Zatgcznik
do Zarzagdzenia 23 stycznia 2014 roku

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Zespot Placéwek Kultury w Zmigrodzie, zwany dalej "ZPK" jest samorzgdowg
instytucjg kultury i dziata na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pozn. zm.), art.13 pkt. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity z 2012 r.
Dz. U. poz. 406) oraz Statutu Zespotu Placowek Kultury nadanego Uchwatg
nr 0007.XXXIX.273.2013 Rady Miejskiej w Zmigrodzie z dnia 20 listopada
2013 roku.

. Organizatorem ZPK jest Gmina Zmigréd.

. Nadzér nad dziatalnoscig ZPK sprawuje Burmistrz Gminy Zmigréd.

. Niniejszy regulamin okresla:

organizacje wewnetrzng ZPK ,

zasady i tryb tworzenia oraz zakres dziatania poszczegdlnych dziatow i
komorek organizacyjnych.

. Obowigzki ZPK, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikdéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy ZPK.

Rozdziat Il

ZARZADZANIE ZPK W ZMIGRODZIE

§2

. Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnagtrz i odpowiada za catoksztait
dziatalnosci ZPK.

. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

realizacje zadan statutowych i planéw dziatalnosci ZPK,




A gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytuciji,

A

polityke  kadrowg, zapewnienie odpowiednich warunkow  pracy,
przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania
wynikajgce z przepisow szczegolnych.

Dyrektor jest pracodawcg 1 bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikow ZPK.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Gminy Zmigréd zgodnie z zasadami

zawartymi w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

§3
Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzgdzehn regulujgcych
funkcjonowanie ZPK.
Dyrektor podpisuje :

zarzgdzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o
charakterze wewnetrznym;

decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz
zwigzane z realizacjg zadan ZPK;

korespondencje zewnetrzng kierowang do wfadz zwierzchnich, sgdéw oraz
kontrahentow umow cywilnych;

informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzgce
na zewnatrz ZPK;,

sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych;

pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora ZPK.

Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy i
wykonuje wszystkie czynnos$ci pracodawcy w stosunku do pracownikéw ZPK,
a w szczegolnosci:

rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego
przez przepisy Kodeksu postepowania administ6ytracyjnego ;

rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.

. W razie nieobecnosci Dyrektora ZPK spowodowanej jego chorobg, urlopem

lub innymi przyczynami powodujgcymi nieobecnos¢ dtuzszg niz 1 dzien, akty
prawne i pisma w sprawach okreslonych w ust. 1 podpisuje Kierownik
Organizacyjno — Administracyjny lub inna osoba upowazniona przez
Dyrektora ZPK.

Zasady podpisywania pism i dokumentow tajnych i poufnych regulujg odrebne
przepisy.



§4
Dyrektor kieruje ZPK przy pomocy Gtownego Ksiegowego oraz kierownikow
dziatow i komorek;
Dyrektor ZPK dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Zmigrod.
Zakres czynnosci dla pracownikow ZPK ustala Dyrektor ZPK.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy kierowanie Dziatem Ksiegowo —
Kadrowym a ponadto prowadzenie spraw okreslonych w przepisach ustawy o
finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

sporzgdzanie  rocznych  planéw finansowych, analiz, sprawozdan
statystycznych i bilansowych,

prowadzenie rachunkowosci ZPK

Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do :

wystepowania jako petnomocnik Dyrektora ZPK przy dysponowaniu
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze
finansowo-ksiegowych wynikajgcych z przepiséw ogdlnych;

okreS$lenia zasad, wedfug ktérych majg by¢ wykonywane przez wszystkie
Dziaty/komorki ZPK prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;
egzekwowania od podlegtych pracownikow obowigzku udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienie do wglagdu dokumentow i wyliczen bedgcych Zrodfem tych
informaciji;

egzekwowania od innych pracownikéw usuniecia W wyznaczonym terminie
nieprawidfowoS$ci dotyczgcych miedzy innymi:

przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow;
systemu wewnetrznej informacji finansowej;

wystepowania do Dyrektora Zespotu Placowek Kultury z wnioskiem o
przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za:

prawidfowe zorganizowanie rachunkowoS$ci i sprawozdawczosci finansowej;

ustalanie prawidtowego obiegu dokumentow niezbednych w rachunkowosci;



nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksigegowych;

zabezpieczenie prawidfowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikow

Dziatu Ksiegowo - Kadrowego oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
Rozdziat IIl

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5

. W ZPK wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Zmigrodzki O$rodek Kultury a w nim:

o Dziat Ksiegowo - Kadrowy,

o Dziat Organizacyjno - Administracyjny,

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Kamienskiego oraz
stanowigce jej filie odziaty biblioteczne w Korzerisku, Radzigdzu, Barkowie,
Powidzku.

