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ZARZADZENIE Nr 5 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji przenosnych telefonéw satelitarnych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219,
poz. 1706) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne
81

Zarzadzenie okresla:

1) zasady eksploatacji przenosnych telefonow satelitar-
nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w pla-
céwkach zagranicznych;

2) zasady przydziatu oraz ponoszenia optat z tytutu eks-
ploatacji przeno$nych telefonéw satelitarnych, po-
wierzonych pracownikowi przez pracodawce
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placow-
kach zagranicznych.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujgcych poje¢ dla po-
trzeb Ksiegi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placow-
kach zagranicznych wprowadza sie do eksploatacji
przenos$ne telefony satelitarne Inmarsat Phone Pro
oraz Iridium 9555 Satelite Phone.

2. Wycofuje sie z uzytku przenosne telefony satelitarne
inne, niz okreslone w ust. 1.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki upowazniony jest do wydania
i aktualizowania instrukcji okreslajgcej szczegotowe
zasady uzytkowania oraz administrowania przenos-
nymi telefonami satelitarnymi.

4. Uzytkownicy, ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa
za przestrzeganie zasad uzytkowania przenosnych
telefonéw satelitarnych, okreslonych w zarzadzeniu
i instrukciji, o ktérej mowa w ust. 3.

5. Przenos$ne telefony satelitarne stuzg wytgcznie do
prowadzenia rozmow i przekazywania wiadomosci
tekstowych (sms) zawierajgcych informacje jawne.

§4

1. Przeno$ne telefony satelitarne wspierajg tagcznos$é
Ministerstwa i placéwek zagranicznych w sytuacjach
kryzysowych, w szczegolnosci w przypadku:

1) ewakuacji placowki zagranicznej;
2) stanu kleski zywiotowej;

3) konfliktéw zbrojnych lub innych stanow zagrozenia
bezpieczenstwa.

2. Przenos$ne telefony satelitarne zapewniajg tgcznosé
Ministerstwa i placéwek zagranicznych niezaleznie
od wystgpienia sytuacji kryzysowych, w przypadkach,
gdy koszt nawigzania potgczenia satelitarnego jest
nizszy niz przy uzyciu innych, dostepnych srodkéw
tacznosci oraz w przypadkach awarii i przecigzen lo-
kalnych naziemnych systemow tgcznosci.

3. Przenos$ne telefony satelitarne pozwalajg na:

1) nawigzanie potgczenia glosowego z abonentami:
satelitarnych, komorkowych oraz stacjonarnych
sieci telefonicznych;

2) wysytanie wiadomosci tekstowych (sms);

3) lokalizacje pozycji uzytkownika aparatu za pomo-
cq wbudowanego modutu GPS.

4. Ustuga globalnej tacznosci satelitarnej aktywowana
jest na karcie SIM.

5. Aktywacja karty SIM w systemie globalnej tagcznosci
satelitarnej realizowana jest poprzez dostawce ustu-
gi satelitarnej na wniosek administratora systemu.

Rozdziat 2

Zadania dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach teleinformatyki

§5

Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
teleinformatyki:

1) petni funkcje organizatora zadan majgcych na celu
zapewnienie ustugi przenosnej tagcznosci satelitarnej;

2) wyznacza administratora przenosnej telefonii sateli-
tarnej, sprawujacego nadzér nad realizacjg zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem ustugi mobilnej tgcz-
nosci satelitarnej;

3) sprawuje nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow
przez administratora przenosnych telefonéw sateli-
tarnych;

4) w uzasadnionych przypadkach, w tym na wniosek
dyrektora komorki organizacyjnej, moze przydzielié
przenos$ne telefony satelitarne osobom innym, niz
zajmujgcym stanowiska lub petnigcym funkcje okre-
Slone w zatgczniku nr 1;



5) zapewnia sprawng organizacje dystrybuc;ji kart SIM
oraz przenos$nych telefonoéw satelitarnych do pra-
cownikow Ministerstwa oraz placéwek zagranicz-
nych zajmujgcych stanowiska lub petnigcych funk-
cje okreslone w zatagczniku nr 1;

