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Z a r z ą d z e n i e  Nr 37/05
Wójta Gminy Siennica 

z dnia 24 października 2005 r.
w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacji pracy Gminnego Centrum Informacji

                   w Siennicy.
          Na podstawie § 48 ust. 7  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Siennicy stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 12/2005 Wójta Gminy Siennica z dnia 22 kwietnia 2005 r. zmienionego Zarządzeniem Nr 23/05 Wójta Gminy Siennica z dnia 01 sierpnia 2005 r.  
z a r z ą d z a m, co następuje:

§ 1

Zatwierdzam Regulamin organizacji pracy Gminnego Centrum Informacji w Siennicy
w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom Gminnego Centrum Informacji.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                Załącznik

                                                                                                      do Zarządzenia Nr 37/05

                                                                                                      z dnia 24 października 2005 r.

Regulamin organizacji pracy 

  Gminnego Centrum Informacji w  S i e n n i c y.
§ 1

1. Gminne Centrum Informacji jest komórka organizacyjną Urzędu Gminy, 

     ogólnodostępną dla  mieszkańców Gminy Siennica, zwaną GCI.

2. Gminne Centrum Informacji czynne jest od poniedziałku do soboty w godzinach 

    od 800 do 1800.

§ 2

1. Sala komputerowa GCI jest zarządzana na bieżąco przez pracowników GCI. Decyzje 
    porządkowe i organizacyjne pracowników GCI są nieodwołalne i do natychmiastowego 
    wykonania. Skargi i zażalenia na te decyzje można kierować do Wójta Gminy.

2. Zakaz wstępu na teren GCI mają osoby pod wpływem alkoholu i środków odurzających.

§ 3

1. Celem pobytu interesantów w sali komputerowej GCI jest głównie samoedukacja, 
     poszukiwanie pracy, nauka i doskonalenie obsługi aplikacji komputerowych przydatnych 

     w pozyskiwaniu pracy pod nadzorem pracowników GCI.

2. Osoba nie znająca podstaw posługiwania się komputerem (system operacyjny Windows, 

    Internet) ma obowiązek zgłosić się do pracowników GCI w celu uzyskania potrzebnych 

    informacji.

§ 4

Zasady porządkowe w Sali konferencyjnej GCI.

1. Komputery i inny sprzęt biurowy znajdujący się w GCI mogą być używane tylko podczas

    obecności pracowników i pod ich nadzorem.

2. Jednorazowo w sali komputerowej GCI może przebywać sześciu interesantów, w tym:

    - 4 interesantów przy stanowiskach komputerowych , korzystających z wszystkich 

       udostępnionych aplikacji,

    - 2 interesantów przy stanowiskach bibliotecznych, korzystających z tematycznych 
      opracowań i czasopism znajdujących się  w bibliotece GCI.

3. Decyzję o dopuszczeniu interesantów do korzystania z sali komputerowej GCI  

    podejmuje pracownik po przeprowadzeniu wstępnej rozmowy, zapoznaniu z 

   regulaminem  korzystania z GCI, zaakceptowaniem celu pobytu interesanta, 

   przedłożeniu pracownikowi aktualnego dokumentu ze zdjęciem, potwierdzającego 

   tożsamość osoby (dowód osobisty, legitymacja szkolna, legitymacja studencka, 

   paszport) oraz potwierdzeniu w księdze  interesantów pobytu w sali komputerowej.

4. Przed przystąpieniem do korzystania z urządzeń interesant jest zobowiązany sprawdzić 

    sprawność sprzętu na przydzielonym stanowisku. Wszelkie usterki należy zgłosić 

    natychmiast pracownikowi GCI. Niedopuszczalne jest wykonywanie jakichkolwiek 

    napraw i modyfikacji ustawień sprzętu samodzielnie.

5. Interesanci po wejściu na salę komputerową zobowiązani są do pozostawienia odzieży 

    wierzchniej w miejscu na to przeznaczonym. Pracownik GCI nie ponosi 

    odpowiedzialności za pozostawione w ubraniu przedmioty wartościowe.

6. W sali komputerowej obowiązuje zakaz palenia papierosów, spożywania posiłków

     i picia jakichkolwiek napojów.

7. Przy jednym stanowisku komputerowym lub stanowisku bibliotecznym może pracować 

    tylko jedna osoba, w szczególnych przypadkach dopuszcza się możliwość korzystania z 

    komputera przez dwie osoby.

8. W przypadku korzystania z komputerów należy wykorzystywać jedynie oryginalne     

    oprogramowanie zainstalowane w tych komputerach – zabronione jest instalowanie 

    jakiegokolwiek nowego oprogramowania.

9. W przypadku potrzeby zainstalowania nowego oprogramowania należy uzgodnić to z 

     pracownikiem GCI i upewnić się co do praw autorskich danego programu, jeżeli nie 

     jest to oprogramowanie typu freeware należy je usunąć po wypróbowaniu.

10. W przypadku nie zastosowania się przez osobę korzystającą do nakazów określonych 

      ust. 8 i 9 i powstania szkód, zostanie ona obciążona kosztami ich usunięcia.

11. Wprowadzanie danych, aplikacji itp. na stanowiskach komputerowych z własnych 

      nośników jest zabronione, jak również zabronione jest kopiowanie z zasobów 

      stanowisk komputerowych na własne nośniki interesantów.

      Kopiowanie informacji na nośniki interesantów wykonywane jest wyłącznie przez 

      pracownika GCI, do niego należy też każdorazowa decyzja o wykonaniu czynności 

      zapisu (kopiowania).

12. Przy korzystaniu z internetu zabrania się przeglądania stron o treściach 

      pornograficznych, erotycznych i rasistowskich oraz innych powszechnie uznawanych 

      za szkodliwe społecznie. 

13. Drukarka sieciowa, kserokopiarka i skaner będą udostępniane interesantom po 

      sprawdzeniu i akceptacji przez pracownika GCI treści przetwarzanych dokumentów.

14. W przypadku dużego zainteresowania korzystaniem ze sprzętu komputerowego 

      pracownicy GCI mogą wyznaczyć ramy czasowe dostępu do stanowisk 

      komputerowych dla jednej osoby, np. maksymalnie 3 godziny dla jednego 

      użytkownika w ciągu 1 dnia.

15. Osoby korzystające z wyposażenia GCI obowiązane są dbać o użytkowany sprzęt 

       komputerowy i biurowy. Po zakończeniu korzystania z urządzeń należy doprowadzić 

       stanowisko do stanu wyjściowego.

16. W trakcie przebywania w sali komputerowej należy zachować ciszę i spokój.

§ 5

1. Korzystanie ze stanowisk komputerowych i skanera jest bezpłatne.

2. Każdy interesant GCI uprawniony jest do bezpłatnego wydruku i wykonania kserokopii 

    dokumentów związanych z poszukiwaniem pracy w ilości do 5 stron formatu A-4 

    dziennie.

3. Dla osób bezrobotnych, GCI świadczy usługi bezpłatnie w podstawowym zakresie, tj. 

    udostępnianie wzorów pism (CV, podanie o pracę), zamieszczanie ogłoszeń w serwisach 

    dotyczących pracy, pomoc w znalezieniu ofert pracy.

4. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia sprzętu GCI, interesant ponosi 

    odpowiedzialność materialną.

§ 6

Niestosowanie się do któregokolwiek z paragrafów regulaminu, obowiązujących norm prawnych lub prowadzenie jakiejkolwiek działalności naruszającej dobre imię GCI może spowodować zakaz korzystania z GCI dla osoby, która się tego dopuściła.

