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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 08/19
Dyrektora Galerii Arsenat z dnia 30 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GALERII ARSENAL

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

81

1. Galeria Arsenat w Biatymstoku, zwana dalej ,Galerig” jest miejska
instytucjg kultury posiadajgcg osobowosc¢ prawng i dziatajgcg na
podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz statutu nadanego uchwatg Nr
XLIX/554/13 Rady Miasta Biatystok z dnia 30 wrzesnia 2013 r. (Dz. Urz.
Woj. Podlaskiego z 2013 r. poz. 3700).

2. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady kierowania Galerig;

2) organizacje wewnetrzng Galerii;

3) zakres dziatan poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy;

4) ogdlny tryb zatatwienia spraw.

3. Obowigzki Galerii jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow i
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, wynagradzaniem
pracownikow, okreslajg odpowiednio Regulamin Pracy Galerii Arsenat i
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Galerii Arsenat.

4. Zasady i warunki korzystania ze swiadczen finansowanych z
Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych okresla Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Zasady gospodarki kasowej Galerii okresla Instrukcja kasowa;
zasady prowadzenia inwentaryzacji okresla Instrukcja
Inwentaryzacyjna, a obieg dokumentéw ksiegowych okresla Instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych.

6. Zasady prowadzenia rachunkowosci okresla Zarzgdzenie w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci w Galerii Arsenat.

7. Funkcjonowanie i organizacje kontroli zarzadczej w Galerii okresla



Zarzgdzenie w sprawie procedur Systemu Kontroli Zarzgdczej w Galerii
Arsenat.

Rozdziat Il

Zarzgdzanie Galerig

§2

1. Galerig zarzgdza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za
catoksztatt jej dziatalnosci Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada za:

1) realizacje zadan statutowych, dziatalno$¢ merytoryczng i
administracyjng;

2) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania
wynikajgce z przepisdéw szczegdlnych;

3) sprawy kadrowe;

4) gospodarke finansowg i efekty ekonomiczne instytucji oraz mienie
instytuciji;

5) funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej;

6) prawidtowe udzielanie zamdwien publicznych;

7) zatwierdzanie i przedstawianie organizatorowi planéw rzeczowych i
flnansowych, sprawozdan, wnioskow finansowych i inwestycyjnych.

3. Dyrektor jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w
Galerii.

4. Dyrektor jest pracodawcg i przetozonym wszystkich pracownikéw
Galerii.

5. Dyrektor udziela pracownikom stosownych upowaznien.

6. Dyrektor wydaje zarzgdzenia regulujgce funkcjonowanie Galerii.

83

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego uprawnienia i obowigzKki
przejmuje Kierownik Dziatu Administracyjnego, dziatajgcy w granicach
udzielonego mu upowaznienia.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika
Dziatu Administracyjnego Dyrektor wyznacza sposréd pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub na samodzielnych
stanowiskach pracy, osobe do dokonywania okreslonych czynnosci w
imieniu Galerii. Osoby wyznaczone przez Dyrektora na czas jego
nieobecnosci dziatajg na podstawie i w granicach danego im
umocowania, wyrazonego na pismie.



§ 4

1. Dyrektor kieruje Galerig przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego Galerii;

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan
statystycznych

i bilansowych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
filnansowym Galerii;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operac;i
gospodarczych i flnansowych;

5) prowadzenie rachunkowosci Galerii oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z przepisami dotyczgcymi gtéwnych ksiegowych;

6) kierowanie Dziatem Ksiegowosci.

3. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego okresla w
szczegoblnosci ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz
ustawa z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna

§5

1. W Galerii wyodrebnia sie nastepujgce komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1) Komoérki organizacyjne:

a) Dziat Ksiegowosci (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu F),

b) Dziat Administracyjny (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu A),
c) Dziat Techniczny (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu T).

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) specjalista ds. kadr i ptac (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
K),

b) asystent dyrektora (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu D),

c) gtéwny kurator (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu G),

d) specjalista ds. programowych (przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu Org),

e) specjalista ds. promoc;ji i PR (przy znakowaniu spraw uzywa



symbolu PR),

f) specjalista ds. wydawnictw (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
Wyd),

g) specjalista ds. edukaciji (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
Edu).

