REGULAMIN ORGANIZACYINY
Gminnego Osrodka Kultury ,,Perta” w Nowinach

I. Postanowienia ogdlne

1. Gminny Oérodek Kultury ,Perta” w Nowinach dalej zwany GOK ,,Perta” jest samorzadowg instytucjq kultury

i dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 25 wrzesnia 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej tekst
jednolity Dz.U. z 2012, poz. 406 z pdiniejszymi zmianami,

- statutu Gminnego Osrodka Kultury ,Perta” w Nowinach nadanego Uchwatg Nr RG — X1V/113/11
Rady Gminy Sitkéwka — Nowiny z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie likwidacji zakfadu budzetowego Kryta
Ptywalnia ,Perfa” Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Zagrodach w celu przeksztafcenia w
samorzqdowq instytucje kultury i utworzenia samorzqdowej instytucji kultury pod nazwg Gminny Osrodek
Kultury ,,Perfa” w Zagrodach z pozniejszymi zmianami,

- Uchwaty NR - RGXIV/113/11 Rady Gminy Sitkéwka — Nowiny z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie
likwidacji zaktadu budzetowego Kryta Plywalnia ,Perfa” Gminny Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji
w Zagrodach w celu przeksztafcenia w samorzqdowq instytucje kultury i utworzenia samorzqdowej
instytucji kultury pod nazwg Gminny Osrodek Kultury ,,Perta” w Zagrodach, zmienionej Uchwatami
Rady Gminy: Nr RG - XVII/135/12 z dnia 29 lutego 2012 r., Nr RG - XVII1/143/12 z dnia 28 marca 2012 r.,
Nr RG —XXVI/212/12 z dnia 28 grudnia 2012 r., Nr RG — XXX/250/13 z dnia 24 kwietnia 2013 r.

2. Terenem dziatania GOK ,Perta” jest obszar Gminy Sitkdéwka-Nowiny.

3. GOK,Perta” w Nowinach posiada osobowos¢ prawng i wpisany jest do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gmine Sitkéwka — Nowiny pod nr 2

4. Przedmiotem dzialania GOK ,Perta” jest organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, sportowo —
rekreacyjnej i turystycznej na terenie Gminy Sitkdwka — Nowiny okreslonym w statucie.

5. Niniejszy regulamin okreéla strukture organizacyjng GOK ,Perta”, szczegétowy zakres dziatania poszczegdinych
komérek, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oraz wewnetrzny system kontroli.

Il. Struktura i organizacja Osrodka.

1. W skiad GOK ,,Perta” w Nowinach wchodzg nastepujgce obiekty:
a. Gminny Osrodek Kultury w Nowinach
b. $wietlice wiejskie w miejscowosciach:
- Kowala
- Szewce
- Wola Murowana
¢. Klub Miniaturka w Nowinach
d. Swietlica $rodowiskowa w Nowinach
e. Pawilon sportowy

2. W strukturze organizacyjnej GOK ,Perta” wyodrebnia sie nastepujace dziaty:
a. Administracja
b. Rekreacja
c. Kultura
d. Pawilon sportowy

3. Nadzér organizacyjny i finansowy nad dziatalnoscig GOK ,Perta” sprawuje Wajt Gminy Sitkdwka — Nowiny

4. Na czele GOK ,Perta” stoi Dyrektor, ktory jednoosobowo zarzadza dziatalnoscig Osrodka, dgzac do zapewnienia
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realizacji celéw dia jakich zostat powotany, przy przestrzeganiu zasad prawidtowego gospodarowania mieniem

5. Dyrektor GOK ,Perta” reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

6. Dyrektor GOK ,Perta” posiada prawa i obowigzki kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy,
w stosunku do pracownikdw Osrodka.

7. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Gtowny Ksiegowy,

Kierownik dziatu,

Specjalista ds. kadrowo-finansowych, bhp
Specjalista ds. kultury i obstugi imprez
Referent ds. kultury,

Sekretariat

Referent swietlicy

Opiekun dzieciecy, wychowawca
Pracownik gospodarczy swietlicy

S@ o000 oo

8. Gtéwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio:
a. Specjalista ds. kadrowo-finansowych, bhp — w zakresie finansowo-ptacowym
b. Inspektor ds. finansowych - Gtéwny Kasjer,
c. Kasjerki.
d. Kasjerki-pielegniarki

9. Kierownikowi dziatu podlegajg:
a. Pracownicy dozoru technicznego
b. Ratownicy,
c. Sprzgtacze - szatniarze,
d. Kasjerki,
e. Kasjer - pielegniarka
f. Pracownicy gospodarczy

10. Szczegotowa strukture organizacyjng GOK ,Perta” zawiera schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Il. System zarzadzania, zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
Dyrektora GOK ,Perta”, Giéwnego Ksiggowego oraz Kierownika Dziatu.

1. Dyrektor odpowiada za catoksztait prawidtowej dziatalnosci Oérodka, a w szczegdInosci za:

1) reprezentowanie GOK ,Perfa” na zewnatrz,

2) opracowanie programu dziatania GOK ,Perfa”,

3) kierowanie biezgca dziatalnoscig GOK ,Perfa”,

4) samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz srodkami finansowymi, zgodnie z
zasadami efektywnoéci jego wykorzystania,

5) zatrudnienie i zwalnianie pracownikéw oraz okreslanie ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

6) wydawanie zarzadzen, instrukgji, i polecer stuzbowych

7) ustalanie rocznego planu dziatalnoéci instytucji oraz sporzadzanie sprawozdania z jego realizacji,

8) zawieranie uméw o charakterze cywilno — prawnym zapewniajacych prawidtowa realizacjg zadan GOK

,Perta”
9) czynny udziat w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych z funduszy pozostatych przedakcesyjnych i

strukturalnych,

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Dziatu.

3. W GOK ,,Perta” funkcjonujg nastepujace zasady zarzadzania:



1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

jednoosobowe kierownictwo na wszelkich szczeblach zarzadzania,

specjalistyczne komérki organizacyjne, stuzby i samodzielne stanowiska pracy zajmuja sie wybranymi
zagadnieniami dziatalnosci GOK ,Perta”,

przeptyw informacji idzie od kazdego pracownika poprzez bezpoéredniego przetozonego do Dyrektora

(w przypadku komérek bezpoérednio podporzadkowanych Dyrektorowi) lub za posrednictwem Gtownego
Ksiegowego albo Kierownika dziatu (w pozostatych wypadkach),

Dyrektor wydaje: zarzadzenia, decyzje i pisma okdine oraz polecenia pokontrolne,

Przefozeni pracownikéw wydaja plecenia i dyspozycje stuzbowe w ramach przyznanych im kompetencji,
Giéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje specjalista ds. kadrowo - finansowych a w
przypadku nieobecnosci tej osoby, osoba wskazana przez Dyrektora, ktora ma prawo postugiwac sie
pieczatka imienng Gfdwnego Ksiegowego z dopiskiem - w zastepstwie,

w przypadku nieobecnoéci innych pracownikéw w pracy ich zastepcg wyznacza bezposredni przetozony.

4. Gtéwny Ksiegowy wykonuje obowigzku i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci GOK ,Perfa”;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywania kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

5. W szczegdlnosci Gtéwny Ksiggowy ma obowigzek:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

znajomosci aktualnie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, finansow publicznych
i podatkow,

kierowania pracami bezposrednio podlegtych mu pracownikow,

opracowywania projektéw planéw finansowych oraz planéw inwestycji GOK Perta” oraz zmian do tych

dokumentéw,

prowadzenia na biezgco analize realizacji wydatkow,

prowadzenia analizy prawidtowosci wykorzystywania srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenia analizy wykorzystania srodkéw budzetowych oraz srodkow poza budzetowych, bedacych w
dyspozycji GOK ,Perfa”,

prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

sporzadzania sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz dziatalnosci GOK ,Perta”, okreslone w
przepisach o finansach publicznych i rachunkowosci,

organizowania i nadzorowania prawidfowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, wraz z

przygotowaniem aktéw wewnetrznych w tym zakresie,

10) archiwizowania i dokumentowania wszystkich uméw zawierane z udzialem GOK ,Perta”,
11) dekretowania oraz prowadzenia ewidencji ksiggowej: rejestry zakupow, rejestru sprzedazy, wyciagi

bankowe,

12) przeprowadzenia co miesigc analizy kont rozrachunkowych oraz uzgadniania kont z kontrahentami na

koniec roku obrotowego, poprzez sporzadzanie zestawieri obrotéw i sald,

13) sporzadzania polecenia ksiggowania w zakresie pozostatych operacji nie objgtych dowodami ksiegowymi

o ktérych mowa w pkt. 11

14) sporzadzania wszelkich deklaracji na podatki, ktérych GOK ,Perfa” jest podatnikiem lub ptatnikiem,
15) prowadzenia ewidencji wartosci srodkow trwatych w uzyciu.

6. Do zadan Kierownika Dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

rozpropagowywanie dziatalnosci GOK ,Perfa” na zewnatrz,

nadzér i prowadzenie prawidtowe] dziatalnosci obiektoéw rekreacyjnych GOK ,Perta”

nadzér nad prawidlowym prowadzeniem przez podmioty zewngtrzne ustug zleconych przez GOK ,Perta”,

nadzér i kontrola w zakresie organizacji, dyscypliny i czasu pracy na podlegtych stanowiskach pracy

prawidtowe zorganizowanie i podziat pracy oraz ustalenie grafikow pracy dla pracownikéw,

zapewnienie prawidfowej ochrony mienia GOK ,Perta”,

usprawnienie dziatalnosci obiektow, o ktérych mowa w pkt 2),

merytoryczna kontrola prawidtowosci dokumentéw tych obiektow, k
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9) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dziatalnosci obiektow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi i wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

11) dbanie o ciagla i bezawaryjng prace wszystkich urzagdzen elektrycznych, sanitarnych, wodociggowych i
kanalizacyjnych,

12) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego instalacji, maszyn i urzadzen,

13) realizowanie w miare mozliwosci wiasnymi sitami drobnych remontdéw, napraw i konserwacji urzadzen i
instalacji elektrycznych i sanitarnych,

14) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone urzadzenia i narzedzia,

15) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, (instruktazy sta nowiskowych)
w tym zakresie

16) zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci

IV. Zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy
1. Do zadan Specjalisty ds. kultury i obstugi imprez

1) organizacja imprez kulturalnych lub innych imprez przygotowywanych przez GOK ,Perta” lub z jego
udziatem

2) kontrola stanu technicznego obiektow stuzacych realizacji dziatalnosci kulturalnej

3) nadzér nad prawidtowa realizacjg przez podmioty zewnetrzne ustug zleconych przez GOK ,Perta” na
obiektach stuzacych dziatalnosci kulturalnej

4) kontrola w zakresie czasu pracy pracownikéw Kultury

5) sporzadzanie miesiecznych harmonogramdw pracy Kultury

6) kontrola merytoryczna dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan kulturalnych i imprez

7) nadzér nad prawidtowa realizacja przez podmioty zewngtrzne ustug zlecanych przez GOK , Perta”
w ramach dziatalnosci kulturalnej

8) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem i obstugg imprez organizowanych przez GOK ,Perta”

9) terminowe zatatwianie korespondencji dekretowanej

10) wspdtdziatanie z innymi Instytucjami Kultury oraz innymi podmiotami zewngtrznymi w zakresie
organizacji wspdlnych imprez

2. Do zadar Referenta ds. kultury nalezy:
1) uczestniczenie w przygotowywaniu imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych na terenie GOK

