Zarzgdzenie Nr 3
Karliriskiego Osrodka Kultury

z dnia 04 luty 2013r,

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Karliriskiego Osrodka Kultury
w Karlinie,

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnig 25 paidziernika 1991 r.
0 powstawaniu i (Dz. U. z 1997r. Nr 110, poz.721 z péin. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
zarzgdzenija.

§2

Z chwily wejicia w zycie Regulaminu Organizacyjnego, traci moc
obowigzujaca:

1) Regulamin Organizacyjny Karliriskiego O¢rodka Kultury z dnia
08 czerwca 2010r.r.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY KARLINSKIEGO OSRODKA KULTURY

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1.
Karlinski Osrodek Kultury, zwany dalej "KOK" jest instytucjg kultury i dziata na podstawie art. 30 ust.
1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159 ze zm.),
ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U. z
2001r. Nr 13, poz. 123 ze zm.) oraz Statutu Karliriskiego Oérodka Kultury nadanego Uchwatg Rady Nr
XXV11/201/04 z dn. 27 paidziernika 2004r.

§2.
Organizatorem KOK jest Gmina Karlino.

§3.
Nadzor nad dziatalnoscig finansowq sprawuje Burmistrz.

§4.

Niniejszy regulamin okresla:

1) Zasady zarzadzania KOK,

2) Organizacje wewnetrzng KOK,

3) Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

4) Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw.

5) Schemat Organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
6) Wykaz stanowisk stanowigcy zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

7) Kontrola wewnetrzna stanowiaca zatgcznik Nr 3 do Regulaminu,

8) Nadanie sygnatur dla odpowiednich komdrek organizacyjnej stanowiacy zatacznik Nr 4 do

Regulaminu.

§5.



Rozdziat Il
Zasady Zarzadzania KOK

§1.

Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztaft dziatalnoéci KOK

§2.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnoéci za:

1) realizacje zadar statutowych i planéw dziatalnoéci KOK,

2) realizacje strategii rozwoju kultury KOK,

3) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji, polityke kadrows,

4) wiasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania
wynikajace z przepiséw szczegdlnych powszechnie obowigzujgcych.

§3.

Pracodawca dla Dyrektora i pozostatych pracownikéw jestinstytucja kultury — KOK.

§4.

Instytucje Kultury KOK wobec pracownikéw reprezentuje Dyrektor.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw instytucji KOK w zakresie prawa pracy.

§5.
Dyrektora powotuje i odwotuje BURMISTRZ

W zakresie powotania BURMISTRZ okreéla skfadniki wynagrodzenia dyrektora oraz wysoko$¢ tego

wynagrodzenia - zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

§6.

Dyrektor upowatzniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie KOK.
§7.

W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegoblnosci :



1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o charakterze wewnetrznym,

2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz zwigzane z realizacja

zadan KOK,

3) korespondencje zewngtrzng kierowang do instytucji publicznych, instytucji panstwowych oraz

kontrahentéw umow cywilnych,
4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na zewnatrz KOK,
5) sprawozdania z realizacji zadar pokontrolnych,
6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora.
§8.
Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegélnogci:

1) zawiera umowy o pracg z pracownikami, podpisuje wypowiedzenia uméw o prace oraz wszelkie

pisma zwigzane ze stosunkiem pracy,
2) ustala poziom wynagrodzen pracownikéw w Regulaminie Wynagradzania KOK,
3) udziela kar porzagdkowych pracownikom,
4) rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne pomiegdzy pracownikami.
§9.

W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora KOK (spowodowanej np. chorobg, urlopem)

diuzszej niz 7 dni, akty prawne i pisma w sprawach okreélonych w ust. 1 podpisuje Gtéwny Ksiegowy.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw powinny by¢ uregulowane poprzez upowazniania

personalne.
§10.
1) Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy Giéwnego Ksiegowego.
2) Zakres czynnoéci Gléwnego Ksiggowego okresla Dyrektor.
3) Zakresy czynnodci dla pozostatych pracownikéw ustala Dyrektor,
4) Dyrektor wyznacza zadania, do ktérych naleza:
a) wspodtpraca z samorzadowymi instytucjami kultury,

b) wspdtpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi, animatorami ruchu spoteczno-

kulturalnego, organizacjami pozarzadowymi,



c) koordynacja planowania i sprawozdawczoéci wewnetrznej,
d) bezposredni nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi,

e) wydawania podleglym mu komdrkom organizacyjnym polecert i instrukcji  dotyczacych

wykonywania przypisanych im obowigzkéw.
§11.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnoéé¢ Gtéwnego Ksiggowego wynikajg z przepiséw ustawy
zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci w zwigzku z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych.

