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ZARZADZENIE NR 22/20

SZEFA CENTRALNEGO BIURA ANTYKORUPCYJNEGO
z dnia 17 wrze$nia 2020 r.

w sprawie szczegolowych zasad przyznawania i uzytkowania w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
telefonéw komorkowych, urzadzen komorkowych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych
publicznych sieciach telefonicznych

Na podstawie art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1921 i 2020), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady przyznawania iuzytkowania telefonow komorkowych, urzadzen komoérkowych ikart SIM
wykorzystywanych w ruchomych publicznych sieciach telefonicznych;

2) zasady rozliczania przekroczen limitow oraz uszkodzonych lub utraconych telefonow komorkowych,
urzadzen komorkowych i kart SIM;

3) obowiazki Biura Teleinformatyki Centralnego Biura Antykorupcyjnego, zwanego dalej ,,BT”, w zakresie
realizacji umowy o swiadczenie ustug telekomunikacyjnych.

Rozdzial 1.
Przepisy ogodlne
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczajg:
1) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Centralnego Biura Antykorupcyjnego, zwanego dalej
»CBA”, oktorej mowa w§ 3 zalagcznika do zarzadzenia nr 72 Prezesa Rady Ministrow z dnia

6 pazdziernika 2010 r. w sprawie nadania statutu Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu (M.P. Nr 76, poz.
953 oraz z 2019 r. poz. 259);

2) karta SIM — karte mikroprocesorowa z modutem identyfikacji abonenta - numerem telefonicznym;

3) limit — miesigczna kwote wydatkow brutto optacanych ze srodkéw budzetowych CBA, ustalong w decyzji
Szefa CBA na podstawie propozycji dyrektora BT, przypisana do kazdej karty SIM, oraz wielko$¢ transferu
danych w sieci Internet;

4) przetozony stuzbowy — kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej uzytkownik petni stuzbe lub pracuje;

5) telefon komorkowy — aparat telefoniczny dziatajacy w ramach ruchomej publicznej sieci telefonicznej,
przekazany uzytkownikowi do uzytku stuzbowego;

6) urzadzenie komorkowe — inny sprzet niz telefon komérkowy, taki jak modem, router, tablet, netbook oraz
inne urzadzenia z wbudowanym modemem GSM, wykorzystywany do komunikacji z wykorzystaniem
karty SIM w ruchomej publicznej sieci telefonicznej, przekazane uzytkownikowi do uzytku stuzbowego;

7) uzytkownik — funkcjonariusz lub pracownik CBA.
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Rozdzial 2.
Przyznawanie telefonéw, urzadzen komoérkowych oraz kart SIM

§ 3. 1. Szef CBA, jego zastgpcy oraz osoba petigca funkcj¢ rzecznika prasowego otrzymujg telefon,
urzadzenie komorkowe oraz kartg¢ SIM bez okreslonego limitu.

2. Zastepcom Szefa CBA, kierownikowi jednostki organizacyjnej telefon komorkowy, urzadzenie
komoérkowe oraz karte SIM, na podstawie wniosku, przyznaje Szef CBA.

3. Pozostalym uzytkownikom telefon komorkowy, urzadzenie komoérkowe oraz karte¢ SIM przyznaje, na
podstawie wniosku przetozonego stuzbowego, dyrektor BT.

4. Wzér wniosku, o ktéorym mowa w ust. 3, okresla zatagcznik nr 1.

5. Zmiana numeru telefonu Ilub karty SIM odbywa si¢ na podstawie wniosku przetozonego stuzbowego,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2.

§ 4. 1. Wniosek blednie wypetiony zwracany jest do przelozonego stuzbowego, ktéry go skierowat.

2. Wniosek o przyznanie karty SIM oraz wydanie telefonu komorkowego lub urzadzenia komorkowego
rejestruje sig w BT.

3. Wydanie lub odebranie telefonu komorkowego, urzadzenia komorkowego ikarty SIM wraz
z przypisanym numerem telefonu odbywa si¢ w oparciu o dokument wydania lub zwrotu do magazynu,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje uzytkownik, drugi przekazywany jest do
BT, a trzeci do Biura Logistyki CBA, zwanego dalej "BL".

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, przekazywane sa niezwlocznie przez BT do BL po uprzednim
wprowadzeniu danych na elektroniczng karte¢ wyposazenia funkcjonariusza lub pracownika do systemu NIWA.

