99-08-431 Keyon 276720358 ZARZADZENIE NR 17/2012

DYREKTORA WIEJSKIEGO DOMU KULTURY W GORZYCACH

z dnia 28.12.2012r.

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego oraz zmian w schemacie

organizacyjnym Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach.
Na podstawie:

e Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. 22001 r. nr 13 poz. 123 z péZniejszymi zmianami ),

e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr
142, poz. 1591 z péZniejszymi zmianami ),

e Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104
z pozniejszymi zmianami ),

e Statutu Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach nadany uchwatg Rady Gminy nr XX/151/12 z
dnia 28 maja 2012 r.

1, Wprowadzam nowy regulamin organizacyjny (stanowigcy zatqcznik nr 1 do niniejszego
zarzqdzenia) oraz schemat organizacyjny (stanowigcy zafgcznik do regulaminu
organizacyjnego) Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach, w zwigzku z:

a. Przejeciem budynku sportowo-kulturalnego w Osinach i rozpoczeciem dziatalnoéci Swietlicy
Wiejskiej w Osinach z dniem (29.01.2013)

b. Utworzeniem nowych stanowisk pracy i zwiekszeniem wymiaru zatrudnienia:

° zwiekszenie wymiaru zatrudnienia na stanowisku gtéwnej ksiegowej w ramach pionu
ksiegowo- administracyjnego: wzrost o % etatu (z dniem 1.02.2013)

° utworzenie nowego stanowiska: instruktor kulturalno-oswiatowy petnigcy funkcje kierownika
Swietlicy Wiejskiej - % etatu

° utworzenie nowych stanowisk obstugi:

- palacz - zatrudnienie na umowe zlecenie (z dniem 1.01.2013),
- woZny - zatrudnienie na umowe o prace: % etatu (z dniem 1.01.2013),
- sprzgtaczka - zatrudnienie na umowe zlecenie (z dniem 1.02.2013)

2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach nr 19/2010 z dnia

31 grudnia 2010 roku

3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1.01.2013 r. ?YlF’ EI I{ T ,r‘ﬁ' q




Zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia Dyrektora Wiejskiego Domu w Gorzycach nr 17/2012 w Gorzycach z dnja 28.12.2012 r.

Regulamin organizacyjny

WIEJSKI DOM KULTURY

44— 350 Gorzyce, ul. Mikotaja Kopernika nr 8
telefon: 0/32 4511 687



WPROWADZENIE:

Wiejski Dom Kultury w Gorzycach jest instytucja kultury, dziatajacq w oparciu o:

ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U.
22001 r. nr 13 poz. 123 z poZniejszymi zmianami ),

ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
z poZniejszymi zmianami ),

ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104
Z pézniejszymi zmianami ),

statut Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach nadany uchwatq Rady Gminy nr XX/151/12 z dnia 28 maja
2012r.

I POSTANOWIENIA OGOLNE:

Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczajg:

WDK — Wiejski Dom Kultury w Gorzycach z siedzibg: 44-350 Gorzyce, ul. Kopernika nr 8,
Filie w terenie — podlegte Swietlice Wiejskie w Gorzyczkach, Turzy SI., Osinach i Uch ylsku
Dyrektor WDK — Dyrektor Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach.

§1

Regulamin organizacyjny okreéla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegélnych pionéw
organizacyjnych Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach oraz filii w terenie.

Integralng czescig regulaminu organizacyjnego Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach jest schemat
organizacyjny, stanowigcy zafacznik do niniejszego regulaminu.

§2

Wiejskim Domem Kultury w Gorzycach kieruje dyrektor.

Dyrektor jest odpowiedzialny m.in. za cato$¢ gospodarki finansowej, a okreslone obowigzki w tym zakresie
moze powierzyC na piSmie innym osobom.

Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej
oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Gospodarke finansowa WDK prowadzi gtéwna ksiegowa na podstawie stosownego upowaznienia.
Dziatalnos¢ w podlegtych filiach prowadza instruktorzy kulturalno-oéwiatowi, petnigcy funkcje kierownikéow
Swietlic, podlegajacy dyrektorowi WDK w Gorzycach.

Dziatalno$¢ Centrum Informacji i Promocji ( w ramach pionu informacyjno — wydawniczego ) - koordynuje
kierownik, podlegty dyrektorowi WDK w Gorzycach.

Dziatalnos¢ merytoryczng koordynuje kierownik pionu merytorycznego, podleglty dyrektorowi WDK
w Gorzycach.



