ZARZADZENIE Nr 0050.90.2024
BURMISTRZA GMINY ZMIGROD
z dnia 27 maja 2024 r.

w sprawie wyrazenia opinii w przedmiocie projektu Regulaminu Organizacyjnego
Zaspotu Placowek Kultury

MNa podstawie art. 13 usl. 3 ustawy 2z dnia 25 pazdziernika 1991 r o
organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalne) (1) DzU. z 2024 r. poz. B7)
zarzadzam:

5 1. Pozytywnie zaopiniowac projekf Hegulaminu QCrganizacyjnego Zespolu
Placowek Kullury w Zmigrodzie, w brzmieniu stanowiacym Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchoda w Zyoe z dniem wydania

Lg. Imie | Marwiske Zakres kompatencii  Data i podpis Lhwagi
Iwona Wajer przygoiowala /7/
Joanna Monastyrska-Sekretarz Gminy  opinia

3 Anna Dubowska - Radca Prawny agnia Crpinie pray

e-mailam



Fatgcznik do Farzgdzenia nr 0050 90 2024
Burmisirza Gminy Zmigrod z dria 27 maga 2024 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU PLACOWEK KULTURY
W ZMIGRODZIE

Rozdzial |

PODSTAWA PRAWNA. POSTANOWIENIA OGOLNE

g1
1, Zespol Placdwek Kullury w Zrmigrodze, zwany dalej JZespolem Placowsk Kufury® lub
Instytucja” jest samorzgdowg instytucia kultury, dziatajacq w szczegoinosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pafdziernika 1991 r o organizowaniu | prowadzeniu dziakainoss
kulturalngj (¢ z 2024 r. poz. 87):

2) Statutu Zespolu Placdwek Kuliury nadanege uchwaka nr D007 XXXIX.273.2013 Rady
Migjskie) w Zmigrodzie z dnia 20 listopada 2013 r. w sprawie nadania Statutu Zespolow
Plactwek Kullury w Zmigrodze, swanego dale] Statutem’

2. Organizatorem Zespotu Plactwek Kultury jest Gmina Zmigrad.

3. Ninlejszy Regulamin Organzacyjny, Zwany dalej Regulaminem’ okresia:
1) zasady zarzgdzania Zespolem Placowek Kultury
2] organizacie wewnetrzng Zespohu Placowak Kultury
3) zakres dzisfania poszcregdlnych dziatdw | kombrek organzacy|nych

5. Cbowiazki Zespohy Placdwek Kultury, jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow | inne
sprawy wigzane re stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy Zespolu Placowek Kultury

Rozdziat Il



ZARZADZANIE ZESPOLEM PLACOWEK KULTURY W ZMIGRODZIE

§2

Dyrektor Zespolu Placowek Kultury w Zmigrodzie, zwany dalej Dyrektorem”, zarzadza,
reprezentuje na zewnatrz | cdpowiada za catoksztalt dziatalnosci Zespoh Placdwek Fultury

Dyrekior odpowiada w szczegdinoscl za;

1)
Z)

3)

realizacje zadan statutowych | planow dziataincscl Zespotu Placowek Kultury,
gospodarke finansows, w lym gospodarowanie mieniem instytucii, polityka
kadrowsg,

odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHFP, zabezpieczenie
ppo oraz inne radania wynikajace z preepisow szczegolnych

Dyrektor jest pracodawcy | bezposrednim przefoZonym wsZystkich pracownikow Zespolu
Flacdwek Kultury.

Dyrekiora powohdje | odwoluje Burmistrz Gminy Zmigrod zgodnie 2 zasadami okreslonymi w
Lelawie o organizowaniu | prowadzeniu dzistainosc kuliuraing|

§3

. Dyrekior upowazniany jest do wydawania zarzgdzen regulujacych funkcjonowanie Lespoiu

Placdwek Kullury,
Dyrekior podpisuje

1)
2)
3)

4)
5)
&)

zarzadzenia wewnelrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty kierownictwa o
charaklerze wawnatrznym,

decyzje 1| polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym | organizacyjnym oraz
zwiazane z realizacja zadan Zespoll Placowek Kultury,

korespondencie zewngltizng kierowang do organow wiadzy publiczne).
kontrahenidw, pozosiatych osob prawnych | fizycznych,

informacie, sprawozdania | wnioski,
sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych,

pozostate pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatama |
uprawnien Dyrekiora.

