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NIP: 775 éslz/olo: LR(LC/JU\M, 8573 RZAD ZENIE nr 10/2020

p-o. Kierownika Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanietach
z dnia 23.09.2020 roku w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanietach

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 poz. 194) oraz Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanietach,
w zwiazku z pozytywna opinia projektu Regulaminu wydang przez Wéjta Gminy Lanieta (Zarzadzenie

nr 55/20 z dnia 16.09.2020 roku w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego
GOKIS w Lanigtach) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Nadaj¢ nowy Regulamin Organizacyjny Gminnemu Osrodkowi Kultury i Sportu w Eanietach,
w brzmieniu okre$lonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanietach okresla Schemat
Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanigtach w brzmieniu ustalonym w zataczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po podpisaniu przez Dyrektora GOKiS, z mocg obowiazujaca
od dnia 1 pazdziernika 2020 roku.
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z dn. 23.09.2020 r.
Dyrektora GOKiS w Lanigtach

Regulamin Organizacyjny

Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Lanigtach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osérodka Kultury i Sportu w Lanigtach, zwany dalej
,,Regulaminem”, okresla:
- organizacje wewnetrzng,
- zasady funkcjonowania i zarzadzania oraz zakres realizowanych zadaf Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu w Lanigtach.

§2

1. Osrodek jest samorzadows instytucja kultury, posiadajaca osobowo$¢ prawng, wpisang do rejestru
instytucji kultury Gminy Lanigta.
2. Osrodek dziala na podstawie:
a. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

b. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 7131 1378),

c. Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tj. Dz. U. 22020 . poz. 1133),

d. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. 0 bibliotekach (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

e. Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanigtach,

f. przepisow prawnych dotyczacych zasad gospodarki finansowej ustalonych dla instytuciji
kultury.

Organizatorem Osrodka jest Gmina Lanigta.

Terenem dziatania Osrodka jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej.

Oérodek ma siedzibe w Lanigtach 9, 99-306 Lanigta.

Osrodek uzywa skrétu GOKiS.

Osrodek uzywa pieczeci podiuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby.

o N o kW

Oérodek moze posiada¢ znak graficzny (logo).
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§3

Podstawowym celem dziatalnosci Odrodka jest upowszechnianie kultury, edukacja kulturalna i
wychowanie przez sztuke, popularyzacja czytelnictwa oraz dbalo$¢ o prawidlowy rozwéj
psychofizyczny i zdrowie mieszkanicéw Gminy. Jest to realizowane poprzez:

organizowanie zaplecza kadrowego do prowadzenia zaje¢ kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych,

organizowanie zaj¢¢ i imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych i turystycznych,

tworzenie i wiadciwg eksploatacje bazy kulturalnej i sportowej wedlug zapotrzebowania
spolecznego,

tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedza
1 sztuka,

rozpoznawanie, rozwijanie i zaspokajanie zainteresowah oraz potrzeb kulturalnych i
intelektualnych mieszkancow,

tworzenie warunkéw do podtrzymywania postaw patriotycznych i kultywowania tradycji,
wspieranie inicjatyw na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

wspoélpraca z instytucjami i organizacjami o§wiatowymi oraz sportowymi,

inicjowanie, koordynowanie i organizowanie wspélnie z sotectwami, stowarzyszeniami i klubami
imprez sportowo-rekreacyjnych,

pomoc W tworzeniu, utrzymaniu i udostgpnianiu bazy sportowo-rekreacyjnej znajdujacej sie na
terenie Gminy,

wspdlpraca z innymi gminami, organizacjami spofecznymi i gospodarczymi w celu tworzenia
warunk6éw dla rozwoju rekreacji i turystyki.

W celu pomnozenia srodkéw finansowych na dziatalno$é kulturalna, GOKiS moze realizowaé

odpfatne imprezy wlasne i zlecone, wykonywaé ustugi w zakresie okreslonym przez Statut, a takze

moze pozyskiwaé srodki zewngtrzne.

§4

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitoéci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadan.

Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Lanietach kieruje Dyrektor, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan.

Pracownicy wykonujg swoje obowiazki w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow i sprawuje nad nimi kontrolg.
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Struktura organizacyjna

§5
1. W strukturach Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Lanigtach funkcjonujg trzy dziaty:
- Duziat artystyczny GOKiS,
- Duziat sportowy GOKIiS,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Lanigtach.

