
ZARZ1\DZENIE N r~;6S'NIII/21 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 14 ftoJ1U-~~ 2021 r. 

w sprawie korzystania przez pracownikow Urz~du Miasta Lodzi 
ze sluzbowych: telefonow stacjonarnych, telefonow komorkowych, kart SIM, modemow 

internetowych oraz tabletow/iPadow. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz(j.dzie gminnym 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Ustalam Regulamin korzystania ze sluzbowych telefon6w stacjonamych przez 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi, stanowi(j.cy zal(j.cznik Nr 1 do niniejszego zarz(j.dzenia. 

§ 2. Koszty korzystania przez pracownika ze sluzbowych: telefonu kom6rkowego, karty 
SIM, modemu intemetowego oraz tabletaliPada s(j. pokrywane przez Urz(j.d Miasta Lodzi, 
zwany dalej urzydem, w zakresie: 
1) telefonicznych pol(j.czeil. sluzbowych, a takze transmisji danych w ramach uslug 

telefonicznych, zgodnie z przyznanym pracownikowi urzydu miesiycznym limitem koszt6w, 
kt6re nie przekrocz(j.: 
a) dla kierownik6w kom6rek organizacyjnych urzydu 
b) dla pozostalych pracownik6w urzydu, w przypadkach 

umotywowany wniosek 
2) abonamentu za uslugi mobilnego intemetu; 

- do 25,00 zl brutto, 
szczegolnych, na odpowiedni 

- do 10,00 zl brutto; 

3) napraw telefonu lub modemu intemetowego, jezeli uszkodzenie nie nast(j.pilo z winy 
pracownika. 

§ 3. 1. W przypadku przekroczenia miesiycznego limitu koszt6w, 0 kt6rym mowa w § 2 
pkt 1, po uprzednim wezwaniu pracownika do zlozenia pisemnych wyjasnieil., co do przyczyn 
przekroczenia miesiycznego limitu, pracownik zostanie obci(j.Zony kosztem roznicy miydzy 
wysokosci(j. faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komorkowej za korzystanie ze 
sluzbowego telefonu komorkowego, a miesiycznym limitem kosztow. R6znicy stanowic bydzie 
kwota netto powiykszona 0 wlasciw(j. stawky podatku VAT. 

2. Pracownik otrzyma refaktury, na podstawie kt6rej zobowi(j.zany jest we wskazanym 
terminie: 
1) wplacic naleznosc na konto na niej wskazane lub 
2) zlozyc pisemne oswiadczenie, ze kwota wskazana na fakturze moze zostac potr(j.cona z jego 

wynagrodzenia. 
3. Wzor oswiadczenia, 0 kt6rym mowa w ust. 2 pkt 2, stanowi zal(j.cznik Nr 2 do 

niniejszego zarz(j.dzenia. 
4. Postanowienia ust. 1-3, stosuje siy odpowiednio w przypadku przekroczenia 

abonamentu, 0 ktorym mowa w § 2 pkt 2. 

§ 4. 1. W przypadku uzasadnionego uzycia telefonu, karty SIM lub modemu w celach 
sluzbowych w zakresie powoduj(j.cym przekroczenie przyznanego limitu, Sekretarz Miasta 
Lodzi moze przyznac lub zmienic miesiyczny limit koszt6w okreslony w § 2. 



2. Decyzja, 0 kt6rej mowa w ust. 1, moze zostae podjyta w kazdym czasie, w tym takZe 
po przedstawieniu rozliczenia i wyjasnien pracownika co do zakresu sluzbowego 
wykorzystania uslug telefonicznych lub intemetowych. 

§ 5. 1. Mienie powierzone winno bye uzywane wyl(!cznie do cel6w zwi(!zanych 
z prawidlowym wykonaniem obowi'!Zk6w pracowniczych oraz zgodnie z jego 
przeznaczemem. 

2. Zasady zabezpieczenia sluzbowych urz(!dzen przenosnych, przechowywania danych 
i przetwarzania danych, reguluje odrybne zarz(!dzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie 
wdrozenia Polityki Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzydzie Miasta 
Lodzi. 

