Zarzadzenie nr 120/70/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 13 marca 2024 r.

w sprawie szczegétowych zasad przyznawania i uzytkowania w Urzedzie Miasta Rzeszowa telefonéw
komoérkowych, urzadzern mobilnych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych publicznych sieciach
telefonicznych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023
r. poz. 40 z pdin. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1)

2)

Zasady przyznawania i uzytkowania telefonéw komoérkowych, urzadzen mobilnych i kart SIM
wykorzystywanych w ruchomych publicznych sieciach telefonicznych;

Zasady rozliczania bilingéw oraz przekroczen limitéw oraz uszkodzonych lub utraconych telefonéw
komadrkowych, urzadzer mobilnych i kart SIM;

Rozdziat 1.
Przepisy ogélne
§2

UZzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Dyrektor Ol — Dyrektor Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej UM;

Karta eSIM — wirtualna karta SIM z modutem identyfikacji abonenta;

Karta SIM - karte mikroprocesorowg z modutem identyfikacji abonenta — numerem
telefonicznym;

Karta SIM z taryfg DATA - karte mikroprocesorowg z modutem identyfikacji abonenta - numerem
telefonicznym, umozliwiajaca dostep do nielimitowanego pakietu danych internetowych;

Karta SIM z taryfg VOICE - karte mikroprocesorowa z modutem identyfikacji abonenta - numerem
telefonicznym, stuzaca do potaczeri gtosowych z dostepnym pakietem danych internetowych
okreslonych przez operatora sieci komérkowej w obowigzujgcej umowie;

KR — Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy;

Limit — miesigczng kwote wydatkéw brutto optacanych ze $rodkéw budzetowych UM dla ktérej
uzytkownik nie ponosi kosztdw. Dyrektor Ol ustala limit przypisany do kazdej karty SIM oraz
wielko$¢ transferu danych w sieci Internet;

OI-W — Referat Wsparcia Uzytkownikéw Systeméw Teleinformatycznych;

Ol-Z — Referat Zarzadzania Zasobami Teleinformatycznymi;

10) Operator sieci — dostawca ustugi telekomunikacyjnej.
11) Przetozony — Dyrektor Wydziatu lub komérki réwnorzednej w UM;
12) Telefon komérkowy — aparat telefoniczny dziatajgcy w ramach ruchomej publicznej sieci

telefonicznej, przekazany uzytkownikowi do uzytku stuzbowego;



13) UM - Urzad Miasta Rzeszowa;

14) Urzadzenie mobilne — sprzet inny niz telefon komdrkowy, w szczegélnosci: modem, router, tablet
oraz inne urzadzenie z wbudowanym modemem GSM, wykorzystywany do komunikacji
z wykorzystaniem karty SIM w ruchomej sieci publicznej siedzi telefonicznej, przekazane
uzytkownikowi do uzytku stuzbowego;

15) Uzytkownik — pracownik zatrudniony UM lub Radny Rady Miasta Rzeszowa.

Rozdziat 2.
Przyznawanie telefonéw komérkowych, urzadzen mobilnych oraz kart SIM
§3

1. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz osoba petnigca funkcjg rzecznika
prasowego otrzymuja telefon komorkowy, urzadzenie mobilne lub karte SIM bez okreslonego
limitu z racji petnionej funkgji.

2. Radnym Rady Miasta telefon komérkowy, urzadzenie mobilne lub karte SIM przyznaje Prezydent
lub osoba przez niego upowazniona na podstawie wniosku.

3. Pozostatym uzytkownikom telefon komérkowy, urzadzenie mobilne lub karte SIM na podstawie
whniosku przetozonego przyznaje Sekretarz Miasta Rzeszowa.

4. Karta SIM stuzy wytacznie do uzytkowania z wykorzystaniem telefonéw komérkowych i urzadzen
mobilnych. Dopuszcza sie wydanie wytacznie telefonu komérkowego albo wytacznie karty SIM.

5. Karta SIM, o ktérej mowa w ust. 4, przyznaje sie na wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 albo ust. 3.
Dopuszcza sie przyznanie bez wniosku telefonu komdrkowego, urzadzenia mobilnego lub karty
SIM:

1) do celéw testowych dia pracownikéw Ol;
2) w przypadku awarii telefonu komérkowego lub urzadzenia mobilnego na czas realizowania
ustugi naprawy.

