ZARZADZENIE NR 66/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 3 lipca 2014 r.

w sprawie zasad uzywania do celow stuzbowych aparatow telefonii
komorkowej bedacych wltasnoscia Starostwa Powiatowego

na podstawie art. 43 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustalam niniejszym zarzadzeniem, zasady uzywania do celéw stuzbowych
aparatow telefonii komoérkowej bedacych wtasnoscia Powiatu Gdanskiego
przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

2. Zasady uzywania do celéw stuzbowych aparatow telefonii komoérkowe;
bedacych wiasnoscig Powiatu Gdanskiego w Pruszczu Gdanskim, okreslone
W niniejszym zarzadzeniu, majg takze zastosowanie do Przewodniczgcego
Rady Powiatu Gdanskiego dysponujgcego stuzbowym aparatem telefonii
komoérkowe;.

3. Zasady uzywania do celow stuzbowych aparatow telefonii komoérkowe;
okreslone niniejszym zarzgdzeniem nie dotyczg pracownikéw Wydziatu Spraw
Spotecznych zatrudnionych do realizacji projektu pod nazwg ,Program
kompleksowego wspomagania systemu doskonalenia w powiecie gdanskim”
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoffinansowany
ze Ssrodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2

Przydzielenie telefonéw pracownikom Starostwa odbywa sie na pisemny wniosek
przetozonego pracownika.

§3

1. Ustalam nastepujgce wysokosci limitéw kosztow potaczen wykonywanych
za posrednictwem stuzbowych telefonéw komoérkowych:

Abonament
Lp. Stanowisko Numer brutto
1 Przewodniczacy Rady 603 765 787 61,50 zt
2. Starosta 609 320 122 356,70 zt
3 Wicestarosta 609 327 707 123,00 zt
4. Skarbnik 609 690 382 61,50 zt
3. Sekretarz 609 320 152 61,50 zt



6. Wydziat KO — Naczelnik 605 627 878 18,45 zt
7. Wydziat OR — Naczelnik 609 691 777 18,45 zt
8. Wydziat FIN — Naczelnik 609 320 163 18,45 zt
9. Wydziat SP — Naczelnik 609 690 381 36,90 zt
10. Wydziat GKiK - Naczelnik 609 690 383 36,90 zt
1. Wydziat BiZK — Naczelnik 609 691 955 36,90 zt
12, Wydziat RiOS — Naczelnik 609 692 030 18,45 zt
13. Wydziat AiB — Naczelnik 609 692 045 18,45 zt
14. Wydziat IN — Naczelnik 695 422 502 67,65 zt
18. Stanowisko ds. kontroli i audytu 609 693 130 18,45 zt
16. Wydziat OR — Kierowca 605 155 544 36,90 zt
17. Wydziat OR - Informatyk 1 697 944 954 36,90 zt
18. Wydziat OR — Informatyk 2 660 761 754 12,30 zt
19. Wydziat OR — Informatyk 3 660 762 127 12,30 zt
20. Wydziat BiZK — Pracownik 1 609 462 378 24,60 zt
21. Wydziat BiZK — Pracownik 2 669 471 669 24,60 zt
22. Wydziat BiZK — Pracownik 3 669 481 669 24,60 zt
23. Wydziat IN — Pracownik 1 695 653 071 36,90 zt
24. Wydziat IN — Pracownik 2 660 761 221 12,30 zt
25, Wydziat IN — Pracownik 3 668 504 771 12,30 zt
26. Wydziat GKiK - GPS 668 241 848 35,67 zt
27. Internet-tablet Starosta 660 764 452 73,80 zt
28. Internet-tablet Wicestarosta 660 758 716 35,67 zt
29. Internet-tablet Skarbnik 660 762 812 35,67 zt
30. Internet-tablet Sekretarz 660 758 679 35,67 zt
31. Internet-tablet Cztonek Zarzadu 660 765 145 35,67 zt
32. Wydziat KO — Pracownik 1 734 138 789 12,30 z
33, Wydziat GKiK - Kierowca 734 138 802 12,30 zt
34. Wydziat OR — Sekretariat 734 139 733 12,30 zt

