ZARZADZENIE Nrg365/vIIl/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 24 mveso 2021 r.

w sprawie korzystania przez pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi
ze shuzbowych: telefonow stacjonarnych, telefoné6w komérkowych, kart SIM, modemow
internetowych oraz tabletow/iPadow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 r. poz. 1372)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Koszty korzystania przez pracownika ze stuzbowych: telefonu komérkowego, karty
SIM, modemu internetowego oraz tableta/iPada sa pokrywane przez Urzad Miasta Lodzi,
zwany dalej urzedem, w zakresie:

1) telefonicznych polaczenn stuzbowych, a takze transmisji danych w ramach ushug
telefonicznych, zgodnie z przyznanym pracownikowi urzgdu miesigcznym limitem kosztow,
ktére nie przekrocza:

a) dla kierownikéw komdrek organizacyjnych urzgdu - do 25,00 zt brutto,
b) dla pozostalych pracownikéw urzedu, w przypadkach szczegdlnych, na odpowiedni
umotywowany wniosek - do 10,00 zt brutto;

2) abonamentu za ustugi mobilnego internetu;
3) napraw telefonu lub modemu internetowego, jezeli uszkodzenie nie nastgpilo z winy
pracownika.

§ 3. 1. W przypadku przekroczenia miesiecznego limitu kosztow, o ktérym mowa w § 2
pkt 1, po uprzednim wezwaniu pracownika do zlozenia pisemnych wyjasnien, co do przyczyn
przekroczenia miesigcznego limitu, pracownik zostanie obcigzony kosztem roznicy migdzy
wysokoscia faktury wystawionej przez operatora sieci telefonii komérkowej za korzystanie ze
stuzbowego telefonu komoérkowego, a miesigcznym limitem kosztéw. Roznice stanowié bedzie
kwota netto powiekszona o wiasciwg stawke podatku VAT.

2. Pracownik otrzyma refakture, na podstawie ktdrej zobowigzany jest we wskazanym
terminie:

1) wptaci¢ naleznos$¢ na konto na niej wskazane lub
2) zlozy¢ pisemne oswiadczenie, ze kwota wskazana na fakturze moze zosta¢ potrgcona z jego
wynagrodzenia.

3. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, stanowi zatagcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Postanowienia ust. 1-3, stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przekroczenia
abonamentu, o ktorym mowa w § 2 pkt 2.

§ 4. 1.W przypadku uzasadnionego uzycia telefonu, karty SIM lub modemu w celach
stuzbowych w zakresie powodujacym przekroczenie przyznanego limitu, Sekretarz Miasta
Lodzi moze przyzna¢ lub zmieni¢ miesieczny limit kosztow okreslony w § 2.



2. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, moze zosta¢ podjeta w kazdym czasie, w tym takze
po przedstawieniu rozliczenia i wyjasnien pracownika co do zakresu stuzbowego
wykorzystania ushug telefonicznych lub internetowych.

§ 5.1.Mienie powierzone winno by¢ uzywane wylacznie do celéw zwigzanych
z prawidlowym wykonaniem obowigzkéw pracowniczych oraz zgodnie z jego
przeznaczeniem.

2. Zasady zabezpieczenia stuzbowych urzadzen przenosnych, przechowywania danych
1 przetwarzania danych, reguluje odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie

wdrozenia Polityki Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Y.odzi.

§ 6. Przekazanie stuzbowego telefonu komorkowego, karty SIM, modemu internetowego
lub tabletu/iPada pracownikowi urz¢du nastgpuje na podstawie protokotu, ktérego wzdr

stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urz¢du
Miasta Lodzi.

§ 8. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lodzi.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r.




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr$365/VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia 24 wnegoua 2021t

Regulamin
Korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych przez pracownikow
Urze¢du Miasta Lodzi

§ 1.1. Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych przez
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady korzystania
ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych oraz miesi¢czne limity kosztow rozméw dla komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

2) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ departament, wydzial lub samodzielng
komorke organizacyjng urzgdu,

3) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
wydziatlu oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej urzedu,

4) Wydziale Informatyki, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Informatyki w Departamencie
Zdrowia i Spraw Spotecznych urzedu.

