ZARZADZENIE NR 87/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie regulaminu korzystania ze stuzbowych telefon6w komérkowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Stupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022 .
poz. 1526) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 109/2020 Starosty Stupskiego z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie
regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych przez pracownikow Starostwa Powiatowego
w Stupsku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 87/2022
Starosty Stupskiego
z dnia 30 listopada 2022 r.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Shupsku
§ 1.
Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komodrkowych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Stupsku, zwany dalej ,regulaminem”, okresla zasady przyznawania
pracownikom shuzbowych telefonow komoérkowych, zwanych dalej ,,telefonami”, miesi¢czne
ryczalty za korzystanie z prywatnych telefonéw do celow stuzbowych, zwane dalej
,ryczaltami” oraz wynikajace stad obowigzki pracownikéw i zasady zwrotu telefonow.
§2.
1. Telefon lub ryczalt przysluguje nastgpujacym pracownikom Starostwa Powiatowego
w Shupsku, zwanego dalej ,,zakladem pracy™:
1) Staro$cie Powiatu,
2) Wicestaro$cie Powiatu;
3) Sekretarzowi Powiatu;
4) Skarbnikowi Powiatu;

5) pracownikom Starostwa Powiatowego wskazanym przez Staroste.

2. Starosta Stupski okresla dla poszczegodlnych pracownikéw wysoko§¢ miesigcznej optaty

abonamentowej, wysoko$¢ ryczattu, rodzaje dodatkowych ustug 1 typ aparatu.

§3.
1. Pracownik, ktéremu przyznano telefon jest zobowiazany do:

1) wykonywania potgczen wylacznie w sprawach stuzbowych;

2) podejmowania wszelkich niezb¢dnych czynno$ci w celu ochrony telefonu przed jego
utratag spowodowang np. kradzieza lub zgubieniem,;

3) nalezytej dbatosci o telefon oraz jego eksploatacji zgodnie z przekazang instrukcja
obstugi;

4) nieudostepniania telefonu osobom trzecim;

5) pokrycia kosztow zakupu przez zaklad pracy nowego telefonu, tej samej klasy,

Z powodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas telefonu;
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6) ztozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony
telefon;

7) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem i zobowigzania do jego
przestrzegania, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego zawiadomienia o powyzszym
fakcie pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

3. W przypadku utraty telefonu z innych powodow (np. zgubienie), pracownik zobowigzany
jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie pracownika
Wydziatu Organizacyjnego.

§4.

1. Wysoko$¢ abonamentu optacanego przez zaklad pracy oraz optat za pozostate ustugi
telekomunikacyjne okresla umowa Powiatu Stupskiego z operatorem telekomunikacyjnym.

2. Nalezno$ci wynikajace z otrzymanych faktur za korzystanie z telefonow sa regulowane
w catosci przez zaktad pracy.

3. W sktad limitu miesi¢cznego wchodzi:

1) koszt abonamentu;

2) koszt przeprowadzonych rozméw i1 wystanych wiadomosci tekstowych i graficznych,
bez tzw. wiadomos$ci specjalnych, taryfikowanych zwigkszong w stosunku
do normalnej stawka;

3) dostep do Internetu;

4) ushugi roamingu.

4. Zaklad pracy pokrywa naprawy lub wymiany telefonu oraz karty SIM, jezeli uszkodzenie
nie nastgpito z winy uzytkownika.

5. Uzytkownik telefonu obcigzany bedzie wszystkimi kosztami ponad przyznany limit, w tym
kosztami samodzielnie aktywowanych ustug oraz kosztami potaczen z numerami
0 podwyzszonej ptatnosci.

6. Starosta Stupski podejmuje decyzje o wyrazeniu zgody na pokrycie przez zaktad pracy
kosztow korzystania z telefonu ponad przyznany limit.

7. W przypadku niewyrazenia zgody, o ktorej mowa w ust. 6, przekroczenie skutkuje
potraceniem naleznosci z przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia za prace,

na podstawie faktury wystawionej przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.
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8. Naleznos¢, o ktérej mowa w ust. 7, w sytuacji, gdy jej wysokos¢ przekracza 50%
miesigcznego wynagrodzenia pracownika, na jego pisemny, skierowany do Starosty
Stupskiego wniosek moze zosta¢ roztozona na raty ptacone w okresach miesigcznych.

9. Podstawe wyptaty ryczattu stanowig zaakceptowany wniosek o wyrazenie zgody na
uzywanie prywatnego telefonu komorkowego do celow stuzbowych okreslajacy wysokosé
przyznanego ryczattu miesigcznego oraz faktury za ustugi telekomunikacyjne. Wzor
wniosku okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

10. Wysoko$¢ wyplacanego ryczattu miesi¢ecznego za korzystanie z prywatnego telefonu do

celow stuzbowych nie moze przekracza¢ kwoty zobowigzania wynikajgcego z faktury.

§5s.
Przyznane telefony, akcesoria (np. fadowarka, kabel USB) i karty SIM stanowig wtasnos¢
Powiatu Stupskiego. Ewidencjonuje je w formie wykazu, wydaje, przyjmuje i przechowuje

pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

§ 6.

1. Pracownik, ktoremu przyznano telefon, zobowigzany jest go zwroci¢ wraz z kartg SIM oraz
innymi akcesoriami pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego, w terminie 3 dni
od zaistnienia nizej wymienionych okolicznosci:

1) zakonczenia pracy na stanowisku;

2) rozwigzania stosunku pracy;

3) nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz jeden miesiac;
4) cofnigciu decyzji o przyznaniu telefonu.

