REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
KULTURY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Gminny Osrodek Kultury, zwany dalej GOK, realizuje swoje zadania wynikajace:
- Z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(t.j. Dz.U. 2020r poz. 194 ze zm.);
- Z ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 2393);
- z ustawy z dnia 25 czerwca 2010 roku o sporcie (t.j Dz.U. z 2022r., poz. 1599 ze zm.);
-ze Statutu Gminnego Os$rodka Kultury w Stegnie nadanego Uchwatg nr XLV1/397/2022 Rady
Gminy Stegna z dnia 29 listopada 2022r.
2. GOK wpisany zostat do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Urzad Gminy
w Stegnie pod numerem 11/2003 w dniu 27.06.2003r i posiada osobowo$¢ prawna.
3. Siedziba GOK znajduje si¢ W Stegnie przy ul. Gdanskiej 60, 82-103 Stegna.
4. Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem"” okre§la organizacje, zasady
funkcjonowania wraz z podziatem zadan 1 kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi GOK.

§2
1. Naczele GOK stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Wéjta Gminy w Stegnie we

wilasciwym trybie.

2. Dyrektor zarzadza GOK i reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzagdza GOK przy pomocy Glownego
Ksiggowego 1 bezposrednio podleglych mu kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. Dyrektor ustanawia komorki organizacyjne, stanowiska pracy oraz ustala ich nazwy
1 liczbe etatow

4. W GOK tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne o odpowiedniej sygnaturze:



a)  Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK),

b)  Dziat Kulturalno-Artystyczny (DKA),

c) Dzial Obstugi Technicznej GOK (DA),

d)  Dzialt Gminna Biblioteka Publiczna w Stegnie (GBP)

5. Komoérkami organizacyjnymi (dziatami) kieruja odpowiednio:

DFK — Gltowny Ksiegowy,

DKA — Kierownik ds. organizacji imprez i promocji,
DA - Kierownik ds. dziatalno$ci GOK,

GBP- Kierownik GBP w Stegnie.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni majg prawo
podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swoich kompetencji, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Dyrektora okreslonych w § 5.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy merytoryczni ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Dyrektorem za prawidtowa realizacje i nalezyte
oraz terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, jak tez za podejmowane
decyzje.

8. Kierownicy kieruja swoimi dziatami zgodnie z zawartymi umowami 0 prace,
indywidualnymi zakresami obowigzkow, postanowieniami niniejszego regulaminu oraz

przyznanymi uprawnieniami i dyspozycjami wydanymi przez Dyrektora.

©

. Schemat organizacyjny Gminnego O$rodka Kultury w Stegnie stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu

§3
W celu zapewnienia realizacji zadan okreslonych w postanowieniu statutu GOK i
niniejszego Regulaminu, komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspotpracy i
wspotdziatania miedzy sobg oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi okreslone
zadania na rzecz GOK.

§4
1. Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materialéw stuzbowych nieprzeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.

2. Udostepnienie danych i informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastapi¢ na

zasadach okreslonych w przepisach o ochronie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowe;.



II. KOMPETENCJE | PODZIAL. ZADAN

§5
Dyrektor

1. Dyrektor GOK, dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i

ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nast¢pujace Sprawy:

1) kierowanie pracami GOK zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie GOK na

zewnatrz,

2) organizowanie sprawnej dziatalno$ci GOK, w tym koordynowanie przedsiewzig¢

kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych,

3) wystepowanie do gminnych organéw wtadzy, administracji panstwowej i samorzadu

terytorialnego, organow kontroli, prokuratury, sadow itp.,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i innych aktow przewidzianych w odrebnych

przepisach,

5) opiniowanie projektow aktow prawnych zgtaszanych przez organy i instytucje

zewngetrzne, podpisywanie 1 zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych,

6) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow

GOK, udzielania urlopow,
7) zatwierdzanie listy ptac, przyznawanie premii i nagrod pracownikom GOK,
8) kierowanie kadra merytoryczng i administracyjng GOK,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow W zakresie

ochrony tajemnicy stuzbowe;,
10)zatwierdzanie rocznych planéw dziatalnosci GOK,
11)zatwierdzanie rocznych planéw i sprawozdan finansowych GOK,

12)sprawowanie nadzoru nad wtasciwa gospodarka finansowa i majatkowa GOK.