Dyrektor pednd funkcje kierownika zakdadu pracy w rozumieniu DrZepisow prawa pracy, w

by

1)

podpisuje umowy © prace,



1.

2) podpisuje wypowiedzenia umoéw O prace oraz inne pisma 2zwigzane ze
stosunkiem pracy,

3) akceptuje wnioski dolyczace rozwigzywania umow o pracg na zasadzie
porozumienia stron oraz dotyczgce urlopow pracowniczych

4) ustala poziom wynagrodzen pracownikow w Regulaminie Wynagradzania
Zespotu Placowek Kultury,

5) udziela kar porzadkowych pracownikom,

6) podpisuje Swadectwa pracy,

7) akceptuje wnioski o emenyiury | renty pracownicze,

8) akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytaine
9) rozpatruje skarg | wnioski w ramach postgpowania skargowego,

10) rozstrzyga spoine sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.
Zasady podpisywania pism | dokumentaw tajnych | poufnych requlujg odrgbne przapisy.

§4

Dyrektor kieruje Zespolem Placowek Kultury przy pomocy, Zastgpcy Dyrektora - jezel
zostanie powolany, Gidwnege Ksiggowego oraz kisrownikow dzialow | komares.

Dyrektor dziala na podstawie Statutu, ninigjszego Regulaminu oraz  upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Gminy Zmigrod

Zakres czynnosci dla pracownikdw Zespolu Plactwek Kultury ustala Dyrekiar

§5

. Zastepca Dyrektora jest upowazniony do reprazentacy Zespolu Flacowek Kultury w zakresie

wynikajgcym z udzelonych pelnomochichw

Zastepca Dyrekiora zarzgdza Zespolem Placowek Kultury podczas nieobecnosc Dyrakiora,
w zakresie udzielonych upowaznien

W przypadku, gdy Zastepca Dyrektora me zostal powolany, na czas niecbecnosci Dyrektora
zastepstwo pelni upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalety w szczegalnoscr
1) koordynacia realizac) zadar jednostek arganizacyjnych,
2} wspomaganie Dyrekiora w zarzadzaniu instytucy.

§6
Do zadan Glawnego Ksisgoweoo nalaky



1) planowe | celowe realizowanie budietu instytucji, zgodnie z obowlazujacymi
przepisami,

2} ustalanie stanu i wyniku finansowege,

3) sporzadzanie rocznych plantow finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych |
bilansowych,

4) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych,
5) dokonywanie wslepng| koniroll:
a) zgodnosci operac)i gospodarczych | finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci | rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finanscwych,

6) prowadzenie rachunku Zespolu Placowek Kultury oraz wykonywanie innych
zadan zgodnie z przepisami o giownych ksiegowych,

T) krerowanie Dziatemn Ksiegowym
2. Glowny Ksegowy |est uprawniany do:

1) wystepowania jako pelnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi | wydawania innych dyspozyc) o charakterze finansowo-ksiegowym
wynikajacych z przepisow ogolnych,

2) okraslenia zasad, wedug klorych majg byé wykonywane przez inne jadnostki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki
finansowej, ksiegowoscl | sprawozdawczosci finansowe|,

3) egzekwowania od podleghych pracownikéw obowligzku udzielenia w formie ustnaj
lub pisemnej niezbednych informacii | wyjasnien, jak rdwniez udostepnienie do
wgladu dokumentdw | wyliczen bedacych zrodiem tych informadgil,

4) egzekwowania od innych pracownikow usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidiowosci dotyczacych migdzy innymi:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

5) wystepowania do Dyrekiora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien;

B) sprawowania merytoryczne] kontroli dziatalnosc pracownikow
Dzialu Ksiegowego,

7) wnioskowanie w sprawach przyjmowania | zwalniania pracownikéw Dzialu
Ksiegowego oraz zglaszanie wnioskow w  sprawach  osobistych  tych
pracownikow, nagradzania i karania,

8) akceptowania projekiow urlopow pracownikow Dzialu Ksiegowego.

