Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr DO-021-39/2021
Dyrektora Wielickiego Centrum Kultury z dnia 2 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WIELICKIEGO CENTRUM KULTURY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la organizacje wewnetrzna,

w tym podziat funkcji i czynnosci oraz strukture organizacyjng Wielickiego Centrum Kultury.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Wielickie Centrum Kultury;
2) komoérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ dziat;
3) dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony organizacyjnie zespot, co najmniej

dwadch stanowisk, do efektywnego wykonania przypisanych im zadan.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3

1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor.

2. Strukture organizacyjng Centrum tworzg Dziaty.

3. Na czele Dziatu stoi Zastepca Dyrektora, Kierownik lub upowazniony pracownik, ktory
kieruje, nadzoruje i odpowiada za efekty pracy podlegtych pracownikéw. Wyzej
wymienione osoby przydzielajg zadania poszczegdélnym pracownikom oraz niektore
zadania wykonujg osobiscie.

4. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony

na pismie pracownik.

§4

1. W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodza:
1) Dziat Programowy;
2) Dziat Organizacyjny;
3) Dziat Promocji i Turystyki;



4) Dziat Swietlic Srodowiskowych;
5) Dziat Aktywnosci Spotecznej;

6) Gtéwny Ksiegowy.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Kierownik Dziatu Organizacyjnego;
3) Dziat Programowy;

4) Dziat Promogiji i Turystyki;

5) Dziat Swietlic Srodowiskowych;

6) Gtéwny Ksiegowy.

. Zastepca Dyrektora nadzoruje prace:

1) Dziatu Aktywnosci Spoteczne;j.

. Kierownik Dziatu Organizacyjnego kieruje pracami Dziatu Organizacyjnego i kawiarni.

5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztait gospodarki finansowo-ksiegowe.

2.

. Schemat organizacyjny w ujeciu graficznym stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat Il
ZARZADZANIE WIELICKIM CENTRUM KULTURY

§5

. Dyrektor kieruje i zarzgdza Wielickim Centrum Kultury, ponosi odpowiedzialno$¢ za

catoksztatt pracy, odpowiada za prawidtowg realizacje zadan statutowych oraz wtasciwie
gospodaruje mieniem i finansami.

Dyrektor prowadzi nadzor i kontroluje realizacje zadan wykonywanych przez jednostki
organizacyjne Wielickiego Centrum Kultury, a w przypadku jego nieobecnosci zadania te

realizuje Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona.

§6

. Dyrektor podejmuje decyzje we wszelkich sprawach dotyczgcych Wielickiego Centrum

Kultury, niezastrzezonych dla Rady Miejskiej w Wieliczce lub Burmistrza Miasta i Gminy
Wieliczka, w tym w szczegodlnosci w zakresie:

1) zasad organizaciji i podziatu pracy;

2) spraw personalnych i ptacowych;

3) dysponowania funduszami zgodnie z ich przeznaczeniem.

. Celem podejmowanych decyzji jest zapewnienie petnego wykonania zadan natozonych



na Wielickie Centrum Kultury.

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
1) wydawanie wszelkich wewnetrznych aktéw prawnych, w szczegdlnosci takich jak
zarzgdzenia i polecenia stuzbowe;

2) podpisywanie korespondenciji.

§8
1. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.
2. Uprawniony do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnosci
Centrum jest Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub upowazniony przez nich pracownik.
3. Zgode na udostepnianie materiatdw zawierajgcych informacje o dziatalnosci Centrum

wyraza Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub upowazniony przez nich pracownik.

§9

1. Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale.
2. Dyrektor zapewni, poprzez wydanie stosownych upowaznien, umozliwienie wykonywania

zadan Centrum podczas jego nieobecnosci i podczas nieobecnosci Zastepcy Dyrektora.

