Zarzadzenie Nr 27/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 16 marca 2006

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjny Gminnego Centrum Informacji
w Halinowie

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Centrum Informacji przyjetego Uchwatg
Nr XXIV/258/04 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 29 pazdziernika 2004 r. w sprawie

utworzenia Gminnemu Centrum Informacji w Halinowie i nadania statutu zarzgadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Informacji w Halinowie
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Centrum Informaciji.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 142/04 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 31 grudnia 2004
roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu Gminnego Centrum Informacji w Halinowie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/- Jolanta Damasiewicz



Sl

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia 27/06
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 16 marca 2006 roku

Regulamin organizacyjny
Gminneqgo Centrum Informacji w Halinowie (GCI)

§1

Postanowienia ogélne.

. Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Informacji w Halinowie, zwany

dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje funkcjonowania GCI.

. Gminne Centrum Informac;ji w Halinowie ma siedzibe

w  Halinowie, ul. Spédtdzielcza 1 oraz oddziat w  Okuniewie,
ul. Stanistawowska 28.

W siedzibie GCI w Halinowie interesanci przyjmowani sg od poniedziatku do
soboty w godz. 8% - 18%.

W oddziale GCI w Okuniewie interesanci przyjmowani sg od poniedziatku do
piatku w godz. 8% -16%.

Kursy i szkolenia odbywajg sie w siedzibie GCI w ustalone dni
w godz. 16%- 20%°. W tych dniach GCI w Halinowie przyjmuje interesantéw
w godz. 8%°-16%.

W pierwszej kolejnosci prawo do korzystania ze sprzetu i ustug oferowanych
przez GCl majg osoby bezrobotne zamieszkate na terenie gminy Halindw.

§2
Organizacja GCI.

Strukture organizacyjng GCI okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Kierownik GCI jest pracodawcg dla zatrudnionych w GCI pracownikéw.
Kierownik organizuje prace GCI i odpowiada za:

- kierowanie biezacg dziatalnoscig GClI,

- przygotowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych oraz
zapewnienie prawidtowej realizacji planow;

- wspotprace z jednostkami organizacyjnymi gminy Halinow;

- zapewnienie ochrony majatku oraz bezpieczenstwa osob korzystajgcych
z ustug GCl;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta;

- sprawne funkcjonowanie i dyscypline finansowg podlegtej jednostki.

Do zakresu obowigzkow specjalisty ds. zarzadzania informacja nalezy
w szczegolnosci:

- tworzenie bazy informacji o lokalnym S$rodowisku gospodarczym wraz
Z jego charakterystyka uwzgledniajgcg problem bezrobocia;

- zapewnienie sprawnego przeptywu informacji o sytuacji gospodarcze;j
gminy oraz funkcjonujgcych instytucjach pomocy osobom poszukujgcym
pracy, pragngcym podnies¢ wiasne kwalifikacje badz dokonac
przekwalifikowania zawodowego;

- udzielanie informacji przedsiebiorcom dziatajgcym na terenie miasta
i gminy dotyczacych pozyczek na rozwiniecie dziatalnosci gospodarczej,
mozliwosci rozwoju,



- prowadzenie biezgcej dokumentaciji;

- organizacja i koordynacja szkolen i kurséw;

- redagowanie strony internetowej www.gci.halinow.pl.

5. Do =zakresu obowigzkow specjalisty ds. informacji europejskiej nalezy
w szczegolnosci:

- wyszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o Unii
Europejskiej;

- docieranie z informacjg o ogtoszonych konkursach i programach do
osbb, ktére mogg by¢ nig zainteresowane oraz udzielenie informacji nt.
korzystania z funduszy pomocowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pomocy finansowej dla
Gminy i instytucji gminnych z ré6znych Zrodet,

- pomoc w sporzadzeniu wnioskdw o dofinansowanie projektow
realizowanych przez Gmine lub jej jednostki organizacyjne

6. Do zakresu obowigzkow referenta ds. promociji nalezy:

- pozyskiwanie nowych partnerow-przedsiebiorcow do wspoétpracy z GCI
w Halinowie;

- bezposredni kontakt z przedsiebiorcami w celu wyszukiwania wolnych
etatow,

- pomoc w wydawaniu wszelkich materiatdw promocyjnych (informatorow,
folderéw, map);

- promocja Gminy oraz jej okolicy ws$rdd potencjalnych inwestorow
krajowych i zagranicznych;

- pomoc w organizacji lokalnych imprez okolicznosciowych.

