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•w C îowic~t?k acka s Zarzadzenie nr 6/2011
J-?gf Zc dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach

z dnia 12.02.2011

wsprawie: uchylenia Zalacznika Zarzadzenia nr 3/2010 z dnia 1.01.2009 r. dotyczapego Regulaminu Organizacyjnego
i wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach"

zarza^dzam co nast^puje:

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

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.



Zatqcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2011 Dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach z dnia 12.02.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach

Czyzowice 12.02.2011 r.



Wiejski Dom Kultury w Czyzowicach dziata na podstawie:
• Ustawy o samorzadzie 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 pozn. zm.)
• Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2001 r.

nr13, poz. 123 z pozn. zm)
• Uchwaty nr IX /80/ 99 Rady Gminy z dnia 9 listopada 1999 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji

kultury - Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach.
• Uchwaty nr XX lli/209/08 Rady Gminy z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w sprawie 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 pozn. zm.)
• Ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r. (Dz.U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104 wraz z pozn. zm.)

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. llekroc w niniejszym statucie jest mowa o:

1) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Rad§ Gminy Gorzyce,
2) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Gorzyce
3) WDKC - nalezy przez to rozumiec Wiejski Dom Kultu/y w Czyzowicach
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach,
5) Swietiicy - nalezy przez to rozumiec Swietlic? Wiejska_w Rogowie oraz Swietlic? Wiejska^ w Betsznicy.

2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewn$trzna_ i zakresy dzialania poszczegolnych pionow
organizacyjnych WDKC oraz placowek podlegtych.

3. Integralna^ czescia^ regulaminu organizacyjnego WDKC jest schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu oraz Rejestr nienormowanych godzin pracy stanowiacy Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§2
a) WDKC kieruje Dyrektor.
b) Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy, obowiazujacych instrukcji,

zaleceii kontroli zarzadczej, tajemnicy stuzbowej oraz przepisow bezpieczeiistwa i higieny pracy.
c) Dziatalnosc w placowkach podlegtych prowadzajnstruktorzy k.o. - kierownicy swietlic wiejskich.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

4'§3
1. WDKC statutowo (organizacyjnie, merytorycznie i finansowo) podlega:

- Swietlica Wiejska w Rogowie, ul. Raciborska 34
- Swietlica Wiejska w Betsznicy ul. Watowa 9b

2. W sklad WDKC wchodza^ nastepujace piony organizacyjne:

a) PION KSIE.GOWO-KADROWY, do ktorego zadari nalezy w szczegolnosci:
• obsluga finansowa i ptacowa WDKC, za jej prawidtowe prowadzenie odpowiada gtowny ksi^gowy,
• obstuga kadrowa i organizacyjna WDKC, za jej prawidtowe prowadzenie odpowiada referent ds. ptacowo-

kadrowych i organizacyjnych
• prowadzenie rachunkowosci jednostki,
• wykonywanie dyspozycji srodkami pieni^znymi,
• dokonywanie wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
• dokonywanie wst^pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,
• inne, wynikajace z zakresow czynnosci.

b) PION MERYTORYCZNY (instruktorzy WDKC), do ktorego zadari nalezy w szczegolnosci:
Na stanowisku qtowneqo instruktora:
opracowanie rocznych planow pracy,
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udost^pnianie dobr kultury,
sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowanie wiedza^ i sztuka^ i plastyka^
opieka merytoryczna nad zespotami muzycznymi utworzonymi w placowce,
dbatosc o rozwoj regionalnego folkloru,



• zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsrod mieszkaricow gminy,
• stwarzanie mozliwosci kulturalnego wypoczynku mieszkaricom poprzez: turystyke, sport i wypoczynek,
• inne, wynikajace z zakresow czynnosci.

