REGULAMIN ORGANIZACYIJINY
Gminnego Osrodka Kultury w Lipce.

Rozdziat
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Kultury w Lipce okresla uktad komorek organizacyjnych, ich
nazwy, powiazania miedzy poszczeg6lnymi komoérkami, zasady koordynacji i kontroli dziatalnosci,
obowiazki i uprawnienia personelu kierowniczego i zespotu pracownikow.

§2
Podstawg prawna Regulaminu organizacyjnego stanowia:
- Ustawa z dnia25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.
U. Nr 13, poz. 1.23 22001 n z pdzniejszymi zmianami);
- Statut Gminnego O$rodka Kultury w Lipce.

§3
1.Gminny O$rodek Kultury w Lipce, zwany dalej GOK jest samorzadowa instytucja kultury i dziata na
podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. 0 organizowaniu i prowadzeniu, dziatalnosci kulturalne;j
(Dz. U. z 200Ir. Nr 13, poz. 123 z pdzn. zm.).
Cel i zadania Gminnego O$rodka Kultury w Lipce okresla Statut.
2. Niniejszy regulamin okresla:
1) zakres dziatania osrodka kultury
2) zasady zarzadzania GOK,
2) organizacj¢ wewngtrzng GOK
3) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
3. Obowiazki GOK, jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikow i inne sprawy zwiazane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Lipce.

Rozdziat 11
Zakres dziatania Gminnego Os$rodka Kultury.

§ 4
1. Gminny Osrodek Kultury w Lipce prowadzi swoja dzialalno$¢ na podstawie wiasnego planu zgodnie z
celami polityki kulturalnej gminy.
2. Plan dziatalnosci instytucji ustala jego Dyrektor.
Instytucja upowszechniania kultury dziata we wlasnym, imieniu i na wtasny rachunek..
4. Dla prawidtowej realizacji swych zadan okreslonych w planie dziatalnos$ci, instytucja posiada
naste¢pujace uprawnienia:
» w zakresie organizacji:
a/ powotanie, taczenie, znoszenie komorek i jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad
instytucji,.
b/ okreslenie struktury organizacyjne;j,
¢/ wydanie zarzadzen, instrukcji, decyzji itp. obowiazujacych w instytucji upowszechniania kultury,
* w zakresie polityki kadrowej i ksztattowania wynagrodzen:
a/ realizacja polityki zatrudnienia i ptac w ramach instytucji.
b/opracowanie zakresow czynno$ci, zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,
* w zakresie dziatalno$ci podstawowe;:
a/ ustalanie zakresu prowadzenia dziatalno$ci w ramach uprawnien statutowych,
b/ prowadzenie i ustalanie polityki upowszechnieniowej,
¢/ ustalanie cen biletow na imprezy oraz ustalanie wysokosci optat za udziat w zajgciach oraz wszelkich
optat zwiazanych z prowadzona dziatalnoscia,
d/ zawieranie uméw i porozumien w ramach uprawnien wynikajacych ze statutu.
» w zakresie dzialalnos$ci socjalnej;
a/ prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej zgodnie z przepisami obowiazujacymi GOK,
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» w zakresie kontroli:
a/ ustalanie zasad i trybu kontroli wewngtrznej oraz prowadzenie tej kontroli w odniesieniu do instytucji.
* w zakresie gospodarki ekonomiczno-finansowe;j:
a/ ustalanie rocznych planow,
b/ ustalanie planu naktadéw finansowych na utrzymanie GOK,
* w zakresie spraw obronnych zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego:
a/ sporzadzenia planu ewakuacji instytucji , ludzi na wypadek wojny, pozaru, klesk zywiotowych itp.

1. Do Domu Kultury w Lipce i Wiejskiego Domu Kultury w Wielkim Buczku nalezy:
Realizacja wszelkich zadan merytorycznych zawartych w Statucie Gminnego Osrodka Kultury w Lipce,
a w szczegblnosci do zadan tego dziatu nalezy:
1) Programowanie, organizacja i realizacja imprez,
2) Organizowanie dzialalnosci kulturalnej, edukacyjnej i o$wiatowej w zakresie upowszechniania
kultury,
3) Organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz sprawowanie opieki merytorycznej
nad ta dziatalno$cia Wiejskiego Domu Kultury w Wielkim Buczku,
4) Wypracowywanie srodkow finansowych,
5) Przygotowanie rocznych planow pracy,
6) Planowanie dzialalno$ci merytorycznej GOK przy $cistym wspotdziataniu z Dyrektorem instytucji,
7) Opracowywanie materialdéw informacyjnych dla potrzeb GOK,
8) Opracowywanie i przektadanie Wojtowi Gminy Lipka preliminarzy i kalkulacji organizowanych
imprez,
9) Wspieranie inicjatyw kulturalnych,
10) Prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci GOK,
11) Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi na terenie gminy Lipka,
12) Wspotdziatanie z organizacjami gminnymi i powiatowymi.