§10
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezytg organizacje dziatalnosci kulturalnej i jest

zobowigzany w szczegolnosci do:

1) wspotpracy z organizacjami spotecznymi, Srodowiskowymi oraz innymi instytucjami
w zakresie dziatalnosci kulturalnej;

2) zapewnienie racjonalnej gospodarki posiadanymi przez Centrum srodkami oraz
wiasciwe zabezpieczanie mienia;

3) wtasciwego doboru i wykorzystania kadry oraz sprawnej organizacji pracy,

4) prawidtowej realizacji planu finansowego;

5) zabezpieczenia wtasciwych warunkdw pracy, przestrzegania obowigzujgcych
przepisOw prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;.

§ 11

Zastepca Dyrektora wspotpracuje z Dyrektorem w zakresie zadan i decyzji dotyczgcych

Centrum, a niezastrzezonych dla Rady Miejskiej w Wieliczce lub Burmistrza Miasta i Gminy.



§12
1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i kieruje Centrum podczas

nieobecnosci Dyrektora, wykonujgc wszystkie kompetencje Dyrektora.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw dla Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor.
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzorowanie zadan Dziatu Aktywnosci Spotecznej;

2) wspotpraca z organizacjami seniorskimi oraz diagnozowanie ich potrzeb w obszarach
kultury;

3) tworzenie przyjaznych warunkow dla dziatalnosci kulturalnej i spotecznej w Gminie
Wieliczka, integracja oraz wsparcie i fachowa pomoc dla inicjatyw kulturalnych
mieszkancow Gminy;

4) nadzorowanie dziatalnosci merytorycznej i programowej Centrum, w tym pracy
poszczegolnych dziatdbw w czasie nieobecnosci Dyrektora w zakresie przez niego
okreslonym;

5) inne zadania zlecone przez Dyrektora.

] Rozdziat IV )
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13

1. DZIAL PROGRAMOWY prowadzi catoksztatt zadan realizowanych przez Centrum

w zakresie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej na terenie Miasta i Gminy Wieliczka.

2. Do zadan Dziatu Programowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja catoksztattu spraw programowych Centrum w zakresie oferty kulturalno-
edukacyjnej, w szczegdélnosci w obszarze muzyki, teatru, plastyki, tanca, spiewu,

2) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania szeroko rozumiang sztuka,

3) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych poprzez programowanie i realizacje imprez, kurséw, warsztatéw,
przegladéw, festiwali, konkursow itp. o zasiegu od regionalnego do
miedzynarodowego,

4) tworzenie warunkow dla rozwoju i promocji srodowisk tworczych dziatajgcych na
terenie gminy,

5) organizacja, prowadzenie i nadzér projektu Wielickiego Uniwersytetu Dzieciecego,

6) sporzadzanie projektéw dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych na



dofinansowanie zadan statutowych Centrum

7) kontrola merytoryczna faktur otrzymywanych za wykonanie ustug zwigzanych
Z organizacjg imprezy,

13) kontrola pracy podlegtych pracownikéw, instruktorow i zespotéw dziatajgcych pod
patronatem Centrum,

14) stata wspétpraca z pozostatymi Dziatami Centrum.

§ 14
1. DZIAL. ORGANIZACYJNY prowadzi catoksztait spraw Centrum o charakterze
administracyjnym i gospodarczym.
2. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych,

2) kierowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw obstugi na odcinku utrzymania
czystosci i porzadku w Centrum oraz w miejscach prowadzenia dziatalnosci
Centrum,

3) dokonywanie systematycznej kontroli stanu zabezpieczenia pomieszczen
biurowych i gospodarczych,

4) kontrola merytoryczna wszystkich faktur za prace, dostawy i ustugi w zakresie
administracyjno-gospodarczym,

5) wspotuczestniczenie w opracowaniu planéw pracy i planow finansowych dziatu
administracji i odpowiedzialnosci za ich wykonanie,

6) nadzoér nad prawidiowg eksploatacjg srodkoéw trwatych i pozostatych Srodkéw
trwatych w uzywaniu i konserwaciji /sprzety i urzgdzenia/,

7) prowadzenie rejestru majgtku Centrum w programach inwentarzowych, ewidencji
ilosciowej oraz ewidencji pozaksiegowej,

8) sprawozdawczos¢ statystyczna GUS, ZUS zwigzania ze sprawami kadrowymi,

9) opracowywanie wymaganych ustawowo aktéw normatywnych bedacych podstawg
funkcjonowania jednostki oraz biezgce wdrazanie w placowce wszystkich zmian
ustawowych,