§ 5. 1. Telefon komoérkowy, urzadzenie komérkowe oraz karte SIM wydaje si¢ uzytkownikowi na czas
petnienia stuzby lub pracy w CBA.

2. W przypadku gdy uzytkownik:
1) przebywa na zwolnieniu lekarskim ponad 30 dni;

2) zostanie przeniesiony do dyspozycji Szefa CBA, o ktorej mowa w art 58 ustawy z dnia 9 czerwca 2006 r.
o0 Centralnym Biurze Antykorupcyjnym lub zawieszony w czynnosciach stuzbowych;

3) udaje si¢ na urlop trwajacy ponad 30 dni,

- przelozony stuzbowy moze poleci¢, aby uzytkownik osobiscie lub za posrednictwem wskazanego
funkcjonariusza lub pracownika zdeponowat w jednostce organizacyjnej telefon komorkowy, urzadzenie
komoérkowe oraz karte SIM.

3. W przypadku, oktorym mowa wust. 2, przetozony stuzbowy przekazuje do BT informacje
0 zdeponowaniu telefonu komérkowego, urzadzenia komoérkowego lub karty SIM.

4. W uzasadnionych przypadkach przetozony stuzbowy moze odebrac¢ uzytkownikowi telefon komorkowy,
urzadzenie komorkowe oraz karte SIM i przekaza¢ je do BT.

Rozdzial 3.
Zasady uzytkowania telefonow komérkowych, urzadzen komérkowych i kart SIM

§ 6. 1. Uzytkownik, ktoremu przyznano telefon komorkowy lub urzadzenie komodrkowe, jest obowigzany
zapozna¢ si¢ zinstrukcjg obstugi urzadzenia oraz przestrzega¢ zasad jego uzytkowania, utrzymywac je
w nalezytym stanie technicznym oraz zabezpieczy¢ przed dostgpem osoOb trzecich przy wykorzystaniu
wszelkich mozliwych narzedzi zabezpieczajacych, w ktore jest wyposazone urzadzenie.

2. Uzytkownik nie moze przekaza¢ do uzytkowania osobom trzecim telefonu komoérkowego, urzadzenia
komorkowego oraz karty SIM.

3. Przed wydaniem telefonu komorkowego, urzadzenia komorkowego oraz karty SIM uzytkownik,
zapoznaje si¢ z niniejszym zarzadzeniem i potwierdza ten fakt na karcie zapoznania wlasnorgcznym podpisem.
Wz6r karty zapoznania stanowi zatacznik nr 3.
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4. Uzytkownik jest obowigzany odbiera¢ potgczenia przychodzace, w szczegdlnosci od bezposredniego
przetozonego i szefa zmiany stuzby ochrony, a w przypadku braku takiej mozliwo$ci nawigza¢ niezwlocznie
potaczenie zwrotne, rowniez poza czasem stuzby lub pracy.

5. Uzytkownik ma zakaz wykorzystywania w celach prywatnych numeru komorkowego do realizacji
ptatno$ci SMS za dostep do ptatnych serwisow.

6. Uzytkownik jest obowigzany zwroci¢ telefon komorkowy, urzadzenie komorkowe oraz karte SIM do
BT najpdzniej w dniu ustania stosunku stuzbowego lub pracy.

7. Zwracany telefon komorkowy lub urzadzenie komorkowe powinno by¢ przywrocone do ustawien
fabrycznych oraz pozbawione zabezpieczen.

§ 7. 1. Uzytkownik nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej za szkode w przypadku wyplaty
odszkodowania przez firmg ubezpieczeniowa w wysokosci 100% warto$ci szkody. W pozostatych przypadkach
uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepisami 0 odpowiedzialnosci za mienie powierzone.

2. Decyzje w sprawie obcigzenia uzytkownika kosztami podejmuje Szef CBA na wniosek dyrektora BT, po
zasiggnieciu pisemnej opinii przetozonego stuzbowego.

§ 8. 1. W przypadku utraty lub uszkodzenia telefonu komorkowego, urzadzenia komorkowego lub karty
SIM, uzytkownik niezwlocznie informuje o zaistniatym zdarzeniu:

1) BT — za posrednictwem linii Help Desk, a poza godzinami stuzby lub pracy stuzbe¢ ochrony oraz BT za
posrednictwem poczty elektronicznej (zgloszenia@cba.gov.pl);

2) bezposredniego przetozonego.
2. Informacje¢ otrzymang przez stuzbe ochrony, szef zmiany, niezwlocznie przekazuje do BT.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, uzytkownik sporzadza notatke stuzbowg zawierajgcg opis stanu
faktycznego z podaniem przyczyny wystapienia zdarzenia.

