Zatqcznik do Uchwaty Nr44/880/2024
Zarzqdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 12 listopada 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Podlaskiego Instytutu Kultury w Bialymstoku

I. Postanowienia ogolne

§1

. Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku (zwany dalej ,,PIK”) jest wojewodzka samorzadowa
instytucja kultury i dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.)
oraz Statutu nadanego Uchwala Nr 1V/51/2024 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 24

wrzesnia 2024 .

Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania PIK,

2) organizacje wewnetrzng PIK,

3) zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
4) podstawowe obowigzki pracownikéw i zadania kierownikdw.

. Obowiazki PIK jako zakladu pracy oraz podstawowe obowiazki pracownikéw i inne kwestie

zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy PIK.

II. Zasady zarzadzania PIK

§2

. PIK zarzadza, reprezentuje i odpowiada za caloksztalt jego dzialalnoSci Dyrektor.
Do _kompetencji dyrektora nalezy:

1) realizacja zadan statutowych,

2) wypracowanie strategii rozwoju oraz planéw dziatalnosci,

3) wydawanie aktow normatywnych w formie zarzadzen i decyzji wewnetrznych,

4) podejmowanie decyzji w sprawach finansowych i nadzér nad gospodarka finansowa,



5) gospodarowanie mieniem instytucji,
6) prowadzenie polityki kadrowej,

7) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy, bhp, zabezpieczeniem ppoz., IOD oraz

innymi zadaniami wynikajacymi z przepiséw szczeg6lnych,
8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli zarzadczej.
. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow.

. Dyrektor okre$la szczegdélowe zakresy zadan, obowigzkéw, odpowiedzialnosci i

zastepstwa pracownikow.
. Dyrektor kieruje PIK przy pomocy dwoch zastepcow dyrektora i glownego ksiegowego.

. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci dyrektora i dwdch zastepcow dyrektora,
zastepstwo  pelni upowazniony przez dyrektora pracownik dzialajacy w  granicach

umocowania.

. Dyrektor uprawniony jest do skladania o$wiadczen woli jednoosobowo, przy czym w zakresie
czynnosci prawnych o charakterze zobowigzan majatkowych musi bezwzglednie uzyskac

kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego.

. W przypadku skladania oswiadczen woli w zakresie czynnosci prawnych o charakterze
zobowigzan majatkowych przez Zastepce Dyrektora w imieniu Dyrektora PIK — w ramach
posiadanych upowaznien Iub pelnomocnictw — konieczna jest kontrasygnata Glownego

Ksiegowego.

§3

Zastepca Dyrektora jest gtownym zastepcq Dyrektora PIK i w zakresie pelnionej funkcji oraz
zgodnie z uzyskanym pelnomocnictwem Dyrektora ma uprawnienia do podejmowania decyzji
niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania PIK, w tym do podpisywania korespondencji

i niezbednych dokumentow.

Zastepca dyrektora kieruje praca podleglych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi

nadzdr.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) bezposredni nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami, w tym

wydawanie pracownikom tych komorek polecenn i instrukcji dotyczacych wykonywania

przypisanych zadan oraz kontrola nad ich realizacja,

2) obowiazki w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej okreslone w wewnetrznych

uregulowaniach PIK.



3) nadzorowanie warunkéw pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz nadzér nad innymi zadaniami

wynikajacymi z przepisow szczegdlnych,

4) koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, opracowywaniem

projektéw i programéw w zakresie dziatalnosci PIK,

5) koordynowanie catoksztaltu spraw zwiazanych z eksploatacja budynkéw i obiektow PIK oraz

posesji,

6) czuwanie nad prawidlowym stosowaniem w PIK przepiséw ustawy o zamoOwieniach

publicznych w podlegltych mu dziatach,

7) opracowanie regulaminéw wewnetrznych i projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie

powierzonych spraw,
8) reprezentowanie i kierowanie PIK w czasie nieobecnosci dyrektora,

9) wykonywanie zadan Zastepcy Dyrektora ds. kulturalno-merytorycznych w czasie jego

nieobecno$ci.

Zastepca Dyrektora ds. kulturalno-merytorycznych jest drugim zastepca Dyrektora i w
zakresie pelnionej funkcji oraz zgodnie z uzyskanym pelnomocnictwem Dyrektora ma
uprawnienia do podejmowania decyzji niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania PIK, w

tym do podpisywania korespondencji i niezbednych dokumentow.