6. Gldwny Kslegowy ponesi odpowiedzialnosc przed Dyrektorem zal
1) prawlidiowe zorganizowanie rachunkowosci | sprawczdawczosa finansowej,
2) ustalanie prawidliowego obiegu dokumentdw niezbednych w rachunkowosci,



3) naleiyte przechowywanie | zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,

4) rabezpieczenle prawidlowe| organizacii pracy nadzorowanych pracownikow
Dziatu Ksiegowego oraz sprawne | terminowe wykorzystanie zadan,

5) wiasciwy podzial cbowiazkow stuzbowych pomigdzy pracownikami,
8) przestrzeganie przez pracownikow Dzialu Ksiggowego przepiscw prawnych,

7) prawidlows opracowywanie | realizacje planu finansowego Zespolu Placowek
Kultury,

8) wilasciwa wepolprace z jednostkami organizacyjnymi,

9) przestrzeganie przez pracownikow Dziah Ksiggowego przepisow dofyczacych
dyscypling pracy (regulamin pracy) | innych wewnetrznych aktow kierownictwa,
dotyczacych obowigzkow pracowniczych.

Bozdzial il

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6

. W Zespole Placowesk Kultury w Zmigrodoe wyodrebnia sip nastepujace jednostki
arganizacyjne

1) Zmigrodzki Oérodek Kultury a w nim:
a) Dzial Ksegowy,
b) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,
c) Samodzielne stancwiska pracy,
2) 4wietlice wigjskie prowadzone przez Zespdt Placdwek Kultury w Zmigrodzie,

3) Miejska | Gminna Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Kamienskiego oraz
oddzialy biblioteczne w Barkowie, Powidzku, Korzensku | Radzigdzu,

4) Osrodek Sportu | Rekreacji w Zmigrodzie,
5) Zespol Palacowo — Parkowy w Zmigrodzie,

6} Dzial promocii | organizacyi wydarzen, a w nim Centrum Informacji Turystyeznej i
Edukaciji w Powidzku,



7) Kryta plywalnia _Dolnoslask Delfinek”
2. Pracg Dzialu Ksiegowego kieruje Glowny Ksiegowy

3. Pracg osob zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach pracy kieruje Dyrektor,

§7

1. Jednostkami organizacyjnymi, o Ktorych mowa w & 6 ust. 1 pkt 1) Iit. b} oraz pkt 3)-
7) zarzadza Kierownik, bezposrednio podiegly Dyrektorowi.

2. Jednostkami organizacyjnymi jednostek organizacyjnych, o kldrych mowa w § 6 usl
1 pkt 2 kieruje kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Eierownik podejmuje decyzje |ednoosobown w rakresia prrydrislonych zadan | ponosi
ocdpowiedzialnoss za wezystkie sprawy kierowane| jednostki organizacyjne|

4. Kierownik koordynuje dziatania merytoryezne, odpowiada za orgamizacie | realizacje zadan
jednostkl organizacyjne), 3w szezegalnosci

1) nadzoruje wykanywanie pewlerzonych jednostce arganizacyjne| zadan

2) przedktada Dyrektorow Zespolu Placéwek Kultury informacje o realizag)
zadan | funkgjonowaniu jednoatki organizacyjne,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod 1| kar podieglych
pracownikaw,

5, Srcregitowe zakresy zadan, obowigzkow | odpowiedzialnoscl pracownikdow Zespolu
Placowek Kultury okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

B. W razie braku moziwosci pefnienia przez kierownika obowigzkaw stuzbawych fub podczas
nieobecrosc w pracy, Zastepstwo peini pracownik wyznaczony przez Dyrekiora

