Zarzadzenie Nr 15/2014
Burmistrza Zigbic
z dnia 11 lutego 2014 r.

w sprawie zasad korzystania z telefondw komdrkowych i stacjonarnych w Urzedzie Miejskim
w Zigbicach

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o

1) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnika Wydzialu, Kierownika
Referatu lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Zigbicach,

2) telefoniec komérkowym — nalezy przez to rozumieé aparat telefoniczny komorkowy, stanowiacy
wyposazenie Urzedu Miejskiego w Zigbicach,

3) telefonie stacjonarnym — nalezy przez to rozumie¢ aparat telefoniczny stacjonarny, stanowigcy
wyposazenie Urzedu Miejskiego w Zigbicach,

4) rozmowach sluzbowych — nalezy przez to rozumie¢ rozmowy zwigzane z wykonywaniem
obowigzkow shuzbowych,

5) rozmowach prywatnych - nalezy przez to rozumie¢ rozmowy niezwigzane z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych,

6) bilingu (wydruku rozmdw) — nalezy przez to rozumiec wykaz rozméw telefonicznych przesylany
abonentowi przez firme telekomunikacyjna, w przypadku telefonéw komérkowych badz wydruk
z centrali telefonicznej Urzedu Miejskiego w Zigbicach, w przypadku telefonow stacjonarnych.

§ 2.

Okresla si¢ zasady korzystania z telefonow komorkowych 1 stacjonarnych w Utrzedzie Miejskim
w Zigbicach, zwanym dalej ,,Urzedem™.

i)

§ 3.

Pracownicy Urzedu korzystajac z  telefondow  komorkowych 1 stacjonarnych  zobowigzani
sq do klerowania si¢c zasada celowoscl 1 oszczednoscl.

Pracownicy Urzedu prowadza z telefonu komdrkowego | stacjonarnego wylacznie rozmowy
stuzbowe, z zastrzezeniem ust. 3.

Wykonywanie rozmow prywatnych z telefonu komorkowych 1 stacjonarnego, moze miec miejsce
jedynie w przypadkach uzasadnionych pilng potrzeba kontaktu telefonicznego.

§4

Pracownicy Urzedu, beda otrzymywac od pracownika Wydziatu Ogolnego, comiesigezne bilingi, ktore
nalezy rzetelnie opisac wskazujac rozmowy prywatne i rozmowy stuzbowe.

Wskazane w bilingu rozmowy prywatne, nalezy zsumowaé podajac ich koszt brutto, opatrzony
datq 1 podpisem, a nalezna kwote uiscié¢ w kasie Urzedu, w terminie 14 dni od daty otrzymania bilingu.

Wydruk rozméw wraz z dowodem wplaty lub jego kserokopia, nalezy przekazac pracownikowi
zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku do spraw kontroli, nie pdzniej niz w terminie 21 dni
od daty otrzymania bilingu, celem prowadzenia biezacej ewidencji dokumentacji rozliczeniowej
z przeprowadzonych rozmaow prywatnych,



§ 5.

Korzystanie z telefonow komarkowych odbywa si¢ na nastepujacych zasadach:

1:

&

Prawo do korzystania z telefonow komorkowych majg nastgpujacy pracownicy:
1) Burmistrz Zicbic,
2) Zastgpca Burmistrza Ziebic,
3) inne osoby uprawnione, zgodnie z posiadang umows.

Umowa jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

Koszty uzywania przez uprawnione osoby telefonow komorkowych sy pokrywane ze srodkow
Urzedu w wysokosci miesigcznych limitéw kwotowych, okredlonych w umowach podpisanych
z poszczegolnymi operatorami.

W uzasadnionych przypadkach, Urzad moze refundowac koszty zwiazane z uzytkowaniem
prywatnego telefonu komdrkowego do celow stuzbowych.

Kontrole kosztow zwigzanych z uzytkowaniem telefonow komorkowych prowadzi Wydzial
Finansowy i Wydzial Ogolny na podstawie otrzymanych z sekretariatu Urzedu bilingdw.

W przypadku przekroczenia przyznanego miesigcznego limitu kwotowego, uzytkownicy telefonow
komarkowych zobowigzani sg do comiesigcznepo uiszezania oplaty naleznoscl, bedacej roznicq
miedzy kwota wynikajaca z faktury za uslugi telekomunikacyjne, a kwoty przyznanego limitu.

W przypadku przekroczenia przyznanego miesigeznego limitu kwotowego, uzytkownik telefonu
komorkowego, moze wnioskowa¢ do Burmistrza Zichic, o pokrycie przez Urzad kwoty
przekraczajacej przyznany limit, jezeli wykaze, ze przekroczenie wynikalo z potrzeby wykonywania
czynnosa stuzbowych.

§ 6.

Biezacy nadzor nad wykorzystaniem telefonow komaorkowych i stacjonarnych prowadzy bezposredni
przelozeni pracownika, a w przypadkun Naczelnikdw Wydzialow i samodzielnych stanowisk
— Zastepea Burmistrza Zigbic.

Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem czynnosci okreslonych w § 4, prowadza
bezposredni przelozeni pracownika.

W ramach weryfikacji charakteru rozmow, wyszezegolnionych w miesigeznych rejestrach polaczen
danego pracownika, moze by¢ dokonana okresowa kontrola polaczen z poszczegolnymi numerami
abonenckimi.

§ 7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku
do spraw kontroli.

§ 8.

Traci moc Zarzadzenie Nr 86/06 Burmistrza Zigbic z dnia 7 sierpnia 2006 r. w sprawie korzystania
z telefonow sluzbowych stacjonarnych przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Zigbicach.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega dorgezeniu za potwierdzeniem odbiory,
wszystkim osobom posiadajacym telefony komorkowe oraz Naczelnikom Wydzialow.
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