Zastepca dyrektora ds. kulturalno-merytorycznych kieruje pracq podleglych mu pracownikéow

i sprawuje nad nimi nadzér.

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami, w tym
wydawanie pracownikom tych komorek polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania
przypisanych zadan oraz kontrola nad ich realizacja,

2) udzial w programowaniu i przygotowaniu planu dziatan instytucji oraz jej strategii,

3) koordynowanie planowania i sprawozdawczos$ci wewnetrznej,

4) wspOlpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i animatorami ruchu spoleczno-

kulturalnego, samorzadami, uczelniami, szkotami i organizacjami pozytku publicznego,

5) nadzorowanie organizacji wystaw, imprez, targdw i innych wydarzen kulturalnych,
6) czuwanie nad prawidlowym stosowaniem w PIK przepiséw ustawy o zamdwieniach

publicznych w podleglych mu dziatach,

7) opracowanie regulaminéw wewnetrznych i projektéw zarzadzen Dyrektora PIK w zakresie

powierzonych spraw,



8) wypelianie obowigzkow w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej okreSlone

w wewnetrznych uregulowaniach PIK,

9) reprezentowanie i kierowanie PIK w czasie jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i

Zastepcy Dyrektora,
10) wykonywanie zadan Zastepcy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Glowny ksiegowy odpowiada za calo$¢ gospodarki finansowej. Do zadan gldwnego
ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie i realizowanie budzetu zgodnie z obowiazujacymi 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 glownych ksiegowych,

6) kierowanie Dziatem Ksiegowosci.

L. Organizacja wewnetrzna PIK

§4
Strukture organizacyjng PIK tworza:
1) dyrektor
2) zastepca dyrektora
3) zastepca dyrektora ds. kulturalno-merytorycznych
4) gléwny ksiegowy
5) sekretariat - samodzielne stanowisko (SK),
6) gléwny specjalista ds. kadr - samodzielne stanowisko (K),
7) glowny specjalista ds. bhp i ppoz. - samodzielne stanowisko (BP),

8) Dzial Ksiegowosci (F),



9) Dzial Administracji (A),

10) Dzial Promocji (PR),

11) Dzial Edukacji i Projektow (EP),

12) Dziat Sztuki (DS),

13) Dziat Kultury Ludowej (KL),

14) Dziat Spodki (S),

15) radca prawny - samodzielne stanowisko (R),

16) inspektor ochrony danych osobowych - samodzielne stanowisko (IODO).

2. Symboli oznaczonych komérek i stanowisk, wymienionych w wust. 1, uzywa sie do

oznaczania dokumentacji prowadzonych przez nie spraw.

3 W PIK moga by¢ tworzone sekcje 1lub zespoly projektowe w celu realizacji

tematycznie wyodrebnionych zadan, ktérych koordynatora wyznacza dyrektor.
4. Do wykonywania zadan zwigzanych z dziatalnoscia PIK dyrektor moze:

1) tworzy¢ dodatkowe stanowiska,

2) zatrudnia¢ pracownikéw do konkretnych przedsiewziec,

3) laczy¢ istniejace stanowiska,

4) dzieli¢ istniejace stanowiska,

5) zleca¢ wykonywanie zadan na zewnatrz PIK.

5 Strukture organizacyjnag PIK przedstawia schemat stanowiacy Zafqcznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

IV. Zakres dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§5
Pion dyrektora
1) sekretariat - samodzielne stanowisko
a) Prowadzenie sekretariatu i spraw zgodnie z instrukcjq kancelaryjna.
b) Realizacja zadan organizacyjno-obstugowych PIK.
c) Prowadzenie kalendarza przelozonych.

d) Wspolpraca z komoérkami PIK.

2) gléwny specjalista ds. kadr - samodzielne stanowisko



a) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, rejestru obecnych i  bylych
pracownikéw, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich,

ewidencji czasu pracy.

b) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku

pracy.

c) Przygotowywanie pism w sprawach rn.in. dodatkéw stazowych, gratyfikacji

jubileuszowych.
d) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
e) Sporzadzanie planéw urlopéw.
f) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.

g) Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian

danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow.
h) Przygotowywanie wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sie o renty i emerytury.

i) Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawga o zakladowym funduszu Swiadczen

socjalnych i zakladowym regulaminem gospodarowania Srodkami zfss.
j) Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania.
k) Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

1) Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowiazkach.

