ZARZADZE"IE NR 4' /2021
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SULIKOWIE
z dnia Q.o Q.. 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury w Sulikowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2017 poz.862)

oraz
Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie (Zatacznik do Uchwaty Nr XVIII/211/12

Rady Gminy Sulikéw z dnia 29 listopada 2012 r z pézn.zm.),

zarzadzam:
81

Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury
w Sulikowie w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

§2

Strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie okresla schemat
organizacyjny, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc zapisy dotychczas
obowiazujacego Regulaminu, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 4/2015 Dyrektora
Gminnego Os$rodka Kultury w Sulikowie z dnia 11.08.2015r. wraz z pdzniejszymi
Zmianami

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem DZiO?Jﬂ’M«. po uprzednim zaopiniowaniu przez
Waéjta Gminy Sulikow.

DYREKTOR
GMINNEGO OSRODKA KUYTURY

opinia i podpis Wéjta Gminy Sulikéw w Sulikowie

podpis dyrektora



Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Kultury
w Sulikowie wynika z koniecznosci dostosowania struktury organizacyjnej jednostki
do biezacych mozliwosci, zwlaszcza finansowych, a takze aktualnych potrzeb.

Panujaca epidemia uniemozliwia funkcjonowanie $wietlic wiejskich w dotychczasowym
ksztaicie, jednoczesnie zainteresowanie proponowanymi formami uczestnictwa w kulturze
jest ze strony mieszkancow wsi, w ktorych te $wietlice funkcjonuja, znikome. Jednoczesnie
ponoszone koszty state (wynagrodzenie opiekunéw Swietlic, koszty ogrzewania
pomieszczen w dniach planowanych zajeé, koszt energii elektrycznej, itp.) sa
niewspotmiernie wysokie w stosunku do osigganych efektow dziatalnosci.

Sytuacja ta wymusza zmiane charakteru dziatalnosci swietlic wiejskich.

Wigze sie z rezygnacjq z zatrudniania na state opiekundw swietlic na dotychczasowych
zasadach na rzecz doraznego zatrudniania instruktoréw do prowadzenia imprez
srodowiskowych i warsztatow tematycznych, co pozwoli na elastyczne reagowanie
na potrzeby kulturaine mieszkancow.

Utworzenie stanowiska o nazwie ,Gospodarz swietlic wiejskich” zapewnieni utrzymywanie
porzadku w pomieszczeniach $wietlic wiejskich oraz staty dozor na nimi.

Zmiana struktury organizacyjnej Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie jest konieczna

dla dostosowania dziatalnosci $wietlic wiejskich do obecnych potrzeb i zapewnienia
sprawnosci funkcjonowania instytucji.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia

ar... & /2021 z dnia O - 03.202(

Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Sulikowic

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
I.  Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie, zwanego dalej
GOK, okresla:

1. Strukture organizacyjng GOK,

2. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania GOK,

3. Postanowienia koficowe.

1I. Regulamin jest nadawany przez Dyrektora GOK, po zasiggnigciu opinii Wojta
Gminy Sulikow.
§2
GOK dziata na podstawie;

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2017 poz.862)

2. Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z
2017 poz. 1875)

3. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz U. z 2021 poz. 642)

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2017r. poz .2077)

5. Ustawy z dnia 29 wrzesma 1994r, o rachunkowosci (tekst jednolity Dz U. z 2016r.
poz.1047 z pézn.zm.)

6. Uchwaly Rady Gminy Sulikéw nr XLI/250/2002 z dnia 25 marca 2002r. w
sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury — Gminny Osrodek Kultury w
Sulikowie

7. Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie stanowiacego zalacznik do

uchwaly XVII1/211/12 Rady Gminy Sulikéw z dnia 29 listopada 2012r. z pdzn.
zmianami

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzywa si¢ sformulowania:

1.

2.

,,GOK”- nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury w Sulikowie,
,,Organizator”- nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulikow,

»WOjt”- nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Sulikow
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Rozdzial 1l
Zasady funkcjonowania i zakres dzialalnosci GOK

§4
GOK jest samorzadowa instytucja kultury z siedzibg w Sulikowie, Plac Wolnosci 9

Podstawowym celem GOK jest pozyskanie i przygotowanie spoteczenstwa do
aktywnego uczestnictwa w kulturze, prowadzenie dziatalnosci kulturalngj — majacej
na celu zaspokajanie potrzeb mieszkancéw gminy.