5. Do Biblioteki Publicznej nalezy:
1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw — zadania:
a) Systematyczne uzupetnianie zbiordéw, tj. zakup, przydziat, dary;
b) Biezaca znajomo$¢ zrodel nabycia ksiggozbioru,
c) Pelne opracowanie nabytku biblioteki, zwrdcenie szczegélnej uwagi na materialty dotyczace
regionu,
d) Selekcja materiatdow zbednych, zdezaktualizowanych, zniszczonych,
e) Osiagnigcie obowiazujacego wskaznika zakupu nowosci, okreslenie wlasciwego profilu
gromadzenia ksiggozbioru
2) udostgpnianie zbiorow - zadania:
a) Nieograniczone wypozyczanie ksiazek dla dzieci i dorostych na terenie gminy Lipka.
b) Kaciki czytelnicze w bibliotece,
¢) Badanie potrzeb czytelniczych mieszkancow
d) Organizowanie prac o§wiatowych czytelnikom dorostym, mtodziezy i dzieciom,
e) Wspolpraca ze srodowiskiem, szkotami i innymi placowkami wychowawczo — o$wiatowymi,
f) Biezace prowadzenie warsztatu wypozyczen tj. katalogi, kartoteki, zeszyty prac, ksiggi
inwentarzowe przychodu i ubytkow,
g) Udzielanie informacji czytelnikom indywidualnym i zbiorowym,
h) Rozwijanie warsztatu informacyjnego,
i) Udostgpnianie i opracowywanie czasopism,
j) Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
k) Prowadzenie wypozyczen i ksiggozbioru podrg¢cznego,
1) Opracowywanie materiatéw dotyczacych regionu.
3) popularyzacja ksiazki i czytelnictwa — zadania:
a) Organizowanie spotkan autorskich,
b) Inspirowanie aktywnosci tworczej wsrod mieszkancow,
4) organizacja przedsigwzi¢¢ kulturalnych wspomagajacych rozwoj czytelnictwa oraz promocj¢ Gminnego
Osrodka Kultury oraz Biblioteki.



Rozdziat 111
Zarzadzanie GOK

§5
1. Na czele Gminnego Osrodka Kultury w Lipce stoi Dyrektor, ktory reprezentuje instytucje na zewnatrz i
jest za nia odpowiedzialny.
2, Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

2.1. Kierowanie catoksztattem dziatalno$ci GOK w sposob zabezpieczajacy pelna i prawidtowa
realizacj¢ podstawowych zadan tej instytucji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2.2, Opracowywanie, w cyklu rocznym, koncepcji dziatalnosci z uwzglednieniem najistotniejszych
zjawisk w kulturze.

2.3. Tworzenie warunkow organizacyjnych, technicznych i finansowych zapewniajacych realizacje
celow statutowych GOK oraz zadan okreslonych w Ustawie o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci
kulturalnej,

2.4.Przestrzeganie petnej zgodno$ci struktury organizacyjnej GOK z celami i zadaniami
wyznaczonymi tej instytucji.

2.5. Sprawowanie nadzoru nad stanem zabezpieczenia majatku GOK oraz nad przestrzeganiem
przez podlegtych pracownikoéw przepisow- bhp, p.poz. i dyscypliny pracy.

2.6. Sprawowanie nadzoru nad stanem i wlasciwym ksztattowaniem si¢ stosunkéw migdzyludzkich
wsrod, pracownikow zatrudnionych w GOK.

2.7. Zwotanie posiedzen Spotecznej Rady Programowej oraz zapewnienia dla jej dziatalnosci
wlasciwej obslugi administracyjno-biurowe;j,

2.8. Realizowanie ustalen Spotecznej Rady Programowe;.

2.9. Organizowanie narad pracowniczych i uwzglgdnianie wnioskow i postulatow, zgtaszanych w
toku tych narad,

2.10. Przyjmowanie skarg i wnioskoOw pracownikéw i obywateli w statych, ustalonych terminach,

2.11. Wykonywania innych czynno$ci zleconych przez Wojta Gminy Lipka, zwiazanych z
powierzonym zakresem obowiazkow; odpowiedzialnos$ci i uprawnien.

2.12. Reprezentowanie instytucji na zewnatrz, sktadanie w jej imienin o$wiadczen z zachowaniem
obowiazujacych, przepisow.

2.13. Podejmowanie decyzji w zastrzezonych do swej aprobaty zagadnieniach oraz wydawanie
zarzadzen wewngtrznych,

2.14. Wspomaganie wszechstronnego rozwoju form, uczestnictwa kulturalnego w tym, réwniez
spotecznego ruchu kulturalnego,

3. Do osobistej aprobaty Dyrektora zastrzezone sa: korespondencja wychodzaca na zewnatrz, akceptowanie
polityki repertuarowej,

dobor 1 wlasciwe wykorzystanie kadr, podnoszenie ich kwalifikacji, udzielanie informacji w zakresie
dziatalnos$ci instytucji.

2.15. Dyrektor organizuje i koordynuje catoksztalt zagadnien administracyjnych, gospodarczych
oraz organizuje i kontroluje prace podleglych mu bezposrednio komorek organizacyjnych:

a). Koordynuje prace dziatow: technicznego, administracji i obstugi oraz samodzielnych pracownikow
merytorycznych, 0sob zabezpieczajacych petna i prawidtowa realizacje podstawowych zadan tej instytucji
zgodnie z obowiazujacymi przepisami. .

b). Koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewngtrznej i zewngtrznej zwiazanej z pracg podlegtych
dziatow oraz nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem BIP.

¢). Sprawowanie nadzoru nad stanem zabezpieczenia majatku GOK, prowadzeniem administracji,
ewidencjonowaniem mienia, utrzymywaniem w dobrym stanie pomieszczen, tacznosci, porzadku, czystosci,
dbatoscia o estetyke budynku.

d). Koordynacje wszelkich spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, sprawami, bhp, ppoz., oc, obstugi prawnej
instytucji oraz nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw przepiséw bhp, p.poz.; dyscypliny pracy,
e). Sporzadzanie planéw dziatalnosci GOK, w tym planéw remontow, modernizacji oraz inwestycji a
nastgpnie przedktadanie ich do akceptacji Wojta Gminy Lipka.

f). Nadzor i koordynacja, wynajmu lokali uzytkowych w obiektach GOK, przygotowywanie

umoéw o najem, lokali, nadzorowanie regulowania optat zwiazanych z wynajmami oraz
kontrolowanie sposobu uzytkowania wynajgtych pomieszczen.

g). Sprawowanie nadzoru nad stanem, i wlasciwym ksztattowaniem si¢ stosunkoéw migdzyludzkich wsrod
pracownikéw zatrudnionych w GOK.



4. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow GOK,
5. Dyrektor:

a/ Kieruje instytucja przy pomocy:

Kierownika Wiejskiego Domu Kultury w Wielkim Buczku,
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w GOK w Lipce,
Gtownego Ksiggowego,

b/ nadzoruje bezposrednio prace:

Kierownika Wiejskiego Domu Kultury w Wielkim Buczku,
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w GOK w Lipce,
Glownego Ksiggowego.

Specjalisty d/s kadrowych i socjalnych

cl wspotpracuje z:

Rada Zaktadowa Pracownikow GOK dziatajaca w instytucji, organizatorem instytucji.

Mediami publicznymi, instytucjami i stowarzyszeniami zainteresowanymi upowszechnianiem kultury,
sponsorami.

6.W czasie nieobecnosci Dyrektora w sprawach merytorycznych, administracyjnych i kadrowych
zastgpuje go Specjalista d/s kadrowych i socjalnych lub osoba wyznaczona na pismie.

§6
1 Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) ustalanie stanu i wyniku, finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilansowych
4) dokonywanie wstegpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5) prowadzenie rachunku GOK oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z przepisami o gtéwnych
ksiggowych,
6) kierowanie Dziatem ksiggowosci.
7) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych w instytucji,
8) analizy stanu majatku i wynikéw finansowych,
9) opracowanie projekty zakresow czynno$ci, zadan i odpowiedzialnos$¢! dla podlegtych
pracownikdw,
10) nadzor nad prowadzeniem ewidencji majatku GOK.
11)w czasie nieobecnosci Gloéwnego Ksiggowego we wszystkich sprawach zastepuje go Dyrektor GOK.

Rozdziat IV
Organizacja wewngtrzna

§7
1. W sktad Gminnego Osrodka Kultury w Lipce wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska:
a) Zarzad instytucji:
Dyrektor,
Gtowny ksiggowy
b)Dziaty instytucji:
Wiejski Dom Kultury w Wielkim Buczku,
Gminna Biblioteka Publiczna w GOK w Lipce,
Filia GBP w Lakie,
¢) samodzielne stanowiska
Kierownik WDK
Kierownik GBP - Bibliotekarz (1 etat) GBP
Specjalista do spraw kadrowych i socjalnych, Instruktor do spraw plastycznych (1 etat) GOK
Instruktor do spraw tanecznych, sekretarka (1 etat) GOK
Bibliotekarz, (1 etat) GBP



Instruktor do spraw muzycznych, (1/2 etatu) GOK
Starszy Bibliotekarz (1/2 etatu) GBP Filia Lakie
Bibliotekarz, archiwista ( 3/5 etatu) GBP
Bibliotekarz ( 1/2 etatu) GBP

Pracownik techniczny ( 2 x 1 etat) GOK, GBP
Pracownik techniczny ( 1/2 etatu) WDK

Operator do spraw audio wideo, komputery (1 etat)
Palacz centralnego ogrzewania ( 1 etat) GOK
Sprzedawca w Barze (1 etat) GOK

2. Praca poszczegolnych dziatow kieruja kierownicy podporzadkowani bezposrednio Dyrektorowi - zgodnie
ze schematem organizacyjnym.
3. Pracownicy zatrudnieni w dzialach podlegaja Kierownikom tych dziatéw.
4. Samodzielni pracownicy merytoryczni i samodzielni pracownicy administracji podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi - zgodnie ze schematem organizacyjnym.
5. Przekazywanie polecen, zarzadzen odbywa si¢ wylacznie droga stuzbowa.
6. Dyrektorowi podlegaja.:
Kierownik WDK
Kierownik GBP,
Specjalista do spraw kadrowych i socjalnych, Instruktor do spraw plastycznych (1 etat) GOK
Instruktor do spraw tanecznych, sekretarka (1 etat) GOK
Bibliotekarz, (1 etat) GBP
Instruktor do spraw muzycznych, (1/2 etatu) GOK
Starszy Bibliotekarz (1/2 etatu) GBP Filia Lakie
Bibliotekarz, archiwista ( 3/5 etatu) GBP
Bibliotekarz ( 1/2 etatu) GBP
Pracownik techniczny ( 2 x 1 etat) GOK, GBP
Pracownik techniczny ( 1/2 etatu) WDK
Operator do spraw audio wideo, komputery (1 etat)
Palacz centralnego ogrzewania ( 1 etat) GOK
Sprzedawca w Barze (1 etat) GOK

