ZARZADZENIE NR 254/2021
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 17 grudnia 2021

w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komorkowych przez pracownikow Urzedu Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Inowroclawia, zwany dalej regulaminem, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow Komendy Strazy Miejskie;.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 45/2020 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
27 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow
komoérkowych przez pracownikéw Urzedu Miasta Inowroctawia, zmienione zarzadzeniem

nr 108/2020 z dnia 12 marca 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



Zatacznik

do zarzadzenia nr 254/2021
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 17 grudnia 2021 r.

Regulamin
korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez pracownikow

Urzedu Miasta Inowroclawia

§ 1. Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych przez
pracownikow Urzedu Miasta Inowroctawia, zwany dalej regulaminem, okre$la zasady
przyznawania pracownikom stuzbowych telefonéw komodrkowych i miesigcznego limitu
kosztow, wynikajace stad obowigzki pracownikow oraz zasady zwrotu przyznanych
stuzbowych telefonow komodrkowych, zwanych dalej telefonem lub telefonami.

§ 2. Telefon przystuguje:

1) Zastgpcom Prezydenta Miasta Inowroctawia;

2) Skarbnikowi Miasta Inowroctawia;

3) Sekretarzowi Miasta Inowroctawia;

4) innym pracownikom Urzedu Miasta Inowroctawia.

§ 3.1. Osoby, o ktérych mowa w § 2 pkt 1-3 korzystaja z telefonow bez sktadania
wniosku o ich przyznanie. Wysoko$¢ abonamentu oplacanego przez Miasto Inowroctaw oraz
optat za pozostate ustugi telekomunikacyjne okresla umowa Miasta Inowroctaw z operatorem
telekomunikacyjnym.

2. Przyznanie telefonu osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt 4 nastgpuje na podstawie
pisemnego wniosku pracownika, zaakceptowanego przez przetozonego i skierowanego do
Sekretarza Miasta Inowroctawia. Wzor wniosku o przyznanie telefonu okresla zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

3. Decyzje o przyznaniu telefonu osobom wskazanym w § 2 pkt 4 podejmuje
Sekretarz Miasta Inowroctawia, okreslajac indywidualnie miesigczny limit kosztow
optacanych przez Miasto Inowroctaw oraz okres, na jaki przyznany zostaje telefon.

4. W skiad miesigcznego limitu kosztow wchodzi koszt abonamentu oraz koszt
przeprowadzonych rozmow, wyslanych wiadomosci tekstowych 1 graficznych, bez tzw.
wiadomosci specjalnych, taryfikowanych zwiekszong w stosunku do normalnej stawka oraz
koszt dostepu do Internetu.

§ 4.1. Osoba, ktorej przyznano telefon jest zobowigzana do:

1) posiadania wlaczonego telefonu w godzinach pracy i poza nimi,

2) odbierania polaczen;

3) podejmowania wszelkich niezbednych czynno$ci w celu ochrony telefonu
przed jego utrata spowodowana, np. kradzieza lub zgubieniem;

4) nalezytej dbato$ci o telefon oraz eksploatacji go zgodnie z przekazang
instrukcja obstugi;

5) nieudostepniania telefonu osobom trzecim;

6) pokrycia kosztow zakupu przez Miasto Inowroctaw nowego telefonu, tej
samej klasy, z powodu zawinionej utraty uzytkowanego dotychczas telefonu;



7) zlozenia o$wiadczenia o ponoszeniu odpowiedzialnoSci materialnej za
powierzony telefon;

8) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem i zobowigzaniu do
jego przestrzegania.

2. Wzobr oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 8 okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. W przypadku kradziezy telefonu, pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego zawiadomienia najblizszej jednostki Policji oraz pisemnego
zawiadomienia o powyzszym fakcie Sekretarza Miasta Inowroctawia.

4. W przypadku utraty telefonu z innych powodow (np. zgubienie) pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego, pisemnego zawiadomienia o powyzszym fakcie
Sekretarza Miasta Inowroctawia.

§ 5.1. Urzad Miasta Inowroclawia pokrywa koszty korzystania z telefonu przez
pracownika do wysoko$ci przyznanego mu miesi¢cznego limitu kosztow.

2. Przekroczenie przyznanego miesigcznego limitu kosztow skutkuje koniecznoscia
dobrowolnie nie uiscit kwoty odpowiadajacej kosztom przekraczajacym miesieczny limit.

3. Sekretarz Miasta Inowroctawia podejmuje decyzj¢ o wyrazeniu zgody na pokrycie
kosztéw korzystania z telefonu ponad przyznany limit.

4. W przypadku niewyrazenia zgody, o jakiej mowa w ust. 3, pracownik
zobowigzany jest do uiszczenia kwoty okreslonej w ust. 2, w terminie 5 dni od otrzymania
informacji o braku zgody.