Na stanowisku instruktorakulturalno-oswiatoweqo:
• rozwijanie potrzeb intelektuainych wsrod dzieci i mtodziezy poprzez taniec, muzyk§ i spiew, poprzez prowadzenie

statej formy zaj^c,
• dbatosc o rozwoj regionalnego folkloru,
• organizowanie wspolnych zabaw i zaj§c integracyjnych dla dzieci i mtodziezy,
• organizowanie zaj§c rekreacyjno sportowych z dziecmi mtodziezy i dorostymi,
• zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsrod mieszkaricow gminy poprzez organizacj^ roznorodnych

form kulturalnych,
• opieka merytoryczna nad chorem, zespotami i grupami spiewaczymi, harcerskimi i innymi grupami zainteresowari

dziatajacymi przy WDKC,
• sporzadzanie umow za wynajmowane pomieszczenia na kursy, uroczystosci rodzinne, wesela, jubileusze itp. oraz

ich rozliczanie,
• inne, wynikajace z zakresow czynnosci.

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

• koordynacja pracy swietlicy w Rogowie
• koordynacja pracy swietlicy w Betsznicy
• rozwijanie potrzeb intelektuainych wsrod dzieci i mtodziezy poprzez taniec, muzyk§ i spiew, poprzez prowadzenie

statych form zaj^c,
• dbatosc o rozwoj regionalnego folkloru,
• organizowanie wspolnych zabaw i zaj^c integracyjnych dla dzieci i mtodziezy,
• organizowanie zaj^c rekreacyjno sportowych z dziecmi mtodziezy i dorostymi,
• zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsrod mieszkaricow gminy poprzez organizacje roznorodnych

form kulturalnych,
• opieka merytoryczna nad grupami zainteresowaii dziatajacymi przy swietlicy w Rogowie oraz swietlicy w Betsznicy,
• sporzadzanie umow za wynajmowane pomieszczenia na kursy, uroczystosci rodzinne, jubileusze itp. oraz ich

rozliczanie ,
• inne, wynikajace z zakresow czynnosci. ^ ••

Na stanowisku sprzataczki:
• dbatosc o czystosc w swietlicach w Rogowie Betsznicy i ich otoczeniach,
• dbatosc o prawidtowe dziatanie urzadzeri sanitarnych,
• inne, wynikajace z zakresow czynnosci.

c) PION GOSPODARCZY (sprzajaczka, palacz), dofctorego zadah rtalezy w szczegolnosci:
Na stanowisku sprzataczki:
• dbatosc o czystosc w swietlicach w Rogowie i Betsznicy i ich otoczeniach,
• dbatosc o prawidtowe dziatanie urza_dzeh sanitarnych,
• inne, wynikaja.ce z zakresow czynnosci.

Na stanowisku palacza:
• zabezpieczenie obiektu przed wtamaniem oraz p. poz.,
• obstuga i konserwacja kotta c.o.,
• dbatosc o prawidtowa. temperature w obiekcie w okresie grzewczym,
• dbatosc o czystosc w otoczeniu budynku WDKC,
• dbatosc o prawidtowe dziatanie urzadzeh sanitarnych i elektrycznych,
• wykonywanie czynnosci konserwatora urzadzeri w obszarze swoich kompetencji,
• konserwacje i drobne naprawy,
• inne wynikajace z zakresow czynnosci.

§4
Piony organizacyjne WDKC zobowia_zane sa. do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego i prawidtowego

rozwiazywania zadari. t

§5
Piony organizacyjne WDKC kazdy w swoim czasie sfciatania, wykonuja_zadania wynikajace z:

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



• Statutu WDKC nadanego Uchwata. Rady Gminy.
• Rocznego planu pracy. #

§6
Instruktor k.o.- kierownik swietlicv prowadzi dziatalnosc zgodnie ze statutem WDKC, samodzielnie, w zaieznosci od

posiadanych warunkow i mozliwosci finansowych oraz odpowiada za prawidlowe wykonanie zadah obj^tych zakresem
dzialania.

t.

•§7
Dyrektor, jako kierownik zakladu w szczegolnosci:

a) realizuje polityk? kadrowa^ lacznie z nawiazaniem i rozwiazaniem umow o prac§,
a) reprezentuje zaktad na zewnafrz,
b) zarzadza mieniem zakladu,
c) ustala plany pracy,
d) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczapych WDKC,
e) dokonuje podzialu zadah pomif dzy pracownikow poszczegolnych pionow oraz oceny ich realizacji,
f) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow o tajemnicy sluzbowej oraz

przepisow BMP,
g) sprawuje biezaca^ kontrol^ nad wykonywaniem przez podlegla, piacowk? i piony organizacyjne zadari wynikajacych

z powierzonych obowiazkow,
h) wyznacza swojego zast^pc? na podstawie pisemnego upowaznienia.