Rozdzial IV

ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8

1. Wszystkie |ednostki organizacyjne obowigzane s do wspildziatania | uzgadniania
kierunkdw wspdlpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych
wepdipracy

2. Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagaj@acych wspildoatania wieksze| losci
jednostek organizacyynych prowadzi ta z nich, kiora jest menorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrekiora.



g9
Do zadan wspolnych Rierownikow nalezy:
1) organizowanie | planowanie pracy poszczegoinych jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci | dokonywanie podzialu pracy
pomiedzy pracownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

3) udzielanme podlegtym pracownikom Informacil, wyjasnien | porad w celu
prawidlowego wykonywarnia przypisanych im zadan,

4) wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacia zadan
przez podleghych pracownikow z prawem uchylania’zmiany podjetych przez nich
decyzjl,

§) wspdlpraca z kierownikami innych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
kompetencii,

6) prowadzenie ewidencjl czasu pracy podleglych pracownikow,

7} stosowanie wiasciwej oceny pracownikow, sporzadzanie wnioskow premiowych
oraz wnioskow o awanse, nagrody oraz kary pracownicze - w ustalonych w
Zespole Placowek Kultury terminach,

8) przygolowanie | przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych w
zakresie dzialania kierowanej jednostki organizacyjnej.

§10
Kierownicy maja obowigzek w szczegolnoscl

1) zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i ppoz,,
oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowane] jednostce organizacyjne),
2} orpanzowad prace kierowane] jednostki organizacyjnej,

3) prowadzi¢ kontrole nad dzialalnoScia kierowanej jednostki organizacyjne| oraz
prawidiowym | terminowym obiegiem dokumentdw z zakresu |e dziatalnoscl.

Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH



&11

Do zadar Dzialu Ksiegowego naledy:

1)
2)
3)
4)

3}
6)
7

8)

9

sparzgdzanie, przyjmowanie | kontrola obiegu dokurmentiw finansowo-ksiegowych;
biezgce | prawidtowe prowadzenia ksiegowosci | sprawozdawczosc finansowey;
sprawcwanie kortroli wewngtrzne),

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisams;
(kslegowosd jesh sprawuje kontrode nad wydatkami o nie powinna dysponowad
grodiami pienigznymi — to sie kiooi)

prowadzenie kasy instytucji;
uprzednia kontrola pod wzgledem finansowym nawlgzywania umow,

terminowe Sciaganie naleznoscl | dochoczerse roszcren spornych oraz  splaty
zobowigzan cywilnoprawnych;

naliczanie podatkdw VAT | podalku dochodowegoe od osbb fizyeznych oraz terminowe
regulowanie zobowigzan publicznoprawnych;

prowadzenie Ksiegowoscl jednostki zgodnie 2 aklualnymi przepisami ustawy ©
rachunkowassl | wydanymi do niej rozporzadzeniami, w tym analityk | syntetyki zgodmue
2 zakladowym plarem kont oraz innych ustaw zwigzanych z realizowaniem zadar
dziatu ksisgowosci,

10) rozliczanie inwentaryzacg)i ;
11)sporzadzanie  sprawozdawczoscl do GUS | innych  jednosbtek w  zakresie

obowiazujgoych jednostke przepisow,

12) sporzadzanie sprawozdania jednostki zgodnie z usiawa o rachunkowosci,
13) systematyczne bietace analizowanie gospodarki finansowe| instyluc|i | przekazywane

aktualnyeh informac]i Dyrektorowi.

