ZARZADZENIE NR 5/2012

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie z dnia 4 grudnia 2012 r.
w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r. poz. 406)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ nowy Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w

Rakszawie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 2/2008 z dnia 18 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia nowego
tekstu Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1.1.Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w
Rakszawie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewngtrzng
Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie zwanego dalej
,,Osrodkiem” lub ,,GOKiC”.

1.2.Gminny Of$rodek Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie jest gminng jednostkg
organizacyjng — Instytucja Kultury i posiada osobowos¢ prawna.

2. POWSTANIE, SIEDZIBA GOKIC w RAKSZAWIE

2.1.GOKiC w Rakszawie zwany dalej ,,Osrodkiem™ zostal utworzony na mocy
Uchwaty Nr XXV1/94/93 Rady Gminy w Rakszawie i dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej /Dz. U. 2012 poz. 406 jt./,

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach /Dz. U. 2012.642 jt./,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. 2009 nr 157
poz. 1240 z pézn. zm./,

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /Dz. U. 2009 nr 152, poz.
1223 z pézn. zm./,

5) Statutu GOKiC nadany uchwalg Rady Gminy w Rakszawie nr XXV/96/12 z
dnia 19 wrzesnia 2012 r. w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi
Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie,

6) wpisu do rejestru Instytucji Kultury Gminy Rakszawa pod nr 1,

2.2.0srodek obejmuje swa dziatalnoscia teren Gminy Rakszawa.

2.3.Siedzibg Osrodka jest miejscowos¢ Rakszawa 340.

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie



-2
Rozdziat I

Struktura organizacyjna i zasady Kierowania

. W skiad Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie wchodza:

- Biblioteka Publiczna przy GOKiC w Rakszawie — Rakszawa 340 wraz z Filia
w Wegliskach — Wegliska 171,

- pracownia plastyczna,

- pracownia wystawiennicza,

- pracownia rg¢kodziela artystycznego,

- pracownia poligrafii i reklamy,

- pracownia introligatorska,

- pracownia muzyczno - teatralna,

- pracownia taneczna,

- warsztaty archeologii eksperymentalnej — pokazy archeologiczne,

- pracownia turystyczno - krajoznawcza,

- pracownia sportowo - rekreacyjna.

. W GOK:IiC funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy:
- gléwny ksiggowy,
- ksiggowy,
- kasjer,
- referent administracyjny,
- starszy bibliotekarz,
- bibliotekarz,
- instruktor,
- pracownik gospodarczy.

. Pracq GOKiC w Rakszawie kieruje Dyrektor.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gltoéwny Ksiggowy na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

. Zakres pelnomocnictwa rozciaga si¢ na sprawy nalezace do kompetencji i zadan
Dyrektora wynikajace z pelnionych przez niego funkcji z wylaczeniem spraw
nawigzywania i rozwiazywania stosunkéw pracy, przyznawania nagrod i innych
gratyfikacji, podpisywania uméw, skladania o$wiadczen woli powodujacym skutki
finansowe.

. Wszystkie stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej GOKiIC podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi GOKiC za wyjatkiem stanowiska ksiggowego i kasjera,
ktore podlegaja, Glownemu Ksiggowemu.

. W celu zapewnienia prawidlowe] organizacji i funkcjonowania GOKiC obowigzuje
podziat obowigzkow i kompetencji pomigdzy poszczegolnych pracownikéw GOKIC.
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Rozdziat 11

Zasady dzialania — zakres zadan Dyrektora, stanowisk pracy administracyjno —
ekonomicznych i stanowisk merytorycznych

1. Dyrektor GOKiC w Rakszawie:

- odpowiada za caloksztatt dziatalno$ci GOKiC w Rakszawie w zakresie realizacji
zadan statutowych i organizacji pracy,

- reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz,

- ustala wewngtrzng strukture organizacyjna Osrodka,

- przedstawia organizatorowi — Gminie Rakszawa plany pracy, sprawozdania,
preliminarze, wnioski finansowe np.,

- akceptuje wydatki w granicach budzetu oraz przyznanych funduszy specjalnych,

- prowadzi polityke kadrowa Osrodka,

- ustala Regulamin Pracy oraz okresla i przydziela zakresy czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikom,

- podejmuje decyzje o modernizacji i kapitalnych remontach oraz zakupach
inwestycyjnych,

- bezposrednio nadzoruje pracg podleglych pracownikéw,

- akceptuje i podpisuje dokumenty finansowe dotyczace dyspozycji srodkami
finansowymi.

