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BRG.0003.76.2024

Pan Tomasz Dobrowolski
Radny Gminy Biate Blota

Odpowiadajac na pismo z dnia 17 listopada 2024 r. (zarejestrowane 18.11.2024 r.)
zatytutowane ,Wniosek” — wskazujg, co nastepuje.

Po pierwsze, przepis art. 24 ust. 4, 5, 6 i 7 ustawy o samorzgdzie gminnym, na ktory

powotuje sie Pan Radny — nie przewiduje instytuciji ,WWniosku” a jedynie instytucje ,Interpelacji’
lub ,zapytan do Wojta" (Pana wniosek nie wskazuje faktycznie, na jakg instytucje sie Pan
powotuje).
Po drugie, pismo z dnia 17 listopada 2024 r. nie spetnia warunkéw formalnych interpelacji
w rozumieniu art. 24 ust. 3,4,5,6 i 7 ustawy o samorzadzie gminnym — albowiem w pismie tym
nie wskazano ,krotkiego przedstawienia stanu faktycznego bedacego jej przedmiotem” -
ust. 4 art. 24 ustawy, a takze nie wskazano czy dotyczy ono sprawy istotnej dla gminy, czy to
aktualnego problemu gminy lub istotnego dla niej stanu faktycznego — ust. 4, 5 art. 24 ustawy.
Po trzecie, pismo z dnia 17 listopada 2024 r. nie spetnia warunkéw formalnych ,zapytania do
Whajta" — albowiem w pismie tym nie uzasadniono, iz dotyczy ono aktualnych problemow gminy
oraz nie wskazano czy dotyczy ono sprawy istotnej dla gminy, czy to aktualnego problemu
gminy lub istotnego dla niej stanu faktycznego — ust. 4, 5 art. 24 ustawy.

Niezaleznie od powyzszych uchybien Pana pisma - ponizej przedstawiam odpowiedzi
na pytania w nim zawarte:

1. Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy Biate Btota nalezy do wytgcznej
kompetencji Wojta Gminy.

1) Zasady zatrudniania pracownikow samorzgdowych na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Biate Btota
okreslone zostaty w Zarzgdzeniu nr 05/2019 Wéjta Gminy Biate Btota z dnia 16 stycznia
2019 roku zmienionym Zarzgdzeniem nr 60/2023 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 19
lipca 2023 roku. Oba zarzadzenia sg udostepnione w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2) Zasady zawierania umow cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Biate Btota okre$lone
zostaty w § 7 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
mniejszej od kwoty 130 000 zt wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 91/2023 Wajta Gminy
Biate Btota z dnia 23 sierpnia 2022 roku.

3) Zasady zawierania uméw z organizacjami pozarzadowymi — wynikajgce z realizacji
Gminnego Programu Wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (konkursy, dotacje,
tzw. mate granty) — okresla ich zakres corocznie program.

4) Zatgczam procedury z GCK i COEIS.

Urzad Gminy Biate Bfota, ul. Szubiriska 7, 86-005 Biate Blota
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2. Pracownik jest zatrudniony na podstawie umowy o prace na stanowisku specjalisty
ds. polityki informacyjnej. Zatrudnienia dokonano na mocy przeniesienia w trybie
art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
w zwigzku z powstatym od 01.10.2024 roku wakatem na tym stanowisku. Powyzsze
stanowisko powstato za kadencji Woéjta Dariusza Fundatora (funkcjonuje w tut.
Urzedzie od sierpnia 2019 roku) i obejmuje zadania wskazane w karcie stanowiska
pracy (w zatgczeniu). Miesieczne wynagrodzenie za prace sktada sie z wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku za wystuge lat pracy. Pracownik nie ma przyznanego
dodatku specjalnego ani dodatku funkcyjnego. Z uwagi na fakt, iz pracownik nie petni
funkcji publicznej, korzystajgc z prawa do prywatnosci — nie wyrazit zgody na
ujawnienie przez pracodawce wysokosci swojego wynagrodzenia za prace. _

3. Sprawa zwigzana z umowa nr RO.2721.13.2024 — aktualnie jest przedmiotem badania
przez Komisje Rewizyjng. Sg tam na biezgco skladane wyjasnienia i przekazywane
dokumenty dotyczgce ww. umowy.

4. W sprawie zatrudnienia w Gminnym Centrum Kultury — prosze zwroci¢ sie
bezposrednio do Dyrektora GCK.
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Otrzymuja:
1. Adresat

2. Przewodniczacy Rady Gminy Biate Btota
3. a/a

Urzad Gminy Biate Biota, ul. Szubiniska 7, 86-005 Biafe Btota
tel.: 523111700 e-mail: sekretariat@bialeblota.eu bialeblota.pl



Zarzadzenie Nr 2/2022
Kierownika COEiS
z dnia 8 listopada 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym urz¢dnicze stanowiska kierownicze w Centrum Obshugi Edukacji i Sportu w Biatych Blotach

Na podstawie § 3 ust. 2 Statutu Centrum Obstugi Edukacji i Sportu w Bialych Blotach zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
urzednicze stanowiska kierownicze w Centrum Obstugi Edukacji i Sportu w Biatych Blotach,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje pracownikéw Centrum Obstugi Edukacji i Sportu w Bialych Blotach
do zapormania sie z trescia niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marcin b Wolny
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Zalgcznik do Zarzqdzenia
Kierownika Centrum Obslugi Edukacji i Sportu w Bialych Blotach

Nr 2/2022 z dnia 8 listopada 2022 roku

w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
w tym urzednicze stanowisko kierownicze

w Centrum Obstugi Edukacji i Sportu w Bialych Blotach

REGULAMIN
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym urzednicze stanowiska
kierownicze w Centrum Obslugi Edukacji i Sportu w Bialych Blotach

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Obshugi Edukacji i Sportu w Bialych
Btlotach.

2. Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Kierownik Centrum Obstugi Edukacji i Sportu
w Biatych Blotach.

Rozdzial I

Powolanie komisji kwalifikacyjnej i ogloszenie naboru

§2.

1. W celu przeprowadzenia naboru Kierownik powoluje Komisje ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w sktad ktérej wehodza:
1) Przewodniczacy Komisji,

2) Zastepca Przewodniczacego Komisji,
3) Sekretarz Komisji.

2. W uzasadnionych przypadkach sktad Komisji moze zostaé poszcrzony o0 innych
pracownikéw Centrum Obshugi Edukacji i Sportu w Biafych Blotach.

3. Skiad osobowy Komisji powoluje Kierownik Centrum Obstugi Edukacji i Sportu
w Bialych Blotach w drodze zarzadzenia.

4. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez glosowanie zwykla
wickszoscia glosow. W przypadku braku zwyklej wigkszodei decyduje glos
Przewodniczacego, a w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego decyduje glos
Zastepey Przewodniczacego.

5. Obrady Komisji sa waine, jezeli bierze w nich udzial co najmniej 2/3 powolanego skiadu
osobowego Komisji.

6. Przed przystapieniem do prac, czionkowie Komisji skiadajg o$wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy shuzbowej oraz o braku okolicznoéci uzasadniajacych wylaczenic ze skladu
Komisji.

{
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§3.

Ogloszenie o naborze kandydatéw umicszeza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczngj,
oraz na tablicy informacyjnej Centrum Obstugi Edukacii i Sportu w Biatych Blotach..
Ogloszenie zawiera wymogi, 0 ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Termin na skladanie dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Rozdzial ITT

Przyjmowanie i rozpatrywanie dokumentéw

§4.

Dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Centrum Obstugi Edukacji i Sportu
w Biatych Blotach, ul. Czysta 1a, 86-005 Biale Blota, pokéj 120, w zaklejonych kopertach,
w terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze. Za termin zlozenia dokumentéw uwaza
sie dzien wptywu dokumentacji w przypadku skiadania jej osobiécie, badZ date stempla
pocztowego - w przypadku przestania dokumentéw poczta.

Dokumenty, ktére zostana przestane po terminic pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§5

W terminie 21 dni od uplywu terminu do skiadania dokumentéw, wskazanego w
ogloszeniu o naborze, Komisja, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przyst¢puje do prac
zwiazanych z analiza przedstawionych przez kandydatéw dokumentéw.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spelnienia wymogow

formalnych zawartych w ogloszeniu, o ktérym mowa w § 3 regulaminu.

Do zadan Komisji, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnoscei:

a) dokonanie oceny pod katem spelnienia wymogéw formalnych przedlozonych przez
kandydatéw dokumentéw i podjecie decyzjii w sprawie dopuszczenia badZ
niedopuszczenia do dalszego etapu postgpowania,

b) przeprowadzenie dalszego etapu postgpowania,

c) ustalenie wynikéw naboru, w tym ustalenie listy kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spelmiania przez nich wymagan okreSlonych w  ogloszeniu
o naborze, z uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) sporzadzenie protokohu z przeprowadzonego postgpowania - zgodnie z wymogami
zawartymi w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
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Rozdzial IV

Przcprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i ogloszenie wynikéw naboru

§6.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne zostaja dopuszczeni do rozmowy
kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umigjetnosci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§7.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Kwalifikacyjna przystepuje
do glosowania.

Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje jednym glosem.

Kazdy z cztonkéw Komisji w glosowaniu tajnym przyznaje kandydatom punkty w skali
0-10.

W toku naboru, Komisja wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow.

§8.

7 przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokét.
Tres¢ protokolu okreslona jest w art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

§9.

Po przeprowadzonym naborze Komisja niezwlocznie przekazuje Kierownikowi Centrum
Obstugi Edukacji i Sportu w Biatych Blotach do akceptacji informacj¢ o wynikach naboru.
Kierownik Centrum Obshugi Edukacji i Sportu w Bialych Blotach niezwlocznie ogtasza
wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial V
Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty kandydata, ktory zostanie zatrudniony w naborze, zostang zataczone do akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 micsigey
od zakonczenia naboru. Po tym czasic dokumenty sg odsylane kandydatom, jezeli nie
zostang przez kandydata odebrane. W razie braku odebrania dokumentéw przez kandydata
oraz braku mozliwosci odestania — dokumenty podlegaja archiwizacji/zniszczeniu, o czym
zawiadamia si¢ kandydata.

“,_‘mi:v«
Wolny
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Uzasadnienie dokonanego wyboru
(ewentualnie uzasadnienie nicrozstrzygnigcia naboru na stanowisko)

PROTOKOL Z NABORU
na Wolne StanoWisko vevueeearenserenrenenaraereseaienaass
w Centrum Obslugi Edukacji i Sportu w Biatych Blotach

znak naboru: ........ O

Ogloszenie o naborze zostalo opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w
severeses Oraz W tym samym dniu zostalo umieszczone na tablicy

anmn&s&. w .“w.m:oanm‘ E.w&@. JA Eoim&xwﬁ..umgn (ogloszenie o naborze na wolne @o%zﬁﬁo.d&n%ﬂwa
stanowisko urzednicze stanowi zataeznik nr 1 do niniejszego protokotu).
: . : Zataczniki:
Termin zglaszania ofert uptywat ........ P AP ) 1) ogloszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
. . 2 Tista nat 5 . ; T . el :
W odpowiedzi na ogloszenic nadeslans ............ ofert. ) __N wv wmmH.mumeor kandydatow przekazana kierownikowi jednostki w trybie art. 13a ust.