§ 6. Przekazanie sluZbowego telefonu kom6rkowego, karty SIM, modemu intemetowego 
lub tabletuliPada pracownikowi urzydu nastypuje na podstawie protokolu, kt6rego wz6r 
stanowi zal(!cznik Nr 3 do niniejszego zarz(!dzenia. 

§ 7. Wykonanie zarz(!dzenia powierzam kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi. 

§ 8. Nadz6r nad wykonaniem zarz(!dzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lodzi. 

§ 9. Zarz(!dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziemika 2021 r. 



Regulamin 

Zal,!cznik Nr 1 
do zarz,!dzenia N r i3b5' NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 1'( wrtec;~ 2021 r. 

korzystania ze sluzbowych telefonow stacjonarnych przez pracownikow 
Urz~du Miasta Lodzi 

§ 1. 1. Regulamin korzystania ze sluzbowych telefon6w stacjonamych przez 
pracownik6w Urzydu Miasta Lodzi, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady korzystania 
ze sluzbowych telefon6w stacjonamych oraz miesiyczne limity koszt6w rozm6w dla kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi. 

2. Ilekroc w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: 

1) urzydzie, nalezy przez to rozumiec Urz'!d Miasta Lodzi; 
2) kom6rce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec departament, wydziallub samodzieln,! 

kom6rky organizacyjn,! urzydu, 
3) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 

wydzialu oraz kierownika samodzielnej kom6rki organizacyjnej urzydu; 
4) Wydziale Informatyki, nalezy przez to rozumiee Wydzial Informatyki w Departamencie 

Zdrowia i Spraw Spolecznych urzydu. 

§ 2. 1. W urzydzie mozliwosc pol'!czen z telefon6w stacjonamych do sieci telefon6w 
kom6rkowych oraz z operatorami miydzymiastowymi i miydzynarodowymi przysluguje 
kierownikom kom6rek organizacyjnych oraz obsluguj,!cym ich sekretariatom, z zastrzezeniem 
ust. 2. 

2. Na umotywowany wniosek os6b wymienionych w ust. 1, Dyrektor Wydzialu 
Informatyki lub jego Zastypca moze umozliwie pozostalym pracownikom urzydu na czas 
okreslony lub nieokreslony, pol,!czenia z telefon6w stacjonamych do sieci telefon6w 
kom6rkowych oraz z operatorami miydzymiastowymi, a takze zmienic wysokosc przyznanego 
limitu dla telefon6w stacjonamych. Wz6r wniosku stano wi zal,!cznik Nr 2 do Regulaminu. 

§ 3. 1. Telefony stacjoname w urzydzie mog,! bye wykorzystywane jedynie 
w celach sluzbowych. W przypadku rozm6w prywatnych, pracownicy kom6rek 
organizacyjnych byd,! obci,!zani ich kosztami. 

2. Weryfikacji koszt6w pol'!czen telefonicznych, na podstawie przyznanych limit6w, 
dokonuje Wydzial Informatyki, w porozumieniu z osobami odpowiedzialnymi, 0 kt6rych 
mowa w ust. 3. 

3. Kierownicy kom6rek organizacyjnych zobowi,!zani S,! do wyznaczenia w podleglych 
kom6rkach os6b odpowiedzialnych za podgl,!d biling6w, 0 ile nie zostalo to wczesniej ustalone. 
Wykaz os6b odpowiedzialnych pOWlmen bye na biez'!co aktualizowany 
i przekazywany do Wydzialu Informatyki. Wyznaczonym osobom zostanie zalozone konto 
dostypowe do systemu taryfikacyjnego urzydu. 