3. W czasie nieobecnosci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje kierownik
jednej z komorek organizacyjnych lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

4. Zasady kontroli wewnetrznej w GOK stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§6
Glowny Ksiegowy

1. Glowny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej GOK. Do zadan

Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad gospodarka finansowa GOK, rachunkowo$cig i ewidencjg majatku
zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z p6zn. zm.) oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r, poz.1634 ze zm.),

2) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

3) organizowanie obiegu dokumentow finansowych,

4) prowadzenie kontroli finansowej,

5) opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych GOK,

6) sprawozdawczos¢ finansowa,

7) kontrola wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem dziatéw GOK,

8) sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowe;j,

9) opracowanie Zaktadowego Planu Kont i Polityki Rachunkowosci,

10) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

11) realizacja innych zadan, o ile zostaty przewidziane w szczegdétowym zakresie

obowigzkow.
§7

1. Do zadan wspolnych kierownikdéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) Organizowanie i planowanie pracy podlegltej komorki organizacyjnej;

2) Opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy pomigedzy
podleglych pracownikow;

3) Udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan;

4) Nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem powierzonego komorce organizacyjnej mienia.

5) Organizowanie nalezytego przechowywanie dokumentéw, w tym w sposob zapewniajacy

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;



6) Wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikow;

7) Wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych;

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy
podlegtych pracownikow;

9) Sporzadzenie planu urlopéw pracownikoéw podleglej komorki oraz przedktadanie ich do
akceptacji Dyrektora, organizowanie zastepstw zapewniajacych terminowe i prawidlowe
wykonywanie zadan przez podleglta komorke;

10) Sporzadzanie wnioskOw o przyznanie nagrody oraz kar pracowniczych.

11) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow.

2.  Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek:

1) Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz, oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjne;j;

2) Organizowania pracy komorki;

3) Prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig kierowanej komorki oraz prawidlowym i

terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

§8
Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK)

1. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiggowego naleza W szczegdlnosSci nastepujace

sprawy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej GOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) definiowanie zasad ewidencji w zakresie obiegu pieni¢znego i operacji kasowych
GOK,

3) potwierdzanie zabezpieczenia srodkow w planie finansowym GOK na dokumentach

powodujacych skutki finansowe,

4) dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi

aktami prawnymi w tym zakresie,

5) prowadzenie petnej ewidencji ksiggowej GOK oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,
6) opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie

ewidencji finansowo - ksiegowe;j,



7) wspolpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotowkowego,

8) sprawdzanie wykonania i dokonywanie ptatnosci za prace wykonane zgodnie z

zawartymi umowami,
9) wspoéltworzenie zasad wynagradzania pracownikow GOK,
10) prowadzenie rejestru zarzadzen,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz §wiadczeniami ZUS pracownikow

GOK, opracowywanie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

12) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegolnych

pracownikow oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
13) nadz6r nad prowadzeniem obstugi kasowej GOK,
14) prowadzenie sekretariatu GOK,
15) archiwizacja dokumentow GOK,
16) prowadzenie Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania,
17) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

18) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

1. W sktad DFK wchodza:
1) Gtoéwny Ksiegowy — kierownik dziatu — 1 etat
2) Ksiggowy/kasjer — 1 etat

§9

DZIAL KULTURALNO-ARTYSTYCZNY
1. Do obowiazkow Dziatu Kulturalno-Artystycznego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Planowanie oferty kulturalnej, edukacyjnej i sportowej, wydarzen kulturalnych na terenie
Gminy Stegna,

Przedstawienie Gt. Ksiggowemu zapotrzebowania finansowego dotyczacego wydarzen,
Przygotowanie dekoraciji,

Promowanie dorobku kulturalnego GOK w tym: na stronie internetowej GOK, w social
mediach;

Tworzenie grafiki, rozwozenie plakatow, ulotek,

Obstluga Imprez oraz wydarzen organizowanych przez GOK w porozumieniu z Dziatem

obstugi technicznej GOK.



