ZARZADZENIE NR 3 /13
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 5 kwietnia 2013 roku

w sprawie nadania Gminnemu Osrodkowi Kultury w Kwidzynie
Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 24 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t z 2012 poz.406) oraz § 14 Statutu Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie (Uchwata Nr V/35/03 Rady Gminy =z dnia 18 marca 2003r.,, w sprawie nadania statutu
Gminnemu Osrodkowi Kultury w Kwidzynie),

zarzadzam, co nastepuije:

§1
Nadaje sie Gminnemu Osrodkowi Kultury w Kwidzynie Regulamin  Organizacyjny

w brzmieniu, jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 1/ 2003 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 2 maja 2003 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
ustalonego Zarzgdzeniem Nr 3/13

Dyrektora GOK z dnia 5 kwietnia 2013r.

DYREKTOR
Zastepca Gtéwny
Instruktor Pracownik Referent

gospodarczy




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
ustalonego Zarzgdzeniem Nr 3/13

Dyrektora GOK z dnia 5 kwietnia 2013r.

-Wzéor-

(stanowisko stuzbowe)

Kwidzyn, dnia ......ccceeeeeiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeens

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, iz zostatam / zostatem” przez pracodawce zapoznana/zapoznany” z trescig
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie, ustalonego Zarzgdzeniem Nr 3/13
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z dnia 5 kwietnia 2013r.

(czytelny podpis pracownika)

*
niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 3/13
Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 5 kwietnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KWIDZYNIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie jest samorzgdowg instytucjg kultury.
2. Organizatorem Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie jest Gmina Kwidzyn.

3. Siedzibg Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie jest miejscowos$¢ Mareza.

§2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1. Wijt — Wojta Gminy Kwidzyn,
Dyrektor — Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie,
Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie,
Gtéwny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie,

Osrodek — Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie,

S e

pracownik — pracownika Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie zatrudnionego na podstawie
umowy o prace,

7. ustawa — ustawe o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 24 pazdziernika
1991r. (j.t. z 2012 poz. 406 ),

8. Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

§ 3.
Regulamin okresla:
1. strukture organizacyjng Osrodka,
2. zadania i zasady funkcjonowania Osrodka.
§4.

Osrodek jest samorzgdowsg instytucjg kultury, dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( j.t. z 2012 poz. 406 ),uchwaty Nr V/32/03
z dnia 18 marca 2003 roku Rady Gminy Kwidzyn w sprawie utworzenia instytucji kultury pod nazwg ,Gminny
Osrodek Kultury w Kwidzynie”, uchwaty Nr V/35/03 Rady Gminy Kwidzyn z dnia 18 marca 2003r.,
w sprawie nadania statutu Gminnemu Os$rodkowi Kultury w Kwidzynie, utworzong celem prowadzenia
wielokierunkowej dziatalno$ci rozwijajacej | zaspokajajgcej potrzeby kulturalne mieszkancéw

oraz upowszechniania i promocje kultury lokalnej w kraju i za granica.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Osrodka
§ 5.
1. W Osrodku tworzy sie nastepujgce jednoosobowe oraz wieloosobowe stanowiska pracy.
Stanowiska zarzadzajgcych pracownikéw
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy.
Stanowiska zwigzane z dziatalnoscia kulturalng
4) wieloosobowe stanowisko pracy — instruktor;
Stanowiska administracji
5) referent;
Stanowiska pomocnicze i obstugi
6) wieloosobowe stanowisko pracy - pracownik gospodarczy.
2. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce swietlice kulturalno-o$wiatowe:
1) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Gurczu,
2) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Dubielu,
3) Swietlica kulturalno-o$wiatowa Pawlicach,
4) Swietlica kulturalno-o$wiatowa Rozpedzinach,
5) Swietlica kulturalno-o$wiatowa Lipiankach,
6) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Marezie przy ul. Diugiej 5,
7) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Marezie przy ul. Osiedlowej 6,
8) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Podzamczu,
9) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Rakowicach,
10) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Gniewskim Polu,
11) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Brokowie,
12) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Kamionce,
13) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Rakowcu przy ul. Sportowej 3,
14) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Pastwie,

15) Swietlica kulturalno-o$wiatowa w Korzeniewie.

