Prezydent Miasta Lublin MM\JL

Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/10/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 4 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z telefonii stacjonarnej w Urzedzie Miasta Lublin

Regulamin korzystania z telefonii stacjonarnej w Urzedzie

Miasta Lublin
§1
Regulamin korzystania z telefonii stacjonarnej w Urzedzie Miasta Lublin, zwany
dalej ,Regulaminem”, okreSla zasady funkcjonowania i uzytkowania przez
pracownikbw Urzedu Miasta Lublin systemu telekomunikacyjnego telefonii
stacjonarnej.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) systemie taryfikacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ system stuzgcy
do naliczania i rozliczania potgczen telefonicznych wychodzacych

i przychodzacych dla uzytkownikéw telefonicznej sieci stacjonarnej, bez
mozliwosci rozliczania potgczen wewnetrznych. System taryfikacyjny
umozliwia rozliczanie i weryfikacje potgczen do 4 miesiecy wstecz przed datg
wystgpienia Zagdania przez uzytkownika wykonania bilingu potgczen
telefonicznych;

2) billingu — nalezy przez to rozumie¢ wykaz kosztow i potgczen telefonicznych
wraz z podaniem daty i czasu trwania potgczeh oraz wykazu numerow
koncowych uczestnikow potgczenia telefonicznego;

3) abonencie — nalezy przez to rozumieC podtgczonego do stacjonarnej sieci
telefonicznej uzytkownika uprawnionego do wykonywania pofgczen
telefonicznych;

4) potgczeniu specjalnym — nalezy przez to rozumiecC potgczenie telefoniczne
ze stacjonarnej sieci telekomunikacyjnej Urzedu Miasta Lublin do operatorow
sieci swiadczacych ustugi o charakterze niestandardowym, specyficznym,
indywidualnym, zazwyczaj o podwyzszonej optacie;

5) potgczeniu do infolinii — nalezy przez to rozumieé potgczenie telefoniczne
ze stacjonarnej sieci telekomunikacyjnej Urzedu Miasta Lublin do operatoréow
sieci Swiadczgcych ustugi o charakterze informacyjnym oraz swiadczgcych
ustugi sieci inteligentnych;

6) stacjonarnej siec¢ telefonicznej — nalezy przez to rozumie¢ przewodowg sie¢
telefoniczng Urzedu Miasta Lublin umozliwiajgcg podtgczanie abonentow
wewnetrznych oraz urzgdzen niezbednych do wykonywania potgczen;
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7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu, dyrektora biura, dyrektora Kancelarii
Prezydenta, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Petnomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, a takze w przypadku
niezatrudnienia dyrektora departamentu — Zastepce Prezydenta, Sekretarza
Miasta Lublin oraz Skarbnika Miasta Lublin;

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony
Informacji  Niejawnych,  Miejski  Zespot do  Spraw  Orzekania
o Niepetnosprawnosci, a takze samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy
w departamencie.

§3

1.Urzad Miasta Lublin posiada wiasng infrastrukture telekomunikacyjng
i za posrednictwem zewnetrznego operatora sieci telekomunikacyjnej realizuje
potgczenia telefoniczne wychodzgce i przychodzgce.

2. Urzad Miasta Lublin zapewnia dostep do stacjonarnej sieci telefonicznej wszystkim
pracownikom Urzedu Miasta Lublin.

3. Dostep do stacjonarnej sieci telefonicznej, ustug telefonii, systemu taryfikacyjnego
realizuje Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji.

4.Stacjonarna sie¢ telefoniczna Urzedu Miasta Lublin przeznaczona jest
do wykonywania telefonicznych potgczen stuzbowych niezbednych
do prawidtowego realizowania powierzonych zadan pracownikom Urzedu Miasta
Lublin.

§4

1. Zakres publicznej numeracji telefonicznej przyznany Gminie Lublin obejmuje
numeracje w zakresie od 81 466 1000 do 81 466 6999.