Selekeji kandydatow dokonywata komisja powolana przez kierownika jednostki, w ktérej byl 3) informacja o wyniku naboru upubliczniona w trybie art. 15 ust. 1 u.pr.s.

prowadzony nabor, w skladzie:

1) eceeceecseesieen. - Przewodniczacy Komisji,

2) - zastepca przewodniczacego Komisji,

3) ... - sekretarz Komisji. Zalgcznik or 1 do protokotu z naboru znak ............... - Ogloszenie o naborze
7 nadestanych ofert ....... .... speiniato wymagania formalne. Zalacznik nr 2 do protokotu z naboru znak ............ - Karta oceny

! Termin nic moze przypadac wezeéniej niz 10 dni po publikacji ogtoszenia.
\
Radca Jui_é
Marcin A: ..xo_:u
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Zal. nr 2 do Protokolu z naboru na wolne stanowiske urze¢dnicze

KARTA OCENY KANDYDATOW W PROCEDURZE NABORU

—

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM OBSLUGI EDUKACJI 1 SPORTU W BIALYCH BLOTACH

Nazwa stanowiska pracy, na ktére przeprowadzana jest rekrutacja:
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
Przewodniczacy

Zastgpea przewodniczacego

znak:

| Liczba | Czy osoba korzysta z uprawnienia,

o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
upr.s.? (wpisa¢ TAK albo NIE)

Sekretarz
Zaproszeni do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci:
Lp. Tmig i nazwisko ~ Miejsce zamieszkania
punktow |
L1 E—
2. B o o o B
3. -
4. e .
o

Biale Blota, dnia

Podpisy Czlonkéw Komisji:




Zarzadzenie nr 13/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
z siedziba w Biatych Blotach, ul. Czysta 1a
z dnia 09.04.2021 r.

W sprawie: zasad zawierania uméw w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Biatych Blotach

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
{tj. Dz. U. 22021 r. poz. 305), po odpowiednim uwzglgdnieniu wydanych przez Ministra Finanséw standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (komunikat nr 23 MF z 16 grudnia 2009 r, opublikowany w
Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r. i dostosowaniu do warunkéw funkcjonujgcych w Gminnym
Centrum Kultury z siedzibg w Biatych Bfotach- w celu zapewnienia realizacji celow i zadar w sposéb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz zwigkszenia skutecznoici i efektywnosci dziatania, zarzadzam,
CO nastepuje:

§1

Wprowadzam w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Biatych Blotach ( zwanym dalej ,GCK” lub

zamiennie Instytucja) zasady i tryb zawierania:

1) umdw cywilno-prawnych (w tym: artystycznych) stanowiacym Zataeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,
przy czym dopuszcza sig moiliwosé stosowania wzordw uméw cywilno-prawnych destepnych w systemie
kadrowo-ptacowym ,Gratyfikant Nexo”:

2) umow - porozumien o wspéipracy stanowiacym Zatgcznik nr4 do ni

2. Formularz umowy o wolontariat Zatacznik nr 3;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- stanowigcy Zatacznik nr 5 do

niniejszego zarzadzenia;

Formularz budzetu projektu (imprezy) w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Bialych Bfotach -

stanowigcy Zatacznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia;

5. Sprawozdanie koricowe/czgiciowe z realizacji projektu Zatgcznik nr 7

jszego zarzadzenia;

§2

Whiosek o zawarcie umowy zlecenia i umowy o dzielo sporzadza pracownik GCK prowadzacy projekt
kulturalny wedtug wzoru stanowiacego Zalacznik nrl doniniejszej procedury i przekazuje go do
Kierownika Administracji GCK.
W przypadku umdw zawieranych z pracownikami GCK Kierownik Administracji stwierdza, czy zakres prac
objety umowa nie jest rodzajowo tozsamy z zakresem pracy wykonywanej na podstawie umowy o pracg
oraz z zakresem dziatania tego pracownika.
Whiosek o zawarcie umowy przekazywany jest do Dyrektora GCK, ktéry akceptuje koniecznosé wykonania
pracy.
- Na dowéd dokenania kontroli wyzej wymienione osoby powinny 2toizy¢ swoj podpis i posluiyé sig pieczatka

imienng ze wskazaniem stanowiska stuzbowego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania, z mocg obowigzujaca od 2.01.2021r.

(Podpis Dyrektora)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z treicia Zarzadzenia Nr 13/2021 Dyrektora Gminnega Centrum
Kultury z siedziba w Biatych Blotach, ul. Czysta 1A z dnia 09.04.2021 r. w sprawie zasad zawierania uméw w
Gminnym Centrum Kultury z siedzibg w Biatych Btotach

Lp. Imie i nazwisko pracownika Podpis

(o]




Zalgcnik Nr 1

do Zarzqdzenia 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

Z siedzibg v Biofych Blotach, ul. Ceysia 1o
2dnia 09.04.2021 r.

Whniosek
0 zawarcie umowy zlecenie / umowy o dzieto*

[imig i nozwisko, adres zamieszkania]

1. Status osoby: pracownik jednostki, osoba posiadajaca inny tytut do ubezpieczer spotecznych, osoba nie
posiadajaca innego tytutu do ubezpieczer**
2. Zakres umowy:

3. Termin wykonania pracy: od
4. Przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia ...

... 2t brutto {stown

3 ztotych) brutto
5. Zrédio finansowania:
Zadanie (nr projektu) 2
Podstawa prawna zastosowanej stawki:

o

&

(np. ustolenia migdzy stronami, inne)

8. Uzasadnienie powierzenia pracy:

[pracownik GCK wnioskujgcy]

Po zapoznaniu sig z przedstawionym wnioskiem oraz uzasadnieniern stwierdzam koniecznogé
wykonania pracy i powierzenia jej ww. osobie.

[data i podpis Dyrektora]

* niepotrzebne skresli¢ — umowa o dzielo jest umowg rezultatu, umowa zlecenie Jjest umowg starannego
dziatania

** niepotrzebne skresli¢

L

Zaigeznik Nr 2
do Zorzqdzenia 13/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
2z siedzibq w Biofych Blotach, ul. Czysta 1o
2 dnio 09.04.2021 r,
Umowa o dzieto
z przeniesieniem autorskich praw majatkowych

zawaria dnia .. . ... pomigdzy:
Loz . zsiedzibgw ul. NIP: , REGON: zwanym dalej
»Zamawiajgcym”.
a
2. -y ZAMieszkatym/-q w . R Y] .., PESE| ., ZWanym/-a
dalej: ,Wykonawcg”

§1.

1.  Wykonawca ofwiadcza, ze dysponuje adpowiednia wiedzg i doswiadczeniem w dziedzinie ...

=.  Wykonawca zobowigzuje sig do wykonania dzieta polegajacego na ............... [dale »Dzielo”).

3.  Wykonawca oswiadcza i zapewnia, ze:

a) Dzielo bedzie stanowito utwdér w rozumieniu przepiséw ustawy o prawie autorskim o prawach
pokrewnych;

b)  stworzy Dzieto w catoéci samodzielnie;

¢} Dzielo nie bedzie stanowilo opracowania cudzego Dziefa;

d)  beda mu przystugiwaly wytgczne autorskie prawa majgtkowe do Dzieta w zakresie objetym niniejsza
umowg;

e) autorskie prawa majatkowe w zakresie objetym ni
oraz wszelkich obcigzen na rzecz oséb trzecich.

jsz3 umowg beda wolne od praw innych oséb

§2.
1. Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ Dzieto Zamawiajgcemu w terminie do .. s
2. W terminie ... dni od dnia dostarczenia Dziela Zamawiajacemu, Zamawiajacy zobowigzany je:

zawiadomi¢ Wykenawcee o przyjeciu Dzieta albo uzaleznieniu jego przyjecia od wprowadzenia zmian
wskazanych przez Zamawiajacego, wyznaczajac jednoczeénie w tym celu Wykonawcy stosowny termin,
nie krétszy niz .......... .

3. W razie niedostarczenia Dzieta z winy Wykonawcy w terminie okreslonym w ust. 1 powyzej lub — w
przypadku uzaleznienia przyjecia Dzieta od wprowadzenia zmian wskazanych przez Zamawiajacego — w
terminie wskazanym w tym celu przez Zamawiajacego zgodnie z ust. 2 powyzej — Wykonawca bedzie
zobowigzany do zaplaty na rzecz Zamawiajacego kary umownej w wysokodci ..% wynagrodzenia
okreslonego w § 5 ust. 1 niniejszej umowy 2a kaidy dzied zwhoki.

§3.
1. Z chwilg przyjecia Dzieta przez Zamawiajacego, Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego autorskie prawa
majatkowe do Dzieta na nastgpujacych palach eksploatacii:
a) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania Dzieta — wytwarzanie egzemplarzy Dzieta technika
drukarska, reprograficzna, zapisu magnetycznego oraz technika cyfrowg;
b)  w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych Dzieto utrwalono — wprowadzanie do
obrotu, uiyczenie lub najem oryginaiu albo egzemplarzy Dzieta;
¢)  w zakresie rozpowszechniania Dziela w sposdb inny niz okreslony w pkt ¢) powyZej — publiczne
wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie (naziemne bezprzewodowe i
przewodowe, satelitarne kodowane i niekodowane, na platformach cyfrowych) i reemitowanie, a
takie publiczne udostepnianie Dziela w taki sposéb, aby kazdy mdgt miec do niego dostgp w miejscu
i w czasie przez siebie wybranym.
2. Zchwila dostarczenia Dziefa, Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego wtasnosé nodnika, na ktérym Dzieto
utrwalono.
3. Wykonawca przenosi takie na Zamawiajacego wytaczne prawo do zezwalania na wykonywanie autorskich
praw zaleinych do Dzieta, w zakresie wskazanym w ust. 1 pkt a)-c) powyzej.



§4.
1. Strony postanawiaja, e Zamawiajacy nie jest zobowigzany do rozpowszechniania Dziefa.
2. Wykonawca zobowigzuje sig do niewykonywania wobec Zamawiajacego prawa do:
a) decydowania o pierwszym udostgpnieniu Dziela publicznoéci';
b)  nadzoru nad sposobem korzystania z Dzieta
- Oraz upowaznia Zamawiajgcego do wykonywania tych praw przez Zamawiajacego w imieniu Wykonawcy.

§5.
1. Twoérey przystuguje prawc do wynagrodzenia w wysokosci
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, obejmuje:
a) stworzenie oraz dostarczenie Dzieta;
b) przeniesienie przez Wykonawce autorskich praw majatkowych na wszystkich polach eksploatacji
wskazanych w § 3 ust. 1 pkt a)—} niniejszej umowy;
¢) przeniesienie wlasnosci nosnika, na ktérym Dzieto utrwalono;
d) przeniesienie przez Wykonawce prawa do zezwalania na wykonywanie autorskich praw zaleznych do
Dzieta, 0 ktérym mowa w § 3 ust. 3 niniejszej umowy.
3. Wynagrodzenie ptatne bedzie w terminie ...

(stownie: ... -....) zlatych.

