REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA PROMOC]I GMINY WEGIERSKA GORKA

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny OSrodka Promocji Gminy Wegierska Gorka zwanego dalej OPG
WG, okresla strukture organizacyjng, stanowisk pracy oraz zakres obowigzkdéw Dyrektora
i pozostatych pracownikéw.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie zarzadzenia
lub decyzji Dyrektora OPG WG z wyjatkiem zmian wynikajacych z przepiséw prawnych.

§2

Osrodek Promocji Gminy Wegierska Gorka dziata w szczegdlno$ci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. DZ.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.).
2. Aktu o utworzeniu instytucji: Osrodek Promocji Gminy Wegierska Gorka.
3. Statutu nadanego Uchwatg Rady Gminy w Wegierskiej Goérce nr XXI/196/2013
z dn. 23 maja 2013 r. w sprawie nadania statutu Osrodka Promocji Gminy Wegierska
Gorka.

§3

Siedziba Osrodka Promocji Gminy Wegierska Gorka znajduje sie w Wegierskiej Gorce
(34-350), os. XX-lecia Il RP 12.

§4

Cele i zadania, teren i zakres dziatalnoSci oraz organy i Zrdédia finansowania OPG WG
okresla jego Statut nadany Uchwalg Rady Gminy w Wegierskiej Gorce nr XXI1/196/2013
z dn. 23 maja 2013 r. w sprawie nadania statutu OSrodka Promocji Gminy Wegierska Gorka.

Rozdzial 11
Pracownicy i struktura organizacyjna

§5
1. W strukturach OPG WG pozostaja:
e OSrodek Promocji Gminy Wegierska Gorka,
e Gminna Biblioteka Publiczna w Wegierskiej Gorce i filie w Ciecinie, CiScu i Zabnicy
wraz z Swietlicami bibliotecznymi,
e Hala Widowiskowo-Sportowa w Wegierskiej Gorce,
e Obiekty historyczne i pamieci narodowej, schrony bojowe,



e Punkt Informacji Turystycznej,

e Place zabaw,

e Tereny rekreacyjne i turystyczne,

e Obiekty sportowe,

¢ Sciezki pieszo-rowerowe i szlaki historyczne,
e Okraglak,

e Regionalna Chata w Wegierskiej Gorce.

Organizacje wewnetrzng OPG WG okresla schemat organizacyjny, ustalony i zatwierdzony
przez Dyrektora, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

2. W OPG WG powotane sg nastepujace kierownicze stanowiska pracy:
e Dyrektor,
e Gléwny Ksiegowy,
e Zastepca dyrektora, kierownik biblioteki

oraz pozostate:

instruktor ds. dziatalno$ci artystycznej i folkloru,
instruktor ds. turystyki i promocji,

instruktor ds. animacji kulturalnej, kasjer,
instruktor ds. sportu, kierowca,

pracownik gospodarczy,

sprzataczka,

kustosz,

starszy bibliotekarz.

§7

Wszyscy pracownicy s3 bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi i ponosza
odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich obowiazkow.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowag o prace.

§8

1. Do obowigzkéw pracownikow OPG WG nalezy:
e zaznajamianie sie z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami
dotyczacymi zadan i spraw objetych zakresem ich obowigzkow;
e przestrzeganie przepisOw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;
e przestrzeganie dyscypliny pracy;
e przestrzeganie zasad etyki zawodowej;



sumienne i rzetelne wykonywanie pracy;

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

2. Szczegb6towe obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg ich zakresy
CZynnosci.

§9
Dyrektor

=

Dyrektor kieruje dziatalnoscig OPG WG oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie OPG

WG.

Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnosciag OPG

WG.

4. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw OPG WG i wykonuje wobec nich czynno$ci
pracodawcy z zakresu prawa pracy.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Biblioteki na podstawie

pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.
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Do gtéwnych obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczego6lnoSci:
1. Organizowanie dziatalnosci OPG WG.
2. Zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepisOow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem OPG WG.
3. Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan
i czynno$ci miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.
4. Zapewnienie wtasciwych warunkow pracy i przestrzegania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.
Nadzor i kontrola prawidtowosci i terminowoSci wykonywanych zadan.
Zatrudnianie i zwalnianie oraz nagradzanie i awansowanie pracownikéw OPG WG.
7. Planowanie dziatalnosci OPG WG oraz opracowywanie planow finansowych
i sprawozdan.
8. Racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi.
9. Prowadzenie remontéw budynkéw i pomieszczen OPG WG.
10. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
11.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.

AN

§10
Kierownik Bibliotek - Zastepca Dyrektora OPG WG

Kierownik Biblioteki - Zastepca Dyrektora OPG WG ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
pracy Biblioteki i filii bibliotecznych oraz petni funkcje Zastepcy Dyrektora OPG WG.



Kierownik Bibliotek - Zastepca Dyrektora OPG WG w szczegdlnoSci:

1.

2.