§12

Do zadar Dzialu Organizacy|no - Adminisiracyinego nalaky:

1
2)
3)
4)

5)

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem swietiic wiejskich oraz placow
zabaw, prowadzonych przez Zespol Placower Kultury w zakrese ich utrzymania |
remontow,

zabezpieczenie | ochrona mienia Zespotu Placdwek Kultury,

dbatosd o utrzymanie w pelngj sprawnosc techniczne] i sanitarne] obiekidw. sprzeiu
naglosnieniowego | wyposazenia, a takie biezgce remonty.

zakup malenalow, uwZadzen | nnych arykubdw niezbednych do  nalezytego
funkcjonowania instytugi oraz inwentaryzacja bie¢acych zakupdw,
wynajem pomieszczeri, Srodkdw transporiu | sprzetu lechnicznego,



B) archiwizacja dokumenidw Zespolu Placowek Kulury,

7) prowadzenie spraw kancalaryjnych,

B) prowadzenie catokszialu spraw zwigzanych z przestrzeganiem praepisow BHPF i ppoz .
8) prowadzene sekretanaiu, ewidencia korespondenc)i preychodzace) | wychodzaos|,

10) administrowanie majatkiem ruchomym | nigruchomym Zespolu Placowsk Kultury w
Zmigrodzie,

11) organizacia szkolen, konferanc)i, narad, itp.,
12) swiadcrenie ushig gastronomicznyoh,
13) prowadzene dziakainoss handlowe| (sprzedai towandw),

14) vdostepnianie pomieszczen Swietlicowych dla potrzeb mieszkadcow wsi po
wezednigjszym uzgodnieniu z Zespolem Flacowek Kultury (wesela, dyskoteki, zebrania,
itp.l,

15) wspdlpraca z instytucjami oraz placdwkami oSwiatowymi | wychowawczymi w zakresie
funkcjonowania Dziatu,

16) opracowywanie | przygotowywanie do publikag) dokumentaci dziatalnosch Cziahu.

§13

Co zadan Miejskiej | Gminnej Biblioteki Publiczne) im. Aleksandra Kamienskiego oraz oddzialow
bibliotecznych w Barkowie, Powidzku, Korzerisku | Radzigdzu naledy:

1) gromadzenie materialow bibliotecznych zgodnych z profilem zbiorow ze
szczegolnym uwzglednieniem wydawnictw regionalnych,

2) wzbogacanie ksiegozbioru o nowe formy ksiazki fj. e-booki | audiobooki,

J) opracowywania zbiordw biblictecznych w elekironicznym systemie MAK +
wedlug zalecen Biblioteki Narodowe,

4) rejestrowanie czyleinikow | prowadzenie zajed r urytkownikami z uwzglednieniem
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

5) uwdostepnianie prezencyjne Zordw | wypozyczanie materiahbw do domu,
6) prowadzenie wypaiyczen miedzybibliotecznych | ksigkki na telefon,
7) zapewnenie dostepu do biblioteki ludziom chorym, w podeszbym wieku |

niepetnosprawnym

8) wspdpraca = innymi biblictekami oraz innymi instyluciami w propagowaniu
cryiginictwa,

9) prowadzenie dzrigfainosc informacyjne] | promocyingl o zbiorach | dzisdlaniach
bibllobeki

10) doskaonalenie form | metod pracy 2z czyteinikiem poprzez udzial w szkoleniach
branzowych,



11} nadzdr menytoryczny nad filklami bibholecznymi

12) systematyczne aktualizowanie ksiegozbiordw | danych w komputerowej bazie MAK+,
13) drukowanie ksiag inwentarzowych,

14) preeprowadzanie systematyczne) selekcyi zbiordw

15) cbsluga windykacyjna zhiordw przetrzymanych,

16) udziat w projektach | programach promujacych czytelnictwo o zasiegu ogoinopolsiim,

17)udostepnianie  biezacych Informac)l o funkcjonowaniu biblioteki w  mediach
spoiecznosciowych | na stronie Zespolu Placowek Kuliury,

18) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych doatainosc bibliotekl: statystyki, raporty,
sprawozdania

18} dbanie o zasady bhp | higieny pracy w biblictekach

§14

Do zadan O$rodka Sportu | Rekreacj w Zmigrodzie

1)
2

3
4)
5)

8)
7)
g)