2. Do zadan Gltoéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci GOKIiC,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniem
nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
¢) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow
oraz sprawozdawczosci GUS, ZUS i innych,
d) kontrasygnata uméw zawieranych przez GOKiC,
e) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez
Dyrektora GOKIiC dotyczacych prowadzenia spraw finansowych,
5) pomoc w organizowaniu i udziat we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC.

3. Do zadan Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

- ksiggowanie na biezaco wszystkich operacji finansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

- prowadzenie dokumentacji finansowe;,

- prowadzenie ksiggi inwentarzowe] przedmiotéw nietrwatych,

- prowadzenie ewidencji zakupu materialéw i usthug,

- pomoc w organizowaniu i udzial we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC.
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. Do zadan Referenta administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:
- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie spraw osobowych pracownikow GOKiC,
- kontrola przestrzegania regulaminu pracy,
- prowadzenie spraw dotyczacych podrézy stuzbowych pracownikow,
- prowadzenie archiwum GOKIiC,
- pomoc w organizowaniu i udziat we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC.

. Do obowigzkow Kasjera nalezy w szczegdlnosci:
- pobieranie i odprowadzanie wartosci pieni¢znych do banku,
- dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
- sporzadzanie raportow kasowych i przedktadanie ich do ksiggowania,
- opieczgtowywanie i opisywanie dokumentéw finansowych dotyczacych wyplat,
- pomoc w organizowaniu i udzial we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC.

. Do zadan Bibliotekarzy nalezy prowadzenie poszczegdlnych bibliotek poprzez:

- planowanie pracy biblioteki i dokonywanie w tym zakresie uzgodnien z Dyrektorem
GOKIiC,

- propagowanie czytelnictwa poprzez inicjowanie réznorodnych form pracy
o$wiatowe;j,

- wypozyczanie ksigzek czytelnikom,

- zglaszanie zapotrzebowan na zakup nowych ksiazek ze szczegdlnym
uwzglednieniem lektur szkolnych,

- zapisywanie wypozyczen i prowadzenie dziennej statystyki wypozyczen ksigzek,

- biezace porzadkowanie ksiggozbioru na pétkach wedtug symboli katalogowych,

- kontrola terminowego zwrotu ksiazek do biblioteki,

- udostgpnienie prasy, ksiggozbioru podrgcznego, czytelni internetowej czytelnikom
biblioteki,

- prowadzenie ewidencji wypozyczen na miejscu, udzielanych informacji, korzystania
z czytelni internetowe;,

- terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan,

- pomoc w organizowaniu i udzial we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC.

. Do zadan Instruktoro6w nalezy w szczegdlnosci:

- realizacja zleconych przez Dyrektora zadan z zakresu prowadzenia pracowni:
plastycznej, wystawienniczej, rekodzieta artystycznego, poligrafii i reklamy,
introligatorskiej, muzyczno-teatralnej, tanecznej, turystyczno-krajoznawczej,
sportowo-rekreacyjnej oraz warsztatow archeologii doswiadczalnej w wiosce
tematycznej ,,Osada Rakszawa”,

- pomoc w organizowaniu i udziat we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC,

- wspolpraca i nawigzywanie kontaktéw z innymi placowkami upowszechniania
kultury,

- opracowywanie projektoéw zwiazanych z reklamg imprez (plakaty, zaproszenia np.),

- wykonywanie scenografii.
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. Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
- utrzymanie tadu i porzadku w budynku oraz wokot budynku GOKIC, a takze
w Osadzie Rakszawa,
- utrzymanie pomieszczen GOKIiC i Osady Rakszawa w nalezytym stanie
technicznym,
- pomoc w organizowaniu i udzial we wszystkich imprezach organizowanych przez
GOKiC.

Rozdziat 11
Zadania poszczegélnych pracowni

Poszczegdlnymi pracowniami, warsztatami kierujq instruktorzy.