§5
Dziatalno$¢ GOK prowadzona jest na podstawie corocznego:

1. Planu dziatalnosci (pracy),
2. Planu finansowego,
3. Planu zakupow inwestycyjnych.

Roczny plan pracy, sktadajacy si¢ z plany merytorycznego i finansowego dyrektor
GOK przedklada Organizatorowi

GOK dziala w oparciu o zasady:

. Praworzadnosci,

. Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

. Jednoosobowego kierownictwa,

. Planowania pracy,

. Kontroli wewngtrznej,

. Podziatu zada pomigdzy dyrektora GOK i poszczegodlnych pracownikow,
. Wzajemnego wspotdziatania.
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§6

1. Realizacja zasad, o ktérych mowa w §6 stanowi podstawowe obowigzki i zadania
pracownikow. GOK i realizowana jest na podstawie prawa i w granicach jego
obowigzywania.

2 Pracownicy GOK w wykonywaniu swoich obowigzkéw pelnia stuzebng role wobec
mieszkancow gminy

§7

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem .

2.Zakupy inwestycyjne dokonywane sa przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.



§8

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawania polecen i

stuzbowego podporzgdkowania, rozdziatu czynnosci na poszczegolnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych im zadan.

GOK kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za realizacje swoich zadan przed Wojtem
Gminy Sulikow

. Pracownicy wykonuja swoje obowigzki w sposéb zapewniajacy optymalng

realizacj¢ zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem

Dyrektor jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow i sprawuje nad
nimi kontrole

Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. Szczegdtowy zakres praw i obowigzkow dla
pracownikdw jest ustalany w indywidualnych zakresach czynnosci.

Pracownicy sg zobowigzani do wspolpracy miedzy soba, w szczeg6lnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przy zachowaniu
wymagan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie

L

1.
2.

§9
W sktad osobowy GOK wchodza:

dyrektor- 1 etat,
gléwny ksiegowy- 1/2 etatu,

3.referent ds.biurowych, organizacji imprez i administrowania obiektami
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GOK - 3/4etatu,

. specjalista ds. kadr i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych — 1/2 etatu,
. instruktor plastyczno-teatralny- 1/2 etatu,

. starszy bibliotekarz (bibliotekarz -animator kultury) -1 etat,

. gospodarz §wietlic wiejskich — 1 /2 etatu,

. pracownik gospodarczy/palacz -1 etat,

. sprzataczka- 1/2 etatu.

. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do zarzadzenia.

Dyrektor GOK moze wprowadzi¢ inne rozwiazania, ktére umozliwia realizacj¢
zadan merytorycznych, w szczegdlnosci moze zatrudnia¢ pracownikow
merytorycznych- w zaleznosci od potrzeb doraznych, na podstawie uméw
cywilnoprawnych



§10

1.Dyrektor kieruje Gminnym Og$rodkiem Kultury w Sulikowie i reprezentuje go na
zZewnatrz.

2 Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci kierowanej przez niego
jednostki.

3.Na czas nieobecnos$ci dyrektora zastepstwo, w sprawach biezacych GOK, obejmuje
osoba upowazniona przez dyrektora.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania

§11
Do zadan dyrektora nalezy kierowanie biezaca dziatalnoscia GOK, w szczegolnosci:

Odpowiedzialno$¢ za polityke kadrowa jednostki,

Reprezentowanie GOK na zewnatrz,

Zarzadzanie majatkiem GOK,

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

Ustanawianie i odwolywanie pelnomocnikow,

Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,

Ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci GOK, ktore przedklada

Radzie Gminy Sulikéw,

Wystepowanie, w zaleznoéci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na

realizacje zadan objetych mecenatem panstwa i dofinansowanie biezacych

zadan wtasnych, ,

10. Samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz
srodkami finansowymi, zgodnie z zasadami praworzadnosci i efektywnosci
jego wykorzystania,

