Wioctawek, 11.03.2024 r.

ZARZADZENIE NR 3/2024
z dnia 11 marca 2024 roku

Dyrektora Galerii Sztuki Wspdtczesnej we Wioctawku
ws. Regulaminu i Schematu Organizacyjnego Galerii Sztuki Wspétczesnej

§1

Z dniem 11 marca 2024 r.zostaty wprowadzone zmiany
w Regulaminu i Schemacie Organizacyjnym Galerii Sztuki Wspdiczesnej,
zatwierdzone przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny
Galerii Sztuki Wspoétczesnej we Wioctawku

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

1. Regulamin organizacyjny Galerii Sztuki Wspdtczesnej we Wioctawku zwanej dalej "GSW", okresla
strukture organizacyjng i porzadek wewnetrzny w GSW oraz zwigzane z tym obowigzki pracownikow.

2. Regulamin organizacyjny Galerii Sztuki Wspotczesnej nadawany jest przez dyrektora GSW
po zasiegnieciu opinii organizatora.

3. Postanowienia regulaminu stuzg realizacji celow statutowych GSW i nie moga by¢ interpretowane
w sposdb mogacy utrudniac lub uniemozliwia¢ wypetnianie tych celow.

Rozdziat Il
Organizacja Galerii

§1.

1. Na czele Galerii stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscig, reprezentuje Galerie na zewnatrz,
podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Dyrektora Galerii powotuje i odwotuje Organizator zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Organizator dokonuje kontroli dziatalno$ci i oceny Galerii oraz pracy Dyrektora.

4.  Podstawowymi komérkami organizacyjnymi GSW sg Dzialy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi
Galerii lub wyznaczonym do tego zadania pracownikom. W przypadku czasowego lub trwatego braku
Dyrektora Galerii pracq Dziatu kieruje bezpo$rednio pracownik upowazniony przez Dyrektora Galerii.

5. W strukturze organizacyjnej Galerii poza Dziatami funkcjonujg réwniez samodzielne stanowiska pracy.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajq stuzbowo bezposrednio
Dyrektorowi Galerii.

6. Galeria w imieniu Organizatora prowadzi program rezydenciji artystycznych, polegajacy na umozliwianiu
procesu tworczego oraz wspieraniu inicjatyw artystycznych i edukacyjnych wykorzystujacych potencijat
miasta i pozwalajacych na kontakt i/lub bezposrednie dziatanie spotecznosci lokalnej z tworcami.
Osoba odpowiadajacq za realizacje i przebieg programu jest Dyrektor Galerii.

§2.
Galeria realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych komoérkach organizacyjnych:
1) Dziat Wystawienniczo-Edukacyjny
2) Dziat Ksiegowo-Administracyjny
3) Dziat Techniczny

§3.
Szczegbtowa strukture organizacyjng Galerii przedstawia Schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.



Rozdziat llI
Zarzadzanie Galerig

§4.

Dyrektor Galerii Sztuki Wspéiczesnej:

1)
2)
3)

odpowiada za merytoryczne i finansowe wyniki dziatalnosci Galerii oraz zarzadza majatkiem instytucii,
zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikow,

ustala roczny plan finansowy z zachowaniem dotacji Organizatora oraz terminem ustalonym przez
Organizatora,

sporzadza roczny plan dziatalnosci merytorycznej w terminie okre$lonym przez Organizatora,

ktory przedktada Prezydentowi Miasta Wioctawek do zatwierdzenia,

sporzadza plany eksploatacji, remontéw i modernizacji, nadzoruje ich realizacje,

przedstawia Organizatorowi péfroczng i roczng informacje z realizacji dziatalno$ci merytorycznej
zgodnie z wyznaczonym terminem przez Organizatora,

przedstawia Organizatorowi, w terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych, informacje
potroczna oraz roczne sprawozdanie z realizacji planu finansowego,

ustala szczegdtowa organizacje wewnatrz Galerii, okre$la regulamin organizacyjny po zasiegnieciu
opinii organizatora oraz dziatajgcych w niej zwigzkéw i stowarzyszen zawodowych,

w imieniu Organizatora odpowiada za realizacje i przebieg programu rezydenciji artystycznych,
ustala na podstawie obowigzujacych przepiséw system wynagradzania pracownikéw Galerii,

sktada Organizatorowi kwartalne i roczne sprawozdania w zakresie operaciji finansowych o stanie
zobowigzan i naleznosci.