§8
Przestrzeganie zadah i przepisow p.poz jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy oraz obowiazkow i uprawnieri

pracownikow w tym zakresie, okresia Regulamin Prac^ Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach oraz powszechnie
obowiazujace przepisy.

>
Czas pracy WDKC i Swietlic ustala Dyrektor, uwzglfdniajac mozliwosci kadrowe oraz potrzeby ludnosci. Szczegolowe
godziny pracy placowek okreslaja^ wewn^trzne harmonogramy pracy:

• WDK jest czynny w systemie dwuzmianowym od poniedzialku do soboty
przy czym, od poniedzialku do piqtku 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 miesi§cznym harmonogramem planowanych imprez.

• Swietlica Wiejska w Rogowie jest czynna we wtorki, srody od 15.00 do 20.00, piqtki od 14.00 do 19.00 , w soboty
od 10.00 do 13.00., ponadto w poniedzialki w godz. od 19.00 do 21.00 odbywaja^ si? proby zespolu
,,Belszniczanki", we wtorki w godz. od 17.00 do 19.00 proby zespotu "Rogowianki"

• Swietlica Wiejska w Belsznicy jest czynna we wtorki i czwartki w godz. od 13.00 do 20.00
i w sobot? w godz. od 10.00 do 16.00

Uwzgle^lniajac zapotrzebowanie srodowiska WDKC oraz Swietlice moga_ bye czynne w inne dni tygodnia oraz w innych
godzinach o czym decyduje dyroktor.

§10

Zmiany w harmonogramie pracy wynikajace z biezqcej dzialalnosci placowki akceptuje Dyrektor WDKC na podstawie
Rejestru nienormowanych godzin pracy stanowiapego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

§11
Dyrektor WDKC w porozumieniu z Wojtem moze wniesc korekte, i dokonac zasadniczej zmiany w strukturze organizacyjnej
i kadrowej placowki w przypadku braku spodziewanych efektow realizacyjnych.

§12
Potrzeb? zatrudnienia Dyrektor WDKC konsultuje z Wojtem. Nowe stanowiska pracy na czas okresiony, w celu realizacji
konkretnego zadania tworzy Dyrektor ze srodkow wlasnych.

Ill GOSPODARKA FINANSOWA

§13
1. WDK prowadzi gospodark? finansowa^ wg zasad okreslonych w obowiazujqcych ustawach: o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, na
podstawie statutu WDKC.



2. Obsluga finansowa i kadrowa realizowana jest w ramach pionu ksi?gowo-kadrowego.

3. Projekt planu budzetu na dany rok opracowuje dyrektor WDKC we wspotpracy z gtownym ksi?gowym
i przedstawia go Wojtowi Gminy Gorzyce. Plan finansowy WDKC wprowadza zarzadzeniem dyrektor WDKC na
poczatku roku kalendarzowego danego roku.

\4

Zakres uprawnien do podpisvwania dokumentow i korespondencji

1. Dyrektor podpisuje pisma do wtadz samorzadowych i innych, akty normatywne, decyzje, instrukcje, opracowania
planow, list ptac, list nagrod, przeszeregowania, korespondencje i inne.

2. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty zwiazane z dziatalnosci^ WDKC, w przypadku jego nieobecnosci -
uprawniony instruktor na podstawie stosownego upowaznienia.

3. Dyrektor i gtowny ksi§gowypodpisuja_ dokumenty zwiazane z gospodarka^ finansowy WDKC, w przypadku ich
nieobecnosci osoby upowaznione przez dyrektora i gtownego ksi?gowego na, podstawie upowaznienia.

