Przemystaw
Stanistaw gEmRmE
Pluta
Zarzadzenie nr 8/2026
Dyrektora Wodzislawskiego Centrum Kultury

z dnia 9 lipca 2026 roku

W sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Wodzistawskiego Centrum Kultury

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz statutu nadanego uchwalg
XXX1/294/13 Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego z dnia 27 marca 2013 r.

zarzgdzam, co nastepuje;

§1
ustalam regulamin organizacyjny Wodzistawskiego Centrum Kultury, stanowiacy zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z chwila wejscia w zycie regulaminu, o ktérym mowa w § 1, traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny Wodzistawskiego Centrum Kultury w Wodzistawiu Slaskim, wprowadzony
zarzadzeniem nr 4/2022 Dyrektora Wodzistawskiego Centrum Kultury z dnia 17 stycznia 2022

roku.

§3
Zobowiazujg¢ kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych do zapoznania

z postanowieniami zarzadzenia wszystkich podlegltych pracownikow.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z mocg obowiazujaca od dnia 1 sierpnia 2026 roku.




Regulamin Organizacyjny Wodzistawskiego Centrum Kultury

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

1. Wodzistawskie Centrum Kultury, zwane dalej ,WCK", jest gminng samorzgdowg instytucja
kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu nadanego Uchwata
NR XXX1/294/13 Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego z dnia 27 marca 2013 r. ze zm.
2. Niniejszy regulamin okreséla:

2.1. zasady zarzgdzania WCK,

2.2. organizacje wewnetrzng WCK,

2.3. zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
3. Obowiagzki WCK jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy WCK.

Rozdziat I
Zarzgdzanie WCK

§2
1. WCK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci Dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
2.1. realizacje zadai statutowych WCK oraz wyznaczanie kierunkéw rozwoju strategicznego
jednostki i planow dziatalnosci WCK,
2.2. gospodarke finansowg, w tym mienie instytucji,
2.3. polityke kadrowsa,
2.4. warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw
szczegdlnych.
Dyrektor jest pracodawcy wszystkich pracownikéw WCK.

§3

1. Dyrektor kieruje WCK z pomocg Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
2.1. wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwieni publicznych,
2.2, ogolny nadzér nad organizacja pracy i wynikami pracy podleglych komorek
organizacyjnych,
2.3. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przepiséw, procedur i instrukcji
w ramach ustawy o zamowieniach publicznych,
2.4. koordynowanie spraw gospodarki nieruchomosciami, mieniem ruchomym oraz nadzér nad
wydatkami z tytutu medidw, ustug telefonicznych i teleinformatycznych, érodkéw czystosci, itp.
2.5. nadzdr nad zapleczem technicznym imprez organizowanych przez WCK zgodnie z ustawa
o bezpieczenistwie imprez masowych,
2.6. merytoryczne wsparcie w tworzeniu i opracowywaniu projektéw w celu pozyskania
pozabudzetowych srodkéw finansowych,
2.7 nadzdr nad inwentaryzacjg mienia jednostki,
2.8. nadzéri koordynacja spraw zw. z wszelkimi remontami obiektu,
2.9. kierowanie WCK i reprezentowanie instytucji podczas nieobecnoéci Dyrektora.



§4
1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych funkcjonowanie WCK.
2. Zastgpca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podlegtym mu komdrkom organizacyjnym
polecen i instrukeji dotyczacych przypisanych zadar.

Rozdziat I
Organizacja wewnetrzna

§5
1. WWCK wyodregbnia sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1.1. Dziat Administracyjny — symbol AD,
1.2. Dziat Projektow i Animacji Kulturalnej — symbol PA,
1.3. Dziat Impresariat — symbol |,
1.4. Dziat Amatorskiego Ruchu Artystycznego — symbol ARA,
1.5. Dziat Techniczny — symbol T.
2. Pracy komérek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruja kierownicy tych komérek. Wyjatek
stanowi Dziat Administracyjny.
3. Dyrektorowi (symbol D) bezposrednio podlegaja:
3.1. Dziat Projektéw i Animacji Kulturalnej,
3.2. Dziat Impresariat,
3.3. Dziat Amatorskiego Ruchu Artystycznego.
4. Zastgpcy Dyrektora (symbol ZD) bezposrednio podlegaja:
4.1 Dziat Administracyjny,
4.2  Dziat Techniczny.

