Zatacznik do Zarzadzenia nr 03/01/2024
Dyrektora Centrum Kultury Biatoruskiej
w Biatymstoku

z dnia 29 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY BIAtORUSKIEJ W BIALYMSTOKU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

. Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku, zwane dalej ,CKB", jest wojewddzkg instytucjg
kultury, dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194 ze zm.), oraz statutu nadanego
uchwatg nr LVII1/888/2023 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 27 listopada 2023 r.
w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwg Centrum Kultury
Biatoruskiej w Biatymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. 2 2023 r., poz. 6219).

. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania CKB;

2) organizacje wewnetrzng CKB;

3) zakres dziatania poszczegoélnych komarek organizacyjnych CKB;

4) ogdlny tryb zafatwiania spraw.

. Obowiazki CKB jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy okresla Kodeks Pracy, a docelowo moze takze okresla¢ wprowadzony w CKB
Regulamin Pracy.

. Funkcjonowanie i organizacje kontroli zarzgdczej okreslajg Procedury kontroli zarzadczej w CKB.

Rozdziat I
Zarzadzanie CKB

§ 2

. CKB jest zarzadzane i reprezentowane przez Dyrektora, ktdry jednoczesnie odpowiada za

mienie i catoksztatt dziatalnosci CKB.

. Dyrektor zarzadza CKB przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gitéwnego Ksiegowego,

kierownikéw komadrek organizacyjnych oraz ustanowionych petnomocnikow.

. Do obowigzkéw Dyrektora CKB nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan statutowych;

2) kierowanie i nadzér nad prowadzong dziatalnoscig merytoryczng i administracyjng
CKB;

3) planowanie rozwoju oraz przygotowanie plandow dziatania CKB;

4) zapewnianie warunkdw pracy, bhp, zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz innych
wymogow wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, ktore wymagane
sg od pracodawcy;

5) zarzgdzanie zasobami ludzkimi;

6) prowadzenie gospodarki finansowej i efektywne gospodarowanie srodkami CKB;

7) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

8) nadzér nad przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych.



4. Zarzadzanie przez Dyrektora odbywa sie poprzez bezposrednie podejmowanie czynnosci
oraz na zasadzie delegowania uprawnien finansowych, decyzyjnych, nadzorczych
i kontrolnych.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw CKB i osobg reprezentujacg CKB jako
pracodawce.

6. Dyrektor wydaje zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje dotyczgce funkcjonowania CKB.

7. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe sposrdd pracownikéw i wspoétpracownikéw CKB
oraz wyznaczac ich koordynatora.

8. Dyrektor CKB moze powotac do realizacji zadan CKB: petnomocnikéw, kuratoréow wystaw,
kierownikdéw projektéw, koordynatoréw, doradcéw, konsultantéw.

§3

1. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w zarzadzaniu i reprezentowaniu CKB, w
szczegblnosci podczas nieobecnosci Dyrektora oraz jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng i realizacja celéw statutowych CKB.

2. Zakres obowigzkéw Zastepcy Dyrektora obejmuje w szczegdlnosci:

1) udziat w planowaniu rozwoju oraz przygotowanie plandéw dziatania CKB

2) koordynacja planowania i sprawozdawczosci CKB;

3) prowadzenie w imieniu CKB wspotpracy z instytucjami kultury, samorzgdami, szkotami,
uczelniami, organizacjami pozarzagdowymi i twércami;

4) nadzér nad Dziatem Merytorycznym;

3. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, Dyrektor, na czas swojej nieobecnosci,
wyznacza sposréod pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach pracy,
osobe do dokonywania okreslonych czynnosci w imieniu CKB. Osoby wyznaczone przez
Dyrektora na czas jego nieobecnosci dziatajg w granicach danego im umocowania. Umo-
cowanie moze mie¢ charakter staty badz jednorazowy.

§4
1. Gtéwny Ksiegowy CKB jest odpowiedzialny za catoksztatt polityki finansowo-ksiegowej CKB.
2. Gtéwny Ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi.
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CKB;

2) prowadzenie rachunku bankowego i wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania z ogélnymi
zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

7) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych;

8) ustalanie zasad prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, z uwzglednieniem ochrony mienia CKB;

9) nadzor nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci oraz sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajagcy prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych, a takze terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych.

4. Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg CKB, sprawuje nadzér nad efektywnym i
racjonalnym wydatkowaniem srodkow finansowych CKB.
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5. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego okresla w szczegdlnosci ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) oraz ustawa z dnia 27 wrze-
$nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.).

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna

§5
1. W skfad struktury organizacyjnej CKB wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno-Techniczny (DAT);
2) Dziat Finansowo-Kadrowy (DFK);
3) Dziat Merytoryczny (DM);
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej (radca prawny);
5) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (specjalista ds. bhp);
6) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych osobowych (I0DO).
. W sktad struktury dziatdw wchodzg stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe.
. Dziat Administracyjno-Techniczny podlega Dyrektorowi.
. Dziat Finansowo-Kadrowy podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
. Dziat Merytoryczny podlega Zastepcy Dyrektora.
6. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg takze nastepujgce jednoosobowe komarki
organizacyjne:
1) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
2) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy;
3) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych osobowych.
7. Osoby zajmujace stanowiska w komdrkach organizacyjnych wymienionych w ust. 6
wykonujg swoje obowigzki na podstawie umowy o prace bgdZz umowy cywilnoprawnej, jako
ustugodawcy.
8. Schemat organizacyjny CKB stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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§6
Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych CKB:
1. Komodrka organizacyjna kieruje kierownik, zwany dalej , Kierownikiem”.
2. Kierownikow poszczegdlnych dziatéw powotuje i odwotuje Dyrektor.
3. Kierownicy bezposrednio podlegajg odpowiednio: Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, w zaleznosci od
tego, ktéry dziat podlegly jest tym osobom.
4. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
kierowanej przez niego komarki.
5. Do wspdlnych zadan Kierownikdw poszczegélnych komdrek organizacyjnych nalezy:
1) nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych przy realizowaniu zamierzen, planéw
i zadan statutowych;
2) nadzor, organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych pracownikéw komorki;
3) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow komorki;
4) stosowanie przepiséw prawa pracy niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Dyrektora,
w tym sporzadzanie wnioskdw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze;
5) wspdtpraca z kierownikami innych komérek oraz Gtéwnym Ksiegowym, w zakresie ich
kompetencji;
6) informowanie Dyrektora o realizacji zadan;
7) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;



8) proponowanie zmian, sporzgdzanie projektow dokumentdéw oraz biezgca aktualizacja
wewnetrznych dokumentéw regulujgcych zagadnienia bedgce przedmiotem dziatania
komorki organizacyjnej;

9) realizacja zarzadzen Dyrektora.

6. Wyznacza sie nastepujgcych kierownikow:

1) Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego;

2) Kierownik Dziatu Finansowo-Kadrowego;

3) Kierownik Dziatu Merytorycznego.

Kierownikiem Dziatu Finansowo-Kadrowego jest automatycznie Gtowny Ksiegowy.

7. Szczegbtowe zakresy zadan i obowigzkdw Kierownikéw okresla Dyrektor.

8. Poszczegdlne komérki organizacyjne sg zobowigzane do wspodtpracy ze sobg przy realizacji
zadan i projektow.

9. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek
powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.

10. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w zakresie czynnosci lub
wyznaczony przez przetozonego z tej samej komarki organizacyjnej. Szczegétowe zasady
zastepowania okresla przetozony z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

11. Dyrektor ma prawo wyznaczy¢ pracownika z danej komadrki organizacyjnej do petnienia
obowigzkéw w innej komdrce organizacyjnej przy zachowaniu procedur wynikajgcych z
przepisdw powszechnie obowigzujgcych.

