Załącznik 

do zarządzenia Nr 1800/2008
Prezydenta m.st. Warszawy 

z dnia 2 lipca 2008
w sprawie wprowadzenia regulaminu używania służbowych telefonów komórkowych przez pracowników Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

Regulamin używania służbowych telefonów komórkowych przez pracowników Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 1

Regulamin używania służbowych telefonów komórkowych przez pracowników Urzędu miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności: 

1) zasady przyznawania służbowych telefonów komórkowych; 

2) limity kosztów brutto opłacanych przez m.st. Warszawa za używanie służbowych telefonów komórkowych; 

3) zasady postępowania w przypadku przekroczenia przyznanego limitu kosztów brutto;
4) zasady zwrotu przyznanych służbowych telefonów komórkowych;
5) zasady sprzedaży służbowych telefonów komórkowych pracownikom Urzędu m.st. Warszawy.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie używania służbowych telefonów komórkowych przez pracowników Urzędu miasta stołecznego Warszawy jest mowa o:

1) Biurze - rozumie się przez to podstawową komórkę organizacyjną Urzędu, której właściwość miejscowa obejmuje m.st. Warszawę; 

2) Burmistrzu - rozumie się przez to członka zarządu dzielnicy, o którym mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361 z późn. zm.); 

3) Członkach Zarządu Dzielnicy - rozumie się przez to osoby wchodzące w skład zarządu dzielnicy, o których mowa w art. 10 ust. 2 ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy, w tym burmistrza;
4) Komórce organizacyjnej Urzędu - rozumie się przez to wchodzące w skład Urzędu m.st. Warszawy biura, Urząd Stanu Cywilnego m.st. Warszawy oraz wydziały dla dzielnic;
5) Kierowniku USC - rozumie się przez to Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy;
6) Pracowniku - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy;
7) Pracowniku Biura - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy w Biurze (w tym zastępców dyrektorów), z wyjątkiem dyrektorów biur;
8) Pracowniku Urzędu Dzielnicy - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy w urzędzie dzielnicy, w tym członków zarządu dzielnicy, z wyjątkiem burmistrza; 

9) Pracowniku USC - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy w Urzędzie Stanu Cywilnego m.st. Warszawy (w tym zastępców Kierownika USC),         z wyjątkiem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy; 

10) Pracowników Wydziału dla Dzielnicy - rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy w wydziale dla dzielnicy, z wyłączeniem naczelnika wydziału dla dzielnicy;
11) Prezydencie - rozumie się przez to Prezydenta m.st. Warszawy; 

12) Regulaminie - rozumie się przez to niniejszy regulamin;
13) Skarbniku - rozumie się przez to Skarbnika m.st. Warszawy;
14) Sekretarzu - rozumie się przez to Sekretarza m.st. Warszawy;
15) Urzędzie - rozumie się przez to Urząd m.st. Warszawy; 

16) Urzędzie Dzielnicy - rozumie się przez to część Urzędu m.st. Warszawy właściwą dla Dzielnicy;
17) Właściwej komórce organizacyjnej Urzędu - rozumie się przez to:

a) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy - dla pracowników Urzędu Dzielnicy, w tym Członków Zarządu Dzielnicy,
b) Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji - dla pozostałych pracowników Urzędu m.st. Warszawy; 

18) Wydziale dla Dzielnicy - rozumie się przez to podstawową komórkę organizacyjną Urzędu, której właściwość miejscowa obejmuje jedną Dzielnicę i której siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy;
19) Zastępcy Prezydenta - rozumie się przez to zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy.

§ 3

1. Służbowe telefony komórkowe przyznaje się na czas określony lub nieokreślony.

2. Służbowe telefony komórkowe przyznaje Prezydent oraz upoważniony przez Prezydenta:

1) Dyrektor Biura Informatyki i Przetwarzania Informacji dla: 

a) dyrektorów Biur i Kierownika USC,

b) Pracowników Biur i Pracowników USC;
2) Burmistrz dla Pracowników Urzędu Dzielnicy;
3) Sekretarz dla Dyrektora Biura Informatyki i Przetwarzania Informacji oraz Burmistrzów.
§ 4

1. Przyznanie służbowego telefonu komórkowego następuje na podstawie pisemnego wniosku Pracownika, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu. 