8)

rozwijanie | upowszechnianie kultury fizyczneg),

udestepnianie stalych obiektdw sportowych dia potrzeb mieszkarcow Gminy Zmigrod. z
wilaczeniem Kryte] Plywalni ,Doincsigski Delfinek” oraz pobieranie optat za korzystanie
Z Iych obiekidw w przypadkach przewidzianych regulaminem korzystania z nich;

organizowanie festynéw, imprez sportowo — rekreacyjnych, turystycznych, kancertéw,
prowadzenia dziatainodci handlowe) (spraedaz towardw],

montaz | demontaz lodowiske w okresie zimowym ofaz opleka techniczna w czasie
funkcjonowania obiektu,

organizowanie zawodow, tumiejiw oraz imprez sportowo - rekreacyjnych i zajgc dla
grup Zorganizawanych,

udostepnianie biexgcych informacii o funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej. w celu
informowania o wykonywanych lub planowanych wydarzaniach,

planowanie, arganizacja | prowadzenie prac, w tym sezonowych zwigzanych z
wiasciwg opieka | utrzymaniem obiektow sportowych,

opracowywanie | przygolowywaniea do publikaci dokumentacy dziatalnosci Osrodka
Sportu | Rekreac)i w Zmigrodzie

515

Do zadan Zespolu Patacowo — Parkowego w Zmigrodzie nalezy.



1) udostepnianie obiektu dla zwiedzajacych zgodnie z regulaminem,

2) organizacja imprez kuliurainych, koncertow, wystaw, imprez edukacyjnych |
sportowo — rekreacy|nych,

3) rozwdj turystyki | rekreacji. w tym caloroczne prowadzenie Punktu Informacy
Turystyczne] Basza’

4) ochrona przyrody, walorow krajobrazowych oraz wartosci historycznych |
kulturowych na terenie Zespolu Palacowo — Parkowego,

5) wspoldziatanie w zakrese ochrony przyrody z organami adminisiracii rzadowe,
samorzadowej, jednostkami organizacyjnymi oraz osobami  prawnymi |
fizycznymi,

6) planowanie, organizacia i prowadzenie prac sezonowych zwigzanych z wiasciwa
opieka | utrzymaniem trawnikdw, krzewow, nasadzen jednorocznych
wigloletnich,

7) wykonywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentac)l dotyczace) Zespolu
Patacowo - Parkowego,

8) wynajem pomieszczen oraz sprzelu turystycznego.

9) wynajemn powierzchni  Zespolu  Patacowo-Parkowego dia  podmiotow
zewnetrznych,

10) zamawianie materialow premocyjnych w celach sprzedazowych do Punkiu
Informacyi Turystyczne| Baszia® oraz ich sprzedaz,

11) upowszechnianie | promocja sziuki poprzez czynne | bieme uczesinictwo w zdarzaniach
kulturalnych tj organizowanych wystawach plastycznych, spekiakiach teatrainych,
happeningach,

12) udostepnianie biezacych informacj o funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej, w celu
informowania o wykonywanych lub planowanych wydarzeniach,

13) opracowywanie | przygotowywanie do publikacii dokumentac)i dziatalnosci
Zespolu Patacowo = Parkowego,

14) organizacja zajec | warszialow dla dziecl,

15) prowadzenie zajed edukacyjnych promujacych dobra kulturowe oraz historig
Zmigrodu oraz Doliny Baryczy,

16
Do zadan Dziatu promacgi | organizacji wydarzen nalezy

1) realizacja dzialan w zakresie public relations | marketingu,

2) redagowanie | obsluga serwisow inlemstowych Instytucii oraz je] kont w
serwisach spotecznosciowych,



3) worzenie materiatdw  (teksty, grafiki) promujacych  dziakainosc  instytucii,
przeznaczonych do publikacii,

4) tworzenie dokumentacji fotograficzno - filmowe] z wydarzen organizowanych
przez instytucje,

5) dbanie o wizerunek Zespoty Placdwek Kultury oraz Gminy Zmigrod,

B8) przygotowywanie, organizowanie | wspdtorganizowanie m.in, koncertow, wystaw,
spotkan, przegladow, festiwali, konkurstw, widowisk, spektakli, konferencgi,
imprez plenerowych craz innych dziatan wynikajacych z dziatalnosci statutowej
Zespotu Flacowek Kultury | kalendarza imprez,

