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w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego oraz zmian w schemacie

organizacyinym Wieiskiego Domu Kultury w Gorzycach.

Na oodstawie:

ZARZADZENIE NR 122012

DYREKTORA WIEISKIEGO DOMU KUI.TURY W GORZYCACH

z dnia 28.72.2012 r.

Ustowy z dnio 25 poidzierniko 7997 t. o oryanizowoniu i prowodzeniu dzioldlnoSci kultutolnej
( tj. Dz. U. z 2001 r. 13 poz. 123 z p'iniejszymi zmionomi ),
Ustowy z dnio 8 motca 7990 t. o somorzqdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. nr
742, poz.1597 z p6iniejszymi zmionomi ),
Ustowy z dnia 30 czerwco 2005 r. oJinonsoch puhlicznych ( Dz. U. z 2OOS r. nr249,poz.21U
z p6iniejszymi zmianami ),
Statutu Wiejskiego Domu Kultuty w Gorzycach nodony uchwatq Rady Gminy XX/151/12 z
dnio 28 mojo 2012 r.

Wprowadzam nowy regulamin organizacyjny (stanowiqcy zolqcznik nr 7 do niniejszego

zorzqdzenia) oraz schemat organizacyiny (stdnowiqcy zalqcznik do regulominu

organizocyjnego) Wieiskiego Domu KulturV w Gorzycach, w zwiezku z:

Przejqciem budynku sportowo-kulturalnego w osinach irozpoczqciem dzialalnoici Swietl icy

Wiejskiej w Osinach z dniem (29.01.2013)

Utworzeniem nowych stanowisk pracy i zwiekszeniem wymiaru zatrudnienia:

zwjqkzenie wymiaru 2atrudnienia na stanowisku gl6wnej ksiegowej w ramach pionu

ksiqgowo administracyjnego: wzrost o % etatu {z dniem 1.02.2013)

utworzenie nowego stanowiska: instruktor kulturalno-oiwiatowy pelniqcy funkcjQ kierownika

Swietlicy Wiejskiej - % etatu

utworzenie nowych stanowisk obslugi:

- palacz - zatrudnienie na umowq zlecenie (z dniem 1.01.2013),

- woiny - zatrudnienie na umowq o pracq: % etatu (z dniem 1.01.2013),

- sprzQtaczka - zatrudnienie na umowq zlecenie (z dniem 1.02.2013)

Traci moc ZarzEdzenie Dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach nr 19/2010 z dnia
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Regulamin organizacyjny

WIEJSKI DOM KULTURY
44- 350 Gorzyce, ul. Mikofaja Kopernika nr 8

telefon: OI32 451L687



WPROWADZENIf:

Wiejski Dom l(ulturyw Gorzycach jest instytuc.iE kultury, dzialaiaaQ w oparciu o:
. ustowe z dnia 25 poZdzierniko 1991 r. o orgonizowoniu i ptowodzeniu dzidlolnolci kulturalnej ( tj. Dz. U.

z 2007 r. nr 73 poz. 123 2 p6'niejszymi zmionomi ),
. ustdwe z clnio 8 morco 7990 r. o somotzqdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 742, poz. 1597

z p6iniejszymi zmianomi ),
. ustowq z dnio 30 czerwca 2005 r. o finonsach pub cznych ( Dz. U. z 2005 t. nr 249, poz. 2104

z p6iniejszymi zmidnomi ),
. stdtut Wiejskiego Domu Kultuty w Gorzycoch nodony uchwolq Rody Gminy nr XX/151/12 z dnio 28 moia

2072 r.

I. POSTANOWIENIAOG6LNE:

Uiyte w niniejszym regulominie okreilenio o2noczdjq:

. WDK- Wiejski Dom Kultury w Gorzycach z siedzibq:44-350 Gorzyce, ul. Kopernika nr I,

. Filie w terenie - podlegle Swietlice Wiejskie w Gorzyczkoch, Turzy Sl., Osjnoch i LJchytsku

. Dyrcktor WDK - Dyrektor Wiejskiego Domu kultuty w Gorzycoch.
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1. Regulamjn organizacyjny okrei la organizacjq wewnqtrznE i zakresy dzialania poszczeg6lnych pion6w
organizacyjnych Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach oraz filii w terenie.