§6.
1. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Umowa zostala zawarta w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(zamawiajgey) (wykonawca)

* To postanowienie dotyczy jedynie utwordw, ktore nie zostaly jeszcze opublikowane lub rozpowszechnione.
P yni J P

Zalqernik Nr 3
do Zarzqdzenia 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
z siedzibq w Biafych Blotach, ul. Czysta 1o

zdnig 09.04.2021 r.
UMOWA O WOLONTARIAT
zawarta w dniu W - , Pomiedzy
1 zsledziba
W a.
reprezentowang przez.....
zwang w dalszej czesci Korzystajacym
a
2o O legitymujaca/ym sie
nr ..

rodea) dokumenty

zamieszkala/zamieszkalym pod adresem:

ST zwang/zwanym w dalsze] czesci

Wolontariuszem,

zostata zawarta umowa o wolontariat nastepujacej tresci:

§1.
Korzystajacy | Wolontariusz zawierajg umowe o wolontariat w zakresie

[rodeay dzialad, Iokich podejmuje sx wolontariusz)

§2.
Korzystajacy powierza Wolontariuszowi, a Wolontariusz zobowigzuje sie wykona¢ w ramach umowy
nastepujace swiadczenia:

§3.
Wolontariusz zobowigzuje si¢ do wykonywania powierzonych mu zadar z zachowaniem najwyiszej starannosci,

a takze do rozliczenia sig ze wszelkich $rodkéw, jakie zostaty mu powierzone w ramach stosunku wolontariatu,
w terminie 7 dni od wykonania zadania.

84,
Strony ustalajg dzier rozpoczecia $wiadczenia pracy na zasadach wolontariatu na .
zakoficzenia na ...

s Migjsce wykonywania swiadezenia strony ustalaja na

§5.
Strony ustalajg, ze $wiadczenie ma charakter dobrowolny. Wolontariusz oswiadcza, e ma $wiadomosc, ze
wykonywane $wiadczenie jest bezptatne.

§6.
Korzystajacy zobewigzuje sie do zwrotu wolontariuszowi wydatkéw, ktére ten poczynit w celu nalezytego
wykonania éwiadczenia, w tym kosztéw podrozy stuzbowych i diet na zasadach wynikajgcych z odrebnych
przepiséw.

§7.

Zwrot wydatkéw o ktérych mowa w § 6 nastapi w terminie 7 dni po otrzymaniu od Wolontariusza rozliczenia i
dowoddw poniesionych wydatkow.



§8.
Korzystajacy oswiadcza, e poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania $wiadczeri. W ramach obowigzku zapewniania wolontariuszowi bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy, Korzystajacy udostepnia Wolontariuszowi nastepujace érodki ochronne:

§9.
Jezeli Wolontariusz padczas petnienia obowigzkéw, wynikajgcych z niniejszej umowy, ulegnie wypadkowi,
przystuguje mu odszkedowanie z tytulu ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkdow.

§10.
Wolontariusz moze powierzyé wykonanie zadan, wynikajgcych z niniejszej umowy, innej osabie, lecz
odpowiada za jej dzialania jak za wiasne.

§11.
Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie wykonywanej
umowy. Dotyczy to zwtaszcza wszelkich danych asobowych, 2 jakimi sig zetknat, wykonujac swoje obowigzki, a
takze danych wskazanych przez Korzystajacego:

§12.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa zastosowanie ma kodeks cywilny oraz ustawa o dziatalnosci
potytku publicznego i o wolontariacie.

§13,
Korzystajacy oswiadcza, ze poinformowat wolontariusza o praystugujgcych mu prawach:
a. prawu do otrzymania od Korzystajgcego zaswiadczenia o petnieniu funkeji wolontariusza,
b. prawu do otrzymania od Korzystajacego zwrotu kosztéw poniesionych w trakcie éwiadczenia pracy w ramach
wolontariatu, a zwigzanych z tege typu dziataniami,
¢. prawu do bycia informowanym o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania $wiadczenia,
d. prawu do byeia informowanym o wszelkich niebezpieczeristwach, jakie sq zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw, wynikajacych 2 niniejszej umowy | otrzymania niezbednych srodkéw ochronnych,
e. prawu do odbywania kursow i szkolen, niezbednych do wykonywania obowigzkow wolontariusza, na koszt
Korzystajacego,
f. prawu do bycia ubezpieczonym przez Korzystajacego od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

§14.
Kazda ze stron moze wypowiedzie¢ umowe 2 zachowaniem ............... dni wypowiedzenia. W przypadkach
uzasadnionych strony moga rozwiaza¢ stosunek wolontariatu bez zachowania okresu wypowiedzenia. Za
przypadki uzasadnione strony uznajg:

a

b

§15.
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kaidej ze stron.

Wolontariusz Korzystajacy

Zolgcznik Nr 4

do Zarzqdzenia 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

2z siedzibq w Bioltych Blotach, ul. Czysta 1a
zdnia 09.04.2021 r.

Umowa — porozumienie o wspéipracy nr
2 dnia

zawartaw pomiedzy

reprezentowany(-a) przez: zwany(-a) dalej ...

(skrdt nazwy, np. Muzeum, lub roli odgrywanej w Projekcie, np. Lider fub Wspdtorganizator)
i

wevsessersiennnnnes (MAZWA INSLYLUCi kultury, adres)
reprezentowany(-g) przez: (kigrownik i gféwny ksiegowy)
zwany(-a) dalej ...... ... (skrdt nazwy lub roli odgrywanej w Projekcie)
zwane dalej takze ,Stronami” zawieraja Umowe o nastepujace] treici:

§1.
Przedmiot Umowy
Przedmiotem Umowy jest wspdlna organizacja projektu pn.: g0 dalej Projektem.
1. Celem Projektu jest...... (wskaza¢ syntetycznie).
2. Projekt bedzie realizowany w: (miejsce, obiekt ze wskazaniem odresu).

3. Strony ustalaja termin realizacji Projektu na: .. < (€205 przygotowania i realizacji),

§2.

Harmonogram dziatan
1. Projekt bedzie realizowany na podstawie uzgocnionego przez Strony harmonogramu dziatar, ktdry zawiera
w szczegblnosci:
a) liczbe/nazwy poszczegdinych wydarzen/etapow oraz planowany okres ich realizacji,
b) szczegdtowe obowigzki stron (ze wskazaniem stanowisk/oséb odpowiedzialnych za realizacje),
c} zakres programawy wydarzen.

§3.
Regulaminy wydarzen
1. Strony wspoinie opracowujq regulaminy dla kazdego z realizowanych w ramach Projektu wydarzeri.
2. Regulaminy muszg by¢ zgodne z zatozeniami niniejszej Umowy, harmonogramem dziatait oraz
postanowieniami wczeéniejszych ustaler stron zawartych ... [Ap.: list intencyjny, wstepne programy
imprez).

§4.
Zabezpieczenie pozafinansowych warunkéw realizacii Projektu
1. W ramach realizacji Projektu ... - (skrdt nazwy strony wskazany na poczgtku Umowy) zobowigzuje sie

2. W ramach realizacji Projektu ........ +.ene.(SkrOL nazwy strony wskazany na poczgtku Umowy) zobowiazuje sie do:
) B

[+ N—
§5.
Zabezpieczenie finansowych warunkéw realizacji Projektu
[Warignt | - Budzet rozdzielny, nie wystepujq przekazania frodkéw pomiedzy stronami]
1. Maksymalna wartos¢ udziatu finansowego w Projekcie po stronie .......... wynosi
=)

2. Maksymalna wartos¢ udziatu finansowego w Projekcie po stronie ....

3, Szczegbtowe zestawienie rodzajéw i wysokosci kosztow ponoszanych przez Strony zawarto we wstepne;j
kalkulacji kosztéw, stanowigce] zatacznik do Umowy.



[lub Wariant Il - Budiet zespolony, wystepujq przekazonio érodkéw finansowych pomiedzy stronami]
1. Maksymalna warto$¢ udzialu finansowego w Projekcie po stronie ....
2. Maksymalna wartos$¢ udziatu finansowego w Projekcie po stronie ............ Wyno: zt (sfown
3. S2czegdlowe zestawienie rodzajéw i wysokosci kosztéw ponoszonych przez Strony zawarto we wstepnej
kalkulacji kosztéw, stanowigcej zatacznik do Umowy.

4., - (instytucja przekozujqca) zobowigzuje sie przekazywat transze érodkéw na real izacjg Projektu w
terminach wskazanych w harmonogramie dziatar na rachunek bankowy (instytucja otrzymujgea) o nr

5. Strony postanawiaja, ze za dziert dokonania wptaty bedzie uznany:
6. Strona otrzymujaca $rodki zabowigzuje sie do wydatkowania ich zgod
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z
7. Strona otrzymuijaca $rodki zobowiazuje sie do:
a) wykorzystania przekazanych srodkéw pienigznych zgodnie z celem okreélonym w niniejszej Umowie i
ha warunkach okreslonych niniejsza Umowa,

(wedtug indywidualnych ustaler),
Z postanowieniami ustawy z 29
esssrneeeee 2€ ZIML).

b) prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej przekazanych srodkéw finansowych
w szczegBlnosci pozwalajgce] na rozliczenie Projektu, z zastosowaniem przepisow ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {t.. ..... e 28 ZML),

C) opatrywania klauzulg ,Platne ze érodkdw w ramach umowy nr ...* dokumentdw stanowigcych
podstawe rozliczenia finansowego oraz zataczania dowodu zaplaty lub uzyskania adnotacji na
dokumencie irédtowym o splacie zobowigzania,

d) przechowywania dokumentéw przez okres 5 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
realizowany byt Projekt.

8. Przekazane $rodki pienigine strona otrzymujaca zobowiazuje sie wykorzystaé do dnia
realizacje ptatnosci wynikajacych z niniejszej Umowy.

9. $rodki pieniezne niewykorzystane do dnia ......... Strona otrzymujaca zobowiazana jest zwrdcié na rachunek
bankowy Strony przekazujacej nr ........w terminie ...... dni od daty zakoriczenia realizacji Projektu (lub
okreslonego jego etapu — ustalenia powinny byc zgodnie z innymi postanowieniami Umowy oraz
harmonogramem dziatari).

10. Kwoty zwrdcone po terminie wskazanym w pkt. 9 zobowigzuja Strone do przekazania dodatkowo bez
wezwania odsetek w wysokosci ..y liczonych od dnia nastepnego po dniu, w ktérym uptynat termin zwrotu
niewykorzystanych érodkéw,

11.Za datg zwrotu srodkdw pienigznych uznaje sie ............ (np. dote wplywu na rachunek bankowy).

.. poprzez

§6.

Pozostate zobowigzania stron zwigzane z realizacjg Projektu jego rozliczeniem
1. Na kazdym etapie realizacji i rozliczania niniejszej Umowy Strony muszg wzajemnie niezwlocznie informowaé
© wszystkich istotnych zdarzeniach, czynnosciach, przeszkodach, majacych lub moggcych mieé wplyw na
przeprowadzenie Projektu zgodnie z niniejsza Umowa.
2. Razliczenie Projektu powinno nastapié w terminie ..... dni od dnia zakoriczenia Projektu, na podstawie
kosztarysu koficowego. Kosztorys koricowy stanowi podstawe sporzgdzenia sprawozdania koricowego.
[jezeli Strony ustalify obowigzek rozliczer czgsciowych — dodatkowo poniiszy zapis)
Strony zobowigzujq sie do przekazywania (mp. na koniec miesigca) sprawozdan i kosztoryséw
czedciowych.
3. sprawozdania: koficowe, czeiciowe, kosztorys koricowy nalezy sporzadzié zgodnie ze wzorem ujetym w
zatqczniku do Umowy.
4. strony ustalaja, ze wszystkie sprawozdania i kosztorysy w Projekcie bedg przekazywane:
pocztq tradycyjng no adres, drogq elektroniczng itp.) w terminie ...... dni od dnia sporzadzenia.

