ZARZĄDZENIE Nr 95/04 
Wójta Gminy Czyżew Osada 
z dnia 15 stycznia 2004 roku
w sprawie zasad korzystania ze służbowych aparatów telefonicznych w urzędzie gminy i w gminnych jednostkach organizacyjnych
Na podstawie § 20 ust.2 Statutu Gminy Czyżew Osada (uchwała Nr III/4/02 Rady Gminy Czyżew Osada z dnia 12 grudnia 2002r.) zarządza się, co następuje:

       §1
Ustala się zasady korzystania ze służbowych aparatów telefonicznych w urzędzie gminy i w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie z załącznikiem do mniejszego zarządzenia.

      §2.
Kierownicy jednostek organizacyjnych są zobowiązani zapoznać podległych im pracowników z treścią niniejszego zarządzenia.

  §3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem l marca 2004r.
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         Józef  Dmochowski
Załącznik do zarządzenia Nr 95/04 Wójta Gminy Czyżew Osada z dnia 15 stycznia 2004r.

Zasady korzystania ze służbowych aparatów telefonicznych
w Urzędzie Gminy Czyżew Osada oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
l .Służbowe aparaty telefoniczne w urzędzie gminy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych służą przede wszystkim do prowadzenia rozmów telefonicznych służbowych.

2.Pracownicy urzędu gminy oraz pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych mogą także korzystać ze służbowych aparatów telefonicznych do prowadzenia rozmów telefonicznych prywatnych w ważnych sprawach osobistych.

3.W przypadku, gdy spodziewana wartość połączenia telefonicznego, o którym mowa w pkt.2 będzie wyższa niż 2 zł pracownik realizujący to połączenie powinien zarejestrować je w książce kontrolnej aparatu telefonicznego, z którego korzystał.

4.Osoby nie będące pracownikami mogą korzystać z aparatów służbowych w ważnych sprawach osobistych tylko za zgodą kierownika danej jednostki lub odpowiednio kierownika komórki organizacyjnej urzędu gminy. Przepis pkt.3 stosuje się odpowiednio.

5.Pracownik realizujący połączenie telefoniczne powinien ograniczyć czas jego trwania do niezbędnego minimum.

6.Pracownicy są obciążani finansowo za połączenia telefoniczne prywatne o wartości powyżej 2 zł za jedno połączenie. Przepis dotyczy także osób wymienionych w pkt 4.

7.Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komórek organizacyjnych urzędu gminy są zobowiązani do kontroli realizowanych połączeń telefonicznych w podległych im jednostkach bądź komórkach organizacyjnych na podstawie bilingów i książek kontrolnych oraz do sporządzania okresowych (do 31 lipca i do 31 stycznia) informacji ze stanu realizacji niniejszego zarządzenia dla skarbnika gminy.

8. Skarbnik gminy jest odpowiedzialny za realizację obciążeń finansowych pracowników zgodnie z zapisem pkt.6. na podstawie wykazów sporządzanych przez kierowników jednostek wymienionych w pkt.7.

9.Sekretarz gminy dokonuje okresowych analiz połączeń telefonicznych w urzędzie gminy oraz w jednostkach organizacyjnych i przedstawia je wójtowi gminy oraz skarbnikowi.



                                                       WÓJT  GMINY

                                                                              Józef  Dmochowski