4. W przypadku uszkodzenia telefonu komoérkowego lub urzagdzenia komoérkowego do dokumentacji
dotacza si¢ opini¢ serwisu w zakresie kosztow naprawy.

§9.1. BT ocenia przydatnos¢ sktadnikow rzeczowych oraz przedstawia propozycje ich dalszego
zagospodarowania wraz z wyceng.

2. Warto$¢ sktadnikow ustala zespot powotany decyzjg dyrektora BT. Z czynnos$ci tych sporzadzany jest
protokot, ktory przekazywany jest do Komisji Oceny.

§ 10. Sprzedaz nastgpuje na podstawie umowy, a zaplata w oparciu 0 wystawiong przez Biuro Finansow
CBA, zwane dalej "BF", not¢ ksiegowa. Zaptata ceny i wydanie sktadnika majgtkowego stanowig podstawe do
wykreslenia sprzedanego przedmiotu z ewidencji materiatowej CBA.

§ 11. Uzytkownik, w przypadku ustania stosunku stuzby lub pracy, moze zwroci¢ si¢ do Szefa CBA
z pisemnym wnioskiem o dokonanie na niego cesji numeru MSISDN.

Rozdzial 4.
Zasady rozliczania przekroczen limitéw oraz uszkodzonych lub utraconych telefonéw komérkowych,
urzadzen komorkowych i kart SIM

§ 12. 1. Rozliczen dokonuje si¢ w okresach miesiecznych na podstawie zestawienia przekroczen
przyznanych limitow, sporzadzonego w oparciu o bilingi otrzymywane od operatora telekomunikacyjnego.

2. BT, wterminie 14 dni od otrzymania bilingébw, przygotowuje i przekazuje kierownikom jednostek
organizacyjnych zestawienie, 0 ktérym mowa w ust. 1, dotyczace podlegtych im uzytkownikéw, wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 4.

3. Zestawienie, 0 ktorym mowa w ust. 1, obejmujace wszystkich uzytkownikow, przekazuje si¢ do BF
w formacie umozliwiajacym jego eksport do systemu rozliczeniowego.

4. Przetozony stuzbowy zapoznaje uzytkownika z kwotg przekroczenia przyznanego mu limitu.

5. Uzytkownik podpisem potwierdza zapoznanie si¢ z kwotg przekroczonego limitu, oraz wskazuje sposob
uregulowania naleznosci z tego tytutu lub sktada do przetozonego stuzbowego wniosek, o ktorym mowa w § 13
ust. 1.
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6. Przetozony sthuzbowy w zestawieniu, o ktorym mowa w ust. 2, wskazuje, ktore osoby nalezy obcigzy¢
oraz ktore przekroczenia limitow nalezy umorzy¢ okreslajac wysoko$¢ umorzenia. Uzupetnione i podpisane
przez uzytkownikow zestawienie przekazywane jest do BF w terminie 14 dni od jego otrzymania.

§ 13. 1. Uzytkownik moze w terminie 7 dni od zapoznania si¢ z zestawieniem, 0 ktérym mowa w §12 ust.
1, ztozy¢ do przetozonego stuzbowego wniosek 0 umorzenie w catosci lub w czgéci naleznosci z tytutu
przekroczenia limitu, dotaczajac do niego notatke zawierajaca opis okolicznosci dotyczacych przekroczenia
limitu.

2. Przetozony stuzbowy umarzajac w catosci lub w czesci przekroczenie limitu bierze pod uwagg potrzeby
stuzby lub pracy, analize bilingu uzytkownika oraz notatke uzytkownika.

3. BT przekazuje billingi uzytkownika na podstawie jego pisemnego zgloszenia lub pisemnego zgloszenia
przetozonego stluzbowego, w ktorej pelni stuzbe lub pracuje. Zgloszenie takie moze by¢ dokonane za pomoca
stuzbowej poczty elektronicznej. Billingi udostepnia si¢ wytacznie w celu dokonania rozliczenia przekroczenia
przyznanego limitu lub rozliczenia stuzby lub pracy.