1. Ustala szczegétowe zadania Biblioteki, opracowujac roczne plany pracy i czuwajac
nad terminowos$cia ich wykonania.

2. Opracowuje sprawozdania zbiorcze (opisowe, statystyczne) Biblioteki i odpowiada
za ich prawidlowos¢.

3. Okres$la obowigzki, uprawnienia i zakresy odpowiedzialno$ci pracownikéw,
ustalajac dla kazdego pracownika szczeg6towe zakresy czynnoSci.

4. Okre$la przepisy wewnetrzne normujgce zasady organizacji pracy Biblioteki.

5. Odpowiada za stan bezpieczenstwa tj. bhp, p. poz.,, przed kradzieza i zniszczeniem
majatku Biblioteki.

6. Opracowuje budzet Biblioteki i filii oraz odpowiada za jego realizacje.

7. Udziela urlopy podlegtym pracownikom.

8. Sprawuje nadzo6r merytoryczny nad praca filii.

9. Kontroluje prace podlegtych filii w zakresie: realizacji zadan ustugowych,

prawidlowos$ci gromadzenia i opracowania zbioréw, dokumentacji zwigzanych
Z Wypozyczeniami.

10. Prowadzi dokumentacje biblioteki wedtug obowigzujacych przepisow.

11.Uczestniczy w spotkaniach, wydarzeniach kulturalnych.

12.0dpowiada za zakup, gromadzenie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych,
stuzacych rozwojowi czytelnictwa.

13.0rganizuje dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa. Wspétpracuje ze szkotami,
przedszkolami, organizacjami i innymi instytucjami.

14. Wspotdziata z bibliotekami, instytucjami, organizacjami i towarzystwami w zakresie
rozwoju i zaspokajania o§wiatowych i kulturalnych potrzeb spoteczenstwa.

15.Koordynuje organizacje imprez promujacych czytelnictwo oraz Biblioteke.

16.Sprawuje nadzoér nad dziatalno$cig $wietlic bibliotecznych.

17.Koordynuje prace pracownika gospodarczego.

18. W razie potrzeby czynnie witgcza sie w biezacg prace bibliotek i OPG WG.

§11
Glowny Ksiegowy OPG WG

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za obstuge
finansowo-ksiegowg OPG WG.
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoSci:
¢ Prowadzenie rachunkowosci OPG WG zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
e Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji kultury.
e Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezgce
dokonywanie korekt.
e Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji
kultury sprawozdan z realizacji planu finansowego.
e Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania dotacji przyznanej
przez organizatora.
e Przygotowanie projektu budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu
wydatkow.
e Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i podatkowej
instytucji.



e Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury.

e Opracowanie projektdw dokumentoéw regulujgcych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury.

e Nadzorowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej.

e Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

e Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych S$rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

e Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej,

instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych

funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.

Nadzo6r nad windykacja naleznosci.

Prowadzenie statystyk i sprawozdania do GUS.

Prowadzenie spraw kadrowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa

lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza

do kompetencji gtbwnego ksiegowego.

§12
Instruktor ds. dziatalnosci artystycznej i folkloru

Zakres obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujace czynnoSci:

W zakresie dziatalnosci artystycznej:

1.

v

Prowadzenie stalych zaje¢ folklorystycznych dla dzieci i mtodziezy - Zespotu
Regionalnego Gorecka. Wspodtpraca z zespotami regionalnymi Maty Has$nik oraz
Mate Cisy. Wspieranie pracy Regionalnego Ogniska Muzycznego.

Prowadzenie statych zaje¢ i warsztatdw regionalnych z zakresu Spiewu, tanca
i muzyki, gwary, rekodzieta regionalnego.

Opracowywanie i realizowanie programéw, projektéw i innych przedsiewzie¢ dla
dzieci, mtodziezy i dorostych w zakresie folkloru. Dostosowanie oferty do potrzeb
Srodowiska, zainteresowan poszczego6lnych grup odbiorcéw i biezgcych wydarzen.
Stata analiza potrzeb.

Stata wspotpraca z zespotami regionalnymi, kapelami, Kotami Gospodyn Wiejskich
oraz tworcami ludowymi. Prowadzenie ich ewidencji, wspieranie dziatalnosci oraz
utrzymywanie statego kontaktu. Inicjonowanie, angazowanie oraz pozyskiwanie
partneréw do dziatalno$ci kulturalnej na terenie gminy.

Wspétpraca ze szkotami i przedszkolami.

Pelnienie obowigzkéw zwigzanych z obstugg kontaktu z odbiorcami kultury
i uczestnikami zajec.

Organizowanie i prowadzenie réznorodnych dziatan i form aktywizacji z zakresu
animacji spoteczno-kulturalnej adresowanych do mieszkancéw gminy majacych na
celu integracje srodowiska lokalnego.

Inicjonowanie, organizacja i koordynacja wydarzen, warsztatow, konkurséw oraz
przegladéw tradycji ludowe;j.
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9. Promocja wydarzen, warsztatéw, konkurséw oraz przegladéw tradycji ludowej
(plakaty, ulotki, grafiki, foldery, wspotpraca z mediami, Internet).

