Zad—écu.,z M A

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki im. Marii Konopnickiej

w Ciechanowie

I. Postanowienia ogolne.

* Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniy dziatalnosci

kulturalnej (Dz. U. z 2012 I., poz.406),
* Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z2013 1., poz. 595),

* Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 I., poz. 885 ze

zm.,)

* Statutu Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki im. Marii Konopnickie; stanowigcego
zalgcznik do Nr 1 do uchwaly Nr 1V/18/132/2012 Rady Powiatu Ciechanowskiego z dnia
26 listopada 2012 .,

* orazniniejszego Regulaminu.

zwany dalej Regulaminem okredla strukture organizacyjng oraz zakres dziatania
poszczegolnych komdorek organizacyjnych Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki im. Marij

Konopnickiej w Ciechanowie, zwanego dalej Centrum.

§3

Siedziba Centrum jest miasto Ciechandéw, a teren dziatalnosci obejmuje powiat ciechanowskj
W szczegllnosci miejskie, miejsko-gminne i gminne osrodki kultury sieci samorzadowej oraz

spoleczny ruch artystyczny z terenu powiatu ciechanowskiego.

§4

Bezposredni nadzér nad Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Ciechanowskiego.



II. Zakres dzialania Centrum.

§5
1. Centrum realizuje zadania w dziedzinie edukacji, wychowania, upowszechniania kultury i
sztuki oraz prowadzi wielokierunkowa dzialalno$é¢ na podstawie wlasnego programu.
2. Centrum wspélpracuje z gminnymi, miejsko - gminnymi i miejskimi osrodkami kultury.
3. Centrum sprawuje mecenat nad amatorskg i profesjonalng twérczoscia artystyczna powiatu

ciechanowskiego.

§6
I. W sklad Centrum wchodza nastepujjce stanowiska pracy i dzialy:
1) Dyrektor
2) Gléwny ksiegowy
3) Dziat Kultury i Sztuki
4) Dziat Kina ,.k.ydynia”
5) Dzial Administracji i Obshugi

2. Centrum kieruje dyrektor powolywany przez Zarzad Powiatu.

1. Do obowiazkéw dyrektora nalezy:
a) kierowanie dzialalnoscia w ramach okreslonych przepisami prawa,
b) organizowanie i planowanie dziatalnosci Centrum,
¢) tworzenie prawidlowych warunkéw pracy i racjonalnego podziatu zadas,
w szczego6lnosei zapewnienie prawidiowej organizacji stanowisk pracy,
d) okreslenie kierunk6w rozwoju jednostki,
e) dbatos¢ o efektywnosé i dyscypline pracy wszystkich pracownikéw,
f) zapewnienie skutecznej kontroli zadari stojacych przed Centrum
1 przestrzeganie przepisow prawa,
g) dysponowanie $rodkami finansowymi i majatkiem Centrum z upowaznienia Zarzadu
Powiatu,

h) prowadzenie polityki kadrowej Centrum,

i) kierowanie Centrum przy pomocy gléwnego ksiegowego, kierownikéw dzialéw i

samodzielnych stanowisk pracy,



J) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2. Pod bezposrednim nadzorem dyrektora pozostaja: samodzielne stanowiska pracy i

wszystkie dziaty,
3. W czasie nieobecnosci dyrektora z powodu choroby lub innych usprawiedliwionych

przyczyn zastepuje go gléwny ksiegowy.
§7

W Centrum mogg by¢ powolywane organy opiniodawcze i doradcze na zasadach okre$lonych

w Statucie.

1. Struktura organizacyjna Centrum.,

§8
W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dzial Kultury i Sztuki, z nastepujgcymi stanowiskami pracy:
1) kierownik dziatu
2) instruktor ds. promocji i impresariatu
3) instruktor ds. muzyki, akustyk
4) instruktorzy-animatorzy kultury (1,5 etatu)
5) instruktor ds. Galerii im. Boleslawa Biegasa

6) instruktor ds. plastyki
7) instruktor ds. pracowni komputerowej/1/2 etatu

2. Dziat Kina ,,Eydynia”, z nastepujacymi stanowiskami pracy:
1) kierownik dziatu

2) kinooperatorzy (1,5 etatu)

3) bileterzy - portierzy (1,5 etatu)

4) kasjerzy (1,5 etatu)

5) pracownik kawiarenki kinowe;j ,.Kultura”

6) instruktor ds. pracowni komputerowej (1/2 etatu)

3. Dzial Administracji i Obslugi, z nastepujacymi stanowiskami pracy:

1) kierownik dziatu



2) specjalista ds. admilﬁstracyjno-biurowych - kasjer
3) kierowca - zaopatrzeniowiec
4) pracownik gospodarczy
5) sprzataczki (2 etaty)
6) informatyk, operator urzadzen oswietleniowych, konserwator urzadzen elektrycznych
4. Samodzielne stanowiska:
1) gtéwny ksiegowy
§9.
1) Na czele komérek organizacyjnych stojg kierownicy.

2) W czasie czasowej nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony w formie pisemne;j

pracownik.