Osrodek Sportu i Rekreacji w Zmigrodzie (wraz z lodowiskiem sezonowym);
Zespot Patacowo — Parkowy w Zmigrodzie;

Gminne Centrum Informacj;

Swietlice wiejskie prowadzone przez ZPK, tj.: Barkowo, Borzecin, Bychowo,
Chodlewo, Debno, Dobrostawice, Garbce, Gatka, Grgdzik, Kanclerzowice,
Karnice, Kaszyce Milickie, Kedzie, Kliszkowice, Ksigzeca Wies, Laskowa,
tapczyce, Morzecino, Niezgoda, Osiek Maty, Powidzko, Przedkowice,

Przywsie, Radzigdz, Ruda Zmigrodzka, Sanie, Zmigrodek, Wiejski Osrodek
Kultury w Korzensku

§ 6

. Wskazanymi w § 6 komdrkami organizacyjnymi kierujg ich kierownicy,
podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi ZPK, z tym Ze:

- Zmigrodzkim Os$rodkiem Kultury kieruje bezposrednio Dyrektor ZPK
- Dziatem Ksiegowo — Kadrowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
. Kierownik Dziatu /komérki/ podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie

przydzielonych zadan i ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy
kierowanej komorki.


http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/123-barkowo.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/124-borzcin.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/125-bychowo.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/126-chodlewo.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/127-dbno.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/128-dobrosawice.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/129-garbce.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/130-gatka.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/131-grdzik.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/132-kanclerzowice.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/133-karnice.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/134-kaszyce-milickie.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/135-kdzie.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/136-kliszkowice.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/137-ksica-wie.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/138-laskowa.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/139-apczyce.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/140-morzcino.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/141-niezgoda.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/142-osiek-may.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/143-powidzko.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/145-przywsie.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/145-przywsie.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/146-radzidz.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/147-ruda-migrodzka.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/148-sanie.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/149-migrodek.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/150-korzesko.html
http://www.zpk-zmigrod.eu/swietlice-wiejskie/150-korzesko.html

3.

Kierownik dziatu /komérki/ koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za
organizacje i realizacje zadan komorki, a w szczegdlnosci:

nadzoruje wykonywanie powierzonych komaorce zadan,

przedktada Dyrektorowi ZPK informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu
komorki;

wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow.

. Szczegodtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw

Zespotu Placéwek Kultury okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez
Dyrektora.

W razie braku mozliwosci petnienia przez kierownika dziatu /komorki/
obowigzkéw stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastepstwo peni
wyznaczony przez Dyrektora ZPK pracownik tego dziatu.

Rozdziat IV

ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1.

§7

Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspoétdziatania i
uzgadniania kierunkow wspotpracy w przypadku wykonywania przypisanych
zadan wymagajgcych wspotpracy.

Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspotdziatania
wiekszej ilosci komérek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest
merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego zadania, wskazana
przez Dyrektora ZPK.

§8

Do zadan wspolnych kierownikéw dziatu /komorek/ nalezy:

A

A

organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

opracowywanie projektow zakresow czynno$ci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikéw poszczegolnych dziatow /komorek/;

prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan;

wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan
przez podlegtych pracownikow z prawem uchylania/zmiany podjetych przez
nich decyzji;

wspoifpraca z kierownikami innych dziatbw /komoérek/ w zakresie ich
kompetenciji,



A prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne

od pracy podlegtych pracownikow;

- stosowanie wfaSciwej oceny pracownikow, sporzgdzanie  wnioSkow

premiowych oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze.

§9

Kierownicy dziatow /komorek/ majg obowigzek w szczegolnosci:

A

zapewnic przestrzeganie porzgdku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz.,
oraz przestrzeganie tajemnicy sftuzbowej w kierowanej komorce
organizacyjnej;

organizowac pracg kierowanego dziatu | komorki;

prowadzi¢ kontrole nad dziatalnoscig kierowanego dziatu /komorki oraz
prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnoSci.