3) Dzial Ksiegowosci

a) Przygotowywanie planu finansowego i sprawozdan zgodnie z przepisami ustawy

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

c) Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej, w tym

bilansu.
d) Sprawowanie kontroli wewnetrznej:
a. kontrolowanie pod wzgledem finansowym nawigzywanych umoéw,

b. kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem

finansowym oraz prawem zamdwien publicznych,

c. kontrolowanie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych,



4

d. rozliczanie inwentaryzacji.

e) Prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, analityki

i syntetyki zgodnie z zakladowym planem kont.
f) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

g) Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz terminowe

regulowanie splaty zobowigzan.

h) Naliczanie podatkéw, sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych w
zakresie podatkéw PIT, CIT i VAT oraz terminowe regulowanie zobowigzan

podatkowych.
i) Prowadzenie kasy instytucji.

j) Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rodzinnych, prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych, obstuga

PPK.

k) Rozliczenia z ZUS: naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych i

raportow imiennych.

1) Udzial i pomoc w przygotowaniu i rozliczaniu projektow i zadan realizowanych

z pozyskiwanych srodkéw zewnetrznych.

m) Systematyczne analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie aktualnych

informacji dyrektorowi.

n) Archiwizowanie dokumentow i systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego.

Radca prawny
W szczegdlnosci:

a) Biezaca obstuga prawna PIK, w tym udzielanie porad i konsultacji prawnych, w tym w

zakresie prawa zaméwien publicznych.

b) Opracowywanie aktéw wewnetrznych PIK, opiniowanie umow, przygotowywanie opinii

prawnych.

c) Reprezentowanie przed sadami, urzedami, podmiotami publicznymi oraz prywatnymi —
w zakresie umocowania wynikajacego z pelnomocnictwa udzielanego do poszczeg6lnych

spraw.

§6



Pion zastepcy dyrektora

1) Dzial Administracji

a) Przygotowanie plan6éw, realizowanie oraz nadzorowanie remontéw, dzialan
inwestycyjnych i administracyjnymi oraz sprawozdawczo$¢ merytoryczna z wykonania

zadan.
b) Zabezpieczenie i ochrona mienia.
c) Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw i wyposazenia.
d) Realizowanie spraw zwiazanych z zagadnieniami przeciwpozarowymi i bhp.

e) Dokonywanie inwentaryzacji i prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja Srodkow

trwatych i innych zbednych sktadnik6w majatkowych.

f) Nadzor nad administracjg sieci komputerowej i serwer6w oraz utrzymaniem i

prawidlowosciag funkcjonowania sieci komputerowej i centrali telefonicznej.
g) Utrzymanie $rodkéw transportu.
h) Zakup materialow, urzadzen i innych niezbednych artykutéw.

i) Zawieranie uméw m.in. z IODO, obstlugg prawna i informatyczng oraz nadzoér nad ich

realizacja.
j) Wynajem lokali gastronomicznych i pomieszczen PIK.
k) Archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego.

1) Prowadzenie archiwum zakladowego.

m) Prowadzenie spraw najmu i uzyczen pomieszczen, parkingu oraz sprzetu.
n) Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych udzielanych przez PIK, w tym:

a. planowanie zamoOwien publicznych - opracowywanie projektu rocznego planu

zamowien publicznych,

b. prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem

zamOwien publicznych,

c. przygotowywanie i prowadzenie = dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
d. obshuga i udziat w komisji przetargowej,

e. koordynowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie udzielania zaméwien

publicznych, dzialan podejmowanych przez komérki organizacyjne w ramach



0)

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

f. opracowywanie projektéw procedur i innych przepisow wewnetrznych niezbednych do

wlasciwego prowadzenia procesu udzielania zamoéwien publicznych,

g. nadzor nad prowadzeniem rejestrow umow zawartych w wyniku przeprowadzonego

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji projektow.