2. GOKIiS prowadzi zespoly, sekcje, kota, kluby i inne formy, poprzez ktére realizowane sg zadania
statutowe instytucji.

3. W GOKIiS przewiduje sie funkcjonowanie nastgpujacych stanowisk: dyrektor (D), gtowny
ksiegowy (GK), pracownik administracyjno-biurowy (PAB), instruktor artystyczny (IA),
instruktor sportowy (IS), bibliotekarz (B), kasjer (K), pracownik gospodarczy (PG).

4. W GOKIiS mozliwe jest tworzenie innych stanowisk w zaleznosci od aktualnego zapotrzebowania
kadrowego i organizacji pracy.

§6

Zadania Gléwnego Ksiggowego instytucji okresla przede wszystkim Ustawa o rachunkowosci. Do
zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- prawidlowe prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury, w tym obowigzek stosowania
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, prowadzenie ksiag rachunkowych, okresowego
ustalania lub sprawdzania prawidtowosci operacji,

- prowadzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, wyceny ich oraz
rozliczania,

- prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przepisami obowigzujacymi instytucje kultury,

- sporzadzanie planéw oraz sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych spraw finansowych,
w tym sprawozdan GUS, sprawozdan z zakresu wydatkow strukturalnych itp.,

- terminowe i wlasciwe ksiegowanie, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne] wszystkich operacji gospodarczych,
b) dokonywanie kontroli wszystkich operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowania,
¢) sporzadzanie informacji i sprawozdan oraz bilansow z prowadzonej ksiggowosci,
- terminowa i prawidlowa rejestracja zaszlosci gospodarczych, polegajaca na:
a) organizowaniu, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
b) organizowaniu i prowadzeniu oraz doskonaleniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;,
¢) rzetelnym i prawidfowym przekazywaniu informacji ekonomicznych,
d) skutecznej ochronie mienia,
e) terminowym dochodzeniu roszezen,
- terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz ksiegowanie zwigzanych z tym operacji,
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dokonywanie operacji gospodarczych wigzacych sie z wydawaniem $rodkow pieni¢znych na
rachunku bankowym, po zatwierdzeniu przez Dyrektora,

wiasciwe planowanie i realizacja budzetu GOKiS,

wdrazanie aktualnie obowigzujacych przepiséw i dostosowanie dokumentacji GOKiS do
obowigzujacych wymogéw formalno-prawnych.

wydawanie zaSwiadczen na wniosek pracownikéw lub instytucji publicznych jak ZUS, UG itd.,

- prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

- stosowanie si¢ do aktualnych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

§7

Do zadan instruktora artystycznego (IA), zatrudnionego na podstawie umowy o prace, zlecenia lub
™ umowy o wspolpracy (w przypadku firmy) nalezy w szczegélnoscei:

sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego,

zaspakajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych i sportowych wséréd mieszkanicéw gminy,
edukacja artystyczna oraz rozbudzanie jej przez prace w zespotach, kotach zainteresowan itp.
odpowiedzialno$¢ za poziom imprez wtasnych,

utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami artystycznymi, zawodowymi, stowarzyszeniami,
prowadzenie wlasnych sekcji i kot zainteresowan,

planowanie i organizacja imprez kulturalnych oraz rekreacyjno-rozrywkowych wspolnie z
dyrektorem GOKiS i pod jego nadzorem,

pomoc przy organizacji festynéw i innych imprez, ktérych organizatorem jest GOKiS,

wspdipraca przy opracowaniu materiatéw popularyzujacych dziatalnos¢ GOKIS (plakaty,
informatory, foldery, afisze, ogloszenia itp.), w tym biezace informowanie o odbywajacych sie
imprezach, przedsigwzieciach i zajeciach w siedzibie GOKiS,

dbanie o wizerunek GOKiS,

przygotowanie i prowadzenie zajeé artystycznych,

prowadzenie dokumentacji pracy — sprawozdawczo$é oraz przedkladanie wykazéw godzin
Dyrektorowi GOKiS po zakonczonym miesigcu zajeg.