2. Wniosek powinien uzyskać wstępną akceptację:

1) dyrektora Biura - w przypadku wniosków składanych przez Pracowników Biura;
2) naczelnika Wydziału dla Dzielnicy - w przypadku wniosków składanych przez Pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
3) Kierownika USC - w przypadku wniosków składanych przez Pracowników USC.

3. Wnioski składane przez Pracowników nie wymienionych w ust. 2 nie wymagają wstępnej akceptacji. 

4. Wniosek należy złożyć we Właściwej komórce organizacyjnej Urzędu.
5. Przyznanie służbowego telefonu komórkowego dla: Prezydenta, zastępców Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika nie wymaga składania pisemnego wniosku.

§ 5

1. Ustala się miesięczny limit kosztów brutto zwany dalej „limitem” - opłacanych przez m.st. Warszawa - za używanie służbowych telefonów komórkowych przez Pracowników dla:

1) dyrektora Biura, Kierownika USC, Burmistrza -  200,- zł;
2) zastępcy dyrektora Biura, zastępcy Kierownika USC, Członka Zarządu Dzielnicy,         z wyjątkiem Burmistrza – 140,- zł;
3) naczelnika wydziału, naczelnika Wydziału dla Dzielnicy, naczelnika delegatury            w dzielnicy – 100,- zł;
4) zastępcy naczelnika Wydziału dla Dzielnicy – 80 zł;
5) kierownika referatu - 80 zł;
6) pozostałych Pracowników - 60 zł.

2. Prezydent, zastępcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik korzystają ze służbowych telefonów komórkowych bez limitu.

3. W uzasadnionych przypadkach decyzję o zwiększeniu lub zmniejszeniu limitu podejmuje Prezydent oraz upoważniony przez Prezydenta:

1) Dyrektor Biura Informatyki i Przetwarzania Informacji dla: 

a) dyrektorów Biur i Kierownika USC,

b) Pracowników Biur i Pracowników USC;
2) Burmistrz dla Pracowników Urzędu Dzielnicy;
3) Sekretarz dla Dyrektora Biura Informatyki i Przetwarzania Informacji oraz Burmistrzów.
po uprzedniej wstępnej akceptacji udzielonej zgodnie z § 4 ust.2.
4. Zwiększenie lub zmniejszenie limitu następuje na podstawie pisemnego wniosku, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
5. Zwiększenie lub zmniejszenie przyznanego limitu następuje w kolejnym okresie rozliczeniowym. 

6. M.st. Warszawa pokrywa koszt brutto używania przez Pracownika służbowego telefonu komórkowego:

1) w ramach limitu:

a) abonamentu,

b) połączeń telefonicznych, 

c) wiadomości tekstowych SMS, 
d) przyznanych Pracownikowi dodatkowych usług telefonicznych, w tym:

· przesyłania wiadomości multimedialnych MMS,

· przesyłania transmisji danych;
2) napraw telefonu, jeżeli uszkodzenie nastąpiło nie z winy Pracownika.

7. Decyzje o przydzieleniu dodatkowych usług telefonicznych, o których mowa w ust. 6 pkt 1 lit. d, zapada w ramach udzielonego przez Prezydenta upoważnienia zgodnie                     z zasadami określonymi w § 3 ust. 2.  
§ 6

1. Pracownik, któremu przyznano służbowy telefon komórkowy i miesięczny lub ustalony na okres użytkowania limit: 

1) składa oświadczenie o:

a) przyjęciu służbowego telefonu komórkowego z określonym limitem oraz numerem abonenckim,

b) zapoznaniu się z Regulaminem;
2) zobowiązuje się w szczególności do:

a) przestrzegania Regulaminu,

b) regulowania należności, o której mowa w § 8, w określonej przez Pracownika formie płatności,

c) nie udostępniania służbowego telefonu komórkowego osobom trzecim.

2. Wzór oświadczenia Pracownika stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 7

1. Do zadań Właściwej komórki organizacyjnej Urzędu należy prowadzenie wszelkich spraw związanych z używaniem służbowych telefonów komórkowych przez Pracowników, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3, w tym:

1) wydawanie, ewidencjonowanie oraz odbieranie od Pracowników zwracanych telefonów komórkowych; 

2) przygotowywanie projektów umów na poszczególne aktywacje służbowych telefonów komórkowych zawieranych w ramach umowy o świadczenie usług telekomunikacyjnych będącej wynikiem postępowania, o którym mowa w ust. 2.
2. Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji przygotowuje i przeprowadza, zgodnie              z procedurami obowiązującymi w Urzędzie, postępowania na wybór operatora telekomunikacyjnej sieci mobilnej dla Urzędu, w tym Urzędów Dzielnic.

3. Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla dzielnicy zobowiązany jest do przekazywania pisemnej informacji do Biura Informatyki i Przetwarzania Informacji o zawieranych umowach na poszczególne aktywacje służbowych telefonów komórkowych, o których mowa w ust. 1 pkt 2, na bieżąco, nie później jednak niż w terminie jednego miesiąca od daty zawarcia każdej umowy.

§ 8

1. Pracownik zwraca należność w przypadku: 

1) przekroczenia limitu, o którym mowa w § 5 ust. 1 - będącego różnicą pomiędzy wysokością kwoty określonej na fakturze VAT wystawionej przez operatora sieci telefonii komórkowej za używanie służbowego telefonu komórkowego a limitem; 

2) używania służbowego telefonu komórkowego w okresie, w którym nie był do tego uprawniony.

2. Zwrot należności, o której mowa w ust. 1, następuje na podstawie faktury VAT wystawionej przez Właściwą komórkę organizacyjną Urzędu i odbywa się w jednej               z form:

1) potrącenia należności z wynagrodzenia za pracę Pracownika;
2) wpłaty gotówkowej do kasy Urzędu lub przelewu na konto podane na fakturze VAT,              w przypadku braku możliwości potrącenia należności z wynagrodzenia Pracownika.
3. Fakturę wystawia Właściwa komórka organizacyjna Urzędu w miesiącu następującym po miesiącu, w którym nastąpiło przekroczenie przyznanego limitu. Dane o Pracowniku niezbędne do wystawienia faktury VAT przekazuje Biuro Kadr i Szkoleń lub wydział kadr dla dzielnicy, który prowadzi sprawy kadrowe Pracownika.

4. Potrącenie należności z wynagrodzenia Pracownika jest dokonywane w miesiącu następującym po miesiącu, w którym przekroczony został limit.

5. W przypadku nieuzasadnionego potrącenia należności Pracownik może złożyć -                 w terminie jednego miesiąca od dnia doręczenia faktury VAT - odwołanie zgodnie                 z zasadami określonymi w § 5 ust. 3.
6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwołania Pracownika i anulowania faktury VAT, o której mowa w ust. 1, kwota należności zwróconej w formie określonej w ust. 2, zostanie wypłacona Pracownikowi gotówką w kasie Urzędu.

§ 9

1. Pracownik może wnioskować o dokonanie cesji:

1) praw i obowiązków m.st. Warszawy - wynikających z umowy o świadczenie usług telekomunikacyjnych, zawartej pomiędzy m.st. Warszawa a operatorem telefonii komórkowej - na rzecz Pracownika; 

2) praw i obowiązków Pracownika - wynikających z umowy o świadczenie usług telekomunikacyjnych, zawartej pomiędzy Pracownikiem a operatorem telefonii komórkowej - na rzecz m.st. Warszawa. 

2. Zgoda na dokonanie cesji następuje na podstawie pisemnego wniosku, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu. 
3. Wniosek, o którym mowa w ust. 2, musi uzyskać wstępną akceptację - zgodnie z zasadami określonymi w § 4 ust. 2.

4. Zgodę na dokonanie cesji, o której mowa w ust. 1, wyraża Prezydent lub osoby upoważnione przez Prezydenta, o których mowa § 3 ust. 2.
5. Po dokonaniu cesji, w przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, numer telefonu komórkowego:

1) przenosi się do operatora telefonii komórkowej, z którym m.st. Warszawa ma podpisaną umowę na świadczenie usług telekomunikacyjnych;
2) włącza się do puli numerów służbowych telefonów komórkowych Urzędu. 

§ 10

1. W przypadku kradzieży służbowego telefonu komórkowego poszkodowany Pracownik zobowiązany jest do: 

1) natychmiastowego zablokowania u operatora sieci telefonii komórkowej karty SIM,          a następnie zgłoszenia tego faktu Właściwej komórce organizacyjnej Urzędu; 

2) zgłoszenia w najbliższym komisariacie Policji oraz dostarczenia do Właściwej komórki organizacyjnej Urzędu dokumentu potwierdzającego zgłoszenie kradzieży.