§ 6.

1. Nie sg zmianami Regulaminu zmiany organizacyjne w zakresie okreslonym w § 5 ust. 1, w wyniku
ktérych nastepuje tworzenie, tgczenie badz podziat istniejgcych stanowisk pracy, o ile zatrudnienie
pracownika nastepuje na podstawie umowy o prace na czas okreslony, na czas zastepstwa lub na czas
wykonywania okreslonej pracy.

2. Dyrektor moze tworzy¢ sposrod pracownikow zatrudnionych w Osrodku zespoty do wykonywania
okreslonych zadan, bez koniecznosci wprowadzania zmian w Regulaminie.

§7.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Osrodka

oraz poszczegolnych pracownikéw

§8.
Dyrektor
Dyrektor jest kierownikiem Osrodka i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Waijt.

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora lub wyznaczony pracownik
w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

Dyrektor wykonuje zadania okreslone w ustawie oraz w innych przepisach prawnych.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio pracownicy zatrudnieni na nastepujgcych stanowiskach:

Stanowiska zarzadzajgcych pracownikéw

7.

1) Zastepca Dyrektora
2) Gtéwny Ksiegowy
Do wytgcznych kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
2) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace;j
dziatalnosci Osrodka,
3) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji,
4) przedktadanie planéw i sprawozdan finansowych Osrodka,
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka,
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa do kompetencji Dyrektora,
Dyrektor nadzoruje bezposrednio sprawy:
1) wtadciwej gospodarki mieniem i Srodkami finansowymi,
2) kadrowe i pracownicze,
3) wewnetrznej struktury i organizacji pracy Osrodka w zakresie zwigzanym z zapewnianiem
prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania O$rodka oraz w zakresie wynikajgcym
z odrebnych przepiséw, w tym:
a) wydawania zarzgdzen wewnetrznych, (w tym m.in., regulaminy, instrukcje),
b) wydawania polecen stuzbowych w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy
4) kontroli zarzgdczej z wytgczeniem kontroli finansowe;.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Osrodka do dokonywania innych czynno$ci, niezbednych
do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Osrodka.
§9.
Zastepca Dyrektora

1. Do kompetencji i zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) przygotowanie i nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
w zakresie zamowien publicznych,
2) podejmowanie i koordynowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych
z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych na zadania realizowane przez Osrodek,
3) nadzér nad wszystkimi urzgdzeniami, elektrycznymi, oswietleniowymi, akustycznymi, radiowymi

i telewizyjnymi w Osrodku oraz nad biezgcymi przeglagdami, konserwacjg i naprawa,



4,

4) nadzoér nad organizacjg, przygotowaniem i realizacjg imprez Osrodka,
5) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Osrodka,
6) wystepowanie do Dyrektora Osrodka o awansowanie i nagradzanie pracownikéw oraz podwyzke
wynagrodzenia,
7) zastepowanie Dyrektora w obowigzkach kierownika Osrodka w razie jego nieobecno$ci
W pracy,
Zastepca Dyrektora wykonuje inne zadania i obowigzki na polecenie lub na podstawie upowaznien
i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora.
Zastepca Dyrektora w ramach obowigzkéw merytorycznych wykonuje réwniez zadania instruktora.
Poza zadaniami okreslonymi powyzej zadania Zastepcy Dyrektora okresla ustalony odrebnie zakres
czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Zastepcy Dyrektora podlegajg pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowiskach:

