Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ...........ccevuueiienee Dyrektora
BWA Wroctaw - Galerie Sztuki Wspotczesnej

BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspoétczesnej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DYREKTOR

Wroctaw, dnia ..........ccceceenenin. 2015r



ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla strukture wewnetrzng, zasady
funkcjonowania oraz zakres dziatania BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspotczesnej.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) BWA - nalezy przez to rozumie¢ BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspétczesnej,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora BWA Wroctaw Galerie Sztuki

Wspbtczesnej,

§3

1. BWA jest gminng instytucjg kultury posiadajgca osobowo$¢ prawng wpisang do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Samorzad Gminy Wroctaw pod numerem RIK
20/94 i dziatajgcg w oparciu o statut nadany uchwatg Nr XLVIII/1178/13 Rady Miejskiej
Wroctawia z dnia 19.09.2013 r.

2. Instytucja stosuje pieczatke o tresci: BWA Wroctaw Galerie Sztuki Wspbtczesne.

ROZDZIAL 1I
Zasady zarzadzania BWA
§4
1. Dyrektor zarzgdza BWA, jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow, odpowiada
za prawidtowe funkcjonowanie BWA, wykonywanie zadan statutowych, wiasciwe

gospodarowanie powierzonym majgtkiem i reprezentowanie BWA na zewnatrz.

2. Dyrektor zobowigzany jest we wszystkich dziataniach kierowac¢ sie wytgcznie
dobrem instytucji oraz troska o jej kondycje finansowg i organizacyjng
z zachowaniem przepisow prawa.

3. Dyrektor organizuje prace BWA i zarzgdza nig miedzy innymi poprzez wydawanie
zarzadzen, regulaminéw, pism okélnych.

4. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora
2) Gtéwnego Ksiegowego



3) Kuratora, Koordynatora programu artystycznego
4) Kierownika Produkcji Artystycznej.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna BWA Wroctaw
§5
. Dziatalno$¢ wystawiennicza BWA realizowana jest w nastepujgcych galeriach
wchodzgcych w sktad BWA:
1) Galerii Awangarda BWA Wroctaw,
2) Galerii Dizajn BWA Wroctaw,
3) Galerii SiC! BWA Wroctaw,
4) Galerii Studio BWA Wroctaw.
. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtowny Ksiegowy,

3) Kurator, Koordynator programu artystycznego,

)
)
)
4) Kierownik Produkcji Artystycznej,
5) BIURO,

6) Specjalista ds. sekretariatu,

7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

. Zastepca Dyrektora nadzoruje prace Specjalisty ds. logistyki i zasobow
magazynowych oraz Specjalisty ds. kadr i administracji, ktéremu podlegajg

Specijalisci ds. obstugi recepcji oraz Specjalisci ds. porzagdkowych.

4. Gtowny Ksiegowy nadzoruje prace Specjalistow ds. ksiegowosci.

5. Kurator, Koordynator programu artystycznego wraz z Kierownikiem Produkcji

Artystycznej nadzorujg prace Kierownikéw poszczegdlnych galerii oraz podlegtych
im pracownikéw: Specjalistéw ds. produkcji wystaw, Specjalistow ds. obstugi galerii i
Specijalistéw ds. montazu.

. Szczegobtowg strukture organizacyjng BWA i zaleznosci stuzbowe stanowisk pracy
przedstawia Schemat Organizacyjny BWA, stanowigcy zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

Ogolny zakres zadan pracownikow BWA

§6



1. Do decyzji Dyrektora zastrzezone sg sprawy:
1) reprezentowanie BWA na zewnatrz,
2) podejmowanie ostatecznej decyzji dotyczacej ksztattowania programu
artystycznego BWA,
3) podejmowanie decyzji w sprawach gospodarki finansami BWA,

4) organizacja pracy w BWA i dokonywanie podziatu obowigzkow pomiedzy
poszczegolne stanowiska pracy oraz zlecanie zadan indywidualnych zwigzanych
z dziatalnoscig BWA,

5) decydowanie o polityce kadrowej: nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie
stosunku pracy z pracownikami BWA oraz podejmowanie decyzji dotyczgcych

przeszeregowan, nagrdd oraz naktadania kar,
6) wydawanie regulaminow i zarzgdzen,

7) podejmowanie decyzji dotyczgcych o$wiadczen woli w zakresie zarzgdzania

mieniem BWA oraz zawierania i realizowania uméw cywilnoprawnych,

8) udzielanie petnomocnictw do dziatania w imieniu BWA pracownikom i osobom

trzecim,

9) podpisywanie korespondencji oraz pism i dokumentéw (w tym odpowiedzi
na skargi, wnioski, interpelacje i zapytania) w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania BWA, majacych cechy reprezentowania BWA na zewnatrz.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje jego Zastepca, a w czasie

obecnosci w granicach umocowania okreslonego odrebnie.

3. Czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych dla swej
skutecznosci wymagajg kazdorazowo kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego lub

upowaznionej przez niego osoby.
4. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci spowodowanej m.in. urlopem

badz podrézg stuzbowa,

2) bezposredni nadzér nad sprawami administracyjno — prawnymi instytucji, stanem
technicznym obiektow wchodzacych w sktad BWA, prowadzenie spraw BHP

i p.poz, koordynacja przetargdéw, koordynacja spraw remontowo - inwestycyjnych.
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5. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z
catoksztattem gospodarki finansowej BWA zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i

zasadami rachunkowos$ci w sposéb umozliwiajgcy prawidtowe zarzgdzanie instytucja.

