STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzyniskiego 3

05-200 WOLOMIN Wotomin, dnia 45grudnia 2013 r.
WOK.120.223.2013

Zarzgdzenie Nr 223.2013
Starosty Wolominskiego
z dnia /5 grudnia 2013 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Korzystania z laptopow i telefonéw komorkowych

Powiatu Wolominskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22013 r. poz. 595 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Wprowadzam Regulamin korzystania z laptopow i telefonéw komorkowych Powiatu
Wolominskiego. dalej Regulamin, o tresci okreslonej w zalaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

Regulamin okre$la zasady korzystania ze sprzetu. o ktorym mowa w ust. I,

2

udostepnionego do celéw stuzbowych niektorym pracownikom Starostwa Powiatowego
w Wolominie oraz osobom wykonujgcym czynnosci na rzecz Powiatu Wolominskiego
z upowaznienia Zarzadu Powiatu Wolominskiego.
§2
Uchylam Zarzadzenie Nr 25/07 z dnia 10 kwietnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Regulamiml_{ korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzgdzenia
Starosty Wolominskiego

Nr 42%.2013 z dnia {5 grudnia 2013 .

REGULAMIN
Regulaminu korzystania z laptopow i telefonéw komorkowych Powiatu Wolominskiego

§1
Niniejszy Regulamin korzystania z laptopow i telefonow komorkowych Powiatu
Wolominskiego, okresla zasady przyznawania, uzytkowania i zwrotu laptopow i telefonow
komorkowych udostepnionych do celow stuzbowych niektéorym pracownikom Starostwa
Powiatowego w Wolominie oraz osobom wykonujgcym czynnosci na rzecz Powiatu
Wolominskiego z upowaznienia Zarzadu Powiatu Wolominskiego.

§2
llekro¢ w niniejszym dokumencie uzywa si¢ nastepujacych definicji nalezy je rozumiec
nastepujgco:

1. Pracodawea - Starostwo Powiatowe w Wolominie:

2. Pracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz Starostwa Powiatowego w
Wolominie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy.
zajmowane stanowisko i podstawe nawigzania stosunku pracy oraz osoba wykonujaca
czynnosci na rzecz Powiatu Wolominskiego z upowaznienia Zarzadu Powiatu
Wolominskiego:

3. Sekretarz — Sekretarz Powiatu Wolominskiego:

4. Regulamin — Regulamin korzystania z laptopow i telefonéw komérkowych Powiatu
Woia‘miﬁskiego;

5. Laptop — stanowigcy whasnoéé¢ Powiatu Wolominskiego przenosny komputer osobisty
wraz z wyposazeniem. oprogramowaniem i akcesoriami;

6. Telefon — stanowiacy wlasno$¢ Powiatu Wolominskiego telefon komorkowy raz z
wyposazeniem:

7. Sprzet — laptop lub telefon.

§3

1. Laptopy i telefony podlegajg ewidencjonowaniu.
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Pracodawca moze udostepni¢ Pracownikowi laptop lub telefon.
3. Przyznanie telefonu nastepuje na podstawie zaakceptowanego pisemnego wniosku

Pracownika, wedlug wzoru stanowigeego Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.




Laptop i telefon moze by¢ udostgpniony Pracownikowi jedynie w celu zwiazanym
z wykonywaniem przez niego obowiazkoéw stuzbowych, wynikajacych z jego zakresu
obowiazkéw lub upowaznienia Zarzadu Powiatu Wolominskiego i moze byc¢
wykorzystywany przez Pracownika wylacznie do celéw stuzbowych.
W celu przekazania Pracownikowi laptopa lub telefonu Pracownik zobowiazany jest
podpisa¢ sporzadzony przez Wydzial Organizacji i Kadr protokél zdawczo-odbiorezy,
ktorego wzor stanowi
a) zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu — w przypadku przekazania telefonu,
b) zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu — w przypadku przekazania laptopa.
Decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z laptopa lub telefonu przez
Pracownika zalezy od swobodnego uznania Pracodawcy.
Pracodawca ustala indywidualny takze wedlug wlasnego uznania miesigczny limit
kosztow uzytkowania telefonu dla kazdego Pracownika indywidualnie.
. W uzasadnionych przypadkach. wymagajacych zwickszenia lub zmniejszenia
przyznanego limitu kosztéw, limit moze zosta¢ zmieniony przez Pracodawce, po
uwzglednieniu zapisow umowy z operatorem telefonii komérkowej.
§4
. Pracownik, ktéremu przyznano telefon i miesigezny limit kosztéw oplacanych przez
Pracodawce podpisuje o$wiadczenie (wzor o$wiadezenia stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu) oraz zobowiazuje si¢ do:
a) Przestrzegania niniejszego Regulaminu.
b) Uzytkowania przekazanego sprzgtu zgodnie z jego przeznaczeniem i tylko do
niezbednych dzialan, zwiazanych z wykonywang praca.
¢J Nieaktywowania samodzielnego dodatkowych a platnych ustug, oferowanych przez
sieci komorkowe poza abonamentem.
d) Pokrycia kosztéw naprawy telefonu, wyniklych z winy pracownika.
¢) Niezwlocznego zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu najblizszego
komisariatu policji. Pracodawcy oraz operatora sieci pod dedykowanym w tym celu
numerem telefonu, celem uniemozliwienia korzystania z niego przez osobg
nieupowazniona.
f) Pokrycia kosztéw zakupu nowego telefonu w przypadku zniszezenia lub zagubienia
sprzetu (tj. wg wartosci rynkowej zagubionego telefonu i stanu na dzien wystapienia
zdarzenia).