§8

Do zadan instruktora sportowego (IS), zatrudnionego na podstawie umowy o prace, zlecenia lub
umowy o wspdtpracy (w przypadku firmy) nalezy w szczegdlnosei:

sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu sportowego,

zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb rekreacyjnych i sportowych wéréd mieszkancéw gminy,
edukacja prozdrowotna prowadzona przez prace w zespolach, kotach zainteresowan itp.
odpowiedzialno$¢ za poziom imprez wiasnych,

utrzymywanie stalych kontaktéw z instytucjami sportowymi, stowarzyszeniami,

prowadzenie wlasnych sekcji i kot zainteresowan, ,

planowanie i organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych wspélnie z dyrektorem GOKiS i pod
jego nadzorem,
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e a&aO rzy Jopracowaniu matetiatow popularyzujgcych dziatalno$¢ GOKIiS (plakaty,
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imprezach, przedsigwzigciach i zajeciach w siedzibie GOKiS,
- dbanie o wizerunek GOK:iS,
- przygotowanie i prowadzenie zaje¢ sportowych w obiektach wyznaczonych przez dyrektora,
- prowadzenie dokumentacji pracy — sprawozdawczos¢ oraz przedkladanie wykazow godzin

dyrektorowi GOKiS po zakoficzonym miesigcu zajec.

§9

Szczegotowy zakres zadan kasjera (K) okresla instrukcja kasowa GOKiS. Do zadan kasjera Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Lanietach nalezy w szczegdlnosci:
- prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa GOKIS,
- sporzadzanie wlasciwej dokumentacji przy pobieraniu i wydawaniu pieniedzy - gotowki (KW,
KP) zgodnie z polityka finansowa GOKIS,
- sporzadzanie odpowiednich raportow kasowych,
- rozliczanie si¢ z powierzonego mienia na kazde zadanie ksiegowego i dyrektora GOKiS.

§10

Do zadan pracownika gospodarczego (PG) nalezy w szczegolnosci:

- codzienne utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach nalezacych do struktur GOKiS,

- okresowe mycie podidg, Scian, okien, drzwi itp.,

- przygotowanie pomieszczefi w obiektach GOKiS do imprez kulturalnych, sportowych oraz
doprowadzenie pomieszczen do wiasciwego porzadku po imprezach,

- przeprowadzanie remontéw i drobnych napraw w placéwkach nalezacych do struktur GOKiS,

- pomoc przy obstudze technicznej organizowanych imprez,

- dbanie o lad i porzadek a takze estetyke wewnatrz i wokol obiektow nalezacych do struktur
GOKiS,

- wykonywanie innych polecefi stuzbowych zleconych przez Dyrektora w obrebie prowadzonej
dziatalnosci,

- wykonywanie doraznych prac w zakresie utrzymania porzagdku w obiektach GOKiS,

- przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.

§11

Do zadari pracownika administracyjno-biurowego (PAB) nalezy w szczegolnosci:
- prowadzenie dokumentacji wymaganej przy biezacym administrowaniu budynku (ubezpieczenia,
przeglady, umowy),
- pomoc w biezacych zadaniach wykonywanych przez GK i D,
- prowadzenie spraw zwiazanych z dostawa mediéw do budynku, sprawy p.poz., BHP,
- prowadzenie ewidencji kluczy,
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uczestnikow,
- koordynowanie dziatalno$ci w pracowniach - wspétpraca z instruktorami i uczestnikami zajeg,
- prowadzenie ewidencji uczestnikéw zajeé GOKiS,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wypozyczaniem sprzetu, strojéw ludowych, kostiuméw oraz
instrumentéw muzycznych, w tym umowy i ewidencja wypozyczen,
- pomoc i udzial w organizacji imprez i wydarzen kulturalnych,
- archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- zaopatrywanie GOKiS w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,
- organizowanie spotkan, zebran, protokotowanie spotkan pracowniczych,
- prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
- Inspirowanie i wspoélorganizowanie imprez kulturalnych,
- inspirowanie dzialalnosci kulturalno-o§wiatowej w zakresie jej upowszechniania z
uwzglednieniem potrzeb i mozliwosci spotecznosci lokalnej,
™\ - opracowanie oferty kulturalnej i kulturalno-edukacyjnej,
- organizowanie warsztatow i zajeé, nabor uczestnikow,
- wspolpraca z instruktorami,
- przygotowywanie i prowadzenie wszelkich dokumentéw, niezbednych do realizacji imprez i
wydarzen kulturalnych,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej praw autorskich (ZAiKS),
- inicjowanie nowych form dziatalno$ci kulturalnej,
- wspotpraca z placéwkami kulturalno-o§wiatowymi z terenu gminy,
- wspdlpraca z innymi placéwkami kultury, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GOKiS.