IV PIECZE.CIE I PIECZATKI

1. Wewn?trzna^ ewidencj? piecz?ci i pieczatek stuzbowych Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach prowadzi
Referent ds. ptacowo-kadrowych i organizacyjnych. Z ewidencji tej powinno wynikac jak dtugo i w czyim
uzytkowaniu dana pieczec lub pieczajka znajduje si?. Wzor ,,Wewn?trznej ewidencji piecz?ci i pieczatek
stuzbowych Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach" ze wskazaniem ich wzorow oraz osob dysponujacych
nimi stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. W WDKC uzywane sa, nast?pujace rodzaje piecz?ci i pieczatek:
a) pieczec urz^dowa jednostki - b^da^ca znakiem wtasnosciowym WDKC, stanowi swiadectwo

wiarygodnosci, nadaje moc prawna^ pismom i dokumentom. Jest rowniez srodkiem zabezpieczajacym
nienaruszalnosc zamkni^tego pisma lub dokumentu;

b) pieczajki stuzbowe - firmowe, imienne i pomocnicze:
- firmowa - zawiera nazw? jednostki, adresstanowiacyjej siedzib^, nrtelefonu, nrNIP, REGON;
- imienne - zawieraja^ stanowisko lub pelniona^ funkcj? wynikajapa^ ze stosunku pracy, irni? i nazwisko

oraz miejsce do podpisu. Moze zawierac skrot stopnia naukowego. Uprawnionymi do
korzystania z imiennych pieczalek saj dyrektor, gtowny ksi^gowy, referent ds. ptacowo-kadrowych
i organizacyjnych, uprawnieni pracownicy;

- pomocnicze - niezb^dne do uproszczenia pracy biurowej poszczegolnych pionow, zast^puja^
wpisywanie cz^sto uzywanych, powtarzaja^cych si? tekstow (np.: za zgodnosc z oryginatem, czy
datownik) do formularzy pism, drukow itp.

3. Przekazywanie piecz^ci i pieczatek pracownikom WDKC odbywa si? za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej
mowawust. 1 §15.

4. Pracownicy Odchodzacy z pracy w WDKC zdaja, pobrane piecz?ci i pieczajki u Referenta ds. ptacowo-
kadrowych i organizacyjnych. Zdanie pieczafti odnotowuje si? w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1 §15.

§16
Do osob dysponujacych piecz?ciami i pieczajkami nalezy:

1 . Kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich piecz?ci i pieczatek.
2. Osobiste odciskanie piecz?ci i pieczatek.
3. Przechowywanie piecz?ci i pieczatek pod zamkni?ciem i zabezpieczenie przed dost?pem osob trzecich.
4. Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu piecz?ci lub piecza^tki.

*

§17
Do zaopatrywania dokumentow w pieczajki uzywa si? tuszu czerwonego. Wyjatek stanowi datownik, do ktorego
uzywa si? tuszu czarnego.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Sposob realizacji poszczegolnych zadah wynikajacych z postanowieri niniejszego Regulaminu okresla Dyrektor.

§19
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu wymaga procedury okreslonej dla jego wprowadzenia w zycie.

§20
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania- 14.02.2011 r.

Czyzowice 14.02.201 1 r. D Y R E f K T O R
« Wiejskiego--Bomu Kultury

w Czyaawicach

** Bibianna Dawid



Zataicznik nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Wiejskiego Domu )tury w Czyzowicach (Zarza_dzenie nr 6/2011 Dyrek ) Wiejskiego Domu Kultury w Czyzowicach zdnia 12.02.2011) r.

CHEMAT ORGANIZACYJNY WIEJSKIEGO DOMU KULTURY W CZYZOWICACH

DYREKTOR -1 etat

PION KSIEGOWO-KADROWY
(obstuga finansowa

i kadrowo-organizacyjna)

GtbWNY KSIEGOWY - </, etatu

REFERENT DS. PtACOWO-KADROWYCH
I ORGANIZACYJNYCH -'/. etatu

PION MERYTORYCZNY

(animowanie i upowszechnianie
kultury)

INSTRUKTORZY WDK -3 etaty

INSTRUKTOR - druzyna harcerska 1/5 etatu

DYRYGENT choru ,,Moniuszko" - 'A etatu

: SWIETLICE
i Swietlica Wlejska w Belsznicy
| Swietlica Wiejska w Rogowie

KIEROWNICY

Beisznica - % etatu

Rog6w - Vi etatu

SPRZATACZKI

Beisznica - % etatu

Rog6w • % etatu

PION GOSPODARCZY

PALACZ

% etatu

SPRZATACZKI

"A etatu

% etatu

D Y R E l l T O R
Wiejskiego Q«TIU Kultury

w

BibiannafDewi


