ZARZADZENIE DOTYCZACE ORGANIZACJI | KOMUNIKACJI

w Regionalnym Centrum Kultug w Kotobrzegu im. Z Herberta
WY 6| A | J015

1. Zobowiazuje specjaliste ds. kadr do:

a)

b

g

n)

Sprawdzania okresowo ( raz w roku) czy chowigzujgca w jednostee struktura organizacyjna
jest dostosowana do aktualnych celow i zadan araz struktury zatrudnienia
w jednostce,
W przypadkach braku zgodnosci — nalezy opragowac pisemny wniosek o dokonanie zmiany
w regulaminie organizacyjnym lub statucie.
Okresoweqo sprawdzania ( raz w roku) czy wszyscy zafrudnieni pracownicy posiadajg
aktualne zakresy czynnosci, a w szczegolnosci czy zakresy te oprécz cbhowigzkow okreslajg
uprawnienia oraz cdpowiedzialnosé za wykonywang prace.
Dokonywania zmiany zakresow czynnoici dla kazdego pracownika w porozumieniu z jego
bezposrednim przelozonym, w przypadku zatrudnienia, lub zmiany dotychczasowego
stanowiska pracy, lub wprowadzania zmian organizacyjnych
Sprawdzenie w terminie do 15 stycznia czy pracownicy upowaznien do podejmowania
biezacych decyzji zwigzanych z dysponawahiem srodkami finansowymi lub majatkowymi,
zamawianiem materialow towarow i ustug — majg to upowaznienie wpisane do zakresu
czynnosci lub jest ono okreslone edrebnie na pismie.
Przyjecie uprawnien lub obowigzkéw przez pracownika winno byd potwierdzone jego
podpisem. W szczegolnosci:
- powierzenie cbowigzkow i cdpowiedzialnosci glownemiu ksiegowemu -wg Wezoru ar 1,
- powierzenie odpowiedzialnosci za prowadzenie ksiag rachunkowych pracownikom

-wg Weorw nr 2,
- upowaznienie do wykonywania czynnosci w postepowaniu o udzislanie

zamowienia publicznego wg Wzorw nr 3,
- upowaznienie do zaciggania zobowiazan — wg Wzoru nr 4.
Zaewidencjonowanie udzielonych upowaznien lub petnomocnictw winno byd zarejestrowane
w rejestrze upowaznien wg Wzoru nr 5.
Cpracowania pisemnego harmonogramu okreslajgeego termin realizacji zadan okreslonych

w pkt a-f wraz z osobami odpowiedzialnymi za realizacje poszezegolnych punkiow.

Prowadzenie odrebne| ewidenci osab objetych ubezpieczeniami spotecznymi | zdrowotnym.

2. Zobowigzuje pracownika ds kadr do opracowania wymogow kwalifikacyjnych

{preferowane wykszitatcenie, dodwiadczenie zawodowe lub inne pradyspozycje) dla

poszezegéinych stanowisk pracy, klorymi nalezy sie kierowad przy zatrudnianiu nowych

pracownikow

3. Pracownik ds. kadr opracowuje roczny finansowy plan szkelen i doskonalenia zawodowego

pracownikéw zapewniajacy podniesienie kompetencji zawodowych pracownikow wg Wzoru nr 6.




Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolent przeprowadzajg Kierownicy komorek
organizacyjnych wiasciwych merytorycznie ze wzgledu na tematyke szkolema na podstawie
ankiet wypeinionych przez pracownikow wg Wzoru nr 7, oraz przedstawizia wyniki analizy

kierownikowi jednostki do konca roku,

Whyniki analizy jakosci | efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze sig pod

uwage przy planowaniu szkolen na lata nastepne.

Pracownik ds. kadr | sekretariatu jest obowlgzany do biezacego informowania zaintergsowanych
kierownikdw /pracownikéw o wydawanych zarzgdzeniach oraz zadaniach i celach przewidzianych
do realizac) w jednastce w okreslony sposob poprzez

- powiadomienie za pomoca poczty elekironiczne], oraz telefonicznie kierownikow dziatow,

- zawiadamianie tradycyjne tj. pisemne potwierdzenie cdbioru zarzgdzen, planow,

- poinfarmowanie pracownikow przy okazjl odpraw czy narad stuzbowych itp




Wizor 1
do zarzadzenia

G T

cdniz r

Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci
glownemu ksiegowemu jednostki

MNa podstawie przepisow art. 54 ust 1 ustawy z dnig 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
powierzam;
PamwPani ......c.comee

(wakazama osoby)

Zamieszkatemu(e])
(wskazanie adresu osoby)
petniace| funkcje gidwnego ksiegowego ...
twskazanie jednastki}
obowiazki | odpowiedzialnose w rakresie:
1) prowadzema rachunkowosci jednostki,
2}y wykonywania dyspozyg]l Srodkami plienigznymi,
3} dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospedarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosei i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Przyjmuje

 (podpis pracownika)  {podpis kierownika fednostki)




Wzor nr 2
do zarzadzenia............

