BURMISTRZ HALINOWA
05-074 Halinéw, ul. Spéldzielcza 1 .
woj. mazowieckie Zarzadzenie Nr 97.2012
Burmistrza Halinowa
z dnia 2 lipca 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Informaciji
w Halinowie

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Centrum Informacji przyjetego Uchwata
Nr XXI1V/258/04 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 29 paZdziernika 2004 r. w sprawie
utworzenia Gminnemu Centrum Informacji w Halinowie i nadania statutu zarzadzam,
co nastepuje:

§1

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

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Centrum Informacji.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 27/06 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 16 marca 2006 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Informaciji
w Halinowie zmienione Zarzadzeniem Nr 138/08 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 18

listopada 2008 roku w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum
Informaciji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 97.2012
Burmistrza Halinowa z dnia 2 lipca
2012 roku

Requlamin organizacyjny
Gminnego Centrum Informacji w Halinowie (GCI)

§1

Postanowienia ogdlne.

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Informacji w Halinowie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje funkcjonowania GCI.

2. Gminne Centrum Informacji w Halinowie ma siedzibe w Halinowie,
ul. Spoétdzielcza 1.

3. Gminne Centrum Informacji w Halinowie otwarte jest od poniedziatku do piatku w
godz. 9.00 — 18.00, w tym godziny otwarcia dla mieszkancow to 13.00-17.00.

4. W siedzibie GCl moga odbywa¢ sie kursy i szkolenia w terminie ustalonym przez
Kierownika GCI.

5. W pierwszej kolejno$ci prawo do korzystania ze sprzetu i ustug oferowanych
przez GCI| majg osoby bezrobotne zamieszkate na terenie gminy Halinow.

§2
Organizacja GCI.

1. Strukture organizacyjng GCI okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Na czas realizacji okreslonych projektow mogg byé tworzone stanowiska
zapewniajgce ich sprawnag 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 wedtug kolejnosci zgtoszen.

2. GCI moze wydawac¢ zaswiadczenia, $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia kursu
badz szkolenia.

3. GCI moze organizowac szkolenia zamknigte na zlecenie przedsiebiorcow lub
Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

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

§4
Odptatnosé¢ za ustugi.

1. Osoby bezrobotne, niepetnosprawni, oraz uczniowie klas maturalnych, po
okazaniu dokumentu potwierdzajacego swoj status, moga korzystaé z pracowni
komputerowej GCI nieodptatnie (1 godzina dziennie).

2. Odptatnos¢ za ustugi biurowo — komputerowe oraz kursy i szkolenia ustala
Kierownik GCI| w drodze Zarzadzenia.



§5

Pracownia multimedialna.

1. Zasady korzystania z pracowni multimedialnej GCI okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§6
Postanowienia koncowe.

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

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie.
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Zatgeznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Centrum Informag;ji
w Halinowie z dnia 2 lipca 2012

roku
KIEROWNIK GCI
| Il
Specjalista . Specjalista Gtowna Ksiegowa
ds. zarzgdzania ds. promogji
informacjg 1, % etatu Ya etat
2 etaty
Razem: 5 etatow
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Zatagcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Centrum Informacji
w Halinowie z dnia 2 lipca 2012
roku

Zasady korzystania z pracowni multimedialnej GCI
§1
Korzystanie ze sprzetu komputerowego

Dostep do sprzgtu znajdujacego sie w uzytkowaniu GCI mozliwy jest po okazaniu
waznego dokumentu toZzsamosci ze zdjeciem oraz zarejestrowaniu przez
pracownika w odregbnej bazie prowadzonej przez GCl i zapoznaniu sig¢ z
przepisami BHP, PPOZ oraz niniejszym regulaminem.

Dostep do sprzetu znajdujacego sie w uzytkowaniu GCI mozliwy jest wytacznie
podczas obecnosci pracownika GCl i pod jego nadzorem.

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

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

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

Wszelkie dokumenty prywatne przechowywane na dysku komputerow GCl bez
zgody pracownikéw GCIl zostang wykasowane.

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

Zabrania sie:

a) otwierania, rozkrecania komputerow, przenoszenia pomiedzy stanowiskami

elementow wyposazenia (klawiatury, myszy, monitory),

b) samowolnego podtgczania urzadzen zewnetrznych,

c) dokonywania zmian w ustawieniach konfiguracyjnych komputerow,

systemow operacyjnych,

d) korzystania z komputera w celach zarobkowych,

e) samodzielnego korzystania z urzadzen zewnetrznych (drukarka, skaner itp.).
Korzystanie z ksigzek i innych materiatow informacyjnych, bedgacych w zasobach
GClI, poza drukami ulotnymi, jest mozliwe wytacznie w siedzibie GCI.

Korzystanie z wtasnego sprzetu mozliwe jest tylko i wytgcznie po uzyskaniu
zgody pracownika GClI, ktory moze okresli¢ stanowisko oraz czas pracy.

§2

Ograniczenia w korzystaniu z zasobdw Internetu.

Przy korzystaniu z Internetu zabrania sie przegladania stron o tresciach

pornograficznych, erotycznych i rasistowskich oraz innych powszechnie uznawanych
za szkodliwe spotecznie.
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§3

Ramy czasowe korzystania ze stanowisk komputerowych

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

. Pracownicy GCl moga z wyprzedzeniem jednego dnia rezerwowaé stanowisko
komputerowe dla zarejestrowanego uzytkownika Centrum na ustalony czas.

§4
Wewnetrzne postanowienia porzadkowe

. Korzystajacy ze sprzegtu oraz pracownicy GCl zobowigzani sg dbac¢ o powierzony
im sprzet komputerowy i biurowy.

. Za rzeczy pozostawione na terenie GCl przez interesantdw pracownicy nie
ponoszg odpowiedzialnosci.

. W pomieszczeniach GCI zabrania sie:

a) wnoszenia i spozywania positkow i napojow,

b) palenia tytoniu i spozywania alkoholu,

¢) niekulturalnego zachowania,

d) zachowywania sig w sposdb mogacy przeszkadzac w pracy innym klientom,

e) korzystania z telefonéw komaérkowych,

f) wprowadzania zwierzat.

. W trakcie przebywania w pomieszczeniach GCl nalezy zachowywaé cisze
i spokoj.

. Niestosowanie sig do postanowien niniejszego regulaminu moze spowodowaé
usunigcie z siedziby lub oddzialu GCl z jednoczesnym natozeniem zakazu
korzystania z ich ustug.

§5

Postanowienie korncowe

1. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia sprzetu komputerowego uzytkownik
moze zostac¢ pociggniety do petnej odpowiedzialnosci materialnej i prawne;.
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