ZARZADZENIE Nr 3397/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25 listopada 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych
przez dyrektorow/pracownikéw jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gmine
Miejska Krakow

Na podstawie art. 33 ust. 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. Wprowadza si¢ Regulamin korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych przez
dyrektorow/pracownikow jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gming Miejska
Krakéw w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Edukacji i Dyrektorowi
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie.

§ 3. Tracg moc:

1) =zarzadzenie nr 2392/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2012 r. w sprawie
ustalenia regulaminu korzystania ze shuzbowych telefonow komoérkowych przez
dyrektoréw/pracownikow placowek prowadzonych przez Gming Miejska Krakows;

2) zarzadzenie nr 70/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 2392/2012 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2012 r.
w sprawie ustalenia regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonéw komorkowych przez
dyrektoréw/pracownikow placowek prowadzonych przez Gming Miejska Krakow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 listopada
2021 roku.



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 3397/2021
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 25 listopada 2021 r.

Regulamin

korzystania ze stuzbowych telefonéw komérkowych przez dyrektoréw/pracownikow
jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gmin¢ Miejska Krakow

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu i zatgczniku jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktdrej organ prowadzacy powierzyt
stanowisko dyrektora jednostki, o ktorej mowa w pkt 3;

MCOO — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkote oraz placéwki, wymienione
w art. 2 pkt 3-8 i 10 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1082,762), dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Krakow;
pracowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w jednostce, o ktorej
mowa w pkt 3.

§2

Stuzbowe telefony komorkowe:

1) dyrektorowi jednostki przyznaje Dyrektor Wydziatu Edukacji lub osoba przez niego
upowazniona;

2) pracownikowi jednostki przyznaje dyrektor jednostki.

O przyznaniu dyrektorowi jednostki stuzbowego telefonu komoérkowego Dyrektor

Wydzialu Edukacji lub osoba przez niego upowazniona przekazuje informacj¢ droga

elektroniczng na konto e-mail MCOO.

Kazdy dyrektor jednostki zobligowany jest do posiadania shuzbowego telefonu

komorkowego.

Dyrektor jednostki, ktéremu przyznano stuzbowy telefon komorkowy zobowigzany jest

utrzymywac telefon komérkowy w ciggtej gotowosci do pracy oraz do odbierania potaczen,

réwniez poza obowigzujacymi godzinami pracy jednostki.

Dyrektor/pracownik jednostki, ktéremu przyznano sluzbowy telefon komodrkowy

w momencie otrzymania telefonu podpisuje o$wiadczenie uzytkownika shuzbowego

telefonu komodrkowego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu

1 jest zobowigzany do przestrzegania jego zapisoOw.

Przyjmuje si¢, ze w jednostce przyznaje si¢ do dyspozycji dyrektora jednostki co najwyze;j

dwa telefony komodrkowe, w tym shluzbowy telefon komoérkowy dla dyrektora jednostki.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, podyktowanych organizacjg jednostki,

Dyrektor Wydzialu Edukacji lub osoba przez niego upowazniona przyznaje dodatkowy

(trzeci) telefon komorkowy.

W przypadku realizacji przez jednostk¢ dodatkowych zadan Dyrektor Wydziatu Edukacji

lub osoba przez niego upowazniona przyznaje dodatkowe telefony komorkowe dla

pracownikow jednostki realizujacych te zadania.

Przyznanie telefonu stuzbowego pracownikowi jednostki nastepuje na podstawie wniosku

dyrektora jednostki, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



Zatwierdzony przez Dyrektora Wydzialu Edukacji lub przez osobg przez niego
upowazniong wniosek przesylany jest droga elektroniczng na konto e-mail MCOO.

§3

. Telefony komorkowe dla potrzeb dyrektoréw/pracownikow jednostek zamawia, wydaje,
ewidencjonuje oraz likwiduje MCOO.

