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Zarzadzenie Nr 4

A

"Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
z dnia 15.03.2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z200971., nr 157, poz. 1240 z p6z. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

1. Regulamin okresla:

1. cele i zadania kontroli zarzadczej,
2. elementy systemu kontroli zarzadczej,
3. zakres kontroli finansowej.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury w Koczale.

ROZDZIAL 2

Organizacja kontroli zarzgdczej

§ 3.

Kontrola zarzadcza to ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujgcych obszarach:

1. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi — w
ramach ktorego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci wszelkich
dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami,

2. skutecznosci 1 efektywnosci dziatania — w ramach ktorego wypeiane sg obowigzki
przez pracownikéw z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo zgodnie z celami
i zadaniami wskazanymi w statucie,



3. wiarygodnosci sprawozdan i ich przejrzystosci — w ramach ktérych klasyfikuje sie
dochody i wydatki publiczne wedhug zasad rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, sprawdzenie
dowodéw ksiegowych w sposéb umozliwiajgey identyfikacje zrealizowanego zadania,

4. ochrony zasobéw i gospodarnoéci, ktéry dotyezy oszczednego i efektywnego
wydatkowania i gospodarowania majatkiem oraz dzialaniom zapobiegajagcym
wystgpieniu szkod,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — pracownicy powinni
by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

6. efektywnodci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7. zarzadzania ryzykiem, ktorego celem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw i realizacji zadan.

§ 4.

System kontroli zarzadezej w Gminnym Os$rodku Kultury w Koczale jest to zintegrowany
zbior elementow i1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrole,

o

kontrole funkcjonalna,
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kontrole instytucjonalna.

Organizacja Kontroli Zarzadczej Gminnego Os$rodka Kultury w Koczale zawarta jest
w nastepujacych uregulowaniach prawnych:

Statut Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
Regulamin Wynagradzania Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
Regulamin Nagréd Pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury w Koczale
Kodeks Etyki Pracownikow
Regulamin Wypozyczalni oraz wynajmu pomieszczei Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
Regulamin Zamoéwien Publicznych
Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz
przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Gminnym Osrodku Kultury w Koczale
Polityke finansowa jednostki, do ktorej nalezy:
e Polityka rachunkowosci,
e Instrukcja obiegu dokumentéw — kontroli finansowej oraz
obiegu dowodow ksiggowych,
e Instrukcja gospodarki kasowej,
e Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Gminnym Os$rodku Kultury w Koczale,
e Instrukcja inwentaryzacji.



§ 5.

1. Istotg wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegblowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedlug okreslonych kryteriow.

W Gminnym OS$rodku Kultury w Koczale stosuje si¢ nastepujgce kryteria kontroli:

Legalnos¢- oznacza zgodno$¢ dziatania z przepisami prawa. Kontrola pod wzgledem
legalnosci oznacza, czy jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa ogdlnie obowigzujacymi
(ustawami, rozporzadzeniami odpowiednich organow), a takze przepisami prawa lokalnego-
zarzadzeniami wewnetrznymi, statutem i regulaminami wewnetrznymi

Gospodarnos¢- oznacza dziatalno$¢ zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania, aby
osiggna¢ optymalne efekty przy jak najnizszych kosztach, naktadach i srodkach majatkowych
oraz uzyska¢ z posiadanych zasobow majatkowych lub dysponowanych srodkow,
maksymalne wyniki.

Rzetelnos$¢- oznacza, uczeiwose, terminowos$é, dyscypline wykonania, sumienno$é,
prawdomownos¢, stownos¢ oraz zgodnosé dokumentéw, ewidencji 1 sprawozdan ze stanem
faktycznym.

Celowos¢- oznacza, czy jednostka dziata zgodnie z wyznaczonym celem, zadaniami
okreslonymi w statucie, regulaminie, badz aktach normatywnych. Oznacza zbadanie, czy
jednostka realizuje wyznaczone jej dziatania oraz czy osigga zaplanowane efekty, wyniki.

Przejrzystos§é- oznacza odpowiednio dostepne procedury, regulaminy, przepisy, ktére sg
jawne 1 dostepne do wiadomosci publicznej. Z przejrzystosceig taczy sie konstytucyjny
obowiazek informowania obywateli o dzialalno$ci organ6w wladzy publicznej oraz os6b
pehigcych funkeje publiczne.

Jawno$¢- Iaczy sie ona z przejrzystoscia 1 oznacza podawanie do wiadomoscei publicznej
réznego rodzaju sprawozdan finansowych, bilanséw z dzialalnosci jednostki, itp.

§ 6.

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Gminnym Osrodku
Kultury w Koczale bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany:

e podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidlowosci,
e niezwlocznie poinformowaé dyrektora o ujawnionych nieprawidlowosciach.



4. Dyrektor, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§7.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez dyrektora oraz gléwng ksiggowg Gminnego
Osrodka Kultury w Koczale, ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci shuzbowych lub powierzone na podstawie innych
przepiséw.

§8.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zespét kontrolny powotany na podstawie
zarzadzen dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§9.