6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 realizowany jest z wykorzystaniem systemu EZD.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie sktadanie wniosku w postaci papierowej zgodnie ze
wzorem okreslonym w zataczniku nr 1.

7. Zmiana numeru telefonu lub wymiana karty SIM odbywa sig na podstawie wniosku przetozonego,
realizowanego z wykorzystaniem systemu EZD. W uzasadnionych przypadkach w dopuszcza sig
sktadanie wniosku w postaci papierowej zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2.

§4

1. Whniosek o przyznanie karty SIM oraz wydanie telefonu komérkowego lub urzadzenia mobilnego
rejestruje wyznaczony pracownik OI-W.

2. Wniosek btednie wypetniony zwracany jest do osoby, ktdra go skierowata.

3. Wydanie lub odebranie telefonu komdrkowego, urzadzenia mobilnego lub karty SIM wraz
z przypisanym numerem telefonu odbywa sie w oparciu o protokét zdawczo — odbiorczy,
sporzadzony w trzech egzemplarzach zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 3, z ktérych
jeden otrzymuje uzytkownik, drugi przekazywany jest do OI-Z, a trzeci do OI-W.

4. OI-Z odnotowuje przekazanie w systemie ewidencji majatkowej.

5. Zmiana uzytkownika telefonu komérkowego, urzadzenia mobilnego lub wymiana karty SIM
dokonywana jest na podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 albo ust. 3.



Uzytkownik rozwigzujgcy umowe o prace, Radny rezygnujacy z mandatu w Radzie Miasta lub po
uptywie kadencji Rady Miasta Rzeszowa przekazuje telefon komdrkowy, urzadzenie mobilne lub
karte SIM wyznaczonemu pracownikowi OI-W; OI-W informuje niezwtocznie o tym OI-Z.

§5
Telefon komorkowy, urzadzenie mobilne lub karte SIM wydaje sie uzytkownikowi na czas
Swiadczenia pracy w UM lub czas petnienia mandatu Radnego w Radzie Miasta Rzeszowa.
W uzasadnionych przypadkach przetozony moze wnioskowaé o odebranie uzytkownikowi karty
SIM, telefonu komdérkowego lub urzadzenia mobilnego; do wniosku o odebranie stosuje sie
procedure jak do przyznania.
Odebrang karte SIM, telefon komdrkowy lub urzadzenie mobilne niezwtocznie przekazuje sie do
wskazanego pracownika OI-W.

Rozdziat 3.
Zasady uzytkowania telefonéw komoérkowych, urzadzerh komérkowych i kart SIM

§6
Uzytkownik, ktéremu przyznano telefon komdrkowy lub urzgdzenie mobilne, jest obowiazany
zapoznac sie z instrukcja obstugi urzadzenia oraz przestrzegac zasad jego uzytkowania, utrzymywac
je w nalezytym stanie technicznym oraz zabezpieczy¢ przed dostepem oséb trzecich przy
wykorzystaniu wszelkich mozliwych narzedzi zabezpieczajacych, w ktore wyposazone jest
urzadzenie.
Uzytkownik nie moie przekaza¢ do uzytkowania osobom trzecim telefonu komdrkowego,
urzgdzenia mobilnego lub karty SiM.
Przed wydaniem telefonu komérkowego, urzadzenia mobilnego lub karty SIM uzytkownik skiada
pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami przyznawania i uzytkowania w UM telefonéw
komoérkowych, urzadzen mobilnych i kart SIM oraz przyznanymi limitami ustug. Wzér o$wiadczenia
okresla zatgcznik nr 4.
Uzytkownik jest zobowigzany, odbiera¢ stuzbowe potaczenia przychodzace w czasie pracy,
a w przypadku braku takiej mozliwosci nawigza¢ niezwlocznie potaczenie zwrotne.
Uzytkownik nie moze wykorzystywac w celach prywatnych numeru komérkowego do realizacji
ptatnosci SMS za dostep do ptatnych serwisow.
Uzytkownik ma obowigzek zapewni¢ bezpieczeristwo stuzbowym danym, aplikacjom
oraz oprogramowaniu znajdujgcym sie na uzytkowanych urzadzeniach stuzbowych.
Uzytkownik nie moze korzystac ze stuzbowych kart SIM w prywatnych telefonach lub urzadzeniach
mobilnych oraz z prywatnych kart SIM w stuzbowych telefonach lub urzadzeniach mobilnych.
Uzytkownik jest obowigzany zwrdcic telefon komérkowy, urzadzenie mobilne lub karte SIM do Ol-
W najpdzniej w dniu ustania stosunku pracy fub rezygnacji z mandatu Radnego w Radzie Miasta
Rzeszowa lub uptywu kadencji Rady Miasta. W przypadku braku zwrotu z przyczyn lezacych po
stronie uzytkownika, OI-Z wystawia uzytkownikowi fakture obcigzeniowg na kwote stanowiacq
aktualng warto$¢ rynkowa kazdego posiadanego na stanie telefonu komérkowego lub urzadzenia