Rozdziat IV
Zakres dziatart komérek organizacyjnych CKB

§7
1. Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi sprawy administracyjne i techniczne CKB,
w szczegolnosci dotyczgce mienia CKB i spraw organizacyjnych.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy:
1) administrowanie majatkiem CKB;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu;
3) nadzédrikoordynacja postepowan w sprawach udzielania zamdwien publicznych;
4) prowadzenie spraw informatycznych CKB;
5) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych i remontowych;
6) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach CKB i wokét budynku;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego CKB;
8) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem CKB, niezastrzezonych dla innych
komérek organizacyjnych;
9) organizacja posiedzen Rady CKB;
10) rejestrowanie skarg i wnioskéw wptywajgcych do CKB i przedktadanie ich Dyrektorowi do rozpatrzenia.
. Dziatem Administracyjno-Technicznym kieruje kierownik bezposrednio podlegty Dyrektorowi CKB.
4. W ramach Dziatu Administracyjno-Technicznego funkcjonujg stanowiska pracy okreslane przez
Dyrektora.

w

§8
1. Dziat Finansowo-Kadrowy prowadzi sprawy finansowe i kadrowe CKB.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy:
1) prowadzenie wspdtpracy z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie planowania wydatkéw, zwigzanych z
dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg;
2) prowadzenie spraw kadrowych i sprawozdawczosci;
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3) naliczanie wynagrodzen i innych wyptat zwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i odprowadzanie ich w wymaganych terminach;

5) obstuga programu ksiegowego i programu ZUS ,,Ptatnik”;

6) nadzor nad kasg CKB;

7) organizowanie szkolen pracownikéw CKB, po zasiegnieciu opinii Kierownikoéw dziatéw

i uzyskaniu akceptacji Dyrektora;

3. Dziatem Finansowo-Kadrowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
4. W ramach Dziatu Finansowo-Kadrowego funkcjonujg stanowiska pracy okreslane przez Dyrektora
po konsultacji z Gtéwnym Ksiegowym.

§9

1. Dziat Merytoryczny zajmuje sie organizacjg pracy merytorycznej CKB z zakresu zadan statutowych, w
tym takze - samodzielng badz we wspdtpracy zinnymi komdrkami organizacyjnymi - promowaniem i
upowszechnianiem dziatalnosci CKB.

2. Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy:
1) organizowanie koncertdw, festiwali, konkurséw, wystaw i innych przedsiewzie¢ kultural-
nych majgcych na celu zachowanie i rozwdj kultury biatoruskiej oraz popularyzacje wiedzy
na temat biatoruskiej mniejszosci narodowej zamieszkujgcej w Rzeczypospolitej Polskiej, a
w szczegblnosci w wojewddztwie podlaskim,
2) inicjowanie oraz organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, polegajgcej na prowadzeniu
spotkan, warsztatéw, konferencji, seminariéw majgcych na celu popularyzacje wiedzy na
temat mniejszosci biatoruskiej,
3) organizowanie, wspotorganizowanie oraz wspieranie dziatan, skierowanych
w szczegdlnosci do dzieci i mtodziezy, taczgcych tradycje z nowoczesnoscig, kulture dawng z
nowoczesng forma artystyczng i edukacyjng, w tym réznych form aktywnosci i wypoczynku,
4) podejmowanie dziatan popularyzujacych jezyk biatoruski,
5) organizowanie i prowadzenie grup artystycznych,
6) wspotpraca z innymi instytucjami kultury w organizacji przedsiewzieé kulturalnych
i projektow,
7) wspodtorganizacja réznych przedsiewzie¢ w szczegdlnosci z organizacjami pozarzgdowy-
mi,
8) prowadzenie dziatalnosci na rzecz integracji i adaptacji diaspory biatoruskiej
w spotecznosci lokalnej,
9) wspieranie organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na rzecz rozwoju kultury biatoru-
skiej w wojewddztwie podlaskim,
10) prowadzenie punktu informacyjnego i konsultacyjnego,
11) przygotowywanie i prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
12) promocja i popularyzacja dziatalnosci CKB poprzez opracowywanie informacji do Srodkéw
masowego przekazu, instytugji kultury, szkét, samorzaddw i innych podmiotow,
13) dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci,
14) wspdtpraca z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci statutowej CKB,
15) prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu naimprezy biletowane organizowane przez CKB, a takze
prowadzenie sprzedazy wydawnictw, pamiatek,
16) prowadzenie biblioteki CKB,
17) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych oraz sponsoréw na rzecz projektow realizowanych
przez CKB.

