Zarzadzenie Nr 47/2024
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w Sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Okoneckiego Centrum Kultury
w Okonku.

Dzialtajac na podstawie art. 13 ust. 3 usfawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 87), zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownicy dzialow opracujg lub przystosuja, w terminie 30 dni od dnia wejscia
w zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego, zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw do nowych zadan.

§3
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 14/2021 Dyrektora
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku z dnia 29 pazdziernika 2021 roku.

§4

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 roku.
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Zatgcznik nr 1 do Zar=ad=enia nr 47/2024
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
w Okonku = dnia 31 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OKONECKIEGO CENTRUM KULTURY W OKONKU

Rozdzial I
Postanowienia Ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku, zwany dalej
Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okreslajacym strukture organizacyjna
Okoneckiego Centrum Kultury, podstawowe zasady jego funkcjonowania, zakres dziatania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz podzial czynnosei, obowigzki, uprawnienia
oraz odpowiedzialno$¢ os6b w nim zatrudnionych, bez wzgledu na podstawe prawng
zatrudnienia.

§2

Okoneckie Centrum Kultury dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 87);

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2022 poz. 2393);

3) statutu uchwalonego uchwata nr XXXVII1/243/2017 Rady Miejskiej w Okonku z dnia
28 marca 2017 roku w sprawie nadania statutu Okoneckiemu Centrum Kultury
w Okonku, uchwata nr 11I/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, uchwaly nr X11/77/2019 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 12 sierpnia
2019 roku w sprawie zmiany uchwaty nr XXXVII1/243/2017 Rady Miejskiej w Okonku
z dnia 28 marca 2017 roku w sprawie nadania statutu Okoneckiemu Centrum Kultury
w Okonku.

§3
Okoneckie Centrum Kultury jest samodzielng, samorzadowsa instytucja kultury prowadzaca
dziatalno$¢ podstawowa w zakresie tworzenia i upowszechniania kultury, sztuki i nauki,
zachowania dziedzictwa kulturowego i narodowego oraz rozwijania i zaspokajania potrzeb
czytelniczych, o§wiatowych 1 informacyjnych spoleczenstwa.

§4
1. Siedziba OCK znajduje si¢ przy ul. Lesnej 35 w Okonku. Terenem dziatania Centrum jest
Gmina Okonek, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W ramach wspotpracy 1 wymiany z innymi podmiotami Centrum moze dziataé na terenie
catej Polski, a takze poza granicami kraju.




§5

lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

,3)
4)
5)
6)

7)

8)

OCK - nalezy przez to rozumie¢ Okoneckie Centrum Kultury w Okonku;

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Czestawa Milosza
w Okonku;

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 2024 poz. 87);

osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w OCK na podstawie umowy o prace lub
umowy cywilnoprawnej;

imprezie - organizowane przez OCK przedsiewziecie kulturalne, muzyczne,
edukacyjne lub wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym szczego6lnoSci
przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielona cze$¢ OCK,
w szczegolnosci dzial lub samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§o6

1. Strukture organizacyjng OCK tworza nastepujace komorki organizécyjne:

1Y)
2)
3)

Dziat Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej;
Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
Biblioteka Publiczna im. Czestawa Mitosza w Okonku.

2. Nazwy, symbole i podleglosci stluzbowe komorek organizacyjnych OCK oraz ich
pracownikow okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady zarzgdzania i kierowania

§7

1. OCK zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktory odpowiada za prawidlowa
realizacje zadan statutowych, wilasciwe gospodarowanie mieniem oraz posiadanymi

srodkami finansowymi.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)

dokonywanie w imieniu OCK czynnos$ci prawnych, w tym sktadanie oswiadczen woli
w zakresie jego praw 1 obowigzkéw majgtkowych;

opracowywanie 1 realizacja rocznych planéw dziatalnosci oraz sporzadzanie
informacji z ich wykonania;

sporzgdzanie rocznych planow finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania;
zapewnienie prowadzenia prawidlowe] gospodarki finansowej i rachunkowosci

instytucji;




5) nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci OCK oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dzialalnoscia;

6) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi, Srodkami
finansowymi 1 materialowymi;

7) nawiazywanie 1 rozwigzywanie stosunkéw pracy =z pracownikami OCK

~ oraz wykonywanie w stosunku do nich uprawnien zwierzchnika stuzbowego;

8) okre$lanie struktury organizacyjnej OCK;

9) zapewnianie sprawnego funkcjonowania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych
OCK oraz podzial zadafi, kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy osobami w nich
zatrudnionymi;

10) przestrzeganie terminowego‘i nalezytego wykonania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonania obowigzkdéw przéz osoby zatrudnione w OCK;

11) odpowiedni doboér pracownikéw i ich zatrudnianie oraz stwarzanie warunkéow do
podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych;

12) peienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych na podstawie
umdéw o prace; .

13) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy dziatami;

14) zawieranie umoéw cywilno-prawnych z wykonawcami;

15) wydawanie aktow normatywnych 1 ogloszen;

16) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzng, zarzadcza.

3. Dyrektor wydaje:

1) zarzadzenia — przepisy do stalego przestrzegania badZ terminowego wykonania;

2) regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady 1 tryby postepowania;

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

postepowania;
4) polecenia — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajacyn.
4., W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora praca OCK kieruje Kierownik Biblioteki,
a w przypadku jego nieobecnosci Specjalista ds. dziatalnosci kulturalnej i marketingu.

§8
1. Funkcje kierownicze w OCK wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Kierownik Biblioteki.
2. Oprécz zadan merytorycznych wynikajacych z funkeji kierownika danego dziahu, kazdy
kierownik zobowigzany jest do:
1) opracowania planu pracy dziatu;
2) opracowania i zatwierdzania harmonograméw pracy zatrudnionych w dziale
pracownikéw;
3) wnioskowania i opiniowania w sprawach kadrowo-ptacowych pracownikow dziatu;
4) zapewnienie prawidtowe]j organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonywania;
5) dokonywania podzialu zadan miedzy podleglych pracownikéw, a takze kontrolowania
realizacji tych zadan;
6) dbatosci o utrzymanie kompetencji podleglych pracownikéw 1 ich znajomos¢
aktualnych przepiséw prawnych;




7)
8)

9)

kontrolowania przestrzegania przepisow prawa pracy, w tym w szczegdlnosci
przepiséw dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w OCK osoby;

ustalanie planéw urlopow 1 zatwierdzania wnioskoéw urlopowych pracownikéw przed
podpisaniem;

dbanie o dobra atmosfere w pracy.

2. Kazdy kierownik jest odpowiedzialny za majgtek powierzony kierowanej komérce,
a w szczegdlnos$ci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial IV
Dzial Organizowania Dzialalno$ci Kulturalnej

§9

Dziatem Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej kieruje Dyrektor.

§ 10

Do zadan Dzialu Organizowania Dziatalnos$ci Kulturalnej i nalezy w szczegolnosei:

1Y)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

organizacja przedstawien teatralnych, koncertow muzycznych, projekcji filmowych,
wystaw 1 innych imprez kulturalnych;

organizacja konkursow, przegladow, warsztatow;

organizacja wlasnych imprez i imprez na zlecenie instytucji, firm i innych podmiotow;
organizacja zaje¢ artystycznych, w tym kot zainteresowan, pracowni artystycznych,
warsztatow, kursow itp. oraz dzialalnosci edukacyjno-artystycznej;

przygotowywanie 1 organizacja czasu wolnego dzieci i mtodziezy;

prowadzenie dzialan z zakresu animacji spotecznej i aktywizowanie spolecznosci
lokalnej;

promocja i reklama wydarzen artystycznych 1 dziatalnosci edukacyjno-artystycznej;
prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej realizowanych
zadan;

przygotowanie propozycji programowej oraz kalendarza imprez;

10) prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej i edytorskie;j;

11) prowadzenia ustug promocyjnych i marketingowych;

12) wykonywanie fotografii i nagran;

13) prowadzenie stron internetowych;

14) przygotowywanie projektow dot. pozyskania $rodkéw zewnetrznych dla zadan

statutowych instytucji, wspolpraca w tym zakresie z pozostatymi dziatami;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych dziatalnosci kulturalne;j;
16) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie

dziatalnoscig kulturalng oraz mediami.

§11

W ramach Dzialu Organizowania Dzialalnosci Kulturalnej moga by¢ tworzone sekcje

tematyczne 1 zespoty.




§12
Zadania poszczegdlnych pracownikéw Dziatu Organizowania Dziatalnosci Kulturalne;
szczegotowo okreslajg zakresy ich czynnosci.

Rozdzial V
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

§13
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Dyrektor.

