Zarzgdzenie Nr 14/2021
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 29 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Okoneckiego Centrum Kultury

Dziatajgc na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 194 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Okoneckiego Centrum Kultury — w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc zarzadzenia:
nr 31/2017 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 15 grudnia 2017 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku, nr 2/2019
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 30 stycznia 2019 roku zmieniajgce
Zarzadzenie nr 31/2017 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 15 grudnia 2017
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Okoneckiego Centrum Kultury
w Okonku, nr 26/2019 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 12 listopada 2019
roku zmieniajgce Zarzgdzenie nr 31/2017 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 15
grudnia 2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Okoneckiego Centrum
kultury w Okonku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 14/2021
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury

z dnia 29 pazdziernika 2021 roku

Regulamin Organizacyjny Okoneckiego Centrum Kultury

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

1. Okoneckie Centrum Kultury w Okonku dziata na podstawie:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (t.j. Dz. U. 2 2020 poz. 194 ze zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
1372),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
Ze 7m.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.

305 ze zm.),
ustawy z 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

statutu uchwalonego uchwatg nr XXXVII1/243/2017 Rady Miejskiej w Okonku z dnia
28 marca 2017 roku w sprawie nadania statutu Okoneckiemu Centrum Kultury
w Okonku, uchwatg nr 111/18/2018 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 11 grudnia 2018
roku w sprawie zmiany uchwaly w sprawie nadania statutu Okoneckiego Centrum
Kultury w Okonku, uchwaty nr XII/77/2019 Rady Miejskiej w Okonku
z dnia 12 sierpnia 2019 roku w sprawie zmiany uchwatly nr XXXVI1I1/243/2017 Rady
Miejskiej w Okonku z dnia 28 marca 2017 roku w sprawie nadania statutu

Okoneckiemu Centrum Kultury w Okonku.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Okoneckiego

Centrum Kultury w Okonku,




2)

3)

4)

S)
6)
7

8)

9)

OCK — nalezy przez to rozumie¢ Okoneckie Centrum Kultury w Okonku z siedzibg

przy ulicy Lesnej 35, 64-965 Okonek,

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Czestawa Mitosza

w Okonku z siedziba przy ulicy Niepodlegtosci 46, 64-965 Okonek,

Oddziat biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ oddziatl Biblioteki znajdujgcy sig

w miejscowosci Ledyczek przy ulicy Moniuszki 5,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 194 ze zm.),
Pracownik — osoba zatrudniona w OCK na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej,

Imprezie — organizowane przez OCK przedsiewzigeie kulturalne, muzyczne,
edukacyjne lub wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym szczego6lnosei

przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn,

10) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielona czgs¢ Okoneckiego

Centrum Kultury, w szczegdlnosci dzial lub samodzielne stanowisko pracy.

§3

. Okoneckie Centrum Kultury jest zaktadem pracy i pracodawcg dla zatrudnionych w nim

pracownikow zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (t.j. Dz.

U. z 2020 poz. 1320 ze zm.).

Rozdzial I1

Zakres dzialalnosci

§4

. Do zakresu dziatalnosci OCK nalezy wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu.

. Dziatania wymienione w § 4 ust.1 Regulaminu realizowane sg w szczego6lnosci poprzez:

1) publiczne wyswietlanie filmow,




2) prezentacje wartosciowych zjawisk 1 form w réznych dziedzinach sztuki poprzez

wystawy, wieczory autorskie i poetyckie, koncerty, spektakle itp.,

3) dziatania warsztatowo-edukacyjne,

4) dziatania promujgce tworcdw i1 popularyzatordéw kultury,

5) dziatalno$¢ informacyjng, edukacyjng i popularyzatorska,

6) organizacje 1 obstuge imprez o réznorodnym charakterze,

7) realizacja projektow wspétinansowanych ze sSrodkéw UE lub innych funduszy.

§5
1. OCK prowadzi dziatalno$¢ podstawowg w zakresie tworzenia i upowszechniania kultury,

sztuki i nauki, zachowania dziedzictwa kulturowego i narodowego oraz rozwijania

i zaspokajania potrzeb czytelniczych i informacyjnych spoteczenstwa.