Rozdziat IV
Podstawowe zadania i kompetencje poszczegéinych komérek organizacyjnych Galerii

§5.

Zadania i kompetencje wspdlne

Dziat Wystawienniczo-Edukacyjny:

Dziatem kieruje i nadzoruje jego prace Dyrektor Galerii.
W sktad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Specjalista ds. edukacji kulturalnej (1 etat)

2. Specjalista ds. wydawnictw i promocii (1 etat)

3. Realizator wystaw (1 etat)

Do zadan Dziatu Wystawienniczo-Edukacyjnego nalezy:
1) realizacja programu wystawienniczo-artystycznego i edukacji w ramach prowadzonych dziatan

wystawienniczych,

2) opieka nad sprzetem audio-wizualnym i multimedialnym, katalogami, zasobem programow

komputerowych bedacych w posiadaniu Dziatu,

3) prowadzenie ewidenciji sprzetu i materiatéw znajdujacych sie na stanie Dziatu,
4) zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy przy realizacji wystaw i innych przedsiewzig¢

artystycznych i kulturalnych,

5) zaopatrzenie w materialy do realizacji przedsiewzie¢ wystawienniczych i edukacyjnych z pomocg

Dziatu Technicznego,



6) nadzor nad pakowaniem, rozpakowywaniem dziet sztuki oraz potrzebnego sprzetu,
organizowanie transportu oraz nadzér nad przygotowaniem do transportu dziet sztuki,
przygotowywanie umow uzyczenia oraz sporzadzanie spiséw/specyfikacji dziet do uméw uzyczenia,
nawigzywanie wspdtpracy z innymi galeriami i muzeami w Polsce i za granicg w celu organizaciji, jak
I wymiany wystaw,
10) przygotowywanie wydawnictw Galerii i innych materiatéw promocyjnych,
11) przedstawianie oferty dziatalnosci Galerii poprzez:

a) informacje,

b)  dystrybucje wydawnictw Galerii, afiszy, zdje¢ oraz innych materiatéw promocyjnych,

c) utrzymywanie Scistych kontaktow z placéwkami oswiatowo-naukowymi, firmami, klubami

i stowarzyszeniami,

d) edycje serwisu internetowego,

e) publikacje w mediach spotecznosciowych Facebook, Instagram
12) gromadzenie dokumentaciji zwigzanej z dziatalnoscig wystawiennicza i edukacyjng Galerii,
13) oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach w tym obstuga grup zorganizowanych,
14) katalogowanie i opieka nad zbiorami sztuki Galerii.
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Dziat Ksiegowo-Administracyjny

Dziatem kieruje i nadzoruje jego prace Gtowny Ksiegowy.
W sktad Dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Gtoéwna ksiegowa (1/2 etatu)

2. Specjalista ds. administracyjno-finansowych (1 etat)

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) terminowe realizowanie zobowigzan,

) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,

5) kompleksowy nadzér nad inwentaryzacjq sktadnikow majatkowych,
6) windykacje naleznosci,
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prowadzenie operacii i rozliczen kasowych oraz wystawianie dokumentow ptatniczych,

prowadzenie wydzielonych $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przygotowywanie listy ptac wszelkiego typu,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, a takze wystepowanie do dyrektora o przyznanie

pozyczek, zapomogi czy tez tzw. $wiadczen wczasow pod grusza,

11) prowadzenie ewidenciji drukdw Scistego zarachowania,

12) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy wraz z listg obecnosci, ksigzka wyjécia w godzinach pracy,
ewidencjg nieobecno$ci z powodu choroby lub innych przyczyn, rozliczanie czasu pracy zgodnie
z przyjetym rbwnowaznym czasem pracy,

14) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych, faktur i rachunkéw
oraz innych zewnetrznych i wewnetrznych dowodow podlegajacych ewidenciji ksiegowe;j,

15) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

16) wystawianie zaswiadczen pracownikom,

17)