Razem: 1.476,00 zt

2. Podane kwoty limitow wyrazone sg w kwotach brutto.
§4

Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim pokrywa koszty miedzynarodowych
i krajowych potaczen glosowych, transmisje danych i fakséw, wiadomosci SMS/MMS
do wysokosci limitw okreslonych w § 3 niniejszego zarzadzenia. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek uzytkownika, po akceptacjach, o ktorych
mowa w § 6, Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim moze pokry¢ koszt
nastepujacych stuzbowych ustug telefonicznych: krajowych i migdzynarodowych
potaczen gtosowych, transmisje danych i fakséw, wiadomosci SMS/MMS
przekraczajgcych przyznany limit.



§5

. Wszystkie inne opfaty za ustugi telekomunikacyjne przekraczajgce wielkosc¢
ustalonego limitu kosztéw, o ktérych mowa w §3 z zastrzezeniem § 4,
zobowigzana jest pokry¢ osoba, ktérej przydzielono aparat telefonii
komérkowej do uzywania do celéw stuzbowych.

. Rozliczenie kosztéw potgczen nastepuje na podstawie faktur VAT
wystawianych  przez operatorow telekomunikacyjnych ~w  okresach
miesiecznych.

. Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim zawiera z kazda osoba, ktorej
przydzielono aparat telefonii komorkowej, umowe uzyczenia, ktoérej wzor
stanowi Zatgcznik nr 1 (Umowa uzyczenia)

. Zwrot kosztéw potaczen poniesionych przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu
Gdanskim ponad wielko$¢ ustalonego limitu kosztéw, o ktérych mowa w § 3,
nastepowac bedzie w drodze potracania naleznej kwoty brutto z najblizszej
wyptaty wynagrodzenia lub diety w przypadku Przewodniczacego Rady.

. Zobowigzuje kazdorazowo osoby, ktére dokonujg zwrotu kwot przekroczen
limitébw wedtug postanowien niniejszego zarzadzenia, do ztozenia w Wydziale
Finansowym  os$wiadczenia upowazniajacego  Starostwo  Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim do potrgcania kwot z wynagrodzenia za prace lub diety,
ktérego wzor stanowi Zatgczniki nr 2 (zgoda na potrgcenie kwoty)

. Zwrot lub wymiana aparatu telefonicznego wymaga podpisania aneksu
do Umowy uzyczenia , ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 3 (Aneks do umowy
uzyczenia)

§6

. W przypadku przekroczenia limitu przyznanego Staros$cie, zgode na pokrycie
przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim ponadlimitowych kosztow
stuzbowych ustug telefonicznych: krajowych i miedzynarodowych potaczen
gtosowych, transmisje danych i fakséw, wiadomoéci SMS/MMS wyraza
Sekretarz Powiatu Gdanskiego, a w przypadku jego nieobecnosci zgode taka
wyraza Wicestarosta Powiatu.

. W przypadku przekroczenia limitu przyznanego Przewodniczacemu Rady
Powiatu, zgode na pokrycie kosztéw przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu
Gdanskim ponadlimitowych kosztow telefonicznych: krajowych
i miedzynarodowych potgczen gtosowych, transmisje danych i faksow,
wiadomosci SMS/MMS wyraza Starosta Powiatu, a w przypadku jego
nieobecnosci Wicestarosta Powiatu.

. W przypadku przekroczenia limitu przyznanego pozostatym osobom, zgode
na pokrycie kosztow przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim
ponadlimitowych kosztow telefonicznych: krajowych i miedzynarodowych
potaczen gtosowych, transmisje danych i fakséw, wiadomosci SMS/MMS
wyraza Starosta Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci Wicestarosta
Powiatu, z tym ze dla Wicestarosty zgode takg wyraza Sekretarz Powiatu.
W przypadku gdy dotyczy to pracownikéw Wydziatu, wymagana jest takze
akceptacja Naczelnika Wydziatu na zgodzie.

