennninnn

Zawarta w dniu w Stupsku pomiedzy Starostwem Powiatowym, Szarych Szeregow 14,
76-200 Stupsk, reprezentowanym przez:

Staroste Powiatu Stupskiego-..........covviiiiiiiiiiiiiiiiniinnn

zwanym dalej Zakladem pracy

zwanym dalej Pracownikiem.

I
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Zaklad pracy w Stupsku uzycza ........ccoovviviininnnn aparat telefoniczny marki .................
o ser. IMEL ... oraz karty SIM o0 numerze...................... na numer
................... zwanym dalej ,, Telefonem”.

Przekazanie Telefonu nastapi na podstawie protokotu.

§2

. Zaktad pracy jako wiasciciel Telefonu zobowigzuje si¢ do pokrywania kosztéw stuzbowych

rozmow telefonicznych wraz z abonamentem wykonywanych przez pracownika z uzyczonego
telefonu do wysokosci miesigcznego limitu rozmoéw okreslonego w zataczniku Nr 1 regulaminu
zasad przyznawania i korzystania z stuzbowego telefonu komoérkowego w Starostwie
Powiatowym w Stupsku

W przypadku przekroczenia limitu pracownik wyraza zgodg¢ na potrgcenie kwoty
z przyshugujacego mu wynagrodzenia zgodnie z odpowiednimi przepisami Kodeksu pracy.

§3
Warunkiem skutecznosci niniejszej umowy jest istnienie stosunku pracy migdzy stronami
niniejszej umowy.
W przypadku pracownikéw konczacych zatrudnienie w Starostwie Powiatowym badz
na stanowisku uprawniajagcym do korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego umowa
ulega rozwigzaniu.
Pracownikowi w sytuacji o ktérej mowa w ust. 2 przystuguje prawo przejecia na wiasnosé
aparatu telefonicznego po warunkiem przeniesienia, w drodze cesji na Biorgcego w uzyczenie
zobowigzan wynikajgcych z umowy zawartej z operatorem sieci;
Bioragcy w uzyczenie zobowigzany jest zawrze¢ umowe, o ktérej mowa w ust. 3 w terminie
7 dni od dnia rozwigzania umowy o prace.
Optlaty abonamentowe oraz za korzystanie z telefonu nie objete abonamentem w okresie od dnia
rozwigzania umowy do dnia przejicia zobowigzan ponosi w pelnej wysokosci Biorgey
W uzyczenie.

§4
Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie telefonu shuzbowego w nalezytym stanie
technicznym.
W przypadku jakichkolwiek wad w telefonie pracownik dokonuje natychmiastowego zgloszenia

zaistnienia tego faktu zaktadowi pracy.
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§5

Umowa niniejsza zawarta jest na czas uzytkowania telefonu z zastrzezeniem § 3 ust. 2.

§o6

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla zakladu pracy oraz
jeden dla pracownika.

(zaktad pracy) (pracownik)
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