3. Dziatem Merytorycznym kieruje kierownik bezposrednio podlegty Zastepcy Dyrektora CKB.

4. W ramach Dziatu Merytorycznego funkcjonujg stanowiska pracy okreslane przez Dyrektora po
konsultacji z Zastepcg Dyrektora.



§10
1. Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej zajmuje radca prawny lub adwokat.
2. Do zakresu obowigzkéw komorki organizacyjnej wskazanej w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie ekspertyz i opinii prawnych,
2) przygotowywanie projektéw umow i pism,
3) przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw,
4) nadzor nad procesem udzielania zamoéwien publicznych.
3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw okresla umowa o Swiadczenie obstugi prawnej na rzecz
CKB.

§11
1. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zajmuje osoba dysponujaca
wiedzg i doswiadczeniem w tym zakresie.
2. Do zakresu obowigzkow komarki organizacyjnej wskazanej w ust. 1 nalezy w szczegélnosci:
1) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) przygotowywanie instrukcji i regulaminéw bezpieczenstwa i higieny pracy, biezaca
kontrola ich przestrzegania oraz zgtaszanie Dyrektorowi CKB wnioskéw w tych
sprawach,
3) planowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, sporzadzanie
dokumentacji oraz sktadanie wnioskéw dotyczacych profilaktyki bezpieczenstwa
i higieny pracy.
3. Szczegdtowy zakres obowigzkdw okresla umowa o $wiadczenie ustug w tym zakresie.

§12

1. Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych osobowych zajmuje osoba dysponujgca wiedzg
i doswiadczeniem w tym zakresie.

2.Dozakresu obowigzkéw komorki organizacyjnej wskazanej w ust. 1 nalezg przede wszystkim
obowigzki okreslone przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE

3. Szczegdtowy zakres obowigzkdw okresla umowa o $wiadczenie ustug w tym zakresie.

Rozdziat IV
Ogdlny tryb zatatwiania spraw

§13
1. Oswiadczenia woli wimieniu CKB sktada Dyrektor.
2. W zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych sktadane oswiadczenie wymaga podpisu Gtéwnego
Ksiegowego, w celu stwierdzenia zabezpieczenia sktadanego oswiadczenia pod wzgledem posiadanych przez
CKB srodkéw finansowych.

§14



. Skargiiwnioski wptywajgce do CKB podlegajg rejestracji przez Dziat Administracyjno-Techniczny

i rozpatrywane sg przez Dyrektora.

. Pisma w sprawach dotyczgcych CKB wymagajg podpisu Dyrektora lub upowaznionego przez Dyrektora
pracownika.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych CKB majg prawo podpisywania korespondencji
obejmujacej zakres dziatania komdrki organizacyjnej, ktdrg kieruja. Jednakze podpis taki nie
stanowi ztozenia oswiadczenia woli w imieniu CKB, o ile inaczej nie wynika z upowaznienia

udzielonego przez Dyrektora.

. Uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw wynikajg z zakresu obowigzkéw,

uprawnied i odpowiedzialnosci pracownika na zajmowanym stanowisku badz
petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora.

. W razie zmiany zadan komorek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikéw przekazanie akt
nastepuije na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

. Informacji w sprawach dotyczacych CKB udziela Dyrektor lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

Rozdziat ViI
Postanowienia koncowe

§15
Dyrektor CKB moze zleca¢ wykonanie zadan nalezgcych do poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewnetrznym, z zachowaniem
przepiséw o finansach publicznych i zamdwieniach publicznych.
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



ZAtACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO CKB

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY BIALtORUSKIEJ W BIALYMSTOKU

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA GtOWNY KSIEGOWY
v
DZIAt
ADMINISTRACYINO
-TECHNICZNY

DZIAL

MERYTORYCZNY

DZIAt FINANSOWO
-KADROWY
SAMODZIELNE STANOWISKA:
- DS. OBSLUGI PRAWNEIJ
- DS. BHP
- DS. 10DO