Do zadar Gtéwnego Ksiggowego naleiy w szczegolnosci:
1) planowe i celowe realizowanie budietu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych,
4) gospodarowanie zakladowym funduszem éwiadczer: socjalnych,
5) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
6) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
7) prowadzenie rachunku KOK oraz wykonywanie innych obowigzkéw zgodnie
z przepisami gféwnych ksiegowych,
8) biezgce aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowiazkéw i czynnosci
§12.

Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do :

1) dysponowania wspélnie z Dyrektorem KOK majatkiem zaktadowym oraz zaciggania zobowigzan

finansowych w granicach okreslonych przepisami,

2) wystepowania jako pefnomocnik Dyrektora KOK przy dysponowaniu rachunkami bankowymi
i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowych wynikajacych z przepiséw

szczegdlnych,



3) egzekwowania od podlegtych pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnier, jak réwnies udostgpnienie do wgladu dokumentéw

i wyliczeri bedacych zrédtem tych informagiji,
§13.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é za :

1) prawidfowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczoéci finansowej,
2) ustalanie prawidfowego obiegu dokumentow niezbednych w rachunkowoéci,
3) naleiyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

4) prawidtowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego KOK,

5) wiasciwa wspotprace z komdérkami innych Dziatéw,

Rozdziat llI
Organizacja wewnetrzna

§1.

Strukture organizacyjng KOK stanowia:

1) Dyrektor

2) Gléwny ksiggowy

3) Kierownik biblioteki

4) St. Bibliotekarz

5) Specjalista ds. Sekretariatu, kadr, kasjer
6) Kustosz

7) Instruktor

7) Konserwator-operator

8) Pracownik gospodarczy

§2.

Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci pracownikéw KOK okre$lajg zakresy

czynnosci ustalone przez Dyrektora dla poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych personalnie.



Rozdziat IV
Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych

81.

Wszystkie komaorki organizacyjne obowiazane s3 do wspdldziatania i uzgadniania kierunkéw

wspotpracy w przypadku wykonywania przypisanych zadar wymagajacych wspotpracy.

Koordynacje prac przy zatatwianiu Spraw wymagajacych wspdtdziatania wiekszej iloéci komérek

organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego

zadania , wskazana przez Dyrektora.

§2.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego naleiy:

8)
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

sporzgdzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczodci finansowej,
sprawowanie kontroli wewnetrznej,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych umow,

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
naliczanie  wynagrodzen pracowniczych, zasitkdw chorobowych,  opiekuriczych,
macierzyriskich i rodzinnych,
naliczanie podatkdw i terminowe regulowanie zobowiazar,
rozliczenia z ZUS — naliczanie skiadek wypetnianie deklaracji rozliczeniowych i raportéw
imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS,

prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont,

sporzadzanie inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdawczoéci,

sporzadzanie bilansu jednostki.

systematyczne bieigce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywani
aktualnych informacji Dyrektorowi

przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spofecznych, zmian danych,

korekt i wyrejestrowai z ubezpieczei pracownikéw



§3.

Do zadan Kierownika / Biblioteki i St. bibliotekarza nalezy:

1) organizowanie i planowanie pracy biblioteki,

2) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy pracownikéw biblioteki,

3) udzielania podleglym pracownikom informacji, wyjasnier i porad w celu prawidtowego

wykonywania przypisanych im zadan,

4) wydawanie poleced i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegtych

pracownikow z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni

wolne od pracy podlegtych pracownikéw,

6) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona zbioréw bibliotecznych,

7) udostepnianie ksiggozbioru, czasopism oraz innych materiatéw bibliotecznych,

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie informowania o zbiorach wtasnych.

§4.

Do zadan Specjalisty ds. Sekretariatu, kadr, kasjer nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie sekretariatu, ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, rejestru pracownikéw bylych pracownikéw list
obecnodci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzgdzanie planéw urlopow.

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania,
przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umdw o prace,

przygotowywanie wnioskow o przyznanie dodatkéw stazowych, gratyfikacja nagrody
jubileuszowej,

prowadzenie kasy instytucji,

9) kontrola dyscypliny pracy , prowadzenie wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw.