§8
1.Kierownik dziatu:
1. Decyduje o wszystkich sprawach organizacyjno-porzadkowyeh w ramach nadzorowanego pionu i
zgodnie z ustalonym wcze$niej planem i polityka instytucji oraz zgodnie z wymogami prawa,
2. Odpowiada za organizacje pracy w dziale, w szczego6lnosci opracowuje koncepcje organizacji pracy,
programuje i planuje dziatalno$¢, dba o prawidtowe i terminowe realizowanie zadan, sporzadza wymagane
sprawozdania i informacje dotyczace dziatu i odpowiada za ich wiarygodnosc.
3. Ma prawo sktadania wnioskow dotyczacych awansowania, nagradzania, karania i zwalniania
pracownikoéw dziatu,
4. Reprezentuje nadzorowany pion organizacyjny na zewnatrz, a takze GOK na zewnatrz wobec wiadz
innych instytucji, organizacji i osob trzecich z upowaznienia Dyrektora, lub w razie jego nieobecnosci.
5. Planuje urlopy i dba o dyscypling pracy,
6. Opracowuje zakresy czynnosci pracownikow dziatu.
7. Kontroluje i ocenia wykonanie powierzonych pracownikom zadan.
8. Uczestniczy w zebraniach kierownikow dziatow.
9. Whnioskuje o zakup niezbednego wyposazenia do pracy na swym stanowisku oraz na stanowiskach
podlegtych mu pracownikow.
10. Wnioskuje o zapewnienie niezbe¢dnej grupy wspotrealizatorow imprez oraz srodkéw finansowych na
realizacj¢ planowanych zamierzen,
i 1. Sktada wnioski usprawniajace pracg osrodka kultury.
12. Odpowiada za majatek dziatu i stosuje srodki zabezpieczajace mienie przed kradzieza i zniszczeniem.
13. Organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i ppoz.
14. Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow oraz systematyczne zaznajamianie ich z obowiazujacymi
przepisami i zadaniami stojacymi przed Dziatem.
15. Wykazuje w kierowaniu Zespolem pracownikoéw Dziatu inicjatywe i samodzielno$¢, w ramach



posiadanych uprawnien.

16. Wspotdziata z innymi komoérkami organizacyjnymi GOK oraz dokonuje w porozumieniu z nimi
wszelkich koniecznych uzgodnien dotyczacych zakresu ich dziatania,

17. Informuje na biezaco dyrektora o toku i postgpie pracy oraz o wazniejszych zagadnieniach wytaniajacych
si¢ W czasie pracy.

18. Nadzoruje terminowe zatatwianie spraw, terminowe sktadanie sprawozdan.

19. Nadzoruje, prawidtowos$¢ dokumentacji opracowanej przez Dziat pod wzgledem merytorycznym i
formalno prawnym,

2. W razie braku mozliwosci petnienia przez kierownika komorki organizacyjnej obowiazkéw stuzbowych
lub nieobecnosci w pracy zastepstwo pelni wyznaczony przez dyrektora pracownik tej komorki.

§9

1.Wszystkie komorki organizacyjne obowiazane sa do wspotdziatania i uzgadniania jego kierunkow w
przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajacych wspolpracy.
2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci komorek
organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego zadania,
wskazana przez Dyrektora.
§ 10

1. Do zadan pracownikow nalezy:

a) Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska. Pracownik

odpowiada za sprawy przydzielone mu przez przetozonego do prowadzenia stale lub doraznie.
b) Wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych i przestrzeganie ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy.

¢) Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy.

d) Wiasciwy stosunek do odbiorcow kultury, interesantow, wspotpracownikow i przetozonych.

¢) Dbato$¢ o dobro instytucji i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

f) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. oraz innych aktualnie obowiazujacych.
2. Pracownicy powinni posiada¢ znajomos¢ catoksztaltu spraw wchodzacych do zakresu, dziatu w stopniu
umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo w razie koniecznosci.
3. Pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz biezaco informowac przetozonego
o nieprawidtowosciach w pracy oraz biezacych wylaniajacych sig trudnosciach,
4. Podstawowym dokumentem okres$lajacym obowiazki pracownika na konkretnym stanowisku pracy jest
imienny zakres czynnoSci.
5. Na czas okre$lony pracownik moze by¢ oddelegowany do pracy w innym dziale, na innym stanowisku.
Moze tez otrzymaé do wykonania poza siedziba Osrodka Kultury zadanie okreslone w poleceniu wyjazdu.

§11
Rozdziat V
Zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Dziat amatorskiego ruchu artystycznego.

Zakres pracy dziatu obejmuje catoksztatt spraw zwiazanych z organizacja imprez oraz amatorska

tworczos$cia artystyczna i jej upowszechnianiem, W zakres ten wchodza nastgpujace dziedziny:

teatr, ruch recytatorski, taniec towarzyski i nowoczesny, muzyka, folklor, plastyka.

Zakres zadan Dzialu amatorskiej tworczosci artystycznej obejmuje:

1. Upowszechnianie dorobku wtasnych zespotéw i tworczosci amatorskiej w oparciu o
zasady polityki kulturalnej panstwa i gminy wynikajace z analizy potrzeb kulturalnych
srodowiska oraz w oparciu o plan pracy.

2. Organizacje roznorodnych imprez artystycznych zespotdow amatorskich i zawodowych, projekcji
filmowych, imprez §rodowiskowych, w tym festynéw; koncertow charytatywnych i zabaw. A w
szczegoblnoscei:

- Cykl spektakli teatralnych dla dzieci BAJKOLANDIA,

- Piknik Rodzinny Majéwka, Festyn Swictojanski, Swieto Wsi Krajenskiej, Dozynki Gminne, Piknik

Potrawy Regionalnej, koncerty zespotldw wlasnych, amatorskie i zawodowe prezentacje teatralne,

Opracowywanie rocznych plandw pracy dziatu, kalendarza imprez oraz sprawozdan z ich realizacji,

4. Prowadzenie systematycznego rozeznania na temat potencjatu kulturalnego srodowiska oraz sledzenie

W
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10.

11.
12.

