Zarzadzenie Nr 144/2014
Burmistrza Gminy Zukowo
z dnia 1 lipca 2014 roku

w sprawie zasad korzystania z telefonéw stacjonarnych oraz rozliczania rozméw
telefonicznych w Urzedzie Gminy w Zukowie.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Telefony stacjonarne stuzg wylacznie do prowadzenia rozméw zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

2. Wykonywanie rozmow telefonicznych przez pracownikow Urzedu Gminy
w Zukowie w celach nie zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
moze mie¢ miejsce jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach.

§2

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Zukowie, wykonujacy rozmowy telefoniczne, o ktorych
mowa w § 1 ust. 2 z telefonow stacjonarnych sg zobowigzani do zanotowania ich w
,Wykazie rozméw telefonicznych nie zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych”, zwanym dalej wykazem i pokrywania kosztow tych rozmow zgodnie z
wydrukiem rozmoéow prowadzonych z danego numeru telefonu.

2. Wykaz, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 powinien zawiera¢ numer telefonu
stacjonarnego, date¢ i godzing wykonania rozmowy, numer telefonu, pod ktory
wykonana zostala rozmowa, imi¢ i nazwisko oraz podpis pracownika. Wykaz
prowadzony jest dla kazdego numeru telefonu oddzielnie i powinien znajdowac si¢
obok telefonu. Wzor wykazu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Do piatego roboczego dnia miesigca pracownicy Urzedu Gminy w Zukowie, ktorzy
wykonali rozmowy telefoniczne, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 zobowigzani sa do
przekazania Wykazu za miesigc poprzedzajacy do Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych.

4. Nie obcigza si¢ pracownikow kosztami rozméw prowadzonych z telefondéw
stacjonarnych, jezeli warto$¢ poszczegélnych rozmow telefonicznych nie przekracza
miesi¢cznie kwoty 2 z netto.

§3

1. Pracownik Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjno-Gospodarczych zgodnie
z zakresem czynnos$ci odpowiedzialny za podejmowanie dzialan w celu minimalizacji
kosztow telefonii stacjonarnej jest zobowigzany do wyrywkowego sprawdzania
wykazow 1 wydrukow rozmow telefonicznych z poszczegdlnych numeréw pod katem
wykonywania przez pracownikow rozmoéw nie zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.



2. Na podstawie zebranych danych Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
i Administracyjno-Gospodarczych przygotowuje wykaz obcigzen za rozmowy nie
zwigzane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych i przekazuje go do Referatu
Budzetu, Ksiggowosci 1 Rozliczen.

3. Pracownicy zobowigzani sg pokry¢ koszt rozméw prywatnych na podstawie
otrzymanej faktury.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich
I Administracyjno-Gospodarczych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

I-/ Jerzy Zurawicz