,Perta”,

2) organizowanie co najmniej raz w miesigcu imprezy dla mtodziezy na terenie Klubu Kultury (wystawy
plastycznej, fotograficznej, wystepow, recitali itp.),

3) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem czesci kulturalnej festynéw i zabaw organizowanych na terenis
GOK ,,Perta”,

4) zapewnienie prawidiowej obstugi organizacyjnej imprez,

5) inicjowanie konkursow wiedzy, plastycznych, recytatorskich itp. wspdlnie z placéwkami osSwiatowo-
dydaktycznymi z terenu gminy i gmin sgsiednich,

6) uczestniczenie w miare mozliwosci w imprezach kulturalnych organizowanych przez sgsiednie gminy,

7) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy, w szczegdélnosci wykorzystywanego
do zadan zwigzanych z kulturg oraz dbanie o tad i porzadek w miejscu pracy, zgtaszanie przetozonym

uwag w tym zakresie

3. Do zadan Specjalisty ds. kadrowo-finansowych, specjalisty ds. bhp nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych i wymaganej dokumentacji kadrowo-ptacowej w tym
zakresie,
2) prawidtowa polityka kadrowo-ptacowa,
3) powadzenie spraw urlopowych,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, spraw dyscypliny pracy, karania i nagradzania,

5) kontrola wykorzystania zwolnien lekarskich,
6) terminowe naliczanie nagréd jubileuszowych i tzw. ,,dodatkowej nagrody rocznej” oraz przygotowywanie
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dokumentéw z tym zwigzanych,

7) umowy zlecenia, umowy o czynnosci dodatkowe, umowy o odpowiedzialnosci materialnej,

8) prowadzenie spraw socjalnych,

9) kompletowanie i sprawdzanie zasadniczej dokumentacji ptacowej i list ptac,

10) prowadzenie kartoteki zarobkowe;j i zasitkowej pracownikow,

11) dokonywanie obcigzeri wypfat z réinych tytutéw oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji,

12) wystawianie za$wiadczen o zarobkach pracownikow,

13) prowadzenie catoici zagadnieri zwigzanych z systemem zasitkow, ubezpieczeri spotecznych oraz
dokumentacji w tym zakresie,

14) zatatwianie wszelkich spraw emerytalno-rentowych pracownikdw,

15) terminowe wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu zagadnien tego stanowiska,

16) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i deklaracji ZUS,

17) terminowe zatatwianie korespondenciji.

18) kontrola, sprawozdawczo$¢ i analiza gospodarki czasem pracy,

19) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow i biezgca ich aktualizacja,

20) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikdw oraz kontrola
przestrzegania wskazan lekarskich,

21) dokonywanie kontroli stanu bezpieczeristwa pracy oraz czuwanie nad jego przestrzeganiem,

22) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczyn powodujgcych wypadki przy pracy
oraz sporzadzanie sprawozdan i protokotow z wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

23) organizowanie szkoleri pracownikow z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

24) okredlanie zagrozen dla zdrowia dla poszczegélnych stanowisk pracy

4. Do zadan Inspektora ds. finansowych - Gtéwnego Kasjera nalezy:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu przechowywania i transportu wartoéci pienieznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym transport $rodkdw pienigznych w asyscie,

2) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych,

3) sporzadzania raportdw kasowych i rozliczanie kasjerek,

4) prowadzenie obstugi sekretarsko-kancelaryjnej,

5) dokumentowanie korespondencji wychodzacej i przychodzacej oraz przekazywanie jej odpowiednim
stanowiskom pracy,

6) przygotowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz,

7) prowadzenie pocztowej ksiggi nadawczej oraz ksiggi korespondencji wewngtrznej,

8) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji organizacyjnej GOK ,, Perta”,

9) archiwizowanie dziennikéw urzedowych i czasopism przychodzacych wraz z ewidencja ich rozchodu do
poszczegdlnych stanowisk pracy,