6) planuje srodki finansowe na zapewnienie funkcjo-
nowania ustugi przenosnej tacznosci satelitarnej;

7) wspotpracuje z dyrektorami komorek organizacyj-
nych wtasciwych w sprawach obstugi dysponenta
gldwnego i dysponenta trzeciego stopnia (Centrala
Ministerstwa) w celu wykonania zadan okreslonych
w zarzadzeniu;

8) odpowiada za prowadzenie ewidencji majgtkowej
przenos$nych telefonéw satelitarnych oraz kart SIM;

9) prowadzi sprawy formalnoprawne zwigzane z wy-
korzystywaniem systemu przenos$nej telefonii sate-
litarnej, w szczegdlnosci zawiera umowy cesji i skta-
da o$wiadczenia o odpowiedzialnosci finansowej;

10) przy pomocy administratora przenos$nej telefonii
satelitarnej analizuje koszty funkcjonowania ustugi
przenosnej tagcznosci satelitarnej, identyfikuje przy-
padki wykorzystania limitéw kosztéw eksploataciji
oraz zleca wtasciwej komorce organizacyjnej wy-
stawianie i rozliczenie not ksiegowych z tego tytutu.

Rozdziat 3

Obowiazki administratora mobilnej telefonii
satelitarnej
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Administrator przeno$nej telefonii satelitarnej jest obo-
wigzany:

1) $cisle wspotpracowaé z wyznaczonym przedstawi-
cielem dostawcy ustug telefonii satelitarnej;

2) w przypadku zagubienia przenosnego telefonu sate-
litarnego czy tez karty SIM zablokowa¢ dostep do
ustugi tacznosci satelitarnej na czas niezbedny do
wyjasnienia zaistniatlego zdarzenia;

3) nadzorowac biezacy stan kont wykorzystanych przez
uzytkownikéw kart SIM zawierajacych odpowiednig
ilos¢ jednostek taryfikacyjnych (odpowiadajgcych
minutom rozmow);

4) poinformowac uzytkownika, w przypadku, gdy przy-
dzielony mu limit minut zbliza sie do granicy wyczer-
pania;

5) uzupetnié stan konta karty SIM uzytkownika lub prze-
sta¢ mu odpowiedni kod dotadowujgcy w przypadku
wykorzystania limitu minut;

6) wnioskowa¢ do dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych
w stosunku do oso6b naruszajgcych przepisy zarza-
dzenia;

7) powiadomi¢ inspektora bezpieczenstwa teleinforma-
tycznego w Ministerstwie o przypadku kradziezy lub
zagubienia przeno$nego telefonu satelitarnego badz
karty SIM;

8) przeprowadzaé w terminach okreslonych w instruk-
cji wydanej na podstawie § 3 ust. 3 okresowe testy
potaczen z uzytkownikami eksploatujgcymi przenos-
ne telefony satelitarne, majace na celu sprawdzenie
stanu ich gotowosci do uzycia.

Rozdziat 4

Zasady przydziatu przenos$nych telefonow
satelitarnych oraz kart SIM

§7

1. Przenos$ny telefon satelitarny przydziela sie osobom,
ktore uczestniczg w procesach zarzgdzania na szczeb-
lu kierowniczym.

2. Przenosny telefon satelitarny moze by¢ przydzielony:

1) pracownikowi placowki zagranicznej majacej sie-
dzibe w obszarach, w ktérych;

a) brak jest mozliwosci skorzystania z innych $rod-
kéw tacznosci w tym z telefonii komérkowej;

b) wystepujg zagrozenia wptywajgce na stabilnos¢
pracy naziemnych $srodkéw tgcznosci oferowa-
nych przez lokalnych dostawcoéw ustug teleko-
munikacyjnych;

c) koszt potaczenia innymi dostepnymi srodkami
tacznosci jest wyzszy niz koszt potgczenia sate-
litarnego.

2) pracownikom udajagcym sie w podroz stuzbowg
do miejsc potozonych w obszarach, o ktérych mo-
wa w pkt 1.

