Zarzadzenle Nr 12/2007
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 29 stycznia 2007r.

w sprawie obowigzku dokonywania rozliczen rozmow telefonicznych wykenywanych z
telefondw stacjonarnych i kemérkowych

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym fj. Dz.U.Nr 142 poz. 1591 z 2001r. z pdZn. zm./ zarzgdza sig co nastepuja:

g1

Wprowadzam obowiazek dokonywania rozliczen rozmow telefonicznych wykonywanych z
telefondw stacjonamych i komorkowych przez weszystkich pracownikdw Urzedu Miejskiego w
Lubaczowie i jednostek podlegiyeh wg dostarczonych wydrukow rozmow.

§2

Pracownikom urzedu uzywajacym telefony komorkowe, ustala sig limit rozmdw z telefonu
komarkowego w ramach posiadanego abonamentu. Rozmowy wykonywane powyzej limitu
podlegajg rozliczeniu.

§3

1. Karda z wykonywanych rozmow wpisuje sie do rejestru rozmow telefonicznych
zalozonego do kazdego numeru wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Za zatoenie rejestru rozmow telefonicznych czynie odpowiedzialnym kierownikdw
referaty urzedu oraz kierownikdw i dyrektordw jednostek organizacyjnych Miasta.

3. MNa poczatku zeszytu nalezy umiescié spis ukywanych telefondw stuzbowych wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2, ktory nalezy akiualizowac na biszaco. Aklualizacji dokonujg
pracownicy pracujacy w pokoju, w ktorym znajduje sie rejestr.

4, Sprawdzone wydruki rozmow wraz z dokonanym przez pracownikow rozliczeniem wg
wzoru stanowlgcego zatacznik Nr 3, nalezy przedkiadaé pracownikowi odpowiedzialnemu
za rozliczenie rozmow telefonicznych do 25 -go miesiaca nastepujgcsgo po kwarlale z
ktorego jest wydruk, celem dokonania obcigzenia.

5. Wydruki padlegaja kontroli przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie rozmow
telefonicznych. Kontroli podlega 2%- 5% losowo wybranych rozmaw telefonicznych. Jesli
podezas kontroli okaze sie, e dana rozmowa nie zostata opisana jako prywatna i numer,
na kidrym rozmowa byta realizowana nie zostal umieszczony w spisie telefondw
stuzbowych, wowczas kosztami taj rozmowy obcigzony bedzie pracownik, ktory rozmowe
przeprowadzit, z zastrzezeniem ust.g.

6. Jezeli rozmowa wykonywana na numer prywatny miata charakter shuzbowy (pracownik,
do kidrego wykonywano telefon byl niecbecny w pracy), wowezas 1o nalezy jg wpisac do
rejestru z adnotacja w rubryce uwagi — rozmowa stuzbowa.

7. W urzedzie odpowiedzialnym za rozliczenie rozmdw telefonicznych jest Referat
Organizacyjny | Promogji Miasta. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta wskazg
osechy cdpowiedzialne za dokonanie powyzszych czynnoscl,

§4

\Wykonanie zarzadzenia powlerza sig kierownikom referstow Urzedu oraz kierownikom i
dyraktorom jednostek organizacyjnych Miasta.

85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




