Zarzadzenie Nr 2161/0r/06
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle

z dnia 21 marca 2006r.

w sprawie zasad rozliczania kosztow uzywania telefonow stuzbowych
oraz telefonow prywatnych dla celow stuzbowych przez pracownikow

Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, jak nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

1) shluzbowym telefonie stacjonarnym - nalezy przez to rozumie¢ stanowiaca wlasno$é
Gminy stacj¢ telefoniczna, wchodzaca w sktad wyposazenia wlasciwej jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle, zgodnie z wykazem okreslonym
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) stluzbowym telefonie komérkowym - nalezy przez to rozumie¢ stanowiacy wiasnosé
Gminy telefon komorkowy, uzywany wylacznie przez uprawnione jednostki
organizacyjne lub stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle, zgodnie z wykazem okreslonym w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) prywatnym telefonie komérkowym — nalezy przez to rozumie¢ stanowiacy wlasno$¢
pracownika Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle telefon komérkowy uzywany do celow
stuzbowych za zgoda Prezydenta Miasta wyrazona w formie ustalenia wykazu
uprawnionych pracownikoéw stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) rozmowach stuzbowych — nalezy przez to rozumie¢ rozmowy telefoniczne stuzace
wykonywaniu zadan gminy,

5) rozmowach prywatnych — nalezy przez to rozumie¢ rozmowy telefoniczne nie zwiazane
z wykonywaniem zadan gminy.

§2

W celu wykonywania zadan gminy pracownicy Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle,
zgodnie z zakresem dziatania uprawnionych jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy
wyodrebnionych w jego strukturze organizacyjnej oraz w ramach realizacji obowiazku
organizowania pracy Rady Miasta Przewodniczacy Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle uzywaja
stuzbowych telefonow stacjonarnych i komérkowych oraz - za zgoda Prezydenta Miasta —
prywatnych telefonéw komorkowych w trybie 1 na zasadach ustalonych niniejszym
zarzadzeniem.

§3

1. Koszty rozméw stuzbowych pokrywane sa ze srodkoéw budzetu gminy, przeznaczonych
w planie wydatkow Urzedu Miasta na zakup ustug telekomunikacyjnych.

2. Prowadzenie przez pracownikow Urzedu Miasta rozméw prywatnych za posrednictwem
stuzbowych telefonéw stacjonarnych jest dopuszczalne, pod warunkiem ich
wykazywania - pod nadzorem kierownikow jednostek organizacyjnych Urz¢du Miasta -
w generowanych przez centralg telefoniczna Urzedu Miasta miesigcznych rejestrach



polaczen dokonanych z danego stuzbowego telefonu stacjonarnego, zwanych dalej
rejestrami potaczen, a nastgpnie pokrywania kosztéw tych rozmow w drodze wptat do
kasy Urzedu Miasta.

§ 4

Koszty rozméw shuzbowych 1  prywatnych za  posrednictwem  stuzbowych
telefonéw stacjonarnych rozliczane sa przez kierownika Wydzialu
Organizacyjnego W oparciu o miesi¢gczne  rejestry  pofaczen  zweryfikowane
przez kierownikow  jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta, w trybie okreslonym
w ust 2-4.

Miesigczne rejestry  potaczen ze stuzbowych telefondw stacjonarnych danej jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta weryfikowane sa przez jej kierownika, ktory na podstawie
oswiadczen pracownikéw tej jednostki dokonywanych w drodze adnotacji o tresci
,rozmowa stuzbowa" lub ,,rozmowa prywatna" ustala wykaz rozméw prywatnych oraz
0s0b zobowiazanych do pokrycia ich kosztéw w mys$l postanowien § 3.

. W ramach weryfikacji, o ktérej mowa w ust 2 charakteru rozméw wyszczegdlnionych
w miesi¢ecznych rejestrach potaczen danej jednostki moze by¢ ustalony w drodze
kontrolnych potaczen z poszczegdlnymi numerami abonenckimi.

. Zweryfikowane rejestry potaczen wraz ze stosownymi adnotacjami oraz kopiami
dowodow wptat do kasy Urzedu Miasta nalezno$ci z. tytulu rozmoéw prywatnych sa
przekazywane kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego w terminie 14 dni od daty ich
przedlozenia do weryfikacji wlasciwemu kierownikowi jednostki organizacyjnej Urz¢du
Miasta.

§5

Koszty uzywania przez uprawnione jednostki organizacyjne i stanowiska pracy
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta oraz realizujacego obowiazek
organizowania pracy Rady miasta przewodniczacego Rady Miasta stuzbowych
telefonow komorkowych sa pokrywane ze srodkow budzetu Gminy przeznaczonych w
planie wydatkow Urzedu Miasta na zakup ustug telekomunikacyjnych do wysokosci
miesigcznych limitéw ustalonych zgodnie z wykazem okre§lonym w zataczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze zada¢ wskazania w pozyskanych
od operatora sieci komorkowej rejestrach potaczen z danego shluzbowego telefonu
komoérkowego (billingach), przeprowadzonych przez jego uzytkownika rozméw
prywatnych i pokrycia kosztow tych rozmow w drodze wptaty do kasy Urzedu Miasta

§6

Koszty prowadzenia przez uprawionych pracownikow Urzedu miasta rozmow
stuzbowych za posrednictwem prywatnych telefonéw komoérkowych sa pokrywane ze
srodkéw budzetu gminy, przeznaczonych w planie wydatkow Urzedu Miasta na zakup
ustug telekomunikacyjnych, do wysokosci kwartalnych limitéw ustalonych w zalaczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozliczenie kosztow, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje w drodze wplaty raz na kwartat
uprawnionym pracownikom Urzedu Miasta zryczaltowanych kwot w wysokosci
ustalonych w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia, na podstawie przedktadanych
kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego faktur dokumentujacych zakup przez tych
pracownikow ustlug telekomunikacyjnych, w ramach ktérych prowadzone byty rozmowy
stuzbowe.

. W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze zada¢ wykazania w pozyskanych
od operatora sieci komorkowej rejestrach potaczen z danego prywatnego telefonu
komoérkowego (billingach) przeprowadzonych przez uprawnionego pracownika rozméw
stuzbowych.



§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8

Traci moc zarzadzenie nr 10/0Or/03 z 20 lutego 2003r.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 kwietnia 2006r. i podlega dorgczeniu za
potwierdzeniem odbioru kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
osobom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w zalacznikach nr 2 1 3 do
niniejszego zarzadzenia.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Wiestaw Fqfara (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Zbigniew Romanowicz (-)



