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nr 6/2017
z dnia 20 wrze$nia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie

Z dniem dzisiejszym zarzadzam wprowadzenie nowego Regulaminu
Organizacyjnego w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie, ktéry stanowi zalgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

Konieczno§¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego wynika 2z potrzeby
dostosowania regulacji do aktualnych warunkéw organizacyjno-finansowych Powiatowej

Instytucji Kultury w Legionowie.

Tym samym przestaje obowigzywaé poprzedni Regulamin Organizacyjny,

wprowadzony zarzadzeniem z dnia 17 czerwca 2015 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ INSTYTUCJI KULTURY W LEGIONOWIE

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
I. Regulamin Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie, zwany dalej ,regulaminem”
okresla organizacje wewnegtrzng i podstawowe zasady funkcjonowania Powiatowe]
Instytucji Kultury w Legionowie (w skrécie: ,,PIK™).
2. Regulamin zostaje nadany przez Dyrektora PIK, po zasiggnieciu opinii Zarzadu Powiatu
w Legionowie oraz innych podmiotow wskazanych w art. 13 ust. 3 ustawy wymienionej
w § 2 ust. I pkt. 1.
§2
1. PIK jest samodzielna, samorzadowg instytucja kultury, dzialajagcg w szczegolnosci na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 862),
2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz.
642 z podzn. zm.),
3) statutu Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie stanowigcego zalgcznik do
Uchwaly nr 225/XXXIV/2013 Rady Powiatu w Legionowie z dnia 28 listopada 2013
r. (Dz. U. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2013 r., poz. 13090 z pézn. zm.).
2. Siedziba PIK jest miasto Legionowo, a terenem dzialalnosci powiat legionowski.
§3
Uzyte w regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1) PIK — Powiatowa Instytucja Kultury w Legionowie,
2) PBP — Powiatowa Biblioteka Publiczna,
3) regulamin — regulamin organizacyjny PIK,
4) dzial — wieloosobowa komorka organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy

(podlegte bezposrednio Dyrektorowi).



II. MISJA, CELE I ZADANIA PIK
§4
. Misjg PIK jest promocja kultury i czytelnictwa oraz aktywizacja i edukacja spotecznosci
lokalnej, a takze dziatanie na rzecz jej integracji oraz budowania pozytywnego wizerunku
powiatu legionowskiego.
. Do podstawowych zadan PIK nalezy:
1) prowadzenie Powiatowej Biblioteki Publicznej,
2) rozwdj aktywnodci kulturalnej mieszkancow powiatu legionowskiego,
3) wspoétpraca z samorzadowymi instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi

w zakresie rozwoju kultury.

I1I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PIK
§5

W sktad PIK wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,
podlegajgce Dyrektorowi:

1) dziat biblioteczny (Powiatowa Biblioteka Publiczna — PBP),

2) dziat animacji kultury,

3) samodzielne stanowisko Gltownego/ej Ksiggowego/ej,

4) samodzielne stanowisko specjalisty (obstugi biura),

5) samodzielne stanowisko pracownika gospodarczego.
. Schemat organizacyjny PIK stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Pozostale zadania niezbedne dla wiasciwego dziatania instytucji (np. obstuga prawna,

informatyczna, graficzna etc.) sg realizowane w ramach uméow cywilno-prawnych.

IV. OBOWIAZKI DYREKTORA
§6

. Na czele PIK stoi Dyrektor, ktory zarzadza instytucja i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor jest powolywany i odwotywany przez Zarzad Powiatu w Legionowie.
. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalnosci PIK i jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan
statutowych.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy w PIK, ustalenie jej szczegétowej struktury oraz wydawanie
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulamindw i instrukcji wewngtrznych;
ustalanie zakresu dziatania i koordynowanie pracy poszczegolnych dziatow;
prowadzenie polityki kadrowej i dobér pracownikow w PIK (Dyrektor jest
zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw PIK; zatrudnia, zwalnia
i awansuje pracownikow, okre$la zakres ich obowigzkéw stuzbowych; Dyrektor jest
osobg reprezentujacg PIK wobec 0sob wspotpracujacych z instytucjg na innych
zasadach);

sprawowanie nadzoru w stosunku do podleghych dziatéw i stanowisk pracy (w zakresie
realizacji zadan ujetych w ustalonych zakresach obowigzkow);

ustalanie planu finansowego (we wspdlpracy z Gléwnym Ksiegowym)
i merytorycznego (na kazdy kolejny rok kalendarzowy) oraz strategii dziatania
instytucji;

zlozenie rocznego sprawozdania finansowego, ktore podlega zatwierdzeniu przez
Zarzad Powiatu w Legionowie (do konca lutego nastgpnego roku);

ustalanie zasad wspoOlpracy z innymi instytucjami kultury, organizacjami

pozarzagdowymi oraz szkotami i placowkami oswiatowymi.

5. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty dotyczace dzialalnosci PIK. W czasie jego

nieobecnosci dokumenty podpisuje osoba upowazniona przez Dyrektora.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, obowigzki Dyrektora wykonuje Kierownik PBP,

a w przypadku nieobecnosci tego ostatniego - Glowny/a Ksiggowy/a.

1. Do

V. ZADANIA DZIALU BIBLIOTECZNEGO
§7
zadan dzialu bibliotecznego (POWIATOWEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ — PBP,

ktora wehodzi w sktad ogélnokrajowej sieci bibliotecznej) nalezy:

)

2)

3)

wspotpraca z gminnymi bibliotekami dziatajacymi na terenie powiatu legionowskiego
oraz budowanie powiatowej sieci bibliotecznej i dbalos¢ o jej sprawne
funkcjonowanie;

prowadzenie obstugi bibliotecznej mieszkancow powiatu (poprzez dziatalnos¢
wypozyczalni oraz czytelni);

rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych, edukacyjnych, kulturalnych

i informacyjnych mieszkancow powiatu, w tym takze w zakresie wiedzy o regionie;
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4) prowadzenie dzialan stuzacych promocji czytelnictwa oraz edukacji kulturalnej
i spoteczne;j;

5) w ramach zadan szczegétowych m.in.: gromadzenie, opracowywanie i uzupetnianie
zbiorébw oraz udzielanie pomocy merytorycznej a takze informacyjno-
bibliograficznej.

2. Na czele dzialu bibliotecznego stoi Kierownik, ktory we wspolpracy z Dyrektorem

koordynuje biezaca dziatalnosé biblioteki.

VI. ZADANIA DZIALU ANIMACJI KULTURY
§8
Do zadan dziatu animacji kultury nalezy:

1) aktywizacja kulturalna i spofeczna mieszkancow powiatu legionowskiego,
promowanie aktywnego i $wiadomego uczestnictwa w kulturze (poprzez akcje,
projekty, wydarzenia, wszelkiego typu inicjatywy kulturalne etc.);

2) wspolpraca z samorzadowymi instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie animacji kultury;

3) upowszechnianie informacji o waznych wydarzeniach kulturalnych, zwlaszcza

na terenie powiatu.

VIL. ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§9
1. Do zadan i obowigzkow Glownego/ej Ksiggowego/ej nalezy:

1) zabezpieczenie prawidlowej dziatalnosci finansowej PIK;

2) wspolpraca w opracowywaniu planéw finansowych instytucji oraz kontrola ich
realizacji w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych; analiza planu
finansowego i nadzor nad wykorzystaniem otrzymanych srodkéw oraz dochodow
wlasnych bedgcych w dyspozycji PIK; informowanie Dyrektora o stwierdzonych
nieprawidtowosciach w realizacji planu finansowego;

3) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych;

4) prowadzenie rachunkowosci PIK zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami
o rachunkowosci, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach

publicznych oraz regulacjami wewngtrznymi, w tym w szczego6lnosci:
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a) opracowanie  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, tj. w zakresie gromadzenia i ewidencjonowania dokumentow
finansowych;

b) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

¢) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

d) dokonywanie wstepnej kontroli:  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych (dowodow
ksiegowych);

e) sporzgdzanie listy plac oraz prowadzenie indywidualnej dokumentacji
dotyczacej wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow;

f) prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym oraz innymi
podmiotami, w tym z Kontrahentami;

g) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i przedmiotow nietrwatych, wycena
spisOw inwentaryzacyjnych;

h) administrowanie komputerowa baza danych w zakresie wykonywanych
czZynnosci,

i) wspdlpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi;

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych zawartych w dokumentacji
kadrowo-ptacowej;
6) podpisywanie dokumentéw oraz Kkorespondencji dotyczacej spraw finansowo-
ksiegowych instytucji;
7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdInych lub okreslonych
przez Dyrektora.
Do dodatkowych zadan Glownego Ksiggowego nalezy rowniez obstuga kadrowa PIK, tj.
w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umdéw o  pracg, ruchem stuzbowym; sporzadzanie
i administrowanie  umoéw  cywilnoprawnych,  sprawozdawczos¢  dotyczaca
zatrudnienia;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow PIK, rejestru pracownikdw, list obecnosci,

kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich i ewidencji czasu pracy;
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1.

.

3) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, zaswiadczen o zatrudnieniu i innych

tego typu dokumentow.