Rozdzial I

Zasady zarzadzania

§6
1. Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewngtrz i odpowiada za caloksztalt dziatalnosci

OCK.
2. Dyrektora powotuje i odwoluje ze stanowiska Burmistrz Okonka.
3. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
1) realizacje zadan statutowych OCK,
2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem OCK,
3) polityke kadrowa,

4) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz inne zadania wynikajgce

zZ przepisdw szczegdlnych.
4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow OCK.

5. Dyrektor moze ustanowi¢ swoich petlnomocnikéw do wykonywania okreslonych

czynnosci prawnych, ustalajgc ich zakres na podstawie upowaznien.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik

w ramach udzielonego petnomocnictwa.




7. Dyrektor wydaje:
1) Zarzadzenia — przepisy do stalego przestrzegania badz terminowego wykonania,
2) Regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajgce zasady i tryby postepowania,

3) Instrukcje, procedury — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb

postepowania,

4) Polecenia — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna
§7
1. W OCK funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biblioteka,
2) Oddziat Biblioteki,
3) Dzial administracyjno-gospodarczy,
4) Dzial organizacji dziatalnosci kulturalne;j.

2. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich komorek organizacyjnych sprawuje

Dyrektor.

3. Schemat organizacyjny OCK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial vV

Obowigzki i uprawnienia pracownikéow

§8
1. Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych sa zobowigzani S$cisle ze soba
wspdlpracowaé celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w OCK i sprawnego

wykonywania zadan.

2. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie
z pisesmnym zakresem obowigzkdw oraz poleceniami ustnymi, pisemnymi oraz

przestanymi drogg elektroniczng przez Dyrektora.




Do obowiazkow pracownika nalezy znajomo$¢ aktow normatywnych i prawnych

stosowanych w instytucjach kultury.

Wszyscy pracownicy sg zobligowani do przestrzegania przepisow dotyczgeych ich
obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z aktéw normatywnych wewnetrznych

1 zewnetrznych obowigzujgcych w OCK.

W szczegolnosei pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, o jakich dowiedzieli si¢ w zwigzku z wykonywaniem swoich funkcji,
wspoldziatania z pozostalymi komorkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie

realizacji zadan w OCK.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek zachowania szczegdlnej dbatosci o mienie,

wizerunek i dobre imi¢ OCK.
Pracownikiem artystycznym jest osoba zatrudniona w OCK do wykonywania pracy
polegajgcej na tworzeniu, opracowywaniu lub artystycznym wykonywaniu utworow

w dziedzinie tanca, muzyki, teatru, filmu lub innych sztuk audiowizualnych.
Pracownik ma obowigzek informowania Dyrektora o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora za wypelnianie obowigzkdéw

wynikajacych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za:

1) terminowe, rzetelne i profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan, obowiazkow
i czynnosci,

2) znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji przypisanych

niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci, jak i wewnetrznych regulacji

w zakresie zasad 1 trybu postepowania przy wykonywaniu obowigzkow,

3) wiasciwego i racjonalnego korzystania z powierzonego mienia oraz zabezpieczenia go

przed utratg 1 zniszczeniem,

4) przestrzeganie ustanowionego w zaktadzie pracy systemu kontroli zarzadczej,

5) przestrzeganie ochrony danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang
praca,

6) przestrzeganie warunkoéw bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajacych
7 przepisow bhp 1 p.poz., regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego oraz do

przestrzegania wszelkich innych przepiséw wewnetrznych podanych do wiadomosei.

10. Pracownik jest uprawniony mi¢dzy innymi do:




11

12.

13.

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci na

zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnienr dotyczgcych sposobu zatatwiania

wnioskéw usprawniajgcych czynnosei zadan dodatkowych,
3) skladania wnioskéw usprawniajgcych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkoéw niezbednych do wykonywania zadan.

. Szezegdlowy wykaz obowigzkéw pracownikow okreslaja zakresy czynnosci, ktore

stanowig integralng czg$¢ umowy o prace.

Pracownicy OCK w ramach swoich zakresow czynnosci, ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng 1 formalng prawidlowos¢ wykonywanych obowiazkow.

Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor moze dla poszczegolnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajgce

z biezacych potrzeb.