10.0rganizacja prawidtowego funkcjonowania oraz sprawowanie pieczy nad
dziatalno$cia Chaty Regionalnej bedacej w strukturach OPG WG (organizacja
spotkan, warsztatdw, szkolen, imprez; prowadzenie grafiku zaje¢ statych; obstuga
interesantow i grup; monitorowanie biezacej gospodarki remontowej oraz
zgtaszanie niezbednych remontow; koordynacja biezgcej dziatalnosci, pozyskiwanie
sponsoréw, promocja obiektu, itp.).

11. Wspoétpraca miedzygminna i miedzynarodowa.

W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1. Poszukiwanie programow, sktadanie oraz rozliczanie wnioskéw grantowych.

2. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na organizacje imprez kulturalnych,
sportowych i turystycznych.

W zakresie dziatalnosci wydawniczej:

1. Redakcja wydawnictw wiasnych OPG WG (m.in. gazeta lokalna ,Nowiny z Gminy”,
katalogi iksigzki programowe towarzyszace wydarzeniom, foldery informacyjne
ulotki oraz filmy).

2. Opracowanie materiatdw otrzymanych: sporzadzanie informacji i not, pisanie
artykutow o wydarzeniach i artystach, redagowanie i korekty tekstow autoréow
zewnetrznych.

3. Koordynacja wysytki obowigzkowych egzemplarzy wydawnictw zgodnie z ustawg
o obowigzkowych egzemplarzach bibliotecznych.

Inne:

1. Udziat w kursach, szkoleniach i doskonaleniu zawodowym.

2. Gotowos¢ do pracy zmianowej oraz pracy w dni wolne i $wieta.

3. Wykonywanie na polecenie Dyrektora OPG WG innych zadan i obowigzkow
niewymienionych w niniejszych zakresie a zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

§13
Instruktor ds. turystyKki i promocji

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujace czynnoSci:

W zakresie promocji:

Promocja gminy Wegierska Gorka oraz dzialalnosci organéw gminy: stanowigcego
i wykonawczego.

Kreowanie pozytywnego wizerunku gminy.

Informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach wtadz gminy.

Promowanie wydarzen kulturalnych, turystycznych oraz sportowych.

Tworzenie i upowszechnianie filméw oraz grafik promocyjnych (plakaty, ulotki, foldery,
Nowiny z Gminy, itp.).

Wspélpraca z mediami. Przygotowywanie materiatéw prasowych.

Obstuga fotograficzna imprez.



®©

10.

11.
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Biezace archiwizowanie fotografii i filmow.

Biezaca aktualizacja strony internetowej OPG WG oraz stron w mediach spotecznos$ciowych
(facebook, instagram, youtube, itp.).

Dbatos$¢ o aktualno$¢ i estetyke wywieszanych materiatéw na tablicach informacyjnych
na terenie gminy.

Opracowywanie rocznego kalendarza imprez.

W zakresie turystyki:

Organizacja i prowadzenie imprez oraz przedsiewziec¢ o charakterze turystycznych.
Wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami oraz sekcjami, organizacjami pozarzagdowymi
i pozytku publicznego o charakterze turystycznym. Wspieranie dziatalnosci oraz
utrzymywanie statego kontaktu. Inicjonowanie, angazowanie oraz pozyskiwanie partnerow
do dziatalno$ci kulturalnej na terenie gminy. Stata wspétpraca z Kotami PTTK dziatajgcymi
na terenie gminy.

Wspélpraca z gestorami ruchu turystycznego, wtascicielami hoteli, pensjonatéw itp.
Organizacja i prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej, w tym przede wszystkim:

e Prowadzenie ,Ewidencji innych obiektéw, w ktérych $wiadczone s3g ustugi
hotelarskie”.

e Biezaca inwentaryzacja i aktualizacja bazy noclegowej, gastronomicznej
oraz infrastruktury turystycznej na terenie Gminy Wegierska Gérka.

e Tworzenie i prowadzenie baz danych dotyczacych $wiadczonych ustug
turystycznych (statystyki).

e Posrednictwo w wymianie informacji turystycznej, polegajacym na zbieraniu danych
o $wiadczonych ustugach turystycznych i udostepnianie ich ustugobiorcom.
Sprzedaz map, przewodnikéw, wydawnictw turystycznych, wyrobow artystycznych
oraz innych.

e Opracowywanie i aktualizacja map, drogowskazéw, tablic turystycznych,
widokowek, ofert turystycznych, przewodnikow i innych materiatéw promocyjnych.
Wspotpraca przy tworzeniu i renowacji infrastruktury turystyczne;j.

e Wspotpracowanie z instytucjami dziatajacymi w turystyce oraz branzy turystyczne;j
regionu.

e Wspotpraca z gestorami ruchu turystycznego.

e Wspdtdziatanie z mediami i agencjami reklamowymi w zakresie promocji ustug
turystycznych.

e Udzielanie porad i informacji z zakresu rekreacji i turystyki.

e Opracowywanie oraz prowadzenie strony internetowej zawierajgcej aktualny
katalog produktow turystycznych regionu.

e Prowadzenie sklepiku z pamigtkami, mapami i wydawnictwami.

