REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biura Wystaw Artystycznych
w Sieradzu

Rozdzial 1

Podstawa prawna

§1
1. Biuro Wystaw Artystycznych w Sieradzu dziala na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.Nr 13,p0z.123 z p6zn.zm.),

2. statutu Biura Wystaw Artystycznych stanowiacego zatacznik do Uchwaty
Nr VII/52/99 Rady Powiatu Sieradzkiego z dnia 27 maja 1999 roku w sprawie
Nadania statutu Biuru Wystaw Artystycznych; Uchwaty Nr XIV/100/2000 Rady
Powiatu Sieradzkiego z dnia 18 kwietnia 2000 roku w sprawie zmian w statucie
Biura Wystaw Artystycznych w Sieradzu,

3. niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 11
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okres$la organizacje wewng-
trzna, zakres dziatan i tryb pracy Biura Wystaw Artystycznych, zwanego dalej
~BWA”.
§2
1. Biuro Wystaw Artystycznych jest instytucja kultury, dla ktorej podstawowym celem
jest upowszechnianie wspdtczesnych sztuk plastycznych.
2. Siedziba BWA miesci si¢ w Sieradzu przy ul. Kosciuszki 3.

Rozdzial 111

Wewnetrzna struktura organizacyjna BWA

§1

1. Biuro dziata pod kierownictwem Dyrektora, zgodnie z jego zarzadzeniami, decyzjami,
postanowieniami, wytycznymi i poleceniami.



2. Dyrektora powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu Sieradzkiego.

3.

W przypadku nieobecno$ci dyrektora, spowodowanej urlopem, choroba lub wyjazdem
stuzbowym zastgpstwo petnia Kierownik Administracyjny  lub Glowny Ksiggowy.

4. Do obowiazkéw dyrektora nalezy w szczegdlnoscei :

1) wiasciwe zorganizowaniec BWA, =zapewniajace sprawne jego funkcjonowanie
1 prawidlowa organizacjg pracy,
2) kierowanie praca BWA zgodnie ze Statutem,

3) zapewnienie wlasciwego podziatu pracy miedzy poszczegdlne stanowiska oraz dobro
pracownikow  odpowiedzialnych za realizowane zadania pod wzgledem
przygotowania ogdélnego, zawodowego i fachowego oraz kompetencji,

4) tworzenie dzialow, sekcji, samodzielnych stanowisk pracy oraz ich likwidacja,

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadah BWA oraz
zalatwianiem spraw przez pracownikow,

6) nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy, awansowanie i premiowanie
pracownikow,

7) okresowe rozliczanie pracownikow z realizacji powierzonych im zadan,

8) upowszechnianie wiedzy o sztuce wérdd mtodziezy szkolnej i mieszkancow powiatu
sieradzkiego,

9) merytoryczne organizowanie wystaw( zbieranie i opracowywanie materialow
do katalogéw, wspotpraca z BWA 1 galeriami w kraju w zakresie wymiany

1 wspotorganizacji wystaw), prowadzenie dokumentacji dzialalno$ci wystawienniczej
BWA.

§2

W sklad BWA wchodza nastgpujace stanowiska pracy :

1) kierownik administracyjny,

2) starszy specjalista ds. wystawienniczych,

3) gléwny ksiggowy ( w niepetnym wymiarze godzin tj. ¥4 etatu)
4) rzemieslnik specjalista,

5) kwalifikowani opiekunowie ekspozycji,

6) sprzataczka

§3

Do obowigzkow kierownika administracyjnego nalezy :

1.

Organizowanie planowej dziatalno$ci pionu administracji.
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13.

Dbatos¢ o wiasciwe funkcjonowanie obiektu BWA ( remonty, zabezpieczenia p. poz.
przed kradzieza, wltamaniem, nadzér nad sprawnym dzialaniem urzadzen grzewczych,
wodno-kanalizacyjnych, o§wietleniowych, energetycznych, tacznosciowych).
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z najmowaniem lokali w budynku BWA.
Prowadzenie Galerii Sprzedazy BWA.

Wtlasciwe wyposazenie Biura w sprzet 1 urzadzenia.

Nadzér nad  przestrzeganiem  przez  pracownikow dyscypliny  pracy,
przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow bhp i p. poz.
Organizowanie pracy pracownikow obstugi, ustalanie grafikow ich godzin pracy i zakresu
codziennych obowiazkow.

Prowadzenie archiwum BWA.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej spraw osobowych 1 socjalnych
pracownikow.

Prowadzenie sekretariatu BWA.

. Prowadzenie obstugi kasowej BWA.
12.

Prowadzenie magazynu materialowego wraz z petna dokumentacja — odpowiedzialno$¢
materialna.
Prowadzenie ksiag srodkow trwatych i nietrwalych stanowiacych wlasnos¢ BWA.