Stanowiska zwigzane z dziatalnoscig kulturaing

1) wieloosobowe stanowisko pracy - instruktor

Stanowiska pomocnicze i obstugi

2) wieloosobowe stanowisko pracy - pracownik gospodarczy
§ 10.
Gtéwny Ksiegowy
Do kompetenciji i zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie projektow planu finansowego O$rodka i nadzér nad jego realizacjg,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
3) obstuga finansowo — ksiegowa Osrodka,
4) prowadzenie dokumentacji finansowej Osrodka,
5) opracowywanie sprawozdan i analiz dziatalnosci finansowej Osrodka,
6) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych gospodarki finansowej,
7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
8) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i przygotowanie w tym celu dokumentéw finansowych
oraz organizowanie ich w obiegu,
9) prowadzenie ksigg i rozliczen inwentaryzacyjnych,
10) obstuga ptacowa, sktadniki i naliczenia zwigzane z ptacami,
11) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
12) prowadzenie i nadzér nad archiwum Os$rodka,
13) zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw w sprawie wynagrodzen pracownikow Osrodka,
14) zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczgcych Funduszu Swiadczen Socjalnych,
15) dbanie pod wzgledem finansowym o prawidtowo$é uméw zawieranych przez Dyrektora
dziatajgcego w imieniu Osrodka,
16) wystepowanie do dyrektora Osrodka o awansowanie i nagradzanie pracownikow oraz podwyzke
wynagrodzenienia,
17) wyznaczanie osoby zastepujgcej go w czasie jego nieobecnosci w pracy,
18) wspodtpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, Izbg i Urzedami Skarbowymi,
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt spraw, zwigzanych z gospodarka finansowg Osrodka,

prawidtowg realizacje planu finansowego Osrodka, przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,



prawidtowg gospodarke srodkami majgtkowymi.
Gléwnemu Ksiegowemu podlega pracownik Osrodka zatrudniony na stanowisku:
Stanowisko administracji:
1) Referent
§11.
Instruktor
Do kompetencji i zadan instruktora nalezy:
1) organizowanie koncertow, wystaw, spektakli recitali oraz innych imprez kulturalnych,
2) organizowanie przegladéw, konkursow i festiwali,
3) inicjowanie i organizowanie wynikajgcych z zapotrzebowania spotecznego nowych form pracy
z zakresu edukacji kulturalnej i amatorskiego ruchu artystycznego,
4) organizowanie i prowadzenie imprez dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
5) koordynowanie zadan zwigzanych z reklamg, dbanie o wizerunek Osrodka w mediach,
6) promocja kulturalnego wizerunku i dziedzictwa narodowego gminy Kwidzyn,
7) wspotpraca w zakresie okreslonym przez Dyrektora z prasg lokalng, rozgtosniami radiowymi,
portalami internetowymi w zakresie reklamy dziatalnosci Osrodka,
8) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej imprez organizowanych przez Osrodek,
9) sprawowanie opieki merytorycznej nad sekcjami, kotami zainteresowan dziatajgcymi
w Swietlicach,
10) sprawowanie opieki nad istniejagcym amatorskim ruchem artystycznym i twérczoscig ludowg
regionu,
11) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi
i pozostatymi instytucjami,
12) aktualizacja informacji do strony internetowej O$rodka,
13) opracowywanie materiatéw informacyjnych o imprezach kulturalnych Osrodka,
14) opracowywanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji imprez organizowanych na terenie
Gminy Kwidzyn,
15) inicjowanie i organizowanie wyjazdowych przedsiewzie¢ kulturalnych,
16) organizowanie zaje¢ w kotkach zainteresowan i sekcjach artystycznych,
17) prowadzenie dziennikow zajec¢ istniejgcych sekcji i kdtek zainteresowan,
18) zakup materiatéw niezbednych do realizacji powierzonych zadan,
Instruktor odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych okreslonych
w przepisach.
Do wspdlnych zadan wszystkich instruktoréw nalezy:
1) organizowanie dziatalnosci w zakresie rozbudzania i zaspokajania potrzeb kulturalnych spotecznosci
lokalnej,
2) wspoétdziatanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach i zadaniach
w Kraju i za granica,
3) promowanie kultury i twérczosci artystycznej,
4) integrowanie spotecznosci lokalnych,
5) wspoipraca z placéwkami oswiatowymi,

