ZARZADZENIE NR 150/2018
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 2 listopada 2018 .

w sprawie zasad uzywania do celéw stuzbowych aparatow telefonii
komoérkowej bedacych wlasnosciag Starostwa Powiatowego

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

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustalam niniejszym zarzgdzeniem, zasady uzywania do celéw stuzbowych
aparatéw telefonii komérkowej bedgcych wtasnoscig Powiatu Gdanskiego przez
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
Starostwo Powiatowe - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim,
telefonie stuzbowym - nalezy przez to rozumie¢ stuzbowy telefon komérkowy,
rozmowa stuzbowa - potgczenie telefoniczne wykonane za pomoca stuzbowych
telefonédw komoérkowych bedgcych witasnoscig Powiatu Gdanskiego w celach
zwigzanych z wykonywang pracg i zadaniami Starostwa Powiatowego.
rozmowa prywatna - potgczenie telefoniczne wykonane za pomocg stuzbowych
telefonow komérkowych bedacych wiasnoscig Powiatu Gdanskiego w celach

prywatnych.
§2

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

§3

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego moga korzysta¢ ze stuzbowych telefonéw
komorkowych z zachowaniem nastepujgcych zasad:

a) potgczenia ze stuzbowych telefonéw komoérkowych mozliwe sg jedynie w celu
realizacji natozonych zadan oraz spraw stuzbowych,

b) wykonywane rozmowy powinny byé krotkie, rzeczowe a spos6b konwersacji
powinien by¢ zgodny z przyjetymi ogélnospotecznymi normami,

c) pracownik odbierajac i wykonujgc potaczenie powinien przedstawi¢ sie z imienia
i nazwiska oraz podaé nazwe Starostwa Powiatowego.

2. W sytuacjach szczegolnych, pracownicy Starostwa Powiatowego mogg uzyc
stuzbowego telefonu komoérkowego do rozmow prywatnych.

3. W okolicznosciach wskazanych w ust. 2 zobowigzuje sie pracownikéw Starostwa
Powiatowego do ztozenia pisemnego o$wiadczenia do Wydziatu ds. Informatyki
Starostwa Powiatowego w terminie do 1 dnia kazdego miesigca, zawierajgcego
informacje o ich rozmowach prywatnych z okresu poprzedniego miesigca.

4. Oswiadczenie o ktérym mowa w ust. 3 musi zawiera¢: imie i nazwisko osoby
wykonujgcej rozmowy prywatne, numery telefonbw z ktérych wykonano



potgczenia i numery telefonéw docelowych wraz z datg i czasem rozmowy.

5. Brak ztozenia przez pracownika oswiadczenia okre$lonego wyzej w ust. 3 i 4 jest
rownoznaczne z o$wiadczeniem tego pracownika, o nie Kkorzystaniu
ze stuzbowych telefonéw komérkowych w celach rozméw prywatnych w danym
okresie.

6. Wydziat ds. Informatyki Starostwa Powiatowego po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego wylicza, czy rozmowy prywatne pracownikow spowodowaty
wzrost kosztow za ustugi operatora sieci komérkowej ponoszone przez Starostwo
Powiatowe w danym okresie rozliczeniowym. W przypadku stwierdzenia,
iz zrealizowane przez pracownikbw rozmowy prywatne zwiekszylty koszty
Starostwa Powiatowego za ustugi operatora sieci komérkowej, zwiekszonymi
kosztami obcigza sie pracownikow. W tym celu Wydziat ds. Informatyki, w oparciu
o o$wiadczenia o ktérych mowa wyzej w ust. 3 i 4, dane bilingowe oraz otrzymane
faktury sporzadza informacje o kwotach, jakimi nalezy obcigzy¢ pracownikow
w postaci zestawienia zawierajgcego imie, nazwisko osoby wykonujgcej rozmowy
prywatne oraz kwote jakg nalezy go obcigzy¢, ktérg przekazuje do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego.

7. Wydziat ds. Informatyki zastrzega sobie prawo kontroli, czy pracownicy
dokonywali rozméw prywatnych po za wskazanymi w o$wiadczeniach o ktorych
mowa w ust co do prawidtowosci oswiadczen o ktdérych mowa w ust. 3i 4.

