Zarzadzenie nr 2396/0r/06
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 30 sierpnia 2006r.

w sprawie trybu powielania dokumentéw lub drukéw za pomoca urzadzen kopiujacych
stanowiacych wyposazenie jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta Kedzierzyn — Kozle

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz § 49 instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy
i zwiazkéw migdzygminnych, stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz.U. Nr 112 poz. 1319, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1.Powielanie dokumentéw lub drukéw w okreslonym naktadzie za pomoca urzadzen kopiujacych
stanowiacych wyposazenie jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta, zwanego dalej Urzedem,
nastgpuje na podstawie pisemnych polecen kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu,
cztonkéw kierownictwa Urzedu lub upowaznionych przez nich oséb, zawierajacych:
1) zwigzte oznaczenie dokumentu lub druku,
2) format,
3) naktad,
4) date,
5) podpis kierownika jednostki organizacyjnej, cztonka kierownictwa Urzedu lub pracownika

upowaznionego przez ww. osoby

z zastrzezeniem ust.2 i 3.

2. Polecenia, o ktérych mowa w ust.1, winny mie¢ charakter wpisu do dziennego zestawienia
prowadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za nadzér procesu powielania, zgodnie
z wzorem stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3.Polecenia, o ktérych mowa w ust.1 obejmuja rowniez wykonanie przez pracownikéw Urzedu kopii
dokumentéw lub drukéw na wniosek oséb ubiegajacych si¢ o udostgpnienie informacji publicznej,
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach , w przypadku gdy optata z tytutu dodatkowych
kosztéw ich udostepnienia jest wnoszona za posrednictwem kasy Urzedu a dowdd wplaty wiaczony
do akt jednostki organizacyjnej Urzedu udostgpniajacej informacje publiczng. Polecenia te nie
obejmuja przypadkéw wylaczonych z obowiazku stosowania niniejszego zarzadzenia ,stosownie do
tresci § 3.

4 Brak polecenia wydanego na zasadach okre§lonych w ust.1-3 stanowi podstawg do odmowy
wykonania powielania dokumentu za pomoca urzadzen kopiujacych, stanowiacych wyposazenie
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Kedzierzyn-KozZle.

5.Zestawienie, o ktdrym mowa w ust.3 stanowi podstawe rozliczenia materialéw biurowych
pobieranych dla obstugi procesu powielania.

6.Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, ktdérej wyposazenie stanowi urzadzenie kopiujace,
zobowiazany jest raz w miesiacu przeprowadzi¢ kontrole funkcjonalng realizacji obowiazku
prowadzenia zestawien, o ktérych mowa w ust.3.



§2

1.Wykaz urzadzen kopiujacych oraz pracownikéw odpowiedzialnych za nadzér procesu powielania
i prowadzenia zestawien polecefn kopiowania, o ktérych mowa w §1 ust.3, stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2.W przypadku wyznaczenia kilku pracownikéw odpowiedzialnych za nadzér procesu powielania
i prowadzenia zestawien polecen kopiowania, o ktérych mowa w §1 ust.3, kierownicy jednostek
organizacyjnych, ktérych wyposazenie stanowia urzadzenia kopiujace zobowigzani sa ustali¢
harmonogram okreslajacy czas indywidualnej odpowiedzialno$ci tych pracownikow za wykonanie
czynnosci o ktérych mowa wyzej.

§3

Zarzadzenia nie stosuje si¢ do kopii dokumentéw lub drukéw wykonywanych przez osoby ubiegajace
si¢ o udostepnienie informacji publicznej lub o potwierdzenie tresci dokumentéw ziozonych
w Urzedzie za pomoca ogélnodostepnych urzadzen kopiujacych wyposazonych w aparat wrzutowy,
umozliwiajacych bezposrednie wnoszenie przez te osoby oplat z tytutu dodatkowych kosztow
wykonania kopii dokumentu lub druku.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 3/W/01 z dnia 10 stycznia 2001 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu w pomieszczeniach Urzegdu
Miasta wyposazonych w urzadzenia kopiujace oraz pismem okdélnym, kierowanym do pracownikéw
odpowiedzialnych za nadzér procesu powielania.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZ'LE
Wiestaw Fqfara (-)
Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Zbigniew Romanowicz (-)



Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 2396/0r/06
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 30 sierpnia 2006r.

Kedzierzyn-KoZle dnia.........................

DZIENNE ZESTAWIENIE POLECEN KOPIOWANIA

DLA POTRZEB URZEDU
Lp. | Data | Nazwa Format | Ilo§¢ | Nazwa dokumentu lub druku Podpis osoby
jednostki stron upowaznionej
organizacyjnej do wydania
polecenia
Stan licznika na koniec dnia .............cc.cccuveeeevnenann.

Podpis pracownika odpowiedzialnego
za nadzor procesu powielania



Zatqcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 2396/0r/06
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 30 sierpnia 2006r.

Wykaz urzadzen kopiujacych stanowiacych wtasnos¢ gminy i wyposazenie jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta oraz pracownikéw odpowiedzialnych za nadzdr procesu powielania:

Lp. Nazwa srodka trwalego Jednostka organizacyjna Imig i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za nadzor
procesu powielania
1 |Kserokopiarka TOSHIBA DP 3580 Wydziat Organizacyjny Monika i Wiestaw Medrys
(kserokopiarnia — p. 034)
2 [Kserokopiarka TOSHIBA DP 3580 Wydzial organizacyjny Monika i Wiestaw Medrys
(kserokopiarnia — p. 034)
3 |Kserokopiarka OLIVETTI 3050 Wydziatl Ochrony Srodowiska |Lucyna Platek
i Infrastruktury
4 |Kserokopiarka SHARP AR - 50122 Sekretariat Prezydenta Katarzyna Abramik
(p-127)
5 |Kserokopiarka PANASONIC DP-1510 Wydzial Finansowy Wiestawa Kaminska
(p-226) Barbara Piechulek
Jowita Jankowska - Seredziuk
6 |Kserokopiarka CANON FC 220 Urzad Stanu Cywilnego Iwona Wasik
(p.119)
7 |Kserokopiarka CANON Wydzial Spraw Obywatelskich |Janina Brozyna

(p-17)

Wykaz urzadzen kopiujacych dzierzawionych przez gming stanowiacych wyposazenie jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz pracownikdw odpowiedzialnych za nadzoér procesu powielania:

Lp. Oznaczenie kserokopiarki Jednostka organizacyjna Imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za nadzor
procesu powielania
1 |Kserokopiarka I Wydziat Organizacyjny Monika i Wiestaw Medrys
(kserokopiarnia - p. 034)
2 |Kserokopiarka II Wydziat Organizacyjny Monika i Wiestaw Medrys
(kserokopiarnia - p. 034)
3 |Kserokopiarka III Wydzial Geodezji Dorota Urbaniak
i Gospodarki Gruntami
4 |Kserokopiarka III Biuro Rady Miasta — p.101 Agata Kowalska
5 |Kserokopiarka III Wydziat Strategii, Rozwoju Sebastian Galosz
i Promocji Miasta
(p. 222)
6 |Kserokopiarka III Wydzial Zamoéwien Publicznych |Agnieszka Wesotowska
7 |Kserokopiarka III Wydziat O$wiaty Elzbieta Jankowska
i Wychowania
(p-217)