§ 2. 1. W urzedzie mozliwo$¢ potaczen z telefonéw stacjonarnych do sieci telefonow
komoérkowych oraz z operatorami mi¢dzymiastowymi i mi¢dzynarodowymi przystuguje
kierownikom komoérek organizacyjnych oraz obstugujacym ich sekretariatom, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Na umotywowany wniosek 0s6b wymienionych w ust. 1, Dyrektor Wydziatu
Informatyki lub jego Zastepca moze umozliwi¢ pozostatym pracownikom urzedu na czas
okreslony lub nieokreS$lony, potaczenia z telefondw stacjonarnych do sieci telefonow
komérkowych oraz z operatorami mi¢dzymiastowymi, a takze zmieni¢ wysokos¢ przyznanego
limitu dla telefondw stacjonarnych. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 3.1. Telefony stacjonarne w urzedzie mogg byé wykorzystywane jedynie
w celach stuzbowych. W przypadku rozméw prywatnych, pracownicy komorek
organizacyjnych beda obciazani ich kosztami.

2. Weryfikacji kosztow potaczen telefonicznych, na podstawie przyznanych limitow,
dokonuje Wydzial Informatyki, w porozumieniu z osobami odpowiedzialnymi, o ktérych
mowa w ust. 3.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wyznaczenia w podleglych
komoérkach 0s6b odpowiedzialnych za podglad bilingdéw, o ile nie zostato to wczesniej ustalone.
Wykaz o0s6b odpowiedzialnych powinien by¢ na biezgco aktualizowany
i przekazywany do Wydzialu Informatyki. Wyznaczonym osobom zostanie zatozone konto
dostepowe do systemu taryfikacyjnego urzedu.

4. W przypadku pracy zdalnej, kierownicy komorek organizacyjnych w celu ograniczenia
kosztéw za polaczenia kierowane z telefondéw stuzbowych na prywatne numery pracownikow
moga wystepowaé o nadanie kont w systemie telekomunikacyjnym, umozliwiajacych
wykorzystanie numeru stuzbowego poza siecig strukturalng urzedu. Rozwigzanie to jest
kierowane do pracownikéw dysponujacych telefonami komoérkowymi typu smartphone



zsystemem  Android max wersji 10 Iub IOS w  wersji max 12
W pozostatych przypadkach zostanie udost¢pniona aplikacja komunikatora telefonicznego
z numerem stluzbowym na komputer. Nadanie konta w systemie telekomunikacyjnym,
umozliwiajace wykorzystanie numeru stuzbowego poza siecig strukturalng urzedu poprzez
przekierowanie polgczenia z numeru telefonu stuzbowego na prywatny numer
telefonu pracownika, jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody przez pracownika na
przetwarzanie przez pracodawcg jego numeru telefonu w celach stuzbowych.

5. Na umotywowany wniosek kierownikow komorek organizacyjnych przekroczenie
ustalonego limitu moze by¢ uznane za rozmowy stuzbowe.,

6. Obieg dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie odbywa si¢
elektronicznie (system EZD).

§ 4. Miesieczne limity kosztow rozméw telefonicznych z telefondéw stuzbowych
stacjonarnych, okre$la dla komoérek organizacyjnych wykaz stanowiacy zalacznik Nrl
do Regulaminu.

§ 5. Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do przestrzegania ustalonych
limitow pod rygorem odpowiedzialnosci pracowniczej w przypadku ich przekroczenia.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonow
stacjonarnych przez pracownikéw

Urzedu Miasta Lodzi

MIESIECZNE LIMITY KOSZTOW ROZMOW TELEFONICZNYCH

ZE SLUZBOWYCH TELEFONOW STACJONARNYCH

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi Przyznany limit
w zl (brutto)
1. | Biuro Prezydenta 20,00
2. | Biuro Rady Miejskiej 30,00
3. | Biuro Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta 20,00
4. | Biuro ds. Zarzadzania Kadrami 60,00
5. | Wydziat Prawny 50,00
6. | Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa 100,00
7. | Wydziat Ksztattowania Srodowiska 15,00
8. | Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 80,00
9. | Wydzial Informatyki 80,00
10. | Wydzial Techniczno-Gospodarczy 40,00
11. | Wydzial Zdrowia i Spraw Spolecznych 100,00
12. | Oddzial ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy 10,00
13. | Biuro Architekta Miasta 50,00
14. | Biuro Rozwoju Gospodarczego i Wspotpracy Migdzynarodowej 50,00
15. | Wydzial Urbanistyki i Architektury 180,00
16. | Wydzial Dysponowania Mieniem 150,00
17. | Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci 150,00
18. | Biuro Rewitalizacji i Mieszkalnictwa 40,00
19. | Wydziat Sportu 50,00
20. | Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw 50,00
21. | Biuro Promocji Zatrudnienia i Obstugi Dziatalnosci Gospodarcze;j 160,00
22. | Wydziat Edukac;ji 180,00
23. | Wydzial Gospodarki Komunalne;j 150,00
24. | Wydziat Kultury 30,00
25. | Oddzial Ochrony Informacji Niejawnych 10,00
26. | Biuro Aktywnosci Miejskiej 60,00
27. | Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli 20,00
28. | Biuro Inzyniera Miasta