2. Integralnq czeSciE regulaminu organizacy.inego Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach jest schemat
organizacyjny, stanowiqcy zalqcznik do niniejszego regulaminu.
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1. Wiejskim Domem Kultury w Gorzycach kieruie dyrektor.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny m.in. za caloja gospodarki f inansowej, a okre(lone obowiqzki w tym zakresie

moze powierzya na pj imie innym osobom.
3. Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownik6w dyscypliny pracy, tajemnicy sluibowej

oraz przepis6w bezpieczeistwa i higieny pracy.
4. cospodarkQ finansowq WDK prowadzigl6wna ksiqgowa na podstawie stosownego upowaznienia.
5. Dzialalno6a w podleglych f i l iach prowadza instruktorzy kulturalno oSwiatowi, pelniqcy funkcjq kierownak6w

Swietl ic, podlegajqcy dyrektorowi WDK w corzycach.
6. Dzialalno(a Centrum Informacji  i  Promocji ( w ramach pionu informacyjno - wydawnicze8o ) - koordynuje

kierownik, podlegly dyrektorowi WDK w Gorzycach.
7. Dzialalnosa merytorycznq koordynuje kierownik pionu merytorycznego, podlegly dyrektorowi WDK

w Gorzycach.



I I" STRUKTURAORGANIZACYJNA:
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1. Wiejskiemu Domowi Kultury w Gorryaach podlegajq statutowo { organizacyjnie, merytorycznie

i finansowo ) nastepujaae plac6wki w terenie:

. Swietlica Wiejska w Gonyczkach (zlokalizowana w Budynku Zespolu Szkolno Przedszkolnego im. M. Reja

w Gorzyczkach przy ulicy Wiejskiej 30 ),
. Swietlica wieiska w Turzy Sl. ( zlokalizowana w budynku Domu sportu, Kultury i Rekreacji w Turzy Sl. przy

ulicy BoBumi6skiej 17 )
. Swietlica wiejska w osinach( zlokalizowana w budynku w osinach, przy ulicy 7 kwietnia 2 )*

*rozpoczecie dziololnokiw Jilii- 1.02.2013, zatrudnienie prucownik6w obstugi '7.01.2013

. Swietlica Wiejska w Uchylsku ( zlokalizowana w budynku Ochotniczej Stra2y Porarnej w Uchylsku przy ulicy

Wiejskiej 65 ),
. Punkt Informacji Turystycznej - dzialaiqcy w ramach pionu informacyjno- wydawniczeSo WDK Gorzyce

( zlokalizowany w Gminnym Oirodku Turystyki, Sportu i Rekreacji ,,Nautica" w Gorzycach plzy ulicy

Bogumifiskiej 31).

2. W sktad WDK wchodza nastepujace piony organizacyine:

. pionksiegowo-administracyjny,

. pron meryroryczny,

. pion informacyjno - wydawniczy,

. pion gospodarczy.

. f i l ie w terenie- awietl ice wiejskie

54

lnstruktorzy kulturalno oiwiatowi, pelniEcy funkcje kierownikdw Swietlic, kierownika centrum Informacji i

Promocji i kierownika Pionu Merytorycznego prowadze dzialalno6a zgodnie ze Statutem WDK - w zaleinoSci od

aktualnych warunk6w i moil iwo6ci f inansowych plac6wki ora? odpowiadajA za prawidlowe wykonanie zadafi

objqtych zakresem czvnnoSci i obowiazk6w.

$s

Dyrektor, jako kierownik rakladu pracv w szczeg6lnosci:

a. realizuje poli tykq kadrowq, zawiera i  rozwiEzuje umowy o prace, odpowiada za prawidlowq SospodarkQ
finansowq,

b. reprezentule zaklad na zewnqtrz,
c. 2arzqdza mieniem zakladu,
d. ustala plany pracy,

e. podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczQcych WDK ijego filii,
f .  dokonuje podzialu zadai pomiedzy pracownik6w poszcze86lnych pion6w if i l i ioraz oceny ich reali?acj i ,
g. sprawuje nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownik6w dyscypliny pracy, przepis6w o tajemnicy

sluibowej oraz przepis6w 8HP,



h. spravruje bieiEcE kontrolq nad wykonywaniem przez podleg,e plac6wki i  p iony organrzacyjne zadai

