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ROZDZIAEL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury i Biblioteki w Rabinie zwany dalej
,Regulaminem" okresla:
1) postanowienia ogoélne;
2) zasady funkcjonowania osrodka;
3) podstawowe zadania osrodka;
4) struktur¢ organizacyjng;
5) zarzadzanie i kierowanie;
6) zadania komorek organizacyjnych Osrodka;
7) zasady podpisywania pism i decyzji;
8) pieczgcie i pieczatki;
9) organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskOw interesantow;
10) zasady kontroli zarzadczej;
11) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku o pracy;
12) postanowienia koncowe.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodek - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury i Biblioteki w Rabinie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Kultury i Biblioteki w Rabinie;
3) dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Kultury i Biblioteki w Rabinie;
4) biblioteka - nalezy przez to rozumie¢ Bibliotek¢ w Rabinie;
5) stanowisku samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komorke
organizacyjng Osrodka Kultury i Biblioteki w Rabinie.

2. Osrodek realizuje swoje zadania wynikajgce ze Statutu.

3. Siedziba O$rodka miesci si¢ pod adresem Rgbino 85.

4. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) i art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282). ustaw

5. Osrodek dziata na podstawie:

1) statutu przyjetego uchwalg Nr XI1V/69/2019 Rady Gminy Rabino z dnia 14 listopada
2019 roku w sprawie aktu o utworzeniu samorzadowej instytucji kultury pod nazwg Osrodek

Kultury i Biblioteka w Rabinie oraz nadanie statutu (Dz. Urz. Wojewddztwa



Zachodniopomorskiego z 2019 r. poz. 6524);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194);

3) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r., o bibliotekach (Dz.U. z 2019 r., poz.1479);

4) niniejszego regulaminu;

5) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéow i jednostki budzetowe oraz

okreslajace zadania gmin w sprawach kultury.

ROZDZIAYL. 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 3. 1. Osrodek Kultury i Biblioteka w Rabinie zwany dalej ,,O$rodkiem * jest jednostka
organizacyjng dzialajaca w formie samorzadowej instytucji kultury.

2. Terenem dzialania jest obszar Gminy Rabino, powiatu §widwinskiego i calej Polski.

3. Podstawa dziatalno$ci Osrodka jest roczny program dzialalnosci ustalony przez
Dyrektora.

4. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

5. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan dochodow i wydatkow
zwany planem finansowym,

§ 4. 1. Pracami O$rodka kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Wéjt Gminy Rabino, ktéry nawigzuje
1rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3.Osrodek jest pracodawcg dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy Osrodka przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania,
wtym do przestrzegania miedzy innymi podstawowych obowigzkéw pracownika
samorzagdowego w wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy oraz w wewngetrznych uregulowaniach Osrodka.

§ 5. 1. W swoich dzialaniach Os$rodek kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy



obiektywnej, czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i sluszny interes stron, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Osrodek w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki
do podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje zewnetrzng i wewnetrzng.

§ 6. 1. Gospodarowanie mieniem Os$rodka odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem Osrodka
Kultury i Biblioteki.

2. Pracownicy Os$rodka ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzagdowej stosuje
si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.

2. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Osrodku oraz
zasady postepowania z dokumentacjg okre$la instrukcja kancelaryjna'.

§ 8. 1. Dzialalno$¢ Osrodka jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Osrodek zapewnia wszystkim
dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka.

3. Podstawowsg formg informowania o dzialalnosci Osrodka jest Biuletyn Informacji

Publiczne;j.

ROZDZIAL. 3
PODSTAWOWE ZADANIA OSRODKA

§ 9. 1. Osrodek realizuje zadania okreslone w Statucie Osrodka Kultury i Biblioteki
w Rabinie stanowigcym zalgcznik do uchwaly nr XIV/69/2019 z dnia 14 listopada 2019 r.
w sprawie aktu o utworzeniu samorzgdowej instytucji kultury pod nazwa Osrodek Kultury i
Biblioteka w Rabinie oraz nadanie statutu (Dz. Urz. Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

22019 1. poz. 6524);.

! Zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).

2 zalacznik do uchwaly Nr XIV/69/2019 Rady Gminy Rgbino z dnia 14 listopada 2019 roku aktu o utworzeniu
samorzadowej instytucji kultury pod nazwa Os$rodek Kultury i Biblioteki w Rabinie oraz nadanie statutu (Dz.
Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2019 r. poz. 6524)
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2. Przedmiotem dziatania jest wykonywanie zadan wiasnych Gminy Rabino w zakresie
organizowania dzialalnosci kulturalnej, a w szczegdlno$ci prowadzenie wielokierunkowej

dzialalnosci rozwijajacej i zaspokajajacej potrzeby kulturalne mieszkancéw Gminy

ROZDZIAY. 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§11.1. W sklad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne z okresleniem stosowanych symboli:
1) Referat Administracyjny (OKiB.A.);

2) Stanowiska samodzielne.