2. W strukturze komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy mogg znajdowac sie stanowiska jednoosobowe i
wieloosobowe.

3. Schemat organizacyjny Galerii stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§6

1. Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Galerii:

1) komérka organizacyjng kieruje Kierownik Dziatu zwany dalej
,Kierownikiem”, bezposrednio podlegty Dyrektorowi;

2) Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za
organizacje i realizacje zadan komorki organizacyjnej.

2. Kierownikow poszczegolnych komérek organizacyjnych wyznacza
Dyrektor.

3. Ustala sie stanowiska nastepujgcych kierownikow:

1) Kierownik Dziatu Ksiegowosci — Gtowny Ksiegowy;

2) Kierownik Dziatu Administracyjnego;

3) Kierownik Dziatu Technicznego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Galerii oraz samodzielne
stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

5. Szczegotowe zakresy zadan i obowigzkow kierownikow komaérek
organizacyjnych

i innych pracownikow Galerii okresla odpowiednio Dyrektor oraz
Dyrektor przy pomocy kierownikdéw dziatow.

8§7

Do zadan Kierownikdw komorek organizacyjnych Galerii nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu w realizowaniu zdan
statutowych Galerii;

2) organizowanie i planowanie pracy pracownikéw;

3) przedktadanie Dyrektorowi informac;ji o realizacji zadan i
funkcjonowaniu komorki;

4) opracowywanie zakreséw czynnosci w uzgodnieniu z Dyrektorem i
dokonywanie podziatu pracy pomiedzy pracownikéw dziatow;



5) stosowanie wtasciwej oceny pracownikdéw, sporzgdzanie wnioskéw
dotyczagcych zatrudniania, uprawnien zwigzanych ze stosunkiem pracy,
przyznawania nagrdéd, wyréznien oraz kar podlegtych pracownikéw;

6) wspotpraca z kierownikami innych komaérek organizacyjnych oraz
pracownikami samodzielnych stanowisk pracy w zakresie ich
kompetenciji;

7) udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wtasnych kwalifikacji droga
samoksztatcenia;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;j;

9) analiza zapotrzebowania na sprzet i inne urzgdzenie niezbedne w
pracy komérek organizacyjnych Galerii;

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow prawa, w tym regulacji wewnetrznych Galerii, niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania dziatow.

§8

1. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, w zakresie
powierzonych zadan, samodzielnie realizujg zadania merytoryczne,
odpowiadajg za organizacje pracy i wykonywanie zadan.

2. Do zadan wspdlnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw;

2) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych oraz
pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy w
zakresie ich kompetenciji;

3) dokumentowanie oraz archiwizowanie dokumentacji z zakresu
powierzonych zadan;

4) sporzgdzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu
powierzonych zadan;

5) dbanie o prawidtowy i terminowy obieg dokumentow w zakresie
powierzonych zadan;

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzadczej w
ramach realizacji powierzonych zadan;

7) doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych.

2. Szczegdbtowe zakresy obowigzkdw pracownikdéw samodzielnych
stanowisk pracy okresla Dyrektor.

Rozdziat IV

Zasady dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych



i samodzielnych stanowisk pracy

§9

Dziat Ksiegowosci

1. Dziat Ksiegowosci prowadzi rachunkowosc¢ Galerii zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Galerii zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, w szczegolnosci:

a) ewidencja operacji gospodarczych,

b) obieg i kontrola dokumentow ksiegowych,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

d) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych i
przekazywanie informacji ekonomicznych,

e) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow i ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

f) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan z
Urzedem Skarbowym,

2) systematyczne analizowanie gospodarki finansowej instytucji i
przekazywanie aktualnych danych Dyrektorowi Galerii;

3) prowadzenie kasy Galerii.

3. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.

