ZARZADZENIE NR 49/2014
Starosty Nowodworskiego
z dnia 01 pazdziernika 2014 roku

w sprawie przydziatu i okreslenia zasad uzywania do celow stuzbowych aparatow telefonii komérkowe;j

i tabletow stanowiacych wiasnos¢ Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013r.

poz. 595 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1) Przydziat uzywania do celdéw stuzbowych aparatow telefonii komérkowej ORANGE i tabletéw, bedacych wiasno$cig
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim okreslam zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) Zasady uzywania do celéw stuzbowych aparatow telefonii komérkowej i tabletéw stanowigcych wiasnos¢ Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, okreslam w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchylam Zarzadzenie Nr 22/2012 Starosty Nowodworskiego z dnia 28 czerwca 2012 roku w sprawie przydziatu
i okreslenia zasad uzywania do celéw stuzbowych aparatow telefonii komérkowej i tabletow stanowigcych wlasno$é

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01 pazdziernika 2014r.

Starosta Nowodworski
(-)
Ewa Dabska



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2014
Starosty Nowodworskiego

z dnia 01 pazdziernika 2014 roku

PRZYDZIAL | LIMIT U2YWANIA DO CELOW SLUZBOWYCH APARATOW TELEFONII KOMORKOWEJ
STANOWIACYCH WLASNOSC STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1.

Przydziela sie uzywania do celdéw stuzbowych aparaty telefoniczne, nizej wymienionym stanowiskom:

Lp. | Stanowisko Przydzielony nr tel.
1. | Wicestarosta Powiatu 509-085-493
2. | Sekretarz Powiatu 502-097-252
3. | Skarbnik Powiatu 502-504-074

4, | Sekretariat Starostwa Powiatowego | 798-458-403
w Nowym Dworze Gdanskim
5. | Inspektor ds. bezpieczenstwa | 502-504-067 - telefon

i zarzadzania kryzysowego 917-941-792 — tablet
6. | Kierownik Wydziatu OSO 505-085-870
7. | Bramka 509-428-397
§2

Ustala sie¢ miesieczny limit minut stuzbowych rozmoéw telefonicznych, w ramach posiadanych abonamentow,
opfacanych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdarnskim w wysokosci:

Lp. | Stanowisko Limit minut stuzbowych

1. | Wicestarosta Powiatu Orange Biz 60 - Do Wszystkich bez konca

2. | Sekretarz Powiatu Optymalny 250 - Do Wszystkich bez
konca

3. | Skarbnik Powiatu Orange Biz 60 - Do Wszystkich bez konca

4. | Sekretariat Starostwa Powiatowego w | BE w pakiecie STANDARD - Internet
Nowym Dworze Gdanskim
5. | Inspektor ds. wspotpracy z zespolonymi | Orange Biz 60 - Do Wszystkich bez kofica

stuzbami, inspekcjami i stazami BE w pakiecie STANDARD - Internet
6. | Kierownik Wydziatu OSO Optymalny 250 - Do Wszystkich bez
konca

7. | Bramka Orange Biz 60 - Do Wszystkich bez konca




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 49/2014
Starosty Nowodworskiego

z dnia 01 pazdziernika 2014 roku

ZASADY UZYWANIA DO CELOW SLUZBOWYCH APARATOW TELEFONII KOMORKOWEJ STANOWIACYCH
WLASNOSC STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§1.
Stuzbowe telefony komdrkowe lub tablety przyznawane sg do zapewniania taczno$ci w sprawach stuzbowych:
Staro$cie Powiatu;
Wicestaroscie Powiatu;
Sekretarzowi Powiatu;
Skarbnikowi Powiatu;
Pracownikom Starostwa Powiatowego wskazanym przez Staroste.
Uprawnionym osobom przydziela sie stuzbowy telefon komdrkowy lub tablet oraz aktywacje numeru operatora

komdrkowego.

§ 2.

Osoba, ktorej przyznano telefon komérkowy lub tablet podpisuje o$wiadczenie o:

1) odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sktadnik majatkowy starostwa,

2) wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia za prace albo zobowigzaniu si¢ do wptaty na konto
starostwa kwoty stanowigcej roznice pomiedzy wysokoscig kwoty okreslonej na fakturze wystawionej przez
operatora sieci telefonii komorkowej dla danego numeru a przyznanym miesigcznym limitem minut,

3) zapoznaniu sie z niniejszym zarzadzeniem, wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3.
Naleznosci wynikajace z otrzymania faktur za korzystanie ze stuzbowego telefonu komérkowego lub tabletu sg
regulowane w catodci przez starostwo. Jednocze$nie stosowane sg limity, okreSlone w zatgczniku Nr 1 do
zarzadzenia, ktorych przekroczenie powoduje obcigzenie pracownika starostwa poniesionymi kosztami powyze;
limitu na zasadach nizej opisanych.
Limit miesigczny za korzystanie z danego numeru to gorna granica kwoty za abonament i ustugi telekomunikacyjne
(bez podatku VAT), odnoszaca sie do jednego okresu rozliczeniowego i w petni pokrywane przez starostwo.
Limit pokrywa naleznos¢ za abonament, potaczenia telefoniczne, SMS (bez SMS specjalny) i inne ustugi
aktywowane dla danego numeru przez upowaznione osoby tut. starostwa. Uzytkownik stuzbowego telefonu
komdrkowego obcigzany nie moze samodzielnie aktywowa¢ dodatkowych ustug.
W przypadku przekroczenia przez osobe uprawniong do korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego lub

tabletu przyznanego limitu miesiecznego, o ktdrym mowa w ust. 1, Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich



wystawia fakture i potraca naleznos¢ wynikajacq z faktury. Faktura powstaje na podstawie wykazu opfat za
korzystanie z przeznaczeniem do celow stuzbowych.