6) edukacja kulturalna i wychowania przez sztuke oraz rozwijanie zainteresowan kulturg sztukg



i wiedza,
7) przygotowywanie materiatéw i informacji na posiedzenia Komisji oraz sesje Rady Gminy.
§12.
Referent
1. Do kompetenciji i zadan referenta nalezy:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy, uwzgledniajgcej urlopy i zwolnienia lekarskie,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach przyznawania nagrdd i wyrdznien,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig stuzbows i dyscyplinarna,

4) prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka, rejestru pracownikoéw, bytych pracownikow,
list obecnosci,

6) sporzadzanie planéw urlopéw, sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia,

7) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw wynagradzania,

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, nawigzywaniem i rozwigzywaniem
uméw o prace oraz umow cywilno-prawnych,

9) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

10) informowanie pracownikéw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach,

11) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym , legalnosci

i gospodarnosci,

12) dekretowanie dokumentéw ksiegowych, pisanie przelewéw do rachunkéw, faktur i innych

dokumentoéw w programie Home Banking,

13) obstuga programéw komputerowych: Ptatnik, Kadry i Ptace, Finansowo-ksiegowy.

§ 13.
Pracownik gospodarczy
1. Do kompetencjii zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1) utrzymywanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Swietlicy oraz wokdot obiektu
a w szczegolnosci:

a) czynnosci codzienne: codzienne mycie podfogi, usuwanie rys i brudu, doktadne Scieranie kurzu
i brudu z wszelkich powierzchni ( m.in. stoty, krzesta, drzwi, lamperia, ram okienne, parapety),
opréznianie koszy na $mieci, czyszczenie wszystkich urzgdzen w sanitariatach ( muszle, deski
klozetowe, pisuary, rury, baterie, umywalki, glazura), sprawdzanie i zamykanie okien.

b) czynnosci okresowe: usuwanie pajeczyn z sufitéw i Scian, mycie okien, utrzymanie porzgdku
na terenie znajdujgcym sie przy swietlicy.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Osrodka
§14.
Osrodek funkcjonuje o nastepujagce zasady:

1) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

2) jednoosobowego kierownictwa,

3) podziatu zadan miedzy zarzgdzajgcych pracownikdw i poszczegdlnych pracownikéw,

4) wzajemnego wspotdziatania pomiedzy pracownikami,

5) racjonalnosci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych zaméwien



publicznych.
§ 15.
Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie powierzonych im zadan
a w szczegolnosci za:

1) zorganizowanie pracy na zajmowanym stanowisku,

2) prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia,

3) wiasciwg i terminowa realizacje zadan,

4) doktadng znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw w zakresie zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy,

5) opracowywanie projektu budzetu Osrodka w czesci dotyczgcej zakresu ich dziatania,

6) prowadzenie dokumentacji spraw prowadzonych na powierzonym stanowisku pracy,

7) wilasciwg wspoltprace z innymi pracownikami Osrodka w zakresie wykonywanych zadan,

8) wykonywanie na polecenie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego zadan,
nie objetych przydzielonym im zakresem czynnosci.

Rozdziat 5
Podstawowe zasady planowania w Osrodku
§ 16.
1. W Osrodku istnieje obowigzek sporzagdzania nastepujgcych planow:

1) rocznego planu finansowego Osrodka, ustalanego przez Dyrektora, z zachowaniem wysokosSci
dotacji Organizatora.

2) do 15 wrzesnia kazdego roku rocznego programu dziatania $wietlic kulturalno-oswiatowych,
zawierajgcego preliminarz wydatkdbw i obejmujgcego najwazniejsze zadania przewidziane
do realizacji w nastepnym roku. Roczny program dziatania sporzgdzany jest przez instruktorow
i podlega uzgodnieniu z Dyrektorem O$rodka.

