ZARZADZENIE NR 52/11
BURMISTRZA GMINY DUKLA

z dnia 5 maja 2011 r.

w sprawie opinii dotyczacej projektu Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Kultury w Dukli

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 zpo6zn. zm.), art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U.z 2001 r. Nr 13, poz.123 z p6zn.zm.), § 4 ust.3 uchwaly Nr XX/131/08 Rady
Miejskiej w Dukli z dnia 21 maja 2008 r.w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Kultury w Dukli oraz uchwaty Nr
IV/18/10 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany statutu Osrodka Kultury w Dukli,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjny Osrodka Kultury w Dukli, stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia, z wyjatkiem:

1) w rozdziale I1I- Organizacja wewngtrzna, § 10, Pion merytoryczny, ust.4

2) stanowiska "Asystent Muzealny " zawartego w zalaczniku Nr 1 - Schematu Organizacyjnego Osrodka Kultury
w Dukli, komorki organizacyjnej nazwanej jako "Muzeum Kultury Lemkowskiej "

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Kultury w Dukli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Marek Gorak

Id: QPHDQ-AILJT-CTFFW-ONEDS-MYOZE. Uchwalony Strona 1



Zalaczniki binarne

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 52/11 z dnia 5 maja 2011 r.
Regulamin organizacyjny Osrodka Kultury w Dukli
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Załącznik do Zarządzenia Nr 44/11

Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 5 kwietnia 2011 r.


REGULAMIN ORGANIZACYJNY


OŚRODKA KULTURY


 W DUKLI


ROZDZIAŁ I


Postanowienia ogólne








  § 1.


Regulamin organizacyjny Ośrodka Kultury w Dukli zwany dalej Regulaminem stanowi podstawowy akt prawny ustalający organizację oraz zakres działania komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. Integralną jego częścią jest schemat organizacyjny Zał. nr 1.








  § 2.


Ośrodek Kultury w Dukli zwany dalej OK jest gminną instytucją kultury, wpisaną do rejestru prowadzonego przez Organizatora - Gminę Dukla, ma swoją siedzibę w Dukli, a swoją działalnością obejmuje teren Gminy Dukla.








  § 3.


Nadzór nad działalnością OK sprawuje Rada Miejska w Dukli, a bezpośrednio Burmistrz Gminy Dukla. 








  § 4.


Regulamin nadaje  Dyrektor po zasięgnięciu opinii Burmistrza Gminy Dukla zgodnie z obowiązującymi przepisami. 


  § 5.  


Postanowienia Regulaminu są podstawą ustalenia zakresu obowiązków służbowych na poszczególnych stanowiskach pracy.


ROZDZIAŁ II


Zarządzanie Ośrodkiem  Kultury w Dukli




  § 6.


1. OK w Dukli zarządza Dyrektor, który jest zwierzchnikiem służbowym jego pracowników, oraz odpowiada    za przestrzeganie postanowień niniejszego Regulaminu.


2. Organem opiniodawczym Dyrektora w sprawach socjalnych i pracowniczych jest zebranie załogi. 


3. Podczas nieobecności Dyrektora, zastępstwo pełni  pracownik upoważniony przez Dyrektora.


§ 7.


Do zakresu działania Dyrektora należy w szczególności :


1) kierownictwo w sprawach finansowych, organizacyjnych, finansowych, administracyjnych, pracowniczych, gospodarczych,  ochrony, obrony cywilnej, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowych,   


2) kierowanie i reprezentowanie OK na zewnątrz,


3) sprawowanie nadzoru nad wewnętrzną kontrola finansową, której realizację określają wewnętrzne procedury,


4) nadzór nad mieniem OK,


5) tworzenie, łączenie, podział, likwidacja komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,


6) wydawanie wewnętrznych aktów prawnych,


7) przedstawianie Organizatorowi i innym w miarę potrzeb właściwym instytucjom nadzorczym, planów działalności merytorycznej, planów rzeczowych i finansowych oraz sprawozdań i informacji z ich realizacji,


8) zatwierdzanie planu działalności instytucji, czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem środkami finansowymi i materiałowymi,


9) stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników,


10) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników i kandydatów na pracowników OK,


11)  przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacją, przygotowanie korespondencji do wysyłki,


12) prowadzenie rejestru delegacji służbowych,


13) prowadzenie książki kontroli oraz książki skarg i wniosków.








