Burmistrza Miasta i Gminy
w Baranowie Sandomierskim

z dnia 19 stycznia 1999 roku.

REGULAMIN

funkcjonowania pracowni kserograficznej w Urzedzie

Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim.

I.Postanowienia ogélne:

kserograficznej.

2. Pracownia kserograficzna wykonuje ustugi ksero w godzinach

pracy Urzadu Miasta i Gminy.

11.Zasady &wiadczenia usiug kserografic

znych:

1. PracownicyUrzgdu Miasta i Gminy zgi

sporzadzenia ksero dokumentdw stuzbowych do pracownika obstugy
jacego kserokopiarke na podstawie slecenia zatwierdzonego ‘
zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy Nrl/99.

2. Pracownik obstugujacy kserokopiark
dza niezwlocznie,lecz nie péZniej n

zlozenia zapotrzebowania.

3. Dokumenty ksero do celéw stuzbowych Urzedu Miasta 1 Gminy

wykonywane S3 bezptatnie.

4. Pracownik Urzedu Miasta i Gminy zgl
ksero dla prywatnych celéw zobowiaz
Burmistrza Masta i Gminy W tym zakr

5. Kierownicy jednostek organizacyJjny
Urzedu Miasta 1 Gminy O wykonanie k
53 przed wykonaniem ustugi uzyskacd
i Gminy na wykonanie ksero.

6. Dopuszcza sie mozliwoéé korzystania
watnych przez pracownikow Urzedu Mi

strony,mieszkarficow Gminny 1 inne 0S
czy instytucje za odptatnogciag jn:
- wvkonanie ksero jedne] strony for

aszaja potrzeby w zakresie

e,ksero dokumentdéw sporzg- g
iz w ciagu 3-ch dni od daty

aszajacy wykonanie dokument:
any Jjest uzyskaé zgodg ‘
esie.

ch Gminy zwracaja sig do
sero dokumentdw zobowiazanf
zgode Burmistrza Miasta

z ustug ksero W celach pr{
asta i Gminy,interesantéw,
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1. Regulamin okreéla tryb i zasady funkcjonowania pracowni g"
|



7. Pracownik

1)
2)

3)

4)

obstugujacy kserokopiarkg ma obowigzek:

Prowadzic¢ ewidencje wykonywanych dokumentdw na ksero,
pobiera¢ ustalona w punkcie ¢ "Regulaminu..." optate
stosujac w tym celu Kwitariusz wptat,

rozliczaé raz w miesigcu wptaty za Swiadczone ustugi
przedktadajac informacje Skarbnikowi Gminy,

wptacaé codziennie zainkasowang gotdwke w Banku Spéidzielczym

w Baranowie Sandomierskim na konto 36-011-11-130.

III.Postanowienisa koficowe:

3-

W przypadku nieobecnoéci W pracy pracownika obstugujgcego
kserokopiarke zastepstwo wyznaczy Kierownik Referaty
Ugélno—ﬂrganizaCyjnego.

Sprawy konserwacji,utrzymania Zaopatrzenia w materiaty
do kserokopiarki S§ unormowane odrebnymi pPrzepisami.

Regulamin

wchodzi w zycie z dniem 20 stycznia 1999 roku.
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