Nalezno$¢, o ktorej mowa w ust. 4 na pisemny wniosek osoby uprawnionej skierowany do Starosty
Nowodworskiego moze zosta¢ roztozona na raty ptacone w okresach miesiecznych, gdy jej wysokos¢ przekracza
50 % miesiecznego wynagrodzenia netto pracownika.

Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowego telefonu lub tabletu moze wystgpi¢ z wnioskiem o zwrot
potraconej z wynagrodzenia naleznosci z tytutu przekroczenia limitu, jezeli wykaze, ze przekroczenie limitu
nastapito w zwigzku z rozmowami stuzbowymi.

Whiosek powinien by¢ zaakceptowany przez Staroste Nowodworskiego, a zwrot potraconej naleznosci zostanie

udokumentowany fakturg korygujaca.

§ 4.

Do podstawowych praw i obowigzkéw osoby uprawnionej do otrzymania przedmiotowego telefonu lub tabletu

nalezy:

1) posiadanie wiaczonego telefonu komérkowego, rowniez poza godzinami pracy okre$lonymi w Regulaminie
Pracy, jak tez w dni wolne od pracy;

2) nieudostepnianie osobom trzecim telefonu ze stuzbowg kartg SIM, a w szczegdlnosci zabezpieczenie przed
dostepem 0s6b trzecich;

3) nalezyta dbato$¢ o mienie zaktadu pracy, jakim jest stuzbowy telefon komorkowy lub tablet, w tym informowanie
przetozonego o kazdym przypadku utraty przedmiotowej telefonu;

4) przy korzystaniu z ustugi roamingu miedzynarodowego poza Polskg osoba uprawniona ma prawo wybra¢
dowolnego, dostepnego operatora sieci migdzynarodowych w roamingu.

. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komérkowego Iub tabletu uzytkownik jest zobowigzany do

natychmiastowego zablokowania numeru u operatora, a nastepnie zgtoszenia tego faktu w Wydziale

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. W sytuacii, kiedy utrata telefonu lub tabletu nastapita na skutek kradziezy,

rozboju albo w innych okoliczno$ciach wskazujacych na popetnienie przestepstwa, niezbedne jest zgtoszenie tego

faktu policji.

. W przypadku opdznienia lub niedopetnienia obowigzkow okreslonych w ust. 2 osoba uprawniona do korzystania ze

stuzbowego telefonu lub tabletu pokrywa naleznosci wynikajace z rachunku telefonicznego za okres od chwili

zaginiecia lub kradziezy przedmiotowe] telefonu lub na skutek utraty ww. okoliczno$ci, do chwili dopetnienia

obowigzkéw okreslonych w ust. 2.

Stuzbowe telefony komorkowe i tablety powierzone uprawnionym osobom powierzone sg z obowigzkiem zwrotu,

W zwigzku, z czym ponoszg one petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkode powstatqg w tym mieniu,

w szczegolnosci w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy. W takim przypadku osoba uprawniona

zobowigzana jest takze do pokrycia rzeczywistych kosztéw poniesionych przez starostwo w zwigzku z zakupem

i przekazaniem do uzywania nowego telefonu lub tabletu w zamian za uszkodzony, zagubiony lub skradziony

telefon lub tablet.



Uzytkownik przedmiotowego telefonu lub tabletu moze uwolnic¢ si¢ od odpowiedzialno$ci materialnej, o ktorej mowa

w ust. 4, jezeli wykaze (udowodni), ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych i dostarczy do wtasnej

komorki w starostwie stosowane w tym zakresie dowody.

Decyzje o uwolnieniu osoby uprawnionej od odpowiedzialnosci materialnej, o ktorej mowa w ust. 4 podejmuje

Starosta Nowodworski.

Po okresie uzytkowania wynikajgcym z umowy zawartej pomiedzy starostwem a operatorem sieci telefonii

komdrkowej, istnieje mozliwos¢:

1) wykupu stuzbowego telefonu komérkowego na wtasno$¢. Wowczas wykup jest mozliwy w wysokosci 50%
warto$ci zakupu telefonu lub tabletu (wg umowy), na podstawie wystawionej faktury przez Wydziat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich.

2) Pozostate stuzbowe telefony komdrkowe i tablety zdane do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
po okresie trwania umowy, zostajg przechowywane w depozycie przez okres 1 roku, a nastepnie przekazywane

do utylizaciji.