7) Promocja wydarzen,

8) Dziatalno$¢ komercyjna- sprzedaz biletow, gadzetow,

9) Pozyskiwanie dofinansowan na dziatalno$¢ statutowg w tym pozyskiwanie sponsoroéw,

10) Sporzadzanie wnioskow o granty i dofinansowania,

11) Przygotowywanie imprez kulturalnych i sportowych od strony merytorycznej i technicznej.

12) Opracowywanie regulamindéw wydarzen kulturalnych i sportowych.

13) Nadzor nad dziatalnos$cia sekcji,

14) Przygotowanie scenografii oraz scenariusza wydarzen,

15) Prowadzenie imprez,

16) Przygotowanie repertuaru kinowego oraz obstuga techniczna kina,

17) Przygotowywanie Regulamindéw zaj¢é, pracowni, wydarzen.

18) Przygotowanie dokumentacji Kontroli Zarzadczej,

19) Organizacja wystaw,

20) Prowadzenie magazynu art. promocyjnych,

21) Przeprowadzenie inwentaryzacji,

22) Czynnosci zwigzane z Zamowieniami Publicznymi,

23) Przygotowanie umow cywilno-prawnych zawieranych przez GOK dotyczacych wydarzen
koncertow, artystow, sekcji.

24) Opisywanie rachunkow, faktur i sprawdzanie zgodno$ci zakupu z rachunkiem.

1. W sktad DKA wchodza:
1) Kierownik ds. organizacji imprez i promocji — 1 etat

2) Pracownicy merytoryczni — 2 etaty
§ 10

DZIAL OBSLUGI TECHNICZNEJ GOK

. Do obowiazkoéw Dzialu obstugi technicznej GOK nalezy:

1) Zapewnienie wlasciwej sprawno$ci technicznej obiektow, maszyn i urzadzen GOK,
utrzymanie wlasciwej estetyki i czystosci obiektow 1 wyposazenia;

2) Prowadzenie ewidencji kontroli pojazdu;

3) Zaopatrzenie, ochrony ppoz, spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) Prowadzenie spraw ubezpieczenia pojazdow i mienia GOK;

5) Kontrola obiektéw pod wzgledem technicznym, PPOZ, BHP oraz estetycznym,

6) Obstuga piecow CO we wszystkich placowkach,



7)

8)

9)

Wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i sSrodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci,

Sporzadzanie uméw wynajmu $wietlic, obiektow sportowych i rekreacyjnych, wynajmu
pomieszczen na zajecia.

Ustalenie terminarzy wynajmu $wietlic, obiektow sportowych, przystani.

10) Rozstawienie przedmiotéw potrzebnych do przeprowadzenia wydarzen,

11) Planowanie budzetu dzialu DA,

12) Przygotowanie dekoracji,

13) Rozwozenie banerdéw, plakatow art. promocyjnych,

14) Ustalanie spraw technicznych wydarzen organizowanych przez GOK,

15) Przeprowadzenie Inwentaryzacji,

16) Opisywanie rachunkoéw, faktur i sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem.

W sktad DA wchodza:
Kierownik ds. dziatalnosci GOK — 1 etat

Pracownicy obstugi — 2 etaty
§ 11

DZIALY. GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W STEGNIE
1. Do obowigzkow Dziatu GBP w Stegnie nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Konfrontowanie potrzeb srodowiska i bezposrednich uzytkownikoéw z okreslong — statutowo
dziatalnoscia biblioteki;

Realizowanie wytycznych wiladz resortowych oraz instrukcji i zalecen Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej;

Sporzadzanie planéw pracy i programowanie dziatalnosci placowki,

Tworzenie sieci Fili Bibliotecznych, punktéw bibliotecznych wynikajacych analizy
rozmieszczenia, sotectw, szkot i zaktadow pracy;

Planowanie 1 odpowiedzialno$¢ za realizacje budzetu biblioteki, celowe 1 ekonomiczne
realizowanie wydatkow budzetowych. Prowadzenie pomocniczej dokumentacji
Budzetowej;

Dbatos¢ o funkcjonalne urzadzenie i estetyczny wyglad placowki: troska o dobor sprzetu i
modernizacj¢ wyposazenia, o bezpieczenstwo pomieszczen 1 ksiegozbioru,
Reprezentowanie biblioteki wobec wtadz samorzadowych;

Rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy;

Dbatos¢ o dobre imig i prestiz firmy;