IV. Zakres dzialania komérek organizacyjnvch Centrum.
=212 xomorex organizacyjnych Centrum.

§10
Do podstawowych zadan Dzialu Kultury i Sztuki naleza w szczegélnosci:
1) state formy pracy Centrum, tj. kluby, sekcje, zespoty,
2) dziatalnosé edukacyjno-wychowawcza: teatralna, muzyczna, taneczna, plastyczna,
- literacka, obrzedowa,
3). dzialalnosé rozrywkowo-rekreacyjna,
4) imprezy wlasne Centrum: konkursy, przeglady, festiwale, koncerty w wykonaniu zespotow
1 artystow powiatu ciechanowskiego, warsztaty, kursy, nagrania, spotkania autorskie,
z ciekawymi ludzmi, itp.,
5) wspélpraca z zagranica,
6) dzialalnog¢é promocyjno-animacyjna,
7) opieka i wspélpraca ze stowarzyszeniami twérczymi, organizacjami pozarzadowymi
1 klubami dziatajacymi przy Centrum,
8) dziatalnosé komercyjna - imprezy agencji artystycznych,
9) dziatalnosé informacyjno-promocyjna, W tym prowadzenie strony internetowej PCKiSz,
telebimu oraz Newslettera, wspolpraca z mediami i portalami internetowymi,
10) wspétpraca z domami i o$rodkami kultury powiatu ciechanowskiego w zakresie
organizacji imprez, przegladéw, konkurséw 1 festiwali,
11) wyszukiwanie potrzeb i organizowanie réznorodnych form pracy instruktorskiej,

12) prowadzenie poradnictwa merytorycznego i repertuarowego,



13) organizacja warsztatow specjalistycznych dla instruktoréw i cztonkéw zespotow

artystycznych przy okazji realizacji przegladéw i konkurséw powiatowych,

14) dziatalnos¢ wystawiennicza - udostgpnianie i upowszechnianie wspotczesnej sztuki
plastycznej poprzez: wystawy (Galeria im. Bolestawa Biegasa, Galeria ,,Na Pieterku”
im. Zygmunta Szczepankowskiego, kawiarenka kinowa ,,Kultura”, Kawiarnia
Artystyczna, hol kina i inne), wydawnictwa (katalogi, ulotki, zaproszenia, plakaty),

15) mecenat nad tworczoseig i twércami dziatajacymi na terenie powiatu ciechanowskiego
(tworcami ludowymi, amatorami i profesjonalistami).

16) poradnictwo metodyczne, edukacja plastyczna i wspéipraca merytoryczna w tym zakresie

z gminnymi o$rodkami kultury,
17) organizowanie warsztatéw i pleneréw, sesji popularnonaukowych, sympozjéw,
Konkursow,

18) ustugi plastyczne, sprzedaz rzemiosta artystycznego i dziet sztuki,

19) dbatos¢ o estetyke Centrum i aktualno$¢ plakatéw o ekspozycjach i wernisazach,

20) oprawa plastyczna imprez Srodowiskowych, przygotowanie graficzne wydawnictw,

21) gromadzenie dziet sztuki - kolekcja ciechanowska,
§11
Do podstawowych zadan Dziala Kina ,,E.ydynia” nalezy w szczegélnosci:

1) upowszechnianie kultury filmowej,
2) prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego,
3) organizacja imprez promocyjnych,
4) prowadzenie Edukacyjnej Akademii Filmowej (dla szkét),
5) wspdlpraca ze szkotami, instytucjami oraz zakladami pracy,
6) prowadzenie kawiarenki kinowej ,,Kultura”
§12
Do podstawowych zadan Dzialu Administracji i Obstugi nalezy w szczegélnosci:
1) Zabezpieczenie ﬁrawid}owego funkcjonowania placowki poprzez:
a) prowadzenie obstugi administracyjno-kadrowe;j,
b) realizacje zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
¢) koordynacje prac remontowych i biezacych napraw obiektu Centrum,

2) utrzymanie obiektu i sprzgtu Centrum we wlasciwym stanie technicznym,



3) utrzymanie nalezytego porzadku w budynku i na terenie Centrum,

4) prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) funkcjonowania Kawiarni "Artystyczna",

b) wynajmowanie pomieszczen, sprzetu technicznego i $rodkéw transportu Centrum,

5) techniczne zabezpieczenie organizowanych przez Centrum imprez.

IV. Uprawnienia sluzbowe

§13

1. Pracownicy komdrek organizacyjnych Centrum otrzymuja polecenia stuzbowe od
bezposredniego zwierzchnika, ktéremu podlegaja zgodnie ze strukturg organizacyjna.

2. W przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od zwierzchnika wyzszego szczebla,
pracownik jest zobowigzany bezzwlocznie zawiadomié o tym swego bezposredniego
przelozonego.

§ 14
l. Do skladania o$wiadczen woli, w tym zawierania umoéw cywilnoprawnych w imieniu
Centrum uprawniony jest dyrektor Centrum lub upowazniona przez niego w formie
pisemnej osoba.
2. Czynnos¢ prawna z ktérej wynika zobowiazanie finansowe, wymaga kontrasygnaty
gtownego ksiggowego Centrum lub osoby przez niego upowaznione;.
§ 15

1. Pisma wychodzace z Centrum podpisuje dyrektor lub z jego upowaznienia gléwny

ksiggowy.

2. W opracowaniach przedkladanych Kierownictwu Centrum oraz wychodzacych na

zewnatrz, a w szczegOlnosci sprawozdaniach, analizach i innych materiatach |
o zasadniczym znaczeniu powinna by¢ adnotacja zawierajaca imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko pracownika(6w), ktérzy opracowali material, date opracowania oraz imig¢ i
nazwisko dyrektora lub kierownika, ktéry materiat akceptowat.
§ 16
Pisma redagowane i skierowane na zewnatrz w czasie nieobecnosci dyrektora sa podpisywane
przez gtéwnego ksiggowego.
§17
Sprawy obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna Centrum wprowadzona w

drodze zarzadzenia dyrektora Centrum.
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