§12

Bibliotekarz (B) Gminnej Biblioteki Publicznej w Lanigtach prowadzi Biblioteke wedhig aktualnie

obowigzujacych norm prawnych, w szczegdlnosci:

- gromadzi, opracowuje, przechowuje materiaty biblioteczne ze szczegdlnym uwzglednieniem

materialow dotyczacych wiasnego regionu,

- udostgpnia zbiory biblioteczne na miejscu, wypozycza do domu oraz prowadzi wypozyczenia

migdzybiblioteczne,

- prowadzi dzialalnos$¢ informacyjno-bibliograficzna,

- popularyzuje ksigzke i czytelnictwo,

- wspoldziata z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury organizacjami
1 towarzystwami w celu rozwijania i zaspakajania potrzeb o§wiatowych i kulturalnych spotecznosci
Gminy,

- nalicza kary (oplaty dodatkowe) za zniszczone badZ zgubione ksigzki na podstawie odrebnych

zarzadzen dyrektora GOKI]S,

- dokonuje okresowej inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych,

- wprowadza pozycje ksiazkowe do elektronicznego systemu MAK+,
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organizuje lekcje biblioteczne dla ucznioéw miejscowej szkoty,

- organizuje konkursy czytelnicze i artystyczne,

- wspottworzy wydarzenia kulturalne organizowane przez GOKiS

- doskonali formy i metody pracy biblioteczne;.

§13

1. Czas pracy GOKiS wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy z
miesiecznym okresem rozliczeniowym.
2. Prace w GOKIiS ustala sie:
- Biuro GOKiS (D, GK) w godz. 8.00 - 16.00,
- Gminna Biblioteka Publiczna (B): poniedziatek, wtorek, sroda, pigtek w godz. 7.30-15.30,
czwartek w godz. 10.00-18.00,
- Soboty i niedziele — w zaleznos$ci od organizowanych przedsigwzigc,
- Siedziba GOKiS jest réwniez czynna podczas odbywajacych si¢ zaje¢ (harmonogram
prowadzonych zajec na stronie internetowej placowki — gokis.pl).

ﬁ

§ 14

Godziny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracowniczych moga ulec przesunigciu w zaleznosci od
potrzeb organizacyjnych i wewnetrznych placowki.

Rozdzial 3
Zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Lanigtach M

§15
1. Na czele GOKIiS stoi Dyrektor, ktory zarzadza nim, reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za

caloksztalt dziatalnosci.
2. Dyrektora powoluje i odwotuje Wojt Gminy Lanieta.

[O8)

W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego pracownik.

4. Zakres dziatania i kompetencji Dyrektora:

- kieruje catoksztattem dziatalnosci GOKIiS, zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami
prawa oraz reprezentuje go na zewnatrz,

- wydaje zarzadzenia wewnetrzne,

- podpisuje wszystkie pisma wychodzace z GOKiIS. Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikow do podpisywania pism w jego imieniu,

- reprezentuje pracodawce we wszystkich sprawach kadrowych,

- zawiera umowy,
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=4 {ddialaldatzecz rozwoju kultury, turystyki, zachowania débr kultury, waloréw przyrodniczych,

ﬁou’\&ﬁ‘d{lﬂ\x{adme: I3 "ihieszkar’lcami, podmiotami i innymi osobami prawnymi dziatajacymi w
zakresie kultury, sportu, czytelnictwa, turystyki i rekreacii,

- Swiadczy ustugi w zakresie kultury, sportu, turystyki,

- opracowuje projekt planu finansowego i projekty jego zmian, realizuje plan finansowy,

- opracowuje i organizuje r6znego typu imprezy kulturalne, sportowe i rekreacyijne,

- administruje lokalami, obiektami sportowymi i majatkiem GOKiS,

- podejmuje starania majace na celu pozyskanie sponsoréw dla swojej dziatalnosci,

- sprawuje nadzér nad realizacjg zaméwien zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych

- prowadzi strong internetowg GOKIiS oraz profile GOKiS w mediach spotecznosciowych.

§ 16

Szczegbdtowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora zawiera jego arkusz
czynnosci ustalony przez Wéjta Gminy Lanieta na podstawie odpowiednich aktéw prawnych.

. Kazdy pracownik, zawierajac umowe z GOKiS réwniez otrzymuje szczegblowy zakres
uprawnief, obowigzkéw i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora na podstawie
odpowiednich aktéw prawnych oraz wewnetrznych regulacji.