11. Zawieranie umoéw o charakterze cywilnoprawnym, zapewniajacych
prawidlowa realizacje zadan GOK,

12. Odpowiedzialnos¢ za kontrole zarzadcza w GOK,

13. Wspotdziatanie z placowkami kulturalnymi na terenie powiatu i gmin
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sgsiednich,
14. Zapewnienie pracownikom GOK odpowiednich warunkéw pracy oraz
zabezpieczenie odpowiednich warunkow socjalno-bytowych

(gwarantowanych ustawodawstwem pracy, przepisami BHP i ppoz.)
15. Wspotpracowanie z wszystkimi organizacjami, stowarzyszeniami, szkotami
i zaktadami pracy z terenu gminy Sulikéw

§12
Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych rachunkowoscia, zobowigzaniami

podatkowymi, ubezpieczeniami i placami zgodnie przepisami z obowigzujacymi
instytucje kultury,



hd

% ~

Tworzenie i przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow finansowych i innych
zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowej
instytucji kultury,

Opracowywanie okresowych analiz wydatkéw w stosunku do posiadanych
srodkow, majacych na celu niedopuszczenie do przekroczei,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym GOK, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych ,

Opracowywanie planu finansowego oraz biezace dokonywanie korekt,
Sporzadzanie bilansu oraz sprawozdaii z wykonania planu finansowego oraz
innych sprawozdan finansowych wymaganych przepisami,

Prowadzenie ksiegowosci oraz wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej,
Przygotowywanie wszelkich pism z zakresu spraw finansowych,

Sporzadzanie list plac pracownikow GOK, terminowa realizacja obowigzkow
podatnika i platnika podatkéw oraz zobowigzan wobec ZUS a takze terminowa
realizacja wyptat wynagrodzen,

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych

11.

12.

13.

14.

15.

16.

pracownikow oraz ubezpieczen dobrowolnych, ,
Prowadzenie  spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych i realizacja $wiadczen przystugujacych pracownikom GOK,
Windykacja naleznosci,

Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obslugi
ksiegowej,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprz¢tu oraz innych wartosci
rzeczowych nie stanowigcych s$rodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Przeprowadzanie , w porozumieniu z dyrektorem, corocznej inwentaryzacji
wewnetrznej GOK, informowanie dyrektora GOK o stanie majatku,
rachunkowosci i finansow GOK,

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia bedgcego na
stanie GOK.

§13

Do zadan referenta ds. biurowych, organizacji imprez i administrowania
obiektami GOK nalezy w szczegolnosci:

1.
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Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do GOK oraz wychodzacej
i jej wysylanie,

Ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych dyrektora,

Monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw wskazanych przez dyrektora,
Przygotowywanie pism w sprawach zleconych przez dyrektora,

Udzielanie informacji interesantom,

Obstuga urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w sekretariacie,

Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP 1 ppoz,

Prowadzenie rejestrow niezbednych do sprawnego funkcjonowania GOK,

Nadzoér nad sktadnicg akt GOK,

.Zakup materialow, urzadzen, opalu i innych artykutéw niezbednych do

nalezytego funkcjonowania GOK oraz ewidencjonowanie biezacych zakupow,

.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajem pomieszczen i sprzetu zgodnie

z Regulaminem wynajmu,



12. Sporzadzanie umow o wynajem obiektow wchodzacych w sktad GOK,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Nadzor nad prawidlowoscia przekazywania obiektow wynajmowanych,
sporzadzanie lub przyjmowanie protokolow przekazania/przyjecia obiektu,
rozliczanie kosztow mediow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami GOK, zwlaszcza
dotyczacych  terminowego  przeprowadzania  niezbednych  przegladow
wynikajacych z prawa budowlanego,

Wiaéciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z technicznym stanem
obiektow wchodzacych w sktad GOK, przeprowadzanie okresowych lustracji
obiektow pod katem stanu ich utrzymania,

Nawigzywanie wspolpracy z solectwami w zakresie sprawowania opieki nad
$wietlicami, szczegdlnie w zakresie utrzymania czystosci obiektow i ich
otoczenia,

Udziat w corocznej inwentaryzacji mienia GOK w terminach wyznaczonych przez
dyrektora,

Organizacja i realizacja wydarzen kulturalnych wyznaczonych przez dyrektora,
Przygotowanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych o wydarzeniach
kulturalnych i artystycznych,

Sporzadzanie sprawozdan i archiwizacja materiatéw i dokumentacji dotyczacych
imprez GOK,

Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminow w GOK.