2. Numeracje telefoniczng dla komorek organizacyjnych ustala Wydziat Informatyki
i Telekomunikaciji z zakresu numerac;ji okreslonego w ust. 1.

3. Standardowym zakonczeniem abonenckiej linii telefonicznej jest analogowy aparat
stacjonarny z wyswietlaczem.

4. Potgczenia specjalne oraz potgczenia do infolinii 0o podwyzszonej optacie
i potgczenia miedzynarodowe sg standardowo zablokowane w stacjonarnej sieci
telefonicznej Urzedu Miasta Lublin.

5. Abonenci wewnetrzni Urzedu Miasta Lublin mogg uzyska¢ dostep do potgczen
miedzynarodowych, specjalnych oraz infolinii na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej w systemie Mdok zawierajgcy uzasadnienie, skierowany do Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji.
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§5

. Do utworzenia nowej linii telefonicznej w stacjonarnej sieci telefonicznej Urzedu

Miasta Lublin wymagany jest pisemny wniosek przygotowany w systemie Mdok
(wniosek o zaciggniecie zobowigzania) przez kierownika komorki organizacyjnej,
skierowany do Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji.

. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie podtgczenia nowej linii telefoniczne;j.
. Przydzielenie numeru dla nowej linii telefonicznej nastepuje zgodnie z zakresem

przyznanej jednostce numeraciji.

. Podtgczenie nowej linii telefonicznej jest mozliwe w nastepujgcych przypadkach:

1) posiadania  wolnych  zasobéw licencyjnych  jednego z  systemdw
telekomunikacyjnych Urzedu Miasta Lublin, ktérego dana linia dotyczy,

2) posiadania mozliwosci technicznych i infrastruktury teletechnicznej
w pomieszczeniach wskazanych do podtgczenia linii,

3) zweryfikowania w Wydziale Informatyki i Telekomunikacji zasadno$ci ztozonego
wniosku o przyznanie nowej linii telefoniczne;j.

. W przypadku braku spetnienia jednej z wyzej wymienionych mozliwosci

lub niezasadnosci wniosku moze nastgpi¢ odmowa przyznania nowej linii
telefoniczne;.

§6

. W przypadku wystgpienia zagrozen lub ryzyka wystgpienia zagrozen dotyczacych:

1) drastycznego wzrostu kosztow potgczen;

2) wykorzystania linii w sposéb niezgodny z jej przeznaczeniem;

3) wykorzystania linii w sposdb naruszajgcy bezpieczenstwo systemoéw
lub Urzedu Miasta Lublin;

Sekretarz Miasta Lublin po zasiegnieciu opinii  Wydziatu Informatyki

i Telekomunikacji moze podjg¢ decyzje o:

1) ograniczeniu uprawnien abonenta;

2) natozeniu limitu kwotowego;

3) blokadzie linii telefonicznej;

4) czasowym lub trwatym wytgczeniu linii telefoniczne;.

. Po ustgpieniu zagrozenia i wyjasnieniu zaistniatej sytuacji linia moze byc¢

przywrdocona za zgodg Sekretarza Miasta Lublin.

§7

. System telekomunikacyjny Urzedu Miasta Lublin wyposazony jest w system

taryfikacyjny, ktéry umozliwia generowanie zestawien bilingowych dla numeréw lub
ich grup.

. Kierownik komorki organizacyjnej moze uzyska¢ dostep do systemu billingowego

lub zamowi¢ konkretny billing w Wydziale Informatyki i Telekomunikaciji.

. System telekomunikacyjny umozliwia wprowadzenie limitowania kosztow potgczen

telefonicznych dla abonentéw lub ich grup.

. Limitowanie kosztéw potgczenh telefonicznych moze nastgpi¢ po decyzji Sekretarza

Miasta Lublin na wniosek kierownika komorki organizacyjnej.

