Zarzadzenie Nr 19/2014
Woéjta Gminy Cewice
z dnia 21 lutego 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad korzystania z telefonéw stacjonarnych w Urzedzie
Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Telefony stacjonarne bedace na stanie Urzedu Gminy w Cewicach stuig
wytgcznie do prowadzenia rozméw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.

2. Wykonywanie rozméw telefonicznych przez pracownikéw Urzedu Gminy
w Cewicach w celach nie zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
moze mie¢ miejsce jedynie w uzasadnionych przypadkach.

§ 2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Cewicach, wykonujacy rozmowy telefoniczne,
o ktorych mowa § 1 ust. 2 z telefondw stacjonarnych sg zobowigzani
do pokrywania kosztow tych rozméw zgodnie z wysokos$cig kosztow wynikajacg
z wydruku rozméw prowadzonych z danego numeru.

2. Nie obcigza sie pracownikéw kosztami rozmdéw prowadzonych z telefonéw
stacjonarnych, jezeli warto$¢ poszczegéinej rozmowy telefonicznej nie przekracza
30 groszy netto, a tgczna warto$¢ przeprowadzonych rozméw przez pracownika
nie przekroczy miesiecznie kwoty 3 zt. netto.

3. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o wyrazeniu
zgody na potrgcanie z jego wynagrodzenia za prace nalezno$ci z tytulu
wykonywanych przez niego rozméw telefonicznych nie zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§3.

1. Biezgcy nadzor nad wykorzystaniem stacjonarnych telefonéw stuzbowych
prowadzg bezposredni przefozeni pracownika, a w przypadku kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk — Sekretarz Gminy.



. Bezposredni przetozony w stosunku do kierownikdw i samodzielnych stanowisk
moze dokonywac okresowej kontroli wykorzystania telefonu stuzbowego
stacjonarnego na podstawie wydruku potgczen przekazywanego przez Referat
administracji i obstugi.

§ 4.

. Rozliczenia kosztdw rozmoéw telefonicznych oraz analizy potaczen dokonuje

comiesiecznie  pracownik ds. administracyjnych zgodnie z fakturg VAT

wystawiong przez operatora ustug telekomunikacyjnych.

. W przypadku:

a) przekroczenia przez pracownika miesiecznego limitu kwotowego, o ktérym
mowa w § 2 ust. 2,

b) stwierdzenia dokonania potaczen w celach prywatnych (na podstawie wydruku
potaczen),

pracownik zostanie obcigzony odpowiednig kwota, ktdéra potrgcona bedzie

z wynagrodzenia pracownika zgodnie z podpisanym przez niego o$wiadczeniem.

Wz4r oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zatgcznika.

. Po otrzymaniu faktury VAT oraz wydruku potgczen, pracownik

ds. administracyjnych niezwtocznie przekazuje wydruki rozméw pracownikom

celem sprawdzenia rozmow nie zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw

stuzbowych. Pracownicy sg zobowigzani do zwrotu wydruku z zaznaczonymi

rozmowami prywatnymi do dnia 20 kazdego miesigca.

. W przypadku okre$lonym w ust. 2, pracownik ds. administracyjnych sporzadza

wykaz zobowigzan pracownikow, ktéry po podpisaniu przez Sekretarza Gminy,

pracownik ds. administracyjnych przekazuje pracownikowi ds. ptac.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 lutego 2014 r.

Pernal



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2014
Wijta Gminy Cewice

z dnia 21 lutego 2014 .

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScig zasad korzystania z telefonéw
stacjonarnych w Urzedzie Gminy w Cewicach i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Na podstawie art. 91 Kodeksu pracy, wyrazam zgode na potrgcanie z mojego
wynagrodzenia za prace, naleznosci z tytutu rozméw telefonicznych nie zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych wykazywanych w miesiecznych
rozliczeniach wynikajagcych z wydrukow rozméw prowadzonych z danego numeru.

...................................................

(data i czytelny podpis pracownika)