18)
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opracowywanie planéw wykorzystywania urlopéw pracowniczych i czuwanie nad ich realizacja,
prowadzenie ewidencji kart drogowych ich sprawdzanie, wydawanie, przyjmowanie i rozliczanie,



19)
20)
21)

22)
23)

prawidlowa organizacja pracy sekretariatu, w tym w zakresie korespondencji - przyjmowanie,
przekazywanie, wysytanie, oraz segregowanie i przechowywanie dokumentow,

informowanie pracownikow o wydawanych przez Dyrektora, przepisach wewnetrznych, poleceniach
stuzbowych i zarzadzeniach itp.,

organizowanie pracy w zakresie obstugi gosci Galeri,

sprawowanie pieczy nad podlegtym majatkiem Galerii i prowadzenie jej ewidencj,

opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykonania realizacji artystycznych przy wspotpracy

z Dziatem Wystawienniczo-Edukacyjnym.

Dziat Techniczny
Dziatem kieruje i nadzoruje jego prace Specjalista ds. administracyjno-finansowych

W sktad Dziatu wehodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Technik-montazysta (1 etat)
2. Opiekun ekspozycji (2 etaty)

Do zadan dziatu nalezy w szczegéInosci:

1)
2)
3)

15)
16)

organizowanie sprzedazy biletéw - prowadzenie réznych form sprzedazy,

prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatow znajdujacych sie na stanie Dziatu,

przygotowanie pod wzgledem technicznym wystaw, performances, prezentacji, zdarzen i innych
realizacji artystycznych przygotowywanych przez Galerie w swojej siedzibie, a takze w innych
miejscach wystawienniczych,

konserwacje i drobne remonty sprzetu i urzadzen,

opracowywanie planoéw biezacych remontow maszyn i urzadzen,

tworzenie warunkow technicznych umozliwiajacych pracownikom i innym osobom zatrudnionym
w Galerii wykonywanie powierzonych zadan,

prowadzenie zagadnien biezacych i perspektywicznych zwigzanych z administracjg posiadanych
obiektow, ich konserwacjg i remontami,

zaopatrzenie materiatowe we wspdipracy ze wszystkimi dziatami,

zabezpieczenie obiektow Galerii przed dostepem osdb niepowotanych,

realizowanie transportu materiatow, sprzetu i dziet sztuki,

prowadzenie prac majacych na celu zapewnienie na terenie Galerii porzadku i bezpieczenstwa,
zapewnienie okresowych przegladow urzadzen specjalnych,

przygotowywanie pod wzgledem technicznym wystaw, wernisazy, warsztatow tworczych oraz
innych wydarzen w Galerii,

wiasciwe zagospodarowywanie elementow wystawienniczych:

) magazynowanie i sporzadzanie wtasciwej dokumentaci,

) utrzymywanie gotowosci eksploatacyjnej instalacii i urzadzen o$wietleniowych i radiofonicznych,
) wykonywanie drobnych napraw urzadzen technicznych i instalacii,

) transport, zatadunek i wytadunek obiektow, dziet sztuki i potrzebnego sprzetu oraz materiatow,
e) pakowanie i rozpakowywanie dziet sztuki, obiektow i ich przygotowywanie do transportu,
obstuga techniczna i ochrona podczas imprez organizowanych w Galerii przez inne podmioty,
ochrona prezentowanych w Galerii wystaw.

o O T QO



§ 6.

Podstawowe zadania poszczegélnych stanowisk pracy:

Do obowiazkéw Specjalisty ds. edukaciji kulturalnej nalezy w szczegélnosci:
1) programowanie i realizacja dziatalnosci o$wiatowe;,
) prowadzenie pracy dydaktycznej w srodowiskach dzieciecych, mtodziezowych i dorostych,
) przygotowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych oraz warsztatow tworczych,
) oprowadzanie po wystawach zwiedzajacych w tym obstuga grup zorganizowanych zwiedzajacych
ekspozycje w GSW,
wspotpraca z artystami, instytucjami kulturalnymi,
udzielanie wszelkich informacji dotyczacych wystaw i pozostatych dziatat GSW,
wspotpraca z placowkami o$wiatowymi na terenie Polski i za granica,
popularyzacja wiedzy o sztuce poprzez dziatalno$¢ oswiatowa, poradnictwo metodyczne i akcje
bezposrednie,
9) prowadzenie ksiegozbioru oraz zbiorow filmow edukacyjnych,
10) przygotowanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Galerii,
11) udziat w opracowywaniu wnioskow i projektow ze $rodkéw zewnetrznych oraz wspotpraca przy
tworzeniu wnioskow na pozyskanie pozabudzetowych $rodkow finansowych,
12) wspotpraca przy aranzacji i montazu wystaw,
13) szukanie programéw i opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie dziatan edukacyjnych,
14) zastepowanie Dyrektora Galerii w czasie jego nieobecnosci.
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Do obowiazkéw Specjalista ds. wydawnictw i promocji nalezy w szczegélno$ci:
1) wykonywanie prac plastycznych na potrzeby Galerii,

2) aranzacja wystaw i pomoc przy montazu,

pomoc przy transporcie eksponatow,

wykonywanie prac fotograficznych w zakresie dokumentacji i reprodukcii,

redagowanie strony internetowej Galerii,

wprowadzanie informaciji na strone BIP,

wspdtpraca internetowa z galeriami i innymi portalami informacyjnymi,

przygotowywanie wydawnictw Galerii i innych materiatéw promocyjnych,

wspotpraca z zaktadami poligraficznymi i nadzér nad terminowa realizacjg wydawnictw,

kontakty z artystami,

ochrona danych osobowych, oraz informaciji niejawnych,

w zastepstwie:

a. oprowadzenie po wystawie

b. prowadzenie samochodu stuzbowego,

13) zastepowanie Dyrektora Galerii w czasie jego nieobecnosci.
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Do obowigzkéw realizatora wystaw nalezy w szczegélnosci:
1) kontakty z artystami, instytucjami kulturalnymi, wspétorganizatorami wystaw i imprez oraz innymi
podmiotami w zakresie organizaciji przedsiewzie¢ wystawienniczych,
2) opieka nad wystawami, czuwanie nad stanem zachowania obiektéw, i ich prawidtowego transportu
i eksponowania,
3) aranzacja, pomoc w montazu i demontazu wystaw,



4)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach w tym obstuga grup zorganizowanych zwiedzajacych
ekspozycje w GSW,

udzielanie wszelkich informacji dotyczacych wystaw i pozostatych dziatann GSW,

prowadzenie profilu GSW na portalach spotecznosciowych (Facebook, Instagram),

kontakty z odbiorcami poprzez portale spoteczno$ciowe i inne formy dotarcia do szerokiego grona
publicznosci,

propagowanie wsrod osob zwiedzajacych GSW zjawisk i wydarzen zwigzanych z placowka, a takze
z tworczoscig, plastyczng lokalnych tworcow,

wspotpraca z pracownikami GSW w zakresie kampanii promocyjnych,

dbanie o pozytywny wizerunek GSW w srodowisku wioctawskim, regionalnym i ogéinopolskim,
prowadzenie dokumentacji magazynu dziet sztuki i ich digitalizacja,

prowadzenie warsztatow tworczych,

prowadzenie dokumentaciji wystaw Galerii (katalogi, zaproszenia, fotografie, notatki, filmy)
uczestniczenie w opracowywaniu wnioskow na pozyskanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych.

Do obowiazkéw Gléwnej ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
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12)

13)
14)
15)

16)
17)

prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowej GSW, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie listy ptac i dokonywanie stosownych naliczen zwigzanych z odprowadzeniem podatku od
wynagrodzen, sktadek do ZUS oraz innych potracen,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw,

) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie stosowania ustawy o zamowieniach

publicznych,

sporzadzanie naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, planu i sprawozdawczosci
funduszu oraz kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
prowadzenie kontroli finansowe;j i realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych regulujgcych zakres
odpowiedzialno$ci Gtéwnego ksiegowego,

ochrona danych osobowych oraz informacji niejawnych,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewngtrznych
wydanych przez Dyrektora Galerii nalezg do kompetenciji Gtownego ksiegowego.

