  Uchwała Nr 331/ XXXVIII/ 2002

  Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim
  z dnia 22 lutego 2002 roku
w sprawie: opinii dotyczącej Regulaminu Organizacyjnego
                  Żuławskiego Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim
Na podstawie art. 18 ust.2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t.j Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 1997 roku Nr 110, poz. 721 z późniejszymi zmianami) uchwala się co następuje:
§1.
Zaopiniować pozytywnie Regulamin Organizacyjny Żuławskiego Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim stanowiący załącznik Nr l do niniejszej uchwały.
                           §2.
Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.








Załącznik Nr 1 do Uchwały Nr 331/XXXVIII/2002 

Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim
z dnia 22 lutego 2002 roku
                         Regulamin Organizacyjny Żuławskiego Ośrodka Kultury

I. Postanowienia ogólne
§ 1.
1.   Regulamin organizacyjny, zwany dalej „regulaminem", określa zasady funkcjonowania Żuławskiego Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim.
2.   Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1)  ŻOK - należy przez to rozumieć Żuławski Ośrodek Kultury w Nowym Dworze Gdańskim.
2)  Dyrektorze - należy przez to rozumieć  Dyrektora Żuławskiego  Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim.
3)   Głównym  Księgowym -  należy przez to  rozumieć  Głównego  Księgowego Żuławskiego Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim.
4)   Radzie   -   należy   przez   to   rozumieć   Radę   Miejską   w   Nowym   Dworze Gdańskim.
5)  Zarządzie - należy przez to rozumieć Zarząd Miasta i Gminy w Nowym Dworze Gdańskim.
§2.
ŻOK działa na podstawie:
1.   Ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu   działalności kulturalnej /jednolity tekst Dz. U. Nr 110, poz. 721 z 1997 roku/.
2.   Ustawy z dnia l marca 1996 roku Kodeks pracy / Dz. U. Nr 24 poz. 110 z                późniejszymi zmianami/.
3.   Statutu Miasta i Gminy Nowy Dwór Gdański stanowiącego załącznik Nr l do uchwały Nr 113/XVII/96 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 27 lutego 1990 roku.
4.  Statutu Żuławskiego Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim nadanego Uchwalą Nr 318/XXXVI/2001 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdańskim z dnia 21 grudnia 2001 roku.
5.   Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§3.
ŻOK zapewnia realizację zadań:
1.  wynikających z ustawy o kulturze
2.  własnych określonych w statucie ŻOK
3. wynikających z porozumień zawartych z innymi samorządowymi jednostkami 

     organizacyjnymi.
II. Organizacja wewnętrzna ŻOK
       §4. 

ŻOK-iem zarządza dyrektor.
        §5. 

Dyrektor wykonuje zadania, wynikające z przepisów prawa.

§6.
1.   Dyrektor kieruje pracą ŻOK przy pomocy pracowników: merytorycznych oraz administracyjnych.
2.  Wykonując wyznaczone przez dyrektora zadania pracownicy zapewniają w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiązanie problemów wynikających z zadań ŻOK.
3.   Ramowe zadania pracowników określają § 30 - 35, zaś szczegółowe obowiązki znajdują się w zakresach czynności.
4. Obowiązki dyrektora ŻOK określa § 8.

§7.