10) wiasciwe przechowywanie dokumentow i ich archiwizowanie,

11) zamowienia i biezgca kontrola zuzycia materiatdow biurowych i gospodarczych,

12) organizacja i nadzor napraw i remontow w budynkach i obiektach Centrum,

13) kontrola i nadzor nad stanem technicznym budynkoéw i obiektéw Centrum oraz ich

dokumentacja,

14) wynajem, uzyczanie pomieszczen oraz sprzetu stanowigcego wyposazenie



Centrum, a takze $wiadczenie ustug o charakterze technicznym w zakresie sprzetu
nagtosnieniowego, oswietleniowego, audiowizualnego itp.,
15) prowadzenie sekretariatu oraz kancelarii Centrum, w zakresie:
- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej,
- przygotowanie i ewidencjonowanie pism wychodzgcych zgodnie z wytycznymi
Dyrektora,
- archiwizacja elektroniczna dokumentow dziatu sekretariatu,
- prowadzenie terminarza oraz organizacja spotkan i zebran,
- prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami pracownikow i ich rozliczanie,
- prowadzenie ewidencji szkolen,
16) prowadzenie kasy Centrum,
17) rozliczanie inwentaryzacji oraz imprez biletowanych organizowanych przez
Centrum,
18) inicjowanie i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
19) prowadzenie i nadzor nad plakatowaniem na zewnetrznych nosnikach
reklamowych,
20) prowadzenie i nadzor nad lokalem gastronomicznym w budynku Centrum,

21) stata wspotpraca z pozostatymi Dziatami Centrum.

§ 15
1. DZIAL. PROMOCJI | TURYSTYKI prowadzi catoksztatt zadan Centrum w zakresie
promocji oferty programowej oraz organizacji Punktu Informacji Turystyczne.
2. Do zadan Dziatu Promociji i Turystyki nalezy:
1) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej oraz obstuga portali
spotecznosciowych prowadzonych przez Centrum,
2) dokumentowanie oraz obstuga fotograficzna wydarzen organizowanych przez
Centrum,
3) archiwizacja materiatdw prasowych dotyczgcych dziatalnosci Centrum,
4) redagowanie rocznego i miesiecznego kalendarza wydarzen,
5) przygotowywanie zapowiedzi i opracowywanie relacji zwigzanych z wydarzeniami
i projektami realizowanymi przez Centrum,
6) opracowanie materiatdbw promocyjnych oraz nadzér nad strong wizualng plakatow,

programow, banerow, ulotek i innych dokumentow okolicznosciowych,



7) nadzoér na kampanig informacyjng — promocyjng w zakresie realizowanych przez
Centrum zadan,
8) kontakt z mediami oraz innymi podmiotami w zakresie propagowania oferty
programowej Centrum,
9) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,
10) ksztattowanie wizerunku Centrum zgodnie z misjg instytucji,
11) analiza merytoryczna umow i faktur dot. promocji, reklamy oraz dziatalnosci
turystycznej Centrum,
12) pisanie projektow dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie
zadan statutowych,
13) organizowanie dziatalnosci w zakresie informacji turystycznej w ramach Punktu
Informacji Turystycznej prowadzonego przez Centrum,
14) rozwijanie ustug oraz oferty w zakresie turystyki,
15) przygotowanie opracowan promujgcych walory turystyczne regionu,
16) wspdtpraca z podmiotami Swiadczgcymi ustugi w branzy hotelarsko-
gastronomicznej w kontekscie turystycznym regionu,
17) prezentowanie i promowanie regionalnych osiggnie¢ amatorskiej i profesjonalne;j
tworczosci artystycznej,
18) koordynowanie dziatalnosci na terenie gminy w zakresie organizacji imprez
turystycznych,
19) przygotowanie materiatéw na potrzeby wydawanego przez Centrum
miesiecznika, nadzér nad kolportazem,
20) kolportaz materiatow promocyjnych,
21) prowadzenie kroniki Centrum oraz archiwizowanie dokumentacji
fotograficznej,

22) stata wspdtpraca z pozostatymi Dziatami Centrum.