8. W oparciu o dane bilingowe i przeprowadzone kontrole pracownik moze zosta¢
obcigzony kosztami rozméw prywatnych nie wskazanych w ust. 3 i 4 na zasadach
okreslonych w ust. 6.

§4

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

2. Zwrot kosztéw z tytutu potgczen prywatnych poniesionych przez Starostwo
Powiatowe w Pruszczu Gdanskim nastepowacé bedzie w drodze potrgcania
naleznej kwoty brutto z najblizszej wyptaty wynagrodzenia Ilub diety
w przypadku Przewodniczgcego Rady.

3. Zobowigzuje kazdorazowo osoby, ktére dokonujg zwrotu kwot przekroczen
wedtug postanowien niniejszego zarzadzenia, do ztozenia w Wydziale
Finansowym  o$wiadczenia upowazniajgcego  Starostwo  Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim do potracania kwot z wynagrodzenia za prace lub diety,
ktérego wzér stanowi Zatgczniki nr 2 (zgoda na potracenie kwoty)

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

§5

Obstugg spraw zwigzanych ze  stuzbowymi  komérkowymi telefonami
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim zajmuje sie Wydziat ds. Informatyki,

§6



Uchylam Zarzgdzenie nr. 13/2015 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 30.01.2015 .
w sprawie uzywania do celéw stuzbowych aparatéw telefonii komoérkowej bedacych
wiasnos$cig Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu i Naczelnikowi Wydziatu
ds. Informatyki Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim.

§8

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Postanowienia w brzmieniu nadanym niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie od dnia
2 listopada 2018 r.



Zatgczniki nr 1

do Zarzadzenia nr 150/2018
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 2 listopada 2018 .

UMOWA
w sprawie szczegbétowych zasad korzystania ze stuzbowego telefonu komérkowego
] SRR
zawarta w dniu .......cccceeeeeieinennn. 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 / Przewodniczgcym

Rady Powiatu ........................ N, STANOWISKLL .... ... oo e s sise s s s w25 o
(imie i nazwisko) (zgodnie z tabelg § 1 rozporzgdzenia ............... )

zwanym dalej ,Uzytkownikiem”

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

(nazwa, model i numer IMEI)
wraz z numerem telefonicznym: ..........cccoooiiiiiiiiii

2. Telefon przekazany do uzytku stanowi wtasno$é Pracodawcy. W przypadku zmiany
stanowiska pracy lub rozwigzania stosunku pracy Uzytkownik jest zobowigzany
zwrocic¢ telefon stuzbowy Pracodawcy najp6zniej w ostatnim dniu zatrudnienia lub
Swiadczenia pracy na danym stanowisku.

§2
1. Uzytkownik zobowigzuje sie do wykorzystania uzyczonego telefonu komérkowego
wytagcznie w celach stuzbowych.
2. Pracodawca pokrywa wytgcznie koszty potgczen stuzbowych.

§3
1. Uzytkownik zobowigzany jest do pokrycia kosztéw potgczen prywatnych, na
zasadach okre$lonych w zarzadzeniu Starosty w sprawie zasad uzywania do celéw
stuzbowych aparatow telefonii komodrkowej bedacych wtasnoscia Starostwa
Powiatowego.
2. Uzytkownik os$wiadcza, ze zapoznat sie z treScig zarzadzenia, o ktérym mowa
w ust. 1.
3. W przypadkach nieuzasadnionego wykorzystania uzyczonego telefonu
komorkowego przez Uzytkownika w celach prywatnych, .Pracodawca moze
rozwigzac niniejsza umowe w trybie natychmiastowym, a Uzytkownik zobowigzany
jest do natychmiastowego zwrotu uzyczonego telefonu komaérkowego.

§4
1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za przekazany mu do
uzytkowania telefon stuzbowy na zasadach odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.



2. Przekazanie telefonu zostato potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym z

3. Uszkodzenie lub zniszczenie telefonu Uzytkownik jest zobowigzany zgtosié¢
niezwtocznie do Wydziatu ds. Informatyki.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do pokrycia kosztow naprawy telefonu komérkowego
uszkodzonego z jego winy oraz innych kosztéw napraw, co do ktdrych operator sieci
stwierdzi, ze nie mieszczg sie w ramach naprawy gwarancyjne;j.