I. STRUKTURA ORGANIZACYINA:

§3

Wiejskiemu Domowi Kultury w Gorzycach podlegajg statutowo ( organizacyjnie, merytorycznie
i finansowo ) nastepujgce placéwki w terenie:

Swietlica Wiejska w Gorzyczkach (zlokalizowana w Budynku Zespotu Szkolno- Przedszkolnego im. M. Reja
w Gorzyczkach przy ulicy Wiejskiej 30 ),

Swietlica Wiejska w Turzy $I. ( zlokalizowana w budynku Domu Sportu, Kultury i Rekreacji w Turzy SI. przy
ulicy Boguminskiej 17 )

Swietlica Wiejska w Osinach( zlokalizowana w budynku w Osinach, przy ulicy 7 kwietnia 2 )*

*rozpoczecie dziatalnosci w filii - 1.02.2013, zatrudnienie pracownikow obstugi -1.01.2013

Swietlica Wiejska w Uchylsku ( zlokalizowana w budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Uchylsku przy ulicy
Wiejskiej 65 ),

Punkt Informacji Turystycznej - dziatajgcy w ramach pionu informacyjno- wydawniczego WDK Gorzyce
( zlokalizowany w Gminnym Osrodku Turystyki, Sportu i Rekreacji ,Nautica” w Gorzycach przy ulicy
Boguminskiej 31 ).

W sktad WDK wchodzg nastepujgce piony organizacyjne:

pion ksiegowo-administracyjny,
pion merytoryczny,

pion informacyjno - wydawniczy,
pion gospodarczy.

filie w terenie- Swietlice wiejskie

§4

Instruktorzy kulturalno-oswiatowi, petnigcy funkcje kierownikéw sSwietlic, kierownika Centrum Informacji i

Promocji i kierownika Pionu Merytorycznego prowadza dziatalnos¢ zgodnie ze Statutem WDK — w zaleznosci od

aktualnych warunkéw i mozliwosci finansowych placowki oraz odpowiadajg za prawidtowe wykonanie zadan
objetych zakresem czynnosci i obowigzkow.
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§5
Dyrektor, jako kierownik zaktadu pracy w szczegdélnosci:

realizuje polityke kadrowg, zawiera i rozwigzuje umowy o prace, odpowiada za prawidtowg gospodarke
finansowg,

reprezentuje zaktad na zewnatrz,

zarzadza mieniem zaktadu,

ustala plany pracy,

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych WDK i jego filii,

dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikéw poszczegdlnych pionéw i filii oraz oceny ich realizacji,
sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow o tajemnicy
stuzbowej oraz przepiséw BHP,



sprawuje biezgca kontrole nad wykonywaniem przez podlegte placowki i piony organizacyjne zadan
wynikajacych z powierzonych obowigzkow,

w czasie nieobecnosci dyrektora zastepstwo ( petnomocnictwo ) peini kazdorazowo wyznaczony pisemnie
przez dyrektora instruktor .

§6

Piony organizacyjne WDK realizujg zadania wynikajace z:

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
z pozniejszymi zmianami,

statutu Wiejskiego Domu Kultury w Gorzycach nadanego uchwatg Rady Gminy nr XX/151/12 z dnia 28 maja
2012 r.,

planu finansowego,

ramowego harmonogramu imprez i dziatan.

§7

W skiad pionu ksiegowo-administracyjnego wchodza:

gtowny ksiegowy
referent ds. ptacowo-kadrowych

Do zadan pionu ksiegowo-administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

obstuga finansowa i ptacowo-kadrowa WDK Gorzyce wraz z filiami, za jej prawidiowe prowadzenie
odpowiada gtéwny ksiegowy.

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem dziatalnosci
instytucji kultury,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§8

W sktad pionu merytorycznego ( realizujacego zadania w zakresie upowszechniania kultury ) wchodza:

sV}

instruktor kulturalno — oswiatowy petnigcy funkcje kierownika pionu merytorycznego,
instruktorzy kulturalno — o$wiatowi.

Do zadan pionu merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

opracowanie plandw pracy,

gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie i udostepnianie dobr kultury,

sprzyjanie rozwojowi amatorskiego ruchu artystycznego oraz podejmowanie dziatan propagujacych wiedze
i sztuke,

dbatos¢ o rozwdj regionalnego folkloru,

zaspokajanie i rozbudzanie potrzeb kulturalnych wsrdd mieszkarncéw gminy,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakreséw czynnosci poszczegdlnych pracownikow.