2. Wykaz stanowisk i funkcji zajmowanych przez osoby,
o ktéorych mowa w ust. 1i 2 okresla zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Przenos$ne telefony satelitarne przydzielane sg oso-
bom, o ktérych mowa w ust. 1, na podstawie pisem-
nego wniosku uzytkownika lub jego przetozonego.

Rozdziat 5
Obowiazki uzytkownika

§8

1. Przenosny telefon satelitarny jest urzadzeniem prze-
znaczonym do celdw stuzbowych.

2. W wyjatkowych sytuacjach uzytkownik moze wyko-
rzysta¢ przenosny telefon satelitarny do celow pry-
watnych, co pocigga za sobg obowigzek zwrotu kosz-
tow powstatych w ten sposoéb dla pracodawcy.

3. Korzystajac z przeno$nego telefonu satelitarnego
nalezy kierowac sie zasadg oszczednosci, w szcze-
golnosci nie nalezy korzystac z przeno$nego telefonu
satelitarnego, jezeli istnieje mozliwos¢ skorzystania
z innych, mniej kosztownych srodkow tgcznosci.

4. Uzytkownik odpowiada za utrate, zniszczenie lub
inng szkode dotyczacg przenosnego telefonu sateli-
tarnego lub karty SIM na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu Pracy dotyczacych odpowie-
dzialnosci za mienie pracodawcy powierzone pra-
cownikowi.



5. Uzytkownik otrzymujacy przeno$ny telefon satelitar-

ny na czas podrézy stuzbowej obowigzany jest do
zwrotu udostepnionego sprzetu niezwtocznie po po-
wrocie z podrézy stuzbowe;j.

. Uzytkownik przenosnego telefonu satelitarnego jest
obowigzany:

1) chroni¢ przenosny telefon satelitarny, karte SIM,
kody do karty SIM przed dostepem oséb nieupraw-
nionych;

2) utrzymywac przenosny telefon satelitarny w stanie
gotowosci do wykonania potgczenia, poprzez re-
gularne tadowanie akumulatora oraz sprawdzanie,
czy telefon znajduje sie w zasiegu satelity;

3) przestrzegac zasad uzytkowania, okreslonych w za-
rzadzeniu i instrukcji, o ktérej mowa w § 3 ust. 3,
oraz stosowac wytyczne i polecenia wydane w tym
zakresie przez dyrektora komérki organizacyjne;j
witasciwej w sprawach teleinformatyki oraz dzia-
tajgcego z jego upowaznienia administratora prze-
nosnej telefonii satelitarnej;

4) niezwtocznie powiadamiac¢ bezposredniego prze-
tozonego oraz administratora mobilnej telefonii
satelitarnej o przypadku kradziezy lub zagubienia
przeno$nego telefonu satelitarnego.

. Uzytkownik przeno$nego telefonu satelitarnego wy-
konuje czynnosci zwigzane z uzytkowaniem telefonu
osobiscie, chyba, ze przepisy instrukcji, o ktérej mo-
wa w § 3 ust. 3 stanowig inaczej.

. Podstawg otrzymania przez uzytkownika przenosne-
go telefonu satelitarnego jest umowa zawarta z pra-
codawecy, ktérej wzér okresla zatgcznik nr 2 do zarza-
dzenia.

Rozdziat 5
Przepisy szczegélne
§9

. Uzytkownik uczestniczagcy w procesach zarzadzania
na szczeblu kierowniczym w trakcie podroézy stuzbo-
wej trwajacej dtuzej niz 6 godzin oraz kazdorazowo
w przypadku podrézy stuzbowej, z ktérg tgczy sie
konieczno$¢ przekroczenia granicy panstwowej obo-
wigzany jest posiadac¢ przy sobie przydzielony mu
przenos$ny telefon satelitarny.

. W trakcie podrozy stuzbowej odbywanej przez Mini-
stra Spraw Zagranicznych przenosny telefon sateli-
tarny powinien zawsze by¢ do jego dyspozyciji.

3. Instrukcja, o ktorej mowa w § 3 ust. 3 moze okreslaé
przypadki, w ktérych wykonanie obowigzku, o ktorym
mowa w ust. 1i 2 mozna powierzy¢ osobie towarzy-
szacej uzytkownikowi w podroézy stuzbowej.

