ZARZADZENIE nr 08/Z/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ

z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie: organizacji i komunikacji w Gminnym Osrodku K ultury i Sportu Grodzisko

Owidz

§1

Zobowigzuje Specjaliste ds. kadr i ptac do:

a)

b)

c)

d)

Sprawdzania raz w roku, czy obowiazujaca w jednostce struktura organizacyjna jest

dostosowana do aktualnych celéw i zadan oraz struktury zatrudnienia w jednostce.

W przypadkach braku zgodnogci — nalezy opracowac¢ pisemny wniosek o dokonanie

zmiany w regulaminie organizacyjnym.

Sprawdzania raz w roku, czy wszyscy zatrudnieni pracownicy posiadajg aktualne

zakresy czynnosci, a w szczegdlnosei czy zakresy te oprocz obowigzkow okreslaja

uprawnienia oraz odpowiedzialnosé za wykonywana prace.

Dokonywania zmiany zakreséw czynnosci dla kazdego pracownika w porozumieniu

z dyrektorem jednostki, w przypadku zatrudnienia, lub zmiany dotychczasowego

stanowiska pracy albo zwigkszenia czy zmniejszenia zadan, lub wprowadzania zmian

organizacyjnych.

Sprawdzenie, czy pracownicy upowaznieni do podejmowania biezacych decyzji

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami finansowymi lub  majatkowymi,

zamawianiem materiatow towarow i ustug — maja to upowaznienie wpisane do zakresu

czynnosci lub jest ono okreslone odrebnie na pismie.

Przyjecie uprawnien lub obowiazkéw przez pracownika winno by¢ potwierdzone jego

podpisem. W szczegdlnosci:

- powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci gldwnemu ksiggowemu - wg Wzoru

nrl,

- powierzenie odpowiedzialnosci za prowadzenie ksiag rachunkowych pracownikom
- wg Wzoru nr 2,

- pelnomocnictwo/upowaznienie do wykonywania czynnosci w postepowaniu o

udzielanie zaméwienia publicznego wg Wzoru nr 3,

- pelnomocnictwo/ upowaznienie do zaciggania zobowiazan — wg Wzoru nr 4.

Zaewidencjonowanie udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw winno by¢



zarejestrowane w rejestrze upowaznien/pelnomocnictw wg Wzoru nr 5.

2 Zobowiazuj¢ Specjaliste ds. kadr i plac do opracowania wymogow kwalifikacyjnych
(preferowane wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe Ilub inne predyspozycje) dla
poszczegblnych stanowisk pracy, ktdérymi nalezy si¢ kierowa¢ przy zatrudnianiu nowych
pracownikéw, o ile wymogi kwalifikacyjne nie zostaly juz okreslone w obowiazujacych
jednostke przepisach.

3. Specjaliste ds. kadr i plac opracowuje roczny finansowy plan szkolen i1 doskonalenia
zawodowego pracownikow  zapewniajacy podniesienie kompetencji zawodowych

pracownikéw wg Wzoru nr 6.

4. Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadza Dyrektor
Grodziska na podstawie ankiet wypetnionych przez pracownikow wg Wzoru nr 7.

5. Wyniki analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze si¢ pod uwage przy

planowaniu szkolen na lata nastepne.

6. Specjaliste ds. kadr 1 ptac jest obowigzany do biezgcego informowania zainteresowanych

pracownikow o wydawanych zarzadzeniach oraz zadaniach i celach przewidzianych do

realizacji w Grodzisku.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia

2020 roku.

Owidz, 02.01.2020 r.

Magdalefia “holewa



Wzor nr 1

do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Owidz, dnia ....cceouueeee..... .

Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci
gléwnemu ksiegowemu jednostki

Na podstawie przepiséw art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
powierzam:

PANU/PANT ..ot e e e e e e e e e e e e e e et e e e e et e e et

(wskazanie adresu osoby)

pelnigcej funkcje gtdwnego ksiggowego w Gminnym O$rodku Kultury i Sportu Grodzisko
Owidz
(wskazanie jednostki)

Obowiazki i odpowiedzialnosé¢ w zakresie:

Prowadzenia rachunkowosci jednostki

Wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi

Wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Sporzadzania sprawozdan finansowych

Gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa

6. Dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

e

Przyjmuyje:

(podpis pracownika)




Wzér nr 2

do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
powierzam:

PANU/PANI ..ottt et e b ettt eete st ets et et ente st e s ese e et enneaeeraeaneens
(wskazanie osoby)
zamieszkalemule]} wussnamarssnmmosmsins e e T T R SRR A e s e S A
(wskazanie adresu osoby)
ZatrudnionNemu NA SEANOWISKU ...oviiiiiiiiiieit ettt et e et e e e e e e e eaeeeseesesssensen

(wskazanie stanowiska)

w  Gminnym O$rodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz
(wskazanie jednostki)

obowigzki w zakresie' (wybra¢ wlasciwe z podanych przyktadéw lub opisaé z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksigg rachunkowych;

3)okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

4) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

5) sporzadzania sprawozdan finansowych;

6)gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidzianej ustawa;

7) ettt ettt et et e e e s s e eeee e
8) ettt ettt ettt ettt ettt e et ees e e e e s reee e ee e
Przyjmuje:

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)
'Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. DYRERKT OR

‘il AN P
a Cnoiewa

Magdaler



Wzér nr 3
do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Pelnomocnictwo/Upowaznienie? do wykonywania czynno$ci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych powierzam:
PANMIPAN, sonsensnimnseiossnss s s s siios shsssnsast i armmsmms s S 5 YRS P ETESS

ZAMIESZKATEIMU(E]): .ottt ettt ettt ettt ee ettt et e s et e s eteensen e s eees et eness
(wskazanie adresu osoby)

legitymujacemul)) sie dowodeny 0SOBISINING «ucsmssumimiimimmsiiisimms s ssesmmses
(numer dowodu osobistego)

wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego pi..........oceevvvereeeveeeenns.

(wskazanie konkretnego zamdwienia)
nastepujacych czynnosci:

(podpis osoby zamawiajacej)

{TOR

7 A

INiewtasciwe skreslié.
Magdalera Cholewa



Wzor nr 4
do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Pelnomocnictwo/Upowaznienie® do zaciggania zobowigzan /zatwierdzania do zaplaty

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego upowazniam/udzielam pelnomocnictwa

PANU/PAIL ..ottt ettt ettt e s et e e en e et et e renaerenrans
(wskazanie osoby)

ZAMHESZCHBIIIIETE coiinismisismmisntmssns suxssessnms nsnsssmspsmres e e ssis s o e Ao SO ESS
(wskazanie adresu osoby)

legityrintjadenulej) sig dowoden 0sebistyMy v i i R i rananes

(numer dowodu osobistego)

Do podpisywania zaméwien, umoéw/ zatwierdzania do zaplaty *

(podpis Dyrektora)

el
R

‘Niewtasciwe skreslic.

Magdalefre Cholewa



Wzoér nr 5

do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Lp

Przedmiot
upowaznienia lub
pelnomocnictwa

Komu
wydane

Data
wydania

Do kiedy
wazne

Podpis osoby
upowaznionej
lub umocowanej

Magdaiega Cholewa



Wzor nr 6

do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Plan szkolen

w Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu Grodzisko Owidz

Nna rok ...

Lp Tematyka s Wykonanie Podmiot/Osoba
szkolenia los¢ | Koszt | llosé | Koszt |przeprowadzajaca| Uwagi®
0sob | catkowity | osob | catkowity szkolenie
DYR LT OF

MagdalenalCholewa

‘Uwagi moga dotyczy¢ przyczyn nie przeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia jako
priorytetowego itp.



Wzor 7
do Zarzadzenia nr 08/7/01/2020

Ankieta jakosci szkolenia

Imi¢ i nazwisko uczestnika
szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzaca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spehito Pani/Pana oczekiwania?
1 2 3 ) 5

Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego
1 2 3 4 5

Sposob przekazywania wiedzy prowadzacego
1 2 3 4 5

Komunikatywnos¢ prowadzacego
1 2 8 - 5

Czy prowadzacy szkolenie udzielil wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?
Tak Raczej Tak Raczej Nie Nie

Jakos¢ merytoryczna materialéw szkoleniowych
1 2 3 4 5

Przydatno$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowiazkow
1 2 3 4 5

Uwagi

(data) (podpis)
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