g) Regulowania naleznosci za przekroczenie miesigeznego limitu kosztéw jak rowniez
kosztoéw powstalych w wyniku uzywania shuzbowego telefonu komérkowego
w okresie, w ktorym nie bylam/lem do tego uprawniona/-y, jak réwniez do
celéw niezwigzanych z praca.




h) Zwrotu telefonu w przypadku rozwigzania stosunku pracy, cofnigcia lub wygasnigcia
decyzji o jego przyznaniu, jak rowniez na kazde zadanie Pracodawcy

2. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze odstapi¢ od zadania Zwrotu przez
Pracownika kosztow obciazajacych Pracownika.

3. Pracownik ktéremu przyznano laptopa podpisuje oswiadczenie (wzor oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu) oraz zobowiazuje si¢ do
zachowania szczegolnej ostroznoéci podczas uzytkowania laptopa, w szezegélnosci w
przypadku przemieszczania, transportu oraz przechowywania laptopa.

4. Pracownik zobowiazany jest do sprawowania pieczy nad sprzgtem, chroni¢ laptop
przed zgubieniem lub kradziezg, w szczegolnosci - nie wolno mu zostawia¢ laptopa w
samochodzie lub innym niebezpiecznym miejscu. W razie kradziezy lub zgubienia
komputera Pracownik natychmiast powiadamia o tym Pracodawcg.

5. Obowigzuje calkowity zakaz poslugiwania si¢ oprogramowaniem nielegalnym.

6. Wszelkie usterki w pracy powierzonych laptopéw nalezy zglasza¢ Pracodawcy, nie
wolno samodzielnie dokonywa¢ w nich zadnych napraw.
7. Bez zgody i wiedzy Sekretarza w powierzonym laptopie zabrania si¢:
a) instalowania urzadzen dodatkowych,
b) dokonywania jakichkolwiek zmian technicznych, jak rowniez wgrywania
dodatkowych programow,
¢) przemieszczania sprzetu komputerowego,
d) zdejmowania obudowy, wyjmowania jakichkolwiek czgsci,
e) zrywania plomb z numerami inwentaryzacyjnymi i innych.
8. Praco.wnik zobowiazany jest do zwrotu kosztow zakupu laptopa w przypadku
utracenia lub zniszczenia sprzgtu z winy Pracownika (tj. wg wartosci rynkowe;

zagubionego laptopa i stanu na dzien wystapienia zdarzenia).

§5
1. Osoba uprawniona do korzystania z laptopa lub telefonu jest wytacznie Pracownik.
ktéremu powierzono sprzet, nie moze on przekaza¢ swoich uprawnien na rzecz osob
trzecich.
2. Koszty za $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych o charakterze stuzbowym ponosi
Pracodawca.
3. Pracodawca moze kontrolowaé¢ sposob wykorzystania przez Pracownika laptopa lub

telefonu.

§6



1. Pracownik zobowiazany jest wlasciwie eksploatowa¢ oraz dba¢ o powierzony mu
sprzet.

2. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglasza¢ Pracodawcy wszelkie usterki
sprzetu,

3. Pracownik zobowiazany jest utrzymywaé powierzony sprzgt w stanie nie gorszym niz
wynika to ze zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.

§7

1. Pracownik jest zobowiazany zwroci¢ Pracodawcy powierzony sprzgt:

1) nie pozniej niz w dniu rozwigzania umowy o pracg, chyba ze Pracodawca
postanowi inaczej:

2) W dniu cofniecia upowaznienia Zarzadu Powiatu do wykonywania czynnosci na
rzecz Powiatu Wolominskiego.

3) W dniu cofnigcia decyzji o przyznaniu laptopa lub telefonu stuzbowego.