20,00




29. | Biuro Nadzoru Wlascicielskiego 20,00
30. | Biuro Promocji i Nowych Mediow 10,00
31. |Biuro Strategii Miasta 40,00
32. | Wydzial ds. Zarzadzania Projektami 30,00
33. | Wydzial Zaméwien Publicznych 50,00
34. | Biuro Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony Danych Osobowych 15,00
35. | Biuro Organizacji Urzedu 10,00
36. | Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 60,00
37. | Wydzial Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdow 150,00
38. | Wydziat Spraw Obywatelskich 160,00
39. | Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami 130,00
40. | Urzad Stanu Cywilnego 120,00
41. | Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji 20,00
42. | Wydzial Budzetu 50,00
43. | Wydzial Finansowy 220,00
44. | Wydzial Ksiegowosci 50,00




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu korzystania

ze stuzbowych telefonow
stacjonarnych przez pracownikow
Urzgdu Miasta 1.odzi

Jednostka organizacyjna:..................ccoceiiniinn

WNIOSEK
o przyznanie stuzbowego numeru telefonu stacjonarnego

Wnosze¢ o przyznanie stacjonarnego numeru stuzbowego z uprawnieniami:

a) Wewngtrznymi*

b) Miejskimi*

¢) Krajowymi*

d) Do sieci telefonow komérkowych*

e) Miedzynarodowymi*
Uzasadnienie wniosku:

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

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

podpis Kierownika komorki organizacyjne;j podpis pracownika

Wyrazam zgode * o
Nie uwzgledniam wniosku* 0 L

podpis Dyrektora/Zastgpcy Dyrektora
Wydziatu Informatyki

*niewlasciwe skresli¢



Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr$365/VIII/21

Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia 24 smesmr 2021 r.

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

Wyrazenie zgody na dokonanie potracenia
z wynagrodzenia za prace

Na podstawie art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potragcenie kwoty ..................

zb (stownie ... zlotych) z mojego wynagrodzenia za prace za
150} (S T

Wskazana kwota jest:

1) naleznosciag bgdacg roznicg powstala w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego
telefonu komorkowego/modemu internetowego/ustug telekomunikacyjnych w celach
pozastuzbowych wynikajacg z refaktury nr ............... ;

2) naleznoscia powstala w wyniku korzystania przeze mnie ze stuzbowego telefonu
komérkowego/modemu internetowego/ustug telekomunikacyjnych za okres, w ktérym nie
bylem(-am) uprawniony(-a) do korzystania z niego, ustalong na podstawie refaktury

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

data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 3
do zarzagdzenia Nr 8365/VIII/21

Prezydenta Miasta Lodzi
zdnia M avnesme 2021t

L6dz, dnia.............
PROTOKOL PRZEKAZANIA MIENIA

Niniejszym przekazuje si¢ do stuzbowego wykorzystania:

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

2) Karte SIM uprawniajacg do korzystania z ustug telekomunikacyjnych;

3) Modem internetowy wraz z kartg uprawniajacg do korzystania z ustug
telekomunikacyjnych.

Dane przekazywanego urzadzenia:

Nazwa urzadzenia: .......ccooviiriiiieeiiie it ereireaneaas

Nrtelefonu: .....o.oooiiiiii

AT 7o)

Nrseryjny karty SIM: ..o

PN

) S

Ladowarka/instrukcja obstugi/inne...........................

Urzadzenie opisane powyzej zostaje przekazane do dyspozycji Pana(-i) ..............cocoeeiinie
................................ Zatrudnionego (-€]) Wi ..o iuriuii ittt
............................... Przyznany limit miesigczny w wysokosci ............... zt

podpis przekazujgcego podpis odbiorcy

Os$wiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z trescig zarzadzenia Nr.................. Prezydenta
Miasta Lodzi z dnia.............. w sprawie korzystania przez pracownikéw Urzedu Miasta

Lodzi ze stuzbowych: telefondw stacjonarnych, telefonéw komoérkowych, kart SIM, modemow
internetowych oraz tabletow/iPadow i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego przepisow.

data i podpis odbiorcy