10) przygotowywanie i wystawianie faktur dla najemcéw i dzierzawcow,

11) ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiggowych,

12) sprawdzanie wptywajacych faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

13) dekretowanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej (rejestr zakupu, rejestr sprzedazy, wyciagi bankowe),

14) uzgadnianie kont 101, 131, 132, 139 z raportami kasowymi i wyciggami bankowymi

5. Do zadan Kasjerek nalezy:

1) przyjmowanie telefoniczne i osobiste rezerwacji,

2) sprzedaz i rozliczanie biletow wstepu klientow indywidualnych, grupowych oraz posiadaczy kart
abonamentowych,

3) wystawianie faktur na bilety wstepu grupom oraz osobom indywidualnym —w miare ich potrzeb,

4) odbieranie telefonéw i faczenie rozméw wewnetrznych po godzinie 15:00

5) obstuga grup przy bramkach wejsciowych,

6) staranne i rzetelne przekazywanie utargu dziennego - wykonywanie bilansu utargu dziennego,

7) interwencje w razie skarg i petne informowanie Dyrektora w tym zakresie,

8) sporzadzania raportéw kasowych i przekazywanie ich Gtownemu Kasjerowi

6. Do zadan Referenta ds. $wietlicy i opiekuna dzieciecego, wychowawcy naleiy: K



1) efektywne zagospodarowanie wolnego czasu poprzez rézne formy zajec swietlicowych
(rysowanie, muzykowanie, gry edukacyjne) oraz rozwdj zainteresowan podopiecznych

2) pomoc w odrabianiu lekcji podopiecznym Punktu

3) organizowanie spotkan okolicznosciowych z okazji: Wigilii, Andrzejek, Mikofajek, Wielkanocy,
Dnia Dziecka itp.

4) pomoc w kryzysach szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych, osobistych

5) wspdtdziatanie z podopiecznymi, ich rodzicami oraz odpowiednimi organami i instytucjami
w celu utworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi dzieci i mtodziezy

6) opracowywanie i realizowanie indywidualnego planu wsparcia dla kazdego z podopiecznych

7) stata wspdtprace z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, pedagogami szkolnymi szkot do
ktérych uczeszczajg podopieczni

8) przygotowywanie i realizacja planow pomocy grupowe;j

7. Do zadan Pracownikdw dozoru technicznego nalezy:
1) dbanie o ciagla i bezawaryjna prace wszystkich urzagdzeri elektrycznych, sanitarnych, wodociggowych i

kanalizacyjnych,
2) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego instalacji, maszyn i urzadzen,
3) realizowanie w miare mozliwosci wtasnymi sitami drobnych remontéw, napraw i konserwacji urzadzen i

instalacji elektrycznych i sanitarnych,
4) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone urzadzenia i narzedzia.

8. Do zadan Ratownikdw nalezy

1) podejmowanie wszelkich dziatari i decyzji majacych na celu utrzymanie porzadku podczas kapieli oraz
zapewnienie bezpieczeristwa osob kapigcych sig,

2) petnienie dyzuru na wyznaczonym stanowisku, state obserwowanie powierzchni wody, niezwtoczne
reagowanie na kazdy sygnat wzywanie pomocy oraz podejmowanie akcji ratunkowej,

3) kontrola stanu urzadzer oraz sprzetu, ktore zapewniajg bezpieczeristwo kapigcych sig,

4) sygnalizowanie za pomoca urzadzeri alarmowych (gwizdek) przekroczenia obowigzujacego regulaminu
ptywalni,

5) natychmiastowe reagowanie na wszelkie przypadku naruszenia regulaminu obowigzujacego na
ptywalni,

6) przygotowanie sprzetu ratunkowego i pomocniczego przed rozpoczeciem dyzuru oraz jego
zabezpieczenie i konserwacja po zakoriczeniu dyzuru,

7) przeciwdziatanie uzyciu sprzetu niezgodnie z przeznaczeniem,

8) nadzérikontrola prawidfowego uzytkowania zjezdzalni oraz urzadzen do masazu podwodnego,