§ 8.


Główny Księgowy/Kadrowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialność służbową.








§ 9.


Główny Księgowy/Kadrowy  w ramach swoich zadań:


    a) przestrzega zakresu obowiązków wynikających z przepisów ustawy o finansach publicznych i rachunkowości,


    b)  prowadzi gospodarkę finansową OK,


    c) nadzoruje prawidłowość wykorzystania funduszy,


    d) nadzoruje i prowadzi działania w zakresie ochrony mienia,


    e) podejmuje decyzje w sprawach legalności przedkładanych do wypłat faktur, list płatniczych, poleceń decyzji wewnętrznych i innych dowodów finansowych,


    f)  współuczestniczy w realizacji planu działalności,


    g) odpowiada za prawidłowa gospodarkę środkami rzeczowymi i budżetowymi i z tego tytułu ponosi pełną odpowiedzialność,


    h) planuje, realizuje w uzgodnieniu z Dyrektorem OK wydatki osobowe, rzeczowe, ubezpieczenia, nagrody,  koszty podróży,








    i) w porozumieniu z Dyrektorem opracowuje plan działalności i sprawozdawczość,


    j) prowadzi ewidencję środków trwałych i nietrwałych w OK,


    k) wystawia faktury  VAT za usługi świadczone przez OK,


    ł)  prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania,


    m) oraz inne sprawy o kreślone w przepisach o głównych księgowych,


    n)  prowadzi rejestru skarg i pełnomocnictw,


    o) wnioskuje i opiniuje w sprawach pracowniczych i kadrowych,


    p) prowadzi sprawy kadrowe OK, w tym socjalne,       


ROZDZIAŁ III


Organizacja wewnętrzna


              § 10.


 W  OK w Dukli, tworzy się  następujące komórki organizacyjne i stanowiska pracy   :


Pion merytoryczny 


1. stanowisko ds. organizacji imprez kół i sekcji zainteresowań


2. stanowisko ds. programowych w zakresie tańca


3. instruktorzy artystyczni (w miarę potrzeb)


4. asystent muzealny/przewodnik (Muzeum Kultury Łemkowskiej w Zyndranowej)


Pion  administracyjno-techniczny      


1. stanowisko ds.  obsługi urządzeń elektroakustycznych


2. stanowisko ds. obsługi urządzeń audiowizualnych 


3. stanowisko ds. utrzymania porządku i czystości


Pion finansowo-księgowy i kadr 


1. samodzielne stanowisko ds. finansowo-księgowych i kadr 








§ 11.


Do zadań pionu merytorycznego należy:


1) inicjowanie i organizacja różnorodnych form i metod upowszechniania sztuki, edukacji artystycznej poprzez organizowanie imprez, przeglądów, konkursów, koncertów, wystaw o zasięgu lokalnym i ponad  lokalnym,


2) inicjowanie i realizacja zadań w zakresie edukacji artystycznej dzieci i młodzieży


3) opieka organizacyjno-programowa nad działającymi w OK i na terenie gminy zespołami, stowarzyszeniami społeczno-kulturalnymi, 


4) gromadzenie i opracowywanie materiałów repertuarowych dla potrzeb amatorskiego ruchu artystycznego oraz materiałów metodycznych z zakresu upowszechniania sztuki,


5) opieka nad amatorskim ruchem artystycznym i sztuką ludową, 


6) rozwijanie współpracy z domami i ośrodkami kultury,


7) współpraca z samorządami w zakresie animacji kultury,


8) wydawanie miesięcznika dukla.pl DPS,


9) promowanie amatorskiej twórczości artystycznej,


10) organizowanie usług kulturalnych (koncerty, występy, spektakle, imprezy zlecone itp.),


11) udział w tworzeniu projektów w celu pozyskiwania środków pozabudżetowych z różnych źródeł wspierających działalność kulturalną, 


§ 12.


