Zatacnik nr 1

do uchwaly Zarzadu owiatu
Sieradzkiegonr D 9 /2021

zdnia /(O lutego 2021t

REGULAMIN ORGANIZACYINY
BIURA WYSTAW ARTYSTYCZNYCH
w SIERADZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

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

§ 2.1. Biurem Wystaw Artystycznych w Sieradzu zarzgdza jednoosobowo
i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor, kt6ry ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za caloksztatt
jego dziatalnosci.

2. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw BWA.

3. Dyrektora powohyje i odwotuje Zarzad Powiatu Sieradzkiego w trybie i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

4, W czasie nieobecnosci Dyrektora, spowodowanej urlopem, choroba lub wyjazdem
shuzbowym, zastepstwo pelni specjalista ds. kadrowo-organizacyjnych, posiadajacy stosowne
pisemne petnomocnictwo.

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

2. Strukture organizacyjng Biura Wystaw Artystycznych w Sieradzu tworzg
nastepujgce stanowiska pracy:

e Dyrektor

e Glowny ksiegowy

Specjalista ds. kadrowo-organizacyjnych
Specjalista ds. wystawienniczo-rzemieSlniczych
Specjalista ds. edukacyjno-promocyjnych

Specjalista ds. digitalizacji zbioréw

N

Opiekun ekspozycji/sprzataczka

3. Schemat Organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial 2
Podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
§ 4. Do zadan Dyrektora naleza w szczegdlnosei:
1) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci BWA i sprawowanie ogélnego nadzoru nad

jego dziatalnoscia,

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

3) opracowywanie planu dziatalnosci BWA, okreslenie zadan, wybér metod i sposobow
ich wykonywania oraz zabezpieczenie warunkow i srodkéw do ich realizacji,

4) realizowanie zasad polityki kadrowej,

5) wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami i organizacjami
spolecznymi, placdwkami kultury i o§wiatowymi,

6) upowszechnianie wiedzy o sztuce,

7) edukacja kulturalna w szkotach i placéwkach o$wiatowych.

§ 5. Do zadan gléwnego ksiggowego naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, '

5) proponowanie niezbednych zmian w zakresie polityki rachunkowosci,

6) przygotowywanie projekiow plandéw finansowych i harmonogramu wydatkow,

7) sporzadzanie bilanséw, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,

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

9) rozliczanie VAT, naliczanie zaliczek podatku od 0séb fizycznych, sktadek i potracen,
10) zapewnianie prawidlowego przebiegu zmian w sktadnikach majatkowych,

11) windykacja naleznosci finansowych 1 terminowe regulowanie zobowigzan,

12) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych,

13)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§ 6. Do zadan specjalisty ds. kadrowo-organizacyjnych naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych i kadrowych BWA,

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



3)

4)
5)

6)

7

8)
9

wilasciwe przechowywanie aktualnej dokumentacji Biura Wystaw Artystycznych i ich
archiwizowanie,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka materiatows, techniczna i sprzgtowa,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

prowadzenie dokumentacji i sprawowanie systematycznej kontroli operacji
pienicznych ze szczegélnym uwzglednieniem nalezytego udokumentowania operacji
kasowych, zabezpieczenia i ochrony $rodkéw finansowych, biezacej analizy sytuacji
platnicze;j,

prowadzenie dokumentacji dot. Galerii Sprzedazy BWA,
prowadzenie magazynu wydawnictwa BWA (dokumentacja i biezaca kontrola stanu),

prowadzenie archiwum BWA,

10) wykonywanie na biezgco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 7. Do zadan specjalisty ds. wystawienniczo-rzemieslniczych nalezg w szezeg6lnosci:

1) montaz i demontaz wystaw premierowych,

2) terminowe i staranne przywozenie, odwozenie i zabezpieczenie eksponatow,

3) wspohuczestniczenie w merytorycznej i technicznej organizacji wystaw,

4) prowadzenie magazynu zbioru prac plastycznych i realizacja wystaw ze zbiorow,

5) konserwacja i naprawa urzadzen i sprzgtu,

6) dbatos¢ o stan estetyczny dziedzinca,
7) dbatosé o stan estetyczny i techniczny budynku BWA,

8) wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przed dyrektora.

§ 8. Do zadan specjalisty ds. edukacyjno-promocyjnych naleza w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

przygotowywanie oferty edukacyjnej BWA w Sieradzu,
prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy 1 dorostych,
prowadzenie pracowni artystycznej ceramiki i garncarstwa,
wspottworzenie projektéw zaproszen i plakatow,

obstuga wernisazy oraz innych imprez organizowanych w BWA,
przygotowywanie materialow promocyjnych BWA w Sieradzu,

wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 9. Do zadan specjalisty ds. digitalizacji zbiorow naleza w szczegblnoscei:

1)
2)

tworzenie 1 aktualizacja strony internetowej BWA,

sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wszystkich biezacych dziatan BWA,



3)
4
5)
6)
7)
8)

prowadzenie sprzedazy internctowej poprzez serwis BWA,

archiwizacja elektroniczna i zabezpieczenie danych z komputeréw stuzbowych,
podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego,

wspoltworzenie projektéw zaproszen i plakatow,

wspotdziatanie przy montazu 1 demontazu wystaw,

wykonywanie na biezaco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 9. Do zadan opiekuna ekspozycji/sprzataczki nalezg w szczeglOlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

pelnienie dyzuréw na wystawach,

sprzedaz biletow wstepu, wydawnictw oraz terminowe rozliczanie ich sprzedazy,
obshiga galerii sprzedazy komisowe;,

utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszezeniach budynku BWA,
obstuga wernisazy oraz innych imprez organizowanych w BWA,

wykonywanie na biezgco innych prac zleconych przez dyrektora.

§ 10. Szczegdlowy zakres obowigzkow pracownikéw okresla ich zakres czynnosci ustalony
przez dyrektora.

§ 11. Do ogblnych obowigzkoéw pracownikéw BWA nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

sumienne wypetianie obowiazkéw stuzbowych,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt,

systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ksztattowanie wlasciwych
stosunkéw miedzy wspotpracownikami,

przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa pracy,
dbatosé o estetyczny wyglad miejsca pracy,

podpisywanie listy obecnosci, wpisywanie sig do ksigzki wyjs¢ w przypadku
opuszczenia miejsca pracy w czasie godzin stuzbowych,

przygotowywanie i przekazywanie akt ze swych stanowisk pracy do archiwum
zakladowego.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 13. Wszelkie watpliwodci zwigzane z interpretacjag postanowien Regulaminu,

wynikle w trakcie jego stosowania, rozstrzyga ostatecznie dyrektor.

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

nazwa instytucji.



2. Wewnatrz budynku, na drzwiach wejsciowych poszczegélnych lokali umieszczone
sg tablice informacyjne.

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

§ 15. Regulamin organizacyjny wprowadza zarzadzeniem Dyrektor BWA.