2) Dzial Promocji

a)

b)

f)
g
h)

)

k)

)

Przygotowywanie planéw dzialalnosci w zakresie promocji i public relations spdjne ze

strategia i celami PIK.
Dbatos$¢ o identyfikacje i state budowanie marki.

Informowanie o dziataniach PIK z wykorzystaniem réznych narzedzi i form dotarcia do

odbiorcéw.

Wspdtpraca z mediami oraz monitoring mediow.

Pozyskiwanie sponsoréw, budowanie relacji dhugoterminowych.
Prowadzenie strony internetowej oraz portali spoteczno$ciowych.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Dzialalno$¢ wydawnicza, reklamowanie i upowszechnianie wydawnictw wiasnych oraz

wydawnictw promujacych wojewddztwo podlaskie.
Planowanie i organizacja wydarzen promocyjnych we wspotpracy z innymi dziatami.

Przygotowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z komunikacja zewnetrzna i

wewnetrzng.

Opracowywanie nowoczesnego systemu komunikacji z instytucjami kultury wojewddztwa

podlaskiego.

Prowadzenie sprzedazy Online.

m) Tworzenie i aktualizowanie bazy danych, koordynacja wewnetrznych procedur

n)

0)

gromadzenia i przetwarzania danych.

Planowanie, wspolpraca i pomoc w czynnoSciach zwigzanych z realizacja zaméwien

publicznych.

Archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego.

3) Dzial Spodki



a)
b)

f)

g)
h)

)

k)

)

Organizacja, przygotowanie i realizacja wydarzen, koncertow, spektakli, imprez, eventéw

Obstuga organizacyjno-techniczna wydarzen, koncertow, spektakli, imprez, eventéw i

innych dziatan witasnych lub zlecanych przez podmioty zewnetrzne.
Prowadzenie kalendarza imprez.

Opracowanie programéw modernizacji, zakupé6w m.in. urzadzen technicznych w zakresie
poprawy warunkéw pracy i jakosci uzytkowania Spodkéw w uzgodnieniu z kierownikiem

Dziatlu Administracji.

Utrzymanie porzadku i bezpieczenistwa nieruchomos$ci Spodki oraz najblizszego otoczenia,
w tym bezpieczenstwa serwerowni, prace konserwatorskie oraz systematyczna kontrola

warunk6éw pracy.

Utrzymanie wyposazenia i sprzetu w pelnej sprawnosci technicznej.
Utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych srodkéw transportu.

Udzial w przygotowaniu i realizacji projektéw PIK.

Realizacja zadan wynikajacych z koordynat kierownika Dzialu Administracji.

Planowanie, wspélpraca i pomoc w czynno$ciach zwigzanych z realizacja zamowien

publicznych, w tym udziat w komisjach przetargowych.
Prowadzenie archiwizacji i digitalizacji zbioréw i materiatéw dotyczacych dziatalnosci PIK.

Prowadzenie grup teatralnych, literackich, instrumentalnych, tanecznych i $piewaczych.

m) Archiwizowanie dokument6éw i systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

W szczeg6lnosci:

a)

b)

0)

Informowanie PIK o obowigzkach wynikajacych z RODO i innych przepiséw o ochronie

danych osobowych.

Monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych osobowych

oraz polityki PIK w tym zakresie i szkolenie pracownikéw w tym zakresie.

Przygotowywanie aktéw wewnetrznych, aktualizowanie dokumentéw PIK w zwiazku z

przepisami RODO i innych przepiséw o ochronie danych osobowych.

5) Glowny specjalista ds. bhp i ppoz.

W szczeg6lnosci:

a)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami przeciwpozarowymi i bhp.



b) Przedstawianie dyrektorowi raportow, wnioskow i uwag w w/w zakresie.

¢) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

§7
Pion zastepcy dyrektora kulturalno-merytorycznego

1) Dzial Sztuki
a) Programowanie zadan zgodnie ze strategia PIK.
b) Ochrona i promocja dziedzictwa kulturowego wojewo6dztwa podlaskiego.