5. W przypadkach, o jakich mowa w ust. 2 i ust. 4, kwoty odpowiadajace kosztom
przekraczajacym miesigczny limit, wynikajace z faktur wystawionych odpowiednio dla
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, Biura Rady Miejskiej, Wydziatu Gospodarki
Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa oraz Glownego specjalisty na stanowisku ds. bhp
i ppoz., przekazywane s3 upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, a nastepnie podlegaja zbiorczej wplacie w kasie Urzedu Miasta
Inowroctawia.

6. Urzad Miasta Inowroctawia pokryje koszty naprawy telefonu, jezeli jego
uszkodzenie nie nastapito z winy pracownika.

§ 6.1. Przyznane telefony, akcesoria 1 karty SIM stanowig wlasno$¢ Miasta
Inowroctaw. Ewidencjonuje je w formie wykazu, wydaje, przyjmuje i przechowuje pracownik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Wykaz telefonow zawiera:

1) wniosek 0 przyznanie telefonu wraz z miesigcznym limitem kosztow
zaakceptowanym przez Sekretarza Miasta Inowroctawia oraz okresem, na jaki
przyznany zostat telefon;

2) oryginal umowy Miasta Inowroctawia z operatorem telekomunikacyjnym;

3) oswiadczenie o przyjeciu telefonu;

4) oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzony telefon;

5) kserokopig¢ faktury dokumentujacej zakup telefonu i akcesoriow.

3. W stosunku do o0sdb, o ktorych mowa w § 2 pkt 1-3, wykaz nie zawiera wniosku
0 przyznanie telefonu.

§ 7.1. Telefon wraz z aktywnym numerem i akcesoriami przyznawany jest osobom
wymienionym w § 2 na czas okreslony.

2. Po uptywie okresu, na jaki przyznany zostat telefon, uzytkownik zobowigzany jest
zwroci¢ go wraz zkarta SIM 1 akcesoriami pracownikowi Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego , z zastrzezeniem § 10.



3. Pracownik, ktéremu przyznano telefon moze wystgpi¢ z wnioskiem do Sekretarza
Miasta Inowroctawia o przeniesienie na niego wiasnosci uzytkowanego telefonu, karty SIM
oraz akcesoriow. Przeniesienie wlasnosci jest poprzedzone stanowiskiem Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego oraz wymaga zgody Sekretarza Miasta Inowroctawia.

4. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie witasnosci, o jakiej mowa w ust. 3,
wnioskujacy obowigzany jest do wplaty na rzecz Miasta Inowroctawia kwoty odpowiadajacej
cenie zakupu telefonu (kwota brutto), wskazanej w fakturze VAT, obnizonej o 25% rocznie,
liczac od dnia zakupu, z zastrzezeniem, ze minimalna wysoko$¢ wplaty to 5% jego ceny
netto, nie mniejsza niz 1 zt netto. Zaptata nastgpi na podstawie faktury VAT wystawione;j
przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

5. W przypadku wniosku pracownika dotyczacego przeniesienia na niego réwniez
wlasnosci karty SIM z aktywnym numerem telefonicznym, warunkiem dokonania cesji praw
wynikajacych z umowy taczacej Miasto Inowroctaw z operatorem telekomunikacyjnym na
rzecz pracownika jest zgoda operatora.

6. Po uzyskaniu zgody na przeniesienie wilasnosci, o ktéorej mowa w ust. 3,
wnioskujacy obowigzany jest niezwlocznie, trwale usung¢ wszelkie dane sluzbowe zapisane
w telefonie. Okoliczno$¢ tg wnioskujacy potwierdzi sktadajac stosowne o§wiadczenie.

7. Uzytkownik moze wystapi¢ z wnioskiem do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego o wymiang karty SIM. Odbiér karty SIM potwierdzony jest protokotem.

8. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ obowigzujace
w Urzedzie Miasta Inowroctawia zasady gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§ 8.1. W wyjatkowych przypadkach pracownicy mogg wnioskowaé o dokonanie cesji
praw i obowigzkéw wynikajacych z umowy taczacej ich z operatorem telefonii komorkowe;j
na rzecz Miasta Inowroctaw.

2. Cesja nastepuje po uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta Inowroctawia i wymaga
zgody wlasciwego operatora komoérkowego.

§ 9. Wzory wnioskéw, o$wiadczen i protokotu, o ktorych mowa w § 7 ust. 3, 5,617
oraz § 8 ust. 1 okreslaja odpowiednio zataczniki nr 3-8 do niniejszego regulaminu.