W zakresie dziatalnosci artystycznej:

1. Prowadzenie statych zaje¢ rytmiczno-muzycznych dla dzieci i mtodziezy m.in. kétko
gitarowe, rytmika, animacje ruchowe.

2. Prowadzenie stalych zaje¢ teatralnych, m.in. kétko teatralne, cykliczne warsztaty
teatralne.

3. Wspotpraca z instytucjami oSwiatowymi oraz stowarzyszeniami w zakresie
dziatalno$ci artystycznej (teatr, taniec, muzyka, Spiew, rytmika, itp.).



4. Inicjonowanie, organizacja i koordynacja przegladéw, konkurséw, koncertéw,
spektakli i innych wydarzen artystycznych.

5. Opracowywanie i realizowanie programoéw, projektow i innych przedsiewziec
dla dzieci, mtodziezy i dorostych.

6. Nawigzywanie kontaktow i wspédipraca z instytucjami artystycznymi celem
organizowania imprez.

7. Dostosowanie ofert programowych do potrzeb Srodowiska, zainteresowan
poszczeg6lnych grup odbiorcow i biezacych wydarzen.

8. Udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw publicznych
i pozabudzetowych.

9. Pelnienie obowigzkéw zwigzanych z obstugg kontaktu z odbiorcami kultury
i uczestnikami zajec.

10.0rganizacja prawidtowego funkcjonowania oraz sprawowanie pieczy nad
dziatalno$cig Okraglaka bedacego w strukturach OPG WG (organizacja spotkan,
warsztatow, szkolen, imprez; prowadzenie grafiku zaje¢ statych; monitorowanie
biezacej gospodarki remontowej oraz zglaszanie niezbednych remontéw;
koordynacja biezacej dziatalnosci, itp.).

Inne:

1. Udziat w kursach, szkoleniach i doskonaleniu zawodowym.

2. Gotowos$¢ do pracy zmianowej oraz pracy w dni wolne i $wieta.

3. Wykonywanie na polecenie Dyrektora OPG WG innych zadan i obowigzkéw
niewymienionych w niniejszych zakresie a zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

§14
Instruktor ds. animacji kulturalnej, kasjer

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujgce czynnoSci:

W zakresie dziatalnosci artystycznej:

1. Prowadzenie stalych zajeC artystycznych dla dzieci i mtodziezy m.in. kétko
malarskie, plastyczne, warsztaty kulinarne oraz kroju i szycia.

2. Opracowywanie i realizowanie programoéw, projektow i innych przedsiewziec
dla dzieci, mtodziezy i dorostych z dziedziny kultury i sztuki (zwtaszcza
malarstwo, rzezba, sztuki plastyczne, kreatywne i inne). Dostosowanie oferty
do potrzeb Srodowiska, zainteresowan poszczegdlnych grup odbiorcow
i biezacych wydarzen. Stata analiza potrzeb.

3. Organizacja wystaw i plenerow malarskich.
4. Organizacja imprez, spotkan, konkursow i wydarzen spoteczno-kulturalnych.
5. Organizowanie i prowadzenie réznorodnych dziatan i form aktywizacji z zakresu

animacji spoteczno-kulturalnej adresowanych do mieszkancéw gminy majacych
na celu integracje Srodowiska lokalnego.

6. Wspéblpraca z instytucjami oSwiatowymi oraz stowarzyszeniami w zakresie
dziatalnoSci artystycznej (malarstwo, rzezba, sztuka, itp.). Wspieranie



dziatalno$ci oraz utrzymywanie statego kontaktu. Inicjonowanie, angazowanie
oraz pozyskiwanie partneré6w do dziatalnos$ci kulturalnej na terenie gminy.

7. Pelnienie obowigzkéw zwigzanych z obstuga kontaktu z odbiorcami kultury
i uczestnikami zajec.

8. Promocja wydarzen, warsztatow, konkursow oraz przegladow (plakaty, ulotki,
grafiki, foldery, wspotpraca z mediami, Internet).

9. Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na organizacje imprez kulturalnych.
Poszukiwanie programdéw, sktadanie oraz rozliczanie wnioskéw grantowych.

W zakresie obstugi kasowej:

1.
2. Dokonywanie i przyjmowanie wptat i wyptat.

3.

4. Formalne sprawdzanie dowodéw stanowigcych podstawe wydatkowania z kasy

Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zabezpieczenie w kasie gotowki oraz dokumentéw kasowych.

Srodkow pienieznych. Sporzadzanie raportow kasowych za okresy nie dtuzsze niz
dekadowe. Obstuga programu Optima.