4) W przypadku diugotrwalej nieobecnosci Pracownika (tj. trwajacej dluzej niz
miesigc) spowodowanej w szczegélnosci zwolnieniem lekarskim. urlopem
macierzynskim, dodatkowym urlopem macierzynskim, urlopem rodzicielskim,
urlopem wychowawezym, urlopem ojcowskim, urlopem bezplatnym. chyba ze
Pracodawca postanowi inaczej.

5) Na kazde wezwanie Pracodawcy.

2. Przy zwrocie laptopa lub telefonu Pracodawca i Pracownik podpisuja protokot
zdawczo-odbiorezy.

§8

1. Pracownik z chwila wymiany laptopa lub telefonu na inny zobowiazany jest zwroci¢
doty'é‘hczasowo uzytkowany sprzet Pracodawcy.

2. W chwili wymiany sprzgtu Pracodawca i Pracownik zobowigzani sa podpisa¢ protokol
zdawczo-odbiorczy na okoliczno$¢ zdania przez Pracownika starego sprzgtu oraz
osobno na okoliczno$¢ otrzymania przez Pracownika nowego sprzetu.

§9
Wszelkie zalaczniki wymienione w niniejszym Regulaminie sporzadzane sa w 4
egzemplarzach, 1 egzemplarz dla Pracownika, 2 egzemplarze dla Wydzialu Organizacji i
Kadr (w tym 1 egzemplarz do dolaczenia do akt osobowych Pracownika) oraz 1 egzemplarz
dla Wydzialu Finansowego.

§ 10

Pracownicy, ktérym powierzono sprz¢t przed dniem wejscia w zycie Regulaminu




potwierdzaja przyjecie do wiadomosci i stosowania niniejszego Regulaminu wlasnorgcznym

podpisem na o$wiadczeniu, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 lub 5.




Zalacznik nr 1

Wolomin, dnia .....c.oovvieviinviiininnen .
Imig 'i'i&é{\l{;if}; """"""""""
e e
Komérka organizacyjna Urzedu
WNIOSEK PRACOWNIKA

o przyznanie sluzbowego telefonu komérkowego
Prosz¢ o:
1) Przyznanie stuzbowego telefonu komérkowego, ktory bedzie uzywany przeze mnie
wylacznie do celow stuzbowych:;
2) Przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego na czas:
a) Nieokreslonyod dnia ......ocovviviiiiiiiiinnninnnnn,
b) OkreSlony od dnia........ccoviceviiviniesines dodnia....cooovviieviniiiiinannn.
Uzasadnienie wniosku:
a) o0 Wykonuje obowiazki stuzbowe poza stalym miejscem pracy,
b) o przelozeni i wspolpracownicy musza mie¢ ze mna staly kontakt, réwniez poza
godzinami pracy, ze wzgledu na wykonywane przez mnie zadania, wynikajace
z zakresu obowiazkow/ upowaznienia Zarzadu Powiatu do wykonywania czynnosci

na rzecz Powiatu Wolominiskiego', dotyczace ..........coeeeeeiieieiimmmimiiinaeaneaninnen

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

/podpis pracownika/
Akceptacja wniosku

Akceptuje wniosek Pracownika

/data i podpis przelozonego/
0 Przyznaje shuzbowy telefon komorkowy z miesigcznym limitem kosztow w kwocie

......... z}. netto

/data i podpis Pracodawcy/

o zaznaczy ¢ odpowiednie pole
! NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
Zalacznik nr 2




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

sluzbowego telefonu komérkowego

WoANIU + e feeeeeeciiiaaeiannnnns r.

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

Y OO . . o o vt eavirs s mms S mmane 5 e by A 00 S TR T s A A T S S ST mae SRR SRR S AT

/uwagi co do stanu technicznego zwracanego sprzetu/
o Otrzymal/a z obowiazkiem zwrotu,

1. Aparat telefOniCZNY ......ccuerrriirunmemiammiirmesreresrnistinitetnree e rsnassatseansenase:

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

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

o zaznaczy¢ odpowiednie pole



Zalacznik nr 3

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
laptopa sluzbowego

Powiat Wotomirski
?2-203 “ﬂomi", PRZEKAZANIE PRZEJECIE
ul. Prgdzyriskiego 3
NIP: 125-09-40-609 SRODKA TRWALEGO
NUMER DATA

NAZWA SRODKA TRWALEGO:
NUMER INWENTARZOWY NUMER FABRYCZNY
PRZEKAZUJACY DATA PRZYIMUJACY Z OBOWIAZKIEM ZWROTU

Uwagi do stanu technicznego zwracanego sprzgtu

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

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




Zalgcznik nr 4

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

Komdrka organizacyjna Urzedu

1.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
UZYTKUJACEGO TELEFON SLUZBOWY

W zwiazku z przyjeciem z obowigzkiem zwrotu telefonu komérkowego .............. z
numerem abonenckim ...........c.cooiiiiiiiiiiin , miesigcznym limitem w wysokosci
........... zl. netto (stownie: ......c...coccoeeeee.....) plus podatek VAT wg.

obowiazujacej stawki (a wynoszacej na dzien sporzadzenia niniejszego oswiadczenia
23%).