§ 10.1. Uzytkownik obowigzany jest zwrdci¢ telefon wraz z kartag SIM oraz innymi
akcesoriami pracownikowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w przypadku:

1) rozwigzania stosunku pracy;

2) nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz nastepujace po sobie 30 dni;

3) cofnigcia decyzji o przyznaniu pracownikowi telefonu.

2. W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowigzkéw lub przejécia pracownika do
innej komorki organizacyjnej Urzedu jest on obowigzany wystgpi¢ z wnioskiem, o jakim
mowa w § 3 ust. 2 lub zwroci¢ dotychczas uzywany telefon.

§ 11. W przypadku niewywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzku, o ktoérym
mowa w § 7 ust. 2 1 § 10, pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego zgtosi
U operatora sieci telefonii komorkowej blokade potaczen, a pracownik obcigzony zostanie
wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt uprawniony do korzystania z telefonu.

§ 12. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny przechowuje telefony zwrdcone
w sytuacjach okreslonych w § 7 ust. 2 1 § 10 ust. 1. Telefony te sa wykorzystywane jako
telefony zastepcze, m.in. na czas naprawy telefonéw przyznanych pracownikom.



Zakacznik nr 1

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefondw komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia .............cccccovvvnnnnnnnn.

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Miasta Inowroclawia
W _miejscu

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego telefonu komorkowego

Wnoszg¢ o przyznanie mi shuzbowego telefonu komérkowego, z aktywnym numerem.

Uzasadnienie wniosku:

Whiosek akceptuje:

pieczatka i podpis Kierownika komorki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika

[ Nie przyznaje stuzbowego telefonu komérkowego,

[ Przyznaje stuzbowy telefon komérkowy z miesiecznym limitem kosztow

w kwocie .............zH (brutto) naczas od .......cccceeeeee. dO cvnnnnnnnnnnnn.

podpis, pieczatka Sekretarza Miasta Inowroctawia



Zatacznik nr 2

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Miasta Inowroctawia

OSWIADCZENIE

L. Ja, nizej podpisany(a)
IMi€ 1 NAZWISKO: ..ot
PE SEL: .
STANOWISKO: ..o
przyjmuje telefon komorkowy marki, model ...
WIAZ Z AKCESOTIAM ...ttt ettt e
- znumerem abonenckim ...
-znumerem PIN ... znumerem PUK .................. ..
-znumerem IMEL: ...
- warto$¢ aparatu 1 akcesoridow w dniu przekazania (z faktury zakupu) ................o ,
- z miesigcznym limitem kosztéw optacanym przez Miasto Inowroctaw,

w kwocie ..ol zt (brutto)

Il. Telefon przekazywany jest na czas okreslony od ...................... do .o
III. Os$wiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ 2z treScig regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonow komorkowych przez pracownikow Urzedu Miasta Inowroctawia
i zobowiazuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

miejscowos$é, data podpis pracownika



Zatacznik nr 3

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow
Urzedu Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Miasta Inowroclawia
W _miejscu

WNIOSEK

o przeniesienie wlasnosci sluzbowego telefonu komoérkowego wraz z karta SIM*
I akcesoriami*

Prosze¢ o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie wlasnosci shuzbowego telefonu
komoérkowego ...l wraz z karta SIM* 1 akcesoriami w postaci

Uzasadnienie:

pieczatka i podpis pracownika

Stanowisko Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego: ... ....coueveiiiniiiiniiniieiinnennne.

podpis, pieczatka naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
L] Wyrazam zgodg, [ Nie wyrazam zgody

podpis, pieczatka Sekretarza Miasta Inowroctawia



* Niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 4

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow
Urzgdu Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia .........ccccceeeviinieiiiiiineeen,

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Miasta Inowroclawia
W miejscu

WNIOSEK

o dokonanie cesji praw i obowigzkéw Miasta Inowroclaw wynikajacych z umowy
0 Swiadczenie ushug telekomunikacyjnych, laczacej Miasto Inowroclaw z operatorem
telekomunikacyjnym na moja rzecz

Proszg o wyrazenie zgody na przeniesienie na mnie praw i obowigzkéw Miasta Inowroctaw
wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, taczacej Miasto
Inowroctaw z operatorem telekomunikacyjnym w zakresie uzytkowanego aparatu
stuzbowego:

model, symbol

o numerze telefonicznym : .................o

Uzasadnienie:

[] Wyrazam zgode,

podpis, pieczatka Sekretarza Miasta Inowroctawia



Zatacznik nr 5

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikow
Urzgdu Miasta Inowroctawia

Inowroclaw, dnia .........cccoevvvviiiiiiiiiinnnnen,

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Miasta Inowroclawia

w miejscu

OSWIADCZENIE
Stosownie do zapisOw § 7 ust. 6 zarzadzenia nr ....................... Prezydenta Miasta
Inowroctawia zdnia .......................... oraz zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Informacji