Rozdzial VI

Szezegélowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk

§9
Bezposrednim przetozonym pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece oraz Oddziale

Biblioteki jest Dyrektor.

Do ogélnych zadan Biblioteki 1 Oddziatu Biblioteki nalezy rozwijanie i zaspokajanie

potrzeb oswiatowych, informacyjnych i czytelniczych spoteczenstwa.

W Bibliotece i Oddziale Biblioteki funkcjonujg stanowiska Bibliotekarza.

§ 10
Do zadan Bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Prace zwigzane z ksiggozbiorem 1 jego dokumentacjg oraz przygotowanie zbioréw do

udostepniania:
a) analizowanie rynku nowosci wydawniczych pod katem oczekiwan czytelnikow,
b) zakup nowos$ci wydawniczych,

¢) inwentaryzowanie zbiorow,




2)

3)

d) opracowanie techniczne nabytkow (pieczetowanie, znakowanie),
e) prowadzenie rejestru przybytkow,
f) wilgczanie ksigzek na potki,

g) selekcja  ksiegozbioru, wycofywanie  ksigzek  zniszczonych,  zuzytych

i niezwroconych przez czytelnikow,
h) sporzadzanie protokotéw ubytkdw,
i) prowadzenie rejestru ubytkow,
j) aktualizacja napisow informacyjnych oraz rozdzielaczy,
k) biezaca konserwacja zbiordw.
Prace zwigzane z udostepnianiem zbioréw czytelnikom wypozyczalni:
a) przyjmowanie czytelnikow 1 ich ewidencja, prowadzenie kartoteki zobowigzan,
b) przyjmowanie kaucji od czytelnikow zgodnie z regulaminem biblioteki,
¢) wypozyczanie 1 przyjmowanie materiatdw bibliotecznych, prowadzenie ewidencji
wypozyczen,
d) prowadzenie dziennika statystycznego,
e) prowadzenie kwitariuszy przychodowych (za zagubione ksigzki),
f) udzielanie czytelnikom pomocy,
g) wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem ksigzek,
h) pomoc czytelnikom w korzystaniu ze zrédet informacyjnych,
i) popularyzacja ksiazki i czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy.
Prace zwigzane z udostepnianiem zbioréw w czytelni:
a) prezencyjne udostepnianie ksiegozbioru czytelni,
b) prowadzenie kart akcesji czasopism,
¢) opracowanie i prowadzenie katalogu wydawnictw regionalnych,
d) udzielanie informacji rzeczowych, bibliotecznych i bibliograficznych,

f) prowadzenie statystyki odwiedzin, wypozyczen ksigzek 1 czasopism oraz

udzielonych informacji w czytelni biblioteki,

o) kserowanie wlasnych materiatéw bibliotecznych czytelnikom.




h) promowanie czytelnictwa,
1) zaspakajanie 1 rozwijanie poprzez rézne formy pracy potrzeb czytelniczych,
j) prowadzenie lekcji bibliotecznych,
k) przyjmowanie do biblioteki wycieczek dzieci,
1) prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi m.in. gry, zabawy, rebusy,
m) organizowanie konkursow literackich, czytelniczych , recytatorskich,
n) organizowanie imprez bibliotecznych,
0) wspotpraca ze szkotami, przedszkolami, instytucjami kulturalno- o§wiatowymi.
4) Opracowanie plandéw pracy i sprawozdan.
S) Przyjmowanie darow ksigzkowych od czytelnikdw.
6) Prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie raportow.
7) Obstuga kasy fiskalnej oraz sprzedaz biletow.
§11

Bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w Dziale administracyjno-
gospodarczym jest Dyrektor.

Do ogdélnych zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1) obshuga administracyjna i gospodarcza,
2) organizowanie imprez oraz ich obstuga,

3) wspolpraca z Centrum Ustug Wspo6lnych w Okonku,

4) sporzadzanie harmonogramdw, planow, kalkulacji, sprawozdan i analiz z zakresu
dziatania Dziatu administracyjno-gospodarczego.

