Zatacznik do uchwaty Nr 384 / 7500 / 2024
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 25 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM KULTURY BIALORUSKIEJ W BIALYMSTOKU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

. Centrum Kultury Biatoruskiej w Biatymstoku, zwane dalej ,,CKB", jest wojewodzka instytucja
kultury, dziatajacg 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 LVIII/888/2023 Sejmiku Wojewodztwa 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. z 2023 r., poz. 6219).

. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania CKB;

2) organizacj¢ wewnetrzng CKB;

3) zakres dziatania poszczegOlnych komorek organizacyjnych CKB;

4) ogblny tryb zatatwiania spraw.

. Obowigzki CKB jako pracodawcy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy okresla Kodeks Pracy, a docelowo moze takze okre§la¢ wprowadzony w CKB
Regulamin Pracy.

. Funkcjonowanie 1 organizacj¢ kontroli zarzadczej okreslaja Procedury kontroli zarzadczej w CKB.

Rozdzial 11
Zarzadzanie CKB

§ 2

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

mienie i catoksztalt dziatalnosci CKB.

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

kierownikow komorek organizacyjnych oraz ustanowionych petnomocnikow.

. Do obowigzkow Dyrektora CKB nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie zadan statutowych;

2) kierowanie i nadzor nad prowadzong dziatalno$cig merytoryczng i administracyjna
CKB,;

3) planowanie rozwoju oraz przygotowanie planéw dziatania CKB;

4) zapewnianie warunkow pracy, bhp, zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz innych
wymogow wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych, ktore wymagane
sa od pracodawcy;

5) zarzadzanie zasobami ludzkimi;

6) prowadzenie gospodarki finansowe;j i efektywne gospodarowanie srodkami CKB;

7) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

8) nadzor nad przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.



4. Zarzadzanie przez Dyrektora odbywa si¢ poprzez bezposrednie podejmowanie czynnos$ci
oraz na zasadzie delegowania uprawnien finansowych, decyzyjnych, nadzorczych 1
kontrolnych.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow CKB i osobg reprezentujacg CKB jako
pracodawca.

6. Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje dotyczace funkcjonowania CKB.

7. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe spos$rod pracownikow i wspotpracownikow CKB
oraz wyznaczac ich koordynatora.

8. Dyrektor CKB moze powota¢ do realizacji zadan CKB: pelnomocnikéw, kuratorow
wystaw, kierownikow projektow, koordynatorow, doradcow, konsultantow.

§3

1. Zastgpca Dyrektora zastepuje Dyrektora w zarzadzaniu i reprezentowaniu CKB, w
szczegblnosci podczas nicobecnosci Dyrektora oraz jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z dzialalno$cig merytoryczng i realizacja celow statutowych CKB.

2. Zakres obowigzkow Zastepcy Dyrektora obejmuje w szczegdlnosci:

1) udziat w planowaniu rozwoju oraz przygotowanie planow dziatania CKB

2) koordynacja planowania i sprawozdawczosci CKB;

3) prowadzenie w imieniu CKB wspotpracy z instytucjami kultury, samorzgdami, szkotami,
uczelniami, organizacjami pozarzagdowymi i1 tworcami,

4) nadzor nad Dzialem Merytorycznym;

3. W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora, Dyrektor, na czas swojej nicobecnosci,
wyznacza spo$rod pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach pracy,
osobg do dokonywania okreslonych czynnosci w imieniu CKB. Osoby wyznaczone przez
Dyrektora na czas jego nieobecno$ci dziatajg w granicach danego im umocowania.
Umocowanie moze mie¢ charakter staly badzZ jednorazowy.

