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Zalacznik

do Uchwaly Nr 107/1742/2020
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 3 marca 2020 r.

OSRODEK ,,POGRANICZE — SZTUK, KULTUR, NARODOW”
w SEJNACH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Osrodka ,,Pogranicze — sztuk, kultur, narodow w Sejnach,
zwanego dalej ,,Osrodkiem”, reguluje organizacje wewnetrzng Osrodka, w tym jego
strukture organizacyjng oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad.

Osrodek jest instytucja prowadzong jako wspdlna instytucja kultury Ministra Kultury

1 Dziedzictwa Narodowego oraz Wojewodztwa Podlaskiego, dziatajaca w

szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

2) umowy z dnia 22 stycznia 2007 r. zawarte] pomiedzy Ministrem Kultury i
Dziedzictwa Narodowego a Wojewodztwem Podlaskim w sprawie wspolnego
prowadzenia 1 finansowania dziatalno$ci Osrodka wraz ze stosownymi aneksami,

3) statutu Osrodka stanowiacego Zalacznik do Uchwaty Nr XXVII/334/13 Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 22 kwietnia 2013 r. w sprawie statutu Osrodka
"Pogranicze - sztuk, kultur, narodéw” w Sejnach

Rozdzial 11
Zadania Osrodka

§ 2.

Do podstawowych zadan Osrodka nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

inicjowanie wszelkich form twoérczego wspolistnienia i dialogu pomig¢dzy kulturami
roznych narodow i wyznan zamieszkatych w Polsce 1 Europie,

angazowanie spoteczno$ci lokalnej do aktywnego wudzialu w programach
artystycznych i edukacyjnych Osrodka,

wspomaganie inicjatyw kulturalnych wychodzacych od spotecznos$ci lokalnej,
prowadzenie dziatan tgczacych tradycje ze wspoOtczesnoscig, dawng kulture z
nowoczesng formg artystyczng, naukowa, pedagogiczna,

realizacja idei pogranicza sztuk, czyli stworzenia warunkéw do wspodlistnienia
1 wzajemnego oddzialtywania na siebie réznego rodzaju aktywnos$ci artystycznych
(teatr, muzyka, plastyka, itp.),

skupienie wokot idei Osrodka szerokiego ruchu tworcow, artystow, uczonych z kraju i
ze Swiata,



7)

8)

opiecka nad nieruchomos$ciami stanowigcymi zabytki w rozumieniu przepisOw o
ochronie 1 opiece nad zabytkami,
pozyskiwanie 1 ochrona zabytkow ruchomych.

Rozdzial I11
Zarzadzanie Osrodkiem

§ 3.

. Osrodkiem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caltoksztalt jego

dziatalno$ci Dyrektor Osrodka. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan statutowych Osrodka,

2) programowanie i planowanie pracy Osrodka oraz sprawowanie kontroli i nadzoru
nad realizacjg tych plandw,

3) gospodarke finansowa Osrodka, w tym gospodarowanie mieniem instytucji,

4) kierowanie catoksztalttem polityki kadrowej (w tym zatrudnia 1 zwalnia
pracownikow Osrodka),

5) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z
przepiséw szczegolnych

6) wspotprace z wszystkimi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;.

Dyrektor jest bezpos$rednim przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka oraz

wykonuje w imieniu Osrodka wobec pracownikéw wszelkie czynnosci z zakresu

prawa pracy.

Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen wewnetrznych, regulujacych

funkcjonowanie Os$rodka.

§ 4.

. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastgpcy dyrektora oraz Gléwnego

ksiegowego.

Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podlegtym mu komorkom
organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im
zadan.

Dyrektor kieruje, koordynuje i sprawuje nadzor nad komorkami merytorycznymi
pracy Osrodka, przy pomocy dwoch Gtownych Instruktorow d/s. programowych i
promocji instytucji: Glownego Instruktora ds. programéw krasnogrudzkich i promocji
instytucji oraz Glownego Instruktora ds. programéw sejnenskich 1 promocji instytucji.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Osrodka

§5.