Do zadań pionu administracyjno-technicznego należy:


1) zapewnienie właściwej obsługi technicznej, gospodarczej, porządkowej OK,


2) wspieranie imprez związanych z wypracowywaniem dodatkowych środków finansowych,


3) utrzymanie czystości i dbałość o estetykę  części budynku użytkowanej OK,


4) bieżąca konserwacja urządzeń technicznych i wyposażenia, 


5) organizacja i obsługa kina i klubu filmowego,


6) gospodarka środkami rzeczowymi i nadzór nad majątkiem OK,


7) obsługa urządzeń technicznych, biurowych,


8) obsługa strony internetowej OK,


9) archiwizacja danych.


10) oznakowanie oraz utrzymanie we właściwym stanie dróg ewakuacyjnych i pożarowych, środków łączności i alarmowania, 


11) nadzór nad rozmieszczeniem, sprawnością i konserwacją sprzętu oraz innych urządzeń przeciwpożarowych,


Do zadań pionu finansowo-księgowego i  kadr należy :


1) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej i kadrowej  OK zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie,


2) prowadzenie sprawozdawczości finansowej z działalności OK,


3) naliczanie i wypłata wynagrodzeń z tytułu umów o pracę, umów cywilnoprawnych itp.,


4) zgłaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,


5) opracowywanie ze strony finansowej wniosków i projektów dotyczących pozyskania środków ze źródeł pozabudżetowych,

6) prowadzenie pełnej księgowości, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych itp., w OK,   


7) wystawianie faktur VAT z działalności merytorycznej OK,


8) prowadzenie ewidencji majątku OK, 


9) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,


10) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracowników.


11) całokształt spraw wynikających ze stosunku pracy (zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę, awansowanie, zmiana stanowisk, nagradzanie i karanie pracowników),


12) prowadzenie akt osobowych, rejestru skarg i pełnomocnictw,


13) sporządzanie planu urlopów i prowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych,


14) prowadzenie spraw związanych z dokształcaniem i doskonaleniem pracowników,


15) kontrola ważności badań profilaktycznych pracowników,

16) kontrola dyscypliny pracy,


17) sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia,


18) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników,


19) organizacja staży i praktyk zawodowych,


20) sporządzanie świadectw pracy, opinii i innych dokumentów dotyczących zatrudnienia w OK,


21) gromadzenie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiałów i dokumentów archiwalnych przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,


22) klasyfikowanie, kwalifikowanie i przekazywanie dokumentacji stanowiącej materiał archiwalny do właściwego miejscowo Archiwum Państwowego,


23) wydzielanie dokumentacji nie archiwalnej i przekazywanie jej do brakowania po upływie wymaganego okresu przechowywania.







            § 13.




           


 Nieprzestrzeganie  niniejszego regulaminu stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych.


ROZDZIAŁ IV.


Zasady  planowania pracy i sprawozdawczości


                                                                                         § 14.


1. Działalność merytoryczna ośrodka oparta jest na planach pracy :


    1) rocznych, które opracowuje Dyrektor OK, 


    2) rocznych, kwartalnych i miesięcznych kalendarzach i programach imprez, konkursów, festiwali itp. opracowanych   przez Dyrektora OK przy współudziale Głównej Księgowej,  instruktorów odpowiedzialnych za ich realizację  łącznie z kosztorysami zatwierdzonymi przez Dyrektora OK.


