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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Podlaskiego Instytutu Kultury w Bialymstoku

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

. Podlaski Instytut Kultury w Bialymstoku (zwany dalej ,,PIK”) jest wojewddzka

samorzgdowa instytucjq kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1683

z pozn. zm.) oraz Statutu nadanego Uchwala Nr XV1/179/2019 Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 20 grudnia 2019 r.

. Niniejszy regulamin okre$la;

1) zasady zarzadzania PIK,
2) organizacj¢ wewnetrzng PIK,
3) zakres dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,

4) podstawowe obowiazki pracownikéw.

- Obowigzki PIK, jako zaktadu pracy oraz kompleksowe obowigzki pracownikow

| inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy PIK.

Rozdzial I1
Zarzgdzanie PIK

§2

. PIK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dzialalnosci

Dyrektor.

. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1) realizacja zadan statutowych, opracowanie strategii rozwoju oraz plandw dziatalnosci
PIK,

2) wydawanie aktéw normatywnych w formie zarzadzen i decyzji wewnetrznych,

3) podejmowanie decyzji w sprawach finansowych i nadzér nad gospodarkg finansowa,

4) gospodarowanie mieniem instytucii,

5) prowadzenie polityki kadrowej,

6) nadzér nad warunkami pracy, bhp, zabezpieczeniem ppoz. oraz innymi zadaniami
wynikajacymi z przepiséw szczegdlnych,

7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli zarzadczej,



3. Dyrektor jest pracodawcg 1 bezposrednim przefozonym wszystkich Pracownikéw PIK.
4. Dyrektor okresla szczegdélowe zakresy zadan, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci
Pracownikow PIK.
5. Dyrektor kieruje PIK przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego.
6. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, zastgpstwo
petni upowazniony przez Dyrektora Pracownik dzialajacy w granicach umocowania.
§3
1. Zastepca Dyrektora kieruje pracg podleglych mu Pracownikéw i sprawuje nad nimi
nadzor. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) udziat w programowaniu i przygotowaniu planu dziatan instytucji oraz jej strategii,
2) koordynacja planowania i sprawozdawczodci wewnetrznej,
3) wspblpraca z samorzadowymi instytucjami kultury,
4) wspolpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi i animatorami ruchu
spoteczno-kulturalnego, uczelniami, szkotami i organizacjami pozytku publicznego,
5) bezposredni nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami,
6) wydawanie Pracownikom podlegtych mu komérek organizacyjnych polecen
i instrukcji dotyczacych przypisanych im zadan, kontrola nad ich realizacja,
7) realizacja kontroli zarzadczej,
8) reprezentowanie i kierowanie PIK w czasie nieobecnosci Dyrektora.
2. Glowny Ksiegowy odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej PIK. Do zadan Gléwnego
Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie i celowe realizowanie budzetu PIK, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
5) prowadzenie rachunku PIK oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z przepisami o gléwnych ksiegowych,

6) kierowanie Dzialem Ksiggowosci.



Rozdzial III
Organizacja wewnetrzna
§4
1. Strukturg organizacyjna PIK tworzg:
1) PIK Kilinskiego:
a) Dzial Ksiggowosci (F),
b) Specjalista ds. kadr — samodzielne stanowisko (K),
¢) Sekretariat — samodzielne stanowisko (SK),
d) Dzial Administracji (A),
a. Specjalista ds. zamowien publicznych (ZP),
e) Dzial Projektéw (P),
f) Dzial Edukacji (E),
g) Daziat Sztuk Plastycznych (SP),
h) Dziat Promocji (PR),
i) Dzial Animacji Kultury (AK).
2) PIK Spodki:
a) Dzial Spodki (SO)
b) Dzial Organizacji (O)
oraz
A. Radca prawny,
B. Inspektor ochrony danych osobowych,
C. Instruktor bhp i ppoz.
2. Pracg komérek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kierujg kierownicy tych komdrek.
Kierownicy mogg mie¢ zastepcow.
3. Symboli oznaczonych komérek i stanowisk, wymienionych w ust. 1, uzywa sie
do oznaczania dokumentacji prowadzonych przez nie spraw.
4. W PIK mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy w celu realizacji jednorodnych
lub wyspecjalizowanych czynnosci.
5. W PIK mogg by¢ tworzone sekeje w celu realizacji tematycznie wyodrgbnionych zadan.
Koordynatora sekcji wyznacza Dyrektor PIK.
6. Do wykonywania zadan zwiazanych z dziatalno$cia PIK Dyrektor moze:
1) tworzy¢ dodatkowe stanowiska badZz zatrudniaé Pracownikéw do konkretnych
przedsiewziec,