1. Charakter mechanizméw kontrolnych:

1. Zapobiegawczy - w celu przeciwdziatania wystepowaniu niepozadanych zjawisk
odbiegajacych od przyjetych procedur

2. Wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktére juz
wystapily w celu wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego
procesu, tych zjawisk ktére moga negatywnie wplynaé na jego wynik koncowy.

Polega m.in. na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okre$lonej w dokumencie
ksiggowym pod wzgledem zgodnosci z prawem, gospodarnosei i pod
wzgledem formalno-rachunkowym

b) sprawdzeniu dokumentu ksiggowego czy wydatek miesci sie w planie
finansowym

¢) opisaniu dokumentu ksiggowego-ztozenie podpisu na dokumencie
rozliczeniowym oznacza, ze pracownik dokonal kontroli wykrywajgcej

Kontrola wykrywajaca sprawowana przez Gléwnego Ksiegowego polega w
szczegblnosei na:



*  wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi
* przestrzeganiu zasad rozliczen pienig¢znych w zakresie dokonywanych
wydatkéw

3. Dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozgdanego
zjawiska, przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu a polega na
analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnaniu ich z
zalozonymi celami — obejmuje sprawozdanie, czy dany proces przebiegal zgodnie z
zalozeniami 1 w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety mechanizmami
zapobiegawczymi i wykrywajgcymi

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepujg, lub zastosowanie ich jest

zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy
kontrolne kompensujace - tagodzace.

Rodzaje kontroli:

1. zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci. Umozliwiajg
udoskonalenie dzialania w przysziosci poprzez nauke na dawnych bledach,

2. réwnolegla - koryguje biezace procesy. Monitorujg dziatalno$é w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchyleni od standardéw,

3. wyprzedzajgca - przewiduje problemy i im zapobiega.
ROZDZIAL. 4
System kontroli zarzadczej
§11.

Kontrola zarzadcza sklada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
srodowiska wewnetrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnosci/mechanizmy kontrolne,

informacja i komunikacja,
monitoring i ocena.
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§ 12.

1. Srodowisko wewnetrzne — stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostkg i jej zorganizowania jako calosci
obejmuja:



a) przestrzeganie wartosci etycznych — w ramach standardu Gminny Osrodek
Kultury w Koczale dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej
uczeiwoscei pracownikéw. Wszystkie zasady zawarte sg w Kodeksie etyki
Gminnego Osrodka Kultury, a zatrudnieni pracownicy zostaja z nim
zapoznani 1 potwierdzaja jego znajomos¢ sktadanym podpisem. Funkcjonalna
kontrola pracy dokonywana jest bezposrednio podczas biezacej pracy
pracownika. Pracownicy merytoryczni podlegajg takze ocenie publicznej,
dokonywanej dwa razy w roku, poprzez analize anonimowych ankiet,
sktadanych w ogo6lnodostepnej ,,skrzynce ankiet, uwag i wnioskow™.

b) kompetencje zawodowe — okresla Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Kultury w Koczale 1 Regulamin wynagradzania. Standard ten
realizowany jest poprzez opracowany zakres wymagan 1 czynnoséci, ktére
wykonuje pracownik na danym stanowisku pracy,

¢) strukture organizacyjna — standard realizowany jest poprzez opracowany
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Koczale oraz
zakresy czynnosci, powierzenia odpowiedzialnosci, upowaznienia, ktore
otrzymujg pracownicy.

d) delegowanie uprawnien — poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie
okreslony zakres kompetencji 1 jest odpowiedni w stosunku do wagi
podejmowanych decyzji 1 ryzyka z nim zwigzanego. Delegowanie uprawnien i
odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na
podstawie prawa i aktow wewnetrznych ustalonych przez dyrektora jednostki i
podpisane przez pracownika.

2. Dyrektor jednostki oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im zadania i obowigzki,
kierujg si¢ osobistg i zawodowg uczciwoscig. Dyrektor poprzez przyklad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczeiwosé
pracownikow.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia, ktory pozwala im
na skuteczne 1 efektywne wypelianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktéry zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikdw
jednostki poprzez umozliwienie pracownikom udzialu w kursach i1 innych formach
doskonalenia zawodowego w miare posiadanych $rodkéw finansowych.

6. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosei.

7. Zakres ten jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i
ryzyka z nimi zwigzanego.



8. Zakres opracowuje 1 zatwierdza dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Koczale.
10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.
11. Ocena pracownika odbywa si¢ na podstawie przyjetych kryteriow oceny.

Rzetelno§¢ - wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédel, gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw 1 informacji.

Obowiagzkowos¢ - dbalos¢ o przestrzeganie terminéw okreslonych przepisami,
dotyczgcych wykonywanych zadan. Wywigzywanie si¢ z zadan w wyznaczonym terminie.
Punktualno$¢ 1 wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwhoki.

Planowanie i organizowanie pracy - planowanie dziatan i organizowanie pracy

w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosei oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandéw krétko- 1 dhugoterminowych.

Postawa etyczna - wykonywanie obowigzkéw w uczeiwy sposéb, nie budzacy
podejrzen. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinie. Postgpowanie zgodne z etykg zawodows.