10.

mobilnego lub karty SIM. W przypadku $mierci uzytkownika nie wystawia sie faktury
obcigzeniowe;j.

Zwracany telefon komoérkowy lub urzadzenie mobilne powinno by¢ przywrécone do ustawien
fabrycznych, pozbawione zabezpieczen, wylogowane ze wszystkich stron internetowych kont,
w tym kont e-mail oraz odtaczone od zasobéw chmurowych.

W przypadku niekorzystania z telefonu komdrkowego, urzadzenia mobilnego lub karty SIM
powyzej 30 dni, uzytkownik moze by¢ zobowigzany do ich zwrotu do wyznaczonego pracownika
OI-W. Procedure jak do wniosku o przyznanie stosuje sie odpowiednio.

§7

W przypadku:
1) Utraty kart SIM, telefonu komérkowego lub urzadzenia mobilnego, uzytkownik niezwtocznie
informuje o zaistniatym zdarzeniu:
a) Ol - za posrednictwem systemu HELPDESK, a poza godzinami pracy za posrednictwem
poczty elektronicznej (oi@erzeszow.pl);
b) bezposredniego przetozonego.
2) Uszkodzenia karty SIM, telefonu komérkowego lub urzadzenia mobilnego, uzytkownik
niezwlocznie informuje o zaistniatym zdarzeniu:
a) Ol - za posrednictwem systemu HELPDESK lub poprzez kontakt z osobami wyznaczonymi
przez Ol do obstugi telefonii komdrkowej;
b) bezposredniego przetozonego.
W przypadku o ktérym mowa w ust. 1 uzytkownik sporzadza notatke stuzbowa zawierajaca opis
stanu faktycznego z podaniem przyczyny wystapienia zdarzenia i niezwlocznie przekazuje do Ol-
W.
W przypadku serwisowania uszkodzonego telefonu komérkowego lub urzadzenia mobilnego
do dokumentacji Ol-W dotacza sie opinie serwisu w zakresie kosztéw naprawy przed dokonaniem
ewentualnej naprawy.
Wszelkie naprawy telefonéw komdrkowych lub urzadzen mobilnych odbywajg sie wytacznie za
posrednictwem OI-W. Uzytkownik nie moze samodzielnie naprawiac i ingerowa¢ mechanicznie
w telefonach komdrkowych i urzgdzeniach mobilnych.

§8

Dyrektor Ol kieruje wniosek do Sekretarza celem podjecia decyzji w sprawie obcigzenia uzytkownika
kosztami naprawy uszkodzonego telefonu komdrkowego albo urzadzenia mobiinego lub odtworzenia
utraconego telefonu komdérkowego, urzadzenia mobilnego lub karty SIM, z przyczyn i winy po stronie
uzytkownika.

§9

OI-W ocenia przydatnosc telefondéw komoérkowych lub urzadzen mobilnych i moze je zaliczyc
do zuzytych rzeczowych sktadnikéw majatku.

Uzytkownik nie ma mozliwosci wykupu telefonu komdrkowego, lub urzadzenia mobilnego, ktére
podlegato powszechnej wymianie.



§10

Wymiana telefondw komérkowych oraz urzadzenn mobilnych odbywa sie nie czesciej niz co trzy lata,
uwzgledniajagc mozliwosci budzetowe UM, a takze inne kryteria majgce wplywa na bezpieczehstwo
uzytkowania oraz sprawne funkcjonowanie urzadzen.

Rozdziat 4.

Zasady rozliczania przekroczen limitéw oraz uszkodzonych lub utraconych telefonéw komérkowych,
urzadzen mobilnych i kart SIM

§11

1. Rozliczen dokonuje OI-Z w okresach miesiecznych na podstawie bilingdw oraz przekroczeti
przyznanych limitéw w zestawieniu sporzadzonym w oparciu o bilingi otrzymywane od operatora
telekomunikacyjnego.

2. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu, OI-Z w terminie 14 dni od otrzymania bilingéw,
przygotowuje i przekazuje uzytkownikowi za pomocy wewnetrznej stuzbowej poczty
elektronicznej indywidualny biling wraz z kwotg przekroczenia przyznanego limitu.

3. Uzytkownik, w terminie do 7 dni od otrzymania bilingu o ktérym mowa w ust. 2 sktada do OI-Z
wyjasnienie czy przekroczenie limitu wynikatlo z realizacji obowigzkéw stuzbowych czy
wykonanych potaczen prywatnych.

4. Po zlozeniu wyjasnienia o ktérym mowa w ust. 3 i ustaleniu wysokosci potaczeri prywatnych,
Ol-Z wystawia fakture obcigzajacg za wykonanie potaczert prywatnych z telefonu stuzbowego
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem dla Uzytkownika, dla KR oraz dla Ol.

5. Uzytkownik zobowiagzany jest do zapfaty naleinosci z tytutu faktury, o ktérej mowa w ust. 4
poprzez:

1) zlozenie o$wiadczenie do Oddziatu Ptac i Swiadczert Urzedu Miasta o wyrazeniu zgody na
dokonanie potracenia z wynagrodzenia za prace, diety radnego, naleznosci lub innych
przystugujgcych uzytkownikowi swiadczen

lub

2) samodzielne zaptacenie naleznosci na rachunek bankowy i w terminie wskazanym na fakturze
o ktorej mowa w ust. 4 .

6. W przypadku opéznienie w pfatnosci naleznosci z tytutu faktury o ktérej mowa w ust. 4, zostang
naliczone odsetki ustawowe za opdzinienie, a dokonana wptata zostanie zaliczona w pierwszej
kolejnosci na poczet naleznosci ubocznej, a nastepnie na poczet naleznosci gtéwne;j.

7. Do faktur obcigzeniowych, wystawionych dla Uzytkownika, w zwigzku z kosztami uszkodzonych
lub utraconych telefondw komoérkowych, urzadzen mobilnych i kart SIM, stosuje sie odpowiednio
zapisy ust.5 oraz ust.6.

§12
W przypadku nieuregulowania przez uzytkownika naleznosci o ktérych mowa w § 11,
KR podejmuje czynnosci poprzedzajace zastosowanie $rodkéw egzekucyjnych, poprzez wezwanie
Uzytkownika do zaptaty o czym informuje OI-Z oraz przetozonego uzytkownika, ktéry moze



wystosowac wniosek o odebranie uzytkownikowi telefonu komérkowego, urzadzenia mobilnego
lub karty SIM.

Rozdziat 5.
Obowiazki Ol

§13

Do zadan OI-W nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dotyczacej uzytkowanych telefonéw komdrkowych lub urzadzen
komoérkowych;

2) przechowywanie nieuzywanych telefonéw komérkowych i urzadzen komérkowych oraz kart
SIM do czasu ich zagospodarowania;

3) opracowanie zasad dotyczacych okresu uzytkowania i wymiany telefonéw komdrkowych
lub urzadzen komoérkowych;

4) przechowywanie o$wiadczen, o ktérych mowa w § 6 ust. 3;

5) konfiguracja urzadzen mobilnych zgodnie z dostepnymi narzedziami.

Rozdziat 6.
Przepisy konncowe

§14

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Teleinformatycznej
i Telekomunikacyjnej, Dyrektorowi Wydziatlu Ksiegowo-Rachunkowego oraz Dyrektorom
Wydziatéw merytorycznych Urzedu Miasta Rzeszowa.

2. Zdniem zawarcia w 2024 r. nowej umowy z Operatorem wygasajq wszystkie umowy o przyznanie
telefonu komdrkowego, karty Sim czy urzadzenia mobilnego. Wszystkie urzadzenia nalezy
niezwtocznie zwréci¢ do OI-W.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 120/70/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 13 marca 2024 r.