raglin 1] = SR e S S
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Powierzenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dria 29 wrzesnia 1984 r. o rachunkowosci powierzam:
PERHPENN o asiins e R CTROREr
(wskazante osoby)
zamieszkatemUe]] s sl e
{wekazanie adresu osoby)
zatrudnionemu na stanowisky ...
(wekazanie stanowiska)
[wekazanie jednosiki}
obowiazki w zakresie' (wybra¢ wiasciwe z podanych przyktadow lub opisaé z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki);
1) prowadzenia ksiag rachunkowych;
3) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzac)i rzeczywistego stanu aktywow |
pasywiow, i
4) wyceny akbywow | pasywow oraz ustalamia wyniku finansowego,
&) sporzadzania sprawozdan finansowych,
6) gromadzenia | przechowywania dowoddw ksiggowych oraz pozostale] dokumentacj przewidziane]
ustawa;
71 zatwierdzanie dokumentdw pod wzdgedem formainym | rachunkowym

B0, « e omceesmsmenre sensmeanen s posanenet et npnenn e sareces e enerh R B T R

Przyjmuje

|:F;l;|;.'jil:l.15: pra-:.owmka,l . (podpis kierownike jednosikil

"Wekazanym w przepisach art. 4 ust, 3 ustawy o rachunkowosci W ﬂﬁ/




Wzér 3
do zarzadzenia. ... ...

Upowaznienie do wykonywania czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

MNa podsiawie przepisow art 18 ust. 2 ustawy z dnia 2§ stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych powierzam:

PRI AL oo st it i i i s R i e s
(wskazanie csoby)

zamieszkatemu(e]) e S e s e e - e

(wskazanie adresu asoby)

legitymujacemuie]) sie dowodem osobHSIYITE o i D i s .
[numer dowodu osabistego)

wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamdwiania publicZnege pr. ..

(wskazane konkretnego zamawienia)

nastepujacych czynnosci:

[wskazanie czynnosci bedacych przedmiotem upowazmenialpenomaciichsa)

[podpis kierownika zamawiajaceqo)




Wzor 4
do zarzadzenia,

z dnia..,

POTOTT o [ | [~ JRP Y

Upowaznienie do zaciagania zobowiazan /zatwierdzania do zapflaty

Ma podstawie 3 3 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego upowazniam/udzielam pelnomacniciwa

Panu/Pani

fwskazanie osoby)

2 AR A I BN e i s e s P b
(wskazame adrese aosoby)

legitymujacemuie)) 1o SoWOSEIN DBODISIVITE Liiiireierii e b e f e dean st ie s st ordb o i et
(numer dowedu asobistego}

Do podpisywania zamowien, umow! zatwierdzania do zaptaty *

Lub nastepuigcych czynnoscl:

" (podpis Kierownika jednostl)



W....

Wzar s
do zarzadzenia ...

Z dnia

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

[wskazanse jednostki
i P!::v:et:i_mmt} b l Podstawa | Kemu Drata Do kiedy Poﬂﬂ's_osﬂbf
B | psaEhiEH 1Y rawna wydane wydania wazne HpowaCniang
petnomaocnictwa P lub umocowang]
|
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PAA N S 2 ONRIN c.cion v it wis i s s e Sy s ik Ceeeteireessseesessessesmtessesseesasesssssmssssressssssesmreseees
{wskazane jednastki}
(3 1= 1 1 + | A
Plan Wykonane
f Podmict/Oscba
Tematyka lios , . )
Lp. szka]eiia & | Koszt llose Koszt | przeprowadzajgca | Uwagl
0s0 | calkowity | os6b catkowity szkolenie
b

"Uwagi mogs dotyceye preyceyn nie preeprowadzenia planowanego srkolenia, zaznacrenia danego szkolenia jako
prorytelowego dp.



do zarzadzenia. ...

Zanbs: o
Ankieta jakosci szkolenia

ﬁmug;nazwfigu uczestnika szkolenia
| Temat szkolenia - B

Data szkclenia .
Esoi:_sa prowadzaca szkolenie

WV jakim stopniu szkolenie spetnilo Pani/Pana oczekiwania? .

1 | 2 | 3 | 4 5 il

Poziom wiedzy merytorycznej prowadzacego

T ¢ I .- | 4 s |

Sposdb przekazywania wisdzy prowadzaceqo
| 1 | 2 | 3 4 | 5 |

Komunikatywnoss prﬂwadzqcfﬁgg = .
| 1 | 2 ] 3 | 4 | 5 |

Czy prowadzgcy szkolenie udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?
| Tak l Raczej Tak | FRaczej Nie | MNie

Jakose merytoryczna materiatow szkoleniowych

[ S S S I S N S N

Przydatnose uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkow
(R B T R | | g |

Uwagi

ey

{data} P




Wzor 8

do zarzgdzenia..............

Pl 3 B

B |-

Upowaznienie do zastepstwa

Ma podstawie 3 7 pki & Regulaminu Organizacyjnego upowazniam

{wskazanie osoby)

(wskazanie adresu osoby)

legitymujacemuie]} sie dowodam asobistym A
{numer dowodu csobisteqa)
Do pelnienia zastepstwa podczas nieobecnosci w pracy (urlop, zwolnienie chorobowe)

za panialpana...........o..o.e.

BRI L e R S R s R s mig et a e W SR E L

w zakresie nastepujacych czynnosci

{wskazanie czynnodcl bedacych preedmiotern upowaknienialpeinomaoacnictwa)

{podpis Kierownika jednostki}

ot