Urzedu Miasta Inowroctawia o$wiadczam, iz z uzytkowanego telefonu komorkowego
nazwa urzadzenia

trwale usungtem(usunetam) wszystkie dane zwigzane z jego uzytkowaniem w Urzgdzie
Miasta Inowroctawia, w szczegdélnosci: kontakty, zdjecia, wiadomosci SMS 1 MMS,
powiazania z kontami zewn¢trznymi (Google, Microsoft, innym produktem) 1 wykonatem(-
am) reset urzadzenia do jego stanu fabrycznego.

podpis pracownika



Zatacznik nr 6

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonéw komoérkowych przez pracownikow
Urzgdu Miasta Inowroctawia

Wydzial Organizacyjno-Administracyjny

WNIOSEK O WYMIANE KARTY SIM

Wnosze o wymiane dotychczas uzytkowanej, stuzbowej karty SIM o nastepujacych cechach:

Numer telefonu WNIOSKOUAWCY: .........coovereveurirenieeiieietees st

NUMET Karty SIM: ..ottt ev e

Imi¢ i nazZWiSKO WNIOSKOAAWCY: ....cvevirieiiririeiesertieee e sttt s e

Komorka organizacyjna WnioSKOAaWCY: .....ccccueeerueeieieiinininieecieee st et er e s eeeneas

Powod wymiany:

np. problemy techniczne, uszkodzenie, zagubienie, kradziez

...................................................... Inowroctaw,.......ccoevverveverecneenenne.

podpis i pieczatka wnioskodawcy data ztozenia wniosku

Uwagi:

1. Zlozenie niniejszego wniosku powoduje rozpoczgcie procedury przeniesienia
dotychczasowego numeru telefonu na nowa karte SIM.

2. Nowa karta SIM wydawana jest uzytkownikowi przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-

Administracyjnego, za potwierdzeniem odbioru.

Przeniesienie numeru realizowane jest po wydaniu uzytkownikowi nowej karty SIM.

4. Proces przeniesienia numeru na nowg karte SIM trwa do 24 godzin od zlozenia do operatora
wniosku.

w



5. Obowigzkiem uzytkownika, z chwilg przeniesienia numeru na nowg kartg SIM, jest
zniszczenie dotychczasowej karty SIM.

Zalacznik nr 7

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikoéw
Urzgdu Miasta Inowroctawia

Protokét odbioru karty SIM:

Niniejszym potwierdzam odbior nowej karty SIM o nastepujacych cechach:

NUMET KAILY SIM: ceiiveeieenerereescrnstesssnenseesssnssssesessssssssssesssassssssssasssssssasseses senssssasssssss susssassssasssasens

Przenoszony NUMET tEIETONU : ..uciiiviicinrsciisiisssisesist st sa s ssssss s s sssssssesssssssssssssssssesns

UZytkoWnik NOWE] KAty  ecvieeeenesisissisineininnsie st st s sas e sssssscsssnsssssssasssssess sassnssensssases

Komorka organizacyjna UZYtKOWNIKA: ...ceceeeeeesesesesesnsresesnsnssesssnssessessssessssssnssessssnesssssasssssssasassesesses

Data przekazania Karty SHM: ...cecenecnesieneenecessnscnsssesssessssesssessssesssesssssssssssssssesess sassssssssassenssssssses

Uwagi do przekazania karty:

Przekazujacy Odbierajacy
(pracownik WOA)

Adnotacje Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego:



Wystgpiono o zmiang karty SIM do operatora W dniu we.eeeeeeeresesesseseesssessenes 016 0] /-7 A

Zatacznik nr 8

do regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komoérkowych przez pracownikoéw
Urzgdu Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia ........ccocvvvveeieiiiiiiiniinnn.

stanowisko i komorka organizacyjna

Sekretarz Miasta Inowroclawia
W miejscu

WNIOSEK

0 dokonanie cesji praw i obowiazkéow wynikajacych z umowy o Swiadczenie uslug
telekomunikacyjnych, laczacej pracownika z operatorem telefonii komérkowej na rzecz
Miasta Inowroclaw

Prosze o wyrazenie zgody na przeniesienie na rzecz Miasta Inowroctaw praw 1 obowigzkow
wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych, taczace; mnie
z operatorem telefonii komorkowej. W zalaczeniu przekazuje kserokopie umowy
z operatorem.

Uzasadnienie:

pieczatka i podpis pracownika

L] Wyrazam zgodeg,

[ Nie wyrazam zgody

podpis, pieczatka Sekretarza Miasta Inowroctawia



* Niepotrzebne skresli¢