7. Do zakresu obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy wykonywanie czynnosci
z zakresu rachunkowosci okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) oraz
ustawie z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2003r. Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm.), a w szczegolnosci:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

8. Na czas realizacji okreslonych projektéw moga by¢ tworzone stanowiska
zapewniajgce ich sprawng obstuge. Stanowiska te tworzy Kierownik GCI
W porozumieniu z Burmistrzem.

§3

Szkolenia i kursy.

1. Na kursy i szkolenia, ktérych koszt catkowity pokrywajg uczestnicy tych szkolen
przyjmowani sg chetni wg kolejnosci zgtoszen.

2. GCIl wydaje zaswiadczenia, Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia kursu badz
szkolenia.

3. GCI moze organizowa¢ szkolenia zamkniete na zlecenie przedsiebiorcow lub
Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

4. Uczestnicy szkolen zobowigzani sg regularnie uczestniczy¢ w zajeciach oraz
uiszcza¢ ustalone opfaty. Brak terminowej optaty powoduje skreslenie z listy
uczestnikéw kursu.



§4

Odptatnosé¢ za ustugi.

1. Osoby bezrobotne, niepetnosprawni, oraz uczniowie klas maturalnych
i studenci ostatniego roku studidow, po okazaniu dokumentu potwierdzajgcego
swoj status, moga korzysta¢ z pracowni komputerowej GCI nieodptatnie
(1 godzina dziennie).

2. Odptatnos¢ za ustugi biurowo — komputerowe oraz kursy i szkolenia ustala
cennik stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5

Pracownia multimedialna.

Zasady korzystania z pracowni multimedialnej GCl okresla zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

§6
Postanowienia koncowe.

1. Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie.

Burmistrz
/- Jolanta Damasiewicz



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Gminnego
Centrum Informacji w Halinowie
z dnia 16 marca 2006 roku

KIEROWNIK GCI

Specijalista
ds. zarzgdzania
informacjg,

2 etaty

Razem: 4 %

Gtéwna Ksiegowa

Ya etat

Specjalista Referent
ds. informacji ds. promocji
europejskiej 5 etatu
%4 etatu
Burmistrz

/- Jolanta Damasiewicz




CENNIK USLUG

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Gminnego
Centrum Informacji w Halinowie
z dnia 16 marca 2006 roku

USLUGA CENA
INTERNET, KOMPUTER nieodptatnie
XERO, WYDRUK - drukarka laserowa (strona)
Format A4 papier biaty 0,25 zt
Format A4 papier kolorowy 0,30 zt
Format A3 papier biaty 0,50 zt
WYDRUK - drukarka atramentowa (strona)
Wydruk czarno - biaty 0,50 zt
Wydruk kolorowy 0,50 zt
PRZEPISYWANIE TEKSTU
Tekst A4 3,50 zt
Wykresy/Tabele/Grafika 3,00 zt
NAGRYWANIE, SKANOWANIE, KOPIOWANIE
Nagrywanie CD (no$nik w cenie ustugi) 2,00 zt
Kopiowanie na dyskietke (nosnik w cenie ustugi) 1,00 zt
Skanowanie (strona) 1,00 zt
LAMINOWIANIE (strona A-4) 1,00 zt
WYKONANIE PROJEKTU 4,00 z
| WYDRUKOWANIE WIZYTOWEK (strona A-4)
USLUGI W ZAKRESIE REDAGOWANIA, 10, 00 zt
OFERT, REKLAM, OGLOSZEN (1 projekt)
BINDOWANIE
do 50 stron 4,00 zt
50 -100 stron 6,00 zt
powyzej 100 stron 10,00 z
INNE (wg. zapotrzebowania i indywidualnych uméw)

Burmistrz

/- Jolanta Damasiewicz



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Gminnego
Centrum Informacji w Halinowie
z dnia 16 marca 2006 roku

Zasady korzystania z pracowni multimedialnej GCI

§1
Korzystanie ze sprzetu komputerowego

1. Dostep do sprzetu znajdujgcego sie w uzytkowaniu GCI mozliwy jest po okazaniu
waznego dokumentu tozsamos$ci ze zdjeciem oraz zarejestrowaniu przez
pracownika w odrebnej bazie prowadzonej przez GCIl i zapoznaniu sie z
przepisami BHP i PPOZ.