2. Obowiązuje sporządzanie sprawozdań:


    1) rocznych, z całokształtu działalności opracowanych przez Dyrektora OK przy współudziale Głównej Księgowej i Instruktorów, 


    2) cyklicznych w miarę zapotrzebowań Organizatora,


    3) informacji z wybranych dziedzin działalności OK.


ROZDZIAŁ V.


Zasady podpisywania dokumentów, udzielania upoważnień i pełnomocnictw








§ 15.


1. Do podpisywania korespondencji wychodzącej, umów i innych dokumentów oraz składania oświadczeń woli w imieniu OK uprawniony jest Dyrektor.


2. Pisma przedkładane do podpisu Dyrektorowi powinny być uprzednio parafowane przez pracownika który je sporządził, a w sprawach księgowych  przez Głównego Księgowego.


3. Dyrektor może upoważnić inne osoby do podpisywania w jego imieniu określonych dokumentów oraz udzielać pełnomocnictw do załatwiania spraw należących do jego kompetencji.


4. Upoważnienia i pełnomocnictwa, o których mowa w pkt. 3 wymagają formy pisemnej i podlegają wpisowi do „Rejestru upoważnień i pełnomocnictw”.


5. Ustanowienie i odwołanie pełnomocnika polega ujawnieniu w Rejestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez Organizatora. Nie dotyczy to pełnomocników procesowych.


ROZDZIAŁ VI.


Obieg dokumentów


                                                                                      § 16.


1. Do znakowania pism i spraw w OK używa się następujących symboli :


           D 
- Dyrektor


           M        - pion merytoryczny


           FK       - pion finansowo-księgowy i kadr


          TO       - pion techniczno-organizacyjny


2.   Wszystkie pisma wychodzące z OK, obok oznaczeń według jednolitego rzeczowego wykazu akt,  znakowane są symbolem danej komórki organizacyjnej. 


3.   Czynności związane z przyjęciem korespondencji, dekretacją na poszczególne komórki


      organizacyjne, załatwieniem, wysyłką oraz przechowywaniem akt spraw załatwionych


      określa szczegółowo instrukcja kancelaryjna.


4. Szczegółowe zasady obiegu i kontroli dokumentów księgowych reguluje odrębna instrukcja.


       ROZDZIAŁ VII.


      Skargi i wnioski







                 § 17.


1. Dyrektor przyjmuje strony w sprawie skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godz. od 12.00  do 14.00.


2. Wszystkie skarg i wnioski podlegają ewidencji w Rejestrze skarg i wniosków.


3. Termin załatwiania skarg oraz odpowiedzialnych za jej wyjaśnienie i załatwienie określa Dyrektor.


ROZDZIAŁ VIII.


Postanowienie końcowe


                                                                                           § 18.


1. Wszyscy pracownicy, którzy z tytułu wykonywanych czynności zawodowych mają powierzone mienie OK, winni złożyć odpowiednie oświadczenie o odpowiedzialności materialnej.


2. Organizację i porządek wewnętrzny w procesie pracy OK w Dukli określa Regulamin Pracy przyjęty zarządzeniem Dyrektora OK w Dukli .

3. Regulamin niniejszy może być zmieniony przez Dyrektora OK po zasięgnięciu opinii lub na wniosek Organizatora.


4. Spory kompetencyjne pomiędzy pracownikami OK rozstrzyga Dyrektor.


5. Kontrolę wewnętrzną sprawują na bieżąco :


    1) Dyrektor wobec podległych pracowników,


    2) Główny Księgowy/Kadrowy wobec wszystkich pracowników w zakresie spraw finansowo-księgowych i kadrowych.








§ 19.


Regulamin wchodzi w życie po zasięgnięciu opinii Burmistrza Gminy Dukla i zatwierdzeniu przez Dyrektora OK w Dukli.








§ 20.


Traci moc Regulamin Organizacyjny OK w Dukli nadany przez Dyrektora OK zarządzeniem nr 6/08 z dnia18 sierpnia 2008 r. 
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