Uchwala Nr 04712022
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
zdnia A0 czerwea 2022 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Biura Wystaw
Artystycznych w Sieradzu.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o orgamzowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz art. 32, ust. |1 ustawy
zdma 5 czerwca 1998 r. osamorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 528),
Zarzad Powiatu Sieradzkiego postanawia:

§ 1. Zaopiniowaé pozytywnie Regulamin Orgamzacyjny Biura Wystaw Artystycznych
w Sieradzu, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Oswiaty, Kultury
i Sportu Starostwa Powiatowego w Sieradzu.

§ 3. Traci moc Uchwala Nr 384/2021 Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z dnia 10 lutego
2021 roku w sprawie zaopimowania Regulaminu Organizacyjnego Biura Wystaw
Artystycznych w Sieradzu.

§ 4 Uchwata wchodzi w zycie z dmem podjecia.
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Zalacznik

do uchwaly Zarzadu Powiatu
Sieradzkiego nr 64712022
zdma 30 czerwea 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
BIURA WYSTAW ARTYSTYCZNYCH
W SIERADZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Wystaw Artystycznych w Sieradzu okresla organizacje¢
wewnetrzng i strukture organizacyjna, podzial zadan, kompetencji oraz odpowiedzialnosci.

§ 2.1. Biurem Wystaw Artystycznych w Sieradzu zarzadza jednoosobowo i reprezentuje je na
zewnatrz dyrektor, ktory ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za catoksztalt jego dzialalnosci.

2. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikow BWA.

3. Dyrektora powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu Sieradzkiego w trybie i na zasadach
okreslonych w odr¢bnych przepisach.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora, spowodowane) urlopem, choroba lub wyjazdem
stuzbowym zastgpstwo pelni specjalista ds. kadrowo - orgamzacyjnych posiadajacy stosowne
pisemne pelnomocnictwo, przy czym dla waznosci zobowigzan zacigganych przez tego
pracownika wymagane jest jego wspoldzialanie z Gloéwnym Ksiggowym BWA.

§ 3.1. W Biurze Wystaw Artystycznych w Sieradzu struktura organizacyjna jest schematem
zaleznosci pomigdzy jednoosobowymi stanowiskami. Nie tworzy si¢ odrgbnych komorek
organizacyjnych.

2. Struktur¢ organizacyjna Biura Wystaw Artystycznych w Sieradzu tworza nast¢pujace
stanowiska pracy:

e Dyrektor

e  Glowny ksiggowy
1. specjahsta ds. kadrowo-organizacyjnych
2. specjalista ds. edukacyjno-promocyjnych
3. specjalista ds. digitalizacy zbioréw
4. opekun ekspozycji - sprzataczka
5. opiekun ekspozycji — rzemieslmk

3. Schemat Orgamzacyjny stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.



§4.

§5.

§6.

Rozdzial 2
Podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci

Do zadan dyrektora (etat) nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie caloksztaltem dzialalnosci BWA i sprawowanie ogolnego nadzoru nad
jego dzialalnoscia,

2) skladanie w imieniu BWA wszelkich oswiadczen woli, a takze podpisywanie
korespondencji wychodzacej na zewnatrz,

3) opracowywanie planu dzialalnosci BWA, okreslenie zadan, wybor metod 1 sposobow
ich wykonywania oraz zabezpieczenie warunkow i srodkéw do ich realizacji,

4) realizowanie zasad polityki kadrowej,

5) wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami i organizacjami
spolecznymi, placowkami kultury i oswiatowymi,

6) upowszechnianie wiedzy o sztuce,

7) edukacja kulturalna w szkolach i placowkach o$wiatowych.
Do zadan gléwnego ksiggowego (1/2 etatu) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacp gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) proponowanie niezbgdnych zmian w zakresie polityki rachunkowosci,

6) przygotowywanie projektow planow finansowych oraz harmonogramu wydatkow,

7) sporzadzanie bilansow, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,

8) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

9) rozliczanie VAT, naliczanie zaliczek podatku od oséb fizycznych, skladek i potracen.

10) zapewnianie prawidlowego przebiegu dokonywania zmian w skladnikach
majatkowych,

I'1) windykacja naleznosei finansowych oraz terminowe regulowanie zobowigzan,
12) prowadzeme caloksztaltu spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,
13) nalezyte przechowywame i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Do zadan specjalisty ds. kadrowo-organizacyjnych (1/2 etatu) nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw admimstracyjnych, gospodarczych i kadrowych BWA,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,




§7.

§ 8.