. Do zadan pracowni plastycznej nalezy zaspokojenie potrzeb kulturalnych ludnosci
poprzez zapoznanie uczestnikow z r6znymi technikami malarskimi, graficznymi,
technikami wykonywania szkicow, rysunkiem, rzezba, scenografia, kompozycjq oraz
sposobami tworzenia dziel sztuki. W celu nabierania przez uczestnikow:

- umiejetnosci w zakresie malowania farbami plakatowymi, akrylowymi, temperami,
pastelami i akwarelami na r6znym podtozu (papier, plétno, drewno, ceramika np.),

- umiejetnosci w zakresie rysowania kredka, otowkiem i weglem,

- nauki wykonywania dekoracji §wiatecznych, stroiki, pisanki i upominki.

Pracownicy pracowni plastycznej biora udziat w:

przygotowywaniu kiermaszow z okazji réznych swiat,

w organizowanych plenerach malarskich,

kursach ceramiczno-witrazowych,

r6znych konkursach plastycznych.

N =

. Do zadan pracowni wystawienniczej nalezy:
- ksztaltowanie i rozw6j umiejgtnosci uczestnikow dotyczacych eksponowania dziet
sztuki,
- poglebianie ich zainteresowan poprzez sztuke, tworczos¢ plastyczng i rekodzieto
artystyczne,
- rozwijanie potrzeb obcowania ze sztuka.

. Do zadan pracowni rgkodzieta artystycznego nalezy tworzenie warunkow dla rozwoju
re¢kodzieta ludowego i artystycznego poprzez:

- nabywanie nowych i rozwijanie wczesniej juz nabytych umiejg¢tnosci tj.: haft rgczny,
maszynowy, gobelinowy, robotki na szydetku i na drutach, koronka igtowa, sutasz,
tkactwo, makrama, krawiectwo, aplikacja, mozaika itp.,

- wykonywanie 0zdob, bizuterii z zastosowaniem takich materialow jak: filc,
kamienie naturalne, koraliki itp.,

- naukg techniki decoupage, witraz i batik.

. Do gléwnych zadan pracowni poligrafii i reklamy nalezy:
- zapoznanie uczestnikow z obsluga komputera, drukarki, aparatu fotograficznego,
kamery, skanera, drukarki i ksero,
- nauka korzystania z Internetu oraz r6znorodnych programéw komputerowych,
- obstuga reporterska wydarzen spolecznych i kulturalnych w miejscowosci i w
okolicy,
- obrébka zdjeé oraz montaz filmow.
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. Do zadan pracowni introligatorskiej nalezy rozbudzanie zainteresowan obrobka

papieru poprzez:

- nauke¢ obrdbki papieru,

- zapoznanie si¢ z jego wlasciwosciami i rodzajami,

- zapoznanie z podstawowymi maszynami introligatorskimi: gilotyna, laminarka i
bindownica,

- nauke technik oprawy prac, ozdobnego pakowania prezentow, wykonywania kart
okolicznos$ciowych i papeterii, pudelek oraz wielu innych przedmiotow
dekoracyjnych i uzytkowych.

. Gléwnym zadaniem pracowni muzyczno — teatralnej jest wspieranie profesjonalne;j i
amatorskiej dziatalnosci artystycznej poprzez:
- ¢wiczenia mowy (rytmizacja, $piew itp.),
- improwizacje wokalne,
- muzykowanie elementami dzwigkonasladowczymi,
- gre na instrumentach detych i perkusyjnych,
- improwizacje instrumentalna,
- ¢wiczenia shuchowe,
- stuchanie muzyki,
- ruch inspirowany muzyka,
- interpretacje plastyczne muzyki,
- interpretacje stowne muzyki,
- techniki relaksacyjne z podktadem muzycznym,
- rozmowy diagnostyczno — dydaktyczne.

. Do zadan pracowni tanecznej nalezy ksztaltowanie nawykoéw aktywnego uczestnictwa

w kulturze poprzez:

- naukg tanca estradowego, wspodtczesnego, nowoczesnego, towarzyskiego, technike
ruchu, choreografi¢ oraz trening kondycyjny,

- nauke tanca poprzez zabawe,

- uklady i choreografi¢ taneczng w oparciu o stowa piosenek i rekwizyty,

- pokazy taneczne,

- naukg réznych form tanecznych, choreografi¢ taneczna, warsztaty taneczne,
wyjazdy, pokazy, obozy itp.