Do zakresu zadań Dyrektora należy:
1.  Nadzór nad realizacją planu i budżetu ŻOK.
2.   Kierowanie bieżącymi sprawami ŻOK.
3.   Reprezentowanie ŻOK na zewnątrz.
4.   Ogólne kierownictwo i nadzór nad całością spraw należących do jego uprawnień.
5.   Przedstawianie Radzie, Zarządowi projektów aktów prawnych i sprawozdań z realizacji postawionych zadań.
6.  Wykonanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników ŻOK.
7.   Opracowanie potrzeb w zakresie inwestycji i remontów ŻOK.
8.   Przygotowanie i realizacja inwestycji zgodnie z uchwałą o zamówieniach publicznych.
§8.
Do obowiązków i uprawnień dyrektora należy w szczególności:
1.  Samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i statutem.
2.   Powoływanie i odwoływanie Głównego Księgowego ŻOK.
3.  Ustalanie wewnętrznej organizacji pracy ŻOK, a zwłaszcza określanie obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach.
4.   Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagrodzenia pracowników.
5. Określanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnętrznej oraz podejmowanie stosownych decyzji.
6.   Ustalanie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych ŻOK z zapewnieniem sprawności ich obiegu.
7.   Przestrzeganie przepisów bhp i p.poż.
§9.
W ŻOK obowiązuje bezwydziałowa struktura organizacyjna. Stanowiska pracy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań ŻOK.
§ 10.
1.
W skład ŻOK wchodzą samodzielne stanowiska pracy.
2.
Podział zadań pomiędzy stanowiska pracy ustala Dyrektor.
3. Ilość stanowisk pracy ustala Dyrektor w drodze zarządzenia wewnętrznego.

§ 11.

W skład ŻOK wchodzą:
1.
Dyrektor
l
2.
Główny Księgowy
1/2
3.
Stanowisko d/s. osobowych i organizacyjnych
1/2
4.
Stanowisko d/s administracyjno-gospodarczch
1/2
5.
Pracownicy merytoryczni
3 i 1/2
6.
Obsługa gospodarczo-techniczna
1/2
7.
Sprzątaczka
 l
§ 12.
Szczegółową strukturę organizacyjną przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik Nr l do niniejszego Regulaminu.
§ 13.
Dla oznaczenia akt na stanowiskach należy używać następujących symboli:
1. Dyrektor
DN
2. Główny księgowy
GK
3. Stanowisko d/s. osobowych i organizacyjnych            OR
4. Stanowisko d/s administracyjno-gospodarczych        AG
5. Stanowiska d/s działalności merytorycznej                 SM
§ 14.
Do obowiązków Głównego Księgowego należy:
1.  Wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości.
2.   Nadzór nad pracą podległych pracowników.
3.   Nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu ŻOK.
4.  Współdziałanie w opracowywaniu budżetu.
5.   Sporządzanie sprawozdawczości budżetowej.
6.   Wykonanie   innych   zadań   przewidzianych   przepisami   prawa   oraz   zadań wynikających z poleceń Dyrektora.
§ 15.
W ramach etatów pracowników merytorycznych tworzy się stanowiska prowadzące sekcje, kółka zainteresowań wynikające z potrzeb i zainteresowań środowiska (po wcześniejszej analizie).
III. Zasady i tryb pracy ŻOK
§ 16.
Pracownicy są odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za:
1.  Zgodność z prawem opracowanych projektów decyzji, planów i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.
2.  Właściwe   przyjmowanie   i   załatwianie   interesantów,   członków   sekcji,   kółek zainteresowań, zespołów.
3.   Dokładną   znajomość   i   stosowanie   przepisów   prawnych   oraz   wytycznych obowiązujących w zakresie prowadzonych zadań.
4.   Przestrzeganie terminów załatwianych spraw.
5.   Należyte ewidencjonowanie realizacji planów, harmonogramów, akt, rejestrów, dzienników zajęć itp.
6.   Inicjowanie i opracowywanie przedsięwzięć służących realizacji zadań.
7.   Pracownicy ponoszą odpowiedzialność służbową przed Dyrektorem.
8.   Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność pracowników określają zakresy czynności.
§ 17.
1.  Wykonanie zadań przez ŻOK opiera się na rocznym planie działalności ŻOK.
2.   Plan pracy jest w miarę ustalania nowych zadań aktualizowany bądź zmieniany.
§ 18.
Celem wykonania powierzonych zadań stanowiska wykonują następujące czynności i działania natury ogólnej:
1.   Prowadzą zbiór przepisów prawnych dotyczących zakresu czynności.
2.  Współdziałają w trakcie wykonywanych zadań z innymi stanowiskami.
3.   Prowadzą działania usprawniające organizację pracy, metody i formy.
4.  Wnioskują i podejmują przedsięwzięcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu prawidłowego rozwoju zadań należących do zakresu czynności.
5.   Opracowują projekty planów rzeczowych do budżetu.
6.   Opracowują   plany,    analizy,    oceny,    sprawozdania,    informacje   w   ramach prowadzonych spraw.
§ 19.
1.   Czynności kancelaryjne w ŻOK, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje instrukcja kancelaryjna.
2.   Obowiązujące zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi w ŻOK zasadami.
§20.
Czynności    o    charakterze    przygotowawczym    i    techniczno-kancelaryjnym    są wykonywane na stanowiskach we własnym zakresie.
§21.
W celu właściwego przekazu informacji oraz zawiadomienia zainteresowanych o zasadach pracy ŻOK znajdują się:
1. Tablica     informacyjna  (wewnętrzna)  o  godzinach pracy ŻOK i  działających sekcjach, kalendarz imprez.
2.  Tablica informacyjna zewnętrzna o pracy ŻOK i prowadzonych sekcjach.
§22.
Ważne informacje o imprezach podlegają ogłoszeniu poprzez:
1.  Wywieszanie ogłoszeń, plakatów na słupach ogłoszeniowych.
2.  Publikowanie w prasie lokalnej.
3. W miarę potrzeb przez środki masowego przekazu.