§14

Do zadan specjalisty ds. kadr i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.
3

9.

10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw GOK,

. Sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow

dotyczacych zatrudniania pracownikéw, do ktorych wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

Prowadzenie ewidencji : czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolniehn
lekarskich,
Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz

innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowaweczych, itp.,
Udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskow o renty

i emerytury do organu rentowego,
Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola

ich aktualnosci,

Udziat w opracowywaniu regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych
organizacji pracy GOK,

Prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

11. Sporzadzanie umow zlecen, uméw o dzielo,
12. Poszukiwanie informacji o projektach i programach umozliwiajgcych pozyskanie

przez GOK dotacji, $srodkow z funduszy europejskich i innych instytucji



zewnetrznych,

13. Przygotowanie dokumentoéw aplikacyjnych o dofinansowanie w ramach w/w
programow oraz monitorowanie etapow rozstrzygania wnioskow,

14. Nawiazywanie kontaktu z potencjalnymi sponsorami i przygotowywanie
wnioskéw do sponsorow,

15. Biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeplywu dokumentow,
raportowanie i rozliczanie projektow dofinansowanych zgodnie z przepisami
prawa i wymogami instytucji dofinansowujacej przy wspolpracy z instytucja
dofinansowujaca,

17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wniosku do rozliczenia.

§15
Do zadan instruktora plastyczno-teatralnego nalezy w szczegoélnosci:

1. Stwarzanie warunkéw do upowszechniania réznych dziedzin sztuki i stale
zaspokajanie potrzeb kulturalnych miejscowego Srodowiska zwlaszcza poprzez
inicjowanie i podejmowanie dziataii majacych na celu kultywowanie i rozwijanie
regionalnych tradycji kulturalnych, tworczosci kulturowej i folkloru, rekodziela
ludowego i1 artystycznego,

2. Organizowanie i prowadzenie kol zainteresowaf i zaje¢ oraz amatorskich
zespolow artystycznych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

3. Organizowanie, badz wspotorganizowanie imprez z okazji §wigt panstwowych
i okolicznosciowych, wystaw i wernisazy,

4. Przygotowywanie chetnych osob do udziatu w  konkursach i wystepach

artystycznych,

. Udziat w tworzeniu planu dziatalnosci GOK,

6. Opracowanie i wykonanie projektow plastycznych w zakresie wystroju wnetrz

GOK i dekoracji adekwatnych do planowanych imprez kulturalnych ,

. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej imprez,

8. Wspotpraca z innymi pracownikami GOK w zakresie realizacji zaplanowanych
projektow,

9. Propagowanie imprez organizowanych przez GOK poprzez przygotowywanie
plakatow informacyjnych , ulotek i informatorow,

10. Prowadzenie dokumentacji imprez organizowanych przez GOK w Sulikowie
w formie uzgodnionej z dyrektorem GOK,

11. Dokonywanie zakupéw materiatdw niezbednych do przygotowania imprez
(elementy dekoracji, materialy do prowadzenia zaje¢, nagrody w konkursach,
itp.), w zakresie zaakceptowanym przez dyrektora GOK,

12. Pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych na dziatalnos¢ kulturalng prowadzona
w GOK poprzez inicjowanie 1 realizowanie projektow,

13. Uczestniczenie w kazdej imprezie organizowanej przez GOK,

14. Egzekwowanie przestrzegania regulaminéw obowigzujagcych w GOK  przez
uczestnikow zajec i imprez na terenie GOK.
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§ 16

Do zadan starszego bibliotekarza (bibliotekarza-animatora kultury) nalezy w
szczegdlnosci :

1. Biezgca obstuga czytelnikow (zapisywanie nowych czytelnikéw, obstuga
wypozyczeh izwrotow, sprawdzanie przeterminowanych wypozyczen, sporzadzanie
i wysylanie monitow),