wynikajEcych z powierzonych ol lowiezkdw,

i .  vJ crasie nieobecnodci dyrekiora zastqpstwo { pf lnomocnrctwo ) pelni  kazdorarowo wyznaczony pisemnie

pa2e2 dyrektora instruktor.
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Piony organizacyjne WDK realizujq zadania wynikaiece z:

a. ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. O orgonizowdniu i prowddzeniu dzidldlnoiai kulturalnej
z p6in i ej szy m i z mi a n a m i,

b. stotutu wiejskiego Domu Kultury w Gorzycoch nodonego uchwolq Rody Gminy nr Xx/151/12 z dnio 28 mojo
2012 r.,

c. planu finansowego,
d. ramowego harmonogramu imprez i dziaiai.

$7

W sklad pionu ksieeowo-administracvineso wchodza:

a. gl6wny ksiqgowy
b. referent ds. placowo kadrowych

Do zadai pionu ksiegowo-administracyinego naleiy w sz.zeg6lno<ci:

a. obsluga finansowa i placowo-kadrowa WDK Gorzyce wraz z filiami, za jej prawidlowe prowadzenie

odpowiada gl6wny ksiegowy.
b. prowadzenie rach u nkowo(ci je d n ostki,
c. wykonywaniedyspoTycjisrodkamipieniqinymi,
d. dokonywanie wstepnej kontrol i  zgodnoici operacj i  gospodarczych i f inansowych z planem dziafalno<ci

instytucj ikultury,
e. dokonywanie wstepnej kontroli kompletno<ci i rzetelnoici dokument6w dotyczEcych operacji

gospodarczych i finansowych.
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W sklad Dionu mervtorvczneqo I realizuiaceeo zadania w zakresie uoowszechniania kulturv ) wchodza:

a. instruktor kulturalno - o6wiatowy pelniEcy funkcjq kierownika pionu merytorycznego,
b. instruktorzy kulturalno - o<wiatowi.

Do zadai pionu merytorycznego naleiy w szczeg6lnoSci:

a. opracowanie plan6w pracy,

b- gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i  udostepnianie d6br kultury,
c. sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego oraz podejmowanie dzialad propagujqcych wiedzq

isz tukQ,
d. dbatoia o rozw6j regionalnego folkloru,
e. zaspokajanie i  rozbudzanie potrzeb kulturalnych w(r6d mieszkaic6w gminy,

f. wykonywanie innych zadai wynikajqcych z zakres6w czynno6ci poszczeg6lnych pracownik6w.
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w sklad pionu informaavino - wvdawniczego ( realizuiacepo zadania w zakresie informacii  i  promocii I  wchodza:

a. instruktor kulturalno - oiwiatowy pelniQcy kierownika Centrum Informacji  i  Promocji,
b. instruktorzy kulturalno - oiwiatowi, w tym instruktor ds. wsp6lreda8owania i  skladu gazety,,U nas'/

Do zadaf pionu informacyjno -wydawniczego naleiy w szczeg6lno3ci:

a. dzialalno6a Centrum Informacji  i  Promocjioraz obsluga Punktu InformacjiTurystycznej,
b. wsp6lredagowanie, sklad i kolporta2 Gazety,,lJ nas",
c. projektowanie, redagowanie innych wydawnictw w tym material6w promocyjnych.
d. wykonywanie innych zadai wynikajEcych z zakres6w czynnoSci poszczeg6lnych placownik6w.
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w sklad lionu Eosbodarczepo wchodza:

a. palacz,

c, sprzqtaczka

Do zadai pionu gospodarczego naleiy w szczeg6lno6ci:

a. zabezpiecTenie obiektu prTed wlamaniem,
b. zabezpieczenie obiektu pod wzglQdem p/po2.
c. dbaloia o czystoSa w obiekcie i jego otoczeniu,
d. dbaloia o prawidlowe funkcjonowanie urzqdzeh sanitarnych i elektrycznych,
e. konserwacja i  drobne naprawy bie2qce,
f. wykonywanie innych zadai wynikajecych z zakres6w czynno6ci poszczeg6lnych pracownik6w.
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W sklad oionu: filie wterenie wahodza:

a. instruktorzy pelniQcy funkcje kierownika Swietlicy wiejskiej
b. sprzEtaczka ( dotyczy wszystkich 6wietlic )
c. woiny (dotyczy Swietlicy wiejskiej w osinoch )
d. palacz ( dotyczy Swietlicy Wiejskiej w osinach )