3) whasciwe przechowywanie aktualnej dokumentacji Biura Wystaw Artystycznych i ich
archiwizowanie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materialowa, techniczng i sprzgtowa,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,

6) prowadzenie dokumentacji i sprawowanie systematycznej kontroli operacji
pienigznych ze szczeg6lnym uwzglednieniem nalezytego udokumentowania operacyi
kasowych, zabezpieczenia i ochrony srodkéw finansowych, biezacej analizy sytuacji
platniczej,

7) prowadzenie dokumentac)i dotyczacej Galerii Sprzedazy BWA,

8) prowadzenie magazynu wydawnictwa BWA (dokumentacja i biezgca kontrola stanu),
9) prowadzeme archiwum BWA,

10) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

Do zadan specjalisty ds. edukacyjno-promocyjnych (etat) nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja przedsigwzig¢ edukacyjnych, warsztatow,
2) przygotowywanie kalendarza zaje¢, prowadzenie dokumentacji,

3) tworzenie programu sezonowego, spojnej siatki zajg¢ odpowiadajgcej potrzebom
odbiorcow,

4) monmtorowanie frekwencyi,

5) koordynowanie dzialalnosci promocyjnej firmy,
6) kontaktowanie si¢ z drukarniami,

7) ksztaltowanie wizerunku Biura,

8) przygotowywanie materialow marketingowych i nadzor nad ich dystrybucja
i udostepnieniem,

9) inicjowanie nowych sposobéw promocyi,

10) przygotowywanie 1 realizacja strategii promocji zaroOwno calej instytuc)i,
jak i poszczegdlnych projektow edukacyjnych i spolecznych,

11) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.
Do zadan specjalisty ds. digitalizacji zbiorow (etat) nalezy w szczeg6lnosci:

1) tworzenie i aktuallza'cja strony internetowej BWA,

2) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wszystkich biezacych dzialan BWA,
3) prowadzenie sprzedazy internetowej poprzez serwis BWA,

4) archiwizacja elektroniczna i zabezpieczenie danych z komputeréw stuzbowych,
5) podstawowa konserwacja sprz¢tu komputerowego,

6) wspoltworzenie projektow zaproszen, plakatow,

7) przygotowywanie i prowadzenie warsztatOw w pracowni malarstwa i rysunku,



8) wspoldzialanie przy montazu i demontazu wystaw,
9) pelnieme funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
10) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 9. Do zadan opiekuna ekspozycji — sprzgtaczki (etat) nalezy w szczeg6lnosci:

1) pelnienie dyzuréw na wystawach,
2) sprzedaz biletow wstepu, wydawnictw oraz terminowe rozliczanie ich sprzedazy,
3) obsluga Galerii Sprzedazy Komisowej,

4) utrzymywanie porzadku i czystosci w salonie wystawienniczym, jak réwniez
w pozostalych pomieszczeniach budynku BWA,

5) obsluga wernisazy oraz innych imprezach organizowanych w BWA,

6) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 10. Do zadan opiekuna ekspozycji — rzemieslnika (etat) nalezy w szczegolnosci:

1) pelnienia dyzuréw w czasie prezentacji wystaw,

2) wykonywanie drobnych napraw i prac rzemies$lniczych w placowce,

3) konserwacja i naprawa’ ram do obrazow, regaléw, gablot, okien, drzwi itp.,

4) sprzedaz biletéw wstepu i wydawnictw oraz terminowe rozliczanie ich sprzedazy,
5) montaz i demontaz wystaw premierowych,

6) obstuga galern sprzedazy komisowe;,

7) terminowe i staranne zabezpieczenie eksponatéw przeznaczonych do wyslania
1 odwiezienia,

8) dbalosé o stan estetyczny dziedzinca BWA, dbalos¢ o stan estetyczny i techniczny
budynku BWA,

9) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 11. Szczegdlowy zakres obowigzkow pracownikow okresla ich zakres czynnosci ustalony
przez dyrektora.

§ 12. Do og6lnych obowiazkéw pracownikow BWA nalezy:

1) Sumienne wypelnianie obowiazkow stuzbowych.
2) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

3) Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ksztaltowanie wlasciwych
stosunkow miedzy wspotpracownikami.

4) Przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa pracy.
5) Dbatos¢ o estetyczny wyglad miejsca pracy.

6) Podpisywanie listy obecnosci, wpisywanie si¢ do ksiazki wyj$¢ w przypadku
opuszczenia miejsca pracy w czasie godzin stuzbowych.



7) Przygotowywanie i1 przekazywanie akt ze swych stanowisk pracy do archiwum
zakladowego.

Rozdzial 3

Postanowienia koncowe

§ 13. Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacja postanowien Regulaminu, wynikle
w trakcie jego stosowania, rozstrzyga ostateczne dyrektor.

§ 14.1. Na zewnatrz budynku Biura Wystaw Artystycznych znajduje si¢ tablica z pelna nazwa
instytucyi.

2. Wewnatrz budynku, na drzwiach wejsciowych poszczegdlnych lokali umieszczone sa
tablice informacyjne.

3. W widocznym miejscu na tablicy okresla si¢ godziny wykonywania dziatalnosci Biura
Wystaw Artystycznych oraz prezentowanych wystaw i oferowanych imprez cyklicznych.

§ 15. Regulamin organizacyjny wprowadza zarzadzeniem dyrektor BWA.




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
BWA w Sieradzu
Struktura organizacyjna
Biura Wystaw Artystycznych w Sieradzu
Dyrektor
Specjalista ds. Specjalista ds. Specjalista ds. Oplekun eks y Opiekun i/
Gléwny ksiegowy kadrowo- digitalizacji zbioréw/ edukacyjno o eﬂlnik, ) czkal, /
organizacyjnych informatyk -promocyjnych P




