REGULAMIN ORGANIZACYINY WODZISEAWSKIEGO CENTRUM KULTURY wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 4/2022 Dyrektora Wodzistawskiego Centrum Kultury z dnia 17 stycznia 2022 roku

Zarzadzenie nr 4/2022
Dyrektora Wodzistawskiego Centrum Kultury
z dnia 17 stycznia 2022 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wodzistawskiego Centrum Kultury

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz.194) oraz Statutu Wodzistawskiego Centrum Kultury
nadanego uchwala nr XXXVIII/372/21 Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego z dnia

27 pazdziernika 2021 r. ze zm.,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin organizacyjny Wodzistawskiego Centrum Kultury, stanowiacy zalgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z chwilg wejscia w zycie regulaminu, o ktérym mowa w § 1, traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny Wodzistawskiego Centrum Kultury w Wodzistawiu Slaskim, wprowadzony zarzadzeniem

nr D.021.1.28.2020 Dyrektora Wodzistawskiego Centrum Kultury z dnia 28 grudnia 2020 r.

§3
Zobowiazuje kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych do zapoznania z

postanowieniami zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1.01.2022 r.
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Regulamin Organizacyjny

Wodzistawskiego Centrum Kultury

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Wodzistawskie Centrum Kultury, zwane dalej ,,WCK”, jest gminng samorzagdowg instytucja
kultury 1 dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu nadanego
Uchwatg NR XXX1/294/13 Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego z dnia 27 marca 2013 r.
ze zm.
2. Niniejszy regulamin okresla:
2.1. zasady zarzadzania WCK,
2.2. organizacj¢ wewnetrzng WCK,
2.3. zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
3. Obowigzki WCK jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow 1 inne sprawy zwigzane ze

stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy WCK.

Rozdziat 11
Zarzadzanie WCK
§2
1. WCK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci Dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
2.1. realizacje¢ zadan statutowych WCK oraz wyznaczanie kierunkéw rozwoju strategicznego jednostki 1
planéw dziatalnosci WCK,
2.2. gospodarke finansowg, w tym mienie instytucji,
2.3. polityke kadrowa,
2.4. warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.
Dyrektor jest pracodawcg wszystkich pracownikow WCK.
§3
1. Dyrektor kieruje WCK z pomocg Zastgpcy Dyrektora.
2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

2.1. wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
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2.2. nadz6r nad realizacja planu finansowego instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2.3. 0gblny nadzor nad organizacja pracy i wynikami pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

2.4. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przepiséw, procedur i instrukcji w ramach ustawy
o zamoéwieniach publicznych,

2.5. koordynowanie spraw gospodarki nieruchomos$ciami, mieniem ruchomym oraz nadzér nad
wydatkami z tytutu medidw, ustug telefonicznych i teleinformatycznych, srodkéw czystosci, itp.

2.6. nadzdr nad zapleczem technicznym imprez organizowanych przez WCK zgodnie z ustawa 0
bezpieczenstwie imprez masowych,

2.7. merytoryczne wsparcie w tworzeniu 1 opracowywaniu projektow w celu pozyskania
pozabudzetowych srodkéw finansowych,

2.8 nadz6r nad inwentaryzacja mienia jednostki,

2.9. nadzor i koordynacja spraw zw. z wszelkimi remontami obiektu,

3.0. kierowanie WCK i reprezentowanie instytucji podczas nieobecno$ci Dyrektora.

§4
1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie WCK.
2. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podlegtlym mu komérkom organizacyjnym

polecen 1 instrukcji dotyczacych przypisanych zadan.

Rozdziat 111
Organizacja wewnetrzna
§5
1. W WCK wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1.1. Dzial Administracyjny — symbol AD,
1.2. Dziat Projektéw i Animacji Kulturalnej — symbol PA,
1.3. Dziat Impresariat — symbol I,
1.4. Dzial Amatorskiego Ruchu Artystycznego — symbol ARA,
1.5. Dziat Techniczny — symbol T.
2. Praca komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kierujg kierownicy tych komérek.
3. Dyrektorowi (symbol D) bezposrednio podlegaja:
3.1. Dziat Projektéw 1 Animacji Kulturalne;j,
3.2. Dzial Impresariat,
3.3. Dziat Amatorskiego Ruchu Artystycznego.
4. Zastepcy Dyrektora (symbol ZD) bezposrednio podlegaja:
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4.1 Dzial Administracyjny,
4.2 Dzial Techniczny.

