ZARZADZENIE Nr 34/2012

WOJTA GMINY KRZYWCZA
Z dnia 26 marca 2012 r.
w sprawie ustalenia zasad korzystania z telefonow stuzbowych
stacjonarnych oraz telefonow komorkowych w Urzedzie Gminy
Krzywcza

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

Wojt Gminy Krzywcza zarzadza, co nastepuje:

§1.

Okresla sie zasady korzystania z telefonéw stuzbowych stacjonarnych oraz
telefonow komoérkowych w Urzedzie Gminy Krzywcza, zwanym dalej
JUrzedem".

§ 2.

Pracownicy Urzedu moga korzystac ze stuzbowych telefonow stacjonarnych,

po ztozeniu oSwiadczenia, ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) pracownicy korzystajg z telefonéw stuzbowych tylko i wytacznie w celu
realizacji natozonych na nich zadan

2) zakazuje sie prowadzenia rozméw miedzynarodowych, z zastrzezeniem
pkt 3;

3) potaczenia miedzynarodowe moga byc¢ realizowane przez pracownika po
uzyskaniu zgody Wéjta lub Sekretarza Gminy;

4) zakazuje sie wykonywania pofaczen na numery 0700-0709 oraz inne
numery z zaliczeniem w taryfach specjalnych.

5) prowadzone rozmowy telefoniczne nalezy ogranicza¢ w czasie ich trwania
poprzez odpowiednio wczesniejsze przygotowanie materiatow zwiazanych
z tematem rozmowy.

§ 3.

1. Telefony komérkowe Urzedu Gminy Krzywcza stuzg do wykonywania
rozmow stuzbowych.

2. Koszty rozméw wykonanych poza limit minut przyznanych przez operatora
ponosi pracownik korzystajacy z telefonu komérkowego.

3. Zasady korzystania z telefonu komoérkowego okresla umowa pomiedzy
pracodawcg a pracownikiem wedlug wzoru jak zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.
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§4.

Biezacy nadzér nad wykorzystaniem stacjonarnych telefonow stuzbowych
i telefonébw komorkowych prowadzg bezposredni przetozeni pracownika,
a w przypadku kierownikow referatow — Sekretarz Gminy.

:

Bezposredni przetozeni oraz Sekretarz Gminy w stosunku do kierownikow
mogq dokonywac okresowej kontroli wykorzystania telefonu stuzbowego
stacjonarnego na podstawie bilingu potaczen przekazywanego miesiecznie
przez Referat Organizacyjno - Administracyjny i Promocji Gminy
a w przypadku telefonu komérkowego faktury przekazanej przez operatora.

. W przypadku stwierdzenia potaczern o charakterze pozastuzbowym

z telefonéw stacjonarnych lub w przypadku telefonéw komérkowych poza
okreslony limit minut, koszty takich potaczen zwraca pracownik.

O zaistnieniu faktu, o ktorym mowa w ust. 2, bezposredni przetozony oraz
Sekretarz Gminy zawiadamia niezwlocznie pracownika Referatu
Organizacyjno Administracyjnego i Promocji Gminy, ktory dokonuje
rozliczenia wskazanych kosztow potaczer pozastuzbowych.

Pracownik Referatu Organizacyjno Administracyjnego i Promocji Gminy
sporzadza imienne zestawienie zobowigzan pracownikéw i przedkiada do
Referatu Ksiggowosci i Finansow celem dalszego rozliczenia.

Referat Ksiegowosci i Finansow przekazuje pracownikowi w terminie 7 dni
dokument ksiegowy okreslajacy wysoko$¢ zobowigzania pracownika
ztytulu obowiazku pokrycia kosztow potaczenia telefonicznego
o charakterze pozastuzbowym lub poza wyznaczony limit minut.

Naleznos¢, o ktérej mowa w ust. 5, zostanie potrgcona z wynagrodzenia
pracownika na podstawie dokumentu ksiegowego okreslonego w ust. 5
zgodnie z oswiadczeniem pracownika, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 1
lub umowa stanowigcg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozliczanie kosztéw potaczen telefonicznych do sieci publicznych dokonuje
sie na podstawie rzeczywiscie poniesionych kosztéw, na podstawie danych
bilingowych oraz cennikébw ustug telekomunikacyjnych operatora
publicznego oraz faktur wystawionych przez operatora telefonii
komorkowej.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Krzywcza.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 roku.
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