§6

1. Komoérky organizacyjng zarzadza Kierownik Dziatu, bezpoérednio podiegly Dyrektorowi lub
Zastepcy Dyrektora, za wyjatkiem Dziatu Administracyjnego, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.
2. Kierownik podejmuje decyzje w zakresie przydzielonych zadar i odpowiada za catoéé spraw
prowadzonych w kierowanej komdrce.
3. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadar
komérki, a w szczegdInosci:

3.1. nadzoruje wykonywanie powierzonych komorce zadan,

3.2. przedktada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorki,

3.3. wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podleglych

pracownikéw.
4. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnoéci pracownikéw WCK okreélaja
zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§7
1. Koordynacjg prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspétdziatania wiekszej liczby komérek
organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktdra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego
zadania, wskazana przez Dyrektora.

Rozdziat IV
Zadania wspélne kierownikéw komérek organizacyjnych
§8
1. Do wspdlnych zadan kierownikéw poszczegdlnych dziatéw nalezy:



1.1. wykonywanie zadan w zakresie podlegtej im komérki organizacyjnej,

1.2. organizowanie i planowanie pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych,

1.3. opracowywanie projektow zakresdw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
pracownikéw poszczegdlnych dziatéw,

1.4. udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan,

1.5. biezgce wydawanie poleceri i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikdw,

1.6. wspétpraca z kierownikami innych komarek organizacyjnych w zakresie ich kompetenciji,
1.7. motywowanie podleglych pracownikébw w celu efektywnego wykorzystania ich
kompetencji i zaangazowania w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

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

1.9. nadzér nad realizacja planu finansowego dziatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

&9
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg obowigzek w szczegélnosci:
1.1. zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbhowej w kierowanej komorce organizacyjnej,
1.2. biezgcego organizowania pracy w kierowanej komorce,
1.3. czuwania nad terminowoscia zatatwiania spraw i wykonywania polecen stuzbowych,
1.4. prowadzenia kontroli nad dziatalnoscia kierowanej komdérki oraz prawidtowym
i terminowym obiegiem dokumentoéw z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
§10
Pion Dyrektora
1. Dziat Projektow i Animacji Kulturaine;j:
1.1. prowadzenie Punktu Informacji Miejskiej, w tym sprzedaz gadzetéw i materiatéw
promocyjnych Miasta Wodzistaw Slaski;
1.2. state monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
1.3. inicjowanie, opracowywanie i przygotowywanie projektow oraz dokumentacji aplikacyjne;j
w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych;
1.4. koordynowanie i nadzor nad prawidtowa realizacjg projektéw, zgodnie z harmonogramem,
budzetem, wskaznikami, zatozonymi celami oraz warunkami umdw o dofinansowanie;
1.5. wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi WCK oraz partnerami zewnetrznymi na
wszystkich etapach przygotowania i realizacji projektéw;
1.6. przygotowywanie wnioskéw o platnosé, sprawozdan, raportéw oraz pozostatej
dokumentacji wymaganej przez instytucje finansujace;
1.7. prowadzenie dokumentacji projektowej oraz zapewnienie jej archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi;
1.8. prowadzenie wspdtpracy zagranicznej;
1.9. inicjowanie, organizowanie i realizacja dziatan z zakresu animacji spoteczno-kulturalnej ,
m.in. przygotowywanie i organizowanie warsztatéw, spotkan, inicjatyw, wydarzen
integracyjnych i animacyjnych oraz innych przedsiewzigé o charakterze spoteczno-kulturalnym,
wspolpraca z instytucjami kultury, placéwkami oswiatowymi, organizacjami pozarzadowymi,
grupami nieformalnymi, komdrkami organizacyjnymi WCK oraz innymi partnerami przy
realizacji dziatan animacyjnych, diagnozowanie potrzeb kulturalnych i spotecznych



mieszkaficow oraz inicjowanie przedsiewzigé odpowiadajacych tym potrzebom.