VIII. ZADANIA SPECJALISTY (OBSLUGI BIURA)
§ 10

Do zadan specjalisty nalezy:

D

2)

wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Instytucji

Kultury w Legionowie;

kompleksowa obstuga biura Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie, w tym:

a) obstuga urzadzen biurowych,

b) kompleksowa obstuga i zabezpieczenie prawidlowego obiegu dokumentow
w Powiatowej Instytucji Kultury w Legionowie (nadzér nad dokumentami w PIK,
z ktérymi pracownik ma stycznos¢ oraz ich odpowiednie zabezpieczenie),

¢) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

d) sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej,

e) prowadzenie korespondencji listownej i elektroniczne;j,

f) odbieranie potaczen telefonicznych wraz z rozmowg i kierowanie ich do
odpowiednich 0s6b w instytucji,

g) wykonywanie zadan majacych na celu organizacje spotkan z klientami/odbiorcami,

h) przekazywanie przetozonemu wynikow z prowadzonej przez siebie pracy,

i) wykonywanie obowiazkéw powierzonych przez pracodawce w terminie
i zzachowaniem odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug na rzecz
odbiorcow/klientow,

j) koordynacja kalendarza Dyrektora i wydarzen organizowanych przez PIK,

k) dokonywanie zakupdw sprzgtu, materiatow eksploatacyjnych i ustug, niezbgdnych

w pracy PIK;

3) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne.

IX. ZADANIA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO
§11

W zakres obowigzkow pracownika gospodarczego wehodzi w szczegdlnosci:

1) codzienne sprzgtanie w ustalonych godzinach, w tym:
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a) utrzymanie porzadku w obiekcie (we wszystkich pomieszczeniach) wraz
z porzadkami generalnym co najmniej raz na kwartal lub w miarg potrzeb;
b) utrzymanie porzadku na zewnatrz obiektu, tzn. w obrebie dziatki okalajacej
wraz z przycinaniem krzewdw oraz koszeniem trawy w miarg potrzeb;
2) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajacych z organizacji
pracy i potrzeb PIK.
Wszystkie prace porzadkowe i czynnosci zlecone powinny by¢ wykonywane
z zastosowaniem zasad BHP oraz przy uzyciu odpowiednich i bezpiecznych srodkow

czystosci oraz sprzetu (zimg — koniecznos¢ odsniezania).

X. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§12
Do obowigzkoéw wszystkich pracownikow PIK nalezy:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan i obowiazkow okreslonych dla danego
stanowiska (wskazanych przy zatrudnieniu za pokwitowaniem odbioru);

2) odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie przydzielonych zadan i obowigzkéw oraz za skutki
niewlasciwego wykonywania tych zadan;

3) wspotdzialanie i wspotpraca w trakcie realizacji zadan statutowych PIK;

4) wykonywanie polecen stuzbowych;

5) wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

6) przestrzeganie zasad BHP;

7) wiasciwy stosunek do odbiorcow, czytelnikoéw, uzytkownikoéw, wspolpracownikow
i przetozonych;

8) przestrzeganie przepisow o tajemnicy stuzbowej, panstwowej oraz ochronie danych
osobowych;

9) dbatos¢ i wspdtodpowiedzialno$¢ za powierzone mienie instytucji;

10) dbato$¢ o dobre imig instytucji;

11)znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzgcych w zakres dziafalnosci danego dziatu
organizacyjnego w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastgpstwo, w przypadku
nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia ktéregokolwiek ze stanowisk;

12) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;



13) wykorzystywanie stanowisk komputerowych wraz z oprogramowaniem i dostgpem do

Internetu wylgcznie do celow zwigzanych z wykonywang praca.

XI. ZARZADZENIA 1 OGLOSZENIA
§ 13

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.

2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w PIK.

3. Ogloszenia maja charakter informacyjny.

§ 14

|. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci o0s6b
zatrudnionych w PIK poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wylozenie do
wgladu w miejscu dostepnym dla pracownikow.

2. Ogloszenia wydawane sg formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sob zatrudnionych
w PIK w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania PIK, ogloszenia
moga by¢ podawane w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci 0s6b
zatrudnionych w PIK.

§15
Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba

ze w ich tredci zaznaczono inny termin.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzuja przepisy ogélne oraz
kodeks pracy, w szczegotowych kwestiach nieskodyfikowanych decyduje Dyrektor PIK.
2. Regulamin moze by¢ w miarg potrzeb uzupetniany i zmieniany przez Dyrektora po
zaopiniowaniu przez Zarzgd Powiatu oraz innych podmiotéw wskazanych w art. 13 ust. 3
ustawy wymienionej w § 2 ust. | pkt. 1.
3. Przy wprowadzaniu zmian obowigzuje taki sam tryb jak przy zatwierdzaniu niniejszego

regulaminu.
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