Do obowiazkéw Specjalisty ds. administracyjno-finansowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

nadzor nad organizacijg pracy pracownikéw Dziatu Technicznego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg i obstugq sekretariatu,

przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegaciji stuzbowych, faktur i rachunkow oraz
innych zewnetrznych i wewnetrznych dowodéw podlegajacych ewidencii ksiegowej,



5) prowadzenie cato$ci spraw administracyjnych w zakresie prawa pracy i wszelkich spraw kadrowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) wspotpraca z Gtowna Ksiegowg w zakresie rozliczania rachunkow i faktur, sporzgdzania raportow
kasowych, podejmowania i wptacanie pieniedzy do banku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) prowadzenie dokumentacji i korespondenciji w zakresie obrony cywilnej, w tym réwniez spraw poufnych,

8) prowadzenie gospodarki materiatowej - przyjmowanie zapotrzebowania oraz realizacja zakupow
we wspotpracy ze wszystkimi dziatami,

9) prowadzenie Kasy Galerii zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu BHP i PPOZ,

11) prawidtowe przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentow w archiwum Galerii,

12) nadzér nad prowadzeniem ewidencji kart drogowych,

13) kompleksowa obstuga wynajmu.

Do obowigzkéw opiekuna ekspozycji nalezy w szczegélnosci:

1) zachowac sie taktownie wobec zwiedzajacych, interesantow i wspotpracownikow,

) prowadzi¢ obstuge szatni dla zwiedzajacych, dozorowaé drzwi wejSciowe,

) sprawowac opieke nad eksponowanymi dzietami sztuki,

) sprzedawac bilety wstepu, katalogi oraz inne wydawnictwa,

) rozliczac sie ze sprzedanych biletow wstepu, katalogdw i innych wydawnictw,

)

)

)
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utrzymywanie czystosci, tadu i porzadku we wszystkich pomieszczeniach w Galerii,

pomaga¢ w montazu i demontazu wystaw,

przestrzega¢ bezpieczenstwa i higieny pracy (uzywac sprzetow zgodnie z ich przeznaczeniem,
w przypadku urzadzen mechanicznych - zgodnie z instrukcjg obstugi.

o

Do obowiazkéw technika-montazysty nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie pod wzgledem technicznym wystaw, performances, prezentaciji, warsztatow tworczych,
zdarzen i innych realizacii artystycznych i kulturalnych przygotowywanych przez Galerie w swojej
siedzibie, a takze
w innych miejscach wystawienniczych,

2) wiasciwe zagospodarowywanie elementow wystawienniczych:

a) magazynowanie i sporzadzanie wtasciwej dokumentaci,

b) utrzymywanie gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen o$wietleniowych i radiofonicznych,
c) wykonywanie drobnych napraw urzadzen technicznych i instalacii,

d) transport, zatadunek i wytadunek obiektow, dziet sztuki i potrzebnego sprzetu oraz materiatow,
e) pakowanie i rozpakowywanie dziet sztuki, obiektow i ich przygotowywanie do transportu,

3) obstuga techniczna i ochrona podczas imprez organizowanych w Galerii przez inne podmioty,

4) zabezpieczenie obiektow Galerii przed dostepem oséb niepowotanych,

5) naprawy i dbato$¢ o stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w Galerii,

6) opracowywanie plandw biezacych remontow maszyn i urzadzen,

7) tworzenie warunkow technicznych umozliwiajacych pracownikom i innym osobom zatrudnionym
w Galerii wykonywanie powierzonych zadan,

8) prowadzenie zagadnien biezacych i perspektywicznych zwigzanych z administracjg posiadanych
obiektow, ich konserwacjg i remontami,

9) biezaca kontrola i dbato$¢ o stan techniczny instalacji ppoz., systemu antywtamaniowego oraz instalacji
elektrycznej,

10) kierowanie i obstuga samochodu stuzbowego,



11) nadzér techniczny nad pracami remontowymi i konserwacyjnymi w Galerii, przeprowadzonymi przez
podmioty zewnetrzne,
12) zaopatrzenie materiatowe we wspotpracy ze wszystkimi dziatami,
13) zapewnienie okresowych przegladéw urzadzen specjalnych,
14) W zastepstwie:
a. opieka nad eksponowanymi dzietami
b. sprzedaz biletow wstepu i wydawnictw
c. dyzury w niedziele.
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