. Wzoér pisma z prosbg o pokrycie ponadlimitowych kosztéw przez Starostwo
Powiatowe w Pruszczu Gdanskim stanowi Zatacznik nr 4 (Prosba o pokrycie
ponadlimitowych kosztow).



§7

1. Obstugg spraw zwigzanych 2z stuzbowymi telefonami w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim zajmuje sie Wydziat Organizacyjny,
w ktorym Naczelnik Wydziatu wskazuje osobe do prowadzenia spraw.
W przypadku nieobecnosci wskazanej osoby, osobg uprawniong
do prowadzenia czynno$ci jest Naczelnik Wydziatu lub jego Zastepca.

2. Na podstawie otrzymanych faktur od operatora telefonii komorkowej,
przygotowywane jest zestawienie kosztow na poszczegolnych numerach
telefonow wraz z informacjg o przekroczeniach.

§8
Uchylam Zarzadzenie 81/2011 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 22.09.2011 .

(z poézn. zm.) w sprawie uzywania do celéow stuzbowych aparatow telefonii
komorkowej bedacych wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu i Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROST

Cezary -Krzywiec



Zatgczniki nr 1

do Zarzadzenia nr 66/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 3 lipca 2014r.

UMOWA
w sprawie szczegotowych zasad korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
I e
zawartaw dniu ..........ccoeeeeennnnn. pomiedzy:

Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim, Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego
16 reprezentowanym przez:

Staroste Powiatu Gdanskiego zwanym dalej ,Pracodawca”

a pracownikiem Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim / Przewodniczacym

Rady Powiatu ............ccccoee.. na stanoWISKU ............oooviiiiiiiiiii e
(imie i nazwisko) (zgodnie z tabelg § 1 rozporzadzenia ............... )

zwanym dalej ,Uzytkownikiem”

§1
1. Pracodawca udostepnia w celu wykonywania czynnosci stuzbowych
Uzytkownikowi telefon komorkowy:

(nazwa, model i numer IMEI)
wraz z numerem telefONICZNYIM. ... o i s sons sevsens s sosssums vise z kwotg limitu
potgczen W WySOKOSCI: .......ccceeeiiiiiiinnennn,

2. Telefon przekazany do uzytku stanowi wtasno$¢ Pracodawcy. W przypadku zmiany
stanowiska pracy lub rozwigzania stosunku pracy Uzytkownik jest zobowigzany
zwrocié telefon stuzbowy Pracodawcy najpozniej w ostatnim dniu zatrudnienia lub
$wiadczenia pracy na danym stanowisku.

§2
1. Uzytkownik zobowigzuje sie do wykorzystania uzyczonego telefonu komérkowego
wytgcznie w celach stuzbowych.
2. Pracodawca pokrywa wyfacznie koszty potaczen stuzbowych do wysokosci
przyznanego limitu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1.

§3
1. Uzytkownik zobowigzany jest do pokrycia kosztow potaczen ponad przyznany
limit, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Starosty
w sprawie zasad uzywania do celéw stuzbowych aparatow telefonii komorkowej
bedacych wtasnoscia Starostwa Powiatowego.
2. Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z trescig zarzadzenia, o ktorym mowa
w ust. 1.

§4
1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do
uzytkowania telefon stuzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
2. Przekazanie telefonu zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym.
3. Uszkodzenie lub zniszczenie telefonu Uzytkownik jest zobowigzany zgtosic



niezwtocznie do Wydziatu Organizacyjnego.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do pokrycia kosztow naprawy telefonu komérkowego
uszkodzonego z jego winy oraz innych kosztéw napraw, co do ktérych operator sieci
stwierdzi, ze nie mieszcza sie w ramach naprawy gwarancyjnej.