2. Pracownik, ktoremu przyznano telefon moze, po uplywie czasu na jaki zostata zawarta
umowa, wystapi¢ z wnioskiem (zatacznik nr 3) do Starosty Stupskiego o przeniesienie na
niego wlasnosci uzytkowanego telefonu oraz akcesoridow. Przeniesienie wlasnosci wymaga
zgody Starosty Stupskiego lub osoby upowaznione;.

3. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wiasnosci, o jakiej mowa w ust. 2, pracownik
whnioskujacy obowigzany jest do zaptaty na rzecz Powiatu Stupskiego 5% kwoty uiszczonej
za telefon komorkowy przez Powiat Stupski. Zaptata nastapi poprzez potracenie naleznosci
z przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia za prace, na podstawie faktury
wystawione] przez Wydziat Finansowo-Budzetowy.

4. Na wniosek pracownika mozliwe jest przeniesienie na niego wlasnosci karty SIM

z aktywnym numerem telefonicznym oraz telefonem. Warunkiem dokonania cesji praw
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i obowigzkow wynikajacych z umowy 1aczacej Powiat Shlupski z operatorem
telekomunikacyjnym na rzecz pracownika jest zgoda operatora.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pracownik jest zobowigzany do zaptaty kwoty
uiszczonej przez Powiat Stupski za telefon komdrkowy.

6. Pozostate telefony zdane po okresie trwania umowy, przechowywane sg w depozycie przez

okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do utylizacji.

§7.
W przypadku niewywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktorym mowa w § 6
ust. 1, pracownik Wydziatu Organizacyjnego zglosi u operatora sieci telefonii komodrkowe;j
blokade potaczen, a pracownik (lub byly pracownik) obcigzony zostanie wszelkimi kosztami

za okres, w ktorym nie byl uprawniony do korzystania z telefonu.

§8.

1. Za ewidencj¢ rzeczowa, opis merytoryczny faktur VAT, rozliczanie pracownikow,
sporzadzanie wykazéw optat oraz dostarczenie dokumentéw z tym zwigzanych
do Wydziatu Finansowo-Budzetowego odpowiada pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

2. Wydziat Finansowo-Budzetowy zobowigzany jest do wystawienia faktur VAT i potracenia
z wynagrodzenia za prace:

1) kwot wynikajacych z art. 91 § 1 Kodeksu pracy, na podstawie otrzymanych
wykazoéw obcigzen za korzystanie ze stuzbowych telefonéw komoérkowych;
2) kwot wynikajacych z przeniesienia wlasnosci telefonu komorkowego, o ktorym
mowa w § 6 ust. 3.
3. Ewidencja rzeczowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastgpujace dane: imig
I nazwisko, model i numer telefonu przypisany do stuzbowej karty SIM, kwote miesigcznego

limitu.

Id: 99E2A297-D3EA-4694-8C8F-F757705F270D. Podpisany Strona 4



Zalacznik nr 1 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komorkowych
przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku

OSWIADCZENIE

I. Ja, nizej podpisany(a)

IMIQ 1 NAZWISKO: .. ei e e e e e e e e
Wydzial / StANOWISKO: .....iiiiiiiiiiie e
przyjmuje telefon komorkowy marki, model .............oooiiiiiiiiiiii e e
wraz z instrukcjg obstugi 1aKeesoriami ..........ooeiiii i
- Z NUMEremM abONENCKIM .......ooiiiiiici
znumerem IMEL .
- warto$¢ aparatu i akcesoriow w dniu przekazania (z faktury zakupu) ...,
- z miesigcznym limitem kosztow oplacanym przez Starostwo Powiatowe w kwocie
.................. zt (brutto)

II. O$wiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z trescig regulaminu korzystania ze shuzbowych
telefonow komorkowych przez pracownikdw Starostwa Powiatowego w Stupsku 1 zobowiazuje

si¢ do jego przestrzegania.

miejscowos¢, data podpis pracownika
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komorkowych
przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na uzywanie prywatnego telefonu komorkowego do celow

shuzbowych oraz o wysokosci ryczaltu miesiecznego

. Wnoszg o wyrazenie zgody na uzywanie mojego prywatnego telefonu komorkowego
W sieci komorkowej .............. , O NUMETIZE ..oovvvvnreenneannnnnns , do celow stuzbowych
I 0 przyznanie mi miesigcznego ryczattu w wysoKosci ................... na czas:
1) nieokreslony od dnia .........ccoceevvvieviieiinieniieieeiee,

2) okreslony od dnia .........ccccceeviveiiiieiieiene. dodnia ..ccccoeevviieiiee

(podpis osoby wnioskujacej)

Il.  Decyzja Starosty Stupskiego/osoby upowaznionej™:

71 Akceptuje wniosek — przyznaje miesigczny ryczalt w wysokosci .......... zt/miesiac

1 Nie akceptuje wniosku

(data i podpis Starosty Stupskiego/
osoby upowaznionej)*

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonéw komorkowych
przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku

WNIOSEK

o wyrazenie zgody o przeniesienie wlasnosci telefonu komorkowego

. Wnosze o wyrazenie zgody na przeniesienie wlasnosci dotychczas uzywanego telefonu

komorkowego w zwigzku z wymiang telefonéw komorkowych.

1) Telefon komoérkowy:
—  marka, MOel ........ccciiiiiiii s
— znumerem IMEL ...
2) Warto$¢ aparatu i akcesoridw (z faktury zakupu) ....................

3) Kwota WyKUpU .....cccveveenennen,

(podpis osoby wnioskujacej)

Il.  Decyzja Starosty Stupskiego/osoby upowaznionej:

1 Wyrazam zgode na przeniesienie wtasnosci

71 Nie wyrazam zgod¢ na przeniesienie wlasno$ci

(data 1 podpis Staroty Stupskiego/
osoby upowaznionej)*
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