2. Gromadzenie zbioréw dla biblioteki dokonywanie ich zakupu,

3. Przygotowanie zbioréw do udost¢pnienia, prawidlowe ich przechowywanie i
konserwacja, nadawanie ksiazkom znakéw whasnosci, prowadzenie dokumentacji,
biblioteki, wigczenie technicznie opracowanych ksigzek do zbioréw, konserwacja

4. Udostepnianie zbiorow biblioteki z wykorzystaniem systemu informatycznego,

5. Pomoc w wyszukiwaniu i wyborze literatury czytelnikom, obstuga uzytkownikéw
komputeréw udostepnianych w bibliotece,

6. Przeprowadzanie inwentaryzacji zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7 Sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z dzialalnosci biblioteki i statystyk,

8. Prowadzenie r6znorodnych form upowszechniania czytelnictwa (konkursy,
wystawy, imprezy czytelnicze), wspdtpraca ze szkolami, przedszkolem oraz
$wietlicami wiejskimi wg harmonogramdéw zaakceptowanych przez dyrektora GOK,
9. Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na dzialalno$¢ biblioteki ( inicjowanie i
realizowanie projektow i programéw edukacyjnych, warsztatow)

10. Przedktadanie dyrektorowi GOK zapotrzebowania na materialy do biblioteki,
dokonywanie ich zakupu,

11. Budowanie wizerunku biblioteki jako otwartego miejsca aktywnosci dla
mieszkaficow, inicjowanie dziatan rozbudzajacych zainteresowania kulturalne wérod
mieszkahcoOw gminy(zajecia, warsztaty, wspolpraca z instytucjami kultury i edukaci,
12. Opracowywanie tekstow do zamieszczenia na stronie internetowej i w mediach
spolecznosciowych GOK Sulikdw, dotyczacych dziatalnosci biblioteki,
13.Udzial w tworzeniu planu dziatalnosci GOK,

14. Dbanie o estetyke pomieszczen bibliotecznych,

15. Wspolpraca z innymi pracownikami GOK w zakresie realizacji zaplanowanych
imprez kulturalnych i projektow,

16. Wykonywanie dodatkowych czynnosci zwigzanych z dzialalnos$cig Gminnego
Osrodka Kultury w Sulikowie, na zlecenie dyrektora GOK.

§17
Do zadan gospodarza Swietlic wiejskich nalezy w szczegolnosci:

1. Utrzymanie porzadku, czysto$ci pomieszczen i otoczenia obiektow $swietlicy
zgodnie z wymogami higieny poprzez sprzatanie okresowe, zwlaszcza wietrzenie
pomieszczen, staranne wycieranie kurzu w pomieszczeniach, mycie podlog w
pomieszczeniach $wietlic, mycie okien i szyb, dezynfekcja urzadzen sanitarnych,
Zglaszanie usterek, awarii, biezacych potrzeb (opal, srodki czystosci, inne)
Spisywanie licznikéw poboru wody i pradu 1 raz w tygodniu

Ogrzewanie pomieszczen $wietlicy, palenie w kominku

Udostepnianie $wietlicy chetnym w okreslonych dniach i godzinach
Udostepnianie i zapoznawanie 0s6b z regulaminem korzystania z obiektu i
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu przez osoby korzystajace z
obiektu,
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7.

W razie wynajmu $wietlicy przez GOK, kazdorazowo dokonanie przekazania
i odbioru pomieszczenia wynajetego wraz ze sprawdzeniem jego stanu

Pomoc podczas imprez organizowanych przez GOK

Gospodarz $wietlic wiejskich ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony
mu sprzet i urzadzenia

§18

Do zadan pracownika gospodarczego/palacza nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Przygotowywanie pomieszczen do prawidlowej dziatalnosci zespotow i kot
zainteresowan, koncertow, spotkan, zebrafi , tj. sprzatanie, zestawianie mebli-
w zaleznosci od potrzeb.

Dbanie o czystosé i estetyke pomieszczen wewnatrz GOK i terenu wokét budynku
(zamiatanie chodnika, odéniezanie i posypywanie piaskiem w zimie, grabienie
lisci) .

Dokonywanie co najmniej 2 razy w ciagu godzin pracy obchodu terenu i budynku
GOK.

Dozér i zapobieganie dewastacji obiektu i sprzetu przez osoby przebywajace
w obiekcie.