5. Uzytkownik zobowigzany jest do utrzymania telefonu stuzbowego w nalezytym
stanie technicznym i do korzystania z niego zgodnie z niniejszg umowa i instrukcjg
obstugi producenta. Pracodawca nie ponosi kosztéw eksploatacji i naprawy telefonu,
ktore wynikajg z nieprawidtowego korzystania z niego przez Pracownika.

6. W przypadku utraty telefonu, Uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego
zgtoszenia do Wydziatu Organizacyjnego. W przypadku zawinionej utraty telefonu,
Uzytkownik musi dostarczy¢ nowy aparat telefoniczny o parametrach nie gorszych
niz otrzymany.

§5
W przypadku wymiany telefonu komoérkowego na inny Uzytkownik zobowigzany jest
do zwrotu dotychczas uzytkowanego aparatu telefonicznego. W tym celu sporzadza
sie aneks do niniejszej umowy oraz protokét zdawczo-odbiorczy.

§6
Niniejsza umowa zostata sporzgdzona na czas nieokreslony i moze by¢ rozwigzana
przez kazda ze stron za 14 dniowym okresem wypowiedzenia. Z uptywem ostatniego
dnia wypowiedzenia Uzytkownik zobowigzany jest zwroci¢ telefon do Wydziatu
Organizacyjnego, co zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym.

§7
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

(podpis pracownika) (podpis Starosty Gdanskiego)



Zataczniki nr 2

do Zarzadzenia nr 66/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 3 lipca 2014r.

Pruszcz Gdanski, dn. ...............

........................................... STAROSTWO POWIATOWE
Wydziat W PRUSZCZ GDANSKIM

Zgoda pracownika na potracenie naleznosci z wynagrodzenia za prace

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potracenie przez pracodawce z mojego
wynagrodzenia za prace (zasitku z ubezp. chorobowego) za m-c
................................. roku naleznosci w kwocie ...........ccccecevevevveeeeenennn.. 2t Z tytutu
przekroczenia przyznanego limitu na potaczenia telefoniczne prowadzone

ze stuzbowego telefonu komoérkowego.

Podpis pracownika



Zataczniki nr 3

do Zarzgdzenia nr 66/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 3 lipca 2014r.

111 N | O S———— G0 UMWY BT . commmmmemavsmmmmesmmam
w sprawie szczegotowych zasad korzystania ze stuzbowego telefonu
komoérkowego

W zwigzku z zmiang warunkéw umowy, strony wyrazajg zgode na zmiane zapisu § 1
ust. 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

"1. Pracodawca udostepnia w celu wykonywania czynnosci stuzbowych
Uzytkownikowi telefon komorkowy:

(nazwa, model i numer IMEI)
wraz z numerem IeIBIONICEIWIME ;i e o ooes sevssmns s sss smav i z kwotg limitu
potaczen w WysOKOSCI: ........cccoovvviiiiiiinnnnn '

Jednoczesnie stuzbowy telefon komorkowy ... zostat wro6cony
Pracodawcy, co zostato potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym.

(podpis pracownika) (podpis Starosty Gdariskiego)



Zatagczniki nr 4

do Zarzadzenia nr 66/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 3 lipca 2014r.

Pruszcz Gdanski,dn. ...............

Starosta Gdanski
w/m
Whniosek o pokrycie kosztow rozmoéw stuzbowych ponad ustalony limit
Dot Taktury nr .. .cicssceosmes - 11 [ p—

Z uwagi na przekroczenie limitu wydatkbw na potaczenia telefoniczne

w okresie .................... rRdo ..., r. wkwocie ............... zt brutto (stownie zt:
........................................ ) zwracam sie z prosba o pokrycie ponadlimitowych
kosztéw na numerze telefonu komorkowego ....................

Prosbe swojg uzasadniam: ............ccccoiiiiiiiiiiiii

(podpis bezposredniego przetozonego)

Akceptuje / Nie akceptuje*

Starosta Powiatu

* niewtasciwe skreslic