Rozdziat 6
Koszty eksploatacji

§10

1. Z zastrzezeniem ust. 2 koszty eksploatacji przenos-
nych telefonow satelitarnych ponosi pracodawca.

2. Uzytkownik jest obowigzany zwrdci¢ pracodawcy
koszt rozmow przeprowadzonych w celach prywat-
nych oraz koszt rozmow przeprowadzonych bez uza-
sadnienia w sytuacjach innych niz okreslone w § 4
ust. 1—2.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$é za rzetelno$c
i kompletnos$é informacji o kosztach przeprowadzo-
nych przez siebie rozméw prywatnych oraz przesta-
nych prywatnych wiadomosci SMS.

4. Na podstawie informacji uzytkownika komorka or-
ganizacyjna wtasciwa w sprawach finansowych,
a w placéwce zagranicznej osoba odpowiedzialna za
sprawy administracyjno-finansowe sporzadza we-
zwanie do zwrotu kosztéw przeprowadzonych roz-
mow prywatnych.

5. Podstawg zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1
jest umowa, ktérej wzor okresla zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe
§ 11

Dyrektor komorki wtasciwej w sprawach teleinforma-

tyki jest obowigzany do opracowania i wdrozenia w ter-

minie 30 dni od wejscia w zycie zarzadzenia instrukcji,

o ktérej mowa w § 3 ust. 3.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski



Zataczniki do zarzadzenia Nr 5 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 31 marca 2011 r. (poz. 31)

Zatacznik nr 1

WYKAZ STANOWISK | FUNKCJI UZYTKOWNIKOW PRZENOSNYCH TELEFONOW SATELITARNYCH

Osoby uczestniczgce w procesach zarzagdzania
na szczeblu kierowniczym

Liczba telefonow

w § 7 ust. 2 pkt 1 — wedtug potrzeb

Minister Spraw Zagranicznych 1
Sekretarz Stanu w Ministerstwie 1
Podsekretarz Stanu w Ministerstwie 1
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej 1
Dyrektor Sekretariatu Ministra Spraw Zagranicznych 1
Kierownik placowki zagranicznej (ambasady) 1
Kierownik placéwki zagranicznej (placéwki zagraniczne inne niz ambasady) — 1
wedtug potrzeb

Pozostali pracownicy

Dyrektor Biura Bezpieczehstwa Dyplomatycznego 1
Dyrektor Departamentu Konsularnego 1
Zastepca Dyrektora Departamentu Konsularnego 1
Dyrektor Centrum Operacyjnego 1
Dyrektor Biura Informatyki i Telekomunikacji 1
Zastepca Dyrektora Biura Informatyki i Telekomunikacji do spraw telekomunikacji 1
Pracownik placowki zagranicznej majacej siedzibe w obszarach, o ktérych mowa 1

/wzér/
UMOWA
o korzystanie z przenosnego telefonu satelitarnego

zawarta w dniu ..........ccceeenenn. pomiedzy:

Zatacznik nr 2

Ministerstwem Spraw Zagranicznych reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej,

w imieniu, ktérego dziata:

L TeY. 2 12 T O U TR PRR PR n,
zwanym dalej ,pracodawcg”

a

Pania/Panem ...... ..o , zwanym dalej ,,uzytkownikiem”.

1) Osobg dokonujaca za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkéw stuzby zagranicznej wykonujacych
obowigzki stuzbowe w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych jest Dyrektor Generalny Stuzby
Zagranicznej, ktorego w umowie reprezentuje odpowiednio Dyrektor Biura Informatyki i Telekomunikacji albo kierownik
placéwki zagranicznej. Osobg dokonujacg za pracodawce czynnoséci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Gabinetu Politycznego Ministra jest Minister Spraw Zagranicznych lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.



