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wsprawie:  uchylenia Zatgcznika Zarzadzenia nr 3/2010 z dnia 1.01.2009 r. dotyczacego Regulaminu Organizacyjnego
i wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach”

zarzadzam co nastepuije:

Uchylam Zatacznik Regulamin Organizacyjny do Zarzadzenia nr 3/2010 z dnia 1.01.2009 r. i wprowadzam Regulamin
Organizacyjny Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach w tresci Zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2011 Dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach z dnia 12.02.2011 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach

Czyzowice 12.02.2011r.
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Wiejski Dom Kultury w Czyzowicach dziata na podstawie:

Ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. tj. art. 7 ust. 1 pkt. 9 (tj. Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz . 159
z p6zn. zm.)

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2001 .
nr 13, poz. 123 z pdzn. zm)

Uchwaly nr IX /80/ 99 Rady Gminy z dnia 9 Ilstopada 1999 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji
kultury — Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach.

Uchwaly nr XX 111/209/08 Rady Gminy z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w sprawne Statutu Wiejskiego Domu Kultury
w Czyzowicach.

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. z 1994 r. nr 121 poz. 591 wraz z pdzn. zm.)

Ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r. (Dz.U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104 wraz z pézn. zm.)

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. llekro¢ w niniejszym statucie jest mowa o:

2.

1) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gorzyce,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gorzyce

3) WDKC - nalezy przez to rozumie¢ Wiejski Dom Kultyry w Czyzowicach

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w CzyZowicach,

5) Swietlicy — nalezy przez to rozumieé Swietlice Wiejska w Rogowie oraz Swietlice Wiejskg w Belsznicy.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegdlnych pionow
organizacyjnych WDKC oraz placowek podlegtych.
Integralng czescig regulaminu organizacyjnego WDKC jest schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu oraz Rejestr nienormowanych godzin pracy stanowigcy Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§2
WDKC kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy, obowigzujacych instrukcj,

zalecen kontroli zarzadczej, tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy.
Dziatalno$¢ w placéwkach podlegtych prowadzg instruktorzy k.o. - kierownicy $wietlic wiejskich.

IIl. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

90§83
WDKC statutowo (organizacyjnie, merytorycznie i finansowo) podlega:
- Swietlica Wiejska w Rogowie, ul. Raciborska 34
- Swietlica Wiejska w Betsznicy ul. Walowa 9b
W sktad WDKC wchodzg nastepujace piony organizacyjne:

a) PION KSIEGOWO-KADROWY, do ktérego zadar nalezy w szczegdinosci:

obstuga finansowa i pfacowa WDKC, za jej prawidfowe prowadzenie odpowiada gtéwny ksiegowy,

obstuga kadrowa i organizacyjna WDKC, za jej prawidtowe prowadzenie odpowiada referent ds. ptacowo-
kadrowych i organizacyjnych

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozyciji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

inne, wynikajace z zakreséw czynnosci.

b) PION MERYTORYCZNY (instruktorzy WDKC), do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

Na stanowisku gtéwnego instruktora:

opracowanie rocznych planoéw pracy,

gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udostepnianie débr kultury,

sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowanie wiedzg i sztuka i plastyka,
opieka merytoryczna nad zespotami muzycznymi utworzonymi w placéwce,

dbatos¢ o rozwdj regionalnego folkloru,
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zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsréd mieszkaricéw gminy,
stwarzanie mozliwosci kulturalnego wypoczynku mieszkaricom poprzez: turystyke, sport i wypoczynek,
inne, wynikajgce z zakreséw czynnosci.

Na stanowisku instruktora kulturalno-o$wiatowego:

rozwijanie potrzeb intelektualnych wsréd dzieci i miodziezy poprzez taniec, muzyke i $piew, poprzez prowadzenie
statej formy zaje¢,

dbatos$¢ o rozwdj regionalnego folkloru,

organizowanie wspdlnych zabaw i zaje¢ integracyjnych dla dzieci i mtodziezy,

organizowanie zajec rekreacyjno sportowych z dzie¢mi mtodzieza i dorostymi,

zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsréd mieszkarnicéw gminy poprzez organizacje réznorodnych
form kulturalnych,

opieka merytoryczna nad chérem, zespotami i grupami $piewaczymi, harcerskimi i innymi grupami zainteresowan
dziatajgcymi przy WDKC,

sporzadzanie umow za wynajmowane pomieszczenia na kursy, uroczystosci rodzinne, wesela, jubileusze itp. oraz
ich rozliczanie,

inne, wynikajace z zakresbw czynnosci.