§4
1. Gléwny Ksiggowy CKB jest odpowiedzialny za catoksztalt polityki finansowo-ksiggowej
CKB.
2. Glowny Ksiggowy bezposrednio podlega Dyrektorowi.
3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CKB;

2) prowadzenie rachunku bankowego | wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;

3) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnos$ci planowania i gospodarowania z ogolnymi
zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

4) dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

7) opracowywanie planow i sprawozdan finansowych;

8) ustalanie zasad prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, z uwzglednieniem ochrony mienia CKB;

9) nadzor nad biezacym i prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci oraz sporzadzaniem
sprawozdawczo$ci finansowej w sposéb umozliwiajacy prawidlowe i1 terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych, a takze terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych.

4. Gtowny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg CKB, sprawuje nadzor nad efektywnym

i racjonalnym wydatkowaniem $rodkow finansowych CKB.



5. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego okresla w szczegdlnosci ustawa z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) oraz ustawa z dnia 27
wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.).

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna

§ 5

1. W sktad struktury organizacyjnej CKB wchodza nastgpujace komorki 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).
2. W sktad struktury dziatow wchodzg stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe.
3. Dzial Administracyjno-Techniczny podlega Dyrektorowi.
4. Dziat Finansowo-Kadrowy podlega Gtownemu Ksiggowemu.
5. Dzial Merytoryczny podlega Zastepcy Dyrektora.
6. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja takze nastepujace jednoosobowe komorki
organizacyjne:

1) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

2) samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych osobowych.
7. Osoby zajmujace stanowiska w komorkach organizacyjnych wymienionych w ust. 6
wykonuja swoje obowigzki na podstawie umowy cywilnoprawnej, jako ustugodawcy.
8. Schemat organizacyjny CKB stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§6

Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych CKB:

1. Komorka organizacyjng kieruje kierownik, zwany dalej ,,Kierownikiem”.

2. Kierownikow poszczegdlnych dziatow powoluje i odwoluje Dyrektor.

3. Kierownicy bezposrednio podlegaja odpowiednio: Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora, w zaleznosci od
tego, ktory dziat podlegly jest tym osobom.

4. Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacj¢ i realizacj¢ zadan
kierowanej przez niego komorki.

5. Do wspolnych zadan Kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych przy realizowaniu zamierzen, planow
1 zadan statutowych;

2) nadzor, organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych pracownikow komorki;

3) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow komorki;

4) stosowanie przepisOw prawa pracy niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora,
w tym sporzadzanie wnioskéw 0 awanse, nagrody oraz kary pracownicze;

5) wspolpraca z kierownikami innych komorek oraz Gtownym Ksiegowym, w zakresie ich
kompetencji;

6) informowanie Dyrektora o realizacji zadan;

7) wydawanie polecen stuzbowych podlegltym pracownikom;

8) proponowanie zmian, sporzadzanie projektow dokumentéw oraz biezaca aktualizacja
wewnetrznych dokumentdw regulujacych zagadnienia bedace przedmiotem dziatania
komorki organizacyjne;;

9) realizacja zarzadzen Dyrektora.

6. Wyznacza si¢ nastepujacych kierownikow:



1) Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego;
2) Kierownik Dziatu Finansowo-Kadrowego;
3) Kierownik Dziatu Merytorycznego.

Kierownikiem Dziatu Finansowo-Kadrowego jest automatycznie Glowny Ksiegowy.

7. Szczegdtowe zakresy zadan i obowigzkow Kierownikow okresla Dyrektor.

8. Poszczegolne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspolpracy ze sobg przy realizacji
zadan i1 projektow.

9. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

10. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w zakresie czynno$ci lub
wyznaczony przez przetozonego z tej samej komorki organizacyjnej. Szczegdtowe zasady
zastepowania okresla przetozony z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

11. Dyrektor ma prawo wyznaczy¢ pracownika z danej komorki organizacyjnej do pelnienia
obowigzkoéw w innej komorce organizacyjnej przy zachowaniu procedur wynikajacych z
przepisow powszechnie obowigzujacych.