. W przypadku probleméw zwiazanych z uzytkowaniem telefonéw komoérkowych Dyrektor
MCOO lub upowazniony przez niego pracownik kontaktuje si¢ z wyznaczonym opiekunem
ustugodawcy. W przypadku probleméw w kontakcie z wyznaczonym opiekunem
ustugodawcy, Dyrektor MCOO lub upowazniony przez niego pracownik moze kontaktowac
si¢ z Centrum Obstugi Informatycznej Urzedu Miasta Krakowa telefonicznie lub droga
elektroniczng z wykorzystaniem stuzbowego konta e-mail.

. W sprawach zwigzanych z uzytkowaniem telefonéw komorkowych bedacych w dyspozycji
jednostki, dyrektorzy jednostek kontaktujg si¢ z MCOO telefonicznie lub droga
elektroniczng z wykorzystaniem stuzbowego konta e-mail oraz/lub z Biurem Obshlugi
Abonenta ustugodawcy.

. MCOO zaktada i przechowuje dla dyrektorow/pracownikéw jednostek, ktérym przyznano
do dyspozycji stuzbowy telefon komoérkowy, karte uzytkownika stuzbowego telefonu
komorkowego, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 4

. MCOO pokrywa koszty, wynikajace z korzystania przez dyrektorow/pracownikow

jednostek ze stuzbowych telefonéw komoérkowych, w tym:

1) koszty zakupu telefonu oraz dodatkowych akcesoriow — wylacznie w zakresie
wynikajagcym z umowy zawartej z ustugodawca;

2) koszty aktywacji telefonu;

3) koszty napraw, jezeli uszkodzenie nie nastgpito z winy dyrektora/pracownika jednostki;

4) koszty wylacznie stluzbowych polaczen telefonicznych zgodnie z przyznanym
dyrektorowi/pracownikowi jednostki miesigcznym limitem kosztow.

. Ustala si¢ nastgpujacy miesieczny limit kosztéw tacznie z abonamentem i podatkiem VAT,

optacanych przez MCOO stuzbowych telefonéw komoédrkowych dla dyrektora/pracownika

jednostki, ktorym przyznano stuzbowy telefon zgodnie z § 2 niniejszego regulaminu — w

wysokosci 43 zt (wraz z podatkiem VAT).

§5

. W przypadku przekroczenia przyznanego limitu, o ktorym mowa w § 4 ust. 2,
po otrzymaniu faktury od operatora za korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego,
MCOO powiadamia dyrektora/pracownika jednostki o wysokosci przekroczenia
przyznanego limitu dla dyrektora/pracownika jednostki oraz wystawia z tego tytutu
fakture. Powiadomienie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu,
oraz faktur¢ za przekroczenie przyznanego limitu (egzemplarz dla MCOO)
dyrektor/pracownik jednostki winien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem 1 zwrocié
niezwlocznie do MCOO.

. W przypadku dyrektora/pracownika jednostki nalezno$¢, bedaca roznica miedzy
wysokos$cia kwoty na fakturze od operatora za korzystanie ze stuzbowego telefonu
komoérkowego, a przyznanym miesi¢cznym limitem kosztow optacanych przez MCOO za
korzystanie ze stuzbowego telefonu komorkowego, jest wplacana przez
dyrektora/pracownika jednostki na rachunek dochodéw MCOOQ, nie p6zniej niz do 14 dni
od dnia otrzymania faktury za przekroczenie przyznanego limitu na numer rachunku
wskazany na tej fakturze.



3. Szczegdlowy wykaz rozméw telefonicznych za dany okres rozliczeniowy (biling) jest
dostepny przez okres 3 miesieccy w MCOO (o ile zapisy umowy zawartej z operatorem nie
przewidujg inaczej).

§6

1. W przypadku kradziezy stuzbowego telefonu komorkowego dyrektor/pracownik jednostki,
ktéremu przyznano shuzbowy telefon komoérkowy zobowigzany jest do natychmiastowego
zawiadomienia:

1) operatora sieci, na numer telefonu wskazany w podpisanym o$wiadczeniu uzytkownika
stuzbowego telefonu komorkowego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, w celu zablokowania mozliwosci przeprowadzenia rozmow
Z tego numeru;

2) najblizszego Komisariatu Policji;

3) MCOO, na numer telefonu wskazany w podpisanym o$wiadczeniu uzytkownika
stuzbowego telefonu komorkowego, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. W przypadku utraty telefonu lub jego uszkodzenia z winy dyrektora/pracownika jednostki,
wszelkie koszty zwigzane z jego odtworzeniem lub naprawg ponosi odpowiednio
dyrektor/pracownik jednostki.