WZOR WNIOSKU O WYDANIE StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO*, StUZBOWEGO URZADZENIA
MOBLILNEGO*, KARTY SIM*

ZATWIERDZAM

Miejscowos$c i data
Prezydent
Miasta Rzeszowa*
Sekretarz
Miasta Rzeszowa*

WNIOSEK O WYDANIE StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO*, URZADZENIA MOBILNEGO*,
KARTY SIM*

Na podstawie § 3 ust. 2*, ust. 3* Zarzadzenia nr 120/70/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 marca
2024 r. w sprawie szczegbélowych zasad przyznawania i uzytkowania w Urzedzie Miasta Rzeszowa telefonow
komérkowych, urzgdzeri mobilnych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych sieciach telefonicznych,
zwracam sie z wnioskiem o wydanie dla:

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

Stanowisko stuzbowe i komérka organizacyjna

Telefonu komérkowego* Urzadzenia mobilnego* Karty SIM*
(Pieczed i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr2

do Zarzadzenia nr 120/70/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 13 marca 2024 r.

WZOR WNIOSKU O ZMIANE SLUZBOWEGO NUMERU TELEFONU* WYMIANE KARTY SIM

ZATWIERDZAM

Miejscowos¢ i data

Prezydent
Miasta Rzeszowa*
Sekretarz
Miasta Rzeszowa*

WNIOSEK O ZMIANE StUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO*, WYMIANE KARTY SIM*

Na podstawie § 3 ust. 8 Zarzadzenia nr 120/70/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 marca 2024
r. w sprawie szczegétowych zasad przyznawania i uzytkowania w Urzedzie Miasta Rzeszowa telefonéw
komérkowych, urzadzen mobilnych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych sieciach telefonicznych,
zwracam sig z wnioskiem o zmiane dla pracownika

Stanowisko stuzbowe i komérka organizacyjna
KGrty SIM O NUIMETIZE ... rerrieeceeereies et st eeessens e se s enmees resens s ss seesenen na nowg

Lub RUMErU telefonu ...t sereseanans na nowy.

(Pieczed i podpis)
* niepotrzebne skreéli¢

NUMEr NOWEJ Kary SIM...... .ot ceecee it e e sesens e sesasssses (wypetnia OI-wW)
Nowy numer telefoniczny UZytkownika...........oveeerecomreecnrreeseeseeseeesones (wypetnia OI-W)
Otrzymatem ......cveeccecrercere e

(data, podpis)



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 120/70/2024 r
Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia 13 marca 2024 r.

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

Sporzadzony na podstawie § 4 ust. 3 Zarzadzenia nr 120/70/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z
dnia 13 marca 2024 r. w sprawie szczeg6towych zasad przyznawania i uzytkowania w Urzedzie
Miasta Rzeszowa telefonéw komérkowych, urzadzert mobilnych i kart SIM wykorzystywanych w
ruchomych sieciach telefonicznych.

Strony biorgce udziat w przekazaniu:
a)  Przekazujacy ...ccrrcvevercene s e s
oY I 7Y 11 (VT o OO O

Dane sktadnika rzeczowego majgtku ruchomego

8)  NQZWA/TYP/NE IMEI oottt sesses b et st sesets seasae s ees sesseteessessenseeenens sassesansaessessemsnnsne
D) INT @WIENCYINY..ccureireeeecree s et ees ces s s ssssss s st st st st seeeemea es et een e s sessesensess resasesenssssessesamesmanes
¢) Wyposazenie dodatkowe

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

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

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

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

Podpisy

Przekazujacy Przyjmujacy



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 120/70/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia 13 marca 2024 r.

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI PRZYZNANWANIA | UZYTKOWANIA W URZEDZIE
MIASTA RZESZOWA TELEFONOW KOMORKOWYCH, URZADZEN MOBILNYCH | KART SIM

Miejscowosc i data

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 6 ust. 3 Zarzadzenia nr 120/70/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 marca 2024
r. w sprawie szczegotowych zasad przyznawania i uzytkowania w Urzedzie Miasta Rzeszowa telefondw
komérkowych, urzadzeri mobilnych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych sieciach telefonicznych,
przyjmuje na stan z obowigzkiem zwrotu

(wskazanie rodzaju powierzonego mienia, w szczegbinosci modelu, numeru inwentarzowego
i numeru seryjnego)

Oraz o$wiadczam, ze

- znam oraz akceptujg zasady przyznawania i uzytkowania w Urzedzie Miasta Rzeszowa telefonéw
komérkowych, urzadzerh mobilnych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych sieciach telefonicznych

- znane sg mi zasady rozliczania przekroczen limitéw.

Imie i nazwisko podpis