Rozdzial IV
Zakres dzialan komoérek organizacyjnych CKB

§7
1. Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi sprawy administracyjne i techniczne CKB,
w szczegblnosci dotyczace mienia CKB i spraw organizacyjnych.
2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:
1) administrowanie majatkiem CKB;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu;
3) nadzor i koordynacja postgpowan w sprawach udzielania zamowien publicznych;
4) prowadzenie spraw informatycznych CKB;
5) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych i remontowych;
6) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach CKB i wokot budynku;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego CKB;
8) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem CKB, niezastrzezonych dla innych
komorek organizacyjnych;
9) organizacja posiedzen Rady CKB;
10) rejestrowanie skarg i wnioskow wplywajacych do CKB i przedkiadanie ich Dyrektorowi do
rozpatrzenia.
3. Dzialem Administracyjno-Technicznym kieruje kierownik bezposrednio podlegty Dyrektorowi CKB.
4. W ramach Dzialu Administracyjno-Technicznego funkcjonuja stanowiska pracy okreslane przez
Dyrektora.

§8
1. Dziat Finansowo-Kadrowy prowadzi sprawy finansowe i kadrowe CKB.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy:
1) prowadzenie wspotpracy z Gtownym Ksiggowym w zakresie planowania wydatkow, zwigzanych
Z dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza;
2) prowadzenie spraw kadrowych i sprawozdawczosci;
3) naliczanie wynagrodzen i innych wyptat zwigzanych ze stosunkiem pracy;
4) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i odprowadzanie ich w wymaganych terminach;
5) obstuga programu ksiggowego i programu ZUS ,,Platnik”;
6) nadzor nad kasg CKB;
7) organizowanie szkolen pracownikow CKB, po zasiggni¢ciu opinii Kierownikow dziatow
i uzyskaniu akceptacji Dyrektora;
3. Dziatem Finansowo-Kadrowym kieruje Gtowny Ksiegowy.
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4. W ramach Dzialu Finansowo-Kadrowego funkcjonuja stanowiska pracy okreslane przez Dyrektora po
konsultacji z Gtownym Ksiggowym.

§9

1. Dzial Merytoryczny zajmuje si¢ organizacjg pracy merytorycznej CKB z zakresu zadan statutowych,

w tym takze - samodzielng badz we wspdlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi -
promowaniem i upowszechnianiem dziatalnosci CKB.

2. Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy:

w

1) organizowanie koncertow, festiwali, konkurséw, wystaw 1 innych przedsiewzigé
kulturalnych majacych na celu zachowanie i rozwdj kultury biatoruskiej oraz
popularyzacje wiedzy na temat biatoruskiej mniejszo$ci narodowej zamieszkujacej w
Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci w wojewodztwie podlaskim,
2) inicjowanie oraz organizowanie dzialalnosci edukacyjnej, polegajacej na prowadzeniu
spotkan, warsztatow, konferencji, seminariow majacych na celu popularyzacje wiedzy na
temat mniejszosci biatoruskie;j,
3) organizowanie, wspdlorganizowanie oraz wspieranie dziatan, skierowanych w
szczegblnosci do dzieci i mtodziezy, taczacych tradycj¢ z nowoczesnoscia, kulture dawna
z nowoczesng formg artystyczng i edukacyjna, w tym réznych form aktywnosci i
wypoczynku,
4) podejmowanie dziatan popularyzujacych jezyk biatoruski,
5) organizowanie i prowadzenie grup artystycznych,
6) wspoélpraca z innymi instytucjami kultury w organizacji przedsiewzie¢ kulturalnych 1
projektoéw,
7) wspodlorganizacja roznych przedsigwzigé w szczego6lnosci z organizacjami
pozarzadowymi,
8) prowadzenie dziatalno$ci na rzecz integracji i adaptacji diaspory biatoruskiej w
spotecznosci lokalne;,
9) wspieranie organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz rozwoju kultury
biatoruskiej w wojewodztwie podlaskim,
10) prowadzenie punktu informacyjnego i konsultacyjnego,
11) przygotowywanie i prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
12) promocja i popularyzacja dziatalnosci CKB poprzez opracowywanie informacji do srodkéw
masowego przekazu, instytucji kultury, szkot, samorzadéw i1 innych podmiotow,
13) dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci,
14) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci statutowej CKB,
15) prowadzenie sprzedazy biletow wstepu na imprezy biletowane organizowane przez CKB, atakze
prowadzenie sprzedazy wydawnictw, pamiatek,
16) prowadzenie biblioteki CKB,
17) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych oraz sponsoréw na rzecz projektow realizowanych
przez CKB.
Dziatem Merytorycznym kieruje kierownik bezposrednio podlegty Zastepcy Dyrektora CKB.
W ramach Dzialu Merytorycznego funkcjonujg stanowiska pracy okreslane przez Dyrektora po
konsultacji z Zastgpca Dyrektora.