§9

W sktad pionu informacyjno — wydawniczego ( realizujacego zadania w zakresie informacji i promocji ) wchodza:

a. instruktor kulturalno — oswiatowy petnigcy kierownika Centrum Informacji i Promocji,
instruktorzy kulturalno — oswiatowi, w tym instruktor ds. wspotredagowania i sktadu gazety ,U nas”

Do zadan pionu informacyjno — wydawniczego nalezy w szczegolnosci:

dziatalnosc Centrum Informacji i Promocji oraz obstuga Punktu Informacji Turystycznej,
wspotredagowanie, sktad i kolportaz Gazety , U nas”,
projektowanie, redagowanie innych wydawnictw w tym materiatow promocyjnych.
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wykonywanie innych zadarn wynikajacych z zakreséw czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§10

W sktad pionu gospodarczego wchodza:

a. palacz,
b. wozny,
G. sprzgtaczka

Do zadan pionu gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

zabezpieczenie obiektu przed wtamaniem,

zabezpieczenie obiektu pod wzgledem p/poz.

dbatosc o czystost w obiekcie i jego otoczeniu,

dbatosc o prawidtowe funkcjonowanie urzadzen sanitarnych i elektrycznych,

konserwacja i drobne naprawy biezgce,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresdw czynnosci poszczegélnych pracownikow.
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§11

W sktad pionu: filie w terenie wchodza:

instruktorzy petnigcy funkcje kierownika swietlicy wiejskiej
sprzataczka ( dotyczy wszystkich swietlic )
wozny ( dotyczy Swietlicy Wiejskiej w Osinach )
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palacz ( dotyczy Swietlicy Wiejskiej w Osinach )

Do zadan pracownikow fili w terenie nalezy w szczegdlnosci:

zabezpieczenie pomieszczen Swietlicy przed wlamaniem

zabezpieczenie pomieszczen Swietlicy pod wzgledem p/poz.

dbatosé o czystosé pomieszczeniach swietlicy i jej otoczeniu,

dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie urzadzen sanitarnych i elektrycznych,
konserwacja i drobne naprawy biezace,
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wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakreséw czynnosci poszczegdlnych pracownikow.



§12

Piony organizacyjne WDK oraz podlegte filie w terenie zobowigzane s3 do wzajemnej wspdtpracy w celu
prawidtowego i terminowego wykonania zadan statutowych.

§13

Przestrzeganie zasad i przepiséw p/poz jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy oraz obowigzkow i uprawnien
pracownikow w tym zakresie, okreslajg powszechnie obowigzujgce przepisy.

§14

Czas pracy placéwek ustala dyrektor, uwzgledniajac mozliwosci kadrowe. Szczegdtowe godziny pracy WDK
okreslajg wewnetrzne harmonogramy pracy.

§15

Zmiany w harmonogramie pracy, wynikajace z biezgcej dziatalnosci placowki i aktualnego zapotrzebowania
srodowiska — wprowadza dyrektor WDK odrebnym zarzadzeniem. Zmiany w harmonogramie pracy fili w terenie
wprowadzajg ich kierownicy po akceptacji dyrektora WDK

§ 16

Dyrektor WDK moze wnies¢ korekte i dokonac zasadniczej zmiany w strukturze organizacyjnej i kadrowej placowki
w przypadku wprowadzenia innowacji, poszerzenia dziatalnosci, zapotrzebowania srodowiska, ewentualnie
w przypadku braku spodziewanych efektow.

§17

Nowe stanowiska pracy na czas okres$lony, w celu realizacji konkretnego zadania tworzy dyrektor.

§18
Gospodarka finansowa WDK:
1. WDK prowadzi gospodarke finansowg wg zasad okreslonych w ustawie O organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;.
2. Obstuge finansowg i kadrowag zgodnie ze statutem realizuje sie w ramach pionu ksiegowo-
administracyjnego WDK z siedzibg w Gorzycach.
3. Roczny Plan Finansowy Instytucji Kultury opracowuje dyrektor WDK przy wspétpracy z gtéwnym
ksiegowym .
§19

Zakres uprawnien do podpisywania dokumentdw i korespondencji:

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

2. Dyrektor i gtowny ksiegowy podpisuja dokumenty zwigzane z gospodarkg finansowg WDK Gorzyce
w przypadku ich nieobecnosci — osoby upowaznione przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego na podstawie
stosownego upowaznienia.



L. POSTANOWIENIA KONCOWE:
§20

Sposdb realizacji poszczegdlnych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego regulaminu okresla dyrektor.

§21

Integralng czesc niniejszego regulaminu stanowi zatgcznik - schemat organizacyjny Wiejskiego Domu Kultury
w Gorzycach.

§ 22

Zmiana tresci regulaminu wymaga procedury okreslonej dla jego wprowadzenia w zycie. Regulamin wchodzi
w zycie z dniem1.01.2013 r.

DYREKTOR

Wiejskiego Pomu Kultury

awiciel Pracownikéw Dyrektor WDK Gorzyce