§5.

. Starosta Nowodworski, Wicestarosta Nowodworski, Skarbnik Powiatu tracg prawo do korzystania ze stuzbowego
telefonu lub tabletu z dniem odwotania. Ponadto, osoba uprawniona traci prawo do uzywania przedmiotowego
stuzbowego telefonu lub tabletu z dniem:

1) cofnigcia decyzji o przyznaniu stuzbowego telefonu lub tabletu;

2) wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace.

Osoby uprawnione, ktére utracity prawo do korzystania z telefonu komorkowego lub tabletu zobowigzane sg do
bezzwlocznego jego zwrotu do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

. Z wyjatkiem przypadkoéw, kiedy Starosta Nowodworski postanowi inaczej, pracownik starostwa traci prawo do
uzywania stuzbowego telefonu lub tabletu w przypadku:

1) urlopu bezptatnego trwajacego dtuzej niz 1 miesiac;

2) urlopu macierzynskiego;

3) urlopu wychowawczego.

. Stanowisko ds. kadr zobowigzane jest do dostarczenia informacji, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 3 do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Uzytkownik zobowigzany jest do zwrotu przedmiotowego telefonu lub tabletu w terminie 3 dni od dnia utraty prawa
do jego uzywania. W przeciwnym razie numer telefonu zostanie zablokowany u operatora, a pracownik (lub byty
pracownik) zostanie obcigzony kosztem ustug za okres od dnia utraty prawa do dnia przekazania telefonu lub

tabletu pracodawcy.

§ 6.
. Za ewidencje rzeczowg i finansowg obstuge techniczng, opis merytoryczny faktur VAT, rozliczenie pracownikow,

sporzadzanie rejestru faktur VAT wystawionych przez starostwo w zakresie telefonéw komérkowych i tabletéw oraz



dostarczania dokumentdw z tym zwigzanych do Wydziatu Finansowo- Ksiegowego odpowiada Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zobowigzany jest do wystawiania w cyklu miesiecznym (jezeli
nastapito przekroczenie okreslonego limitu) pracownikowi starostwa faktury VAT na podstawie zbiorczej faktury
wystawionej przez operatora.

. Wydziat Finansowo - Ksiegowy prowadzi ewidencje rzeczowa, ktdra powinna zawieraC w $z€zegolnosci
nastepujace dane: imig i nazwisko, komorke organizacyjng starostwa, stanowisko, numer telefonu przypisany do
stuzbowej karty SIM telefonu komorkowego.

. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje finansowa, ktdra powinna zawiera¢

w szczegbInosci nastepujace dane: imig i nazwisko, adres zamieszkania oraz wysoko$¢ faktury za miesiac.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 49/2014
Starosty Nowodworskiego

z dnia 01 pazdziernika 2014 roku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie starostwa w postaci
stuzbowego telefonu komérkowego / tabletu’,

wyrazam zgode na potracenie z mojego miesiecznego wynagrodzenia za prace/zobowigzuje sie do wptaty na
konto starostwa” kwoty stanowigcej roznice pomiedzy wysokoscig kwoty okre$lonej na fakturze wystawionej
przez operatora sieci telefonii komorkowej dla danego numeru a przyznanym miesigcznym limitem minut,
zapoznatem/am sie z treScig zarzadzenia w sprawie przydziatu i okreslenia zasad uzywania do celéw
stuzbowych aparatow telefonii komorkowej i tabletdw stanowigcych witasno$¢ Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim,

i w zwigzku z tym zobowiazuje sie do:

1)
2)
3)

przestrzegania niniejszego zarzadzenia,

regulowania nalezno$ci za przekroczenie miesiecznego limitu,

uzytkowania karty SIM wraz z akcesoriami zgodnie z przeznaczeniem, kompletnie i nieroziacznie oraz do
zaptaty natozonych przez operatora na Starostwo kar w przypadku niezgodnego z niniejszym zobowigzaniem
uzytkowania przyznanego mu telefonu stuzbowego,

nieudostepniania stuzbowego telefonu komérkowego innym osobom,

pokrycia kosztow naprawy telefonu lub tabletu wyniktych z jego winy,

natychmiastowego zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu lub tabletu wtasciwej komorki
organizacyjnej starostwa,

zaptaty kosztu aparatu telefonicznego lub tabletu z dnia jego zakupu poniesionego przez starostwo
w przypadku zgubienia lub kradziezy oraz pokrycia, wynikajacych z wymienionych okolicznosci, kosztow
zakupu przez starostwo nowego aparatu lub tabletu,

zwrotu stuzbowego telefonu komérkowego lub tabletu w przypadku rozwigzania stosunku pracy albo cofniecia
decyzji 0 przyznaniu stuzbowego telefonu komorkowego lub tabletu (zwrot udokumentowany na karcie
obiegowe)).

data podpis osoby, ktérej przyznano stuzbowy telefon komérkowy

Otrzymuja:

1.
2.
3.

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Stanowisko ds. kadr (teczka akt osobowych)
Wydziat Finansowo — Ksiegowy

‘niepotrzebne skresli¢