(osobiscie,

§7.
Odpowiedzialnosé za realizacjg Umowy
[Wariant 1 - syntetyczny]
1. Za prawidlows organizacje dzialar zwigzanych z Projektem odpowiadaja Strony niniejszej Umowy w zakresie
okreslonym w Umowie i sporzadzonych na jej podstawie dokumentach.

[lub Wariont 2 — rozszerzony o imienne wskazanie koordynatoréw)]
1. Za prawidlowg organizacje dzialar zwigzanych z Projektem odpowiedzialni s koordynatorzy Projektu, tj.:

wU po stronie .........: (imie ir isko, stanowisko sfuzbowe, kontakt),
b) postronie........: .. (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, kontakt).

§8.

Dodatkowe uregulowania — odestanie do zalacznikéw do Umowy
1. Integralng czes¢ Umowy stanowia zatgczniki:
a) harmonogram dzizlar — zaf. nr ...,
b} wstepna kalkulacja kosztéw —zat. nr.
¢) wzér kosztorysu koficowego — zat. nr ...,
d) wzor sprawozdania czgstkowego — zal. Nr ...,
e) wzér sprawozdania koricowego - zat. nr ...,

f) (inne).

§9.
Moiliwe okolicznosci zakoriczenia wspétpracy
1. Umowa wygasa pe zatwierdzeniu sprawozdania koricowego przez kazda ze Stron.
2. Umowa moze zostat wypowiedziana przez kazda ze Stron przed jej zakoriczeniem w przypadku nienalezytego
wywigzywania si¢ przez druga Strong z obowigzkéw okreslonych w Umowie.
3. Umowa mote zostaé rozwigzana, w sytuacji gdy Strony wspélinie odwiadcza, ze realizacja Projektu stala sie
niemotliwa lub bezzasadna (mozna uzupeni¢ zapis o zasady rozliczenia przekazonych srodkéw w przypadku
wezesniejszego rozwigzania Umowy).
§10.
Postanowienia koricowe
1. Wszelkie zmiany Umowy wymagajg formy pisemne;j pod rygorem niewaznosci.
2. W sprawach nieuregulowanych Umowg stosuije sig przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z ... ze zm.).
3. Umowe sporzgdzono w...... jednobrzmiacych egzemplarzach, po ............ dla kazdej ze Stron.
4. Strony beda daiyly do polubownego rozwiazywania zaistnialych sporéw. W przypadku gdy nie bedzie to
motliwe, spor zostanie przekazany do rozstrzygniecia sadowi powszechnemu wilasciwemu ze wzgledu na
siedzibe ... ... (n@zwa strony).

|podpisy oscb reprezentujgcych wszystkie Strony umowy — kierownik i gtéwny ksiegowy )

(miejscowosé, dota)
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Zatqcznlk Nr 5

do Zarzqdzenia 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

2 siedzibq w Bialych Blotach, ul. Czysta 1o
zdnia 05.04.2021 r.

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych

Imig i nazwisko: ..
Seria i nr dowodu tozsamosci:
L L T

W zwigzku z przystgpieniem do Projektu . .. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osabowych w zakresie niezbednym do realizacji Projektu przez administratora danych — Gminne Centrum Kultury z
siedzibg w Biatych Blotach przy ul. Czystej nr 1A, moich danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust.1 lit a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO)
O$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci
1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminne Centrum Kultury 2 siedziba w 86-005 Biate Biota ul.
Caysta 1a, reprezentowane przez Dyrektora.

2) inspektorem ochrony danych osobowych w GCK jest Pan Arnold Paszta adres kontaktowy:
arnold.partner@gmail.com

3)Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa w zwiazku z Projektem.. ..., a podstawg prawng ich przetwarzania bez
Pana/i jest art. 6 ust 1 lit. a) RODO, co oznacza przetwarzanie Pana/Pani danych na podstawie $wiadomej zgody.
4)Jodbiorcy Pana/Pani danych osobowych mogg byé podmioty wspbiuczestniczace w Projekcie.... oraz Podmioty,
ktérym GCK powierzy dane zgodnie z art. 28 RODO.

5) Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

6) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany przez odrebne przepisy prawa odnoszace sig
do arachiwizacji dokumentodw;

7) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo ograniczenia przetwarza-
nia, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych oraz jeieli jest to technicznie mozliwe do przeniesienia danych,
Prawo do usunigcia, swoich danych przystuguje Panu/Pani w sytuacji, gdy wczesniej wyrazona zgoda na przetwarzanie
danych zostanie przez Pana/Pani cofnieta, a przepisy ustawy szczegdinej zezwalajq na ich trwate usunigcie.

8) Jezeli przetwarzanie danych odbywa sig wylqcznie na podstawie zgady - posiada Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania , ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

9) ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o achronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

10) przetwarzanie Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie w jakim stanowi © tym pra-
w0, a w pozostalym zakresie (innych danych) nie wynikajacym wprost z przepiséw prawa, podanie danych w sposdb
dobrowolny, konkretny, swiadomy, w formie wyraznego dziatania potwierdzajacego. Niepadanie danych moze skut-
kowa¢ brakiem mozliwosci realizacji Projektu.

12) PanifPana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg przetwarzane w celu
profilowania.

(data | czytelny podpis)

(podpis rodzica/opic p 9o W dku uc ponizej 18. roku #ycia)
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Zalgeznik Nr 6

do Zarzqdzenio 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

Z siedzibq w Biolych Blotach, ul. Czysta 1a
2dnic 09.04.2021 r.

Formularz budietu projektu (imprezy) w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Biatych Blotach

|
LP. Nazwa kosztu i sposdb | Koszt  ogétem | Koszty z podziatem na rodta finansowania |
PLN

Whnioskowane Wkiad  wiasny | Przewidywane

dofinansowanie (PLN) przychody

(PLN) {PLN)
q.
2. |
w. 1
4.
RAZEM |
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Zolgcznik Nr 7

do Zarzqdzenia 13/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

2z siedzibg w Biafych Blotach, ul. Czysta 1a

2 dnia 09.04.2021r,
Sprawozdanie koficowe/czeséciowe (za okres
z realizacji projektu (imprezy) pn, ...
realizowanego na podstawie umowy nr .. =
A. Sprawozdanie z wykonania zakresu programowego
B. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw (kosztorys wynikowy)
F ie poniesi sei
m _ Planowane wydatki aktycznie p Tieslone Réznica
| |y e wydatki
| =2 | &% T ]
| & | 2% © o | @
| = a T S S 3
Pl X | &z 82 =2 32 g8 82| B2
T Sz | 28|35 e | :E g5 v |EB|s%| ¢
8| £€ | =zs| =2 E = =22 £ | g5 |=z&| E
o | 8= = - 2 | ° & T2 -
e | =& s ® o5 | o = o3 | 88| 863
G & w0 | 52| BO 52 » O | &g
B4 = =
Wykaz dokumentéw irédtowych wydatkéw: i
Ip. Nrirodzaj Kwota Rodzaj wydatkdw (poz. Data zapfaty Zaptacono ze
| dowodu | ze sprawozdania z sSrodkéw:
| ksiggowego wykonania wydatkdw)

S

{podpisy oséb upowaznionych)
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Zarzydzenic Nr 10/2021
Dyrcktora
Z dnia 09.04.2021 r,
W sprawic systemu kontroli zarzgdezej
w Gminnym Centrum Kultury z siedziby w Bialych Blotach

W zwigzku z art.68, art. 69 ust. | pkt 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (ti. DzU.z
2021 r, poz.305) , na podstawie standardéw kentroli zarzadezej dla sektora finanséw  publicznych
wprowadzonych komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. (Dz.Urz. Min.Fin. Nr 15, poz. 84),
zarzadzam, co naslepuje:

§1
L. Wprowadza si¢ w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Bialych Biotach, zwanym dalej ,,GCK” , system
kontroli zarzadczej.
2. Za koordynacje sytemu kontroli zarzadezej w GCK odpowiada
Kicrownik Dzialu Administracji oraz Koordynator w Dziale Programowo-Organizacyjnym.

§2
Uzyte w zarzadzeniu pojecia majg nastgpujace znaczenie:
1) identyfikacja ryzyka — ustalenie wystepujacego lub mozliwego do wystapienia ryzyka zagrazajacego realizacji
celéw 1 zadaii;
2) istotne ryzyko — ryzyko, ktdrego poziom moze zagrozi¢ realizacji celéw jednostki;
3) kontrola — czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego iporéwnaniu ze stanem wymaganym
(wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach strukcjach sposobu
postgpowania (procedurach) oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych, majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowancj jednostki:
4)  komrola  biezgea — stosowanie  procedur kontrolnych i samokontroli ~ w trakcie realizacji
procesw/zadania/dziatania, najezgiciej przed zakonczeniem etapu procesu/zadania/dziatania;
5) kontrola nastgpeza — badanie procesow, w tym operacji gospodarczych i finansowych juz zrealizowanych,
na podstawie odzwicrcicdlajgcych je dokumentéw i produktéw:
6) konrrala wstgpna — zbadanie zamierzonych decyzji i operacji, przed ich podjeciem;
7) kontrola zarzqdcza — ogél driatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
8) mechanizmy kontroli — wbudowane w proces lub system zasady, majgce na celu racjonalne zapewnicnic
realizacji celéw i zadan jednostki, zgodnic z okreslonymi standardami dziatania (procedurami), a takze majgce
ograniczy¢ prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka-lub zniwelowaé negatywne skutki juz zaismialego ryzyka;
9) procedura — sposdb realizacji zadania (standard), zalatwienia sprawy, realizacji projektu, zalecony przez
Dyrektora GCK  w wewnetrznych  uregulowaniach, stanowigcy dla pracownikow wymagany sposéb
postgpowania;
10) ryzyko — prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzen, kidre mogg mie¢ wplyw na osiagnigcie zamierzonych
celéw lub powodujg odchylenia od oczekiwanych rezultatéw;
11) zarzqdzanie ryzykiem — projektowanie wewngtrznych uregulowari, zawierajacych mechanizmy kontroli
ograniczajace prawdopodobicfistwo wystapienia ryzyka lub jego skutki;
12) zasada retelnosci — wykonywanie obowiazkow w sposob najbardzicj prawidlowy i sumienny oraz
terminowy przy posiadanych zasobach i istnicjacych uwarunkowaniach.

§3
Gminne Centrum Kultury i jego komérki organizacyjne dzialaja, tak aby:
1) osiaga¢ swoje cele w sposéb oszezedny i efektywny;
2) realizowa¢ zadania zgodnic z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
3) chroni¢ zasoby rzeczowe i informacyjne;
4) zapobiega¢ iograniczaé bledy inicprawidlowosci, na podstawie procesu zarzadzania ryzykiem oraz
sprawnego systemu przeplywu informacji;
3) terminowo i rzetelnie wykonywat zadania, w tym sporzadzaé sprawozdania.