§6
1. Komoérkg organizacyjng zarzadza Kierownik Dziatu, bezposrednio podlegty Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora, za wyjatkiem Dzialu Administracyjnego, ktéry podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora.
2. Kierownik podejmuje decyzje w zakresie przydzielonych zadan i odpowiada za cato$¢ spraw
prowadzonych w kierowanej komorce.
3. Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacj¢ 1 realizacj¢ zadan
komoérki, a w szczegdlnosci:
3.1. nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan,
3.2. przedktada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komérki,
3.3. wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrdd i kar podlegtych pracownikow.
4. Szczeg6towe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw WCK okreslajg

zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§7
1. Koordynacj¢ prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoldziatania wigkszej liczby
komoérek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna

za wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

Rozdzial IV
Zadania wspoélne kierownikow komérek organizacyjnych
$8
1. Do wspdlnych zadan kierownikéw poszczegdlnych dzialéw nalezy:

1.1. wykonywanie zadan w zakresie podlegtej im komérki organizacyjnej,
1.2. organizowanie 1 planowanie pracy poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,
1.3. opracowywanie projektéow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy pomiedzy
pracownikéw poszczegdlnych dziatéw,
1.4. udzielanie podleglym pracownikom informacji, wyjasnieh i porad w celu prawidlowego
wykonywania przypisanych im zadan,
1.5. biezace wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych

przez podlegltych pracownikéw,
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1.6. wspoétpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie ich kompetenc;ji,

1.7. motywowanie podlegtych pracownikow w celu efektywnego wykorzystania ich kompetencji i
zaangazowania w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

1.8. ocena pracy pracownikéw, sporzadzanie wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze — w
ustalonych w WCK terminach,

1.9. nadz6r nad realizacja planu finansowego dziatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§9
1. Kierownicy komérek organizacyjnych majg obowigzek w szczegdlnosci:
1.1. zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz przestrzegania
tajemnicy stuzbowej w kierowanej komorce organizacyjnej,
1.2. biezacego organizowania pracy w kierowanej komorce,
1.3. czuwania nad terminowoscig zatatwiania spraw i wykonywania polecen stuzbowych,
1.4. prowadzenia kontroli nad dzialalnoscia kierowanej komorki oraz prawidiowym

1 terminowym obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegdélnych komérek organizacyjnych
§10
Pion Dyrektora
1. Dzial Projektéw i Animacji Kulturalnej:
1.1. statle monitorowanie mozliwosci pozyskania srodkow zewngtrznych,
1.2. organizowanie, koordynowanie i wykonywanie prac dotyczacych przygotowywania dokumentacji
zwigzanej z ubieganiem si¢ o fundusze zewnetrzne,
1.3. sprawozdawczos$¢ realizowanych projektow,
1.4. prowadzenie wspotpracy zagranicznej,
1.5. prowadzenie dziatalnosci z zakresu animacji spoteczno—kulturalnej, edukacji i wspoipracy z

placowkami oswiatowymi.

2. Dzial Impresariat:

2.1. organizacja imprez kulturalnych promujgcych réznorodno$¢ kulturowg regionu w kraju 1
za granica,
2.2. realizacja projektow kulturalnych o zasiggu lokalnym, regionalnym, ogélnopolskim i

migdzynarodowym,
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2.3. wspéltpraca z agencjami artystycznymi i twércami kultury,

2.4. opracowywanie i przesytanie instytucjom kultury oraz innym podmiotom i placéwkom o$wiatowym
ofert na realizacje zadan artystycznych,

2.5. promocja dorobku artystycznego miasta i regionu oraz zespotéw WCK,

2.6. organizacja wystaw okolicznosciowych,

2.7. organizacja imprez komercyjnych na zlecenie,

2.8. ksztattowanie wizerunku WCK poprzez wspétprace z mediami,

2.9. przygotowanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

2.10. prowadzenie profili WCK na portalach spotecznosciowych,

2.11. administracja sieci komputerowej WCK,

2.12. webmasting — tworzenie i administracja witryny internetowej WCK,

2.13. dbatos¢ o spdjny wizerunek jednostki,

2.14. organizacja projekcji kinowych,

2.15. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej dla placowek oswiatowych,

2.16. podejmowanie dziatan i wspdtpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

2.17 organizowanie procesu wydawania i kolportazu Informatora kulturalno-spotecznego Gazeta
Wodzistawska jako materiatlu promujacego wydarzenia kulturalne w miescie, w formie miesi¢cznika,
2.18 wspotpraca z poszczegdélnymi komdrkami organizacyjnymi WCK w zakresie tworzenia materiatow

redakcyjnych do ww. informatora oraz ofert sponsoringowych.