2. Dziat Impresariat:
2.1. organizacja imprez kulturalnych promujacych réznorodnoéé kulturowa regionu w kraju i za
granica,
2.2. wspdtpraca z agencjami artystycznymi i twércami kultury,
2.3. organizacja imprez komercyjnych na zlecenie,
2.4. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej dla placéwek oswiatowych,
2.5. opracowywanie i przesytanie instytucjom kultury oraz innym podmiotom i placéwkom
o$wiatowym ofert na realizacje zadan artystycznych,
2.6. podejmowanie dziatan i wspétpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
2.7. realizacja projektow kulturalnych o zasiegu lokalnym, regionalnym, ogélnopolskim i
miedzynarodowym,
2.8. organizacja wystaw okolicznosciowych,
2.9. wspotpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi WCK w zakresie tworzenia
materiatéw redakcyjnych,
2.10. webmasting - tworzenie i administracja witryny internetowej WCK,
2.11. prowadzenie profili WCK na portalach spotecznosciowych,
2.12. ksztattowanie wizerunku WCK poprzez wspétprace z mediami,
2.13. przygotowanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych,
2.14. promocja dorobku artystycznego miasta i regionu oraz zespotéw WCK,
2.15. dbatos¢ o spdjny wizerunek jednostki,
2.16. organizacja projekcji kinowych,
2.17. archiwizacja dokumentaciji.

3. Dziat Amatorskiego Ruchu Artystycznego (ARA):
3.1. organizacja pracy i nadzér nad zespotami ARA,
3.2. kontrola realizacji programu zaje¢ przez instruktordw zgodnie z prowadzonym dziennikiem
zajec,
3.3. opracowywanie harmonogramu préb w WCK i poza nim, w tym przygotowanie uméw
o wynajem sal z placéwkami o$wiatowymi,
3.4. ustalanie termindéw prob dodatkowych i odwotywanie préb zgodnie z potrzebami
zgtaszanymi przez instruktorow,
3.5. opracowywanie rocznego planu préb zespotdw, koncertdw i wystepdw oraz planowanych
wyjazddw na mistrzostwa i festiwale,
3.6. dbatos¢ o terminowe pobieranie sktadek i archiwizacje dokumentaciji,
3.7. przygotowywanie wyjazdéw zespotdw, w tym zgtaszanie wyjazdéw zgodnie
z zapotrzebowaniem: zamawianie transportu, ubezpieczenia, dokumentacja wyjazdu (lista
uczestnikéw, opiekunowie, program),
3.8. inspirowanie dziatan zespotdw oraz pomoc w organizacji koncertéw, imprez, festiwali,
3.9. nadzér i koordynacja nad harmonogramem szycia strojéw dla zespotéw,
3.10. wspotpraca ze Stowarzyszeniami dziatajgcymi przy zespotach,
3.11. popularyzacja i promocja dziatan i osiggnieé zespotéw WCK,
3.12. podejmowanie dziatari i wspdtpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
3.13. prowadzenie dziatalnosci z zakresu edukacji kulturalnej i wspétpracy z placéwkami
oswiatowymi.



§11
Pion Zastepcy Dyrektora
1. Dziat 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 niezbednych 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. wspoétudziat w przygotowywaniu spotkan, wyjazdow stuzbowych i organizacja kontaktow
stuzbowych Dyrektora z innymi podmiotami,
1.7. prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, ksiazek nadawczych,
1.8. przestrzeganie termindéw i harmonogramdéw powierzonych zadan z uwzglednieniem
priorytetdw ich pilnosci i waznosci,
1.9. dysponowanie pieczatkami firmowymi oraz nadzér nad ich wykorzystaniem
i zabezpieczeniem przed mozliwosdcia ich niewtasciwego wykorzystania lub zaginiecia,
2.0. prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Dziat Techniczny:
2.1. zabezpieczenie i ochrona mienia WCK,
2.2. dbatosé o czystos¢ catego obiektu,
2.2. dbato$¢ o utrzymanie w peinej sprawnosci technicznej, sanitarnej obiektu, w tym
zapewnienie ciggtosci pracy maszyn, urzgdzen i instalacji technicznych,
2.3. wykonywanie remontow biezacych i napraw,
2.4. biezaca eksploatacja i obstuga urzadzen i instalacji na potrzeby przedsiewzie¢ artystycznych
i innych imprez organizowanych przez WCK oraz na zlecenie innych podmiotow,
2.5. przygotowanie pod wynajem pomieszczen, srodkéw transportu i sprzetu technicznego,
2.6. przygotowanie rekwizytéw i scenografii na potrzeby zespotéw WCK i innych podmiotow,
2.7. konserwacja i okresowe przeglady powierzonego sprzetu i instalaciji,
2.8. administrowanie monitoringiem oraz, w porozumieniu z wtasciwg komaorka organizacyjng
Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego, siecig internetowa WCK.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§12
Schemat organizacyjny WCK stanowi Zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§13
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.




