ZARZADZENIE NR 4/2008
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 07.01,2008 roku

w sprawie zasad korzystania przez pracownikow Urzedu Gminy Widawa
ze stacjonarnych telefonow stuzbowych.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy 7 dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz, 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poez. 1806; =z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162 poz. 1568: z 2004 r, Nr 102,
poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r.
Nr 17. poz. 128, Nr 181 poz.1337, oraz » 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173
poz. 1218 ) zarzadzam ¢o nastepuje:

§1. Wprowadzam zasady korzystania z telefonow stuzbowych tylko dla
celow stuzbowych przez pracownikow Urzedu Gminy Widawa wedtug zasad
nizej okreslonych.

§2. 1. Pracownicy moga korzysta¢ z telefonow stuzbowych tylko dla
celow stuzbowych, z zastrzezeniem ust, 2.

2. Pracownicy mogg korzystaé z telefonow shuzbowych dla celow
prywatnych tylko za zgoda kierownika wydziatu, referatu, biura lub bez zgody
w sytuacjach wyjatkowych. W przypadku nieobecnosei kierownika zgode
wyraza upowazniona przez niego osoba,

3.Zapis ust. 2 nie dotyczy Kierownikéw Wydziatu, Referatow, Biur
i samodzielnych stanowisk pracy, Sekretarza, Skarbnika, kt6rzy stosujq zapisy
§ 41 § 6 niniejszego Zarzadzenia.

4. Bilingi rozmoéw prowadzonych i tacznych przez Sekretariat rozlicza
na zasadach § 4 1 § 6 pracownik Sekretariatu.

§3.1. Ustala si¢ dla wszystkich pracownikow Urzedu peing odptatnosc za
rozmowy prywatne wedlug wydruku z centrali telefonicznej Urzedu Gminy
Widawa.

2. Pracownicy korzystajacy z telefonu stuzbowego do celow prywatnych
zobligowani sq do kierowania si¢ zasadg celowosci i oszezednoscel.,

§4. Korzystanie 2z telefonu shuzbowego powinno odbywacé sig
w uzasadnionych przypadkach w racjonalny sposob.




§5.1.Wydruki z centrali telefonicznej sa drukowane przez pracownika ds.
informatyki i dostarczane do sekretariatu  referatu Administracyjno-
Organizacyjnego do dnia 5 kazdego miesiaca.

2.Kancelaria Ogoélna przekazuje wydruki z centrali telefonicznych do
wszystkich komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu Gminy Widawa.

§6.1. Po otrzymaniu bilingu rozmow, w terminie 7 dni nalezy dokona¢ ich
szezegOlowego rozliczenia, zaznaczajac odpowiednio czy byla to rozmowa
stuzbowa czy prywatna. Nastgpnie nalezy zsumowaé odplatnosci za rozmowy
prywatne potwierdzajac to wlasnorgeznym podpisem.

2. Przy rozmowie stuzbowe] nalezy wskaza¢ adresata rozmowy.

3. W terminie do dnia 15 kazdego miesigca nalezy przedlozy¢ zsumowane
| podpisane wydruki rozméw telefonicznych do Referatu Administracyino -
Organizacyjnego.

§7. Pracownik Referatu Administracyjno — Organizacyjnego sporzadza
imienne zestawienia potracefn 7z wynagrodzen, ktore zostajg przedlozone
w Referacie Finansowym terminie do 20 kazdego miesiaca

§8. Zobowiazuje si¢ bezposrednich przetozonych do sprawowania
nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow  terminu
okreslonego w § 6 ust3 w zakresic przediozenia wydrukéw rozmow
telefonicznych do Referatu Administracyjno - Organizacyjnego.

§ 9. W przypadku nie korzystania 7 telefonu stuzbowego stacjonarnego do
celow prywatnych zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Widawa do
sporzadzenia odpowiedniej adnotacji na wydruku wykazu rozmow
telefonicznych.

§10. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania n iniejszego
Zarzgdzania i dokonywanie wplat za prywatne rozmowy telefoniczne za dany
miesiac do 30 dnia nastgpnego miesigea w kasie Urzedu.

§11. Korzystanie z telefonu w godzinach pracy w celach prywatnych
z opisaniem rozmowy jako stuzbowej bedzie traktowane jako naruszenie przez
pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§12. 1. Ustala si¢ poziom uprawnien dla kazdego z numerdw
wewnetrznych centrali telefonicznej odrebnie w godzinach pracy oraz poza
godzinami pracy Urzedu.




2. Poziom uprawnien okresla strefy mozliwe do osiagniecia z numeru
wewnelrznego.

3. Wykaz pozioméw uprawnien wraz z przypisaniem do numeréw
wewnetrznych zestawiono w zataczniku niniejszego zarzadzenia.

§13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Projekt pod wzgledem menytorycznym pray ot

Rafal Brogyna
rﬁf ;EIA

Proquekt pod wagledem prawnym zaapiniowsal;
Beata Janik




Zakgcznik

Tabela 1 Zestawienie poziomow uprawnien

Nr poziomu
uprawnien

Zakres osiaganych stref

0

_ _T‘nfziczenia bezplatne

~ Polgezenia do ustug informacyjnych 118

Polaczenia do polskich sieci stacjonarnych

Potaczenia do polskich sieci mobilnych

Polaczenia migdzynarodowe
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Wszystkie polaczenia

Tabela 2 Poziomy uprawnien poszezegélnych numerow wewngtrznyeh

Numer wewngtrzny

Poziom uprawnien w
godzinach pracy Urzedu
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Poziom uprawnien poza

~ godzinami pracy Urzedu
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