. Do zadan warsztatow archeologii eksperymentalnej — pokazy archeologiczne nalezy
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostgpnianie débr wartosci
kultury poprzez:

- tworzenie wiernej rekonstrukcji przedmiotéw, na bazie znalezisk archeologicznych
w Osadzie Rakszawa,

- przekazywanie wiedzy za pomoca pradziejowych technik z zakresu: starozytnego
hutnictwa, kaletnictwa, papiernictwa, tkactwa, mennictwa, sfragistyki itp.,

- przekazywanie elementéw nauki w formie rozrywki i rekreacji,

- prowadzenie samodzielnej jednostki lekcyjnej lub cykli zaje¢ w Osadzie Rakszawa.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w Rakszawie



-7 -

10. Do zadan pracowni turystyczno-krajoznawczej nalezy ksztalttowanie wzorow i

11.

nawykow aktywnego spgdzania czasu wolnego poprzez:

- obcowanie z naturg w formie wycieczek pieszych, autokarowych, biwakow itp.,

- przygotowywanie opracowan i dokumentacji wybranych miejscowosci w formie
albumow, kronik itp.,

- organizowanie zaj¢¢ konczacych si¢ zdobyciem odznak turystycznych.

Do zadan pracowni sportowo — rekreacyjnej nalezy rozwijanie zainteresowan i

sprawnosci fizycznej, ksztaltowanie nawyku troski o wlasne zdrowie poprzez:

- ¢wiczenia z wykorzystaniem przyrzadow i przyboréw,

- rézne dyscypliny sportowe,

- gry i zabawy og6lnorozwojowe,

- zabawy rozwijajace wiar¢ we wlasne sily i przetamujace zahamowania,

- poprawne zachowania w relacjach ze wspolé¢wiczacym w grupie, zespole, druzynie,

- poznawanie i przestrzeganie zasad gier ruchowych,

- sezonowe zajecia sportowe na sali gimnastycznej, lodowisku, $wiezym powietrzu i
inne,

- ¢wiczenia aerobowe w zestawach choreograficznych,

- popularyzowanie zdrowego stylu zycia (wiadomosci z zakresu odzywiania, ruchu,
ekologii, profilaktyki uzaleznien).

Rozdziat IV

Funkcjonowanie GOKiC

GOKIiC w Rakszawie jest czynny w dniach roboczych oraz w dni wolne od pracy
zgodnie z harmonogramem imprez organizowanych przez Osrodek.

Godziny otwarcia ustala Dyrektor GOKiC w drodze zarzadzenia.

Na zewnatrz placowki i jej filii wywieszane sg informacje o dniach i godzinach
otwarcia placéwki oraz o organizowanych imprezach i odbywajacych si¢ zajeciach.
Placéwka GOKIiC otwarta jest jedynie w czasie obecnosci zatrudnionych w niej
pracownikow.

W razie okresowego zamknigcia placéwki lub filii Biblioteki informacja o tym fakcie
podawana jest do publicznej wiadomosci na stronie internetowej oraz poprzez
wywieszenie na budynku w widocznym miejscu.
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Rozdziat V

Obieg dokumentéw i zasady prowadzenia korespondencji

Korespondencje przychodzaca do siedziby GOKIiC przyjmuje Dyrektor, ktory
dokonuje dekretacji korespondenciji i kieruje ja do odpowiednich pracownikow.
Adresat korespondencji zobowiazany jest realizowaé ja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i dyspozycjami Dyrektora GOKiC i w odpowiednim terminie ztozy¢
Dyrektorowi sprawozdanie ustne lub pisemne z jej wykonania.

. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych

opracowan wraz z caloscia akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy, przedktadaja do
podpisu Dyrektorowi.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja
wewnetrzna obiegu dokumentéw ksiggowych.

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego stanowi odrebny akt prawny
opracowany na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. ( Dz.U. Nr 11. poz.67 z p6zn. zm.)

