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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki
im. Marii Konopnickiej w Ciechanowie

Postanowienia ogolne

§1.

Powiatowe Centrum Kultury i Sztuki im. Marii Konopnickiej w Ciechanowie
dziata na podstawie:

Ustawy w dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2020 poz. 194 z p6zn.zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
2020r. poz. 920);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2021r.
poz. 305);

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o kinematografii (Dz.U. z 2021r. poz.
257);

Statutu Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki im. Marii Konopnickigj
w Ciechanowie ;

oraz niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki im. Marii
Konopnickiej w Ciechanowie, zwany dalej: ,,Regulaminem”, okresla strukturg
organizacyjng oraz zakres dziatania poszczegolnych komodrek organizacyjnych
Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki im. Marii Konopnickiej w Ciechanowie,
zwanego dalej: ,,Centrum”.

§ 3.

Siedzibg Centrum jest miasto Ciechandw, a teren dziatalnosci obejmuje powiat
ciechanowski, w szczegdlnosci: miejskie, miejsko-gminne 1 gminne os$rodki
kultury sieci samorzadowej oraz spoleczny ruch artystyczny z terenu powiatu
ciechanowskiego.



§ 4.

Bezposredni nadzér nad Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Ciechanowskiego.

Z.akres dzialania Centrum

§ 5.

Centrum realizuje zadania w dziedzinie edukacji, wychowania,
upowszechniania kultury 1 sztuki oraz prowadzi wielokierunkowa
dziatalno$¢ na podstawie wtasnego programu.

Centrum wspdlpracuje z gminnymi, miejsko-gminnymi i miejskimi

osrodkami kultury.
Centrum sprawuje mecenat nad amatorskg 1 profesjonalng twoérczoscig
artystyczng powiatu ciechanowskiego.

Struktura organizacyjna Centrum

§ 6.

W sklad Centrum wchodza nastepujace komodrki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

O N O~ WNRE

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Glowny Ksiggowy,

Dzial Kultury 1 Sztuki,

Dziat Kino ,t.ydynia”,

Dzial Administracji 1 Obstugi,

Dzial Ksiggowosci,

Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno-finansowych.

§7.

Na czele komorek organizacyjnych stoja kierownicy.

W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony
w formie pisemnej pracownik.

W Centrum moga by¢ powotywane organy opiniodawcze i doradcze na
zasadach okreslonych w Statucie.



§ 8.

Wszystkie komorki organizacyjne Centrum oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy obowigzani sg $ciSle ze sobag
wspotpracowaé, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy
w instytucji 1 sprawnego wykonywania zadan.

Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych wykonuja swoje
zadania zgodnie z pisemnym zakresem obowigzkoéw. Do obowigzkoéw
pracownika nalezy znajomo$¢ aktéw normatywnych stosowanych
w Centrum.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw
dotyczacych ich obowiazkow pracowniczych wynikajacych z aktow
normatywnych zewnetrznych 1 wewngetrznych obowigzujacych w Centrum.
W szczegoOlnosci pracownicy zobowigzani s3 do: zachowywania
w tajemnicy wszelkich informacji, o jakich dowiedzieli si¢ w zwigzku
z wykonywaniem swoich funkcji, wspoétdziatania z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi 1 pracownikami w zakresie realizacji zadan
Centrum, zachowania szczegdlnej dbatoSci o mienie Centrum oraz
o wizerunek 1 dobre imi¢ Centrum.

Pracownik ma obowigzek niezwlocznego informowania swojego
przetozonego lub Dyrektora o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

Do obowigzkoéw pracownikow na stanowiskach kierowniczych nalezy
w szczegoOlnosci:

peha teoretyczna 1 praktyczna znajomos$¢ zagadnien dotyczacych obszaru
dziatania komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy
oraz znajomos$¢ przepisdw prawa i regulacji wewngtrznych w tym zakresie;

b) kierowanie samodzielnie powierzong komorka, w tym poprzez:

e opracowywanie planow rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan
z dziatalnosci,

e opracowywanie wnioskow finansowych 1 preliminarzy wydatkow
oraz planéw (zapotrzebowania) zakupu srodkéw niezbednych do
realizacji zadan,

e gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem oraz
przepisami prawa, w tym w zakresie finansow publicznych
1 zamdwien publicznych,

e organizowanie pracy podleglych pracownikoéw oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisOw prawa 1 regulacji wewngtrznych,
w szczegblnosci w zakresie: dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa



1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy stuzbowe;,
Instrukcji  kancelaryjnej,  Instrukcji  obiegu  dokumentow
finansowych, terminéw przekazywania akt do archiwum,

e kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzadzanych
dokumentow,

e kontrolg biezaca w zakresie gospodarowania powierzonymi
sktadnikami majatku Centrum,

e podnoszenie kwalifikacji wlasnych i1 pracownikow.

6. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych odpowiadajg w szczegolnosci za:

a) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan kierowanej przez siebie
komorki organizacyjnej, w tym wypekianie polecen Dyrektora;

b) opracowywanie planéw, sprawozdan 1 materialow informacyjnych
dotyczacych komorki organizacyjnej;

C) przygotowanie wnioskéw finansowych i kosztoryséw oraz bezposrednie
kontrolowanie zgodnos$ci z nimi wydatkowania §rodkéw przez komorke
organizacyjng;

d) stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego w budynkach 1 pomieszczeniach komorki
organizacyjnej;

e) powierzone mienie Centrum oraz jego wlasciwe wykorzystanie.

7. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni w szczegolnosci do:

a) proponowania zakresow czynno$ci dla podlegtych pracownikow,
wyznaczania im konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzacych
polecen;

b) ustalania planéw urlopowych w kierowanej przez siebie komorce
organizacyjnej zgodnych z planem pracy Centrum;

c) wydawania opinii o kwalifikacjach i przydatnosci zawodowej podlegltych
pracownikow;

d) wnioskowania do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek, nagrod i kar dla
podleglych pracownikéw;

e) wnioskowania do Dyrektora w sprawach zatrudnienia badZz rozwigzania
stosunku pracy z pracownikiem w podleglej komorce organizacyjnej;

f) ustalania  zastgpstwa podczas nieobecnosci  pracownikdw  na
poszczegolnych stanowiskach pracy w podlegle; komoérce organizacyjne;;

g) wnioskowania o zakup sktadnikéw majatku;

h) wspotpracy z kierownikami innych komorek organizacyjnych Centrum

w celu wykonania powierzonych obowigzkow.



8. Wymogi powyzsze dotyczace kierownikow komodrek organizacyjnych stosuje
si¢ odpowiednio do pracownikow pelnigcych samodzielne stanowiska pracy oraz
innych pracownikow petlnigcych funkcje odpowiadajace stanowiskom
Kierowniczym.

§9.

1. Dyrektor powotywany przez Zarzad Powiatu kieruje Centrum. Do jego
obowigzkoéw nalezy:

a) kierowanie dzialalno$cia Centrum w ramach okre$lonych przepisami
prawa;

b) organizowanie i planowanie dziatalnosci Centrum;

c) tworzenie prawidtowych warunkow pracy i racjonalnego podziatu zadan,
w szczegolnosci zapewnienie prawidtowej organizacji stanowisk pracy;

d) okreslanie kierunkéw rozwoju jednostki;

e) dbatos¢ o efektywnosé i dyscypling pracy wszystkich pracownikow;

f) zapewnienie skutecznej kontroli zadan stojacych przed Centrum
1 przestrzeganie przepisOw prawa;

g) dysponowanie  $Srodkami  finansowymi 1 majgtkiem  Centrum
z upowaznienia Zarzadu Powiatu;

h) prowadzenie polityki kadrowej Centrum;

1) kierowanie Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, kierownikow dziatow 1 pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

J) reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

2. Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostaja: samodzielne stanowiska
pracy 1 wszystkie dziaty.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby lub innych
usprawiedliwionych przyczyn zastepuje go Zastepca Dyrektora.

4. Zastepce Dyrektora powotuje 1 odwotuje Zarzad Powiatu Ciechanowskiego.



IV. Zakres dzialania komdrek organizacyjnych Centrum oraz
samodzielnych stanowisk pracy

§ 10.

Do podstawowych zadan Dzialu Kultury 1 Sztuki nalezg w szczegdlnosci:

1. Stale formy pracy Centrum, tj. kluby, sekcje, zespoty;

2. Dzialalno$¢ edukacyjno-wychowawcza: teatralna, muzyczna, taneczna,
plastyczna, literacka, obrzedowa,

3. Dziatalno$¢ rozrywkowo-rekreacyjna;

4. Imprezy wilasne Centrum: konkursy, przeglady, festiwale, koncerty w
wykonaniu zespotow 1 artystow powiatu ciechanowskiego, warsztaty,
kursy, nagrania, spotkania autorskie, z cickawymi ludzmi, itp.;

5. Wspotpraca z zagranicg;

Dziatalno$¢ promocyjno-animacyjna;

o

7. Opieka 1 wspdlpraca ze stowarzyszeniami tworczymi, organizacjami
pozarzadowymi (np. Kota Gospodyn Wiejskich) oraz klubami i osobami
dziatajacymi przy Centrum i na terenie Powiatu Ciechanowskiego, w
szczegolnosci z beneficjentami Funduszu Grantowego PCKiSz,

8. Dziatalno$¢ komercyjna - imprezy agencji artystycznych;

9. Dzialalno$¢ informacyjno-promocyjna, w tym prowadzenie strony
internetowe] PCKiSz, telebimu oraz Newslettera, wspdlpraca z mediami 1
portalami internetowymi;