§4
1. Kontrola zarzadeza realizowana jest w rtamach wszystkich dziatag GCK, w formie:
1) kontroli wstepncj;

2) kontroli biezacej;
3) kontroli nastegpczej.
2. Kontrola wslgpna ma na celu zapewnienie, 7¢ wszelkic dziatania, w tym operacje gospodarcze i finansowe,

dotyczg ustalonych celéw ibedy realizowane w wysokosciach  okreslonych  w planie finansowym,
a przedstawiona dokumentacja speinia kryteria kompletnosei i rzetelnosci, Kontroli wslepnej podlegaja m. in.:
1} projekty planéw i przedsigwzigé, w tym réwniez o charakterze informatycznym;

2} wnioski o wszczgeic postepowai o zamowienia publiczne;

3) projekty umow;

4)  projekty decyzji;

5) inne dokumenty wykazujgce powstanic zobowiazan lub nalezmosci;

6) dokumentacja kosztorysowa;

7) inne dokumenty majace wplyw na dzialalnoéé GCK.

3. Kontrola biezaca, w tym samokontrola pracownikéw GCK, realizowana jest w trakcie realizacji
procesw/zadania/dziatania, najez¢éciej przed zakonczeniem etapu procesu/zadania/dzialania.

Kontrola wstgpna i biezaca maja na celu zapewnienie:

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk, mogacych negatywnie wplynaé na realizacjg celow GCK;

2) uzyskiwania najlepszych efekiéw z danych nakladéw;

3) optymalnego doboru metod i srodkéw, shuzacych osiagnieciu zalozonych celéw;

4) terminowej realizacji zadan;

5) realizacji wydatkow tylko w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan.

4. Kontrola nastgpcza ma na celu zweryfikowanie procesu/dziatania/zadania po jego zakoniczeniu, w celu oceny
dziatalnosci GCK i eliminacji stwierdzonych nieprawidlowosci w przysztosci lub podjgeia dzialan
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnych skutkéw,

§5
Wramach form kontroli zarzadezej, wymienionych w §3 ust. 1, kontrola zarzadeza w GCK wystepuje
w postaci:
1) samokontroli, polegajacej na biezacym kontrolowaniu przez  kazdego pracownika prawidlowosci
wykonywania wlasnej pracy oraz obowiazkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci;
2) kontroli furkcjonalnej, polcgajacej na stosowaniu przez pracownikow i kadre zarzadzajaca zaprojektowanych
mechanizméw kontroli, w ramach realizacji zadan, operacji;
3) kontroli instytucjonainej, sprawowanej przez organ nadzorujacy.

§6
1. Za kontrolg zarzadcza odpowiedzialni sa:
1) Dyrcktor Gminnego Centrum Kultury;
2) Giéwny ksiggowy i kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji
i w odniesieniu do komarek, ktérymi zarzadzaja;
3) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich kompetencji;
4) osoby, ktérym powicrzono okreslone obowigzki w zakresic gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
GCK;
5) pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

2. Zakres przedmiotowy ipodmiotowy odpowiedzialnosci oséb wymienionych wust. | pkt 1-3 i 5 wynika
zzadaf okreslonych regulaminem organizacyjnym dla poszezegblnyeh stuzb i komérek organizacyjnych oraz
z podporzadkowania tych komarek, ustalonego w schemacie organizacyjnym jednost
3. Powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem nastepuje w formic
pisemnego penomocnictwa lub upowaznienia,

§7
Srodowisko wewngtrzne kontroli zarzydezej
1. System zarzgdzania GCK i jego komérkami funkcjonuje na podstawie:
1) zasad dobrej wspolpracy, wspélzycia spolecznego i etyki;
2) obowigzku przestrzegania przepiséw prawa;
3) zaangazowania w wykonywanie obowiazkéw i dziatanie dla dobra Instytucji.

2.WGCK obowiazuje kodeks etyki.

3. Gwarancjg posiadania przez pracownikéw i kierownictwo Instytucji odpowicdnich kompetencji zawodowych
s3 nastepujgce zasady:

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy:



2) zapewnianie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez dostarczanie
aktualnych przepiséw prawa, opracowan literatury, umozliwianie uczestnictwa w szkoleniach specjalistycznych
oraz poprzez szkolenia na stanowisku pracy- w GCK wystepuje Zarzadzenic Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury ,, w sprawic zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Gminnego
Centrum Kultury  siedziba w Bialych Blotach™;

3) przeprowadzanie przez bezposredniego przelozoncgo instruktazu w zakresie sposobu wykonania zleconych
pracownikowi czynnosci.

4. W GCK funkcjonuje monitorowana na biezaco polityka kadrowa, dostosowana do celéw i zadan; Zarzadzenie
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w sprawie regulaminu zatrudniania pracownikéw w Gminnym Centrum
Kultury 7 siedziba w Biatych Blotach.

5. Struktura organizacyjna GCK zostala okreslona w regulaminie organizacyjnym ijest dostosowana do
aktualnych celow i zadan, w tym:

1) zakres 2adaf, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych komérek organizacyjnych GCK oraz zakres
podlegtosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;

2) zakres zadan, uprawnien i edpowicdzialnosci poszezegolnych komérek organizacyjnych GCK oraz zakres
podleglosci pracownikéw podlega biezacemu monitoringowi i w miarg potrzeby aktualizacii;

3) kazdy pracownik posiada okreslony na pi$mie zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowicdzialnosei;

4) zakres obowigzkéw pracownikow danej komérki organizacyjnej jest sporzadzany w momencie zatrudnienia
pracownika, a zmiany tego zakresu s wprowadzane niezwlocznie po ich zaistnieniu;

5) kierownik administracji ponosi odpowiedzalnos¢ za akmalizacje rakreséw obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikow.

6. Woprzypadku dclegowania uprawnien, wtym zzakresu gospodarki finansowej lub majatkowej,
poszezegblnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom GCK, stosowane sa nastepujace zasady:

1) zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego;

2) delegowaniu podlegaja przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji o biezacym charakterze;

3) przyjgcie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem;

4) pisemnosci, w tym m.in. powierzania pracownikom mienia do korzystania.

7. Za precyzyjnie okreslanie zakresu uprawnien delegowanych odpowiada osoba delegujaca uprawnienie.

§8

System definiowania misji, celow i zadan
L. GCK ma wyznaczong misjg okreslong statutem nadanym Uchwata Nr RGK.0007.179.2011 Rady Gminy
Biate Blota z dnia 29 grudnia 201 1r.
2. W Instytucji zostaly okreslone procedury, shuzace rzetelnemu i terminowemu opracowywaniu planu
dziakalnosci, obejmujacego przynajmniej rok.
3. Odpowicdzialnosé oséb za wykonanie celéw i zadan wynika z planu dzialalnoci oraz z regulaminu
organizacyjnego GCK.
4. Zasoby przeznaczone do ich realizacji okrcslone sa w planie finansowym Instytucji.
5. Dyrektor GCK prowadzi biezaca oceng (monitoring) realizacji zadan z uwzglgdnieniem kryterium
oszczgdnosed, efektywnosci i skutecznosci.

§9

Zarzgdzanie ryzykiem
1. W Gminnym Centrum Kultury obowiazuje polityka zarzadzania ryzykiem okrelona Zarzadzeniem Nr 9/2021
Dyrektora Centrum Kultury z siedziba w Biatych Blotach z dnia 09.04.202 1w sprawie regulaminu zarzadzania
ryzykiem w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Biatych Biotach.
2. Polityka zarzqdzania ryzykiem zapewnia udokumentowang analize ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan
przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku.
3. Za okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka odpowiada Dyrcktor Gminnego Centrum Kultury,
4. W ramach identyfikacji ryzyka dokonywana jest identyfikacja ryzyka wewnetrzncgo oraz zewnetrznego,
dotyczgcego zaréwno dzialania calcj Instytucji, jak i prowadzonych przez nig konkretnych programoéw,
projektéw i zadan.
5. Pracownicy GCK maja obowiazek rejestrowania i analizy istotnych ryzyk oraz przekazywania przynajmnicj
raz wroku takiego rejestru do Kierownika Dzialu Administracji lub Koordynatora w Dziale Programowo-
Organizacyjnym.
6. Kazdy pracownik GCK ma obowiazek zglaszania do bezpoiredniego przetozonego zidentyfikowanego

w

istotnego ryzyka, zgodnie z obowigzujgeymi w GCK procedurami.

7. Wprzypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka jest
ponawiana.

8. lstotne ryzyko operacyjne podlega analizie, majacej nacelu okreslenic mozliwych  skutkéw
i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka.

9. Za zarzadzanie ryzykiem operacyjnym odpowiadaja, w zakresie swoich uprawnienl, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy GCK.

10. W przypadkach szczegélnych, decyzje o rodzaju reakeji na ryzyko, zgodnie z polityka zarzadzania ryzykiem,
podejmuje Dyrektor Gminnego Centrum Kultury .

11. Dokumentami powigzanymi z procesem zarzadzania ryzykiem sq:

instrukcja inwentaryzacyjna, regulamin BHP, regulamin ochrony danych osobowych.

§10

Dokumentacja kontroli zarzadezej
1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia wszystkie wewngtrzne uregulowania i wytycane
obowigzujace w Gminnym Centrum Kultury tj. Zarzadzenia, Decyzje, Procedury, Instrukcje — wpisane do
Rejestru Zarzadzen i Decyzji, oraz dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdw.
2.Projektowanie i wdrazanie wewnetrznych uregulowan odbywa si¢ wg okreslonych w GCK procedur,
zapewniajacych sp6jnosé systemu kontroli zarzadeze).
3. W Instytucji prowadzone sa m.in. rejestry:
1) wydanych wewngtrznych uregulowan;
2) udzielonych petnomocnictw i wydanych upowaznicn;
3) zawartych umow;
4) réznych rodzajéw ryzyka.
4. Kierownik Administracji GCK gromadzi wewngtrzne uregulowania, w tym instrukcje, procedury i wytyczne
Dyrektora GCK, adokumentacja ta jest dostepna dla wszystkich os6b, dla ktérych jest niezbedna dla
wykonywania obowiazkéw stizbowych, z zachowaniem zasad dostgpu do informacji ustawowo chronionych,

5. Dokumentowaniu podlegaja m.in.:

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady rzetelnodci;

2) dyspozycja $rodkami pienigznymi, co w przypadku zatwierdzenia rachunku/faktury VAT do zaplaty oznacza
zamieszczenie na nich odpowicdnicj adnotacji wraz z podpisem;

3) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobg kontrolujaca, poprzez zlozenie wiasnorgcznege podpisu
na dokumencie, wraz z data.

§11
Mechanizmy Kontroli — nadzér

I. W Gminnym Centrum Kultury istnicje system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sig, ze wyznaczone
zadania s3 realizowane oszczednie, cfektywnie i skutecznie. Nadzor realizowany jest na szczeblu:
1)} Dyrektora Gminncgo Centrum Kultury;
2) kierownika administracji / koordynatora komérki organizacyjno-programowej GCK.
2. Wewnetrzne urcgulowania Instytucji zawieraja procedury w zakresie nadzoru i wskazuja osoby
odpowiedzialne za ten nadzoér.