2. Dostep do sprzetu znajdujgcego sie w uzytkowaniu GCI mozliwy jest wytgcznie
podczas obecnosci pracownika GCI i pod jego nadzorem.

3. Kazdorazowe korzystanie z danego komputera uwidaczniane jest przez
pracownika GCI| w karcie kontrolnej uzytkowania sprzetu, wraz ze wskazaniem
danych osobowych korzystajgcego oraz godziny rozpoczecia
i zakonczenia korzystania.

4. Po kazdorazowym skorzystaniu ze sprzetu komputerowego pracownik GCI
dokona ogledzin komputera, co potwierdzi wlasnym podpisem na karcie
kontrolnej, o ktérej mowa w pkt. 3.

5. Instalowanie nowego oprogramowania na nosniku gtébwnym komputera mozliwe
jest wytacznie pod nadzorem pracownika GCI.

6. Wszelkie dokumenty prywatne przechowywane na dysku komputeréw GCI bez
zgody pracownikéw GCI zostang wykasowane.

7. Z jednego stanowiska w danej chwili moze korzystac¢ tylko jedna osoba chyba, ze
druga osoba jest tylko obserwatorem.

8. Zabrania sie:

a) otwierania, rozkrecania komputeréw, przenoszenia pomiedzy stanowiskami
elementow wyposazenia (klawiatury, myszy, monitory),

b) samowolnego podigczania urzadzeh zewnetrznych,

c) dokonywania zmian w ustawieniach konfiguracyjnych komputerdw,
systemow operacyjnych,

d) korzystania z komputera w celach zarobkowych,

e) samodzielnego korzystania z urzadzen zewnetrznych (drukarka, skaner itp.).

9. Korzystanie z ksigzek i innych materiatéw informacyjnych, bedacych w zasobach
GCl, poza drukami ulotnymi, jest mozliwe wytgcznie w siedzibie GCI.

§ 2

Ograniczenia w korzystaniu z zasobow Internetu.

Przy korzystaniu z internetu zabrania sie przegladania stron o tresciach
pornograficznych, erotycznych i rasistowskich oraz innych powszechnie uznawanych
za szkodliwe spotecznie.



§3

Ramy czasowe korzystania ze stanowisk komputerowych

. W razie duzego zainteresowania korzystaniem ze sprzetu komputerowego
pracownicy GCl moga wyznaczy¢ ramy czasowe dostepu do stanowisk
komputerowych dla jednej osoby.

. Pracownicy GCI mogg z wyprzedzeniem jednego dnia rezerwowac stanowisko
komputerowe dla zarejestrowanego uzytkownika Centrum na ustalony czas.

§4
Wewnetrzne postanowienia porzadkowe

. Korzystajacy ze sprzetu oraz pracownicy GCIl zobowigzani sg dbac o powierzony
im sprzet komputerowy i biurowy.
. Za rzeczy pozostawione na terenie GCIl przez interesantdw pracownicy nie
ponoszg odpowiedzialnosci.
. W pomieszczeniach GCI zabrania sie:
a) wnoszenia i spozywania positkéw i napojoéw, poza wyznaczonym miejscem,
b) palenia tytoniu i spozywania alkoholu,
c) niekulturalnego zachowania,
d) zachowywania sie w sposéb mogacy przeszkadzac¢ w pracy innym klientom,
e) korzystania z telefondw komdrkowych.
. W trakcie przebywania w pomieszczeniach GCIl nalezy zachowywac cisze
i SpOKO;.
. Niestosowanie sie do postanowien niniejszego regulaminu moze spowodowac
usuniecie z siedziby lub oddziatu GCI z jednoczesnym natozeniem zakazu
korzystania z ich ustug.

§5

Postanowienie koncowe

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia sprzetu komputerowego uzytkownik moze
zostac pociggniety do petnej odpowiedzialnosci materialnej i prawnej.

Burmistrz
/- Jolanta Damasiewicz