2) laczy¢ istniejgce stanowiska,
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Strukture organizacyjna PIK przedstawia schemat stanowigcy Zalgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§5
Komorkg organizacyjng zarzadza kierownik dzialu, bezposrednio podlegty Dyrektorowi

lub Zastepcy Dyrektora.

. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan

i ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komorki.

. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje

zadan komorki, a w szczegdlnosei:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan,

2) przedkiada przetozonym informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komérki,

3) wnioskuje w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikow.

W czasie nieobecnosci w pracy kierownika komdrki organizacyjnej i jego zastgpcy,

zastepstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora Pracownik.

. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane s do wspdldzialania i uzgadniania jego

kierunkow przy realizacji zadan wspélnych PIK.

. Koordynacje prac przy realizacji zadan wymagajacych wspétdziatania wigkszej liczby

komérek organizacyjnych prowadzi komérka wskazana przez Dyrektora.

§6

Obowiazki Pracownikoéw

Do obowigzkéw Pracownikéw nalezy:

1,

Rzetelne i terminowe wykonywanie pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz wskazowkami przetozonych.
Przestrzeganie postanowien obowigzujacych przepiséw, wewngtrznych zarzgdzen,

decyzji i instrukeji, regulamindéw PIK i wskazéwek bezposredniego przetozonego.

3. Przestrzeganie drogi stuzbowej.

Przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy shuzbowej oraz RODO.

5. Odpowiedzialnos¢/wspotodpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie PIK,

oszczednos$¢ w gospodarowaniu.

. Zghaszanie wnioskow i pomystéw racjonalizujgcych prace, usprawniajacych metody

dziatania, zwiekszajacych ekonomicznosé i1 efektywnos¢.

. Zastepstwo na innym stanowisku pracy w przypadku nieobecnosci wspétpracownika.

. Dbanie o pozytywny wizerunek PIK.



Rozdzial IV
Zadania kierownikéw komérek organizacyjnych
§7
I. Kierownicy dzialéw kierujg ich pracg i odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezyte
organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadan nalezagcych do dziatu
oraz wspoélprace z innymi dzialami.
2. Wszystkie komoérki organizacyjne i Pracownicy PIK sg zobowigzani do Scistej
i bezposredniej wspélpracy oraz uzgadniania postepowania przy realizacji zadan
wynikajgcych z programu oraz realizacji zadan doraznych zleconych przez Dyrektora

lub jego Zastepce.

L¥8

. Do zadan wspélnych kierownikéw dzialéw nalezy w szezegélnosci:

1) ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng i formalng prawidlowosé
oraz zgodnos¢ z przepisami wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych
dokumentdw,

2) wykonywanie zadan w zakresie podlegtej im komérki organizacyjnej,

3) organizowanie i planowanie pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych,

4) opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy
pomigdzy Pracownikéw poszczegélnych dziatow,

5) udzielanie podlegtym Pracownikom informacii, wyjasnien i porad w celu
prawidlowego wykonywania przypisanych im zadan,

6) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych Pracownikdw,

7) prowadzenie kontroli nad dzialalnoscig kierowanej komérki oraz prawidlowym
1 terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci,

8) wspolpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie
ich kompetencji,

9) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz.
oraz przestrzegania tajemnicy shuizbowej w kierowanej komérce organizacyjnej,

10) tworzenie harmonogramow czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) stosowanie  wlasciwej  oceny  Pracownikéw, sporzadzanie  wnioskdw
premiowych/nagrodowych oraz wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze
w ustalonych w PIK terminach,

12) udzial w tworzeniu planéw finansowych instytucji i sprawozdawczosci,

13) realizacja kontroli zarzadcze;j,



14) dbato$¢ o dokumentacje 1 systematyczne jej przekazywanie do archiwum

zakladowego,

15) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku PIK.

Rozdzial V
Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych
§8
1. Pion Dyrektora
1) Specjalista ds. kadr — samodzielne stanowisko

a) Prowadzenie akt osobowych Pracownikéw PIK, rejestru obecnych i bylych
Pracownikow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy.

b) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

¢) Sporzadzanie plandéw urlopéw.

d) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.

e) Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw obowigzujgcych w PIK.

f) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace.

g) Przygotowywanie pism w sprawach m.in. dodatkéw stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych.

h) Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczeni spotecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen Pracownikdéw.

i) Przygotowywanie wnioskéw pracownikdw ubiegajgcych sig o renty i emerytury.

j) Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

k) Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych i zakladowym regulaminem gospodarowania srodkami
ZFSS:

a. sporzadzanie rocznych preliminarzy wydatkéw na poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalnej oraz tabel doptat do $wiadczen z Funduszu,
b. przyjmowanie wnioskéw Pracownikéw na ustugi i $wiadczenia z ZFSS
i wnioskowanie z komisjg socjalng o ich realizacjg,
c. prowadzenie rejestru wydatkow z ZFSS.
1) Informowanie Pracownikéw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach.

m) Obstugiwanie sekretariatu oraz prowadzenie spraw kancelaryjnych.



2)

3)

Sekretariat — samodzielne stanowisko

a) Prowadzenie sekretariatu i spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

b) Realizacja zadan organizacyjno-obstugowych PIK.

¢) Prowadzenie kalendarza przetozonych.

d) Wspdlpraca z komérkami PIK.

Dzial Ksiggowosci

a) Przygotowywanie planu finansowego PIK i sprawozdas zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

b) Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

¢) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

w tym bilansu PIK.
d) Sprawowanie kontroli wewnetrznej:
a. kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych uméw,
b. kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym PIK oraz prawem zamoéwien publicznych,
c. kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych PIK,
d. sporzgdzanie inwentaryzacji.
e) Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont.
f) Wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
g) Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzai.
h) Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.
i) Prowadzenie kasy instytucji.
J) Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkéw chorobowych, opiekuficzych,
macierzynskich i rodzinnych, prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.
k) Rozliczenia z ZUS: naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych
1 raportéw imiennych.
I) Udzial i pomoc w rozliczaniu projektéw i pozyskiwanych $rodkéw zewnetrznych.
m) Systematyczne analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie

aktualnych informacji Dyrektorowi.