Przyjmowanie i opisywanie rachunkéw oraz faktur zwigzanych z zakupami
dokonywanymi przez Osrodek Promocji Gminy Wegierska Gorka.

W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej OPG WG:

1.

A WN

NS &

Inne:

. Udziat w kursach, szkoleniach i doskonaleniu zawodowym.

. Gotowos¢ do pracy zmianowej oraz pracy w dni wolne i $wieta.

. Wykonywanie na polecenie Dyrektora OPG WG innych zadan i obowigzkéw

Przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysytanie korespondencji i przesytek zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjna.

Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych.

Prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora
OPG WG.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Obstuga poczty elektroniczne;j.

Prowadzenie archiwum.

niewymienionych w niniejszych zakresie a zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

§ 15
Instruktor ds. sportu, kierowca

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujace czynnosci:

W zakresie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej:

1.

2.
3.

Prowadzenie statych zaje¢ sportowych dla dzieci i mtodziezy m.in. pitka siatkowa,
unihokej, animacje ruchowe.

Prowadzenie statych zajec¢ dla dorostych m.in. Nordic Walking.

Opracowywanie i realizowanie programéw, projektéw i innych przedsiewzie¢ dla
dzieci, mtodziezy i dorostych w zakresie sportu i rekreacji. Dostosowanie oferty



sportowo-rekreacyjnej do potrzeb srodowiska, zainteresowan poszczegélnych grup
odbiorcéw i biezacych wydarzen. Stata analiza potrzeb.

Stata  wspédipraca z klubami sportowymi, instytucjami o$wiatowym,
stowarzyszeniami w zakresie sportu i rekreacji. Prowadzenie ewidencji klubéw
i stowarzyszen sportowych. Utrzymywanie statego kontaktu.

Inicjonowanie, organizacja i koordynacja zawodéw i wydarzen sportowych
(w tym biegowych, narciarskich, rowerowych, sportow druzynowych, itp.).

Promocja wydarzen sportowych i rekreacyjnych (plakaty, ulotki, grafiki, foldery,
wspoétpraca z mediami, Internet).

Inicjonowanie oraz koordynacja zaje¢ sportowych odbywajacych sie w Hali
Widowiskowo-Sportowej w Wegierskiej Gorce.

Organizacja prawidlowego funkcjonowania Hali Widowiskowo-Sportowej
w Wegierskiej Gorce oraz innych obiektéw sportowych bedacych w strukturach OPG
WG (prowadzenie grafiku wynaje¢, obstuga klienta, zakup i dbato$¢ o sprzet,
obserwacja i zgtaszanie potrzeb biezgcych napraw i remontéw, koordynacja obstugi
technicznej hali, biezace zgtaszanie wszelkich nieprawidtowos$ci, itp.) oraz
strukturach gminy.

Promocja obiektow sportowych, Sciezek pieszo-rowerowych w mediach oraz
na portalu go2sport. Opracowanie grafik promocyjnych oraz kolportaz materiatéw
promocyjnych. Stata wspotpraca z mediami w zakresie sportu.

10.Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na organizacje imprez sportowych oraz

na rozwoj infrastruktury sportowe;j.

W zakresie pelnienia obowiqzkow kierowcy:

Inne:

1. Biezace kontrolowanie stanu technicznego pojazdu i uzywanie go w sposéb
oszczedny i dbaty.

2. Utrzymywanie pojazdu w statej gotowos$ci eksploatacyjnej oraz uzywanie
go wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

3. Przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym.
4. Dbatos¢ o powierzony pojazd oraz jego wyposazenie.
5. Informowanie Pracodawcy o koniecznosci zakupu cze$ci zamiennych, ogumienia

i narzedzi, koniecznosci konserwacji i wykonywania napraw pojazdu.
6. Prawidtowe wypetnianie dokumentacji.

. Udziat w kursach, szkoleniach i doskonaleniu zawodowym.
. Gotowos¢ do pracy zmianowej oraz pracy w dni wolne i $wieta.
. Wykonywanie na polecenie Dyrektora OPG WG innych zadan i obowigzkow

niewymienionych w niniejszych zakresie a zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

§16
Pracownik gospodarczy

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujace czynnoSci:



u
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11.

12

13.
14.

15.
16.

Usuwanie usterek biezacych, drobne naprawy i prace konserwacyjne
w budynkach zarzadzanych przez OPG WG (hala sportowa, biblioteki, chata
regionalna, Okraglak) oraz placach zabaw, $ciezkach itd.

Opieka nad bezpieczenistwem budynkéow 1 cato$cia sprzetu oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi.

Prowadzenie kontroli przydzielonego sprzetu, zglaszanie zniszczonego
do odpisu.

Wydawanie oraz odbieranie wypozyczonego sprzetu.

Zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych - utrzymanie
drozno$ci instalacji wodno-kanalizacyjnej.

Utrzymanie tadu i porzagdku w pomieszczeniach gospodarczych.