13.

aktualnych wydarzen kulturalnych pod katem upowszechniania ich w srodowisku.
Prowadzenie wtasnej bazy danych na potrzeby stanowiska pracy (klienci, kontrahenci).
Posredniczenie w zawieraniu umow z kontrahentami, przygotowywanie ich zgodnie z zamierzeniami obu
stron i stanem prawnym, parafowanie umow przygotowanych do podpisu.
Realizowanie imprez przy wspotudziale kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy oraz stuzb
pomocniczych w zakresie:
przygotowania reklamy i informacji,
organizacji widowni,
opracowania koncepcji marketingowej i wdrozenia jej,
zlecenia wykonania odpowiedniej oprawy plastycznej i reklamy wizualnej,
wlasciwej obstugi wykonawcow' zaproszonych do wspotpracy z osrodkiem kultury
(przygotowanie garderdb, sceny, zakwaterowania, rozliczen),
odpowiedzialnos$ci za rozliczenie w zakresie praw autorskich,
koordynacji dziatan technicznych i1 porzadkowych zwigzanych z realizowanymi imprezami,
Pozyskiwanie sponsorow i darczyncow w celu uzupethienia srodkow finansowych potrzebnych do
realizacji planow i zamierzen.
Dokonywanie przy wspotudziale gldéwnego ksiggowego rozliczen finansowych imprezy rowniez z
uwzglednieniem rozliczen honorujacych prawa autorskie.
Dokumentacj¢ imprezy oraz dokonywanie oceny jej przebiegu,
Nawiazywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami kultury i sztuki w celu. wymiany
doswiadczen i prezentacji dorobku artystycznego.
Koordynowanie pracy amatorskich zespotéw artystycznych.

- dokonywanie rekrutacji i utrzymywanie ciagtosci sktadu,

- przygotowywanie i opracowywanie repertuaru.

- prowadzenie prob warsztatowych w wymiarze okres§lonym harmonogramem pracy,
- opracowanie koncepcji artystycznej zespotow,

- praca wychowawcza z cztonkami zespolow,

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Podejmowanie nowych form pracy kulturalne;j, artystycznej i rozrywkowe;.

Podnoszenie kwalifikacji specjalistycznych instruktorow w formie kierowania samoksztatceniem i
nadzorowania udzialu w szkoleniach organizowanych przez inne instytucje kultury..

Sprawowanie nadzory nad majatkiem trwatym i mieniem ruchomym pozostajacym w dyspozycji
pracownikow dziatu,

Przestrzeganie dyscypliny pracy i porzadku, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Prowadzenie poradnictwa z dziedziny amatorskiego ruchu artystycznego dla innych placowek, zespotow
i 0sob fizycznych,

Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, mlodziezowymi i stowarzyszeniami w

zakresie realizacji zadali dziatu.

Staty kontakt z mediami umozliwiajacy promocje wilasnej dziatalnosci, biezaca korekta zmian
repertuarowych w prasie, radiu, telewizji i serwisach internetowy dopisanie ulotek i not o ofercie
programowej dziahu.

Przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci prawa autorskiego,

§12
Samodzielni pracownicy merytoryczni, instruktorzy i bibliotekarze maja rozdzielone zadania
zZwigzane z praca:

Z zespotami artystycznymi i klubami oraz upowszechnianiem sztuki w réznych grupach
wiekowych, dziatalnoscia biblioteczna, gromadzeniem zbioréw archiwalnych zwigzanych w
szczegoblnosci z dziejami Krajny, gminy Lipka. Praca tej grupy pracownikow w

szczegblnosci obejmuje:

Organizacje 1 wspotorganizacje imprez S$rodowiskowych popularyzujacych aktywno$é i
kreatywnosc¢. Analiza potrzeb srodowiska i uwzglednienie ich w zaplanowanych dziataniach,

2. Staty kontakt z mediami w zakresie informowania o biezacych realizacjach instytucji



3. Opracowywanie zalozen do rocznych i wieloletnich programow pracy wlasnego stanowiska,

opracowywanie plandow pracy oraz sprawozdan z ich realizacji,

4. Prowadzenie zespotow artystycznych i klubow:

- opracowanie koncepcji organizacyjnej i zalozen programowych dziatalnosci zespotow i klubow:

- pomoc w pozyskiwaniu materiatdw do pracy tworczej;

- prezentowanie dorobku zespoldéw artystycznych i klubéw pracujacych w GOK na koncertach,
organizowanych w placowce i w terenie;
organizowanie dla mtodziezy szkolnej i dzieci w wieku przedszkolnym spektakli teatralnych, spotkan
muzycznych.

- Popularyzacja obrzedéw i zwyczajow ludowych poprzez organizowanie prezentacji dorobku
artystycznego zespotow folklorystycznych dziatajacych w $rodowisku wiejskim, Krajniacy w Wielkim
Buczku, Konferencja naukowa poswigcona Krajnie w Wielkim Buczku.

5. Biblioteka Publiczna Gminy Lipka:
- dokonywanie zakupdw nowosci, wydawniczych i ptytowych;
- opracowywanie dokonanych zakupow i darowizn;
- dokonywanie rocznej oraz uzupetniajacej prenumeraty czasopism,
- wypozyczenie ksiazek, czasopism, piyt,;
- uczestniczenie w szkoleniach i innych formach doksztatcania pracownikoéw dotyczacych zakresu
stanowiska,

- zaznajamianie si¢ z przepisami regulujacymi dziatalnos$¢ biblioteczna;

a) gromadzenie wycinkdéw prasowych dotyczacych instytucji oraz zycia kulturalnego Gminy Lipka;

b) prowadzenie dokumentacji imprez.

6. Organizacja spotkan literackich. Wspieranie w dzialalno$ci kot zwiazanych z aktywnos$cia oséb starszych
(Klub Seniora, Uniwersytet I1I Wieku).

7. Dokonywanie przy wspéludziale gtownego ksiggowego rozliczen finansowych kosztow zwiazanych z
dziatalnoscia,

8. Prowadzenie dokumentacji pracy wilasne;.

9. Nawiazywanie kontaktéw z innymi instytucjami kulturalnymi.

10. Staty kontakt z mediami - prasa, radio, telewizja, serwisy internetowe, pisma specjalistyczne.

11. Opieka nad strong internetowa GOK zwiazana z dziatalnoscia podleglych dziatowi sfer aktywnosci

kulturalne;.