§14
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie  przeptywu  dokumentéw oraz  informacji  wewnetrznych
1 zewngetrznych;

2) obsluga interesantow;

3) prowadzenie rejestréw 1 dziennikow;

4) przygotowywanie projektow umow, pism, protokoldéw, sprawozdan oraz regulacji
wewnetrznych;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) wspolpraca i kontakty z jednostkami obstugujgcymi OCK oraz  instytucjami
zewnetrznymi w zakresie dotyczgcym zadan, za ktdre odpowiada;

7) przygotowywanie sprawozdan statystycznych;

8) wspieranie Dzialu Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej i Biblioteki przy pisaniu
projektéw dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie dziatalnosci
statutowej OCK;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw OCK;

10) ustalanie harmonograméw oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych
oraz urlopdéw pracowniczych;

11) realizacja przepisow z zakresu bhp;

12) wynajem, uzyczanie sprz¢tu oraz pomieszezen OCK podmiotom zewnetrznym;

13) przygotowywanie i obshuga wizyt gosci;

14) pomoc w organizacji imprez;

15) realizacja zadan z zakresu ubezpieczenia i ochrony oséb 1 mienia;

16) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkdéw i obiektéw OCK oraz normatywne ich
wyposazenie w Sprzet ppoz.;

17) dokonywanie zakupdw dotyczacych biezacej dziatalno$ci zgodnie
z zapotrzebowaniem poszczegdlnych Dziatow;

18) prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan;

19) nadzér 1 kontrola nad firmami ochrony fizycznej, mienia i monitoringu,

20) usuwanie usterek i awarii, konserwacja sprzetow;

21) otwieranie i zamykanie obiektow OCK;

22) utrzymanie czystosci 1 porzadku w budynkach oraz na terenie przylegtym.
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§15
Zadania poszczeg6lnych pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego szczegétowo
okreslajg zakresy ich czynnosci.

Rozdzial VI
Biblioteka

§16

1. Bibliotekg kieruje Kierownik Biblioteki.

2. Kierownik Biblioteki jest zatrudniany przez Dyrektora i jest bezposrednio jemu
podlegty. '

3. Kierownik Biblioteki dziata w granicach petnomocnictw udzielonych mu przez
Dyrektora oraz ponosi prawng i stuzbowa odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych
mu zadan. )

4. Do zadan i obowiazkéw Kierownika Biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie Biblioteks, organizacja i koordynacja pracy jej oddziatow oraz nadzér
merytoryczny;
2) opracowywanie programow dziatalnosci Biblioteki, planow finansowych i sprawozdan
w zakresie dziatalnosci bibliotecznej;
3) przygotowywanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji regulujacych dziatalnosé
Biblioteki;
4) czuwanie nad prawidlowos$cig dziatania systemu infonnatycznego, sieci

komputerowej, sprzgtem komputerowym;

5) planowanie remontéw w budynkach i pomieszczeniach Biblioteki 1 nadzor nad ich
prowadzeniem;

6) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Bibliotece oraz na terenie

przyleglym;

7) nadzdr i kontrola nad zamoéwieniami publicznymi Biblioteki;

8) przygotowywanie projektow dot. pozyskania srodkow zewnetrznych dla instytucji,
wspolpraca w tym zakresie z pozostaltymi dziatami.

§17
W skiad Biblioteki wchodza: Wypozyczalnia dla Dorostych, Czytelnia, Oddziat dla Dzieci
1 Mlodziezy oraz Oddziat w Ledyczku.

§18
Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosei:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych;
2) obstuga czytelnikow, przede wszystkim udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu
1 wypozyczanie na zewnatrz oraz prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;
3) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, bibliograficznej, dokumentacyjnej
i popularyzatorskiej, udostepnianie informacji wlasnych i zewnetrznych;




4)

S)

6).

7
8)
9)

umozliwianie czytelnikom dostepu do Internetu i prowadzenie edukacji medialnej

w ramach tworzenia spoteczenstwa informatycznego;

tworzenie 1 udostepnianie wlasnych komputerowych baz danych, katalogowych
bibliograficznych i faktograficznych, doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;
popularyzowanie ksigzek i czytelnictwa;

organizowanie konkursow czytelniczych;

organizowanie spotkan otwartych z autorami poezji i prozy;

organizacja czasu wolnego dzieci i mlodziezy;

10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
11) wspdlpraca z bibliotekami, instytucjami, placéwkami i organizacjami dziatajacymi na

rzecz o$wiaty, kultury, sztuki i czytelnictwa.

§19
Zadania poszczegdlnych pracownikow Biblioteki szczegdélowo okreslajg zakresy ich
czynnosci.
Rozdzial VII
Obowigzki i uprawnienia pracownikow
§20
1. Pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych sa zobowiazani S$ciSle ze sobag

wspoltpracowaé celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w OCK i sprawnego
wykonywania zadan.

. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych wykonuja swoje zadania zgodnie

z pisemnym zakresem obowigzkow oraz poleceniami ustnymi, pisemnymi oraz
przestanymi drogg elektroniczng przez Dyrektora.

. Do obowigzkéw pracownika nalezy znajomo$¢ aktow normatywnych i1 prawnych

stosowanych w instytucjach kultury.