Montaz i renowacja oznakowania turystycznego w gminie oraz dbatos¢
o estetyke tablic informacyjnych.

Podejmowanie dziatan obejmujacych montaz oznakowania, utrzymanie
w czystosci iporzadku fortyfikacji, Sciezek pieszo-rowerowych oraz miejsc
pamieci (Skwer Jana Pawta Il w Wegierskiej Gorce, pomnik w Zabnicy, obelisk
mjr K. Czarkowskiego).

Wieszanie, zmienianie, zabezpieczenie flag panstwowych w miejscach pamieci.

.Pilnowanie terminu wywozu $mieci oraz zglaszanie potrzeby w Beskid

Ekosystem.
Opieka nad placami zabaw w gminie.

.Dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynkach i na terenach w zarzadzie

OPG WG (m.in. parking przy hali sportowej, Bulwary przy Scenie Widowiskowej
w Wegierskiej Gorce).

Obstuga techniczna imprez i wydarzen organizowanych przez OPG WG.
Sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikéw, kwietnikéw
i otoczenia budynku, koszenie trawy, kopanie trawnika.

Dbato$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Kontrola funkcjonowania systemu cieptowniczego.

§17
Sprzataczka

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujgace czynnosci:
1. Codzienne sprzatanie wyznaczonego rejonu sprzatania: biura, hala sportowa,
korytarze, szatnie i inne poprzez:

SANE

opréznianie koszy,

wycieranie kurzu z mebli oraz sprzetu komputerowego,

wietrzenie pomieszczen,

zamiatanie, mycie i konserwacja podtog,

mycie, czyszczenie i konserwacja umywalek, luster, dozownikéw do mydta
i recznikdw, armatury, urzadzen sanitarnych w toaletach oraz szatniach.

Utrzymywanie w czystos$ci ptyty boiska.

Utrzymywanie w porzadku najblizszego otoczenia przed wejSciem do budynku.
Okresowe mycie okien, drzwi, powierzchni przeszkolonych.

State dogladanie i wuzupeinianie brakéw S$rodkéw sanitarno-higienicznych
w toaletach i szatniach.



8.

9.

Inne prace zwigzane ze sprzataniem.

Witasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkow potrzebnych
do utrzymania czystosci.

Zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach
i pomieszczeniach.

Segregowanie $mieci, kontrola ich odbioru.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§18
Kustosz

Zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujgce czynnosci:

W zakresie dziatalnosci bibliotecznej:

1.

2.

Znajomos$¢ przepisdOw dotyczacych funkcjonowania bibliotek, pracy bibliotekarzy
i ich przestrzegania.

Podnoszenie i uzupethianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz
udziat w zorganizowanych formach szkolenia.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji w zakresie dziatania biblioteki
(planowanie, statystyka biblioteczna, sprawozdawczo$¢).

Terminowe i wiasciwe zatatwianie zadan powierzonych zakresem czynnos$ci oraz
zadan zleconych przez przetozonego.

Utrzymywanie porzadku w bibliotece, dbanie o estetyczny wyglad biblioteki oraz
terenu jej przylegtego.

Dbanie o mienie obiektow znajdujacych sie w zarzadzie OPG WG.

Zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia.

Zgtaszanie wnioskow do Kierownika biblioteki w sprawach: napraw, remontdw,
zakupu wyposazenia itp.

Zastepstwa (w ramach potrzeb) w innych placéwkach bibliotecznych.

. Prace zwigzane z ksiegozbiorem i jego dokumentacjg oraz przygotowanie zbioréw

do udostepniania:

inwentaryzowanie zbioréw,

opracowanie techniczne nabytkow (pieczetowanie, znakowanie, oprawianie),
opracowanie zbioréw (bibliografowanie i klasyfikowanie),

zaopatrywanie materiatéw bibliotecznych w karty wypozyczen,

prowadzenie rejestru przybytkow,

wilaczanie ksigzek na poétki wedtug schematu rozmieszczania zbioréw (uktad
systematyczny),

selekcja ksiegozbioru, wycofywanie ksigzek, egzemplarzy zuzytych, zniszczonych
i nie zwroconych przez czytelnikdw,

sporzadzanie protokotéw ubytkdéw,

prowadzenie rejestru ubytkow,

aktualizacja napiséw informacyjnych oraz rozdzielaczy w ksiegozbiorze i katalogach,
biezace podliczanie wartos$ci ksiegozbioru (inwentarze),

biezgca konserwacja zbiorow (zszywanie, klejenie, oprawianie),

reklasyfikacja zbioréw bibliotecznych,



11.

prowadzenie katalogéw zbiorow.