IV. Zasady podpisywania pism
§23.
Dyrektor podpisuje:
1.   zarządzenia, okólniki,
2.   korespondencję wychodzącą na zewnątrz,
3.   odpowiedzi na interpelacje radnych,
4.   odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników.
Podpisywanie przez pracowników pism może się odbywać na podstawie i w
granicach pisemnego upoważnienia Dyrektora.
Pisma i dokumenty przygotowane do podpisu Dyrektora powinny być podpisane
i opieczętowane pieczęcią imienną z lewej strony pisma / na kopii.
V. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.
§24.
1.   Indywidualne sprawy interesantów załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego.
2.   Pracownicy ŻOK są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.
3.   Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw interesantów ponoszą pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.
4.   Kontrolę i koordynację działań stanowisk pracy ŻOK w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwłaszcza skarg i wniosków sprawuje stanowisko ds. organizacyjnych oraz prowadzi rejestr skarg i wniosków.
VI. Tryb kontroli wewnętrznej
§25.
Do prowadzenia kontroli upoważnieni są:
1). Dyrektor, Główny Księgowy w ramach realizacji funkcji nadzorczych,
2). Stanowisko ds. osobowych i organizacyjnych w zakresie funkcjonowania i organizacji stanowisk pracy, a zwłaszcza realizacji zadań wynikających z: 

a/ aktów prawnych realizacji publikowanych i niepublikowanych, 

b/ prowadzenia dokumentacji oraz rzetelności i terminowości rozpatrywania
skarg i wniosków,
c/  stosowania i przestrzegania przepisów Kodeksu Pracy, 

d/  stosowania    przepisów    Instrukcji    Kancelaryjnej    oraz   jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
3). Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych, zaopatrzenia bhp, p.poż w zakresie przestrzegania przepisów bhp oraz zabezpieczenia p.poż., porządku i czystości jak i zabezpieczenia, mienia.
Pracownicy      obowiązani      są      samodzielnie      kontrolować      terminowość
prowadzonych przez siebie spraw, analizować ich stronę merytoryczną i dążyć
do udoskonalenia swojej pracy.
Inne osoby lub organy, których kompetencje do kontroli wynikają z innych
przepisów.

      4).   Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez daną osobę, może  dotyczyć jednej sprawy, a także dotyczyć:
     a/   sposobu prowadzenia i przechowywania akt zarówno w biurku jak i w szafie, 