4) Dzial Administracji
a) Planowanie dzialan komorki, przygotowywanie planéw inwestycji, remontdw,
zakup6w oraz sprawozdawczos¢ z wykonania zadan.
b) Przygotowanie, realizacja oraz nadzor dziatan inwestycyjnych.
¢) Nadzér nad zaméwieniami publicznymi, udziat w komisjach przetargowych.
d) Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektow, sprzetu
naglo$nieniowego i wyposazenia.
¢) Dokonywanie biezacych remontow.
f) Zabezpieczenie i ochrona mienia PIK.
) Zakup materiatdw, wrzgdzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji.
h) Wynajem pomieszczen, $rodkéw transportu i sprzetu technicznego.
i) Utrzymanie srodk6w transportu oraz centrali telefonicznej.
j) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami przeciwpozarowymi i bhp.
k) Nadzorowanie utrzymania i prawidtowosci funkcjonowania sieci komputerowe;.
1) Prowadzenie archiwum zakladowego.
m)Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej PIK.
a. Specjalista ds. zaméwien publicznych
a) Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych udzielanych przez PIK,
w tym:
a. planowanie zaméwieni publicznych — opracowywanie projektu rocznego planu
zamOwien publicznych,
b. prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwiazanych z udzielaniem
zamdwien publicznych,
c. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
d. obstuga komisji przetargowej.
b) Koordynowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie udzielania
zaméwien publicznych, dziatain podejmowanych przez komorki organizacyjne PIK
w ramach przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.
¢) Opracowywanie projektow procedur i innych przepisow wewnetrznych niezbgdnych

do wiasciwego prowadzenia procesu udzielania zamoéwieni publicznych.



3)

6)

d) Prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego i przekazanie ich oryginatéw do Dzialu
Ksiggowosci.

e) Wspoélpraca z innymi komérkami PIK przy realizacji projektow.

Dzial Projektéw

a) Wspoélpraca ze wszystkimi dzialami PIK w zakresie przygotowania merytorycznego
1 programowania finansowego projektéw.

b) Gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania pozabudzetowych
srodkéw finansowania instytucji i projektow.

¢) Poszukiwanie Zrédet finansowania projektéw PIK.

d) Systematyzacja zebranych informacji o funduszach krajowych i zagranicznych
oraz ich upowszechnianie wérod kadry merytorycznej PIK.

e) Wskazywanie Zrédet finansowania kultury terenowym instytucjom i animatorom
kultury.

f) Okreslanie partneréw wspéipracujacych w programach Unii Europejskiej,
programow regionalnych i transgranicznych.

g) Sporzadzanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych.

h) Realizowanie i rozliczanie projektow.

Dzial Spodki

a) Administrowanie nieruchomoscis.

b) Nadz6r nad pracami inwestorskimi i remontami.

¢) Nadzér nad utrzymaniem nieruchomosci i jej stanem technicznym.

d) Prowadzenie spraw najmu i uzyczeri Spodkéw PIK, prowadzenie dokumentacji.

e) Wystawianie rachunkéw zwigzanych z dziatalnoscia Spodkéw, sprawdzanie
rachunkow i faktur.

f) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i bezpieczenistwa nieruchomosci, w tym
bezpieczenstwem serwerowni.

g) Systematyczna kontrola warunkéw pracy.

h) Opracowanie programéw modernizacji, planow zakupéw m.in. urzadzen
technicznych w zakresie poprawy warunkéw pracy i jakosci uzytkowania Spodkow.

1) Nadzor nad pracami konserwatorskimi.

j) Udzial w poszukiwaniu projektéw i pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych.

k) Koordynacja prac Dziatu Organizacji.

[) Wspoétpraca z pozostatymi komérkami PIK.