c) SWIETLICE (Swietlica Wigjska w Betsznicy, Swietlica Wiejska w Rogowie)
Na stanowisku instruktor k.o - kierownik $wietlicy:

koordynacja pracy $wietlicy w Rogowie

koordynacja pracy $wietlicy w Betsznicy

rozwijanie potrzeb intelektualnych wsréd dzieci i mtodziezy poprzez taniec, muzyke i $piew, poprzez prowadzenie
statych form zajeé,

dbato$¢ o rozwoj regionalnego folkloru,

organizowanie wspdlnych zabaw i zaje¢ integracyjnych dla dzieci i mtodziezy,

organizowanie zaje¢ rekreacyjno sportowych z dzie¢mi miodziezg i dorostymi,

zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsréd mieszkaricow gminy poprzez organizacje réznorodnych
form kulturalnych,

opieka merytoryczna nad grupami zainteresowan dziatajacymi przy $wietlicy w Rogowie oraz $wietlicy w Betfsznicy,
sporzagdzanie umow za wynajmowane pomieszczenia na kursy, uroczystosci rodzinne, jubileusze itp. oraz ich
rozliczanie ,

inne, wynikajace z zakresow czynnosci. s Y

Na stanowisku sprzataczki:

dbafosc o czystos¢ w Swietlicach w Rogowie jBetsznicy i ich otoczeniach,
dbato$¢ o prawidtowe dziatanie urzadzen sanitarnych,
inne, wynikajace z zakresow czynnosci.

c) PION GOSPODARCZY (sprzataczka, palacz), do ktérego zadan malezy w szczegdlnosci:
Na stanowisku sprzataczki:

dbato$¢ o czystosé w Swietlicach w Rogowie i Betsznicy i ich otoczeniach,
dbato$¢ o prawidiowe dziatanie urzadzen sanitarnych,
inne, wynikajace z zakreséw czynnosci.

Na stanowisku palacza:

zabezpieczenie obiektu przed wiamaniem oraz p. poz.,

obstuga i konserwacja kotta c.o.,

dbatos¢ o prawidtowg temperature w obiekcie w okresie grzewczym,

dbatos¢ o czystos¢ w otoczeniu budynku WDKC,

dbatos¢ o prawidtowe dziatanie urzadzen sanitarnych i elektrycznych,
wykonywanie czynnosci konserwatora urzgdzen w obszarze swoich kompetencji,
konserwacje i drobne naprawy,

inne wynikajace z zakreséw czynnosci.

§4

Piony organizacyjne WDKC zobowigzane sg do wzajemnej wspdlpracy w celu terminowego i prawidtowego

rozwigzywania zadan. '

§6

Piony organizacyjne WDKC kazdy w swoim czasie dziatania, wykonujg zadania wynikajace z:

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnig 25 pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2001 r. nr
13, poz. 123, z p6z. zm.) R




e  Statutu WDKC nadanego Uchwatg Rady Gminy.
e Rocznego planu pracy. s
§6
Instruktor k.o.- kierownik $wietlicy prowadzi dziatalno$¢ zgodnie ze statutem WDKC, samodzielnie, w zalezno$ci od
posiadanych warunkéw i mozliwosci finansowych oraz odpowiada za prawidiowe wykonanie zadan objetych zakresem
dziatania.

)§7
Dyrektor, jako kierownik zaktadu w szczegoinosci: .
realizuje polityke kadrowa, tacznie z nawigzaniem i rozwigzaniem umow o prace,
reprezentuje zaktad na zewnatrz,
zarzgdza mieniem zaktadu,
ustala plany pracy,
podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczapych WDKC,
dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikow poszczegdinych piondw oraz oceny ich realizacji,
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw o tajemnicy stuzbowej oraz
przepiséw BHP,
g) sprawuje biezgcg kontrole nad wykonywaniem przez podlegtg placéwke i piony organizacyjne zadan wynikajgcych
z powierzonych obowigzkow,
h) wyznacza swojego zastepce na podstawie pisemnego upowaznienia.

§8 .
Przestrzeganie zadan i przepisow p.poz jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy oraz obowigzkéw i uprawnien
pracownikéw w tym zakresie, okresla Regulamin Pracx Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach oraz powszechnie
obowigzujgce przepisy.
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, §9
Czas pracy WDKC i Swietlic ustala Dyrektor, uwzgledniajac mozliwosci kadrowe oraz potrzeby ludnosci. Szczegétowe
godziny pracy placowek okreslajg wewnetrzne harmonogramy pracy:

e WDK jest czynny w systemie dwuzmianowym od poniedziatku do soboty

przy czym, od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 20.00
w soboty w godz. od 8.00 do 13.00.
WDK jest czynny w niedziele zgodnie z miesiecznym harmonogramem planowanych imprez.

o Swietlica Wiejska w Rogowie jest czynna we wtorki, $rody od 15.00 do 20.00, piatki od 14.00 do 19.00 , w soboty
od 10.00 do 13.00., ponadto w poniedziatki w godz. od 19.00 do 21.00 odbywajg sie préby zespotu
,Betszniczanki”, we wtorki w godz. od 17.00 do 19.00 préby zespotu "Rogowianki”

o Swietlica Wiejska w Belsznicy jest czynna we wtorki i czwartki w godz. od 13.00 do 20.00
i w sobote w godz. od 10.00 do 16.00

Uwzgledniajac zapotrzebowanie $rodowiska WDKC oraz Swietlice mogg byé czynne w inne dni tygodnia oraz w innych
godzinach o czym decyduje dyrektor.
§10

Zmiany w harmonogramie pracy wynikajace z biezgcej dziatalnosci placdwki akceptuje Dyrektor WDKC na podstawie
Rejestru nienormowanych godzin pracy stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§11
Dyrektor WDKC w porozumieniu z Wojtem moze wnie$¢ korekte i dokona¢ zasadniczej zmiany w strukturze organizacyjnej
i kadrowej placowki w przypadku braku spodziewanych efektow realizacyjnych.