Wiedza - wiedza 1 umiejetnosei praktyczne z konkretnej dziedziny, ktére warunkuja
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw 1 znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Samodoskonalenie - Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji - zdolnosé i
sktonnos$¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji w taki sposéb,
aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze oraz udzial w szkoleniach, seminariach, warsztatach itp.

Pozytywne podejScie do klientéw - zaspokajanie potrzeb klientéw, przez: zrozumienie
funkcji ustugowej placowki, okazywanie szacunku innym, tworzenie przyjaznej atmosfery,
oraz stuzenie mu pomoca.

Umiejetno$é pracy w zespole - realizacja zadan w zespole, przez:
pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi
czlonkami zespolu, zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu

Samodzielno$¢ - zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Zarzadzanie zasobami - odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych i/lub innych, przez: okreélanie i pozyskiwanie zasobdéw 1 wykorzystanie ich w
sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztéw, kontrolowanie wszystkich zasobéw
wymaganych de efektywnego dziatania.

Kreatywnos¢ - wykorzystywanie umiejetnosei i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy, przez:

wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,



inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposoboéw dziatania,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

§13.

1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajgcych sie celow,
o ktérych mowa w § 3, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacii.

2. Obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych
realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jaki i calej organizacji.

3. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:

a) Misje, ktorg okresla statut Gminnego Oérodka Kultury w Koczale

b) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji poprzez sporzgdzanie
rocznych plandéw finansowych wraz planem imprez i ich przypuszczalnych kosztéw.
Plany na biezgco sg monitorowane na biezaco, a korygowane w systemie pétrocznym.
Z przeprowadzonych zadan sporzadzane sg protokoty, ktérych wykaz umieszeza sie
w sprawozdaniu pétrocznym i rocznym.

¢) Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko — przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w
roku w odniesieniu do celow i zadan w Gminnym Os$rodku Kultury w Koczale
dokonuje identyfikacji 1 analizy ryzyka poszczeg6lnych zadan poprzez sporzadzanie
karty zarzadzania ryzykiem wraz z zasadami postepowania.

d) Strategie rozwoju Gminnego Osrodka Kultury wraz z analizg SWOT.

§ 14.
Standardy dotyczace zasad kontroli obejmujg:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — system kontroli zarzadczej obejmuje
procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkow, ktére muszg by¢ rzetelnie
dokumentowane a dokumentacja powinna by¢ fatwo dostepna dla pracownikow,
kt6érym te informacje sa niezbedne

b) nadzor — celem jest upewnienie sie, iz zadania wynikajace z przyjetego systemu
kontroli zarzadczej sg nalezycie realizowane, obejmuje w szczegdlnosci:

- jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z
pracownikéw i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie

- zatwierdzanie wynikéw pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami

¢) ciaglos¢ dziatalnosci — na biezgco podejmowane sa dziatania majace na celu
utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznosciach, cigglosci dzialalnosei w
szczegoblnosci operacji finansowych 1 gospodarczych

d) kontrole operacji finansowych i gospodarczych

e) kontrole dotyczaca systeméw informatycznych — dostep do zasobéw majg wylgeznie
jednostki upowaznione, wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki.

§ 15.



1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowac, zebrac i przekaza¢ istotne zewnetrzne
lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wlasciwy sposob

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna.

5. Przekazywanie informacji w instytucji umozliwia wykonywanie obowigzkow zwigzanych
ze sprawozdawczoscig finansows, operacjami 1 ich zgodnogcig.

§ 16.

1. Monitoring czyli system kontroli zarzadczej funkcjonujacy w placéwcee podlega cigglej
ocenie, za ktorg odpowiedzialny jest dyrektor Gminnego Osrodka Kultury. Monitoruje on
skutecznos$¢ systemu i jego poszczegdlnych elementdw, a zidentyfikowane problemy sg na
biezaco rozwigzywane.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg pracownicy
(samoocena).

3. Spos6b wykorzystania wynikéw kontroli 1 ich oceny.

Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych merytorycznie pracownikéw winny

by¢ przedmiotem analizy i podejmowania przez dyrektora nastepujacych dziatan:

- zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

- rezygnacja z niektorych zadan, ktére nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu placéwki,

- wystapienia do dysponenta wyzszego stopnia, zarzgdu jednostki samorzadu terytorialnego o
zwiekszenie planu finansowego biezacego roku,

- wypowiedzenie umow o prace, umoéw cywilno-prawnych na §wiadczone ustugi i zakupy,
zmiany regulamindéw pracy, wynagrodzenia, wyciagniecia wnioskéw stuzbowych,
dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy w stosunku do pracownikow, ktorzy
zaniedbali swoje obowiazki wynikajgce z kontroli.

4, Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawniania lub modyfikacji.

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa
§17.
Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,

2) badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania
zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,



3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
w pkt.1.

§ 18.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 19.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowoéci dotyczacym procesu gospodarki finansowe;j
pracownik jest zobowiazany do podjecia dziatan, o ktorych mowa w § 6 pkt 3.4.

ROZDZIAL 6

Postanowienia koncowe

§ 20.

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ u dyrektora.

§ 21.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia
1 bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 22.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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