7) Dzial Organizacji
a) Prowadzenie kalendarza imprez w Spodkach PIK.
b) Realizacja projektéw kulturalnych, edukacyjnych o zasiggu regionalnym,
ogdlnopolskim i migdzynarodowym.
¢) Wsparcie amatorskiego ruchu artystycznego. Promocja tworcow kultury regionu.
d) Wspélpraca z agencjami artystycznymi.
e) Opracowywanie i przesylanie terenowym instytucjom kultury (w porozumieniu
z kierownikiem Dziatu Spodki) ofert na realizacje zadan artystycznych.
f) Pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow kulturalnych.
g) Realizacja koncertéw zespotéw wiasnych PIK.
h) Realizacja imprez komercyjnych i na zlecenie.
i) Realizacja zadan wynikajgcych z koordynat kierownika Dziatu Spodki.
i) Wspélpraca z pozostatymi komorkami PIK w zakresie realizacji ich zadan.
§9
2. Pion Zastepcy Dyrektora
1) Dzial Edukacji
a) Programowanie zadan dzialu, w tym przygotowywanie rocznych i wieloletnich
planéw dzialalnoéci w zakresie badan i edukacji, w szczegélnosci kulturowej.
b) Prowadzenie obserwacji i diagnozowanie najwazniejszych zjawisk zachodzacych
w obszarze kultury, innowacyjnych metod i narzedzi wykorzystywanych
w dziatalnosci badawczej i edukacyjnej, w tym gromadzenie wiedzy na temat
projektéw, ludzi, instytucji i organizacji szczeg6lnie w obszarze badan i edukacji,
miejsc i metod dziatania oraz dzielenie sig¢ wiedzg.
¢) Opracowywanie dokumentacji merytorycznej: programowej, sprawozdawczej,
statystycznej i analitycznej dotyczacej dziatalnosci PIK, w tym:
a. rocznych planow pracy merytorycznej PIK oraz miesigcznych planéw imprez
i zadan PIK,
b. pétrocznych i rocznych sprawozdaf z dzialalnosci merytorycznej PIK
oraz miesiecznych raportéw z realizacji imprez i zadan PIK.
d) Upowszechnianie dziedzictwa kulturowego i osiagnigc kultury regionu podlaskiego
poprzez projekty edukacyjne i spofeczne.
e) Upowszechnianie postaw prospolecznych, obywatelskich i patriotycznych poprzez
dziatania edukacyjne.

f) Prowadzenie lub zlecanie badan w obszarze kultury w tym z zakresu etnografii.



g) Budowanie partnerstwa na rzecz kultury wojew6dztwa podlaskiego.

h) Organizacja i realizacja r6znych form ksztalcenia i doskonalenia kadry PIK poprzez
organizacjg kurséw, szkolen, seminaridw, warsztatow itp.

1) Podnoszenie kwalifikacji i1 doskonalenie zawodowe kadry zatrudnionej
W instytucjach kultury oraz placowkach zajmujacych sie edukacjg dzieci, mtodziezy
i dorostych.

J) Wspolpraca z osrodkami kultury wojewddztwa podlaskiego oraz samorzadami gmin
w zakresie organizacji szkolen oraz doradztwa programowo-organizacyjnego.

k) Opracowywanie programéw nauczania i zalozen merytorycznych dzialan
szkoleniowo-edukacyjnych ~ oraz  prowadzenie dokumentacji  zwigzanej
z ich realizacjg.

1) Organizacja konferencji metodycznych, we wspélpracy z innymi instytucjami:
szkolami, placowkami o$wiatowymi, stowarzyszeniami i organizacjami pozytku
publicznego, w zakresie edukacji, w szczegdInosci kulturalnej oraz przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu dzieci, mlodziezy i dorostych.

m) Organizacja szkolefi oraz wymiany do$wiadczen w ramach Podlaskiego Forum
Kultury.

n) Wspélpraca z uczelniami wyzszymi, Narodowym Centrum Kultury i innymi
instytucjami w zakresie dziatan edukacyjnych oraz m.in. realizacji praktyk
studenckich i stazy.

0) Wspolpraca przy realizacji ksztalcenia ustawicznego w ramach podmiotow
Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

p) Inicjowanie i realizacja projektéw edukacyjnych, m.in. ze srodkéw Unii Europejskiej
1 pozabudzetowych $rodkéw finansowych, we wspotpracy z Dzialem Projektéw
1 pozostatymi komérkami.

q) Prowadzenie archiwizacji i digitalizacji zbioréw i materialow dotyczacych
dziatalnosci PIK.

r) Wspolpraca z Dziatem Promocji w zakresie dzialalnosci wydawniczej.

s) Wspieranie poszczegélnych dzialow PIK w opracowywaniu, komunikowaniu
1 wdrazaniu projektéw i dziatan strategicznych.