2. Wskazane w ust. 1 komdrki organizacyjne dzielg si¢ na nastgpujgce stanowiska pracy:
1)Referat Administracyjny;

a) pracownik $wietlicy wiejskiej (OKiB.S);
2) Stanowiska samodzielne:

a) bibliotekarz (OKiB.B);

b) informatyk (OKiB. IN);

¢) inspektor ochrony danych (IOD).

3. Schemat organizacyjny Osrodka, w ujeciu graficznym, stanowi zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

4. Zadaniem wszystkich osob zatrudnionych w GDK jest upowszechnianie dziatalnosci
kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie réznorodnych imprez i koncertéw lub branie
udziatu przy ich organizowaniu w zakresie obowigzk6éw przypisanych ich stanowisku pracy.

S. Szczegolowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikow
Osrodka ustala Dyrektor.

§ 12. 1. Zasady podlegtosci stuzbowe;j :

1) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich samodzielnych stanowisk.
§ 13. Liczbe etatdéw w porozumieniu z Wojtem i strukture zadaniowg stanowisk ustala

Dyrektor.

ROZDZIAL 5



ZARZADZANIE I KIEROWANIE

§ 14. 1. Dyrektor zarzagdza catoksztaltem dziatalnosci Osrodka,
§ 15. 1. Do zadan dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) podejmowanie decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka;

3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych, wprowadzenie regulaminéw
dotyczacych funkcjonowania instytucji kultury;

4) skladanie oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych;

5) opracowanie i realizacja planéw dzialalnosci podstawowej i finansowej oraz

sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

6) prawidlowa organizacja pracy, zapewniajaca wykonywanie zadan;

7) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, wlasciwy dobdér pracownikow i
realizacja polityki kadrowej;

8) przydzielanie spraw i czynnosci pracownikom;

9) upowszechnianie kultury, czytelnictwa, sportu, rekreacji i turystyki lokalnej oraz
promocji Gminy;

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy oraz stosowanie przepiséw o ochronie pracy,
bhp i p.poz.;

11) racjonalna gospodarka mieniem Os$rodka Kultury i Biblioteki;

12) nalezyte zabezpieczenie mienia i organizowanie wlasciwej jego ochrony przed
pozarem i kradzieza;

13) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

14) utrzymanie nalezytej dyscypliny pracy;

15) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych;

16) skladanie oswiadczen w imieniu Osrodka Kultury i Biblioteki;

17) dysponowanie $rodkami majatkowymi Osrodka Kultury i Biblioteki w granicach
ustalonych w przepisach prawnych;

18) ustalanie pelnomocnikéw i udzielanie pelnomocnictw.

ROZDZIAL 6
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA



§ 16. 1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w z zakladzie pracy;

2) znajomos$¢ przepiséw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych spraw wchodzacych w zakres
powierzonych zadan;

3) znajomo$¢ aktualnego regulaminu organizacyjnego, regulaminu kontroli zarzadczej oraz
instrukcji obiegu dokumentéw;

4) scista wspolpraca z innymi pracownikami Os$rodka w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem powierzonych obowigzkow;

5) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych;

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

7) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw przed zniszczeniem
i kradziezg;

8) dbanie o powierzone mienie Osrodka i jego wlasciwe wykorzystanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

9) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach;

10) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

11) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikom zakresem czynnosci;

12) dbanie o tad i porzadek na swoim stanowisku pracy;

13) przekazanie stanowiska pracy, w przypadku rozwigzania stosunku pracy, w oparciu
0 zapisy regulaminu,

14) przygotowanie dokumentacji o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie okreslenia
przedmiotu zamoéwienia i oszacowania jego wartosci i przekazanie dyrektorowi;

15) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

16) stale podnoszenie umiejetnosci kwalifikacji zawodowych;

17) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy
oraz wnioskow w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy w celu publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 17. 1. Samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspotdzialania

w zakresie wymiany informacji oraz biezacej dziatalnosci.