10. Wspotpraca z domami i osrodkami kultury powiatu ciechanowskiego w
zakresie organizacji imprez, przegladow, konkursow 1 festiwali;

11. Wyszukiwanie potrzeb 1 organizowanie rdznorodnych form pracy
instruktorskiej;

12. Prowadzenie poradnictwa merytorycznego i repertuarowego;

13. Organizacja warsztatow specjalistycznych dla instruktoréw i czlonkéw
zespotow artystycznych przy okazji realizacji przegladow i konkursow
powiatowych;

14. Dziatalno$¢ wystawiennicza - udostepnianie 1 upowszechnianie
wspolczesnej sztuki plastycznej poprzez: wystawy (Galeria im. Bolestawa
Biegasa, Galeria ,Na Pigterku" im. Zygmunta Szczepankowskiego,
kawiarenka kinowa ,,Kultura”, Kawiarnia Artystyczna, hol kina i inne),
wydawnictwa (katalogi, ulotki, zaproszenia, plakaty);



15. Mecenat nad twoérczo$cig 1 tworcami dzialajagcymi na terenie powiatu
ciechanowskiego (tworcami ludowymi, amatorami 1 profesjonalistami);
16. Poradnictwo metodyczne, edukacja plastyczna i wspoOtpraca merytoryczna
w tym zakresie z gminnymi osrodkami kultury;

17. Organizowanie warsztatow 1 plenerow, sesji popularnonaukowych,
sympozjéw, konkursow;

18. Ustugi plastyczne, sprzedaz rzemiosta artystycznego i dziet sztuki;

19. Dbato$¢ o estetyke Centrum 1 aktualno$¢ plakatéw o ekspozycjach 1
wernisazach;

20. Oprawa plastyczna imprez $rodowiskowych, przygotowanie graficzne
wydawnictw;

21. Gromadzenie dziet sztuki - kolekcja ciechanowska;

22. Prowadzenie Powiatowego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

§11.
Do podstawowych zadan Dzialu Kino ,,k.ydynia” nalezy w szczego6lnosci:

1. Upowszechnianie kultury filmowej;

Prowadzenie Dyskusyjnego Klubu Filmowego;

Organizacja imprez promocyjnych;

Prowadzenie edukacji filmowej;

Wspolpraca ze szkotami, instytucjami oraz zaktadami pracy;

Prowadzenie kawiarenki kinowej ,,Iluzjon”;

Prowadzenie seansow dedykowanych do okreslonych grup spotecznych 1
odpowiadajacych na zapotrzebowanie odbiorcow (seanse sensoryczne,
Filmoterapia, poranki filmowe dla dzieci itp.);

8. Organizacja festiwali filmowych i retrospektyw;

9. Organizacja spotkan z twoércami filmow;

10.Sprzedaz biletow i ustug PCKiSz w kasie kina.
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§12.
Do podstawowych zadan Dziatu Administracji 1 Obstugi nalezy w szczeg6dlnosci:

1. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania placowki poprzez:
a) prowadzenie obstugi administracyjno-kadrowej,
b) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikoéw do



pracy,
d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow pracowniczych,
e) koordynacje prac remontowych 1 biezagcych napraw obiektu Centrum,
f) kontrole przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,
g) kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie, rozliczanie czasu
pracy pracownikow;
2. Utrzymanie obiektu 1 sprz¢tu Centrum we wlasciwym stanie technicznym;
3. Utrzymanie nalezytego porzadku w budynku i na terenie Centrum;
4. Prowadzenie dzialalno$ci ustugowej w zakresie:
a) funkcjonowania Kawiarni "Artystyczna",

b) wynajmowanie pomieszczen, sprzgtu technicznego 1 S$rodkow
transportu Centrum;

5.Techniczne zabezpieczenie organizowanych przez Centrum imprez;
6. Organizacja i prowadzenie Sekretariatu Centrum, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie terminarza narad oraz spotkan Dyrektora,

b) przyjmowanie i  rejestracja  korespondencji,  przekazywanie
zadekretowanej korespondencii,

c) prowadzenie teczek rzeczowych i rejestrow,

d) prowadzi kas¢ glowng PCKiSz.

§ 13.
Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowos$ci nalezy w szczegolnosci:

1. Obstuga ksiegowa Centrum;

2. Planowanie 1 celowe realizowanie budzetu Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3. Ustalanie wyniku finansowego;

4. Sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
| statystycznych;

5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6. Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych oraz zamowien ponizej 130000 ztotych;

8. Dziatem Ksiggowym kieruje Gtoéwny Ksiggowy.

§ 14.