2) Dzial Sztuk Plastycznych
a) Programowanie zadan zgodnie ze strategia PIK.

b) Ochrona i promocja dziedzictwa kulturowego wojewddztwa podlaskiego.



¢) Animowanie i wspieranie ruchu artystycznego i amatorskich nurtéw artystycznych
w regionie.

d) Promocja twércow i artystow plastykow z regionu w kraju i za granica.

e) Promowanie tworczosci artystdw z wojewodztwa podlaskiego oraz Polakow
mieszkajgcych za wschodnig granica panstwa polskiego.

f) Opieka nad tworcami ludowymi wojewddztwa podlaskiego, w tym m.in. organizacja
targdw, kiermaszy, wystaw i innych form prezentacji sztuki ludowej oraz rekodziela.

g) Dokumentowanie (m.in. fotograficzne i filmowe) gingcych zawodow oraz dorobku
artystow ludowych i archiwizacja zebranej dokumentacji.

h) Animacja lokalnych i regionalnych srodowisk twérczych oraz dzieci i miodziezy,
upowszechnianie tworczosci plastycznej poprzez organizacje konkursow,
przegladéw, warsztatéw, wystaw plastycznych i innych eventow.

i) Edukacja plastyczna — doskonalenie warsztatu tworczego i podnoszenie kwalifikacji
instruktoréw plastykow, amatoréw i animatorow plastyki poprzez organizacjg
seminariow, kursow, warsztatow, konsultacji.

i) Wspolpraca z innymi dziatami PIK i placéwkami kultury w zakresie dziatan
artystycznych 1 promocji kultury.

k) Realizacja projektow plastycznych, graficznych i oprawy plastycznej wydarzen
i dziatan PIK.

I) Inicjowanie i realizacja projektow, w tym finansowanych ze Zrodet zewngtrznych
z zakresu sztuk plastycznych.

m) Prowadzenie galerii i punktu sprzedazy.

3) Dzial Animacji Kultury

a) Programowanie zadan w dziedzinie animacji kultury zgodnie ze strategig PIK.

b) Inicjowanie, przygotowanie i realizacja projektéw i wydarzen kulturalnych.

¢) Ochrona dziedzictwa kulturowego poprzez organizacj¢ imprez promujacych tradycje
regionu.

d) Upowszechnianie tradycji narodowych i regionalnych, ochrona dziedzictwa
kulturowego poprzez kultywowanie i popularyzowanie dawnych obrzedow,
zwyczajow, tanca ludowego, piesni ludowych i folkloru.

e) Wspieranie amatorskiego ruchu artystycznego w zakresie muzyki, teatru,
w tym rowniez teatru obrzgdowego i folkloru.

f) Upowszechnianie dorobku tworczosci muzycznej, teatralnej, literackie;j,

grup tanecznych i spiewaczych poprzez organizowanie spektakli i koncertow.



g) Opieka nad amatorskim ruchem poetéw i pisarzy — doskonalenie warsztatu
tworczego podnoszenie kwalifikacji poprzez organizacje seminariéw, kursow,
warsztatow, konkursow, konsultacji.

h) Organizowanie konkurséw recytatorskich, przegladow tworczosci literackiej.

i) Dokumentacja fotograficzna, filmowa i foniczna folkloru regionalnego
i archiwizacja tej dokumentacji.

J) Realizacja spektakli i koncertéw grup teatralnych i muzycznych PIK.

k) Organizacja festiwali, przegladéw, konkurséw we wspblpracy z innymi dziatami
PIK, np. Migdzynarodowego Festiwalu Muzyki, Sztuki i Folkloru ,Podlaska Oktawa
Kultur”, w tym koordynacja dzialai Miedzynarodowej Rady Artystycznej.

1) Organizacja i prowadzenie Zespohu Piesni i Tarica Kurpie Zielone”.

m) Prowadzenie chéru im. Stanistawa Moniuszki.

n) Prowadzenie grup teatralnych, réznych form scenicznych, instrumentalnych,
spiewaczych i tanecznych.