2. W Osrodku istnieje obowigzek sporzgdzania nastepujgcych sprawozdan :
1) rocznego sprawozdania finansowego, ktére przedktada sie Wojtowi Gminy Kwidzyn do konca
marca roku nastepujgcego po okresie sprawozdawczym. Roczne sprawozdanie finansowe Osrodka
podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Kwidzyn nie pozniej niz szeS¢ miesiecy
od dnia bilansowego.

2) sprawozdania z realizacji programu dziatania $wietlicy kulturalno-o$wiatowej, kitdre sporzadza sie

dwa razy w roku i przedktada Dyrektorowi Osrodka:
a) do 15 lipca kazdego roku za | pétroczne biezgcego roku.
b) do 15 lutego kazdego roku za Il pétrocze poprzedniego roku.
Rozdziat 6
Przepisy wewnetrzne
§17.
Aktami kierownictwa wewnetrznego w Osrodku sg zarzadzenia Dyrektora.

1) W Osrodku prowadzony jest jeden rejestr zarzgdzen Dyrektora.

2) Zarzadzenia numerowane sg w danym roku kolejnymi liczbami arabskimi poczgwszy
od 1 tamanymi przez ostatnie dwie cyfry roku.



Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism
§ 18.
Dyrektor podpisuje osobiscie:
1) zarzgdzenia,
2) pisma i dokumenty do organéw administracji rzgdowej, samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji innych panstw,
3) dokumenty zawierajgce:
a) upowaznienia do ztozenia o$swiadczenia woli,
b) upowaznienia do reprezentowania Osrodka przed sgdami administracyjnymi, powszechnymi
oraz organami administracji publicznej,
c) okreslenie zakreséw obowigzkow poszczegolnych pracownikow Osrodka.
§19.
Zastepca Dyrektora podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezagcych do jego kompetencii,
wyszczegolnionych w § 9 Regulaminu, na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia.
§ 20.
Gléwny Ksiegowy podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do jego kompetencij,
wyszczegolnionych w § 10 Regulaminu, na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia.
§21.
Pozostali pracownicy Os$rodka podpisujg pisma i dokumenty na podstawie udzielonego im przez Dyrektora
upowaznienia.
§ 22.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka do innych czynnosci. Do podpisu Dyrektora sg zastrzezone
pisma dotyczgce spraw finansowych i organizacyjnych. O$wiadczenia w zakresie praw i obowigzkéw
majgtkowych Osrodka wymagajg dla swej waznosci tgcznego podpisu Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
Rozdziat 8
Zasady postepowania przy opracowywaniu przepisOw wewnetrznych i sporzadzaniu pism
§ 23.
1. Przepisy wewnetrzne Osrodka opracowuje Dyrektor.
1) Przepisy wewnetrzne powinny odpowiada¢ ustalonym zasadom techniki prawodawcze;j.
2) Przepisy wewnetrzne powinny by¢ zaakceptowane pod wzgledem zgodnosci z prawem przez radce
prawnego.
2. Pisma przygotowujg pracownicy na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy, gdy obowigzek w tym
zakresie wynika z przepisoéw lub zachodzi koniecznos¢ uregulowania danego zakresu spraw.
1) Pisma powinny by¢ zaakceptowane przez:
a) Dyrektora — pod wzgledem merytorycznym,
b) radce prawnego — pod wzgledem zgodnosci z prawem, w przypadku gdy wymaga tego pismo.
Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w pkt 1, pismo przedkfada sie Dyrektorowi
do podpisu.



Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§ 24.
1. Kazdy pracownik Osrodka jest obowigzany zna¢ i przestrzega¢ postanowienia Regulaminu.
2. Fakt zaznajomienia sie z tre$cig Regulaminu pracownik dokumentuje oswiadczeniem, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust.2, przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

§ 25.

Kazda zmiana regulaminu dokonywana jest w trybie wtasciwym dla jego nadania.