     b/   sprawy bieżącej, spraw prowadzonych w kwartale, roku bieżącym lub roku   ubiegłym, a jeśli to konieczne również z lat ubiegłych.
 5).   Dokumentacja powinna być prowadzona, aby pracownik bez zbędnej zwłoki mógł    odszukać odpowiednią teczkę, a w niej właściwe dokumenty lub korespondencję.
  W teczce powinna znajdować się cała dokumentacja, a jeśli część tej dokumentacji ma swoje źródło na innych stanowiskach pracy z dokumentów tych sporządza się kserokopie i kompletuje własną dokumentację. W postępowaniu administracyjnym pracownik kompletuje dokumenty tak, jak opisano wyżej.
6).   Z kontroli sporządza się protokół.
 7).   O wynikach kontroli powiadamia się niezwłocznie te osoby, których działalność  podlegała kontroli. Otrzymują one również kopie protokołu za pokwitowaniem.
 8).  Wszystkie kontrole są jawne. Oznacza to, że osoba powinna być powiadomiona o dacie i przedmiocie kontroli.
VII. Obowiązki i uprawnienia pracowników ŻOK
§26.
1.   Do   obowiązków   pracownika   ŻOK   należy   sumienne,    staranne,   efektywne wykonywanie pracy.
2.  Wykonywanie poleceń przełożonych dotyczących pracy i sposobu jej wykonania.
3.   Pełne      poszanowanie      interesantów,      okazywanie      zrozumienia,      troski sprawiedliwego stosunku do ich problemów i spraw.
4.   Ścisłe przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porządku wewnętrznego.
5.   Dbałość   o   dobro   ŻOK,   ochrona   jego   mienia   i   używania   go   zgodnie   z przeznaczeniem.
6.   Przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów p.poż.
7.   Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.
8.  Pogłębianie wiedzy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
9.  Należyte reprezentowanie spraw związanych z działalnością ŻOK na zewnątrz.
§27.
Pracownicy ŻOK nie mogą wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z ich obowiązkami lub mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość.
§28.
Pracownikom    ŻOK    przysługuje    wynagrodzenie    stosownie    do    zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych wg tabeli zaszeregowania.
§29.
1.  Dyrektor zobowiązany jest zapoznać nowo przyjętych pracowników z:
1.   Regulaminem Organizacyjnym ŻOK,
2.   Statutem,
3.   Regulaminem Pracy,
4.  Zasadami,   formami   postępowania   w   sprawach   stanowiących   tajemnicę służbową.
VII. Obowiązki i uprawnienia pracowników ŻOK
§26.
1.   Do   obowiązków   pracownika   ŻOK   należy   sumienne,    staranne,   efektywne wykonywanie pracy.
2.  Wykonywanie poleceń przełożonych dotyczących pracy i sposobu jej wykonania.
3.   Pełne      poszanowanie      interesantów,      okazywanie      zrozumienia,      troski sprawiedliwego stosunku do ich problemów i spraw.
4.   Ścisłe przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porządku wewnętrznego.
5.   Dbałość   o   dobro   ŻOK,   ochrona   jego   mienia   i   używania   go   zgodnie   z przeznaczeniem.
6.   Przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów p.poż.
7.   Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.
8.  Pogłębianie wiedzy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
9.  Należyte reprezentowanie spraw związanych z działalnością ŻOK na zewnątrz.
§27.
Pracownicy ŻOK nie mogą wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z ich obowiązkami lub mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość.
§28.
Pracownikom    ŻOK    przysługuje    wynagrodzenie    stosownie    do    zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych wg tabeli zaszeregowania.
§29.
1.  Dyrektor zobowiązany jest zapoznać nowo przyjętych pracowników z:
1.   Regulaminem Organizacyjnym ŻOK,
2.   Statutem,
3.   Regulaminem Pracy,
4.  Zasadami,   formami   postępowania   w   sprawach   stanowiących   tajemnicę służbową.
2.  Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i przestrzegania przepisów, o których mowa w pkt. l dołącza się do akt osobowych pracownika.