§7

Dyrektor jednostki posiadajacy w dyspozycji stuzbowy telefon komodrkowy winien
niezwlocznie zawiadomi¢ MCOO pisemnie lub za pomoca poczty elektroniczne;:

1) o odwotaniu lub wygasnigciu powierzenia funkcji kierowniczej w jednostce;

2) o zmianie pracownika, ktoremu powierzono telefon komérkowy.

§8

1. Dyrektor/pracownik jednostki jest zobowigzany zda¢ niezwlocznie telefon komorkowy do
MCOO w przypadku cofnigcia przyznania stuzbowego telefonu komorkowego,
w przypadku odwotania lub wygasnigcia powierzenia funkcji kierowniczej w jednostce lub
ustania stosunku pracy.

2. W przypadku niewywigzania si¢ przez dyrektora/pracownika jednostki z obowigzku,
o ktorym mowa w ust. | MCOO ma prawo dokona¢ blokady potaczen u operatora sieci oraz
obcigzy¢ dyrektora/pracownika jednostki wszelkimi kosztami za okres, w ktorym nie byt
uprawniony do korzystania ze shuzbowego telefonu komérkowego.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow komoérkowych
przez dyrektorow/pracownikéw jednostek o§wiatowych prowadzonych
przez Gming Miejska Krakow.

imig i nazwisko dyrektora/pracownika jednostki numer abonencki telefonu

.................................................................................. Jjednostka

OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA SLUZBOWEGO TELEFONU
KOMORKOWEGO

1. Os$wiadczam, Ze przyznany telefon komorkowy bede uzywal(a) wylacznie do celéw

stuzbowych.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze przyznany mi miesieczny limit kosztow optacanych przez
MCOO za korzystanie z telefonu komorkowego wynosi ......... zt (stownie:

..................... ) tacznie z abonamentem i podatkiem VAT.

3. Os$wiadczam, ze bede utrzymywat(a) telefon komorkowy w ciagtej gotowosci do pracy oraz
do odbierania potaczen, rowniez poza obowigzujacymi godzinami pracy jednostki.

4. Zobowiazuje si¢ do nie udostgpniania przyznanego stuzbowego telefonu komoérkowego
osobom trzecim.

5. Oswiadczam, ze zapoznalem(tam) si¢ z treScig Regulaminu korzystania ze stuzbowych
telefonow komodrkowych przez dyrektoréw/pracownikow jednostek os$wiatowych
prowadzonych przez Gmin¢ Miejska Krakow i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

6. Oswiadczam, ze zobowigzuj¢ si¢ do dokonania wptaty r6znicy migdzy wysokoscig kwoty
na fakturze od operatora za korzystanie ze shuzbowego telefonu komodrkowego,
a przyznanym miesi¢cznym limitem kosztéw optacanych przez MCOO za korzystanie ze
stuzbowego telefonu komorkowego, na rachunek dochodow MCOO do 14 dni od
otrzymania faktury za przekroczenie przyznanego limitu na numer rachunku wskazany na
tej fakturze.

7. Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze w przypadku utraty telefonu lub uszkodzenia go z mojej winy
ponosze wszelkie koszty zwigzane z jego odtworzeniem lub naprawa.

8. W przypadku kradziezy przyznanego mi telefonu komorkowego zobowigzuje sie do
natychmiastowego zawiadomienia:

1) operatora sieci w celu zablokowania mozliwosci przeprowadzenia rozmoéw z tego
numeru (numer telefonu ...................... lub Fo........... z tel
komoérkowego),

2) najblizszego Komisariatu Policji,

3) MCOO (numer telefonu ................ . ).