Os$wiadczam 7e zapoznalam/-em si¢ z Regulaminem korzystania z laptopow
i telefonéw komdrkowych Powiatu Wolominskiego

3. Zobowigzuje si¢ do:

i) Przestrzegania Regulaminu.

i) Uzytkowania przekazanego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem i tylko do
niezbednych dziatan, zwiazanych z wykonywang praca.

k) Nieaktywowania samodzielnego dodatkowych a platnych ustug, oferowanych przez
sieci komdrkowe poza abonamentem.

I) Pokrycia kosztow naprawy telefonu, wyniklych z mojej winy.

m) Niezwlocznego zawiadomienia o kradziezy lub zagubieniu telefonu najblizszego
komisariatu policji, Pracodawcy oraz operatora sieci pod dedykowanym w tym celu
numerem telefonu, celem uniemozliwienia korzystania z niego przez osobg
nieupowazniona.

n) Pokrycia kosztéw zakupu telefonu w przypadku zniszczenia lub zagubienia sprzgtu
(ti. wg wartosci rynkowej zagubionego telefonu i stanu na dzien wystapienia
zdarzenia).

0) Regulowania naleznosci za przekroczenie miesigeznego limitu kosztow jak rowniez
kosztéw powstalych w wyniku uzywania stuzbowego telefonu komorkowego
w okresie, w ktérym nie bylam/lem do tego uprawniona/-y, jak rowniez do
celéw niezwigzanych z praca.

p) Zwrotu telefonu w przypadku rozwigzania stosunku pracy, cofnigcia lub wygasnigcia
decyzji o jego przyznaniu, jak rowniez na kazde zadanie Pracodawcy.

4. Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia za pracg do wysokosci kwoty

wolnej od potracen:

a) Nalezno$ci powstalej z tytutu przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu

kosztow bedacego roznica pomigdzy wysokoscia kwoty okreslonej na fakturze
wystawionej prze operatora sieci telefonii komérkowej za uzywanie przyznanego mi




stuzbowego telefonu komaérkowego a miesigeznym limitem kosztow, o ktorym mowa
wpkt 1.

b) Naleznosci powstalej w wyniku uzywania sluzbowego telefonu komérkowego
w okresie, w ktérym nie bylam/lem do tego uprawniona/-y. jak réwniez do do celow
niezwigzanych z pracg .

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

/data i podpis pracownika/




Zalacznik Nr 5

~ OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
UZYTKUJACEGO LAPTOP SLUZBOWY

1. W zwiazku z przyjeciem z obowiazkiem zwrotu laptopu sluzbowego nazwa
............................. model .........covvvrreeannn.... UMEr fabryczny ...
bedacym wlasnoscig Powiatu Wolominskiego, okreSlonym w  ewidencji pod nr
....................... oswiadczam co nastepuje:

2. O$wiadczam ze zapoznalam/-em si¢ z Regulaminem korzystania z laptopow
i telefonéw komorkowyeh Powiatu Wolominskiego

3. Zobowiazuje sig do:

a) Scislego przestrzegania Regulaminu,

b) uzywania przekazanego sprzgtu zgodnie z jego przeznaczeniami i wylacznie w celu
wykonywania obowigzkow stuzbowych:

¢) Sprawowania pieczy nad sprzgtem, w szczegolnosci chroni¢ go przed zgubieniem lub
kradziezg ;

d) Wszelkie usterki w pracy powierzonym sprzgcie zglasza¢ Pracodawcy oraz nie
dokonywa¢ w nim samodzielnie zadnych napraw. zadnych zmian technicznych, ani
werywacé zadnych dodatkowych programow;

¢) Zwrotu laptopa w przypadku rozwiazania stosunku pracy, cofnigcia lub wygasniecia
decyzji o jego przyznaniu, jak rowniez na kazde zadanie Pracodawcy

4. Mam pelna $wiadomos¢ iz:
a) obowiazuje catkowity zakaz postugiwania si¢ programami nielegalnymi.

b) ponosze samodzielnie pelng odpowiedzialnos¢ przewidziana przepisami prawa
w przypadku wykrycia w komputerze oprogramowania, ktére zostalo wgrane badz
zainstalowane bez zgody Sekretarza,

¢) ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna za przekazany mi w uzytkowanie laptop
stuzbowy, bedacy wiasnoscia Urzedu na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

/data i podpis pracownika/



