Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr
Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim z dnia 19.04.2002 r.

REGULAMIN

Junkcjonowania pracowni kserograficznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE :

1. Regulamin okresla tryb i zasady funkcjonowania pracowni kserograficzne;.
2. Pracownia kserograficzna wykonuje ustugi kserograficzne w godzinach pracy urzedu.

IL. ZASADY SWIADCZENIA USEUG KSEROGRAFICZNYCH :

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy zglaszaja potrzeby w zakresie sporzadzenia
kserografii dokumentow stuzbowych do pracownika obstugujacego kserokopiarke.

2. Pracownik obshugujacy kserokopiarke, ksero dokumentoéw sporzadza niezwlocznie, lecz

nie pozniej niz w ciagu trzech dni od daty ztozenia zapotrzebowania.

Dokumenty ksero do celow stuzbowych Urzedu Miasta i Gminy wykonywane sa

bezplatnie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zwracajac si¢ do Urzedu Miasta i Gminy
o wykonanie ksero dokumentow zobowiazani sa przed wykonaniem ustugi uzyskac
zgode Sekretarza Gminy na wykonanie ksero.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ korzystania z ustug w celach prywatnych przez pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy, interesantow, strony, mieszkancow gminy, inne osoby, zaklady
pracy czy instytucje za odplatnoscia j.n. :

L2

- wykonanie ksero jednej strony format A 4 30 gr
- wykonanie ksero jednej strony format A 3 50 gr

6. Pracownik obstugujacy kserokopiarke ma obowigzek

1. prowadzi¢ ewidencje wykonywanych dokumentow na kserokopiarce,

2. pobierac ustalong w pkcie 5 ™ regulaminu .....” optlate stosujac w tym celu
kwitariusz wplat,

3. wplacac raz w miesiacu zainkasowang gotowke w Banku Spotdzielczym
w Baranowie Sandomierskim,

IIl. POSTANOWIENIA KONCOWE :

1. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika obstugujacego kserokopiarke
zastepstwo wyznaczy Kierownik Referat Organizacyjnego.

2. Sprawy konserwacji, utrzymania, zaopatrzenia w materialy do kserokopiarki sa

unormowane odrebnymi przepisami.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 kwietnia 2002 r.
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