§17

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych oraz zaciagania
zobowigzan w imieniu GOKiS wymagane jest wspdldziatanie dwoch oséb:  Dyrektora i
Gtownego Ksiegowego.

. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez dokumenty stanowiace
podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez GOKiS $rodkéw pienieznych lub towaréw
podpisuje Dyrektor i Gléwny Ksiggowy badZz upowazniona na pismie przez Dyrektora osoba wraz
z Dyrektorem lub Gtéwnym Ksiegowym.

. W granicach indywidualnego, pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga
podpisywaé pracownicy GOKiS.

Rozdzial 4
Organizacja wewnetrzna Gminnego OSrodka Kultury i Sportu w Lanietach

§18

. GOKIS realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie umowy o
pracg, zlecenia, umowy o dzielo oraz na podstawie innych uméw zawieranych z zespotami,
wykonawcami i realizatorami poszczeg6lnych zadan, m.in. z:

a) innymi instytucjami artystycznymi i podmiotami gospodarczymi,
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2. Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy w GOKiS ustala Dyrektor.
§19

1. Wszystkie stanowiska wyodrebnione w strukturze GOKiS stanowigcej Zatacznik do niniejszego
Regulaminu zobowiazane sg do wspéldziatania w celu realizowania zadan statutowych.
2. Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspéidzialania wigkszej ilosci
stanowisk prowadzi pracownik wskazany przez Dyrektora.
§20

Wszelkiego rodzaju urlopéw 1 zwolnien udziela pracownikowi Dyrektor GOKIS, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
§21

Wyplata wynagrodzen miesiecznych ustalona zostaje najpdzniej na ostatni dzien kazdego miesigca za
dany miesiac, a w przypadku gdy w tym dniu wypada dzien wolny od pracy - wyplata wynagrodzen
nastepuje w roboczym dniu poprzedzajacym. Szczegétowe regulacje dotyczace wyplaty wynagrodzen
zawiera Regulamin wynagradzania pracownikow GOKiS.

§22

Pracownicy GOKiS zobowiazani sa do przestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pod rygorem
stosowania kar na podstawie Kodeksu Pracy.

§23
Przed rozpoczeciem pracy pracownik zobowigzany jest do podpisania si¢ na liscie obecnosci. W razie

nieobecnosci spowodowanej zwolnieniem lekarskim pracownik powinien poinformowaé Dyrektora
GOKiS o tym fakcie niezwlocznie — osobiscie, przez upowazniong osobg lub telefonicznie.



Rozdziat 5
Zasady kontroli wewnetrznej

§24

Kontrole = wewnetrzng  sprawuje  Dyrektor GOKiS  wobec  wszystkich  pracownikow,
a Gléowny Ksiggowy w ramach wewnetrznej kontroli finansowej. Kontrole wewnetrzne planowane
1 dorazne przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
a) prawidiowosci wykonywania zadan poszczegdlnych pracownikow,
b) zgodnosci zalatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem GOKIS i
regulaminami wewnetrznymi,
¢) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

™ Rozdzial 6
Zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 25

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w czasie godzin pracy
biura GOK:iS.

2. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w terminie 14 dni od daty ich zlozenia.

3. Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek udostepnienia wszelkich
danych oraz wspodlpracy przy jej rozpatrywaniu.

4. Zglaszajacych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw oraz skargi wplywajace na pismie
rejestruje Dyrektor w odrebnym rejestrze.

S. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 7
Postanowienia konicowe

§26

1. Niniejszy regulamin, lacznie ze Statutem GOKIS, reguluje organizacje wewne¢trzng Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Lanietach.

2. Uzupelnieniem regulaminu organizacyjnego sa regulaminy szczegélowe, migdzy innymi
wynagradzania, ZFSS, kontroli zarzadczej, regulamin dotyczacy zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz instrukcje, w tym instrukcja kasowa.

3. Dyrektor GOKiS prowadzi nadzér nad rejestrem zarzadzen wprowadzajacych przepisy wewnetrzne.
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1. Regulamin niniejszy lacznie ze Statutem Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Lanigtach
stanowi calo$¢ przepiséw regulujacych organizacje wewngtrzng i szczegoélowy zakres dziatania,
o ile pozniejsze przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowi€ inacze;j.

2. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w
Lanietach po zasiggnigciu opinii Organizatora.

§28

Regulamin wchodzi w zycie po podpisaniu przez dyrektora GOKiS, z moca obowigzujacg od dnia
1 pazdziernika 2020 roku.
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