§1

Pracodawca udostepnia uzytkownikowi do celow stuz-
bowych przenoény telefon satelitarny ................... (model)
O NUMEIZE wuuriiireieeeerieeerrneeeenneeennans , zZwany dalej ,urza-
dzeniem” i bedzie pokrywat koszty jego eksploatacji na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 5 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia
31 marca 2011 r. w sprawie wdrozenia i eksploatacji
mobilnych telefonéw satelitarnych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych i w placéwkach zagranicznych,
zwanego dalej ,,zarzadzeniem”.

§2
1. Uzytkownik zobowigzuje sie:

1) chronié¢ urzgdzenie, karte SIM, kody do karty SIM
przed dostepem oso6b nieuprawnionych;

2) utrzymywac urzadzenie w stanie gotowosci do
wykonania rozmowy;

3) przestrzega¢ zasad uzytkowania, okreslonych w in-
strukcji producenta, w zarzadzeniu i instrukcji,
o ktérej mowa w & 3 ust. 3 zarzadzenia, oraz sto-
sowac wytyczne i polecenia wydane w tym zakre-
sie przez dyrektora komoérki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach teleinformatyki oraz dziatajace-
go z jego upowaznienia administratora mobilnej
telefonii satelitarnej;

4

-

niezwtocznie powiadamiaé bezposredniego prze-
tozonego oraz Centrum Wspierania Teleinforma-
tycznego o przypadku kradziezy lub zagubienia
urzgdzenia;

5

-

na wezwanie pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej zwrocié niezwtocznie uzytkowane
urzadzenie wraz z akcesoriami przekazanymi przez
pracodawce;

6) znac i stosowac przepisy pracodawcy, o ktorych
mowa w pkt 3 oraz zapoznawac sie na biezgco z ich
zmianami;

7) zwrdcié pracodawcy koszt rozmoéw prywatnych
przeprowadzonych za pomocg urzgdzenia.

2. Uzytkownik zobowigzuje sie uzytkowac powierzone
mu urzadzenie zgodnie z przepisami o ochronie in-
formaciji niejawnych.

§3

1. Uzytkownik o$wiadcza, ze dokonat osobistego od-
bioru urzadzenia oraz nie zgtasza zastrzezen, co do
ilosci i jakosci powierzonego mu mienia, w sktad,

Pracodawca

ktorego wchodza: urzagdzenie, o ktérym mowa w § 1
oraz nastepujgce akcesoria:

. Uzytkownik o$wiadcza, ze zapoznat sie z przepisami

pracodawcy, o ktorych mowa w 8§ 2 ust. 1 pkt 3,
w szczegolnosci z przepisami dotyczacymi ochrony
powierzonego mu mienia przed ryzykiem jego uszko-
dzenia badz utraty, w tym kradziezy oraz trybem
udzielania w tym zakresie porad w przypadku wat-
pliwosci i uznaje, ze w ten sposob pracodawca stwo-
rzyt wystarczajgce warunki umozliwiajgce zabezpie-
czenie powierzonego mu mienia.

§4

. W przypadku stwierdzenia przez administratora prze-

nosnej telefonii satelitarnej uzycia urzadzenia do
celow prywatnych uzytkownik zobowigzuje sie do
zwrotu kosztow zwigzanych z tym uzyciem.

. Uzytkownik zobowiagzuje sie do zaptaty kwoty, o kt6-

rej mowa w ust. 1, w sposob wskazany przez praco-
dawce w wezwaniu do zaptaty, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania tego wezwania.

. Uzytkownik moze by¢ obcigzony odsetkami ustawo-

wymi za zwtoke powyzej 14 dni od otrzymania we-
zwania do zaptaty.

§5

. Wezwanie pracodawcy do zwrotu urzadzenia jest

rownoznaczne z rozwigzaniem umowy.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo do jednostron-

nego rozwigzania umowy w kazdym czasie, bez ko-
niecznos$ci uzasadniania przyczyny.
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. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemne;j.

. W sprawach nieuregulowanych umowag majg zasto-

sowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

. Wtasciwym do rozstrzygania sporéw z niniejszej umo-

wy jest sad pracy i ubezpieczen spotecznych wedtug
siedziby pracodawcy.

. Umowa jest sporzagdzona w 2 jednobrzmiacych eg-

zemplarzach.

Uzytkownik