9. W przypadku odwotania lub wygasnigcia powierzenia funkcji kierowniczej w jednostce,
w ktorej jestem zatrudniony® lub cofnigcia przyznania mi stuzbowego telefonu
komodrkowego zobowigzuje si¢ zda¢ niezwlocznie telefon komoérkowy do MCOO.

data podpis dyrektora /pracownika jednostki

*dotyczy dyrektora/pracownika jednostki, ktoremu powierzono funkcje kierownicze.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow komdrkowych
przez dyrektorow/pracownikéw jednostek oswiatowych prowadzonych
przez Gmine Miejskg Krakow.

piecze¢ szkoty

WNIOSEK O PRZYZNANIE SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Niniejszym, wnioskuj¢ o przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego dla pracownika jednostki

imig i nazwisko nazwa stanowiska

data podpis dyrektora jednostki

Uzasadnienie wniosku o przyznanie stuzbowego telefonu komoérkowego dla pracownika jednostki:

...... data podpis dyrektora jednostki

Akceptuje / Nie akceptuje (niepotrzebne skreslic) wniosek/u o przyznanie telefonu
komoérkowego

data i podpis inspektora nadzorujgcego jednostke data i podpis Dyrektora Wydziatu Edukacji lub
w Wydziale Edukacji osoby przez niego upowaznionej



KARTA UZYTKOWNIKA

Zatacznik nr 3

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych
przez dyrektorow/pracownikéw jednostek o§wiatowych prowadzonych
przez Gming Miejska Krakow.

SEUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO

Jednostka

Dane dotyczace
telefonu komoérkowego

MODEL:
IMEI:

Data przychodu:

Data rozchodu:

Numer abonencki

Numer
inwentarzowy

PIN PUK

Stan poczatkowy

Zmiana 1 (data

Zmiana 2 (data

Zmiana 3 (data

Potwierdzenie otrzymania telefonu | Data Podpis uzytkownika telefonu
Przyznany miesi¢czny limit kosztow | Data Kwota

brutto (tj. acznie z abonamentem i

podatkiem VAT).

Potwierdzenie zdania telefonu Data Podpis odbierajgcego telefon

komorkowego

od uzytkownika




Zatacznik nr 4

do Regulaminu korzystania ze stuzbowych telefonow komorkowych
przez dyrektorow/pracownikéw jednostek o§wiatowych prowadzonych
przez Gming Miejska Krakow.

POWIADOMIENIE O PRZEKROCZENIU KWOTY USTALONEGO LIMITU
KOSZTOW OPLACANYCH PRZEZ MCOO ZA KORZYSTANIE ZE SLUZBOWEGO
TELEFONU KOMORKOWEGO

imie i nazwisko dyrektora/pracownika jednostki numer abonencki telefonu

Jednostka

Dotyczy okresu rozliczeniowego od .............. do ceeeeinnnnns

MCOO informuje, ze w ww. okresie rozliczeniowym zostal przekroczony limit kosztow optacanych przez MCOO
ustalony dla telefonu komérkowego, zgodnie z nastgpujacym wyliczeniem:

1. Kwota przyznanego miesi¢cznego limitu kosztow
Iacznie z abonamentem i podatkiem VAT

2. Warto$¢ brutto faktury lacznie z abonamentem i
podatkiem VAT

3. Réznica miedzy wysokoscia rachunku za
korzystanie z telefonu, a przyznanym limitem | = cecececeeeens 21 brutto
kosztow

G weeeenn Zlmetto + ..o zt VAT

data i podpis Dyrektora MCOO

Przyjmuj¢ do wiadomosci informacje o przekroczeniu limitu kosztéw optacanych przez MCOO ustalonego dla
uzytkowanego telefonu komorkowego. Jednoczesnie informujg, ze kwota wykazana w poz. 3. tabeli zostanie
wplacona przeze mnie na rachunek dochodow MCOO (numer rachunku wskazany przez MCOO na fakturze za
przekroczenie przyznanego limitu), nie p6zniej niz do 14 dni od dnia otrzymania ww. faktury.

data i podpis dyrektora /pracownika jednostki