2. Właściwa komórka organizacyjna Urzędu po otrzymaniu wiadomości o kradzieży telefonu komórkowego zobowiązana jest do natychmiastowego zablokowania                   u operatora sieci telefonii komórkowej skradzionej karty SIM.

§ 11

W przypadku utraty służbowego telefonu komórkowego lub jego uszkodzenia z winy pracownika, Pracownik bezpośrednio ponosi koszty związane z zakupem nowego telefonu lub jego naprawą.
§ 12

1. Pracownik jest zobowiązany zdać służbowy telefon komórkowy do Właściwej komórki organizacyjnej Urzędu w przypadku:

1) rozwiązania stosunku pracy, o ile nie nastąpi odsprzedaż w trybie określonym             w § 13, – najpóźniej w ostatnim dniu świadczenia pracy;
2) zamiaru przebywania na urlopie bezpłatnym trwającym dłużej niż 1 miesiąc 
- najpóźniej w dniu poprzedzającym rozpoczęcie urlopu bezpłatnego;
3) w uzasadnionych przypadkach, Pracownik który ma udzielony urlop bezpłatny na okres dłuższy niż 1 miesiąc, może wnioskować o pozostawienie mu telefonu komórkowego. Decyzję o pozostawieniu telefonu komórkowego oraz sposobie rozliczania zobowiązań wynikających z używania telefonu komórkowego podczas przebywania Pracownika na urlopie bezpłatnym podejmują osoby, o których mowa         § 5 ust. 3; 
4) cofnięcia decyzji o przyznaniu Pracownikowi służbowego telefonu komórkowego - następnego dnia po dniu doręczenia decyzji.
2. Komórka prowadząca sprawy kadrowe Pracownika - Biuro Kadr i Szkoleń lub wydział kadr dla dzielnicy - informuje niezwłocznie Właściwą komórkę organizacyjną Urzędu              o terminie ustania stosunku pracy Pracownika, któremu przyznano służbowy telefon komórkowy.

3. W przypadku zmiany przez Pracownika komórki organizacyjnej Urzędu, Pracownik zobowiązany jest do:

1) złożenia nowego wniosku o przyznanie służbowego telefonu komórkowego;
2) zwrócenia dotychczas używanego służbowego telefonu komórkowego, w przypadku gdy wykonywane przez niego zadania, wynikające z zakresu obowiązków, nie wymagają jego używania.

4. W przypadku nie wywiązywania się przez Pracownika z obowiązków, o których mowa          w ust. 1 i 3, Właściwa komórka organizacyjna Urzędu występuje o zablokowanie                  u operatora sieci telefonii komórkowej karty SIM używanej przez Pracownika.

§ 13
1. Pracownik może odkupić telefon komórkowy w przypadku jego planowej wymiany na nowy, bądź rozwiązania stosunku pracy, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu.

2. Wniosek powinien uzyskać wstępną akceptację zgodnie z zasadami określonymi w § 4 ust. 2.
3. Zgodę na odsprzedaż telefonu komórkowego wyraża Prezydent oraz osoby upoważnione przez Prezydenta, o których mowa § 3 ust. 2.
4. Ustala się ceny dla odsprzedawanych telefonów komórkowych w wysokości:

1) za telefony komórkowe odsprzedawane w wyniku wymiany bądź rozwiązania umowy o pracę, a użytkowane powyżej 1 roku kwota 1,22 zł brutto w tym 1,- zł netto + 22% podatek VAT;
2) za telefony komórkowe odsprzedawane użytkowane poniżej 1 roku kwota 12,20 zł brutto w tym 10,- zł netto + 22% podatek VAT.
5. Opłata za odsprzedany telefon komórkowy następuje na podstawie faktury VAT wystawionej przez Właściwą komórkę organizacyjną Urzędu i odbywa się poprzez dokonanie wpłaty gotówkowej do kasy Urzędu przy ul. Miodowej 6/8.

6. Po dokonaniu wpłaty, o której mowa w ust. 5, na podstawie wydanego przez kasę dowodu wpłaty, następuje zdjęcie z ewidencji majątku m.st. Warszawy oraz kartoteki wyposażenia pracownika przedmiotowego telefonu komórkowego przez Właściwą komórkę organizacyjną Urzędu.
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