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

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

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 87)
zarzadzam:

§ 1. Pozytywnie zaopiniowa¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Zespoiu
Placéwek Kultury w Zmigrodzie, w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Lp. ImigiNazwisko Zakres kompetencji  Data i podpis Uwagi

1. Iwona Wajer przygotowata /u(
2 Joanna Monastyrska-Sekretarz Gminy opinia
3. Anna Dubowska - Radca Prawny opinia Opinia przgstana

e-mailem

12. Robert Lervandmpsic



Zalacznik do Zarzadzenia nr 0050.90.2024
Burmistrza Gminy Zmigrod z dnia 27 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU PLACOWEK KULTURY
W ZMIGRODZIE

Rozdziat |

PODSTAWA PRAWNA. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie, zwany dalej ,Zespotem Placowek Kultury” lub

Jinstytucjg” jest samorzgdowg instytucja kultury, dziatajgca w szczegolnoéci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j.: z 2024 r. poz. 87);

2) Statutu Zespotu Placéwek Kultury nadanego uchwatg nr 0007.XXXIX.273.2013 Rady
Miejskiej w Zmigrod;ie z dnia 20 listopada 2013 r. w sprawie nadania Statutu Zespotowi
Placowek Kultury w Zmigrodzie, zwanego dalej ,Statutem”.

2. Organizatorem Zespotu Placowek Kultury jest Gmina Zmigrod.

3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) zasady zarzadzania Zespotem Placowek Kultury,
2) organizacje wewnetrzng Zespotu Placowek Kultury,
3) zakres dziatania poszczegélnych dziatow i komoérek organizacyjnych.

. Obowigzki Zespotu Placowek Kultury, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow i inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy Zespotu Placowek Kultury.

Rozdziat Il




ZARZADZANIE ZESPOLEM PLACOWEK KULTURY W ZMIGRODZIE

§2

1. Dyrektor Zespotu Placéwek Kultury w Zmigrodzie, zwany dalej ,Dyrektorem’, zarzadza,
reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Zespotu Placowek Kultury.

2. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

1)
2)

3)

realizacje zadan statutowych i planow dziatalnosci Zespotu Placowek Kultury,

gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke
kadrowa,

odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie
ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

3. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Zespotu
Placowek Kultury.

4. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Gminy Zmigroéd zgodnie z zasadami okreslonymi w
ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

§3

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie Zespotu
Placowek Kultury.

2. Dyrektor podpisuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty kierownictwa o
charakterze wewnetrznym,

decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym oraz
zwiazane z realizacjg zadan Zespotu Placowek Kultury,

korespondencje zewnetrzna kierowang do organow wiadzy publicznej,
kontrahentow, pozostatych oséb prawnych i fizycznych,

informacje, sprawozdania i wnioski,
sprawozdania z realizacji zaleceri pokontrolnych;

pozostate pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i
uprawnien Dyrektora.

3. Dyrektor petni funkcje kierownika zakiadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, w

tym:
1)

podpisuje umowy 0 prace,



2) podpisuje wypowiedzenia umow o prace oraz inne pisma zwigzane ze
stosunkiem pracy,

3) akceptuje wnioski dotyczace rozwigzywania uméw o prace na zasadzie
porozumienia stron oraz dotyczace urlopéw pracowniczych,

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

5) udziela kar porzadkowych pracownikom,

6) podpisuje $wiadectwa pracy,

7)  akceptuje wnioski o emerytury i renty pracownicze,

8) akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne;
9) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego,

10) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiedzy pracownikami.

- Zasady podpisywania pism i dokumentéw tajnych i poufnych regulujg odrebne przepisy.

§4

- Dyrektor kieruje Zespotem Placéwek Kultury przy pomocy, Zastepcy Dyrektora — jezeli
zostanie powotany, Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow dziatow i komorek.

. Dyrektor dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza Gminy Zmigréd.

. Zakres czynnoéci dla pracownikoéw Zespotu Placéwek Kultury ustala Dyrektor.