4. BF informuje BT o wielko$ci umorzen kwot przekroczenia limitu przez poszczegdlnych uzytkownikow.
§ 14. Kwoty stanowiace przekroczenia limitu, podlegaja:

1) wptacie w kasie CBA lub na rachunek CBA, wterminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ zkwota
przekroczenia limitu;

2) potraceniu Z uposazenia, wynagrodzenia lub innych przystugujacych uzytkownikowi $wiadczen, na
podstawie kazdorazowo ztozonego przez niego oswiadczenia o zgodzie na potracenie.

§ 15. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci przez uzytkownika, BF wystawia not¢ obcigzeniowa,
0 czym informuje przetozonego stuzbowego uzytkownika, ktory moze podjaé decyzje o odebraniu mu telefonu
komoérkowego, urzadzenia komorkowego lub karty SIM.

§ 16. Zobowigzanie wynikajace z przekroczenia limitu moze zosta¢, na podstawie pisemnego wniosku
uzytkownika, roztozone przez Szefa CBA na raty jezeli:

1) wniosek ten zostat pozytywnie zaopiniowany przez przetozonego stuzbowego i dyrektora BF;
2) dotychczasowe naleznosci wynikajace z przekroczenia limitow byty regulowane terminowo;
3) zobowigzanie zostanie sptacone w roku budzetowym, w ktorym powstato.

§ 17. W przypadku nieuregulowania przez uzytkownika nalezno$ci z tytutu przekroczenia limitu lub
z tytutu szkody poniesionej przez CBA wyniklej z uszkodzenia lub utraty telefonu komorkowego, urzadzenia
komoérkowego lub karty SIM, oryginaly dokumentacji, a w szczegdlnosci:

1) dokumenty potwierdzajace uzytkowanie telefonu komorkowego, urzadzenia komoérkowego lub karty SIM
przez konkretnego uzytkownika;

2) noty obcigzeniowe z dokumentami poswiadczajgcym ich doreczenie uzytkownikowi;
3) dokumenty potwierdzajgce wysoko$¢ powstatej szkody lub dochodzonej kwoty;
4) korespondencje¢ pomigdzy przetozonym stuzbowym, BT oraz BF a uzytkownikiem;

- przekazuje sg do Biura Prawnego CBA, dochodzenia roszczen.

Rozdzial 5.
Obowigzki BT

§ 18. Do zadan BT nalezy:
1) realizacja umowy 0 $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych zawartej z operatorem telekomunikacyjnym;

2) zakup, naprawa iwydawanie telefonow komoérkowych, urzadzen komoérkowych, atakze aktywacje
i dezaktywacje¢ kart SIM, zakup akcesoriow, drukowanie i przekazywanie bilingdow dla poszczegdlnych
uzytkownikow oraz zapewnienie innych ustug oferowanych przez operatora oraz objetych umowa
0 $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych na rzecz jednostek organizacyjnych na wniosek wlasciwego
przetozonego stuzbowego;
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3) opracowanie zasad dotyczacych okresu uzytkowania i wymiany telefonéw komoérkowych oraz urzadzen
komoérkowych;

4) informowanie, za posrednictwem portalu wewnetrznego CBA, uzytkownikow o obowigzujgcych cenach
ustug telekomunikacyjnych, ich zakresie oraz warunkach ich swiadczenia;

5) prowadzenie podrgcznej ewidencji dotyczacej uzytkowanych telefonow komorkowych, urzadzen
komorkowych oraz kart SIM;

6) przechowywanie nieuzywanych telefonéw komoérkowych iurzadzen komorkowych do czasu ich
zagospodarowania;

7) przechowywania kart zapoznania, o ktérych mowa w § 6 ust. 3.

§ 19. 1. BT przekazuje Szefowi CBA, wterminie do 15 Ilutego kazdego roku, analize dotyczaca
przekroczen przyznanych limitow oraz ich umorzen w roku poprzednim.

2. Po przeprowadzeniu analizy i uzyskaniu pisemnej akceptacji dyrektora BF, BT moze wystgpi¢ do Szefa
CBA 0 zmiang wysokosci ustalonych limitow.

Rozdzial 6.
Przepisy koncowe

§ 20. Traci moc zarzadzenie nr 4/13 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 21 lutego 2013 r.
W sprawie szczegotowych zasad uzytkowania w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym shluzbowych telefonow
komoérkowych, stuzbowych urzadzen koméorkowych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych publicznych
sieciach telefonicznych (Dz. Urz. CBA poz. 4 oraz z 2017 r. poz. 25).