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

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

§5
W przypadku wymiany telefonu komérkowego 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 sporzadzona na czas nieokreslony i moze by¢ rozwigzana
przez kazdg ze stron za 14 dniowym okresem wypowiedzenia, a takze w przypadku
rozwigzania stosunku pracy, z tym dniem. Z dniem rozwigzania niniejszej umowy
Uzytkownik zobowigzany jest zwréci¢ telefon do Wydziatu ds. Informatyki, co
zostanie potwierdzone w protokole zdawczo-odbiorczym.

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

KLAUZULA INFORMACYJNA
§8
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, str. 1) — dalej ,RODO”, informuje,
iz:

1. Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Starosta
Gdanski w Pruszczu Gdanskim. Obstuge organu zapewnia Starostwo Powiatowe w
Pruszczu Gdanskim, ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski, tel. 58 773
12 12, sekretariat@powiat-gdanski.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo

skontaktowaé pod adresem e-mail: iod@powiat-gdanski.pl.




3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji niniejszej umowy
cywilnoprawnej zawartej z kontrahentem - na podstawie art. 6 ust. 1 pkt b RODO.
W zakresie, w jakim obowigzek podania przez Panstwa danych nie wynika z ustawy,
pozostate dane mogg by¢ przetwarzane na podstawie Panstwa zgody, tj. art. 6 ust. 1
lit. a RODO. Dotyczy to w szczegodlnosci danych utatwiajgcych kontakt z Panstwem,

takich jak adres e-mail lub numer telefonu.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga byé w szczegdlnosci: Poczta Polska
S.A., bank obstugujacy jednostke, podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi:
kurierskie, prawne oraz inne organy publiczne i jednostki pomocnicze Powiatu i sady

— o ile nie otrzymujg danych w ramach konkretnego postepowania.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowej ani nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym

réwniez w formie profilowania.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia realizacji
zadah okreslonych w pkt. 3, lecz nie krocej niz przez czas wskazany w przepisach o
archiwizaciji.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, Zzadania ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, a w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody — takze prawo do jej cofniecia w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8. W kazdym przypadku, w ktérym uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO, ma Pani/Pan prawo whniesienia
skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest
Pani/Pan zobowigzana
(-y) do ich podania. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci
realizacji zadania natozonego ustawg na Administratora. Nie dotyczy to podania
danych w celu zawarcia i wykonania umowy. W tym wypadku niepodanie danych
uniemozliwi jej zawarcie i wykonanie. W zakresie danych dodatkowych, takich jak

email, telefon — ich podanie jest z reguty dobrowolne.

(podpis pracownika) (podpis Starosty Gdariskiego)



Zatgczniki nr 2

do Zarzgdzenia nr 150/2018
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 2 listopada 2018 .

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

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

Zgoda pracownika na potracenie naleznosci z wynagrodzenia za prace

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na potrgcenie przez pracodawce z mojego
wynagrodzenia za prace (zasitku z ubezpieczenia chorobowego) za m-c
................................. roku naleznosci w Kwocie ........ccccccevvvveeeeeeennnennn. 2t Z tytutu

potgczen prywatnych prowadzonych ze stuzbowego telefonu komorkowego.

Podpis pracownika



Zatgczniki nr 3

do Zarzgdzenia nr 150/2018
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 2 listopada 2018 .

Aneks Nr......ccociiiinnnnnnnns do Umowy Nr ......ccccvmmmmmmmrrrmnnnnnnssnns
w sprawie szczegotowych zasad korzystania ze stuzbowego telefonu
komoérkowego

W zwigzku z zmiang warunkédw 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 1elefoniCZMYIM: i sss v vvsssvmmssmsmumns v soses e :

Jednoczeé$nie stuzbowy telefon komodrkowy ... zostat wrécony
Pracodawcy, co zostato potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym.

(podpis pracownika) (podpis Starosty Gdariskiego)