§12

Mechanizmy kontroli — ciaglos¢ dziatalnosci

1. W Instytucji funkcjonuja mechanizmy kontroli, majace na celu utrzymanie ciggtodei dziatalnosci, w tym
zidentyfikowano obszary/stanowiska pracy, ktérych funkcjonowanic jest niezbedne dla realizacji celéw GCK.
2. Za funkcjonowanic mechanizméw kontroli, majacych na celu utrzymanie cigglodci dziafalnosci GCK,
odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono odpowicdnie zadania.
3. Pracownicy, tworza plany awaryjne dla obszarow zagrotonych przerwaniem ciagloéci dziatalnogci.
4. Za nadz6r nad funkcjonowaniem mechanizméw kontroli, majacych na celu utrzymanie ciaglosci dzialalnosci
Gminnego Centrum Domu Kultury, odpowiadajg, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, Dyrektor GCK oraz
osoby wskazane przez Dyrektora,

§13
Mechanizmy kontroli — ochrona zasobéw
L. W Gminnym Centrum Kultury zasoby rzeczowe i inne aktywa podlegaja ochronie. Zaliczono do nich m.in.:
1} aktywa trwale: wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate, pozostale Srodki trwale, srodki trwale



w budowic;

2) aktywa obrotowe: $rodki pieni¢zne w kasic i na rachunkach bankowych, zapasy (materialéw, towarow),
zaliczki na dostawy, nalezmosci krétkoterminowe, inwestycje krotkoterminowe;

3) zasoby informacyjne, zapisane réwnicz na nognikach magnetyeznych, aw szezegdnosci  informacje
dotyczace: zdarzen gospodarczych, wynikajacych np. zumowy, zlecenia, dowodow zakupu towar6w i ustug,
dowodéw przychodu i rozchodu aktywow, z zapiséw zawartych w ksiggach rachunkowych, a takze z danych
o dzialalnosci Gminnego Centrum Kultury zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

2. W celu zapewnienia wiasciwego gospodarowania mieniem GCK i jego ochrony wprowadza si¢ nastepujace
dzialania:

1) przeprowadzanie kilka razy wroku niezapowiedzianej kontroli gotowki w kasie i innych waloréw
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenie w czasic transportu, zgodnic zobowiazujaca instrukcja
kasowg;
2) kontrole zabezpicczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzicza, wtym zabezpicczenia
Srodkéw trwalych, Srodkéw trwalych w budowie, zapaséw (materialow, towaréw);

3) kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi dokonywana poprzez okresowe poréwnania rzeczywistego
stanu aktywow i pasywéw jednostki z zapisami w stosownych ewidencjach.

3. Dostgp do zasobow materialnych informacyjnych GCK maja wylacznic osoby upowaznione.

4. Inwentaryzacje rzeczowych skiadnikéw majatkowych GCK przeprowadzane sa zgodnie z instrukcja
Inwentaryzacyjna.

5. Obowiazki majace wplyw na dystrybucje i ochrong zasobéw GCK. sa rozdzielone pomigdzy wlasciwych
pracownikéw Instytucji.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza zestawicnia podstawowych obowiazkéw, kidre muszy byé
rozdzielone pomigdzy wlasciwych pracownikow, stosownie do zakresu ich obowiazkdw.

§14
Szczegolowe mechanizmy kontroli
dotyczgeych operacji finansowych i gospodarczych
. Wramach szczegélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych
funkcjonuje:
1) roczny plan finansowy ustalany przez Dyrektora Gminnego Centrum Kultury;
2) zasada, e w przypadku osiagniecia przychodéw wyzszych niz ujele w planie finansowym mozna dokonaé
odpowicdnich zmian w planic kosztéw;
3) obowiazek badania i poréwnania stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie:
a) pobicrania i gromadzenia érodkéw publicznych;
b) zaciagania zobowigzai finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych;
¢) udzielania zaméwien publicznych;
d) zwrot érodkéw publicznych.

2. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych przeprowadzana jest:

1) weryfikacja formaina, kiéra ma zapewni¢ wiarygodnoéé produktu i dokumentow, w szezegolnosei zbadanie,
czy:

a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby;

¢) dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione;

d) treéé i forma dokumentu odpowiadajg przepisom prawa;

€) czynnos¢ zostata poprzedzona zawarciem umowy;

f) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych przepisach
(np. w ustawic - Prawo zaméwien publicznych);

) ucrestnicy zdarzenia gospodarczego potwierdzili na dokumencic fakt zdarzenia gospodarczego co do ilosci,
wartosci, gatunku;

h) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapic wykonali te kontrole w sposob nalezyty,
a fakt wykonania kontroli potwicrdzili na odnosnym dokumencie;

2) weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapewni¢ celowos¢ danego dziatania, zgodnosé z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie itp., w szczegélnosci zbadanie, czy:

a) operacja gospodarcza jest ujeta w planie i zgodna co do iloéci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania;

b) operacja gospodarcza jest celowa;

c) danc zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, 1j. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego sg

zgodne ze stanem faktycznym, czy zostaly wykazane wsposob rzetelny izgodnie 2 obowiazujacymi
normami/emowami;

d) zastosowane ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym
zakresie;

¢) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem;

3} weryfikacja pod wzgledem rachunkowym — prowadzona przez Glownego Ksiggowego, ktéra polega
na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach,

3. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych, zaréwno powstatych, jak
imajacych nastapi¢ w przysztosci, nawet Jjezcli mie sa to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy
© rachunkowosci, w tym dokumenty:

1) zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale);

3) wewngtrzne ~ obejmujace operacje wewnatrz GCK.

4. Kontrola przychodéw(dochodéw) polega na sprawdzeniu, czy:

1) prawidlowo i terminowo ustalono naleznosci;

2) wlasciwie i poprawnie prowadzono cwidencjg przychodow wg ich rodzajow i kwot;

3) terminowo wysylano faktury za wykonane ushugi;

4) terminowo wystano do zobowiazanych upomnicnia oraz wdrozono w stosunku do nich $rodki egzekucyjne
przewidzianc prawem;

5) umarzano i odpisywano nalezmogci niesciagnigte w granicach przystugujacych uprawnien.

5. W ramach kontroli kosztéw (wydatkow) sprawdzeniu podlega, czy:

1) dokumenty w tresci i formic odpowiadaja przepisom prawa i przepisom wewnetrznym  obowiazujacym
w GCK;

2) dokumentagja zostata w prawidlowy sposéb sporzadzona i opisana, wtym uczestniczacy w zdarzeniu
gospodarczym potwicrdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego co do ilosci, jakosci, czasu itp.;

3) operacji gospodarczej dokonaly upowamione do tego osoby;

4) zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali tg kontrolg, a fakt jej dokonania potwierdzili
na dokumencic datg i podpisem;

5) przestrzegane s3 wymagania dotyczace dyscypliny finanséw publicznych.

6. Zaciggniecie zobowiazan nastepuje w formie udokumentowanej (umowy, zlecenia, zaméwicnia) w jasny
sposdb opisujacy, w szezegblnosci:
1) obowiazki stron w zakresie przedmiotu zaméwienia;

2) ceny, terminy wykonania i platnosci;

3) warunki gwarancji.

7. Udzielenie zaméwienia publicznego nastgpuje poprzez zlozenie odpowiedniego wniosku wg obowiazujacych
procedur.

8. Wydatki za posrednictwem kasy sa realizowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukcji kasowej.

9. Wykonanie kasowej dyspozycji srodkami pienicznymi Dyrektor Gminnego Centrum Kultury powierza
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kasjera, a poszezegélne czynnosci zwiazane 2 realizacjg operacji
finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione.

§15
Szezegblowe mechanizmy kontroli dotyczaeych system6w informatycznych
1. W Gminnym Centrum Kultury opracowano i wdrozono System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
(SZBI) w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejesirow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych.

2. W ramach mechanizméw kontroli dotyczacych systemow informatyczaych:

1) w GCK wymagane jest korzystanie wylacznie z aplikacji zatwierdzonych do uzytku;

2) stosowane sa jasne zasady i procedury przydzielania i cofania dostepu do poszczegéinych zasobdw — danych,
sieci, aplikacji, oprogramowania sysiemowego, dokonywania i zatwicrdzania zmian w aplikacjach;

3) prowadzi si¢ rejestr uzytkownikow i przydzicloncgo im dostgpu;

4) wprowadzono fizyczne i logiczne Srodki zapobicgania i wykrywania nieuprawnionego dostepu do zasobow
informatycznych — w razie wykrycia nieuprawnionego dostepu wyjasnia sie takie przypadki i podejmuje
odpowiednie dzialania zaradcze oraz dyscyplinujace;

5) dostgp do oprogramowania i jege zakres jest okresowo poddawany przegladowi w celu weryfikacji
2asadnosci przyznanego zakresu dostepu;

6) wprowadza sig zakaz samodziclnego instalowania i uzywania nieautoryzowanych aplikacji — oprogramowania
z intemnetu, prywatnego oprogramowania pracownikow;

7) w GCK stosowane jest oprogramowanie antywirusowe;




8) dzialanie nowych lub zmienionych aplikacji jest testowane przed wprowadzenicm ich do uzytku;

9) kopie oprogramowania przechowywane sa w $cile okreslonych bibliotekach, a dostep do nich jest
ograniczony;

10) w GCK stosowane sg zasady i procedury wycofania komputeréw, dyskow, nosnikéw lub zmiany ich
przeznaczenia - usuwa sig z nich wrazliwe danc;

11) wszystkie Sciezki dostepu do oprogramowania zostaty zidentyfikowane i wprowadzono mechanizmy
wykrywajace nieuprawniony dostgp i zapobiegajace mu, a korzystanie ze $ciezek dostgpu jest monitorowane;
12) wejécia uzytkownikéw do oprogramowania i ich dzialania sa monitorowane;

13) zapewnione sa odpowiednic mechanizmy utrzymania ciagtosci dziatania systeméw informatycznych, baz
danych i aplikacji (w procesie zarzadzania ryzykiem uwzglgdnia sie ryzyko awigzanc z zasobami
informatycznymi);

14) prowadzi si¢ rejestr incydentéw, ktére podlegajg analizie pod katem ryzyka;

15) przeprowadzana jest cyklicznie inwentaryzacja sprzetu i oprogramowania, w rozumieniu rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagar dia rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimainych wymagan dla systemow
teleinformatyczrych.