4. W przypadku pracy zdalnej, kierownicy kom6rek organizacyjnych w celu ograniczenia 
koszt6w za pol,!czenia kierowane z telefon6w sluzbowych na prywatne numery pracownik6w 
mog,! wystypowae 0 nadanie kont w systemie telekomunikacyjnym, umozliwiaj,!cych 
wykorzystanie numeru sluzbowego poza sieci,! strukturaln,! urzydu. Rozwi'lZanie to jest 
kierowane do pracownik6w dysponuj,!cych telefonami kom6rkowymi typu smartphone 



z system em Android max wersji 10 lub lOS w wersji max 12. 
W pozostalych przypadkach zostanie udostypniona aplikacja komunikatora telefonicznego 
z numerem sluzbowym na komputer. Nadanie konta w systemie telekomunikacyjnym, 
umozliwiaj,!ce wykorzystanie numeru sluzbowego poza sieci,! strukturaln,! urzydu poprzez 
przekierowanie pol,!czenia z numeru telefonu sluzbowego na prywatny numer 
telefonu pracownika, jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody przez pracownika na 
przetwarzanie przez pracodawcy jego numeru telefonu w celach sluzbowych. 

5. Na umotywowany wniosek kierownikow komorek organizacyjnych przekroczenie 
ustalonego limitu moze bye uznane za rozmowy sluzbowe. 

6. Obieg dokumentow, 0 ktorych mowa w niniejszym regulaminie odbywa siy 
elektronicznie (system EZD). 

§ 4. Miesiyczne limity kosztow rozmow telefonicznych z telefonow sluzbowych 
stacjonarnych, okresla dla komorek organizacyjnych wykaz stanowi,!cy zal,!cznik Nr 1 
do Regulaminu. 

§ 5. Zobowi,!zujy kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania ustalonych 
limitow pod rygorem odpowiedzialnosci pracowniczej w przypadku ich przekroczenia. 
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Zal/lcznik Nr 1 
do Regulaminu korzystania 
ze sluzbowych telefon6w 
stacjonarnych przez pracownik6w 
Urzydu Miasta Lodzi 

MIESIF;CZNE LIMITY KOSZTOW ROZMOW TELEFONICZNYCH 
ZE SLUZBOWYCH TELEFONOW STACJONARNYCH 

Nazwa komorki organizacyjnej Urz~du Miasta Lodzi Przyznany limit 
w zl (brutto) 

Biuro Prezydenta 20,00 

Biuro Rady Miejskiej 30,00 

Biuro Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta 20,00 

Biuro ds. Zarzlldzania Kadrami 60,00 

Wydzial Prawny 50,00 

Wydzial Zarzlldzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa 100,00 

Wydzial Ksztaltowania Srodowiska 15,00 

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 80,00 

Wydzial Informatyki 80,00 

Wydzial Techniczno-Gospodarczy 40,00 

Wydzial Zdrowia i Spraw Spolecznych 100,00 

Oddzial ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy 10,00 

Biuro Architekta Miasta 50,00 

Biuro Rozwoju Gospodarczego i Wsp61pracy Miydzynarodowej 50,00 

Wydzial Urbanistyki i Architektury 180,00 

Wydzial Dysponowania Mieniem 150,00 

Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci 150,00 

Biuro Rewitalizacji i Mieszkalnictwa 40,00 

Wydzial Sportu 50,00 

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsument6w 50,00 

Biuro Promocji Zatrudnienia i Obslugi Dzialalnosci Gospodarczej 160,00 

Wydzial Edukacji 180,00 

Wydzial Gospodarki Komunalnej 150,00 

Wydzial Kultury 30,00 

Oddzial Ochrony Informacji Niejawnych 10,00 

Biuro Aktywnosci Miejskiej 60,00 

Biuro Audytu Wewnytrznego i Kontroli 20,00 

Biuro Inzyniera Miasta 20,00 



29. Biuro Nadzoru Wlascicielskiego 20,00 

30. Biuro Promocji i Nowych Medi6w 10,00 

31. Biuro Strategii Miasta 40,00 

32. Wydzial ds. Zarz,!dzania Projektami 30,00 

33. Wydzial Zam6wien Publicznych 50,00 

34. Biuro Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych 15,00 

35. Biuro Organizacji Urzydu 10,00 

36. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 60,00 

37. Wydzial Praw Jazdy i Rejestracji Pojazd6w 150,00 

38. Wydzial Spraw Obywatelskich 160,00 

39. Wydzial Zarz'!dzania Kontaktami z Mieszkancami 130,00 

40. Urz'!d Stanu Cywilnego 120,00 

41. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji 20,00 

42. Wydzial Budzetu 50,00 

43. Wydzial Finansowy 220,00 

44. Wydzial Ksiygowosci 50,00 



L6dz, dnia ..................................... . 