§ 18. 1. Do zadan pracownika Swietlicy wiejskiej nalezy:



1) organizacja pracy $wietlicy wiejskiej - plany pracy;

2) organizowanie réznorodnych zaje¢ dla dzieci i mtodziezy stuzgcych rozwojowi i
poglebianiu zainteresowan i aktywnosci twdrczej mieszkancow;

3) przygotowanie imprez pod wzgledem technicznym i dekoracji,

4) czynny udziat w zaplanowanych imprezach, angazowanie dzieci do wspdlnej zabawy,
branie czynnego udzialu w przygotowaniu przedstawien wieczornych;

5) przygotowanie zaj¢¢ dla uczeszczajgcych do swietlicy dzieci i mlodziezy;

6) opieka i odpowiedzialno$¢ nad dzie¢mi przebywajgcymi w $wietlicy, w przypadku
potrzeb kontakt telefoniczny z rodzicami lub opiekunami;

7) pomoc w nauce zajecia edukacyjne: odrabianie lekcji, wyréwnywanie zaleglosci w
nauce, i in.,

8) planowanie zaje¢ stosownie od zainteresowan uczestniczacych ( sportowe, muzyczne,
plastyczne itd);

9) przygotowanie prac i zglaszanie ich do konkurséw;

10) przygotowanie wystaw;

11) dziatania na rzecz Srodowiska lokalnego, np. wspélpraca z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami oraz organizacjami dziatajacymi na rzecz lokalnej
dziatalnosci;

12) sporzadzanie pélrocznych, rocznych sprawozdan z dziatalnosci §wietlicy wiejskiej na
koniec roku kalendarzowego z uwzglednieniem tematyki zaj¢é, udziatu w konkursach,
udziatu w imprezach;

13) wspdlorganizacja spotkan z innymi $wietlicami;

14) aplikowanie o srodki finansowe na dziatalno$¢ Osrodka oraz pozyskiwanie
pozabudzetowych zrodet finansowania projektéw kulturalnych, w tym sponsoréw;

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie $srodkéw do higieny osobistej w tym: odziezy

ochronnej i roboczej dla pracownikéw;

16) rozliczenie inwentaryzacji przedmiotow nietrwatych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

17) udzial w wydarzeniach ogélnopolskich, m.in. WOSP, Szlachetna Paczka i in.;

18) animacja §rodowisk twoérczych oraz szkét i przedszkoli poprzez upowszechnianie
tworczosci plastycznej i ceramicznej poprzez organizacje konkurséw, przegladow,
warsztatow, wystaw plastycznych na miejscu i w terenie;

19) prowadzenie sekretariatu,;



a) odbieranie korespondencji i prowadzenie jej rejestracji zgodnie z dokumentacja
sekretariatu Osrodka;

b) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,

c¢) odbieranie telefonéw, wykonywanie rozméw telefonicznych lub kierowanie ich do
odpowiednich pracownikow;

d) obstuga poczty internetowej biura Osrodka oraz biezace Sledzenie stron internetowych
zwigzanych ze zmianami instytucji kultury;

e) przegladanie stron internetowych dotyczacych oglaszania konkursow w  zakresie
pozyskiwania Srodkéw finansowych na realizacje powierzonych zadan;

f) czuwanie nad zaopatrzeniem biura w materialy i artykuty piSmienne oraz druki;

20) prowadzenie archiwum zakladowego;

21) podejmowanie dziatan majacych na celu integracje mieszkancoéw Gminy, w szczegolnosci

0sOb starszych oraz wzmocnienie poczucia tozsamosci lokalnej, w tym poprzez tworzenie

warunkéw do realizacji inicjatyw spolecznych;

22) prowadzenie rejestru pieczeci.

§ 19. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatow bibliotecznych z
uwzglednieniem potrzeb uzytkownikow;

2) prowadzenie katalogéw bibliotecznych;

3) dbanie o odpowiednig konserwacj¢ zbiorow i wyposazenie;

4) dbanie o porzadek w siedzibie Osrodka i biblioteki i zabezpieczenie jej przed
zniszczeniem;

5) prowadzenie dokumentacji udost¢pnianych zbiorow oraz selekcji wlasnych
zbioréw;

6) popularyzacja ksigzek i czytelnictwa;

7) opracowywanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci;

8) prowadzenie dzialalnosci kulturalno-edukacyjnej promujacej ksigzki i
czytelnictwo;

9) wspdlpraca z innymi bibliotekami, szkotami i organizacjami w zakresie
upowszechniania czytelnictwa;

10) prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych;
11)redagowanie artykutéw do prasy oraz na stron¢ internetowa;
12) popularyzacja ksigzki, informacji, wiedzy i czytelnictwa;

13) pozyskiwanie zZrédet srodkéw finansowania zewngtrznego;

14) prowadzenie dokumentacji ppoz., bhp;

15) dokumentowanie imprez;



16) gromadzenie dokumentacji zycia spotecznego Gminy;

17)) promocja Gminy Rabino w kraju i za granica, ktéra obejmuje:

a) podejmowanie dziatan majgcych na celu promocje Gminy w kraju i za granica,

b) tworzenie i administrowanie bazami informacji o0 Gminie

¢) przygotowywanie i projektowanie broszur, publikacji promujacych Gmine,

d) organizacja imprez promujgcych Gmine,

e) inicjowanie rozwoju kontaktéow z podmiotami zewnetrznymi oraz organizacja
wspolpracy w tym zakresie,

f) pozyskiwanie sponsor6w do dziatafi promocyjnych, wspolpraca ze S$rodkami
masowego przekazu, rozwijanie kontaktéw z innymi podmiotami w celu promocji

Gminy.