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

regionie.
d) Wspolpraca ze stowarzyszeniami i animatorami ruchu spoteczno-kulturalnego.

e) Wspieranie srodowisk twoérczych oraz dzieci i mlodziezy, upowszechnianie twdrczosci
artystycznej poprzez organizacje konkurséw, przegladéw, warsztatow, wystaw, plenerdw,

spotkan.

f) Udzial w dzialaniach promocyjnych na rzecz twoércow i artystbw z wojewodztwa

podlaskiego, prezentujacych ich twoérczosci w kraju i za granica.

g) Udzial w dziataniach majacych na celu doskonalenie warsztatu tworczego i podnoszenie

kwalifikacji instruktoréw, animatoréw i amatoréw sztuk.

h) Prowadzenie i upowszechnianie rdéznorodnych form dziatalnosci artystycznej,
uwzgledniajacej w szczegdblnosci dziedziny: sztuk plastycznych, muzyki, form teatralnych

i scenicznych, literackich.
i) Prowadzenie grup teatralnych, literackich, instrumentalnych, tanecznych i Spiewaczych.
j) Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja projektow, wydarzen i imprez z zakresu sztuk.

k) Wspolpraca z innymi dziatami PIK i innymi podmiotami w zakresie dziatan artystycznych,
pozyskiwania srodkéw na projekty i zadania, a takze udzial w opracowaniu wnioskow

aplikacyjnych.
) Przygotowywanie oprawy wydarzen i dziatan PIK.
m) Prowadzenie galerii i punktu sprzedazy.

n) Planowanie, wspolpraca i pomoc w czynno$ciach zwigzanych z realizacja zaméwien

publicznych.

0) Archiwizowanie dokumentow i systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego.



2) Dzial Kultury Ludowej
a) Programowanie zadan zgodnie ze strategig PIK.

b) Inicjowanie, przygotowanie i realizacja projektéw, wydarzen i imprez z zakresu kultury

ludowe;j.

¢) Upowszechnianie tradycji narodowych i regionalnych, ochrona dziedzictwa kulturowego
poprzez kultywowanie i popularyzowanie sztuki i obyczajéw ludowych (muzyki, tanica,

rekodziela, obrzedéw itp.).

d) Wspieranie ruchu artystycznego w zakresie kultury ludowej, promowanie tworcow,
wykonawcow oraz kultury ludowej regionu na forum krajowym i miedzynarodowym, m.in.
poprzez organizacje roznych form prezentacji sztuki ludowej, rekodzieta i tworczosci

muzyczne;j.

e) Udzial w dzialaniach majacych na celu doskonalenie warsztatu twérczego i podnoszenie

kwalifikacji instruktoréw i animatordw.
f) Wspdlpraca z placéwkami kultury, stowarzyszeniami i animatorami kultury ludowej.
g) Organizacja festiwali, przegladow, konkurséw we wspotpracy z innymi dziatami PIK.
h) Organizacja i prowadzenie Zespotu Piesni i Tanca ,,Kurpie Zielone”.

i) Dokumentacja audiowizualna folkloru regionalnego, dorobku artystoéw ludowych, gingcych

zawodéw i archiwizacja tej dokumentacji.
j) Wspdipraca przy wydawnictwach w zakresie kultury ludowej.

k) Planowanie, wspotpraca i pomoc w czynno$ciach zwiazanych z realizacja zamowien

publicznych.
1) Archiwizowanie dokumentow i systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego.
3) Dzial Edukacji i Projektéw

a) Programowanie zadan, w tym przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw

dziatalnosci w zakresie badan i edukacji, w szczegdlnosci kulturowej oraz projektow.

b) Opracowywanie dokumentacji merytorycznej: programowej, sprawozdawczej, statystycznej

i analitycznej dotyczacej dziatalnosci PIK, w tym:
¢) rocznych planéw pracy merytorycznej oraz miesiecznych planéw imprez i zadan,

d) polrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej oraz miesiecznych

raportow z realizacji imprez i zadan.



e) Prowadzenie obserwacji i diagnozowanie najwazniejszych zjawisk zachodzacych w
obszarze kultury, innowacyjnych metod i narzedzi wykorzystywanych w dziatalnosci

badawczej i edukacyjnej lub zlecanie badan podmiotom zewnetrznym.

f) Poszukiwanie 7Zrédel pozyskiwania pozabudzetowych Srodkéw  finansowania

zaplanowanych dziatan i projektéw.

g) Sporzadzanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych oraz realizacja i sprawozdawczo$¢

projektow.

h) Budowanie partnerstwa na rzecz kultury wojewddztwa podlaskiego we wspélpracy
z podlaskimi os$rodkami kultury i samorzadami gmin oraz partnerami krajowymi

i zagranicznymi.

i) Podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe kadry w instytucjach kultury oraz
placéwkach zajmujacych sie edukacja poprzez organizacje m. in. szkolen, warsztatow,

kursow, wyktadéw, wyjazdéw studyjnych itp.
j) Organizacja i realizacja r6znych form ksztatcenia i doskonalenia kadry PIK.

k) Opracowywanie programéw nauczania i zalozen merytorycznych dziatan szkoleniowo-

edukacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich realizacja.