§4

Do obowigzkow specjalisty ds. wystawienniczych nalezy w szczegodlnosci :
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Montaz i demontaz wystaw premierowych.

Terminowe 1 staranne przywozenie, odwozenie i zabezpieczenie eksponatow.
Organizacja wystaw ze zbiorow wlasnych BWA w terenie.

Wspotuczestniczenie w merytorycznej i technicznej organizacji wystaw premierowych.
Opieka nad magazynem zbioru prac plastycznych bedacych wlasnoscia BWA

- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone opiece mienie.

Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny dziet sztuki stanowiacych wtasnos¢ BWA

oraz eksponatéw powierzonych do ekspozycji.

§5

Prawa i obowiazki glownego ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.
Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci :

1.
2.
3.

e

Kierowanie gospodarka finansowa BWA — ponoszenie odpowiedzialnosci.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetyczne;.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej (przechowywanie i zabezpieczanie ksiag,
dokumentow ksiggowych i sprawozdan finansowych).

Opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych (budzetu) BWA.

Sporzadzanie okresowych analiz opisowych z realizacji budzetu BWA.

Sporzadzanie list ptac, kontrola prawidtowosci zaszeregowania wg  ustalonych
taryfikatorow i stawek.

. Przestrzeganie przepisOw finansowo-ksiggowych w zakresie prawidtowego wykonania

budzetu.



8. Prowadzenie obstugi bankowej BWA, rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
oraz Urzgdem Skarbowym.

9. Opracowywanie projektéw instrukcji 1 zarzadzen wewngtrznych dyrektora dotyczacych
spraw finansowo-ksiggowych.

§6
Do obowigzkéw rzemieslnika specjalisty nalezy w szczegdlnoSci :

1. Konserwacja i naprawa urzadzen i sprz¢tu BWA.
2. Czynny udzial przy montazu i demontazu wystaw.
3. Dbalo$¢ o estetyczny stan budynku BWA.

4. Opieka nad dziedzincem BWA.

§7
Do obowigzkéow kwalifikowanych opiekundw ekspozycji nalezy w szczegolnosci :

1. Dbatos¢ o bezpieczenstwo eksponowanych w Galeriach A 1 B prac plastycznych -
odpowiedzialno$¢ materialna.

2. Rzetelne i kulturalne udzielanie informacji zwiedzajacym

3. Sprzedaz biletoéw wstepu i katalogdw zwiedzajacym.

§8
Do obowiazkow sprzataczek nalezy w szczegolnosci :

1. Dbatos¢ o codzienny estetyczny wyglad wszystkich pomieszczen BWA
(utrzymanie czystos$ci sprzgtu, podtog, okien, drzwi).

2. Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony w uzytkowanie sprzet.

3. Racjonalne i oszczgdne gospodarowanie srodkami czystosci.

§9
Do obowigzkow wszystkich pracownikow BWA nalezy :

1. Wlasciwe i1 zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zaymowanego
stanowiska pracy.
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Gruntowna znajomos$¢ obowiazujacych na stanowisku pracy przepisoéw w zakresie
ustalonym przypisanymi zadaniami.

Sumienne wypetnianie polecen przetozonych.

Poglebianie wlasnej wiedzy 1 umiejgtnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Przejawianie troski o ochrong powierzonego mienia.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

Przestrzeganie  przepisow  dotyczacych  bezpieczefstwa 1 higieny  pracy
oraz przeciwpozarowych.

XN R

§10
Szczegotowe zakresy obowiazkoéw, odpowiedzialno$ci oraz uprawnien okreslaja zakresy

czynnosci pracownikow BWA.

§ 11

Schemat organizacyjny BWA, okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 1V

Postanowienia szczegdlowe

§14

1. Tryb zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i1 karania pracownikow reguluja
przepisy ogolne, wynikajace z Kodeksu Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Kultury.

2. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Biura Wystaw Artystycznych w Sieradzu.

3. Zasady premiowania pracownikow Biura okres$la odrgbny regulamin premiowania.

§ 15

Oproécz niniejszego regulaminu organizacyjnego w Biurze Wystaw Artystycznych w Sieradzu
obowiazuje takze regulamin pracy, ustalony i zatwierdzony w odrgbnym trybie.



§16

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu go przez Zarzad Powiatu
Sieradzkiego z dniem ..........ccccceceeeueennnnn roku

oddnia ...oooovveiieeeeeeeeeeiaa, roku.



Zalgcznik nr 1
do regulaminu Organizacyjnego BWA

Struktura organizacyjna

BIURA WYSTAW ARTYSTYCZNYCH w SIERADZU

DYREKTOR

Glowny Ksiggowy

Specjalista ds. wystawienniczych

Kierownik Administracyjny

Opiekunowie
ekspozycji

Rzemies$Inik
specjalista

Sprzataczka