0) Animacja Srodowisk lokalnych w regionie, a takze szkol i przedszkoli na rzecz
upowszechniania kultury zywego stowa oraz muzyki i folkloru poprzez organizacje
konkurséw, przegladow, warsztatéw, kurséw, seminariéw, konsultacji i eventow.

p) Edukacja w zakresie teatru, muzyki, taica i folkloru — doskonalenie warsztatu
tworczego i podnoszenie kwalifikacji instruktoréw i animatoréw poprzez organizacje
seminariow, kurséw, warsztatow, konsultacji.

q) Reprezentowanie i promowanie twoércéw, wykonawcéw oraz kultury regionu
na forum krajowym i miedzynarodowym.

r) Wspdlpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi, w tym organizacjami,
instytucjami i artystami, udziat w sieciach wspélpracy kulturalne;j.

s) Wspblpraca z samorzadami gmin, towarzystwami i animatorami ruchu spoleczno-
kulturalnego. ‘

t) Wspolpraca przy wydawnictwach np. monografii zespoldw, tworcdw i innych
w obszarze animacji kultury i edukacji kulturalne;.

u) Wspélpraca z innymi dziatami PIK na rzecz realizacji zadan dzialu, szczegollnie
w zakresie pozyskiwania $rodkéw na projekty i zadania realizowane przez PIK
w ramach Srodkéw publicznych i prywatnych, w tym udzial w opracowaniu

wnioskow aplikacyjnych do programéw krajowych i zagranicznych.



4) Dzial Promocji

a)
b)

c)

)

k)

D

p)
qQ)

Programowanie zadan dziatu spdjne ze strategig PIK.

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci w zakresie promocji
i public relations.

Planowanie i organizacja wydarzeii promocyjnych PIK we wspdlpracy
z innymi dziatami.

Dbalo$é o identyfikacje kompleksows i state budowanie marki PIK.

Opracowanie systemu identyfikacji wizualnej PIK.

Opracowywanie materiatéw reklamowych dotyczacych dziatalnosci PIK.
Przygotowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z komunikacjg zewngtrzng
i wewnetrzng PIK.

Informowanie o dziataniach PIK z wykorzystaniem réznych form dotarcia
do odbiorcow ($rodki masowego przekazu, dziatama typu outdoor, eventy,
happeningi, media elektroniczne w tym strona internetowa i media
spolecznosciowe).

Prowadzenie strony internetowej oraz portali spotecznosciowych PIK.

Wspélpraca z mediami (stacje telewizyjne, rozglosnie radiowe, prasa, portale
internetowe) poprzez wysylanie materiatéw prasowych, organizowanie konferencji
prasowych, wywiadéw oraz monitoring mediow.

Opracowywanie nowoczesnego systemu komunikacji z instytucjami  kultury
wojewddztwa podlaskiego.

Pozyskiwanie sponsoréw, budowanie relacji dtugoterminowych, przygotowywanie
raportdw w tym obszarze.

Dziatalnos¢ wydawnicza.

Prowadzenie ustug w zakresie skladu komputerowego oraz opracowania
graficznego ksigzek, periodykéw i materiatow reklamowych.

Reklamowanie i upowszechnianie wydawnictw PIK i wydawnictw promujgcych
wojewodztwo podlaskie.

Przygotowywanie oferty uslugowej PIK.

Tworzenie i aktualizowanie bazy danych PIK, koordynacja wewngtrznych procedur
gromadzenia i przetwarzania danych.

Wsp6lpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi PIK, w tym zakresie
tworzenia ofert sponsoringowych oraz pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

na dziatania PIK.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 10
Schemat organizacyjny PIK stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,
zas wykaz stanowisk — Zalgeznik Nr 2.

§11
Zmiany postanowient Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.