1) Wspolpraca z uczelniami wyzszymi, Narodowym Centrum Kultury i innymi instytucjami i
podmiotami w zakresie dzialan edukacyjnych oraz m.in. realizacji praktyk studenckich

i stazy.

m) Upowszechnianie postaw prospotecznych, obywatelskich i patriotycznych poprzez

dzialania edukacyjne.

n) Planowanie, wspolpraca i pomoc w czynno$ciach zwiazanych z realizacja zamoéwien

publicznych.

0) Archiwizowanie dokument6w i systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego.

V. Podstawowe obowiazki pracownikow i zadania kierownikéw

§8

1 Komérkami organizacyjnymi wskazanymi w 84 wust. 1 zarzadzaja kierownicy dzialow,

bezposrednio podlegli dyrektorowi lub zastepcy dyrektora i zastepcy dyrektora ds. kulturalno-



merytorycznych. Kierownicy moga mie¢ zastepcow.

Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadann i ponosi
odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw prowadzonych przez komorke, ktéra kieruje m. in. za
nalezyte organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadan oraz wspoélprace z innymi

dzialami.

. Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan

komorki, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komorce zadan,

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

3) wnioskuje w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikdéw.

. W czasie nieobecno$ci w pracy kierownika komérki organizacyjnej i jego zastepcy, zastepstwo

pelni pracownik wyznaczony przez dyrektora lub zastepce dyrektora.

. Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska sa zobowiazane do $cistej

wspolpracy przy realizacji zadan.
Do zadan wspolnych kierownikow dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie podleglej im komorki organizacyjnej, organizowanie
i planowanie pracy dzialu oraz udziat w tworzeniu planéw finansowych instytucji

i sprawozdawczosci,

2) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez podleglych
pracownikéw, w tym udzielanie pracownikom informacji i porad w celu prawidtowego

wykonywania zadan,

3) opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy pomiedzy

pracownikéw,
4) tworzenie harmonograméw czasu pracy,

5) prowadzenie kontroli nad dzialalnoscia kierowanej komorki oraz prawidlowym i

terminowym obiegiem dokument6w z zakresu jej dziatalnosci,

6) ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng i formalna prawidlowo$¢ oraz zgodnos¢

z przepisami wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych dokumentdw,
7) dbalos$¢ o dokumentacje i systematyczne jej przekazywanie do archiwum zakladowego,

8) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz

przestrzegania tajemnicy stuzbowej i przepiséw z zakresu ochrony danych,



9) stosowanie wlasciwej oceny pracownikdéw, sporzadzanie wnioskéw premiowych oraz

wnioskow o awanse, nagrody lub kary pracownicze,
10) wspolpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,
11) realizacja kontroli zarzadczej,
12) monit i aktualizacja kalendarza imprez,

13) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku PIK.

§9

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) rzetelne i terminowe wykonywanie pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

wskazowkami przelozonych,

2) przestrzeganie postanowien obowigzujacych przepisow, wewnetrznych zarzadzen,

decyzji i instrukcji, regulaminéw PIK i wskazowek bezposredniego przelozonego,
3) przestrzeganie drogi stuzbowej,
4) przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej oraz RODO,
5) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, oszczednos¢ w gospodarowaniu,

6) zglaszanie wnioskow i pomystow racjonalizujacych prace, usprawniajacych metody

dziatania, zwiekszajacych ekonomicznos¢ i efektywnosé,

7) zastepstwo na innym stanowisku pracy wskazanym przez przelozonego w

przypadku nieobecnosci wspétpracownika,

8) dbanie o pozytywny wizerunek PIK.

VI. Postanowienia koncowe
§10

Zmiany postanowienn Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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