Rozdziat V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§10

Do zadan Dziatu Ksiegowo - Kadrowego nalezy:

A

sporzgdzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

biezgce i prawidfowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoSci
finansowej;

sprawowanie kontroli wewnetrzneyj;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie kasy instytuciji;
monitorowanie i windykacja naleznoSci;

naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich i rodzinnych;

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan;

rozliczenia z ZUS — naliczanie sktadek wypetnianie deklaracji rozliczeniowych
I raportow imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS;



prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych;

prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont;
sprawdzanie inwentaryzacji;

sporzgdzanie bilansu jednostki;

systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i
przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZPK, rejestru pracownikow, bytych
pracownikdw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien
lekarskich, ewidencji czasu pracy;

wydawanie zaswiadczenn o zatrudnieniu, RAMA i innych zaswiadczen
pracowniczych;

sporzgdzanie sprawozdan z PEFRON;

sporzgdzanie planoéw urlopéw, sporzgadzanie sprawozdan statystycznych
dotyczgcych zatrudnienia;

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania;
nadzor oraz szkolenie z zakresu kas fiskalnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace;

przygotowywanie uméw cywilno - prawnych

przygotowywanie wnioskow o przyznawanie dodatkow stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych;

przygotowywanie formularzy zgfoszeniowych do ubezpieczen spotecznych,
zmian danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow;

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskow pracownikow
ubiegajgcych sie o renty i emerytury;

kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyj$¢ prywatnych
pracownikow;

sporzgdzanie deklaracji podatkowych;
prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o Zakfadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych i zaktadowym regulaminem gospodarowania $rodkami

ZFSS:
a) roczne preliminarze wydatkbw na poszczegdlne rodzaje dziatalnoSci
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A

A

socjalnej oraz tabele odpfatnosci za korzystanie z ustug i Swiadczen z
Funduszu,

b) przyjmuje wnioski pracownikéw na ustugi i $wiadczenia z ZFSS i wnioskuje
z komisjg socjalng o ich realizacje oraz prowadzi rejestr wydatkéw z ZFSS.

informowanie  pracownikow 0 przystugujgcych im uprawnieniach i

obowigzkach;
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP;

§ 11

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

A

A

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;
wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem swietlic wiejskich oraz
placéw zabaw, prowadzonych przez ZPK w zakresie ich utrzymania i
remontow;

administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym ZPK, w tym Swietlic
wiejskich, zabezpieczenie i ochrona tego mienia;

dbatos¢ o utrzymanie w pefnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow,
sprzetu nagtosnieniowego i wyposazenia, a takze biezgce remonty;

zakup materiatow, urzadzen i innych artykutbw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacja biezgcych zakupow;

wynajem pomieszczen, Srodkoéw transportu i sprzetu technicznego;
archiwizacja dokumentéw Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie;
sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;

prowadzenie spraw kancelaryjnych;

prowadzenie cafoksztaftu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow
BHP i ppoz;

prowadzenie sekretariatu, ewidencja korespondencji przychodzgcej i
wychodzgcey;

koordynowanie imprez kulturalnych na terenie Gminy Zmigrod;
realizowanie zadan zlecanych (okoliczno$ciowych, rodzinnych, obrzedowych);
organizacja szkolen, konferencji, narad, itp.;

Swiadczenie ustug gastronomicznych;



A prowadzenie dziatalnoSci handlowej i ustugowej;

A udostepnianie pomieszczen Swietlicowych dla potrzeb mieszkancow wsi po
wcze$niejszym uzgodnieniu z ZPK (wesela, dyskoteki, zebrania, itp.);

A organizacja priorytetowych imprez kulturalnych;

A wspofpraca z agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji
imprez;

A pozyskiwanie sponsorow;
A organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie;

A przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez Zespot
Placowek Kultury imprez;

A organizacja wystaw statych i czasowych;

A wspofpraca z instytucjami oraz placowkami oSwiatowymi i wychowawczymi w
zakresie funkcjonowania Dziatu;

A wspoétpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami,
stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami o podobnych zadaniach;

A opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci
Dziatu;

A obstuga kancelaryjna spotecznej rady programowej;

A wspoforganizacja festiwali, przeglagdow, konkursow, spektakli oraz wydarzen
kulturalnych i sportowych na terenie gminy Zmigrod;

A tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych Zespotu
Placowek Kultury w Zmigrodzie;

A upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i bierne uczestnictwo w
zdarzeniach kulturalnych tj. organizowanych wystawach plastycznych,
spektaklach teatralnych, happeningach;

§12
Do zadan Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Kamienskiego oraz
oddziatéw bibliotecznych w Barkowie, Powidzku, Korzensku i Radzigdzu nalezy:

A prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej;

A gromadzenie i opracowywanie zbiorow bibliotecznych, ze szczegolnym
uwzglednieniem materiatow o wtasnym regionie;



udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie do domu;
prowadzenie wypozyczen miedzy bibliotecznych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

opieka czytelnicza nad osobami starszymi i niepetnosprawnym;

wspoipraca z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami oraz ze
szkotami w propagowaniu czytelnictwa;

praca z dziecmi i mtodziezg na terenie biblioteki i poza nig;
doskonalenie form i metod pracy z czytelnikiem;

udzielanie pomocy bibliotekom filialnym;