12. Organizacja wystaw zwiazanych z ksiazka i czytelnictwem,

13. Utrzymanie statych kontaktow z instytucjami zawodowo upowszechniajacymi tworczos¢ plastyczng oraz
z tworcami indywidualnymi, jak rowniez z instytucjami , ktoérych dziatalno$¢ moze wspieraé
wystawiennictwo o charakterze o$wiatowym. .

14. Systematyczne zapoznawanie si¢ z informacjami o aktualnych wydarzeniach kulturalnych kraju pod

katem upowszechniania ich w placowce.

15. Porzadkowanie oraz organizacja i state prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z zasadami okre§lonymi przez
Archiwum Panstwowe.

16. Wprowadzanie niezbg¢dnych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

§13
Dzial ksiggowos$ci. Do zadan dzialu nalezy:

1. Prowadzenie ksiggowosci osrodka kultury zgodnie z aktualnymi przepisami o rachunkowosci:
przestrzeganie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw materiatowych,
ptacowych i finansowo ksiggowych.

2. Prawidlowe, biezace prowadzenie niezbednych kalkulacji kosztow; sprawozdawczos$ci
finansowej 1 korespondencji zwiazanej z praca,

3. Prowadzenie gospodarki finansowej GOK zgodnie z dyscypling budzetowa, a w szczegdlnosci:

- przestrzeganie zasad pokrywania kosztéw 1 wydatkow z wlasciwych srodkoéw

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienia nalezytej ochrony wartos$ci pieni¢znych,

- dokonywanie prawidtowych rozliczen finansowych i podejmowanie dziatan zmierzajacych do

terminowego §ciagania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych oraz sptat zobowiazan,

- przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie optacania podatkéw i innych §wiadczen, w tym

réwniez na rzecz pracownikow,

4. Opracowanie planéw finansowych budzetu, biezace analizowanie ich realizacji, sporzadzanie wnioskow w



sprawie zmian badz uzupetnien tych planow.
5. Sprawowanie kontroli wstepnej 1 biezacej w zakresie rzetelnosci i prawidtowosci wszelkich dokumentow
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym.

6. Sprawowanie nadzoru nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow ksiggowych,

ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

7. Biezace informowanie komorek organizacyjnych GOK o ukazywaniu si¢ nowych lub o zmianie

obowiazujacych przepisow finansowych dziatalnos$ci zaktadéw budzetowych.

8. Ustalanie i opracowywanie procedur w zakresie gromadzenia i rozdysponowywania srodkow

finansowych, nadzor nad ich przestrzeganiem.

9. Ksiggowanie analityczne uktadu pozycji planu budzetowego kosztow 1 wydatkdw, Rejestracja.

wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, ksiggach i urzadzeniach
ksiggowych,

10.0Opracowanie planow finansowych, kasowych oraz wnioskow kredytowych,

11.Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

12.0bliczanie co miesiac wynagrodzen pracownikoéw na listach ptac, a w zwiazku z tym:

a) naliczanie zasitkow/ chorobowych, rodzinnych, opieki, macierzynskich, porodowych wg, przepisow
ZUS,

b) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

c) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanej z podatkiem od wynagrodzen: karty podatkowe kazdego
pracownika, comiesi¢czne terminowe rozliczanie podatku od wynagrodzen z Urzgdem Skarbowym i
sporzadzanie deklaracji podatkowej. Rozliczanie roczne podatku od wynagrodzen, sporzadzanie PIT-
6w dla kazdego pracownika, rozliczanie roczne podatkow, z Urzedem. Skarbowym tych pracownikow,
ktorzy ztoza o§wiadczenia o rozliczeniu przez Zaktad Pracy.

d) comiesigczne prawidtowe i terminowe rozliczanie sktadek ZUS - prowadzenie do tego obowiazujace;j
dokumentacji, wraz z kontrolka rozliczenia z ZUS -em,
e) rozliczenie potracen pracowniczych.

13. Sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen.

14, Prowadzenie ewidencji umow - zlecen,

15, Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikoéw majatkowych GOK:

16, Prowadzenie rozliczen remontéw i inwestycji.

17, Biezace informowanie Dyrektora o wykorzystaniu budzetu.

18, Prowadzenie obstugi finansowej Funduszu $wiadczen socjalnych oraz nadzér nad jego prawidlowym
wykorzystywaniem.

19, Powiadamianie dyrektora o stwierdzonych w czasie kontroli przypadkach dziatan Iub istnienia
dokumentoéw niezgodnych z przepisami lub naruszajacymi ustalone zasady przyjmowania, wydawania
lub przechowywania srodkow pieni¢znych i gospodarczych.

20, Czuwanie nad terminowym $ciaganiem naleznos$ci oraz nad terminowym regulowaniem zobowiazan,
wystawianie faktur, dokonywanie wyptat.

§14
Dziat techniczny Do zadan dziatu nalezy:

1. Sprawowanie statego nadzoru nad eksploatacja i stanem technicznym wszystkich urzadzen, aparatury i
instalacji znajdujacych si¢ w GOK. Utrzymywanie przy pomocy podlegtych fachowcow w statej
gotowosci 1 sprawnosci technicznej tychze urzadzen, aparatury i instalacji.

2. Obstuga techniczna imprez organizowanych przez GOK,

. Obstuga wynajmow sceny mobilne;j.