Prace zwigzane z udostepnianiem zbiorow czytelnikom:

przyjmowanie czytelnikdw i ich ewidencja, prowadzenie kartoteki czytelnikow
i zobowigzan,

wypozyczanie i przyjmowanie materiatow bibliotecznych, prowadzenie ewidenc;ji
wypozyczen,

prowadzenie dziennika statystycznego,

prowadzenie kwitariuszy przychodowych (za zagubione ksigzki, przetrzymywanie
ksigzek),

wysytanie upomnien do czytelnikdw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych
ksigzek,

udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury,

pomoc czytelnikom w korzystaniu ze Zrddet informacyjnych o zbiorach (katalogi,
bibliografie i in.),

udostepnianie ksiegozbioru czytelni,

udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych.

W zakresie pracy z czytelnikiem:

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy
(indywidualnej i zespotowej) oraz poprzez biezace aktualizowanie strony
internetowej i zamieszczanie artykutéw w prasie lokalnej,

zaspakajanie i rozwijanie poprzez roézne formy pracy potrzeb czytelniczych,
ze szczegb6lnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,

prowadzenie lekcji bibliotecznych oraz prelekc;ji,

przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci.

W zakresie dziatalnosci artystycznej, animacyjnej i Swietlicowej:

Inne:

organizowanie cyklicznych warsztatow Swietlicowych dla dzieci i miodziezy oraz
spotkan dla dorostych,

prowadzenie statych zaje¢ dla dzieci i mlodziezy m.in.: gry, zabawy, rebusy,
krzyzéwki i zgadywanki literackie, wieczory basni, poezji, quizy, itp.,

organizowanie konkursow literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,
organizacja imprez, spotkan, konkurséw i wydarzen spoteczno-kulturalnych.
wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami seniora, szkotami, przedszkolami,
instytucjami  kulturalno-o$§wiatowymi oraz organizacjami mtodziezowymi.
Wspieranie dziatalno$ci oraz utrzymywanie statego kontaktu. Inicjonowanie,
angazowanie oraz pozyskiwanie partneréw do dziatalnoSci kulturalnej na terenie
gminy.

opracowywanie i realizowanie programéw, projektéw i innych przedsiewziec
dla dzieci, mtodziezy i dorostych z dziedziny kultury i sztuki. Dostosowanie oferty
do potrzeb Srodowiska, zainteresowan poszczegdlnych grup odbiorcéw i biezgcych
wydarzen. Stata analiza potrzeb.

promocja wydarzen, warsztatéow, konkurséw oraz przegladow (plakaty, ulotki,
grafiki, foldery, wspotpraca z mediami, Internet).



Wykonywanie na polecenie Dyrektora OPG WG i Kierownika Bibliotek innych zadan
i obowigzkéw niewymienionych w niniejszych zakresie a zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

§19
Starszy bibliotekarz

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje nastepujace czynnosci:

W zakresie dziatalnosci bibliotecznej:

1.

2.

Znajomos¢ przepisoOw dotyczacych funkcjonowania bibliotek, pracy bibliotekarzy
iich przestrzegania.

Podnoszenie i uzupeianie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz
udziat

w zorganizowanych formach szkolenia.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji w zakresie dziatania biblioteki
(planowanie, statystyka biblioteczna, sprawozdawczo$¢).

Terminowe i wiasciwe zatatwianie zadan powierzonych zakresem czynnos$ci oraz
zadan zleconych przez przetozonego.

Utrzymywanie porzadku w bibliotece, dbanie o estetyczny wyglad biblioteki oraz
terenu jej przylegtego.

Dbanie o mienie obiektow znajdujacych sie w zarzadzie OPG WG.

Zabezpieczenie i ochrona powierzonego mienia.

Zgtaszanie wnioskow do Kierownika biblioteki w sprawach: napraw, remontdw,
zakupu wyposazenia itp.

Zastepstwa (w ramach potrzeb) w innych placéwkach bibliotecznych.

. Prace zwigzane z ksiegozbiorem i jego dokumentacjg oraz przygotowanie zbioréw

do udostepniania:

inwentaryzowanie zbioréw,

opracowanie techniczne nabytkow (pieczetowanie, znakowanie, oprawianie),
opracowanie zbioréw (bibliografowanie i klasyfikowanie),

zaopatrywanie materiatéw bibliotecznych w karty wypozyczen,

prowadzenie rejestru przybytkow,

wilaczanie ksigzek na poétki wedtug schematu rozmieszczania zbioréw (uktad
systematyczny),

selekcja ksiegozbioru, wycofywanie ksigzek, egzemplarzy zuzytych, zniszczonych
i nie zwroconych przez czytelnikdw,

sporzadzanie protokotéw ubytkdéw,

prowadzenie rejestru ubytkow,

aktualizacja napiséw informacyjnych oraz rozdzielaczy w ksiegozbiorze i katalogach,
biezace podliczanie wartos$ci ksiegozbioru (inwentarze),

biezgca konserwacja zbiorow (zszywanie, klejenie, oprawianie),

reklasyfikacja zbioréw bibliotecznych,

prowadzenie katalogéw zbiorow.