§ 16

1. DZIAL. SWIETLIC SRODOWISKOWYCH prowadzi catoksztatt zadan realizowanych przez

Centrum w Swietlicach srodowiskowych na terenie Miasta i Gminy Wieliczka.

2. Do zadan Dziatu Swietlic Srodowiskowych nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja catoksztattu spraw Centrum w zakresie organizacji dziatalnosci swietlic
srodowiskowych,

2) ksztattowanie oferty kulturalno-edukacyjnej Centrum,



3) rozpoznawanie potrzeb dzieci, mtodziezy i dorostych w zakresie dziatalnosci

kulturalno-edukacyjnej swietlic Srodowiskowych,

4) tworzenie warunkéw dla rozwoju i promocji srodowisk tworczych dziatajgcych na

terenie miejscowosci objetych dziatalnoscig swietlic Srodowiskowych,
5) integrowanie mieszkancéw wokét dziatah kulturalno-edukacyjnych,
6) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg swietlic srodowiskowych oraz dbatosé
0 bezpieczenstwo oséb w nich przebywajgcych,

7) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw pracy i planow finansowych swietlic
Srodowiskowych i odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie,

8) stata i efektywna wspotpraca z podmiotami dziatajgcymi na terenie miejscowosci,
w ktorych zlokalizowane sg $wietlice sSrodowiskowe prowadzone przez Centrum.

9) organizacja wydarzen kulturalnych i innych dziatan artystycznych majgcych na
celu rozbudowanie wrazliwosci artystycznej odbiorcéw oraz upowszechnianie
kultury,

10) sporzadzanie projektow dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych na

dofinansowanie zadan statutowych Centrum

11) wynajem sal w budynkach $wietlic Srodowiskowych na potrzeby organizacji
wydarzen prywatnych oraz udostepnianie sal w budynkach swietlic na potrzeby
sofectw,

12) udostepnianie pomieszczen swietlic Srodowiskowych na potrzeby prowadzenia
Punktow Przedszkolnych oraz organizacji zaje¢ szkolnych prowadzonych przez
samorzgdowe szkoty podstawowe, dla ktérych organizatorem jest Gmina
Wieliczka,

13) kontrola merytoryczna faktur otrzymywanych za wykonanie ustugi zwigzanej
Z organizacjg imprez,

14) kontrola pracy podlegtych pracownikow, instruktorow i zespotoéw artystycznych

dziatajgcych pod patronatem Centrum,

16) stata wspétpraca z pozostatymi Dziatami Centrum.

§17
1. GLOWNY KSIEGOWY- jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki finansowo-
rzeczowej prowadzonej przez Centrum, na zasadach okreslonych dla Instytucji Kultury.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie plandéw i sprawozdawczosci finansowej,

2) sporzagdzanie list ptac, dokumentacji finansowej i ksiegowej w zakresie wyptaty



wynagrodzen dla pracownikéw Centrum oraz obliczanie zasitkéw i wydawanie
stosownych zaswiadczen,

3) sporzgdzanie analiz stanu majgtku i wynikéw finansowych Centrum,

4) obstuga finansowo-ksiegowa dziatalnosci merytorycznej i administracyjne;
Centrum oraz formalna kontrola tej dziatalnosci,

5) opiniowanie uméw zawieranych przez Centrum w aspekcie finansowym,

6) wtasciwe przechowywanie dokumentoéw oraz ich archiwizowanie

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz zapobieganie
niegospodarnosci,

8) odpowiada za realizacje planu finansowego,

9) stata wspotpraca z pozostatymi Dziatami Centrum.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania zarzgdzenia przez Dyrektora, po
przedtozeniu projektu Regulaminu do zaopiniowania Burmistrzowi Miasta i Gminy
Wieliczka i dziatajgcych w Centrum organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem dyrektora nr DO-021-
70/2020 z dnia 10.08.2020 r.

3. Stosowanie do potrzeb Regulamin moze by¢ zmieniany w trybie, w ktérym zostat nadany.