4. Organizowanie i wykonywanie przy udziale podlegtych pracownikéw wszelkich, mozliwych do

wykonania sitami wlasnymi remontdw, napraw i biezacej konserwacji nadzorowanych urzadzen, aparatury
i instalacji.

5. Wspotdziatanie w porozumieniu z dziatem administracji w zakresie wykonawstwa wszelkich robot
adaptacyjnych w obiekcie GOK, a takze w zakresie wykonawstwa, robot o charakterze inwestycyjnym i
montazowym.

6. Prawidtowa gospodarka materialowa, narzedziowa i energetyczna na podlegtych odcinkach pracy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z legalizacja urzadzen i okresowych przegladow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

7. Dokonywanie odbioréw technicznych zakupionych urzadzen, aparatury; narzedzi, czgsci zamiennych
sprzgtu elektroakustycznego oraz materialow' pomocniczych, a takze prowadzenie spraw zwiazanych z
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likwidacja i ztomowaniem wyeksploatowanych lub uszkodzonych sktadnikéw majatku, znajdujacych si¢
pod nadzorem.

8. Prowadzenie rozliczen zuzycia materialow, sprzgtu i czg¢$ci zamiennych pobieranych z magazynu do
biezacej eksploatacji wyposazenia pomieszczen, wymiany; badZz wykonywania prac pomocniczych
zwiazanych z techniczng obstuga imprez realizowanych przez GOK.

10. Sprawdzanie faktur za zakupy i roboty realizowane na wniosek (zlecenie) dziatu technicznego, pod

wzgledem ich zgodnosci ze stanem faktycznym, oraz zadanym zakresem ilo§ciowym i jako§ciowym,

11. Uczestniczenie w komisjach i zespotach pracowniczych powotanych przez dyrektora do okreslonych

zadan jednorazowych i ciagltych w zaleznosci od potrzeb organizacyjnych instytucji,

12. Znajomos$¢ dokumentow, dokumentacji technicznej, dokumentacji techniczno-ruchowe;j,

instrukcji eksploatacyjnych instalacji i urzadzen w zakresie obstugi, konserwacji i remontéw oraz
potrzebnych czesci, zamiennych.

§15

Dziat administracji i obstugi.
W szczegoblnosci do zadan dziatu nalezy:

1. Sprawowanie nadzoru, nad wyposazeniem ruchomym, konserwacja i okresowymi remontami w

pomieszczeniach instytucji,

2. Prowadzenie ewidencji ruchu i gospodarowanie §rodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi.

prowadzenie ksiag inwentarzowych.

3. Zaopatrzenie w materiaty i draki, srodki czystosci, odziez robocza i ochronna i inne niezbedne do

realizacji zadan materiaty i sprzet.

4. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z bhp i ppoz,; analiza stanu bhp i p.poz.

opracowywanie wnioskow i planéw poprawy istniejacego stanu,

5. Prowadzenie i rozliczanie magazynu oraz prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka materiatlowa

i magazynowa poprzez zaopatrywanie instytucji w materialy, organizacja pracy srodkéw transportu

najemnego i organizacja obstugi technicznej imprez i sceny mobilne;j.

Zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, pozarem lub kradzieza.

, Utrzymanie czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach GOK;

. Pobieranie z magazyndéw srodkow czystosci, rozliczanie si¢ z nich, przechowywanie tych srodkoéw w

wyznaczonych, pomieszczeniach, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. Sygnalizowanie o wszystkich zauwazonych brakach, uszkodzeniach, przeciekach,
nieszczelnos$ciach itp. dotyczacych konserwacji budynku, urzadzen wodnokanalizacyjny etc.
elektrycznych i cieplej wody.

10. Sporzadzanie zapotrzebowan na sprzet i srodki czystosci z dopilnowaniem ich dostarczenia do
odpowiednich komorek.

13. Prowadzenie ewidencji podleglego sprze¢tu, urzadzen, nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem.

i konserwacja budynkow i urzadzen,,
14. Udziat w znakowaniu wyposazenia oraz w inwentaryzacji majatku trwatego i przedmiotéw nietrwatych
w GOK.

15. Gromadzenie danych statystycznych i opracowywanie sprawozdan, informacji z zakresu

administracyjno - gospodarczego.

16. Utrzymanie porzadku i czystosci oraz wygladu estetycznego pomieszczen dla publiczno$ci pomieszczen

biurowych, gospodarczych i magazynowych, pomieszczen do zajec zespotow.

17. Przygotowanie zlecen na ustugi komunalne,

18. Kontrola optat za $wiatlo, wodg, wywoz nieczystosci, telefony itp.

19. Kierowanie praca zespotu sprzataczek, palacza centralnego ogrzewania.
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§16
Sekretarka odpowiada za:
1. Uzgadnianie z dyrektorem dziennych i tygodniowych harmonograméw pracy oraz przestrzeganie ich
realizacji w zakresie kolejnos$ci i terminowosci spraw.
2. Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie, po dekretacji dyrektora, do odpowiednich komorek
organizacyjnych wszelkiej korespondencji przychodzace;.
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6.
7.

. Prowadzenie podrecznego rejestru spraw.
. Przygotowanie narad, odpraw i zebran zwotanych przez dyrektora przez przekazywanie zainteresowanym

nimi uczestnikom odpowiednich informacji i dyspozycji. Protokotowanie tych narad w razie takiej
potrzeby,

. Prowadzenie zbioru dokumentacji dla potrzeb dyrektora, a w szczego6lnosci decyzji i polecen witadz

zwierzchnich, zarzadzen i polecen wewnetrznych, zalecen pokontrolnych i ksiazki kontroli zaktadu.
Przenoszenie korespondencji do dzialow.
Uczestniczenie w wyznaczonych pracach zwigzanych z wynajmami pomieszczen.