§ 10

1. Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej zajmuje radca prawny lub adwokat.
2. Do zakresu obowiazkoéw komorki organizacyjnej wskazanej w ust. 1 nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie ekspertyz i opinii prawnych,

2) przygotowywanie projektow umow i pism,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminow,
4) nadzor nad procesem udzielania zamowien publicznych.



3. Szczegbdtowy zakres obowigzkdéw okresla umowa o $wiadczenie obstugi prawnej na rzecz
CKB.

§11
1. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zajmuje osoba dysponujaca
wiedza i doswiadczeniem w tym zakresie.
2. Do zakresu obowigzkow komorki organizacyjnej wskazanej w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) przygotowywanie instrukcji i regulamindow bezpieczenstwa i higieny pracy, biezaca
kontrola ich przestrzegania oraz zglaszanie Dyrektorowi CKB wnioskow w tych
sprawach,

3) planowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, sporzadzanie
dokumentacji oraz sktadanie wnioskow dotyczacych profilaktyki bezpieczenstwa i
higieny pracy.

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

§12

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

2. Do zakresu obowigzkow komorki organizacyjnej wskazanej w ust. 1 naleza przede wszystkim
obowigzki okreslone przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE

3. Szczegotowy zakres obowiazkow okresla umowa o $wiadczenie ushug w tym zakresie.

Rozdzial IV
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§13
Oswiadczenia woli w imieniu CKB skiada Dyrektor.
2. W zakresie praw i obowigzkow majagtkowych skladane o$wiadczenie wymaga podpisu Glownego
Ksiegowego, w celu stwierdzenia zabezpieczenia sktadanego oswiadczenia pod wzgledem posiadanych
przez CKB srodkéw finansowych.

=

§14

1. Skargiiwnioski wplywajace do CKB podlegaja rejestracji przez Dziat Administracyjno-Techniczny
i rozpatrywane sg przez Dyrektora.

2. Pismaw sprawach dotyczacych CKB wymagaja podpisu Dyrektora lub upowaznionego przez Dyrektora
pracownika.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych CKB maja prawo podpisywania korespondencji
obejmujacej zakres dziatania komorki organizacyjnej, ktorg kieruja. Jednakze podpis taki
nie stanowi zlozenia o$wiadczenia woli w imieniu CKB, o0 ile inaczej nie wynika z
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

4. Uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw wynikaja z zakresu obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku badz
pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora.

5. W razie zmiany zadan komorek organizacyjnych lub poszczegolnych pracownikow przekazanie akt
nastgpuje na podstawie protokohu zdawczo - odbiorczego.

6. Informacji w sprawach dotyczacych CKB udziela Dyrektor lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

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



ZALACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO CKB

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
CENTRUM KULTURY BIALORUSKIEJ W BIALYMSTOKU

ZASTEPCA DYREKTORA GLOWNY KSIEGOWY
v
DZIAL
ADMINISTRACYJNO
-TECHNICZNY

DZIAL
MERYTORYCZNY

DZIAL FINANSOWO

-KADROWY

SAMODZIELNE STANOWISKA:
- DS. OBSLUGI PRAWNEJ]

- DS. BHP

- DS. 10DO