§5.

Do zadari Kustosza nalezy:

1) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi galeriami, instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami
i organizacjami o podobnych zadaniach,

2) gromadzenie, dokumentowanie, ochrona débr kultury oraz udostepnianie informacji dotyczacych
dziatalnosci,

3) organizacja wystaw statych i czasowych,

4) wspolpraca z instytucjami oraz placéwkami o$wiatowymi i wychowawczymi w zakresie

funkcjonowania Muzeum.

§6.

Do zadan Instruktora nalezy:

1) organizowanie indywidualnego i zespotowego uczestnictwa w kulturze,

2) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukg, w formie wieczoréw, spotkan autorskich,
wystaw, konkursow,

3) organizacja pokazéw wspotczesnej sztuki amatorskiej,

4) stwarzanie mozliwosci realizacji zamierzen twérczych na warsztatach i plenerach plastycznych,

5) wychowywanie dzieci i mtodziezy na wrazliwych odbiorcéw sztuki, przygotowanie do czynnego
uczestnictwa w amatorskim ruchu artystycznym

6) organizowanie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i oswiatowych o profilach : plastycznym,
muzycznym, taneczno-ruchowym,

7) upowszechnianie i promocja sztuki poprzez czynne i bierne uczestnictwo zdarzeniach kulturalnych
tj. organizowanych wystawach plastycznych,

8) organizowanie i prowadzenie kot i zespotéw dla réznych grup wiekowych o profilu muzycznym,
wokalnym, modelarskim, plastycznym, tanecznym,

9) rozwijanie zainteresowar w poszczegdlnych kierunkach twérczoéci artystycznej,

10) wspétdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i oswiatowymi w zakresie
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego.

11) przygotowywanie i realizacja amatorskich imprez artystycznych.



Rozdziat vV

Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow.

§1.

Obowigzki, odpowiedzialnoéé i uprawnienia pracownikéw okreslajg przepisy powszechnie

obowigzujace, w tym ustawa Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzadzen branzowych oraz przepisy

wewnegtrzne m.in. Regulamin pracy.

§2.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnodci:

1) zaznajomic¢ sig i stosowac przepisy BHP, o ppozi., o ochronie mienia, o ochronie danych

2)

4)
5

—

6)

8)
9)

osobowych, tajemnicy stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy, dot. czynnodci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci celem zorganizowania stanowiska pracy na
poziomie gwarantujacym wiasciwe wykonywanie zadan,

zaznajomic sig z zakresem swoich obowigzkéw, odpowiedzialnoscia i uprawnieniami zwigzanymi
ze stanowiskiem i pracg oraz trybem zatatwiania okreslonych spraw,

rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw i czynnosci,

wiasciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadar,

niezwtoczne powiadomienie bezposredniego przefozonego o zaistnieniu czy zagrozeniu zaistnienia
sytuacji niepozadanych naruszeri w zakresie mienia, niegospodarnosci i naduzyciach na szkode
KOK,

informowanie przetozonego o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,

podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

10) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoécig komérki, a nie

ujetych w indywidualnym zakresie czynnoéci,

11) stata dbato$¢ o autorytet i dobre imie KOK, a takie dazenie do stworzenia wiaéciwych

i niekonfliktowych stosunkéw migdzyludzkich, miedzy pracowniczych i kolezeriskich.

12) dokiadne rozliczanie w przypadku przejécia na inne stanowisko lub rozwigzania umowy o prace

z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek, pozyczek i zaliczek, wypoiyczonej literatury
i innych przedmiotéw oraz protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu

przez bezposredniego przetozonego.



§3.

Pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ wobec bezpoéredniego przeloionego i wobec przetoionych
wyiszego stopnia za wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnoéci, a przede wszystkim
za:
1) terminowos¢ i jako$¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
2) powierzone mu wartosci majgtkowe KOK,
3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistoécig opracowywanie dokumentacji zwigzanej z jego
stanowiskiem pracy,
4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych obowiazki i uprawnienia
pracownicze.
§4.

Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do :

1) otrzymania od przetoionego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci
na zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnier dotyczacych sposobu zatatwiania wnioskow
usprawniajgcych czynnosci zadait dodatkowych,

3) sktadania wnioskédw usprawniajgcych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

§5.
Pracownikowi zabrania sie:

Stawiania sie w pracy czy wykonywania pracy w stanie nietrzezwosci

Rozdziat VI

Postanowienia koficowe

81.

1. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadari Dyrektor KOK moze dla poszczegdlnych stanowisk
pracy rozszerzyc¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajace z biezgcych potrzeb — zgodnie
z kwalifikacjami pracownikéw.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw opracowanie i przydzielone przez bezposrednich przetoionych

zatwierdza Dyrektor KOK.

10



4. Zakres czynnosci powinien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika przyjmujacego

ohowigzki.

§2.

Schemat organizacyjny KOK stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3.

Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§4.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Poprzednio obowiazujacy regulamin traci moc.

11
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Wykaz stanowisk pracy KOK

W skfad KOK wchodzg nastepujgce stanowiska pracy i sekgje:

(ST N T

L T

19
20.
21
22.
23,
24,

Dyrektor
Gtéwny Ksiegowy.
Kierownik Biblioteki.
St. .Bibliotekarz.
Specjalista ds. Sekretariatu, kadr, kasjer.
Kustosz-Muzeum.
Operator sprzetu — konserwator.
Pracownik gospodarczy - KOK .
Pracownik gospodarczy — Biblioteka.
Instruktor tarica nowoczesnego.

. Instruktor plastyki.

. Instruktor sekcji modelarskiej .

. Instruktor sekcji wokalnej .

- Instruktor nauki gry na instrumentach detych.

. Instruktor chéru.

. Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Garnki.
16.
- Instruktor - Opiekun swietlicy wiejskiej Domacyno.
. Instruktor — Opiekun swietlicy wiejskiej Karwin

Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Zwartowo .

przy Szkole Podstawowej.

Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Goscinko.
Instruktor - Opiekun swietlicy wiejskiej Malanowo.
Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Kozia Gora.
Instruktor - Opiekun swietlicy wiejskiej Krukowo.
instruktor - Opiekun swietlicy Poblocie Wielkie.
Instruktor - Opiekun swietlicy wiejskiej Karscinie
przy Szkole Podstawowej.

. Instruktor - Opiekun Swietlicy wiejskiej Kowaricz.

. Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Lubiechowo.
. Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Daszewo.

- Instruktor - Opiekun swietlicy wiejskiej Ubystawice.

- Instruktor - Opiekun $wietlicy wiejskiej Mierzyn.

. Instruktor - Opiekun $Swietlicy wiejskiej Syrkowice.
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Zatgcznik Nr 3

Do Regulaminu Organizacyjnego

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikow i poszczegodlnych komorek organizacyjnych jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnogei,
d) celowosai,
e) terminowosai,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osdb odpowiedziainych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenia
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosdci i przeciwdziatania im

w przysztosci.
§3
W KOK przeprowadza sig nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace catosc lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment

jego dziafalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz

stopien ich przygotowania,

4) biezgce — obejmujace czynnosci w toku,



5) sprawdzajace ( nastgpne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnodci,
w szczegolnosci majace na celu ustaleni, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komarki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umoiliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnoéci kontrolowanej
komdrki organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontroinego.

3. Jako dowdd moie by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnodci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjaénienia i oéwiadczenia
kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
Dyrektor, gtéwny ksiegowy.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakorniczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,
b) imig i nazwisko kontrolujgcego ( kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnoéci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidiowoéci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,



g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego oraz pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Dyrektor.
§7

W przypadku odmowy podpisania protokofu przez osobe zajmujaca kontrolowane
stanowisko, osoby te s3 zobowigzane do ztoZenia na rece kontrolujacego w terminie
3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Dyrektor oraz kontrolowany.
§9

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokofu pokontrolnego.
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Zatacznik nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego

Karliiskiego O$rodka Kultury w Karlinie

W Karlinskim Oérodku Kultury nadaje sie nastgpujace sygnatury odpowiednim
komdrkom organizacyjnym:

* a. Dyrektor - KOK. D.( nr. korespondenciji).( rok).(inicjaty),

¢ b. Dziat Finansowo Ksiggowy - KOK. DFK. (nr. korespondencji).(rok).(inicjafy),
® ¢ Muzeum - KOK.M.(nr. korespondenc}i).(rok).(inicjafy),

* d. Administracja — KOK.DA.(nr. korespondencji).{rok).(inicjafy),

e e.Biblioteka KOK.B. (nr. korespondencji).(rok}.{inicja?y).
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