) PROCEDURA KORZYSTANIA
Z TELEFONOW STACJONARNYCH, KOMORKOWYCH i FAX-u
W URZEDZIE MIASTA CZARNKOW

I. Uczestnicy procesu:

1. Pracownicy Urzedu - wszyscy
2. Referat Administracyjno Gospodarczy — dokonujacy rozliczen rozméw,

3 Referat Finansowy dokonujacy oplat i przyjmujacy naliczone naleznosci od

pracownikéw.

IL. Do 1L Dokumenty zwigzane.
1. Umowa o $wiadczenie ustugi Octopus ISDN przez TP SA

[

- Umowy o $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych w sieci ERA

Lad

. Faktury za rozmowy z ERY

4. Faktury za rozmowy z Telekomunikacji

5. Bilingi w formie elektronicznej

6. Zestawienia oplat za rozmowy prywatne z telefonéw shuzbowych

7. Rozliczenie rozméw z telefonow komorkowych.

1.Opis procesu,

telefonv stacionarne :

W tut. Urzedzie telefony stacjonarne z polaczeniem cyfrowej linii telefonicznej
ISDN sg udostepnione na wszystkie stanowiska pracy.

Podstawowe usprawnienia jakie wnosi ISDN w zakresie przesylania informacji, to
bardzo szybka transmisja komputerowych plikow / skraca czas zestawienia polaczenia
nawet do jednej sekundy, polaczenie ISDN charakteryzuje doskonala jakos¢, bez zaklocen
i znieksztalcen.

Siec telefoniczna dziata w systemie CENTREX co umozliwia bezplatne polaczenia
migdzy abonentami dziatajacymi w tym systemie. W chwili obecnej w sieci tut.
CENTREXU dziala 109 numerow.



Kazde stanowisko posiada swo6j nr tel, jak réowniez nr skrocony do polaczen
bezplatnych.

Wszystkie telefony posiadaja mozliwos¢ polaczen w skali Kraju.

Polaczenia z telefonow stacjonarnych na komérkowe sa ograniczone i tak,
mozliwos¢ polaczenia posiadaja, nastepujace nr - 255 21 83, 253 02 04, 253 02 00, 255 27
44, 253 02 26, 255 23 36, 255 56 06, 255 27 23, 253 02 10,253 02 11, 253 02 16, 253 02
18, 255 44 84, 253 02 24, 255 36 01, 253 02 25, 255 28 07, 255 28 05, 255 28 08, 255 28
04,253 02 19

Telefony sg udostepnione pracownikom do przeprowadzenia rozméw w sprawach
stuzbowych przez nich prowadzonych. Za potaczenia tych rozméw koszty ponosi Urzad.

Pracownikom umozliwia si¢ prowadzenia rozméw w sprawach prywatnych za peing
odpfatnoscia. W tym celu z referaty administracyjno gospodarczym sg przesylane za
pomocg poczty elektronicznej bilingi, na stanowiska, ktére posiadaja dostep do tej poczty
a na stanowiska ktore nie posiadaja tacza poczty do kierownika referatu tych stanowisk.
Pracownik korzystajacy z telefonu ma obowiazek dokonania przegladu tego bilingu 1
okreslenia na dostarczonym druku ile wynosza jego rozmowy prywatne w danym
miesigeu oraz, ze wyraza zgode na potracenie tej kwoty z wynagrodzenia miesigcznego.
Druk w ten sposéb wypelniony i podpisany nalezy przekaza¢ do do referatu
administracyjno gospodarczego, ktory sporzadza zestawienie rozméw prywatnych —
kwotowo i po zatwierdzeniu przekazuje do osoby sporzadzajacej listy wynagrodzen.

fax

W tut. Urzedzie funkcjonujg dwa aparaty fax-u.

- jeden znajduje si¢ w biurze obstugi klienta ,

- drugi w referacie techniczno inwestycyjnym.

telefony komérkowe

Na podstawie umowy uzyczenia wydano 9 pracownikom telefony komérkowe, ktore sa
wiasnoscia Urzedu do stuzbowego korzystania. Telefony te funkcjonujg w sieci operatora
ERA.

Telefony komérkowe w ilosci 17 w tym z jednostek organizacyjnie podleglych, sa w
korporacji, posiadajg tzw. nr skrécone dzieki czemu migdzy soba rozmowy sa prowadzone
bezplatnie.

Rozliczenie rozméw odbywa sie nastepujaco

w zawartej umowie pracownik posiada okreslong taryfe z ktérej wynika wysoko$é oplaty

abonamentowej.



Uzytkownik telefonu pokrywa koszty polaczen telefonicznych brutto, pozostate koszty ponosi

Urzad.

Rozliczenie kosztow prowadzi referat administracyjno gospodarczy na podstawie zawartych

umoéw i otrzymanych co miesiac faktur z ERY postugujac sie ponizszym wzorem -
ZATWIERDZAM Egz. Nr...

ROZLICZENIE
ROZMOW z TELEFONOW KOMORKOWYCH

Za m-C

LP |NR TELEFONU| NR SKR. | UZYTKOWNIK | TARYFA POLACZENIA | vat 22% RAZEM
TELEFOMICZRE 0B
LAPEATY
B47
1 4 3 & § 6 7 8 g
1 | 804 420 641 2t Strugala Fr. B 100
2 | 504 411 ana 202 Kegmierczak G| B120pro
3808073634 203 Jasifiska W B 60 pro
4 608 683 594 204 Straz Miejska B 120 pro *
5 Zborowski H.
5 Wolczko R
7 Matkowiak R.
8 Sowinski L.
9 | 80B U2 970 205 Bielejowski T. B120pro
10 802 824 745 Szczedniak J. B &0 pro
111 802 825 503 213 Mazur D, B 80 pro
12l e 07290 214 Skawinska E. B &0 pro
12 802 826 684 215 Raczka B B 60 pro
RAZEM: 0 i
“} - kwota roziiczona proporcionainie na straznikéw SM. Egz Nr 1 - Finstan. plac
Egz. Nr2 - Fin. Stan. pod. VAT
Rozliczenie sporzadzit - Egz Wr3-aa

Czarmikdw, dnia




Straz Miejska posiada jeden telefon na 4 straznikéw. Rozliczenie kosztéw odbywa sig na
podstawie umowy  wspolnej odpowiedzialnoéci  proporcjonalnie na  wszystkich
uzytkownikow.

Po sporzadzeniu rozliczenia 1 zatwierdzeniu referat administracyjno gospodarczy przekazuje

do kasy, ktora pobiera oplaty.