§5

. Zastepca Dyrektora jest upowazniony do reprezentacji Zespotu Placéwek Kultury w zakresie
wynikajgcym z udzielonych petnomocnictw.

. Zastepca Dyrektora zarzgdza Zespotem Placéwek Kultury podczas nieobecnosci Dyrektora,
w zakresie udzielonych upowaznien.

- W przypadku, gdy Zastepca Dyrektora nie zostat powotany, na czas nieobecnosci Dyrektora
zastepstwo petni upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja realizacji zadan jednostek organizacyjnych,
2) wspomaganie Dyrektora w zarzgdzaniu instytucja.

§6

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:




1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i
bilansowych,

4) gospodarowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

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

7) kierowanie Dziatem Ksiggowym.
2. Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do:

1) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiggowym
wynikajacych z przepiséw ogoéinych,

2) okreslenia zasad, wedtug ktorych maja by¢ wykonywane przez inne jednostki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki
finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczos$ci finansowej,

3) egzekwowania od podlegtych pracownikow obowigzku udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienie do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji,

4) egzekwowania od innych pracownikow usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych miedzy innymi:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

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

6) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci pracownikow
Dziatu Ksiegowego;

7) wnioskowanie w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikéw Dziatu
Ksiegowego oraz zgtaszanie wnioskow w sprawach osobistych tych
pracownikéw, nagradzania i karania;

8) akceptowania projektoéw urlopow pracownikow Dziatu Ksiegowego.

6. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za:
1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
2) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci,



3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

. W

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,

zabezpieczenie prawidlowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikéw
Dziatu Ksiegowego oraz sprawne i terminowe wykorzystanie zadan,

wiasciwy podziat obowiazkow stuzbowych pomiedzy pracownikami,
przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu Ksiegowego przepiséw prawnych,

prawidtowe opracowywanie i realizacje planu finansowego Zespotu Placowek
Kultury,

wiasciwa wspotprace z jednostkami organizacyjnymi,

przestrzeganie przez pracownikow Dziatu Ksiegowego przepisow dotyczacych
dyscypliny pracy (regulamin pracy) i innych wewnetrznych aktéw kierownictwa,
dotyczacych obowiazkéw pracowniczych.

Rozdziat lll

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§6

Zespole Placowek Kultury w Zmigrodzie wyodrebnia sie nastepujace jednostki

organizacyjne:

1)

2

3)

4)
5)

6)

Zmigrodzki Osrodek Kultury a w nim:

a) Dziat Ksiegowy,

b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

¢) Samodzielne stanowiska pracy,

swietlice wiejskie prowadzone przez Zespot Placowek Kultury w Zmigrodzie,

Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna im. Aleksandra Kamieriskiego oraz
oddziaty biblioteczne w Barkowie, Powidzku, Korzensku i Radziadzu,

Osrodek Sportu i Rekreacji w Zmigrodzie,
Zespot Patacowo — Parkowy w Zmigrodzie,

Dziat promociji i organizacji wydarzen, a w nim Centrum Informacji Turystycznej i
Edukacji w Powidzku,




7) Kryta ptywalnia ,Dolnoslaski Delfinek”.
. Praca Dziatu Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.

. Praca osob zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach pracy kieruje Dyrektor.

§7
. Jednostkami organizacyjnymi, o ktéorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1) lit. b) oraz pkt 3)-
7) zarzadza kierownik, bezposrednio podlegty Dyrektorowi.

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

. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wszystkie sprawy kierowanej jednostki organizacyjnej.

Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje | realizacje zadan
jednostki organizacyjnej, a w szczegoélnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych jednostce organizacyjnej zadan,

2) przedktada Dyrektorowi Zespotu Placéwek Kultury informacje o realizacji
zadan i funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikow.

Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Zespotu
Placowek Kultury okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

W razie braku mozliwosci petnienia przez kierownika obowigzkéw stuzbowych lub podczas
nieobecnosci w pracy, zastepstwo peini pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdzial IV

ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8

. Wszystkie jednostki organizacyjne obowigzane sa do wspotdziatania i uzgadniania
kierunkow wspoétpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajgcych
wspotpracy.

. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoétdziatania wigkszej ilosci
jednostek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.



§9
Do zadan wspélnych kierownikéw nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

2) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

3) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,

4) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan
przez podlegtych pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich
decyzji,

5) wspotpraca z kierownikami innych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
kompetencji,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw,

7) stosowanie wiasciwej oceny pracownikéw, sporzadzanie wnioskéw premiowych
oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze - w ustalonych w
Zespole Placéwek Kultury terminach,

8) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w
zakresie dziatania kierowanej jednostki organizacyjnej.

§10

Kierownicy majg obowigzek w szczegodinosci:

1) zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppoz.,
oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanej jednostce organizacyjne;j,

2) organizowac prace kierowanej jednostki organizacyjnej,

3) prowadzi¢ kontrole nad dziatalnoscia kierowanej jednostki organizacyjnej oraz
prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdziat V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH



§11
Do zadan Dziatu Ksiegowego nalezy:
1) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;
2) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
3) sprawowanie kontroli wewnetrznej;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(ksiegowosé jesli sprawuje kontrole nad wydatkami to nie powinna dysponowac
srodkami pienieznymi — to sie ktéci)

5) prowadzenie kasy instytuciji;
6) uprzednia kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywania umow;,

7) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan cywilnoprawnych;

8) naliczanie podatkéw VAT i podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz terminowe
regulowanie zobowigzan publicznoprawnych;

9) prowadzenie Ksiegowosci jednostki zgodnie z aktualnymi przepisami ustawy o
rachunkowosci i wydanymi do niej rozporzadzeniami, w tym analityki i syntetyki zgodnie
z zaktadowym planem kont oraz innych ustaw zwigzanych z realizowaniem zadan
dziatu ksiegowosci;

10) rozliczanie inwentaryzacji ;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS i innych jednostek w zakresie
obowigzujgcych jednostke przepisow;

12) sporzadzanie sprawozdania jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

13) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucii i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi.

§12

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Swietlic wiejskich oraz placow
zabaw, prowadzonych przez Zespét Placowek Kultury w zakresie ich utrzymania i
remontow,

2) zabezpieczenie i ochrona mienia Zespotu Placowek Kultury,

3) dbato$é o utrzymanie w peinej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
nagtos$nieniowego | wyposazenia, a takze biezace remonty,

4) zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutow niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz inwentaryzacja biezacych zakupow,

5) wynajem pomieszczen, srodkéw transportu i sprzetu technicznego,



6) archiwizacja dokumentéw Zespotu Placowek Kultury,

7) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz.,
9) prowadzenie sekretariatu, ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

10) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Zespotu Placéwek Kultury w
Zmigrodzie,

11) organizacja szkolen, konferencji, narad, itp.,
12) Swiadczenie ustug gastronomicznych,
13) prowadzenie dziatalnosci handlowej (sprzedaz towarow),

14) udostepnianie pomieszczen Swietlicowych dla potrzeb mieszkancéw wsi po
wczesniejszym uzgodnieniu z Zespotem Placowek Kultury (wesela, dyskoteki, zebrania,
itp.),

15) wspotpraca z instytucjami oraz placéwkami o$wiatowymi i wychowawczymi w zakresie .
funkcjonowania Dziatu,

16) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci Dziatu.

§13

Do zadar Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej im. Aleksandra Kamienskiego oraz oddziatow
bibliotecznych w Barkowie, Powidzku, Korzensku i Radzigdzu nalezy:

1) gromadzenie materiatéw bibliotecznych zgodnych z profilem zbioréw ze
szczegolnym uwzglednieniem wydawnictw regionalnych,

2) wzbogacanie ksiegozbioru o nowe formy ksiazki tj. e-booki i audiobooki,

3) opracowywanie zbioréw bibliotecznych w elektronicznym systemie MAK +
wedtug zalecen Biblioteki Narodowej,

4) rejestrowanie czytelnikow i prowadzenie zaje¢ z uzytkownikami z uwzglednieniem
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