§12
Potrzebe zatrudnienia Dyrektor WDKC konsultuje z Wojtem. Nowe stanowiska pracy na czas okreslony, w celu realizacji
konkretnego zadania tworzy Dyrektor ze $rodkéw wtasnych.

Il GOSPODARKA FINANSOWA

§13
1. WDK prowadzi gospodarke finansowa wg zasad okreslonych w obowigzujacych ustawach: o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, na
podstawie statutu WDKC.




Obstuga finansowa i kadrowa realizowana jest w ramach pionu ksiegowo-kadrowego.

Projekt planu budzetu na dany rok opracowuje dyrektor WDKC we wspolpracy z gtéwnym ksiegowym
i przedstawia go Wojtowi Gminy Gorzyce. Plan finansowy WDKC wprowadza zarzadzeniem dyrektor WDKC na
poczatku roku kalendarzowego danego roku.

§14
Zakres uprawnien do podpisywania dokumentéw i korespondengii

Dyrektor podpisuje pisma do wiadz samorzadowych i innych, akty normatywne, decyzje, instrukcje, opracowania
plandw, list ptac, list nagréd, przeszeregowania, korespondencije i inne.

Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty zwigzane z dziatalnoscig WDKC, w przypadku jego nieobecnosci —
uprawniony instruktor na podstawie stosownego upowaznienia.

Dyrektor i gtowny ksiegowypodpisujg dokumenty zwigzane z gospodarkg finansowa WDKC, w przypadku ich
nieobecnosci osoby upowaznione przez dyrektora i gtownego ksiegowego ng podstawie upowaznienia.

IV PIECZECIE | PIECZATKI

§15
1. Wewnetrzng ewidencje pieczeci i pieczatek stuzbowych Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach prowadzi

Referent ds. ptacowo-kadrowych i organizacyjnych. Z ewidencji tej powinno wynika¢ jak diugo i w czyim

uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka znajduje sie. Wzér ,Wewnetrznej ewidenciji pieczeci i pieczatek

stuzbowych Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach” ze wskazaniem ich wzoréw oraz oséb dysponujacych
nimi stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. W WDKC uzywane sg nastepujace rodzaje pieczeci i pieczatek:

a) piecze¢ urzedowa jednostki — bedaca znakiem wiasnosciowym WDKC, stanowi $wiadectwo
wiarygodnosci, nadaje moc prawng pismom i dokumentom. Jest réwniez $rodkiem zabezpieczajacym
nienaruszalno$¢ zamknietego pisma lub dokumentu;

b) pieczatki stuzbowe — firmowe, imienne i pomocnicze:

- firmowa - zawiera nazwe jednostki, adres stanowiacy jej siedzibe, nr telefonu, nr NIP, REGON;

- imienne — zawierajg stanowisko lub petniong funkcje wynikajacq ze stosunku pracy, imie i nazwisko
oraz miejsce do podpisu. Moze zawieraé skrét stopnia naukowego. Uprawnionymi do
korzystania z imiennych pieczatek sa: dyrektor, gtowny ksiegowy, referent ds. ptacowo-kadrowych
i organizacyjnych, uprawnieni pracownicy;

- pomocnicze - niezbedne do uproszczenia pracy biurowej poszczegoélnych pionow, zastepujg
wpisywanie czesto uzywanych, powtarzajacych sie tekstow (np.. za zgodno$¢ z oryginatem, czy
datownik) do formularzy pism, drukéw itp.

3. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom WDKC odbywa sie za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej

mowa w ust. 1 §15.

4. Pracownicy Odchodzacy z pracy w WDKC zdajg pobrane pieczeci i pieczatki u Referenta ds. ptacowo-

kadrowych i organizacyjnych. Zdanie pieczatki odnotowujse sie w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 1 §15.

§16
Do o0sbb dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
Kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i pieczatek.
Osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek.
Przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostepem osdb trzecich.
Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub pieczatki.

il

§17
Do zaopatrywania dokumentoéw w pieczatki uzywa si¢ tuszu czerwonego. Wyjatek stanowi datownik, do ktérego
uzywa sie tuszu czarnego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Sposob realizacji poszczegolnych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu okre$la Dyrektor.

§19
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu wymaga procedury okre$lonej dla jego wprowadzenia w zycie.
§20
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania — 14.02.2011 r.
Czyzowice 14.02.2011r. DYREKTOR
. WiejskiegofRomu Kultury
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Zatacznik nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Wiejskiego Domu )ury w Czyzowicach (Zarzadzenie nr 6/2011 Dyrek. )Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach z dnia 12.02.2011) r.
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