3. Szezegolowe wytyczne dotyczace bezpicczenstwa systemow informatycznych zawarto w polityce
bezpicczeiistwa informacji,
§16

Informacja i komunikacja
1. System efektywnej wewnetrznej komunikaciji, gwarantujacy przeplyw informacji i ich wlagciwe zrozumienie,
dziala na podstawie nastgpujacych zasad:
1) kierownik administracji oraz koordynatorzy otrzymuja wszystkie niezbedne dla ich funkcjonowania
wytyczne, instrukcje, procedury, a szczegdlnie zarzadzenia Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i pisma
okélne;
2) obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego zadania jest informowanie przetozonych o stwicrdzonych
nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystapienia nieprawidtowosci;
3) zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne GCK wskazuja stanowiska pracy, w ramach ktorych przewidziana
Jest odpowicdzialnos¢ va realizacje dancgo zadania, a takze zasady sporzadzania i przckazywania dokumentacji
powstalej w wyniku stosowania danego przepisu;
4) dyrcktor oraz kierownik administracji przekazuje podleglym pracownikom whasciwe i rzetelne informacje
potrzebne im do wypeiania obowiazkow (w szczegolnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli
zarzadczej);
5) informacje, o ktorych mowa w pkt. 4, nalezy przekazywaé w odpowiedniej formie i czasic;
6) kierownik administracji oraz koordynator w dziale programowo-organizacyjnym odpowiadaja
za informowanie o celach systemu kontroli zarzgdczej, sposobie jej funkcjonowania, a takze roli
i odpowiedzialnosci danego pracownika w systemie;
7) w ramach dzialalnosci Gminnego Centrum Kultury organizowane sa spotkania kadry Kicrowniczej
z pracownikami, podezas ktérych s omawiane istotne problemy, ryzyka, slabosci kontroli zarzadezej.

2. Komunikacja zewngtrzna wspierana jest:

1) podmiotows strong internetowa GCK;

2) BIP- Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biaie Blota;

3) okreslonymi zasadami komunikacji z podmiotami zewng¢trznymi, uregulowanymi w statucie Gminnego
Centrum Kultury, regulaminie organizacyjnym oraz w ramach udvielanych pemomocnictw i upowaznien;
4) wladciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

§17

Monitorowanie i ocena
1. Proces monitorowania i oceny skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadezej dziata
na podstawie:
1) prowadzenia okresowych czynnosci sprawdzajacych;
2) analizy realizacji wybranych celow i zadan, na bazie sprawozdawczosci.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wg nastepujacych kryteriéw:
1) poprawnosci organizacyjnej GCK z punkiu widzenia realizowanych celéw;
2) zgodnosci z prawem;
3) gospodarnosci aktywami Instytucji, zapewniajace] uzyskanie przy najnizszych nakiadach (w danych
warunkach) optymalnych efektéw;
4) celowosci zapewniajacej eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia celéw Gminnego

Centrum Kultury;

5) rzetelnosci i terminowosci.

3. Za monitoring systemu kontroli zarzadczej i jej poszezegdlnych clementow odpowiadaja:

1) Dyrektor Gminnego Centrum Kultury;

2) kierownik administracji i koordynatorzy w zakresic swoich kompetencii i w odniesicniu do komérek, ktorymi
zarzydzaja;

3) esoby, ktérym pewierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania micniem
GCK;

4) pracownicy GCK w zakresic swojego stanowiska pracy i powierzonych obowiazkéw.

4. Za biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw odpowiadaja:

1) kicrownik administracyjny i koordynatorzy w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do komérek,
ktorymi zarzadzaja;

2) osoby, ktdrym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
GCK;

3) pracownicy GCK w zakresie zajmowanego stanowiska pracy i powierzonych obowiazkéw.

5. W przypadku zidentyfikowania probleméw, ktdrych rozwiazanie wykracza poza zakres uprawnicf
i obowigzkéw danego pracownika, nalezy uzgoednié dalszy tok postgpowania z bezpo$rednim przetozonym,
aw przypadkach szczegolnych — z Dyrektorem GCK.

6. W Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Bialych Blotach przeprowadzana jest, na zasadach okreslonych
przez Dyrektora GCK, raz do roku samoocena kontroli zarzadezej.

7. Samoocena przeprowadzana jest zgodnie uregulowaniami zawartymi w Komunikacie nr 3 Ministra Finansow
zdnia 16 lutego 2011 1. z w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla
Jjednostek sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 2, poz. 11) — okre$lona w - Ankiecie do samooceny
kontroli zarzadczej, stanowiacej zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

8. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Gminnego Centrum sa:

1} wyniki monitorowania;

2) wyniki samooceny;

3) wyniki kontroli wewnetrznych:

4) wyniki kontroli zewnetrznych;

5) inne istotne informacje.

9. Zgodnie z poleceniem wéjla Gminy Biale Blota— Dyrektor Gminncgo Centrum Kultury sktada do 31 marca
kazdego roku o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

v

§18
Szezegblowe zasady procedur kontroli zarzadezcj okreslaja przepisy wewngtrzne wydane przez Dyrektora
Gminnego Centrum Kultury oraz zalaczniki do ninicjszego zarzadzenia od nr | do nr 4.

§19
1. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z data obowiazywania od 02.01.2021 roku.
2. Odpowiedzialnym za monitoring zapiséw przedmiotowcgo zarzadzenia jest Kierownik Dziatu Administracji i
Koordynator w Dziale Programowym.
3. Traci moc zarzadzanie Nr 3/2013r. Dyrektora Gminnego Centrum Kultury z siedziba w Bialych Blotach z
dnia 07.03.2013r. w sprawic polityki zarzadczej w Gminnym Centrum Kultury z siedzibg w Bialych Blotach.
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Zalgcznik Nr 3

pn. ,,Wzér delegowanic uprawnien™

do Zarzadzenia wewngtrznego nr 10/2021

zdnia 09.04.2021 r.

w sprawic wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury z siedziba w Blotach Biatych

WZOR Delegowanie uprawnied

[Nazwa jednostki] |Miejsce, data]
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Na podstawie art. 53, ust.2, zgodnic z art.54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1. Dz.
U. 22021 r., poz.305), na podstawie Statutu Gminnego Centrum Kultury z dnia 29.12.201 1 roku stanowiacego
Zalgezmik do Uchwaly Rady Gminy Biale Blota RGK.007.179.2011

powierzam..... .

wykonywanie

1)

2 T — 4

3) BRI e .

N [Podpis Dyrektor]

Potwierdzam przyjecic delegowanych uprawnieri:
' ’ . , nazwisko, am.nw.v
Delegowanie uprawnien
[Nazwa jednostki] Biate Blota, dnia........ 2021r.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Na podstawie art. 53, ust.2, zgodnie z art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych ( tj. Dz.
U. z 2021 r., poz.305) oraz Statutu Gminnego Centrum Kultury w Biatych Blotach z dnia 29.12.2011 roku
stanowigcego Zataczmik do Uchwaly Rady Gminy Biale Blota RGK.007.179.201 1

Pani - ..o seeseesacisesneen Glownej Ksiggowej Gminnego Centrum Kultury z siedziba
w Bialych Blotach,

powicrzam obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci GCK ;

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych odpowiednio z plancm finansowym albo finansowo-
rzeczowym,

b) kempletnoscei i rzetelnogci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

[Podpis Dyrektora]

Potwicrdzam przyjecie delegowanych uprawnien:

(imie, nazwisko, data)
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b) okreslenie stanowiska pracy i jego miejsca w strukturze organizacyjnej;

¢} okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem, ze wskazaniem, ktore z
nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

e) wskazanic wymaganych dokumentéw;

f)  okreslenic terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

§11
Wymagania wskazane w §.10 pkt. ¢) obejmuja:
a) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
b) poziom wyksztalcenia, kiére powinien posiadaé kandydat jest okreslany w zaleinosci od potrzeb na
danym stanowisku pracy;
) w przypadku naboru na kierownicze stanowisko posiadanic co najmnigj trzyletniego stazu pracy;

d) inne wymagania okreslone przez GCK, jezeli sa niczbedne do wykonywania obowigzkow na danym
stanowisku.

§12
1. Warunki dodatkowe:

a)  list motywacyjny;

b) zyciorys — cv — powinien byé opatrzony podpisanym oéwiadczeniem kandydata:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
T eesnrnliy

¢)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doéwiadezenie zawodowe;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie:

¢) kserokopie zaswiadczeil o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

2. Wszystkie oswiadczenia skiadane przez, kandydata musza byé przez nicgo podpisane.

§13
Termin skladania dokumentow okreslony w ogloszeniu wynosi nie mnicj niz 14 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania tego ogloszenia.

§14
Po uplywic terminu skladania dokumentéw Kierownik Dziatu Administracji dokonuje wstgpnej selekcji
ztozonych ofert pod wzgledem spetnienia przez kandydatéw wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze | ustala liste kandydatow, ktorzy spelniaja te wymagania,

§15
Dyrekior GCK przy udziale wskazanego pracownika przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna z kazdym z
kandydatéw spemiajacych wymagania formalne, natomiast w przypadku obsady stanowiska kierowniczego,
rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza samodziclnie Dyrektor GCK.

§16
Kandydaci sa telefonicznie informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§17
W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest zmiana formy sprawdzania kwalifikacji kandydatéw na pracownika
oraz kierownika, o czym decyzje podejmuje kazdorazowo Dyrektor GCK .

§18
Po przeprowadzonej weryfikacji wicdzy kandydatow uczestniczacych w rekrutacji pracownik GCK, o ktorym
mowa w § 15, wnioskuje do Dyrektora GCK o zatrudnienie kandydata, ktéry w najwigkszym stopniu spemia
postawione wymagania,

§19
Dokumenty zgromadzone w procesie naboru przechowywane sa w na stanowisku  Kierownika Dziatu
Administracji i przekazywane do archiwum.

§20
Na whniosek odrzuconego kandydata dokumenty mogg zostaé zwrécone osobie Zzainteresowancj.



Zalacznik Nr 4

pn. ,Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem za rok ....... o
do Zarzgdzenia wewngtrznego nr 10/2021

z dnia 09.04.2021 r.
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadezej

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury z siedziba w Blotach Biatych

RAPORT ROCZNY Z ZARZADZANIA RYZYKIEM ZA ROK .......

[Lp. 7 Zadanic | Opis ryzyka Osoba Punktowa ocena Ryzyko Opis podjetych
| I odpowiedzialna za ryzyka wystgpito/nie dziatan
| | | dane 7adanie wystapito
[ T T
| , ,
| 1 i
|
|
— ” .
= |
| |
el _
{podpis osoby sporzqdzajycej) (podpis Dyrektor)
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Zalgeznik Nr 1

pn. ,Srodowisko wewnetrzne”

do Zarzadzenia wewngtrznego nr 10/2021

zdnia 09.04.2021 1.

W sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadezej

Dyrektora’ Gminnego Centrum Kultury z siedzibs w Bialych Blotach

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Postanowicnia ogolne

§1

Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy dotyczace systemu
zarzgdzania Gminnego Centrum Kultury z siedziba w Biatych Biotach obejmuja:

1) uczciwosé i inne wartosci etyczne;

2) kompetencje zawodowe;

3) struktur¢ organizacyjna;

4) identyfikacje zadan wrazliwych;

5) powierzenie uprawnien.

§2
W ramach standardu wi cl_ely. GCK dziala w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktére zapewniajg osiggniccie celéw kontroli zarzadczej,
Zatrudnieni pracownicy GCK zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujacych przestrzeganic przepiséw prawa, w tym: dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomosé
skladanym podpisem.
Pracownicy majg $wiadomos¢ konsekwencji, jakic moze wywolaé nieetyczne zachowanie lub dzialanie
niezgodne z prawem.
Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika Jest natychmiast zgloszone Dyrektorowi GCK .
Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Dyrektora GCK.
Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania maja wplyw na ocene pracownikéw.