Rozdzial VI

Rozliczenia finansowe

Wszystkie rozliczenia finansowe prowadzi Gléwny Ksiggowy GOKIiC.

. Decyzje dotyczace zobowigzan finansowych podejmuje Dyrektor Osrodka.

Wszelkie zakupy materialéw, sprzg¢tu i wyposazenia oraz inne wydatki moga by¢
realizowane po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem GOKiC w zakresie udzielonego
upowaznienia.

Rozliczenia zaliczek gotowkowych dokonuje si¢ do konca miesigca, w ktorym zostata
pobrania.

Rozdzial VII

Wyposazenie GOKiC

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do utrzymania porzadku i fadu na swoich
stanowiskach pracy.

Za prawidlowe wykorzystanie bazy lokalowej, wyposazenia, sprzg¢tu i materiatow
odpowiedzialni sa pracownicy GOKiC odpowiednio do zajmowanego stanowiska.
Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do uzytkowania wyposazenia, sprz¢tu i
materialow zgodnie z ich przeznaczeniem w miejscu pracy.

Stuzbowe korzystanie z wyposazenia i sprz¢tu poza miejscem pracy wymaga pisemne;j
zgody Dyrektora GOKIC.
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Rozdziat VIII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jeden raz w tygodniu
w poniedziatek w godzinach od 10:00 do 14:00.

Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowiazek udostgpnienia
wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

Zglaszajapych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow oraz skargi wpltywajace
rejestruje si¢ w reJestrze skarg i wnioskow.

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow StOSllJC si¢ Kodeks postgpowania
administracyjnego.

Rozdzial IX

Zasady kontroli wewnegtrznej

Kontrole wewngtrzng sprawuje Dyrektor Osrodka.

Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:

1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow,

2) zgodnosci zatatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa, statutem
Osrodka i regulaminami wewngtrznymi,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

Dokonujac kontroli wewngtrznej stosuje si¢ zasady laczenia kazdej kontroli z

biezacym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanych.

Kontrole planowe przeprowadzane sa zgodnie z planem kontroli ustalonym przez

Dyrektora Osrodka.

Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie

okresowych i doraznych kontroli w Osrodku okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

Rozdzial X

System kontroli zarzadczej

. W Osrodku wprowadza si¢ kontrol¢ zarzadcza czyli ogét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy - opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia
co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci i sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.
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. System kontroli zarzadczej Osrodka, jest to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrol¢ funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.

. Celem podejmowania czynnosci kontrolnych jest szczegélowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen
od tej normy.

. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac si¢ wedtug kryteriow, do ktdérych zalicza sie:

1) poprawnos$¢ organizacji komoérek lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidtowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkoéw dzialania, a takze doboru
Srodkéw w celu wykonywania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowania aktywami
jednostki, ktore umozliwiajg uzyskanie przy najblizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowos¢- zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i niezbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki
finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
finansowym,

5) rzetelnos¢ - zgodno$é dokumentacji ze stanem faktycznym.

. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w O$rodku bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy przez

pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z

posiadajacego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w

ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania

zadan.

. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunig¢cia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé Dyrektora Osrodka o ujawnionych
nieprawidlowosciach w celu ustalenia wlasciwego ryzyka i zapobieganie ich
powstawaniu w przysztosci.

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp.,
ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
powotlani na podstawie innych przepisow.

. Kontrola instytucjonalna przeprowadzona jest przez instytucje zewngtrzne utworzone
do celow kontroli.
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Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

. Wzory pieczgci uzywanych w GOKIiC okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. Schemat struktury organizacyjnej GOKiC w Rakszawie stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

. Zmiany Regulaminu nastg¢puja w trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wzory pieczgci stuzbowych uzywanych w Gminnym Osrodku Kultury i Czytelnictwa w
Rakszawie.

1. Pieczegé stuzbowa — firmowa GOKiC w Rakszawie

Gminny O$rodek i ictwa
ny s RE‘Kunury | Czytelni
37-111 Rakszawa 340

tel fax 17 226 12 89
NIP 815-10-00-657 Reg 690293252

2. Pieczg¢é pomocnicza GOKiC w Rakszawie do oznakowania ksiggozbioru.
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Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I CZYTELNICTWA W RAKSZAWIE
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