. Prace zwigzane z udostepnianiem zbiorow czytelnikom:

przyjmowanie czytelnikéw i ich ewidencja, prowadzenie kartoteki czytelnikow
i zobowiazan,
wypozyczanie i przyjmowanie materiatdbw bibliotecznych, prowadzenie ewidencji



wypozyczen,

prowadzenie dziennika statystycznego,

prowadzenie kwitariuszy przychodowych (za zagubione ksigzki, przetrzymywanie
ksigzek),

wysylanie upomnienn do czytelnikow zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych
ksigzek,

udzielanie czytelnikom pomocy w doborze lektury,

pomoc czytelnikom w korzystaniu ze Zrédet informacyjnych o zbiorach (katalogi,
bibliografie i in.),

udostepnianie ksiegozbioru czytelni,

udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych.

W zakresie pracy z czytelnikiem:

popularyzacja ksigzki i czytelnictwa przy pomocy roéznych form pracy
(indywidualnej i zespolowej) oraz poprzez biezace aktualizowanie strony
internetowej i zamieszczanie artykutéw w prasie lokalnej,

zaspakajanie i rozwijanie poprzez rézne formy pracy potrzeb czytelniczych,
ze szczegblnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,

prowadzenie lekcji bibliotecznych oraz prelekcji,

przyjmowanie do bibliotek wycieczek dzieci.

W zakresie dziatalnosci artystycznej, animacyjnej i Swietlicowej:

Inne:

Wykonywanie na polecenie Dyrektora OPG WG i Kierownika Bibliotek innych zadan
i obowigzkéw niewymienionych w niniejszych zakresie a zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

organizowanie cyklicznych warsztatow $wietlicowych dla dzieci i mtodziezy oraz
spotkan dla dorostych,

prowadzenie statych zaje¢ dla dzieci i miodziezy m.in.: gry, zabawy, rebusy,
krzyzéwki i zgadywanki literackie, wieczory basni, poezji, quizy, itp.,

organizowanie konkurséw literackich, czytelniczych, recytatorskich i plastycznych,
organizacja imprez, spotkan, konkursow i wydarzen spoteczno-kulturalnych.
wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami seniora, szkotami, przedszkolami,
instytucjami  kulturalno-o$wiatowymi oraz organizacjami mlodziezowymi.
Wspieranie dziatalno$ci oraz utrzymywanie statego kontaktu. Inicjonowanie,
angazowanie oraz pozyskiwanie partnerow do dziatalnoSci kulturalnej na terenie
gminy.

opracowywanie i realizowanie programow, projektoéw i innych przedsiewzie¢ dla
dzieci, mtodziezy i dorostych z dziedziny kultury i sztuki. Dostosowanie oferty do
potrzeb Srodowiska, zainteresowan poszczegélnych grup odbiorcow i biezacych
wydarzen. Stata analiza potrzeb.

promocja wydarzen, warsztatow, konkurséw oraz przegladéw (plakaty, ulotki,
grafiki, foldery, wspotpraca z mediami, Internet).

§ 20



=
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Udzielanie informacji

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona udzielajg informacji prasie, radiu i TV.
Odmowa udzielania informacji moze nastgpi¢ ze wzgledu na ochrone tajemnicy
panstwowej, stuzbowej lub handlowej (umowy).

PowyZsze postanowienia nie uchybiajg prawu okreSlonemu w art. 5 Ustawy z dnia
26.01.1984 - Prawo prasowe - tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 1914 z pdz. zmianami.

Zasady okre$lone w niniejszym paragrafie majga odpowiednie zastosowanie
w przypadku udzielania informacji innym osobom.

§21
Zasady i formy powolywania pomocniczych struktur organizacyjnych OPG WG

W celu realizacji zadan i zatozen programowych OPG WG moze powota¢ pomocnicze
struktury organizacyjne, w szczego6lnoSci:
a) Swietlice Srodowiskowe
b) czytelnie biblioteczne
c) amatorskie zespoty i kotka zainteresowan twoérczych
d) amatorskie zespoty folklorystyczne: dzieciece, mtodziezowe, doroste
e) amatorskie zespoty obrzedowe, teatralne itp.
f) amatorskie zespoty o charakterze muzycznym
e orkiestry dete
e Kkapele goralskie
e chéry
g) pracownie ds.:
e opieki nad miejscami pamieci narodowej (Pomnik w Zabnicy, Fort ,Wedrowiec”,
Fort ,Waligéra”)
e ekologiczne
e rozwoju turystyKki itp.
Powotania dodatkowych struktur organizacyjnych dokonuje Dyrektor OPG na wniosek
zainteresowanych.
Wszystkie powotywane struktury organizacyjne dziataja na zasadach i w ramach
przewidzianych dla OPG.

§ 22
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

Nadzér nad dziatalnoscia OPG WG sprawuje Woijt.
Kontrole wewnetrzng w OPG WG sprawuje Dyrektor OPG WG.

Rozdzial I11
Postanowienia koncowe

§23
1. W sprawach nie objetych postanowieniami regulaminu decyduje dyrektor OPG WG.
2. Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 24

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