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z potrzeb Srodowiska;

opracowywanie | przygotowywanie do publikacji dokumentow dziatalnoSci
Dziatu.

wspoforganizacja festiwali, przeglagdow, konkursow, spektakli oraz wydarzen
kulturalnych i sportowych na terenie gminy Zmigrod;

§13

Do zadan Osrodka Sportu i Rekreacji w Zmigrodzie wraz z lodowiskiem sezonowym
nalezy:

A

A

A

rozwijanie i upowszechnianie kultury fizycznej;
udostepnianie obiektow dla potrzeb mieszkaricow Gminy Zmigrod;

organizowanie festynow, imprez sportowo — rekreacyjnych, turystycznych,
koncertow;

prowadzenie dziatalnosci handlowej i ustugowey;
pobieranie optat od ludnosci i instytucji za korzystanie z obiektow;
montaz i demontaz lodowiska w okresie zimowym;

udostepnianie nieodpfatne lodowiska dla potrzeb jednostek o$wiatowych z
terenu Gminy Zmigrod;

udostepnianie odpfatne lodowiska i wypozyczalni tyzew dla potrzeb ludnoSci
zgodnie z ustalonym regulaminem lodowiska;
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organizowanie zawodow, turniejow oraz imprez sportowo — rekreacyjnych i
zajec dla grup zorganizowanych na obiekcie lodowiska;

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci
Dziatu.

wspoforganizacja festiwali, przeglagdow, konkursow, spektakli oraz wydarzen
kulturalnych i sportowych na terenie gminy Zmigrod;

§ 14

Do zadan Zespotu Patacowo — Parkowego nalezy:

A

A

udostepnianie obiektu dla zwiedzajgcych zgodnie z requlaminem ZPP;

organizacja imprez kulturalnych, koncertow, wystaw, imprez edukacyjnych i
sportowo — rekreacyjnych;

rozwdj turystyki i rekreacji, w tym catoroczne prowadzenie Punktu Informacji
Turystycznej ,Baszta’,

ochrona przyrody, walorow krajobrazowych oraz wartosci historycznych i
kulturowych;

wspoidziatanie w zakresie ochrony przyrody z organami administracji
rzgdowej, samorzgdowej, jednostkami organizacyjnymi oraz osobami
prawnymi i fizycznymi;

planowanie, organizacja i prowadzenie prac sezonowych zwigzanych z
wilasciwg opiekg i utrzymaniem trawnikow, krzewow, nasadzen jednorocznych
i wieloletnich;

wykonywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczgcej parku;

wynajem pomieszczen oraz sprzetu turystycznego,

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci
Dziatu.

wspoforganizacja festiwali, przegladow, konkursow, spektakli oraz wydarzen
kulturalnych i sportowych na terenie gminy Zmigrod;

§15

Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy:

A

A

organizowanie form edukacji kulturalnej w réznorodnej formie praktycznej i
teoretyczneyj;

udostepnianie sali komputerowej i internetu;
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wspieranie rozwoju ekonomii spotecznej oraz pomoc w tworzeniu spotdzielni
socjalnych i innych podmiotéow ekonomi spoteczney;

pomoc w pisaniu dokumentow aplikacyjnych osobom poszukujgcym pracy;
informacja o rynku pracy w Polsce i innych krajach Unii Europejskiej;

udostepnianie na stronie internetowej GCI informacji o grantach krajowych i
zagranicznych;

pomoc techniczna i informacyjna dla organizacji pozarzgdowych;
organizowanie szkolen i konferencji;

pomoc osobom niepetnosprawnym w poruszaniu Sie po rynku pracy;
obstuga klientow GCI w zakresie srodkow multimedialnych;

pomoc w pisaniu dokumentow aplikacyjnych osobom poszukujgcym pracy;

obstuga merytoryczna i techniczna Partnerstwa na Rzecz Rozwoju Lokalnego
Gminy Zmigrod ,,Zmigrodzianie”;

projektowanie materiatow promocyjnych i informacyjnych dla ZPK;
nadzorowanie pracy instruktorow prowadzgcych zajecia w ZPK;

wspotpraca z instytucjami oraz placowkami o$wiatowymi i wychowawczymi w
zakresie funkcjonowania Dziatu;

realizacja projektéow kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym, ogdélnopolskim
I miedzynarodowym;

opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury
ofert organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych,;

szukanie informacji dotyczgcych pozyskiwania pozabudzetowych Srodkow
finansowania instytucij;

pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektow kulturalnych;
sporzgdzanie wnioskow aplikacyjnych; rozliczanie projektow;

promocja i reklama imprez;

prowadzenie strony internetowej ZPK;

tworzenie i aktualizowanie dokumentacji imprez i bazy danych ZPK;
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wspoipraca ze Srodkami masowego przekazu;
przygotowywanie lokalnej oferty kulturalnej;

wspieranie kulturalnej, spofecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci
Srodowisk lokalnych oraz inicjowanie i wspieranie dziafann organizacji
pozarzgdowych, instytucji lokalnych i obywateli dziafajgcych w obszarze
samorzgdnosci, kultury, edukacji, przedsiebiorczosci, pomocy spotecznej i
ochrony Srodowiska;

wspoipraca z wolontariatem;

wychowywanie dzieci i mifodziezy na wrazZliwych odbiorcow sztuki,
przygotowanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym;

A organizowanie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i oSwiatowych o
profilach : plastycznym, teatralnym, muzycznym, taneczno-ruchowym,
literackim;

A upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i bierne uczestnictwo w
zdarzeniach kulturalnych tj. organizowanych wystawach plastycznych,
spektaklach teatralnych, happeningach;

A organizowanie spotkan i warsztatow artystycznych dla zespoftow i tworcow
amatorow dziatajgcych na terenie miasta z wudziatem z udziatem
profesjonalnych konsultantow;

A wspdftorganizacja festiwali, przegladow, konkursow, spektakli oraz wydarzen
kulturalnych i sportowych na terenie gminy Zmigrod;

opracowywanie | przygotowywanie do publikacji dokumentow dziatalnoSci
Dziatu.

organizowanie i prowadzenie kot i zespotéw dla réznych grup wiekowych o
profilu muzycznym, teatralnym, plastycznym, tanecznym;
Rozdziat VI
OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§ 16
. Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy
Kodeksu pracy, przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne oraz akty

prawne o charakterze ogolnym.

. Do obowigzkow pracownika nalezy :
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zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujgcym sprawne
wykonywanie zadan;

gruntowna znajomo$c¢ zakresu swoich obowigzkow, odpowiedzialnoSci i
uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zafatwiania
okreSlonych spraw;

sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnoSci,

znajomoS$c 1 przestrzeganie przepisow BHP o ppoz, o ochronie mienia,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzgdku i toku pracy;

wtasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem;
efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

powiadomienie bezposredniego przetozonego o0 wszelkiego rodzaju
niegospodarnosci i naduzyciach na szkode ZPK

informowanie przetozonego 0 stanie biezgcych prac i ewentualnych
trudnosciach;

podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych;

wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z
dziatalno$cig dziatu /komorki/l, a nie ujetych w indywidualnym zakresie
czynnoSci;

stata dbato$¢ o autorytet i dobre imie ZPK, a takZze dgzenie do stworzenia
wtasciwych stosunkow miedzyludzkich;

doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko lub
rozwigzania umowy 0 prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczgtek,
pozyczek i zaliczek, wypozyczonej literatury i innych przedmiotow oraz
protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez
bezposredniego przetozonego.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przetozonego i
wobec przetozonych wyzszego stopnia za wypetnianie obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za :

terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku;

powierzone mu skfadniki majgtkowe ZPK;

rzetelne, prawidfowe i zgodne z rzeczywistoScig opracowywanie dokumentacji
zwigzanej z jego stanowiskiem pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych obowigzki i
uprawnienia pracownicze;
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. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do :

otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku;

otrzymania od przefozonego instruktazu i wyjasnien dotyczgcych sposobu
zatatwiania wnioskow usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych;

Sktadania wnioskow usprawniajgcych prace;

otrzymania przydziatu Srodkow niezbednych do wykonywania zadan.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

. Na podstawie postanowieh niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim
ramowych zakres6w czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, Kierownicy
dziatbw /komorek/ przygotujg na pismie lub zaktualizujg podleglym
pracownikom projekty szczegotowych zakresow Czynnosci i
odpowiedzialnosci.

. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor ZPK moze dla
poszczegolnych stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadan
dodatkowych wynikajgcych z biezgcych potrzeb.

. Zakresy czynnosci pracownikébw opracowanie i przydzielone przez
bezposrednich przetozonych zatwierdza Dyrektor ZPK.

. Zakres czynnosci winien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika
przyjmujgcego obowigzki.

§ 18

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora ZPK zostat ustalony w
niniejszym Regulaminie.

§ 19

Schemat organizacyjny ZPK stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 20

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia Burmistrza Gminy i
Miasta Zmigréd w sprawie Opiniowania Regulaminu Organizacyjnego ZPK.
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