W dziale administracyjno-gospodarczym funkcjonuja stanowiska:
1) referent ds. administracyjnych,
2) referent ds. dziatalno$ci kulturalnej i marketingu,
3) pracownik gospodarczy.
§ 12
Do zadan referenta ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno —gospodarczym,

2) przyjmowanie i rejestrowanie oraz wysylanie poczty,




3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

4) zakup artykutow i materiatow biurowych,

5) dbatos¢ o czystosé, tad i porzadek w biurze,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

7) ustalanie spotkan Dyrektora,

8) czynny udzial w przygotowaniu wizyty gosci,

9) obstugiwanie urzadzen biurowych (ksero 1 drukarka),

10)organizowanie przeptywu dokumentdw i informacji wewnatrz i na zewnatrz OCK oraz

obstluga interesantow,
11)prowadzenie rejestru umow,
12) prowadzenie rejestru pieczatek,
13)wystawianie rachunkéw za ustugi wynajmu i inng dziatalnos¢,
14)otwieranie i zamykanie OCK,

15)wydawanie kluczy pracownikom i osobom wynajmujgcym pomieszczenia zgodnie

z instrukcja,
16)udzielanie ogolnych informacji o dziatalnosci OCK, w tym odbieranie telefonow,

17)przygotowywanie projektow planow urlopéw pracowniczych dla wszystkich

pracownikow,
18) prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych,
19)sporzadzanie sprawozdan do GUS,
20)prowadzenie zaktadowej skladnicy akt,
21)prowadzenie uslug zwigzanych z wynajmem sprz¢tu i pomieszczen,
22)przygotowywanie zarzadzen, regulaminow 1 instrukeji regulujacych dziatalno$é OCK,

23)opracowywanie harmonogramow pracy zatrudnionych.

§13

1. Do zadan referenta ds. dziatalnosci kulturalnej i marketingu nalezy w szczegblnosci:




1) planowanie, organizacja i realizacja wydarzen kulturalnych OCK oraz imprez na

zlecenie innych podmiotow,
2) tworzenie oferty kulturalnej, kalendarza imprez,

3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i prasowych dotyczacych dziatalnosci

OCK oraz materiatéw reklamowych i promocyjnych na zlecenie innych podmiotow,
4) prowadzenie stron internetowych OCK oraz Biblioteki Publicznej,
5) sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych dziatalnosci kulturalne;j,

6) wspdlpraca z mediami, artystami, agencjami, szkolami, organizacjami,
stowarzyszeniami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci

kulturalnej 1 promocyjnej OCK,

7) poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkdéw zewnetrznych na prowadzenie dziatalnogei

kulturalnej i promocyjnej OCK,

8) przygotowywanie ofert i prowadzenie rozmoéw ze sponsorami, klientami oraz

reklamodawcami,
9) analizowanie rynku pod katem oczekiwan odbiorcdw,
10) wyszukiwanie i realizowanie nowych form dziatalnosci OCK,

11) przygotowywanie oraz dystrybucja biletdéw, zaproszen i wejscidwek - organizacja

widowni,
12) wykonywanie fotografii 1 nagran,

13) prowadzenie 1 archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalnosci kulturalnej

i promocyjnej OCK,
14) wspoélpraca w zakresie promocji kultury,

15) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy, jezeli nie a one

sprzeczne z kodeksem pracy i przepisami szczegdlnymi,
16) dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.
§ 14
. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czysto$ci przed i w obiektach Okoneckiego Centrum Kultury poprzez

grabienie, zamiatanie, zmywanie, od$niezanie, koszenie,




2) zglaszanie przelozonemu wszelkich dostrzezonych usterek i awarii,

3) pomoc w organizowaniu uroczystosci okoliczno$ciowych,

4y czynny udzial w organizowanych imprezach plenerowych,

5) okresowe konserwowanie elementéw metalowych i drewnianych,

6) konserwowanie i naprawa zamkow,

7) wymiana zarowek, naprawa gniazd wtykowych 1 wylacznikdéw swietlnych,
8) naprawa urzgdzen sanitarno - kanalizacyjnych w razie potrzeby,

9) naprawa drobnych usterek,

10) kontrola sprawnosci i naprawa urzadzen,

11) pomoc w wykonywaniu wystaw 1 dekoracji, tworzenie 1 zakladanie elementow

dekoracyjnych w budynku 1 na budynku,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb zaktadu pracy a zleconych

przez Dyrektora (drobne naprawy tynkow, malowanie pomieszczen),

13) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych swieta narodowe Opieka na
bezpieczenstwem budynku 1 catoscig sprzetu nalezgcego do Okoneckiego Centrum

Kultury,
14) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob efektywny,
15) dbalos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.
| § 15

Bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Dziale Dziatalnosci

kulturalnej jest Dyrektor.