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym pod dniu ogloszenia.

Szef Centralnego Biura Antykorupcyjnego

Andrzej Strozny
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/20
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 17 wrze$nia 2020 r.

Wzor wniosku o wydanie stuzbowego telefonu komorkowego, stuzbowego urzgdzenia komorkowego,
karty SIM

ZATWIERDZAM

Warszawa, .............. 20...r.

Szef
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

WNIOSEK O WYDANIE SLUZBOWEGO TELEFONU KOMORKOWEGO*,
SLUZBOWEGO URZADZENIA KOMORKOWEGO*,
KARTY SIM*

Na podstawie § 3 ust. 3 oraz § 4 ust. 1 zarzadzenia nr 22/20 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego
zdnia 17 wrzesnia 2020 r. wsprawie szczegolowych =zasad uzytkowania w Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym telefonéw komorkowych, urzadzen komorkowych ikart SIM wykorzystywanych
w ruchomych publicznych sieciach telefonicznych, zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie dla:

imi¢ 1 nazwisko, ............cooiiiiiiiiiiin . numer kadrowy ...

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 22/20
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 17 wrze$nia 2020 r.

Wz6r wniosku o zmiane stuzbowego numeru telefonicznego, wymiane karty SIM

ZATWIERDZAM

Warszawa, .............. 2020 r.

Szef
Centralnego Biura Antykorupcyjnego

WNIOSEK
O ZMIANE SLUZBOWEGO NUMERU TELEFONU*/WYMIANE KARTY SIM*

Na podstawie § 3 ust. 5 zarzadzenia nr 22/20 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 17 wrzes$nia
2020 r. w sprawie szczegOétowych zasad uzytkowania w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym telefonow
komorkowych, urzadzen komoérkowych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych publicznych sieciach
telefonicznych, zwracam si¢ z wnioskiem o zmiang dla funkcjonariusza/pracownika*

imi¢ 1 nazwisko, NUMEr Kadrowy .........coviiiiiiiiiiiiiii i e,
Karty SIM™ O NUMETZE. ...ttt e e, na nowa,
lub
numeru telefonu™................o na nowy.
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
*- niepotrzebne skresli¢
Numer nowej karty SIM........oiiiiiii e (wypehia BT)
Nowy numer telefoniczny uzytkownika ................cocooiiiiiiinn.n. (wypetnia BT)
Data, podpis funkcjonariusza/pracownika (dotyczy wymiany karty SIM).............c.ooiiiiiin.
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 22/20
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 17 wrze$nia 2020 r.

Wzor karty zapoznania

KARTA ZAPOZNANIA

Oswiadczam, ze:

- zapoznalem sie z tre$cig zarzadzenia nr 22/20 Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego z dnia 17
wrzesnia 2020 r. w sprawie szczegotowych zasad uzytkowania w Centralnym Biurze Antykorupcyjnym
telefonow komorkowych, urzadzen komorkowych i kart SIM wykorzystywanych w ruchomych publicznych
sieciach telefonicznych (Dz. Urz. CBA poz. 22) iprzyjmuj¢ wynikajace zniej zasady uzytkowania
urzadzen.

- znana jest mi kwota limitu w wysokosci zt oraz _ GB limitu transferu danych w sieci Internet oraz
zasady rozliczania przekroczen w/w limitow;

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 22/20
Szefa Centralnego Biura Antykorupcyjnego

z dnia 17 wrzesnia 2020 r.

Wzor zbiorczego zestawienia przekroczen przyznanych limitow

ZBIORCZE ZESTAWIENIE PRZEKROCZEN PRZYZNANYCH LIMITOW NA TELEFONY KOMORKOWE
ZA MIESIAC

20 r.

Potwierdzenie
zapoznania si¢

Wskazania kierownika
jednostki organizacyjnej

Zgoda na potracenie
przekroczenia ze

Imi Jednostka Nr . uzytkownika . | $wiadczen wyptacanych
Lp. iNazw?sko organizacyjna | telefonu Brutto | Limit = Uwagi przez CBX}owpmg
Data | Podpis | Obciazenie | Umorzenie w kasie/wplata na
rachunek CBA
1.
2.
3.

(kierownik jednostki organizacyjnej CBA)

wypekiony druk prosze odesta¢ w terminie 14 dni od otrzymania do Biura Finanséw CBA
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