§12
Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny WOAK wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora WOAK w Bialymstoku
Nr 4/X11/2019 z dnia 24 grudnia 2019 r.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

PIK
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Podlaskiego Instytutu Kultury w Bialymstoku
DYREKTOR
s ZASTEPCA
GLOWNY KSIEGOWY DYRFIETORA ™
Dzinl Ksiggowosci
Dzial Sztul Plastycznych
Specjalista ds. Imdlr-
samodziclne stanowisko Dzial Animacji Kultury =
Sckretariat - samodzielne
stanowisko Dzial Edulacji |
Dzial Administracji
Dzial Promocji —

Dzial Projektéw

Dzial Spodki

f

Dzial Organizacji




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

PIK
WYKAZ

stanowisk pracy obowigzujacy
w Wojewédzkim Osrodku Animacji Kultury w Bialymstoku
I Dyrektor (D)
II Zastepea Dyrektora (ZD)
III Specjalista ds. kadr — samodzielne stanowisko (K)
IV Sekretariat — samodzielne stanowisko (SK)
V Dzial Ksiegowosci (F)
Glowny Ksiegowy
specjalista ds. ksiggowosci — kasjer
specjalista ds. ksiegowosci
VI Dzial Administracji (A)
kierownik — gléwny specjalista/specjalista ds. administracyjno-gospodarczych
z-ca kierownika, specjalista ds. administracyjnych
specjalista ds. zamowien publicznych (ZP)
specjalista ds. gospodarczych
specjalista ds. gospodarczych — bhp, ppoz.
kierowca
pracownik gospodarczy — sprzatanie
VII Dzial Projektow (P)
kierownik — gtéwny specjalista/specjalista ds. projektow
specjalista ds. realizacji projektow
specjalista ds. realizacji projektow
specjalista ds. kreowania projektow
VIII Dzial Promocji (PR)
kierownik — gtéwny specjalista/specjalista ds. promoc;ji
specjalista ds. promocji
specjalista ds. promocji
specjalista ds. wydawniczych
specjalista ds. wydawniczych
specjalista ds. wizualizacji

specjalista ds. marki



IX Dzial Edukacji (E) _
kierownik — gtéwny specjalista/specjalista ds. edukacji
specjalista ds. projektéw edukacyjnych i planowania
specjalista ds. realizacji dziatan edukacyjnych
specjalista ds. organizacji dziatan edukacyjnych i sprawozdawczosci
specjalista ds. etnografii
specjalista ds. projektéw badawczych
specjalista ds. digitalizacji i archiwizacji zbiorow

X Dzial Sztuk Plastycznych (SP)
kierownik — instruktor plastyk
instruktor plastyk
instruktor plastyk
instruktor plastyk
instruktor grafik
instruktor warsztatow twérczych

XI Dzial Animacji Kultury (AK)
kierownik — instruktor ds. animacji kultury
gléwny instruktor artystyczny Zespotu Piesni i Tafica ,,Kurpie Zielone”
instruktor Zespotu Piesni i Tanca ,,Kurpie Zielone”
instruktor ds. strojéw Zespolu Piesni i Tarica ,,Kurpie Zielone”
instruktor ds. animacji kultury
instruktor ds. animacji kultury
instruktor ds. animacji kultury
instruktor ds. muzycznych
instruktor ds. muzycznych
instruktor ds. scenicznych
instruktor ds. teatralnych

XII Dzial Spodki (SO)
kierownik Dziatu Spodki — specjalista/gtéwny specjalista
z-ca kierownika Dziatu Spodki - specjalista ds. organizacji
specjalista ds. inwestycyjnych
specjalista ds. organizacji

specjalista ds. administracyjnych



specjalista ds. technicznych
pracownik gospodarczy
Dzial Organizacji (O)
kierownik Dzialu Organizacji - specjalista ds. organizacji
specjalista ds. organizacji imprez
specjalista ds. realizacji imprez
specjalista ds. realizacji imprez

specjalista ds. realizacji imprez