Strukturg organizacyjng Osrodka stanowig nastgpujace stanowiska:

Dyrektor,

Glowny ksiegowy,

Ksiegowy,

Zastepca dyrektora,

Stanowisko do spraw sekretariatu i kontaktu z mediami,
Stanowisko do spraw archiwum zaktadowego,
Inspektor ochrony danych osobowych,



8) Stanowisko do spraw Kadr,

9) Gtowny Instruktor do spraw programoéw krasnogrudzkich i promoc;ji instytucji,
12) Gléwny Instruktor do spraw programédw sejnenskich 1 promocji instytucii,
13) Stanowiska instruktoréw — animatoréw programoéw krasnogrudzkich,
14) Stanowiska instruktorow — animatoréw programéw sejnenskich.

§ 6.

1. W przypadkach uzasadnionych potrzeba sprawnego funkcjonowania organizacyjnego
Osrodka, osobom zatrudnionym na stanowiskach wskazanych w §5, moga byc¢
powierzone rownolegle obowigzki wchodzace w zakres innych stanowisk.

2. W przypadkach o ktorych mowa w ust. 1, pracownicy wykonujg obowigzki oraz
ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu wykonywanych zadan z zakresu kazdego z
powierzonych im stanowisk.

§7.
Pracownicy O$rodka zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach zobowigzani sa do
wspoéldziatania w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych Osrodka.

§ 8.
Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§9.
Szczegotowe zakresy obowigzkow i1 zasad odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow
Osrodka okreslajg postanowienia Rozdzialu V niniejszego Regulaminu oraz zakresy
obowigzkow, czynno$ci, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla danego stanowiska pracy,
zalaczone do akt osobowych pracownikow.

Rozdzial V
Zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 10.
Do zadan Zastgpcy dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie i1 kierowanie Osrodkiem w trakcie nicobecno$ci Dyrektora,

2) koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej,

3) sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  nast¢epujgcymi  komorkami
organizacyjnymi:
a) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
b) Stanowisko ds. sekretariatu i kontaktu z mediami,
c) Stanowisko Inspektora Ochrony danych Osobowych.

§ 11.
1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Os$rodka zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci oraz
zakladowym planem kont i innymi obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) sporzadzanie planu przychodow i kosztéw Osrodka,

3) terminowe sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci, rzetelnosci 1 kompletnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,



1.

2.

5) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka i sporzadzania sprawozdawczosci
finansowe;j,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS-em i1 Urzedem Skarbowym.

Powierzone zadania Glowny Ksiggowy realizuje samodzielnie lub przy pomocy

Ksiggowego.

§12.
Do zadan dwoch Gtownych Instruktoréw d/s. programowych i promocji instytucji —
podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi, nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie dzialan merytorycznych - organizacji i realizacji zadan podlegtych
instruktorow - animatorow oraz nadzorowanie wykonywania powierzonych zadan,
2) przedktadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan,
3) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow,
4) sporzadzanie raportOw okresowych i rocznych z realizacji zadan merytorycznych.
5) Promocja instytucji i upowszechnianie osiggni¢¢ pracy edukacyjno-artystycznej
Osrodka poprzez udzial w konferencjach, spotkaniach oraz nawigzywanie
wspolpracy z innymi instytucjami kultury, placowkami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp.
Powierzone zadania Gtowni instruktorzy d/s. programowych i promocji instytucji
realizujg przy pomocy instruktoréw — animatorow zatrudnionych na stanowiskach
pracy do realizacji tych zadan.

§ 13.

Wykonywaniem zadan z zakresu dzialan administracyjno — finansowych zajmujg si¢
nastgpujace stanowiska pracy:

1)

2)

3)

4)

)

Ksiegowy

a) prowadzenie analityki i syntetyki zapisoéw ksiggowych — zgodnie z planem kont
Osrodka.

Stanowisko d/s Sekretariatu i kontaktu z mediami

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

c) prowadzenie kalendarza oficjalnych spotkan dyrekcji,

d) kontakt z mediami.

Inspektor ochrony danych osobowych

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych, zwanego dalej RODO 1 ustawy z 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych.

Stanowisko d/s archiwum zakladowego

a) prowadzenie zaktadowego archiwum.

Stanowisko d/s Kadr

a) prowadzenie spraw pracowniczych, naliczanie wynagrodzen, rozliczanie z ZUS-
em i US itp



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 14.

. Schemat struktury organizacyjnej Os$rodka, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie wilasciwym dla jego
nadania.
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