Nr dokumentu Mdok: 58567/05/2021 Strona3z5
IT-ST-11.1333.30.2021



. Sekretarz Miasta Lublin moze wprowadzi¢ limity dotyczgce potgczen telefonicznych

w przypadkach:

1) razgcego wzrostu kosztow potgczen telefonicznych dla abonenta lub grupy
abonentow;

2) zmiany modelu wspotpracy z operatorem Swiadczgcym ustugi telefonii
stacjonarnej dla Urzedu Miasta Lublin.

§8

. Naprawy sprzetu, modernizacje i rozwdj infrastruktury telekomunikacyjnej Urzedu
Miasta Lublin realizuje wytgcznie Wydziat Informatyki i Telekomunikaciji.
. Pracownik Urzedu Miasta Lublin, ktéry uzytkuje stuzbowy telefon stacjonarny,
zobowigzany jest do:
1) zapoznania sie z instrukcjg obstugi telefonu;
2) przestrzegania zasad wtasciwej eksploatacji, czystosci i dbatosci o powierzony
sprzet;
3) utrzymania aparatu stacjonarnego w ciggtej gotowosci do odbierania potgczen;
4) nieudostepniania telefonu osobom nieupowaznionym.
. Abonentom stacjonarnej sieci telefonicznej Urzedu Miasta Lublin zabrania sie:
1) samodzielnych napraw telefonéw i innych urzadzen telekomunikacyjnych;
2) samodzielnych przenosin - zmiany miejsca lokalizacji sprzetu i zasobow;
3) dekompletowania zestawdw;
4)ingerencji w zaawansowane ustawienia i  konfiguracje = urzgdzen
telekomunikacyjnych;
5) podtgczania i uzytkowania sprzetu telekomunikacyjnego niedostarczonego przez
Wydziat Informatyki i Telekomunikac;ji.
. Zabronione jest wykonywanie potgczen telefonicznych do celéw prywatnych
w sposéb powodujgcy znaczacy wzrost kosztow.

§9

. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji stosuje nastepujgce rodzaje terminali telefonii

stacjonarne;j:

1) aparat analogowy stacjonarny;

2) aparat analogowy bezprzewodowy;
3) aparat systemowy;

4) telefaks;

5) terminal wirtualny — softphone IP.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy referatow oraz samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy w departamencie mogg zosta¢ wyposazone
w terminale zaawansowane po spetnieniu technicznych  mozliwosci ich instalaciji.

. Wymiana terminala telefonii stacjonarnej lub zmiana jego typu odbywa sie
na podstawie uzasadnionego wniosku przygotowanego w systemie Mdok (wniosek
0 zaciggniecie zobowigzania) przez kierownika komorki organizacyjnej,
skierowanego do Wydziatu Informatyki i Telekomunikaciji.

. Terminale telefonii stacjonarnej ewidencjonowane sg przez Wydziat Informatyki
i Telekomunikacji i podlegajg zasadom rozliczania jak inne elementy wyposazenia
stanowiska pracy.

Strona4z5 Nr dokumentu Mdok: 58567/05/2021

IT-ST-11.1333.30.2021



§ 10

1. Kazdy aparat telefoniczny uzytkowany przez pracownika Urzedu Miasta Lublin,
moze zosta¢ wymieniony na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej
w systemie Mdok (wniosek zobowigzania finansowego) skierowany do Wydziatu
Informatyki i Telekomunikacji.

2. Wymiana aparatu telefonicznego moze by¢ dokonana w przypadkach:

1) wyeksploatowania w stopniu uniemozliwiajgcym jego dalszg prace;
2) uszkodzenia aparatu;
3) wystgpienia okolicznosci technicznych niezaleznych od abonenta.

3. W przypadku braku mozliwosci technicznych i organizacyjnych wymiany sprzetu
Wydziat Informatyki i Telekomunikacji zapewni tgcznos¢ zastepcza.
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