§3
1: Standard kompetencie zawodowe pracownikéw GCK realizowany jest poprzez
samoksztatcenie i udzial w szkoleniach zapewniajscych odpowiedni poziom kompetencji.

2. Zakres okreslonych do wykonania zadafi jest jednym z elementéw oceny kandydatéw w
procesie rekrutacji na konkretne stanowisko, w zwigzku z zapewnieniem wyboru najlepszego
kandydata, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do ninicjszego zarzadzenia ,,w sprawie regulaminu
zatrudniania pracownikéw w Gminnym Centrum Kultury z siedzibg w Biatych Blotach”.

§4
Standard dotyczacy stru izacyjnej Gminnego Centrum Kultury realizowany jest poprzez
opracowany schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Centrum Kultury z siedzibg w Bialych Blotach, oraz zakresy czynnosci, powierzenia odpowiedzialnosci,
upowainienia, ktére otrzymuja pracownicy.
Struktura orgenizacyjna jest okresowo dostosowywana do zmieniajacych sig warunkéw dziatania,

§5
Zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy GCK mogg by¢ szczegblnie narazeni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej tj. dokonywane zakupy powyzej 130000 zi, traktowane sg jako
zadania wrazliwe i podlegaja stalej, biezacej analizie.
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury ustanawia odpowiednic procedury w zakresie $rodkéw zaradezych
dotyczacych zidentyfikowanych miejsc gdzie mogg wystapié sytuacje wrazliwe,
Zadania te podlegaja aktualizacji na biezaco w przypadku zidentyfikowania czynnikéw sprzyjajacych
wystapieniu szkodliwych wplywéw, jek na przyklad: nawarstwianic niezatatwionych spraw, brak
przejrzystych zasad podejmowania rozstrzygniet o charakterze uznaniowym, nadmiar kompetencji u jednej
omo_uw,mcmuoaﬂxmxmmoim.

§6

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Zarzadzenia Nr 10/2021 Dyrektora
Gminnego Centrum Kultury z siedzibg w Biatych Biotach, ul. Czysta 1A z dnia 09.04.2021 r. w
sprawie systemu kontroli zarzadczej w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Biatych Btotach



Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia wewngtrzncgo nr 10/2021

z dnia 09.04.2021 r,

W sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury z siedziba w Biatych Blotach

»Zasady naboru na stanowisko kicrownicze i pracownicze w Gminnego Centrum Kultury zsiedzibz
w Bialych Blotach »

§1 ’
Nabér kandydatéw na wolne stanowiska w Gminnym Centrum Kultury z siedziba w Bialych Blotach jest
otwarty i konkurencyjny.

§2

Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacji kandydatéw na
pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.
§3

1. Kierownik administracji oraz koordynator w dziale Pprogramewe-organizacyjnym pisemnie zglaszajg
Dyrektorowi GCK potrzebe zatrudnienia pracownika na okreslonym stanowisku wraz z uzasadnieniem
utworzenia nowego stanowiska pracy badZ obsadzenia istniejacego wakatu oraz opisem stanowiska pracy.

2. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
. @) nazwe stanowiska;

b) miejsce w strukturze organizacyjnej;

¢} okreélenie wymiaru czasu pracy;

d) okreslenic zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy;

€) okredlenic szczegélowych wymagai w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
0s6b, ktére majg je zajgé;

f) ewentualne inne elementy okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

§4
Dyrektor GCK weryfikuje motliwosé 2atrudniania nowego pracownika uwzgledniajge:

a) planowang na dany rok liczbg etatéw w GCK;

b)  skutki finansowe zwiazane z zatrudnieniem;

©) mozliwosci przeprowadzania wewnetrznych przesunicé kadrowych, w tym m.in. w ramach
awansu wewngirznego.

§5
Rozpoczgcie procedury naboru nastgpuje po wyrazeniu pisemnej zgody przez Dyrektora GCK.

56

Kierownik Dziatu Administracji lub koordynator w dziale organizacyjno-programowym, w uzgodnieniu z
Dyrektorem GCK, ustalajg tres¢ ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy,

§7
W przypadku, gdy naborem objete jest kierownicze stanowisko podporzgdkowane bezposrednio Dyrektorowi

onmﬁoﬁsz%omsmxmﬁans mm#@.ﬁo:&aoﬁnﬁo« Gminnego Centrum Kultury przy udziale wyznaczonego
pracownika.

§8
Ogloszenie o wolnym stanowisku i wszezeeiu naboru kandydatéw na to stanowisko wymaga akceptacji
Dyrektora GCK.

§9

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy i wszczeciu naboru kandydatéw na to stanowisko podaje si¢ do
publiczne]j wiadomosci poprzez:

a) opublik ie na stronie inter j GCK;
b) umieszezenic na tablicy ogloszeri GCK,

§10
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera;
a) nazwe i adres pracodawcy;

12

Poszczegblnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji ‘i jest odpowiedni w
stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zZwigzanego,

owil i waieh i odpowiedzialnosei, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie
aktualnych przepiséw prawa i aktéw wewngtrznych ustalanych przez Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury z siedziba w Bialych Blotach i podpisane przez pracownika.




ANEKS Z DNIA 02.01.2023
DO ZARZADZENIA NR 10/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury z dnia 09.04.2021 roku

Na podstawie § 12.1. Statutu Gminnego Centrum Kultury

zarzgdzam co nastepuje:

§1
§ 1 Zalaeznika Nr 2 do Zarzadzenia wewngtrznego nr 10/2021 z dnia 09.04.2021 r.
W sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
z siedziba w Biatych Blotach ,,Zasady naboru na stanowisko kierownicze i pracownicze w Gminnego Centrum
Kultury z siedziba w Biatych Blotach »
otrzymuje nowe brzmienie:

» 1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska w Gminnym Centrum Kultury z siedzibq w Bialych Blotach jest
otwarty i konkurencyjny.

2. Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska w Gminnym Centrum Kultury z siedzibg w Biafych
Blotach nie dotyczy:

a) pracownikéw, z ktdrymi jest przedfuzana lub zmieniana Sforma umowy o prace,

b) pracownikéw zatrudnionych w formie uméw cywilno-prawnych,

d) pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo — dotyczy to zastegpstw macierzynskich, chorobowych i przypadikéw
losowych,

¢) kandydata, ktéry odbywal staz w Gminnym Centrum Kultury i wykazal sig wyjgtkowymi predyspozycjami,

A) bybych pracownikiéw Gminnego Centrum Kultury, w tym emerytow, jesli zlozq oni wniosek o zatrudnienie.”

§2
Traci moc § 1 Zatgcznika Nr 2 do Zarzadzenia wewnetrznego nr 10/2021 z dnia 09.04.2021 r.
W sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
z siedzibg w Bialych Blotach ,,Zasady naboru na stanowisko kierownicze i pracownicze w Gminnego Centrum
Kultury z siedzibg w Bialych Blotach”.

§3

Niniejszy aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Stanowisko
1.1 Nazwa stanowiska: Specjalista
1.2 Nazwa komorki: Stanowisko ds. polityki informacyjne;j
1.3 Symbol organizacyjny komdérki DI
2. Zaleznosci stuzbowe
2.1 Stanowisko podlega: Sekretarzowi Gminy

3. Zaste¢pstwo:
3.1 Zastepuje: ....ooovviiiiiiininnns
3.2 Bedzie zastepowany przez:..................o...

4.
4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.
4.16.

4.17.
4.18.

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie polityki informacyjnej Gminy.

Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczgcych Gminy.

Reprezentowanie wojta w kontaktach z mediami i opinig publiczng.

Zapewnienie mediom informacji o dziataniach podejmowanych przez wajta, zardGwno
o zadaniach biezacych, jak i planowanych zamierzeniach, o ile na podstawie odrgbnych
przepiséw informacja nie jest objeta tajemnicg lub nie narusza prywatnosci.
Zapewnienie dziennikarzom zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa, dostgpu do
informacji, ktorymi dysponuje urzad gminy.

Monitoring 1 analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych
dzialalnosci gminy 1 wojta.

Opracowywanie i kierowanie do srodkoéw masowego przekazu odpowiedzi, uzupetnien,
sprostowan, polemik i wyjasnien, zgodnie z obowigzujgcym prawem prasowym.
Wspdlpraca z mediami o zasiggu lokalnym i regionalnym.

Kreowanie oraz dbanie o dobry wizerunek medialny gminy.

Staly kontakt i wspolpraca z referatami Urzedu Gminy Biale Blota w zakresie
pozyskiwania informacji dla mediéw, mieszkancow oraz instytucji dziatajacych w
gminie.

Opracowywanie materiatléw, artykuléw 1 informacji do zamieszczenia na stronie
internetowej oraz na innych kanatach informacyjnych.

Prowadzenie dziatan z zakresu komunikacji spolecznej, w tym organizowanie spotkan
z mieszkancami i innych przedsiewzie¢ wzmacniajacych kontakt z lokalng spotecznoscia.
Inicjowanie i wdrazanie réznych narzedzi komunikacji spotecznej z mieszkancami
i instytucjami.

Wykorzystanie narzedzi e-komunikacji przy ksztaltowaniu polityki informacyjnej
z uwzglednieniem spojnosci przekazu.

Organizowanie oraz prowadzenie konferencji prasowych.

Kreowanie, realizacja i prowadzenie biezacych dziatan zmierzajacych do budowy
pozytywnego wizerunku gminy.

Wspotpraca z Gminnym Centrum Kultury w zakresie dziatan promocyjnych.
Wspoblpraca w zakresie opracowywania materialéw informacyjnych i promocyjnych
Gminy, w tym projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen itp.,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem praw autorskich wykorzystywanych
zdje¢, filmoéw i materialow przez urzad.




4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

Przygotowywanice projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych
Rady Gminy oraz na wnioski mieszkancow w zakresie merytorycznej wlasciwoscei
stanowiska.
Znajomosé przepisow, zarzadzen instrukcji zwigzanych z zakresem obowiazkow.
Prowadzenic dokumentacji zwiazanej z pracg na powierzonym stanowisku zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Przestrzeganie zapisow Polityki bezpieczenstwa ze szczegolnym uwzglgdnieniem
zglaszania osobom funkcyjnym incydentéw bezpieczenstwa informacji oraz naruszen
ochrony danych osobowych.
Wykonywanie na polecenie bezposredniego przelozonego innych zadan nie
wymienionych w karcie stanowiska pracy, lecz wehodzacych ze wzgledu na ich charakter
w zakres prac Referatu.
W zakresie obowiazujgcym pracownikow Urzedu Gminy Biale Blota:
a) znajomos¢ i przestrzeganie prawa,
b) znajomo$é i  przestrzeganie  przepisow  wewngtrznych  obowigzujgcych
w Urzedzie,
¢) przestrzeganie dyscypliny pracy ustalonej w Urzedzie,
d) przestrzeganie zasad BHP i ppoz,
e) ochrona informacji objetych tajemnica lub poufnoscia, w tym zachowanie
w tajemnicy informacji, ktore moglyby narazi¢ Urzad Gminy Biale Blota na szkodg,
f) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
g) informowanie organéw instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego wymaga,
h) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz interesantami,
i) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
j) dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne.