6. Do zadan Kuratora, Koordynatora programu artystycznego nalezy nadzorowanie
catoksztattu dziatalnosci merytorycznej BWA.

7.Do zadahn Kierownika Produkcji Artystycznej nalezy nadzorowanie catosci zadan
zwigzanych z produkcjg wystaw w galeriach BWA Wroctaw.

8. BIURO, kierowane przez redaktora naczelnego, jest jednostkg podlegajgca
bezposrednio Dyrektorowi, ktéra zajmuje sie catoksztattem prac zwigzanych z
wydawaniem czasopisma ,BIURO — Organ Prasowy BWA Wroctaw”. Jednostka ta

sprawuje réwniez nadz6r nad polityka PR instytucii.

9. Specjalista ds. sekretariatu prowadzi kancelarie instytucji, organizuje prace sekretariatu,
prowadzi dziennik korespondencji oraz rejestr delegacji stuzbowych.

10. Administrator Bezpieczenstwa Informacji jest odpowiedzialny za przestrzeganie
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru zbioréw danych

przetwarzanych przez Administratora Danych.

11. Szczego6towe zakresy obowigzkow na wszystkich stanowiskach pracy widniejacych w
Schemacie Organizacyjnym BWA okresla Dyrektor.

12. Szczego6towy zakres obowigzkdéw podawany jest do wiadomosci pracownika w formie
pisemnej, stanowi integralny dokument do umowy o prace i jego kopia po podpisaniu
przez pracownika i Dyrektora zostaje wigczona do akt osobowych pracownika.

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§7

1. Pracownicy podpisujg pisma i dokumenty w sprawach wynikajgcych
z ustalonego zakresu obowigzkéw na podstawie indywidualnego upowaznienia
Dyrektora.

2. Do uwierzytelnienia odpiséw i wyciggdw z dokumentéw znajdujgcych sie w BWA
oprécz Dyrektora i jego Zastepcy upowaznieni sg w zakresie realizowanych czynnosci:
1) Gtowny Ksiegowy,
2) Specjalista ds. kadr i administracji.

3. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej projekty pism wraz
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z catoscig akt dotyczacych danej sprawy, pracownicy przedktadajg Dyrektorowi bgdz
Zastepcy Dyrektora do podpisu. W przypadku pism skutkujacych zobowigzaniami
finansowymi pracownicy przedktadajg je najpierw Gtownemu Ksiegowemu, ktéry po
zatwierdzeniu przekazuje je do podpisu Dyrektorowi bgdz Zastepcy Dyrektora.

. Pracownicy sg zobowigzani parafowac (na ostatniej kopii pozostajacej w aktach BWA)
pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi bgdz jego Zastepcy z
podaniem daty ich sporzadzenia.

. Rejestracja, przechowywanie oraz archiwizowanie pism i dokumentéw odbywa sie na

zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;.

ROZDZIAL IV

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow
§8

. Funkcjonowanie BWA opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.
. Pracownicy BWA, poza obowigzkami okreslonymi szczegdétowo w zakresach
obowigzkdw okreslonych dla danego stanowiska pracy, zobowigzani sg do:

1) zapoznawania sie na biezaco z przepisami prawnymi niezbednymi do realizacji
obowigzkéw stuzbowych,

2) usprawniania organizacji, metod i formy pracy dla zapewnienia witasciwej
i terminowej realizacji zadan,

3) organizowania i podejmowania niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony mienia
i troski o dobro instytuciji,

4) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

5) wspotdziatania miedzy sobg oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy lub innymi
jednostkami i organizacjami przy realizacji zadan, jezeli wynika potrzeba takiego
wspotdziatania,

6) przestrzegania obiegu korespondencji (dokumentéw) zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

7) zachowanie  wtasciwego stosunku do interesantow, przetozonych
i wspétpracownikow,

8) sygnalizowania Dyrektorowi stwierdzonych nieprawidtowosci.

§9



1.

Kazdy pracownik BWA ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazane do jego
dyspozycji mienie, dobra powierzone jego opiece i straty poniesione w wyniku umysinej

szkody spowodowanej przez pracownika.

§ 10

. Pozostate postanowienia porzadkowo - organizacyjne obowigzujgce w BWA

uregulowane sg w nastepujacych dokumentach:

1) Regulaminie Pracy,
2) Regulaminie Wynagradzania Pracownikow,

3) Normatywach kancelaryjno — archiwalnych
- Instrukcji Kancelaryjnej,
- Instrukcji Archiwalnej,

- Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

N

) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentacji ksiegowej,
) Regulaminie ZFSS,

) Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego,

N O O

) Instrukcji Inwentaryzacyjnej,
8) Polityce Bezpieczenstwa Informacii.
Wszyscy pracownicy BWA zobowigzani sg do zapoznania sie z ww. dokumentami oraz

ich sumiennego przestrzegania.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§ 11

. Pracownicy BWA zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem

i potwierdzenia tego faktu wtasnorecznym podpisem.

Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzgdzenia Dyrektora.

3. Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajg zachowania trybu wtasciwego

do jego wprowadzenia.