5) udostepnianie prezencyjne zbioréw i wypozyczanie materiatow do domu,
6) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych i ksigzki na telefon,

7) zapewnienie dostepu do biblioteki ludziom chorym, w podeszlym wieku i
niepetnosprawnym,

8) wspotpraca z innymi bibliotekami oraz innymi instytucjami w propagowaniu
czytelnictwa,

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej o zbiorach i dziataniach
biblioteki,

10) doskonalenie form i metod pracy z czytelnikiem poprzez udziat w szkoleniach
branzowych,



]

11) nadz6r merytoryczny nad filiami bibliotecznymi,

12) systematyczne aktualizowanie ksiegozbioréw i danych w komputerowej bazie MAK+,
13) drukowanie ksigg inwentarzowych,

14) przeprowadzanie systematycznej selekcji zbiorow,

15) obstuga windykacyjna zbioréw przetrzymanych,

16) udziat w projektach i programach promujgcych czytelnictwo o zasiegu ogoélnopolskim,

17) udostepnianie biezacych informacji o funkcjonowaniu biblioteki w mediach
spotecznosciowych i na stronie Zespotu Placowek Kultury,

18) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci biblioteki; statystyki, raporty,
sprawozdania

19) dbanie o zasady bhp i higieny pracy w bibliotekach.

§14

Do zadan Osrodka Sportu i Rekreacji w Zmigrodzie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

rozwijanie i upowszechnianie kultury fizycznej,

udostepnianie statych obiektéw sportowych dla potrzeb mieszkaricow Gminy Zmigrod, z
wytgczeniem Krytej Plywalni ,Dolnoslaski Delfinek” oraz pobieranie optat za korzystanie
z tych obiektow w przypadkach przewidzianych regulaminem korzystania z nich;

organizowanie festynéw, imprez sportowo — rekreacyjnych, turystycznych, koncertow,
prowadzenie dziatalnosci handlowej (sprzedaz towaréw),

montaz i demontaz lodowiska w okresie zimowym oraz opieka techniczna w czasie
funkcjonowania obiektu,

organizowanie zawodow, turniejéw oraz imprez sportowo — rekreacyjnych i zaje¢ dla
grup zorganizowanych,

udostepnianie biezgcych informacji o funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej, w celu
informowania o wykonywanych lub planowanych wydarzeniach,

planowanie, organizacja i prowadzenie prac, w tym sezonowych zwiazanych z
wiasciwg opieka i utrzymaniem obiektow sportowych,

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci Osrodka
Sportu i Rekreacji w Zmigrodzie.

§15

Do zadan Zespotu Patacowo — Parkowego w Zmigrodzie nalezy:



1) udostepnianie obiektu dla zwiedzajacych zgodnie z regulaminem,

2) organizacja imprez kulturalnych, koncertow, wystaw, imprez edukacyjnych i
sportowo — rekreacyjnych,

3) rozwoj turystyki i rekreacji, w tym catoroczne prowadzenie Punktu Informacji
Turystycznej ,Baszta”,

4) ochrona przyrody, walorow krajobrazowych oraz wartosci historycznych i
kulturowych na terenie Zespotu Patacowo — Parkowego,

5) wspotdziatanie w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzadowe;j,
samorzadowej, jednostkami organizacyjnymi oraz osobami prawnymi i

fizycznymi,

6) planowanie, organizacja i prowadzenie prac sezonowych zwigzanych z wiasciwa
opiekg i utrzymaniem trawnikow, krzewow, nasadzen jednorocznych i
wieloletnich,

7) wykonywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej Zespotu
Patacowo — Parkowego,

8) wynajem pomieszczen oraz sprzetu turystycznego,

9) wynajem powierzchni Zespotu Patacowo-Parkowego dla  podmiotow
zewnetrznych,

10) zamawianie materiatdw promocyjnych w celach sprzedazowych do Punktu
Informacji Turystycznej ,Baszta” oraz ich sprzedaz,

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

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

13) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci
Zespotu Patacowo — Parkowego,

14) organizacja zajec i warsztatow dla dzieci,

15) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych promujacych dobra kulturowe oraz historie
Zmigrodu oraz Doliny Baryczy.