Wszyscy pracownicy sa zobligowani do przestrzegania przepisow dotyczacych ich
obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z aktéw normatywnych wewngtrznych
i zewnetrznych obowigzujacych w OCK.

W szczego6lnosci pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, ‘

o jakich dowiedzieli si¢ w zwigzku z wykonywaniem swoich funkcji, wspdtdziatania
z pozostalymi komérkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie realizacji zadan w
OCK.

Wszyscy pracownicy maja obowigzek zachowania szczegdlnej dbatosci o mienie,
wizerunek 1 dobre imi¢ OCK.

Pracownikiem artystycznym jest osoba zatrudniona w OCK do wykonywania pracy
polegajacej na tworzeniu, opracowywaniu lub artystycznym wykonywaniu utworoéw
w dziedzinie tanca, muzyki, teatru, filmu lub innych sztuk audiowizualnych.

Pracownik ma obowigzek informowania Dyrektora o dostrzezonych nieprawidtowos$ciach.




9.

10

11

12.

13.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora za wypelnianie obowigzkow

wynikajgcych z zakresu czynnoscl, a przede wszystkim za:

1) terminowe, rzetelne i profesjonalne wykonywanie powierzonych zadan, obowigzkéw
1 czynnosci;

2) znajomos¢ przepisow 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 obowigzkdw;

3) wiasciwego i racjonalnego korzystania z powierzonego mienia oraz zabezpieczenia go
przed utratg i zniszczeniem;

4) przestrzeganie ustanowionegé w zaktadzie pracy systemu kontroli zarzadczej;

5) przestrzeganie ochrony danych osobowych uzyskiwanych w zwiazku z wykonywang
praca;

6) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

7) przestrzeganie warunkéw bezpieczenstwa 1 zasad porzadkowych wynikajacych
z przepisOw bhp 1 p.poz., regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego oraz do
przestrzegania wszelkich innych przepisow wewnetrznych podanych do wiadomosci.

. Pracownik jest uprawniony migdzy innymi do:

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu zalatwiania
wnioskéw usprawniajacych czynnosci zadan dodatkowych,

3) sktadania wnioské6w usprawniajacych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

. Szczegbtowy wykaz obowiazkéw pracownikow okreslajg zakresy czynnosci, ktore

stanowig integralna czgs$¢ umowy o prace.

Pracownicy OCK w ramach swoich zakresow czynno$ci, ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng i formalng prawidlowos$¢ wykonywanych obowiazkow.

Dla zapewnienia prawidlowe] realizacji zadan Dyrektor moze dla poszczegdlnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajgce
z biezacych potrzeb.

Rozdzial VIII ‘
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 21
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego (z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zalatwié
w terminach skroéconych).
Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.
Kontrole i koordynacje w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
zwhaszcza skarg 1 wnioskow sprawuje Dyrektor.




Rozdzial IX
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§22
1. Informacji o dziatalnosci OCK dziennikarzom udziela Dyrektor lub inna upowazniona
' przez niego osoba.

2. Obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (t.j. Dz. U. z 2018 . poz. 1914) oraz
ustawie z dnia 6 wrzesnia 20011. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 1.
p0z.902).

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§23

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty w sprawach:
1) zarzadzen instytucji;
2) zwiazanych ze stosunkiem pracy wszystkich pracownikoéw;
3) udzielania pelnomocnictw i upowaznien;
4) finansowych OCK;
5) reprezentujacych placéwke na zewnatrz;
6) listow gratulacyjnych i pism okolicznosciowych;
7) korespondencji skierowanej do wtadz samorzadowych i panstwowych.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonujg
samodzielnie pracownicy OCK we wlasnym zakresie.

3. Czynno$ci zwigzane z doreczeniem Kkorespondencji wewnatrz OCK dokonuja
samodzielnie pracownicy we wlasnym zakresie.

4. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione
okreslajg przepisy szczegolne.

5. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposéb ich gromadzenia i udostepniania
okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

6. Umowy oraz dokumenty zwigzane z reprezentacjg OCK, podpisuje Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

Rozdzial XI
Obshluga finansowo-kadrowa

§ 24
OCK powierza Urzgdowi Miejskiemu w Okonku, z siedzibg przy ul. Niepodleglosci 53,
64-965 Okonek, w ramach obstugi wspoélnej, prowadzenie rachunkowosci oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z obstuga finansowo-kadrowa. Szczegdtowy zakres powierzonych
czynnosci reguluje porozumienie.




Rozdzial XI1
Postanowienia koncowe

§25
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor.
2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu beda dokonywanie w tym samym trybie 1 na
tych samych zasadach, co jego nadanie.
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