§17
Specjalista do spraw kadr i administracji

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i administracji nalezy;

1.

2.
3.

9.

Przygotowanie do decyzji dyrektora spraw z zakresu prawa pracy to jest m. in. wnioskdw o przyjgcie do
pracy, przeszeregowanie, delegowanie, przenoszenie, urlopowanie, rozwiazywanie umowy o pracg i inne/,
Prowadzenie dziatalnos$ci socjalno - bytowe;.

Prowadzenie ewidencji i akt osobowych i ewidencji pracownikow; kompletowanie tych akt zgodnie z
obowiazujacymi przepisaniu nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie,

. Wydawanie na polecenie dyrekcji delegacji stuzbowych dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru tych.

delegaciji,

. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych i kontroli czasu odpracowanego.
. Rozliczanie czasu pracy pracownikow; Sporzadzanie zestawien godzin popoludniowych i

nocnych.

. Prowadzeniu calosci spraw zwiazanych z badaniami okresowymi i ksiazeczkami zdrowia.
8.

Prowadzenie szczegotowej ewidencji stuzbowej do prawidlowego ustalenia uprawnien do nagrod
jubileuszowych, do dodatkow za wystuge lat, do urlopéw wypoczynkowych i innych §wiadczen.
Zalatwianie formalno$ci zwiazanych z przej§ciami pracownikow na rentg lub emeryture oraz prowadzenie
ewidencji rencistow i emerytow.

10. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych zaswiadczen o zatrudnieniu, opinii, §wiadectw

pracy i kart urlopowych oraz dokonywanie obowiazujacych wpiséw w legitymacjach ubezpieczeniowych.

11. Koordynowanie planéw urlopow wypoczynkowych dla wszystkich pracownikéw GOK oraz

opracowywanie planow urlopow dla dyrekcji.

12, Przestrzeganie zgodnosci zaszeregowan pracownikow z przepisami taryfikatora kwalifikacyjnego i

wymaganiami okreslonymi w zarzadzeniach Ministerstwa Kultury i Sztuki i wewngtrznych,
regulaminach,

13. Sporzadzanie terminowe sprawozdan GUS i dokumentéw ZUS z zakresu swojej dziatalnosci,

§18
Operator urzadzen audio -, wizualnych, Referent administracyjny

Do zakresu czynnosci referenta nalezy:

1.

Komputerowa obstuga instytucji w zakresie spraw: ksiggowosci,

- administracji,

- grafiki komputerowej,

- zakupu programow komputerowych,

- programdw bezpieczenstwa pracy w sieci komputerowe;j,
- wspotpraca z teleinformacyjna firma nadzorujaca,

2.
3.
4.
5.
6.

Sprawowanie stalego nadzoru nad stanem technicznym obstugiwanych przez siebie urzadzen.
Prowadzenie ewidencji zakupdw zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych.
Prowadzenie ewidencji wyposazenia GOK.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawg stanu bezpieczenstwa p.poz.,



§19
Inspektor bhp, zadania dla firmy zewngtrzne;.

Do zakresu czynnos$ci inspektora bhp nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety w ciazy
lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcg,

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy,

4) Udziat w opracowywaniu planéw .modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) Udziat w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czgsci, a
takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czgsci, w
ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7) Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy.

8) Udziat w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminow i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan, osob
kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych, bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

10) Udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a
takze kontrola realizacji tych wnioskow,

11) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12) Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

13) Udziat w dokonywaniu, oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywanag praca,

14) Wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

15) Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad pracownikami, a w
szczegolnosci przy organizowaniu, okresowych badan lekarskich pracownikow,

16) Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

a. podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odregbnych przepisach,

b. podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu. poprawe warunkow pracy,

17) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.



§20
Rozdziat VI
Organy kolegialne.

Na potrzeby biezace moga by¢ tworzone organy kolegialne w postaci komisji statych i doraznych.
. Komisje dziataja na podstawie zarzadzenia o ich powotaniu i w oparciu o regulamin.

4. Kompetencje, charakter oraz zakres i tryb dziatania organéw kolegialnych, okresla zarzadzenie
powotujace.

W =

§21
Rozdziat VII
Kontrola wewngtrzna.

1. Oceny pracy dzialow i samodzielnych stanowisk dokonuje Dyrektor.

2. Kontrolg pracy na poszczego6lnych stanowiskach sprawuja kierownicy dziatow.

3. W kontroli wewnegtrznej moga bra¢ udziat przedstawiciele Rady Zaktadowej dziatajacej w
instytucji.

§22
Rozdziat VIII
Sprawy rézne.

1. Poszczegolne dziaty oraz samodzielni pracownicy dziataja na rzecz GOK w zakresie catoksztattu spraw
merytorycznych, organizacyjnych i finansowych. Wszystkie komorki organizacyjne GOK obowiazane sa
scisle ze soba wspotpracowac celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego
wykonywania zadan,

2. Dziaty wykonuja zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym oraz zadania zlecone przez Dyrektora.
3. Dzialy wspotpracuja ze soba, a ewentualne spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

4,.Pracownicy poszczego6lnych komorek organizacyjnych wykonuja swoje zadania zgodnie z pisemnym
zakresem obowigzkow.

5. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowiazek wykonywania réwniez
innych polecen pracowniczych przetozonych nie objgtych zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci, jezeli
wymaga tego dobro instytucji i nie jest sprzeczne z prawem.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych, oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja
catoksztatt powierzonych im zadan i s3 odpowiedzialni za ich realizacj¢ przed bezposrednim przetozonym i
dyrektorem instytucji.

Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny,
2. Lista symboli dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

Lipka dnia 05 stycznia 2015r.