Zal'lcznik Nr 2 
do Regulaminu korzystania 
ze sruzbowych telefon6w 
stacjonamych przez pracownik6w 
Urzydu Miasta Lodzi 

Imi-r i nazwisko: ....................................................................... . 
Jednostka organizacyjna: ......... .............................. . 

WNIOSEK 

o przyznanie sluzbowego numeru telefonu stacjonarnego 

Wnoszy 0 przyznanie stacjonamego numeru sluzbowego z uprawnieniami: 

a) Wewnytrznymi* 

b) Miejskimi* 

c) Krajowymi* 

d) Do sieci telefon6w kom6rkowych* 

e) Miydzynarodowymi* 

Uzasadnienie wniosku: 

podpis Kierownika kom6rki organizacyjnej 

Wyrazam zgody * 0 

Nie uwzglydniam wniosku* 0 

*niewlasciwe skresli6 

podpis pracownika 

podpis DyrektoraiZastypcy Dyrektora 

Wydzialu Informatyki 



L6dz, dnia ................ . 

Zal1!cznik Nr 2 

do zarz~dzenia Nr ~%~NIII/21 

Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia.t~ .w-nL~~ 2021 r. 

Wyrazenie zgody na dokonanie potrqcenia 

z wynagrodzenia za prac~ 

Na podstawie art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam zgody na potr~cenie kwoty ................. . 

zl (slownie ......................................... zlotych) z mojego wynagrodzenia za pracy za 

mleSH~C .. , .................................... . 

Wskazana kwotajest: 

1) naleznosci~ byd~c~ r6znic~ powstal~ w wyniku korzystania przeze mnie ze sluzbowego 

telefonu kom6rkowego/modemu intemetowego/uslug telekomunikacyjnych w celach 

pozasluzbowych wynikaj~c~ z refaktury nr ............... ; 

2) naleznosci~ powstal~ w wyniku korzystania przeze mnie ze sluzbowego telefonu 

kom6rkowego/modemu intemetowego/uslug telekomunikacyjnych za okres, w kt6rym nie 

bylem( -am) uprawniony( -a) do korzystania z niego, ustalon~ na podstawie refaktury 

nr ............................. .. 

data i podpis pracownika 



L6dz, dnia ............ . 

Zal~cznik Nr 3 

do zarz~dzenia Nr fl36!)"NIIII21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia lit IW'ne~ 2021 r. 

PROTOKOL PRZEKAZANIA MIENIA 

Niniejszym przekazuje siy do sluzbowego wykorzystania: 

1) Telefon kom6rkowy wraz z numerem abonenckim : ...................... ; 

2) Karty SIM uprawniaj~c~ do korzystania z uslug telekomunikacyjnych; 

3) Modem intemetowy wraz z kart~ uprawniaj~c~ do korzystania z uslug 

telekomunikacyjnych. 

Dane przekazywanego urz~dzenia: 

N azwa urz~dzenia: .................................................. . 

Nr telefonu: ............................................................ . 

Nr seryjny: ............................................................. . 

Nr seryjny karty SIM: .............................................. . 

PIN: ....................................................................... . 

PUK: ..................................................................... . 

Ladowarkalinstrukcja obslugi/inne .......................... . 

Urz~dzenie opisane powyzej zostaje przekazane do dyspozycji Pana(-i) ........................... . 

... . .... . ... ... ......... ... ..... zatrudnionego (-ej) w ....................................................... . 

... . .... .... ... . .. ... ... ....... Przyznany limit miesiyczny w wysokosci ............... zl 

podpis przekazuj~cego podpis odbiorcy 

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) siy z tresci~ zarz~dzenia Nr. ................. Prezydenta 

Miasta Lodzi z dnia .............. w sprawie korzystania przez pracownik6w Urzydu Miasta 

Lodzi ze sluzbowych: telefon6w stacjonamych, telefon6w kom6rkowych, kart SIM, modem6w 

intemetowych oraz tablet6w/iPad6w i zobowi~zujy siy do przestrzegania jego przepis6w. 

data i podpis odbiorcy 