Prowadzenie biezacej konserwacji i napraw zwigzanych z eksploatacja obiektow
nalezgcych do GOK poprzez usuwanie usterek i dokonywanie biezacych napraw
urzadzen i sprzetu w ramach posiadanych umiejetnosci a takze zglaszanie
dyrektorowi GOK koniecznosci napraw, ktére te umiejetnosci przekraczaja.
Systematyczne dbanie o nalezyty stan wyposazenia (mebli, sprz¢tu) znajdujacego
sic na stanie GOK w Sulikowie .

Przedstawianie dyrektorowi wnioskow o dokonanie zakupow materialow
niezbednych do konserwacji lub napraw sprzetow, urzadzen, itp.

Palenie w piecach CO i innych urzadzeniach grzewczych w budynku GOK
Sulikéw oraz doraznie w §wietlicach wiejskich , z dbatoscia o prawidlowa
eksploatacje tych urzadzen , zgodnie z zasadami obstugi i przepisami p.poz.

Przed rozpoczeciem czynno$ci palenia sprawdzenie stanu pieca a w przypadku
stwierdzenia usterek lub awarii kottéw lub instalacji c.o. natychmiastowe
powiadomienie dyrektora GOK.

Systematyczne czyszczenie pieca, zabezpieczenie instalacji c.o. przed
zniszczeniem w okresie zimowym oraz zabezpieczenie pieca na okres letni
Utrzymywanie odpowiedniej temperatury w ogrzewanych pomieszczeniach przy
jednoczesnym oszczednym gospodarowaniu opatem

Przyjmowanie i sktadowanie opatu w przeznaczonych do tego pomieszczeniach
Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i eksploatacyjnym urzadzen
stuzacych do transportu opatu do pomieszczen sktadowych oraz porzadku
w pomieszczeniu kottowni i miejscach sktadowania opatu zgodnie z przepisami
p.poz.

Informowanie dyrektora GOK o stanie zapasu opatu, wnioskowanie o zakup opatu
Dbatosé i odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w GOK, podczas
wykonywania obowigzkow.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie materiatow, sprzetu i urzadzen
powierzonych do wykonywania obowigzkow stuzbowych w czasie pracy, jak

i po jej zakofczeniu.

Wspétpraca z innymi pracownikami GOK szczego6lnie w zakresie wykonywania
prac technicznych zwigzanych z przygotowaniem imprez.



§19

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1.

hd

~

10.

11.

12.

Utrzymywanie czysto$ci przez biezace sprzatanie pomieszczefi w budynku GOK,
Mycie okien w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej, niz raz na kwartat ,
Wydawanie naczyn na imprezy, wypozyczanie ich i przyjmowanie po
wykorzystaniu,

Prowadzenie ewidencji naczyn bedacych na stanie GOK,

Uczestniczenie w imprezach organizowanych przez GOK jako pomoc techniczna,
obstuga gosci, pomoc przy dekoracjach,

Przygotowywanie pomieszczen przeznaczonych do wynajmu- ustawianie krzeset 1
innych sprzetow, a przy wynajmie miejsc noclegowych- przygotowanie poscieli .
Dbanie o nalezyte wykorzystanie sprzetu i posiadanych zasobow,
Przygotowywanie pomieszczen do remontdw i sprzatanie po dokonanym
remoncie,

Zgltaszanie dyrektorowi usterek i awarii stwierdzonych na terenie obiektu,
zwlaszcza uszkodzen instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej,
zamkéw w drzwiach, drzwi, okien, tynkow, itp.,

Wilasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie materialow, sprzg¢tu i urzadzen
powierzonych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w czasie pracy, jak i po

jej zakonczeniu,

Zglaszanie zapotrzebowania na Srodki czystosci niezbedne do utrzymania stale)
czystosci w obiekcie,

Przechowywanie kluczy od budynku GOK.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 20

Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozkiad czasu pracy okresla dyrektor GOK
w drodze zarzadzen, regulamin6w lub innej formie przewidzianej prawem.

§21

Dopuszcza sic mozliwos¢ dziatania zawodowych grup teatralnych, zespolow muzycznych
i innych form dziatalnosci w obiektach GOK, zgodnie z zawartymi w tym zakresie
porozumieniami lub umowami.