Do podstawowych zadah na samodzielnych stanowiskach nalezy
w szczegolnosci:



1. Gltowny Ksiegowy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy Dziatu
Ksiggowego;

prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Centrum,;

opracowywanie 1 aktualizacja polityki rachunkowosci;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, kompletnosci 1 rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
prowadzenie rachunku Centrum oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;
wykonywanie zadan okre§lonych w systemie kontroli zarzadczej;
pelnienie nadzoru nad sporzadzeniem 1 prowadzeniem innej
dokumentacji w sprawach wynikajacych z wymogdéw ksiegowo -
finansowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

organizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji
ekonomicznej w zakresie niezbednym do planowania i podejmowania
niezbednych decyzji  gospodarczych, dokonywanie zestawien
wydatkow wedhug kategorii wyrobow 1 ustug;

wnioskowanie do Dyrektora o konieczno$¢ stosowania procedur
przetargowych;

opracowanie 1 organizacja prawidlowego obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych, prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie
dokumentow ksiggowych;

dodatkowo obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ glownego ksiegowego
okreslaja odrebne przepisy — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, w zakresie nieuregulowanym niniejszym
Regulaminem;

m)w celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy ma prawo zada¢ od

pracownikéw Centrum udzielania w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentoéw 1 wyliczen bedacych zrodiem tych informacji 1
wyjasnien oraz wnioskowa¢ do Dyrektora Centrum o okreslenie trybu,
zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1



sprawozdawczos$ci finansowej;
n) Glowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno-finansowych:

a) monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki zewnetrzne;

b) kontrola harmonograméw naboru wnioskow;

¢) aplikowanie o $rodki zewnetrzne;

d) biezaca kontrola realizacji projektow;

e) rozliczanie otrzymanych dotacji;

f) przygotowywanie 1  przeprowadzanie procedur zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych oraz zaméwien ponizej 130 000
PLN

g) sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie rejestrow dotyczacych
zamoOwien publicznych;

h) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej;

1) administrowanie strong podmiotow3 instytucji w Biuletynie Informacji
Publicznej

J) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulamindéw
wewnetrznych, aktualizowanie obowigzujacych regulaminow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

K) zarzadzanie sprawozdawczoscia;

I) prowadzenie dokumentacji ,,Fundusz Sztuka Mtodych”;

m) prowadzenie funduszu grantowego dla organizacji i 0sob z Powiatu
Ciechanowskiego;

n) prowadzenie archiwum zaktadowego;

0) koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych;

p) Inspektor Ochrony Danych;

g) samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno- finansowych
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

V. Uprawnienia stluzbowe

§ 15.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych Centrum otrzymuja polecenia
stuzbowe od bezposredniego przetozonego, ktoremu podlegaja zgodnie ze
strukturg organizacyjna.

2. W przypadku otrzymania polecenia stuzbowego od przetozonego wyzszego



szczebla, pracownik jest zobowigzany bezzwltocznie zawiadomi¢ o tym swego
bezposredniego przetozonego.

§ 16.
. Do skladania o$wiadczen woli, w tym zawierania umow cywilnoprawnych
w imieniu Centrum uprawniony jest Dyrektor Centrum lub osoba
upowazniona w formie pisemne;.

. Czynno$¢ prawna z ktorej wynika zobowigzanie finansowe, wymaga
kontrasygnaty gléwnego ksiggowego Centrum Ilub osoby przez niego
upowaznione;.

§17.
. Pisma wychodzace z Centrum podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub
z upowaznienia Gléwny Ksiegowy.
. W opracowaniach  przedkladanych Kierownictwu Centrum oraz
wychodzacych na zewnatrz, a w szczegolnosci sprawozdaniach, analizach 1
innych materiatlach o zasadniczym znaczeniu powinna by¢ adnotacja
zawierajaca imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko pracownika(ow), ktorzy
opracowali material, date¢ opracowania oraz imi¢ 1 nazwisko Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora lub kierownika, ktory material akceptowal.

§ 18.
Pisma redagowane 1 skierowane na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora
sg podpisywane przez Zastepce Dyrektora.

§ 19.
Sprawy obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna Centrum
wprowadzona w drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§ 20.
Kontrola wewnetrzna w Centrum Kultury stosowana jest w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza —
stanowi ogot dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan
Centrum Kultury w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy; w szczegoOlnosci z uwzglednieniem zgodnos$ci dziatalnosci
zZ przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
1 efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
1 skuteczno$ci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem. Standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansoOw publicznych okresla



Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. M.F.
Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009).

VI. Postanowienia koncowe

§ 21.
Szczegdtowe obowigzki pracownikow Centrum okres$laja imienne zakresy
czynnosci, ktore zatwierdza Dyrektor.

§ 22.
Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor, w trybie okreslonym dla jego

przyjecia.



