ZARZADZENIE NR 4/2026
Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Animacji Kultury z dnia 19 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Kontraktu zespotu okreslajgcego zasady wspotpracy, komunikacji oraz
budowania kultury organizacyjnej w instytucji

Dziatajgc na podstawie Ustawy z dnia 25.10.1991 (Dz. Ustaw 2012 POZ. 406 z pdzn. zm.)
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza sie w Wojewddzkim Osrodku Animacji Kultury (WOAK) "Kontrakt zespotu”,
stanowigcy zbior wspdlnie ustalonych zasad wspotpracy.

2. Celem Kontraktu zespotu jest zapewnienie jasnosci oczekiwan, spéjnosci dziatan oraz pracy w
atmosferze zyczliwosci i wzajemnego szacunku.

3. Petna tres¢ Kontraktu zespotu stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzagdzenia zleca sie osobie zatrudnionej na stanowisku specjalistki ds. obstugi sekretariatu
i goscinnosci.

1. Osoba zatrudniona na tym stanowisku zobowigzuje sie do wylozenia tresci Kontraktu zespotu
w dniu dzisiejszym w sekretariacie Wojewddzkiego Osrodka Animacji Kultury przy ul. Kosciuszki
75-77 do wgladu ogétu pracownikéw.

2. Tres¢ Kontraktu dostepna jest dla pracownikdw réwniez na dysku firmowym oraz w Biuletynie
Informac;ji Publicznej (BIP).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
Wojewddzkiego Osrodka Animacji Kultury w Toruniu.

Dyrektor WOAK
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Rola kontraktu zespotu

Kontrakt zespotu to wspodlnie ustalone zasady, ktére pomagaja nam skutecznie i
bezpiecznie wspdtpracowac. Okresla, jak komunikujemy sie, podejmujemy decyzje,
rozwigzujemy konflikty i dbamy o wzajemny szacunek. Dzieki temu wszyscy maja
jasnosc¢ oczekiwan, a zespot dziata bardziej spojnie i efektywnie.

Wspolnie dbamy o przestrzeganie zasad okreslonych tym kontraktem oraz o to, by
pracowa¢ w atmosferze zyczliwosci i wzajemnej wyrozumiatosci. Kiedy pojawia sie
nagta zmiana, trudnos¢ wspieramy sie wzajemnie i szukamy realnych rozwigzan.

KONTRAKT

1. Postepujemy zgodnie z procedurami, ktore sa wyznacznikiem dziatania instytucji -
i okreslaja zakres odpowiedzialnosci, samodzielnosci i podziat zadan.

2. Dostarczamy zadania oraz niezbedne informacje w ustalonym przez strony terminie.
Wszystkie zmiany uzgadniamy wspolnie.

3. Uznajemy swoje kompetencje i zasoby. Dostosowujemy styl pracy do réznych
potrzeb. Szukamy kompromisow.

4. Dziatamy uwaznie, wspierajac oraz nie przecigzajac siebie i innych.

5. Dajemy mozliwo$¢ podejmowania wyzwan, ktore sa szansg na rozwoj zawodowy i
podniesienie kompetencji.

6. Narzedzia planowania pracy stuzg sprawnej organizacji, zarzadzaniu, analizie
postepow, a takze motywacji, wsparciu i zapobieganiu przecigzeniom.

7. Korzystamy z uwspodlnionych narzedzi cyfrowych. Mamy procedury ich
przestrzegania i korzystania z nich.

8. Kalendarz jest najwazniejszym narzedziem do organizacji wydarzen i pierwszym w
ich planowaniu.

9.0soba zlecajgca zadania zapewnia komplet informacji/oczekiwan/kryteriow dot.
projektu przed rozpoczeciem pracy, a podejmujac ostateczne decyzje uzasadnia
je.

10. Sprawdzamy informacje u zrddta, nie dziatamy na domystach, nie pytamy oséb
trzecich.



11. Kazdy sprzata po sobie przestrzenie, z ktorych korzysta i odktada rzeczy na miejsce.
12. Po skorzystanie z danej przestrzeni, przestrzegamy checklisty, ktora wisi w kazdej
sali i okresla to, co nalezy robic na koniec
zajeC (wytacz sSwiatto, zakre¢ kaloryfer, odtoz gtosnik, zamknij okno itp.).

13. Dbamy o klarowny przeptyw informacji. Bgdzmy uwazni na forme.

14. Jasno méwimy o swoich potrzebach (np. skupienia, pracy w ciszy, komfortu
termicznego etc.), a druga strona to uznaje.

15. Jasno komunikujemy, ze w danym momencie nie jesteSmy w stanie wykonac
jakiegos zadania.

16. Upewniamy sie, czy dobrze sie rozumiemy.
17. Argumentujemy zamiast ocenia¢. Unikamy jezyka oceniajacego.

18. Dbamy o bezpieczne okolicznosci do rozmow, tak aby miec czas i méc sie na nie
przygotowac (rozmowy 1 na 1 i na forum).

19. Unikamy mowienia o osobach nieobecnych.

20. Dajemy i przyjmujemy rzetelny, konstruktywny, nieoceniajacy feedback.

21.Dbamy o pozytywne wzmocnienie i motywacje siebie nawzajem.

22. Zwracajac sie do kogos bezposrednio, uzywamy form osobowych, tj. preferowanej
formy imienia i zaimkdéw (zamiast okreslen pracownik, pracownica etc) lub w

przypadku dziatéw formy ,0soby z dziatu x" (zamiast dziale promogji etc.).

23. Postugujemy sie jasna, oparta na faktach, konkretng komunikacja, nazywamy
przejrzyscie swoje oczekiwania.

24. Problemy rozwigzujemy na biezagco i w gronie 0so6b bezposrednio
zainteresowanych.

25. Dbamy o czas na integracje zespotu poprzez aktywnosci budujace relacje, wspdlne
Swietowanie etc.

26. Rozpoczynajac rozmowe w pokoju, upewniamy sie, ze to dobry moment i ze inni
chca w niej uczestniczyC. Stosujemy zasade: jedna osoba mowi — reszta stucha.



27. Uzywamy komunikatu “ja” (nie generalizujemy, méwimy w swoim imieniu).

28. Zanim do kogos$ zadzwonimy, upewniamy sie, korzystajagc z narzedzia do
monitorowania czasu pracy, ze dana osoba jest pracy. Osoby przebywajace na urlopie,
zwolnieniu lekarskim lub podczas dnia wolnego w harmonogramie majg prawo do
niezaktéconego czasu wolnego.
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