T} pozyskiwanie partnerdw | sponsordw do wspolpracy przy  realizowanych
wydarzeniach,

8) przygotowywanie dokumentacii | umdw zwigzanych z prowadzonymi dziataniami,
8) przygotowanie lokalne| oferty kulturalne|,
10)biezaca obstuga wydarzen,

11 )wspdtpraca z instytuciami, plactowkami oswiatowymi, Ziobkami, sotectwam oraz
organizacjami pozarzgdowymi,

12)arganizowanie form edukacji kulturainej w roznorodne] formie praktycznej i
teoretyczna,

13) pomoc techniczna | informacyjna dla erganizac)i pazarzgdowyeh,

14) wspotdziatanie w merytorycznej | technicznej pomocy w obsludze Parinersiwa na Rzecz
Rozwoju Lokalnege Gminy Zmigréd  Zmigrodziania”’,

15)pozyskanie, realizacja i rozliczanie pozabudzetowych sradkow finansowych
instytucii,

16)wspodpraca z instytucjami, organizacjami | stowarzyszeniami o podobnych celach
i zadaniach w regionie | kraju,

17)udeostepnienia kemputera z dostgpem do Internetu,

18) biezgca wspdlpraca z pazostatymi jednostkami organizacyjnymi,

B17

Do zadan Knvie| phywalni  Dolnoslgski Delfinek” nalazy

1)
2)

3)

rozwijanie | upowszechnianie kultury fizyczne;,

udosteprniane basenu zamknigtego oraz strefy saunirekreacyjne) zgodnie z ustalonym
FELIBTEem,

prowadzenie nauki phywania zgodnie z ustalonym regulaminem,



4

5)
6)
7
B)

9)

udestepnianie biezacych informac)i o funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej. w celu
informawania o wykonywanych lub planowanych wydarzeniach,

zabezpiecranie danych glektronicznych:

zarzadzanie dostepem do danych oraz rozwigzywanie problemow systemu | danych,
nadzdr nad siecig w £espole Placowek Kulturny,

raberpieczanie danych osobowych wg. Polityki Zarzgdzania Systemem Informatycznym:

zarzadzanie monitoringlam w Zespole Plactowek Kullury,

18

Do samodzielnych stanowisk pracy naleza nasiepujgce stenowiska;
1) spagalisty ds kadr | plac
Do zadad specjalisty ds. kadr | plac nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych,
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikinw,
3 naliczanie wynagrodzed pracownikom Zespotu Placowek Kultury,
4) prowadzenwe ewidency polecen wyjazdaw sluzbowych,
§) nadzdr nad szkolaniarmi BHP | badaniami lekarskimi pracownikow,
6) sporzadzanse dokumentow wymaganych przaz Zakiad Ubezpiaczen Spotecznych.

Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§18



1. Na podstawie posianowien ninigjszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
ZAKTESOW CIYNNOSC), uprawnien | odpowiedzialnosch, kerownicy okreslajg na psmie fub
akiualizujg podieghym pracownikom szczegdtowe Zakresy czynnosc | odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidiows| réalizacji zadan Dyrekior moze dia poszczegdlnych stanowisk
pracy rozszerzyt zakresy czynnaosci | zadan dodatkowych wymikajgcych z biezgoych potrzeb.

3. Zakresy czynnosci pracownikow opracowanie | przydzielone przez  bezposrednich
przeforonych zatwierdza Dyrekior

4. Zakres czynnosci winien byc opalrzony dats ¢ podpisany przez pracownika przyjmugcego
obowigzki.

§20

Schemat organizacyjny Zespolu Placowek Kuliury w Zmigrodzie stanowi zalacznik nr 1 do
ninigjszego regulaminw,

§21

Zmiany postanowien reaulaminy dokonywane 53 w inybie wkascnwym dia jego nadania

§22

Regulamin wehodzi w Zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Butmistrza Zmigradu w sprawie
zeopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Placowek Kultury w Zmigrodese.
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