§ 20. 1. Do zadan informatyka nalezy:

1) administrowanie systemem informatycznym Os$rodka: zapewnienie cigglosci dzialtania,
aktualizacja 1 rozbudowa systemu o nowe funkcje zglaszane przez uzytkownikdw,
zapewnienie prawidlowego dziatania sprzetu komputerowego, konfigurowanie komputeréw
na potrzeby systemu;

2) ochrona zasobow informatycznych przetwarzanych w systemach informatycznych;

3) koordynacja prac wdrozeniowych serwisowych dotyczacych zasobow informatycznych
Osrodka;

4) wykonywanie czynno$ci administratora systemow informatycznych;

5) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.

§ 21. 1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajagce $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspolpraca z organem nadzorczym,;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) opracowywanie wzoré6w dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul
zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych;

7) przeprowadzanie audytu w zakresie ochrony danych osobowych;

8) udzial w kontrolach prowadzonych u Zleceniodawcy przez innych administratorow
danych;

9) zachowanie w tajemnicy szczegotow dotyczacych swoich zadaf;

10) prowadzenie szkolen pracownikow Os$rodka w zakresie przetwarzania danych
osobowych;

11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z normami prawnymi w zakresie ochrony danych
osobowych w Osrodku i jednostkach obstugiwanych.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

ROZDZIAL 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 22. 1. Dyrektor Osrodka podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy jako akty wewnetrzne kierownika Osrodka;
2) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow;
3) umowy i porozumienia;
4) zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci Osrodka;
6) pisma kierowane do instytucji zewnetrznych;
7) kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do podpisu.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach

11



dokumenty podpisuje inna osoba upowazniona przez dyrektora w zakresie otrzymanych
upowaznien.

§23.1.Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu
Dyrektorowi odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéw w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony oraz na
kopiach pism wychodzacych, przez nich przygotowanych.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentow
odbywa sie¢ na zasadach okres§lonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

ROZDZIAL 8
PIECZECIE 1 PIECZATKI

§ 24. Ewidencje pieczeci i1 pieczatek uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik

Swietlicy wiejskie;.

ROZDZIAL 9
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SPRAW ORAZ SKARG
I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 25 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.

2. Zalatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw rozporzadzen
szczegotowych.

3. Bezposredni nadzér nad zalatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor za
posrednictwem pracownika $wietlicy wiejskie;j.

§ 26. 1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Dyrektor.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw codziennie
w godzinach pracy Centrum.

3. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks Postgpowania
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Administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

4. Na okolicznosé przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokol.

5. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko, oraz
adres zglaszajacego a takze zwiezly opis tresci sprawy.

6. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego

pracownika.

ROZDZIAL 10
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 27. Kontrole zarzadcza stanowi ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 28. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow (migdzy innymi pracownikow, mienia);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 29. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiada gtéwny ksiggowy obslugiwanej jednostki Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rabino .

§ 30. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej Osrodka okreslajg wewnetrzne procedury

i regulaminy.

ROZDZIAY 11
ZASADY PRZEKAZYWANIA STANOWISKA PRACY W ZWIAZKU
Z ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§31.1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek

protokolarnie przekazaé stanowisko pracy.
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2. Kopie protokolu nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych przyjmujacego

stanowisko i zdajgcego.

3. Protokét przekazania sporzgdzony w dwdch egzemplarzach winien zawiera¢:
1) wykaz aktow (dokumentdéw) stanowiska pracy;
2) spis teczek spraw bedacych w toku zalatwiania;
3) wyszczegoblnienie spraw bedacych w toku zalatwienia;
4) spis powierzonego mienia;

5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujgcego.

ROZDZIAL 13
POSTEPOWANIA KONCOWE

§ 32. Zastegpstwa na czas nieobecno$ci sg uregulowane w zataczniku do Regulaminu.

§ 33. Sprawy nie uregulowane Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala

Dyrektor odrebnymi aktami normatywnymi.

§ 34. Zmiana regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

nadania.

§ 35. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 sierpnia 2020 roku.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Kultury i Biblioteka w Rqbinie

ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH PRACY
W OSRODKU KULTURY I BIBLIOTEKI W RABINIE
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STANOWISKO

ZASTEPSTWO

Dyrektor

Bibliotekarz

Stanowisko bibliotekarza

Stanowisko pracownik §wietlicy
wiejskiej

Stanowisko pracownik $wietlicy
wiejskiej

Stanowisko bibliotekarza
Stanowisko pracownik §wietlicy
wiejskiej
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