10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych poprzez pozyskiwanie dofinansowan z grantow;
Gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem materiatow o wlasnym regionie oraz dokumentujacych jego
dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy;

Obstuga uzytkownikow, w tym przede wszystkim udostepnianie zbiorow;

Udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen migdzybibliotecznych;

Udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystaniu zbioréw bibliotecznych;
Informowanie o zbiorach wiasnych i innych bibliotek, muzeéw i os§rodkéw informacji
naukowej;

Popularyzacja ksiazki i czytelnictwa,

Prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych;

Organizowanie pracy kulturalno - oswiatowej upowszechniajacej ksigzke i czytelnictwo oraz

wspoOtpraca w tym zakresie z wlasciwymi instytucjami, organizacjami, m.in. ze szkotami.

W sktad GBP wchodza:
Kierownik ds. GBP w Stegnie — 1 etat

Pracownicy merytoryczni — 3 etaty

I11. GOSPODARKA FINANSOWA GOK

§12
GOK gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym mu i nabytym oraz prowadzi

samodzielna gospodarke w ramach posiadanych srodkéw, kierujac si¢ zasadami efektywnosci
ich wykorzystania,;

GOK moze zbywac $rodki trwate. Przy zbywaniu srodkoéw trwatych stosuje si¢ odpowiednie
przepisy dotyczace przedsigbiorstw panstwowych;

Podstawg gospodarki finansowej GOK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora z
zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora;

GOK pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych przychodow;
Przychodami GOK sa:

- wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego,
- wplywy z najmu 1 dzierzawy skladnikéw majatkowych,

- wplywy z oplat za korzystanie z obiektow 1 urzadzen gospodarowanych przez GOK,



- dotacje od Organizatora,

- $rodki otrzymane od os6b fizycznych, prawnych oraz innych zrodet.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
Zarzadzenia i ogloszenia wydaje Dyrektor.
1. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w GOK.
2. Ogloszenia majg charakter informacyjny.
§ 14

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych
w GOK poprzez wytozenie do wgladu w biurze GOK.

2. Ogloszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sob zatrudnionych
GOK w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust.3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania GOK, ogloszenia moga
by¢ wydane w formie ustnej i podane w taki sposdb do wiadomos$ci oséb zatrudnionych w
GOK.

§ 15
Zarzadzenia i1 ogloszenia wchodza w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba ze
w ich tre$ci zaznaczono inny termin.
§ 16
Zasady podpisywania pism stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
§17
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor GOK.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

Zataczniki:

1. Schemat organizacyjny GOK.

2. Zasady kontroli wewngtrznej GOK.
3. Zasady podpisywania pism.






Zakacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Stegnie

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1

Kontrola pracownikdéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych GOK dokonywana jest przez
Dyrektora pod wzgledem:

SourwdE

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W GOK przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1.
2.

3.

S

kompleksowe —obejmujace catos¢ lub obszerng czes$é dziatalnosci poszczegodlnych stanowisk,
problemowe - obejmujagce wybrane zagadnienia z zakresu dziatalno$ci kontrolowane;j,
stanowigcej niewielki fragment dziatalnosci GOK,

wstepne- obejmujace kontrole zamierzen i1 czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia ich
przygotowania,

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace — majace po dokonaniu okreslonych czynnos$ci, w szczegdlnosci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanego stanowiska.

§4
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i1 rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalnos$ci wedlug kryteriow okreslonych w §1.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Stegnie, ktéry sporzadza
szczegdtowy protokot przeprowadzonych czynnosci.
Dyrektor GOK, w szczegolnych przypadkach ma obowigzek powiadomienia o stwierdzonych
nieprawidlowosciach Organizatora.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Stegnie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Dyrektor podpisuje:

1.

o a ~ D

Pisma zwigzane z reprezentowaniem GOK-u na zewnatrz.

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci GOK.
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i instruktorow.
Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego woli.

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Gok-u jako pracodawcy.

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegl dla siebie.

§2

Glowny ksiegowy podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich dzialan, nie zastrzezone do podpisu
Dyrektora.

§3

Pracownicy przygotowujacy pism, parafuja je swoim podpisem, w dolnym lewym rogu na koncu
projektu tekstu.