VIII. Zakresy działania stanowisk pracy
§30.
Do zakresu zadań Głównego Księgowego - GK należy:
1.   Prowadzenie dziennika główna jednostki.
2.   Prowadzenie analityki zadań, finansowych.
3.   Gospodarowanie majątkiem ŻOK, prowadzenie bieżącej, pełnej dokumentacji i analiz.
4.   Dokonywanie przeszacowania środków trwałych.
5.   Sporządzanie sprawozdań statystycznych.
6.   Sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu.
7.  Prawidłowe prowadzenie dokumentacji księgowej jednostki.
8.   Prowadzenie kart dłużników, uzgadnianie salda.
9.   Prowadzenie spraw w zakresie:
1)  planowania i realizacji oraz ewidencji wydatków osobowych,
2)   nagród,
3)  kosztów podróży,
4)   listy płac,
5)  rozliczeń delegacji.
10.  Prowadzenie księgi inwentarzowej.
11.  Sporządzanie   poleceń   przelewu   na   podstawie   zatwierdzonych   do   wypłaty   rachunków.
12. Prowadzenie     druków     ścisłego     zarachowania     (zamówienia,     rozliczenia, ewidencja).
§31.
Na stanowisku ds.  osobowych i organizacyjnych - OR    prowadzone są sprawy związane z:
1.  Prowadzeniem sekretariatu.
2.  Obsługą centrali telefonicznej.
3.  Archiwizacją dokumentacji.
4.  Prowadzeniem archiwum.
5.  Organizacją szkoleń pracowników.
6.  Prowadzeniem spraw kadrowych.
7.  Sprawowaniem nadzoru nad dyscypliną pracy.
8.  Prowadzeniem spraw socjalnych pracowników.
9.  Kompletowaniem i rozprowadzaniem korespondencji, przepisów prawnych na stanowiska pracy.
10. Pro wadzeniem kasy.
11. Sporządzaniem obowiązujących sprawozdań i analiz.
12. Prenumeratą czasopism.
13. Pro wadzeniem ewidencji pieczęci.
14.Prowadzeniem rejestru skarg i wniosków.
§32.
Na stanowisku ds. administracyjno-gospodarczych - AG    prowadzone są sprawy związane z:
1.   Gospodarowaniem środkami trwałymi i nietrwałymi.
2. Planowaniem inwestycji, remontów, napraw.

3.
Organizowaniem przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.
4.
Właściwym funkcjonowaniem kotłowni w tym zaopatrzenie w opał.
5.
Administrowaniem budynkiem i posesją.
6.
Przestrzeganiem i realizacją przepisów p.poż i bhp.
7.
Właściwym funkcjonowaniem urządzeń technicznych obiektu.
8.
Nadzór nad sprzątaczką i obsługą techniczną.
§34.
Na stanowiskach pracowników merytorycznych - SM prowadzone są sprawy:
1.   Organizacja imprez kulturalnych.
2.   Prowadzenie sekcji i kół zainteresowań.
3.   Promocja działalności sekcji.
4.  Analiza odbioru propozycji kulturalnych.
5.  Aktywna współpraca ze  szkołami,   sołtysami,  młodzieżą,   stowarzyszeniami  i innymi organizacjami.
6.   Bieżącej informacji na tablicach ogłoszeń o imprezach, pracy sekcji, naborze itp.
7.   Promocja ośrodka kultury.
§35.
Do zakresu zadań na stanowisku gospodarczo-technicznym:
1.
Dbałość o sprawność techniczną wyposażenia i urządzeń.
2.
Konserwacja, naprawa sprzętu i wyposażenia biurowego.
3.
Przegląd instalacji i dokonywanie drobnych napraw.
4.
Koszenie trawników, pielęgnacja żywopłotu wokół obiektu, sprzątanie posesji.
5.
Obsługa kotłowni.
6.
Nagłaśnianie imprez.
X. Postanowienia końcowe
§36. Załącznik Nr l stanowi jego integralną część.
§37. 

Zmiany do regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
 





§38.
Niniejszy   Regulamin   Organizacyjny   nadaje    Dyrektor   po   zasięgnięciu    opinii Organizatora.
§39.
1.   Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania przez Dyrektora.
2.  Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązujący dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Żuławskiego Ośrodka Kultury w Nowym Dworze Gdańskim uchwalony przez Radę Miejską w Nowym Dworze Gdańskim Uchwałą Nr 143/XIX/2000 z dnia 28 marca 2000 roku.