Do ogélnych zadan dziat organizacji dziatalnosci kulturalnej nalezy prowadzenie zajec¢

i ich organizacje.

W dziale organizacji dziatalno$ci kulturalnej funkcjonujg stanowiska instruktoréw.
§16

. Do zadan instruktora nalezy w szczegdlnosci:

1) uprawnienia do otwierania i zamykania drzwi w budynku OCK,

2) planowanie i prowadzenie zajec 1 warsztatow edukacyjno- artystycznych,




3) przygotowanie stosownego repertuaru do organizowanych uroczystosci,

4) organizowanie konkurséw artystycznych i1 wysylanie podopiecznych na konkursy

zwigzane 7 artystyczna ekspresja,

5) wspolpraca oraz aktywne uczestnictwo we wszystkich imprezach organizowanych

przez Okoneckie Centrum Kultury,

6) planowanie i realizacja kalendarza imprez organizowanych przez OCK, zglaszanie

zapotrzebowania w zwigzku z proponowanym zakresem,
7) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zajec,
8) aranzowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-oswiatowych,
9) organizowanie dzieciom czasu wolnego poprzez rdézne formy zajec,

10) wspotpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury, szkotami oraz

$rodkami przekazu,

11) inspirowanie mieszkancéw do udzialu w organizowanych konkursach, turniejach

tematycznych, imprezach lokalnych,
12) pomoc w wykonywaniu wystaw i ekspozycji,
13) przestrzeganie ustalonego czasu pracy wykorzystania go w efektywny sposob,
14) planowanie i realizowanie matych projektow dotyczacych rozwoju dziatalnosci OCK,

15) dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.

Rozdzial VII

Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 17

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre§lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego (z uwzglednieniem spraw, ktéore mozna zatatwié

w terminach skroconych.

2. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia spotecznego.

3. Kontrole i koordynacje w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym

zwlaszcza skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.




1.

Rozdzial VIII

Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§ 18

Informacji o dzialalnosci OCK dziennikarzom udziela Dyrektor lub inna upowazniona

przez niego osoba.

Obstuga informacyjna $§rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914) oraz
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r.

poz.2176.).

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 19
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty w sprawach:
1) zarzadzen instytucji,
2) zwigzanych ze stosunkiem pracy wszystkich pracownikow,
3) upowaznien do przeprowadzania kontroli i inwentaryzacji, udzielania pelnomocnictw,
4) finansowych OCK,
5) reprezentujacych placowke na zewngtrz,
6) listow gratulacyjnych i pism okolicznosciowych,
7) korespondencji skierowanej do wladz samorzadowych i panstwowych.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonujg

samodzielnie pracownicy OCK we wlasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewngtrz OCK dokonuja

samodzielnie pracownicy we wlasnym zakresie.

Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione

okreslajg przepisy szczegdlne.

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposéb ich gromadzenia i udostepniania

okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja




OCK powierza Centrum Ustug Wspolnych w Okonku, z siedzibg ul Le$na 46, 64-965
Okonek, w ramach obstugi wspdlnej, prowadzenie rachunkowosci, wykonywanie
czynnosci zwigzanych z obstugg finansowo- kadrows. Szczegolowy zakres powierzonych

czynnosci reguluje porozumienie.

Umowy oraz dokumenty zwigzane z reprezentacja OCK, podpisuje Dyrektor lub

upowazniona przez niego osoba na podstawie pisemnego pelnomocnictwa.

Rozdzial X

Postanowienia koficowe

§ 20
W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor.
Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujagcym dla jego ustalenia.

Regulamin niniejszy, fgcznie ze Statutem OCK, stanowi calos¢ przepisow regulujacych
organizacje wewnetrzng 1 szezegdlowy zakres dziatania, o ile pdzniejsze przepisy w tym

wzgledzie nie bedg stanowid inacze;j.

Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
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