3. Dzial Amatorskiego Ruchu Artystycznego (ARA):
3.1. organizacja pracy i nadzor nad zespotami ARA,
3.2. kontrola realizacji programu zaje¢ przez instruktoréw zgodnie z prowadzonym dziennikiem zajec,
3.3. opracowywanie harmonogramu préob w WCK 1 poza nim, w tym przygotowanie umow
o wynajem sal z placowkami o$§wiatowymi,
3.4. ustalanie terminéw prob dodatkowych i odwolywanie préb zgodnie z potrzebami zglaszanymi przez
instruktorow,
3.5. opracowywanie rocznego planu prob zespotéw, koncertoéw i wystepow oraz planowanych wyjazdow
na mistrzostwa 1 festiwale,
3.6. dbatos¢ o terminowe pobieranie sktadek i archiwizacj¢ dokumentacji,
3.7. przygotowywanie = wyjazdow  zespoléw, w tym  zglaszanie wyjazdow  zgodnie
z zapotrzebowaniem: zamawianie transportu, ubezpieczenia, dokumentacja wyjazdu (lista uczestnikow,
opiekunowie, program),

3.8. inspirowanie dziatan zespoléw oraz pomoc w organizacji koncertéw, imprez, festiwali,
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3.9. nadz6r i koordynacja nad harmonogramem szycia strojéw dla zespotéw,
3.10. wspolpraca ze Stowarzyszeniami dzialajacymi przy zespotach,
3.11. popularyzacja i promocja dziatan i osiggni¢¢ zespotow WCK,

3.12. podejmowanie dziatan i wspdtpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

§11
Pion Zastepcy Dyrektora

1. Dzial Administracyjny:
1.1. sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
1.2. prowadzenie kasy instytucji,
1.3. prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawa o ZFSS,
1.4. udzielanie niezbgdnych informacji klientom, przekazywanie korespondencji przychodzacej do
dekretacji Dyrektora i kierowanie jej do wtasciwych komoérek organizacyjnych WCK,
1.5. prowadzenie zadan w zakresie spraw zleconych przez Dyrektora,
1.6. wspétudziat w przygotowywaniu spotkan, wyjazdéw stuzbowych 1 organizacja kontaktow
stuzbowych Dyrektora z innymi podmiotami,
1.7. prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, ksigzek nadawczych, 1.8.
przestrzeganie terminéw i harmonograméw powierzonych zadan z uwzglednieniem priorytetow ich
pilnosci 1 waznoscl,
1.9. dysponowanie pieczatkami  firmowymi oraz nadzér nad ich  wykorzystaniem
i zabezpieczeniem przed mozliwoscig ich niewtasciwego wykorzystania lub zaginigcia,

2.0. prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Dzial Techniczny:
2.1. zabezpieczenie i ochrona mienia WCK,
2.2. dbato$¢ o utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej, sanitarnej obiektu, w tym zapewnienie
ciggltosci pracy maszyn, urzadzen i instalacji technicznych,
2.3. wykonywanie remontow biezacych i napraw,
2.4. biezaca eksploatacja i obsluga urzadzen i instalacji na potrzeby przedsiewzig¢ artystycznych i
innych imprez organizowanych przez WCK oraz na zlecenie innych podmiotow,
2.5. przygotowanie pod wynajem pomieszczen, srodkow transportu i sprzgtu technicznego,
2.6. przygotowanie rekwizytow 1 scenografii na potrzeby zespotéw WCK i innych podmiotéw, 2.7.

konserwacja i okresowe przeglady powierzonego sprzetu i instalacji.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§12

Schemat organizacyjny WCK stanowi Zalacznik do niniejszego regulaminu.

§13

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.