§16

Do zadan Dziatu promocji i organizacji wydarzen nalezy:

1) realizacja dziatarn w zakresie public relations i marketingu,

2) redagowanie i obstuga serwisow internetowych instytucji oraz jej kont w
serwisach spotecznosciowych,



3) tworzenie materiatow (teksty, grafiki) promujacych dziatalno$¢ instytucii,
przeznaczonych do publikacji,

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

5) dbanie o wizerunek Zespotu Placowek Kultury oraz Gminy Zmigrod,

6) przygotowywanie, organizowanie i wspotorganizowanie m.in. koncertow, wystaw,
spotkan, przegladow, festiwali, konkursow, widowisk, spektakli, konferencii,
imprez plenerowych oraz innych dziatan wynikajacych z dziatalnosci statutowej
Zespotu Placowek Kultury i kalendarza imprez,

7) pozyskiwanie partneréw i sponsorow do wspotpracy przy realizowanych
wydarzeniach,

8) przygotowywanie dokumentacji i umow zwiazanych z prowadzonymi dziataniami,
9) przygotowanie lokalnej oferty kulturalnej,
10)biezaca obstuga wydarzen,

11)wspotpraca z instytucjami, placowkami oswiatowymi, ztobkami, sotectwami oraz
organizacjami pozarzadowymi,

12)organizowanie form edukacji kulturalnej w roéznorodnej formie praktycznej i
teoretycznej,

13) pomoc techniczna i informacyjna dla organizacji pozarzadowych,

14) wspotdziatanie w merytorycznej i technicznej pomocy w obstudze Partnerstwa na Rzecz
Rozwoju Lokalnego Gminy Zmigrod ,Zmigrodzianie”,

15)pozyskanie, realizacja i rozliczanie pozabudzetowych $rodkow finansowych
instytuciji,

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

17)udostepnienie komputera z dostepem do Internetu,
18) biezgca wspoétpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi.

§17

Do zadan Krytej ptywalni ,Dolnoslgski Delfinek” nalezy:

1)
2)

3)

rozwijanie i upowszechnianie kultury fizycznej,

udostepnianie basenu zamknietego oraz strefy saun/rekreacyjnej zgodnie z ustalonym
regulaminem,

prowadzenie nauki ptywania zgodnie z ustalonym regulaminem,



4) udostepnianie biezacych informacji o funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej, w celu
informowania o wykonywanych lub planowanych wydarzeniach.

5) zabezpieczanie danych elektronicznych;

6) zarzadzanie dostepem do danych oraz rozwigzywanie probleméw systemu i danych;

7) nadzér nad siecig w Zespole Placowek Kultury;

8) zabezpieczanie danych osobowych wg. Polityki Zarzadzania Systemem Informatycznym;

9) zarzadzanie monitoringiem w Zespole Placowek Kultury;

§18

1. Do samodzielnych stanowisk pracy nalezg nastepujgce stanowiska:
1) specjalisty ds. kadr i ptac
2. Do zadan specjalisty ds. kadr i ptac nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych,
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
3) naliczanie wynagrodzen pracownikom Zespotu Placoéwek Kultury,
4) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,
5) nadzér nad szkoleniami BHP i badaniami lekarskimi pracownikow,
6) sporzadzanie dokumentéw wymaganych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Rozdziat VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§19




1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, kierownicy okreslajg na pismie lub
aktualizujg podlegtym pracownikom szczegotowe zakresy czynnoéci i odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor moze dla poszczegéinych stanowisk
pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadan dodatkowych wynikajacych z biezacych potrzeb.

3. Zakresy czynnosci pracownikow opracowanie i przydzielone przez bezposrednich
przetozonych zatwierdza Dyrektor.

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

§20

Schemat organizacyjny Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§21

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

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Burmistrza Zmigrodu w sprawie
zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Placowek Kultury w Zmigrodzie.
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