Do zada6 pracownik6w fili w terenie naleiy w szczeg6lnosci:

a. 2abe2pieczenie pomieszczei 6wietl icy przed wlamaniem
b. zabezpieczenie pomies2czed Swietl icy pod wzglqdem p/poi.

c. dbaloia o czystoia pomieszczeniach 6wietl icy i jej otoczeniu,
d. dbalo6i o prawidlowe funkcjonowanie urzEdzed sanitarnych i elektrycznych,
e. konserwacja i  drobne naprawy bieiace,
f. wykonywanie innych 2adai wynikajqcych z zakres6w czynno6ci poszczeg6lnych pracownik6w.
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Piony organizacyjne WDK oraz podlegle f i l ie w terenie zobowiEzane sq do wzajemnej wsp6lpracy w celu
prawidlowego i terminowego wykonania zadai statutowych.

513

Przestrzeganie zasad i przepisdw p/po2 jak r6wnie2 porzadku idyscypliny pracy oraz obowiqzk6w i uprawniei
pracownik6w w tym zakresie, okre6lajq powszechnie obowiEzujqce przepisy.

E14

Czas pracy plac6wek ustala dyrektor, uwzglqdniajac moiliwoici kadrowe. Szczegdlowe godziny pracy WDK
okre6laja wewnetrzne harmonogramy pracy.

91s

Zmiany w harmonogramie pracy, wynikajqce z bie2qcej dzialalnoSci plac6wki iaktualnego zapotrzebowania
<rodowiska - wprowadza dyrektor WDK odrqbnym zarzEdzeniem. Zmiany w harmono8ramie pracy f i l i  w terenie
wprowadzajQ ich kierownicy po akceptacj idyrektora WDK
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Dyrektor wDK moie wnieia korekte i dokonad zasadniczej zmiany w strukturze organizacyjnej i kadrowej plac6wki

w przypadku wprowadzenia innowacji ,  poszerzenia dzialalnoSci, zapotrzebowania irodowiska, ewentualnie
w przypadku braku spodziewanych efekto!..

E17

Nowe stanowiska pracy na czas okre6lony, w celu realizacji konkretnego zadania tworzy dyrektor.
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Gosbodarka finansowa wDK:

1. WDX prowadzi gospodarkQ finansowa wg zasad okre(lonych w ustawie O orgdnizowdniu i prowddzeniu

dz iolo I n oici ku lt u tol n ej.
2. Obslugq f inansowq i kadrowE zgodnie ze statutem realizuje siq w ramach pionu ksiqgowo-

administracyjnego WDK z siedzibE w Gorzycach.
3. Roczny Plan Finansowy Instvtucii Kultury opracowuje dyrektor WDK przy wsp6lpracy z gl6wnym

KSregowym
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zakres uorawniei do podoisvwania dokument6w i korespondencii:

1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty zwiqzane z dzialalnoiciE WDK Gorzvce w przypadku jego

nieobecnoici - uprawniony instruktor na podstawie stosownego upowainienia
2. Dyrektor i  gt6wny ksiqgowy podpisujE dokumenty zwiqzane z gospodarkq f inansowq WDK Gorzyce

w przypadku ich nieobecno3ci - osoby upowa:nione przez dyrektora i  gl6wnego ksiqgowego na podstawie

stosownego upowainienia,



l , POSTANOWlEI{IA KOf COWE:
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Integlalnq czeSa niniejszego regulaminu stanowi 2alAczhik - schemat or8anizacyjny wiejskiego Domu Kultury
w Gorzycach.
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zmiana tresci regulaminu wymaBa procedury okre(lonej dla jego wprowadzenia w iycie. Re8ulamin wchodzi
w iycie z dniem1.01.2013 a.
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5pos6b realizacji poszczegdlnych zadafi wynikajEcych z postanowiei niniejszego retulaminu ok.e3la dyrektor.

DYREKTOR
Wets[ ego Domu r'uliury*G''iffi

mgr DanLrta Pama

Dyrektor WDK Gorzyce