9) biezgce utrzymanie czystosci w pomieszczeniach ratownikéw,

10) przeciwdziatanie wszelkim przejawom niszczenia urzadzen i mienia stanowigcego wiasnos¢ GOn
»Perta”,

11) dbatosc¢ o utrzymanie czystosci w obrebie niecki basenowej,

12) obstuga urzadzen radiofonicznych i nagtasniajacych w hali basenowej,

13) udzielanie pomocy w nagtych wypadkach,

14) posiadanie aktualnych ksigzeczek zdrowia

9. Do zadan Pielegniarki-kasjerki nalezy:
1) udzielanie natychmiastowej pomocy ludziom znajdujgcym sig na terenie niecki basenowej i w obiekcie

w razie takiej potrzeby,
2) wczasie kapieli duzej liczby klientow obecnosc na niecce basenowej,
3) posiadanie aktualnej ksigzeczki zdrowia,
4) wykonywanie obowigzkéw kasjera

10. Do zadan sprzatacza-szatniarza nalezy:
1) podczas | zmiany utrzymywanie w statej czystosci pomieszczen szatni, holi, prysznicy, wc, administracji

poprzez codzienne mycie i czyszczenie podtug, glazury $ciennej, luster, szyb, mebli, balustrad itp., oraz
utrzymywanie w statej czystosci placow, trawnikéw i zielenie wokét budynku pfywalni, obstuga szatni
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odziezy wierzchniej,

2) podczas Il zmiany generalne sprzatanie wszystkich pomieszczen ptywalni wraz z halg basenows,
poprzez codzienne mycie: holi, schodéw, podtug, glazury Sciennej, luster, szyb, dezynfekcje obiektu
oraz mycie wszelkich przelewow kanatowych,

3) dbato$é o utrzymanie w czystosci i petnej sprawnosci technicznej maszyn i urzgdzen stuzacych do
utrzymania czystosci, a w szczegélnosci po zakoriczonej pracy nalezy osuszyc i umy¢ maszyny,

4) sprzatacz odpowiada za realizacje ustalonego zakresu obowigzkdéw i czynnosci,

a w szczegodlnosci odpowiada za:
a) staranne wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) wzorowy, uprzejmy stosunek do klienta,
¢) posiadanie aktualnej ksigzeczki zdrowia,
d) przestrzeganie Zaktadowego Regulaminu Pracy.

11. Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy:
1) utrzymanie w stalej czystosci pomieszczen $wietlicy (WG, szatni, pomieszczenia gospodarcze),

2) dbanie o sprzet znajdujacy sie w pomieszczeniach,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyposazeniem,

4) prowadzenie ewidencji wynajmowanej $wietlicy z zapleczem na uroczystosci,

5) nadzér nad prawidtowym i zgodnym z harmonogramem przebiegiem codziennych zajec w Swietlicy,

6) w okresie grzewczym sprawdzanie poziomu oleju opatowego w zbiornikach i zgtaszanie zapotrzebowania

na dostawe oleju

V. Wewnetrzny system kontroli.

1. Za nadzér nad zorganizowaniem systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny
jest Dyrektor GOK ,,Perta”, za$ za jego funkcjonowanie Gtéwny Ksiggowy.

2. Kontrola wewnetrzna ma za zadanie:
1) wykrywanie nieprawidtowosci, zaniedban i naduzyc,
2) zlikwidowanie nieprawidtowosci i zapobieganie przyczynom ich powstawania,
3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Osrodka,

3. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole funkcjonalng na poszczegdlnych stanowiskach pracy w  zakresie
prawidtowej gospodarki, przestrzegania regulaminow, zarzadzan oraz systematycznej informacji o wykonywaniu

zadan.

VI. Postanowienia kofncowe

Niniejszy regulamin zostaje wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora GOK ,Perta” po zaopiniowaniu przez
Wajta Gminy.
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