8§10

Dziat Administracyjny

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) koordynacja, kontrola i organizacja prac zwigzanych z
administrowaniem obiektami Galerii, gospodarowaniem i
zabezpieczeniem i ochrong mienia Galerii;

2) ewidencjonowanie, inwentaryzacja, magazynowanie i
zabezpieczenie dziet sztuki, bedgcych w posiadaniu Galerii oraz
monitorowanie stanu zachowania zbioru dziet sztuki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem dziet sztuki
(wypozyczenia, uzyczenia, kupno) oraz prowadzenie ewidencji dziet
sztuki;

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg zbioréw dziet
sztuki;

5) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania przez Galerie funduszy
zewnetrznych



na prowadzong dziatalnosg¢;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z opiekg nad wystawami i
oprowadzaniem zwiedzajgcych, oraz sprzedazg biletow i wydawnictw;
7) prowadzenie ewidencji katalogéw i wydawnictw Galerii oraz
ksiegozbioru;

8) koordynacja dziatan zwigzanych z produkcjg wystaw oraz wydarzen
organizowanych przez Galerieg;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Galerii;

10) administracyjna obstuga spraw zwigzanych z prowadzonymi
remontami, inwestycjami, realizowanymi przez Galerie, w ramach
procedur zaméwien publicznych;

11) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan w trybie zamoéwien
publicznych;

12) koordynacja proceséw w ramach realizacji kontroli zarzgdczej w
Galerii.

2. Dziatem Administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu
Administracyjnego.

811

Dziat Techniczny

1. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej budynkow,
pomieszczen i urzgdzen w budynkach nalezgcych do Galerii;

2) montaz i demontaz wystaw organizowanych przez Galerieg;

3) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz zakup $rodkéw trwatych
i materiatdw na potrzeby prowadzonej dziatalnosci Galerii;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem samochodowym
Galerii;

5) obstuga techniczna wykorzystywanych w Galerii medioéw i urzadzen;
6) zabezpieczenie obstugi technicznej wydarzen organizowanych przez
Galerie;

7) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na posesjach Galerii;
8) zaopatrywanie w sprzet, materiaty i urzgdzenia konieczne do
wykonywania prowadzonej dziatalnosci;

9) zabezpieczenie przeciwpozarowe Galerii oraz tworzenie warunkéw
bezpiecznej pracy pracownikéw;

10) obstuga multimedialna wystaw oraz wydarzen organizowanych
przez Galerig;



11) sporzgdzanie dokumentacji fotograficznej oraz wideo wystaw oraz
wydarzen organizowanych przez Galerie.

2. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

§12

Specjalista ds. kadr i ptac

1. Do zadan Specjalisty ds. kadr i ptac nalezy prowadzenie spraw w
nastepujgcym zakresie:

1) prowadzenie spraw kadrowych Galerii oraz sprawozdawczosci GUS
zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

2) naliczanie wynagrodzen oraz innych wyptat zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

3) terminowe naliczanie zobowigzan publicznoprawnych w
szczegolnosci podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenia spoteczne;

4) sporzadzanie deklaracji dotyczacych zobowigzan
publicznoprawnych i terminowe przekazywanie do organéw
publicznych;

5) sporzadzanie projektéow umow cywilnoprawnych (o dzieto, zlecenia) i
ich rozliczanie;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

7) wspotpraca przy opracowywaniu regulaminu pracy oraz regulaminu
wynagradzania;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych oraz Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych.

2. Specjalista ds. kadr i ptac wspétpracuje z Dziatem Ksiegowosci w
zakresie sprawozdawczosci wynikajgcej z powierzonych zadan.

§13

Asystent Dyrektora

Do zadan Asystenta Dyrektora nalezy prowadzenie spraw w
nastepujgcym zakresie:

1) obstuga sekretariatu Galerii;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz zwigzanych z wewnetrznym
obiegiem dokumentow w Galerii;

3) prowadzenie terminarza Dyrektora;

4) prowadzenie ewidencji prawa wewnagtrzzaktadowego, rejestru



upowaznien oraz ewidencji delegacji stuzbowych;

5) obstuga organizacyjna zwigzana z wyjazdami stuzbowymi (hotele,
bilety, wizy itp.).

§ 14

Gtéwny kurator

Do zadan Gtéwnego kuratora nalezy prowadzenie spraw w
nastepujgcym zakresie:

1) wspotpraca z Dyrektorem przy opracowywaniu dtugofalowej
koncepcji programu wystawienniczego;

2) koordynacja propozycji wystaw zgtaszanych przez kuratoréw i
artystow;

3) opracowywanie plandw, scenariuszy, kosztoryséw wystaw i innych
wydarzen organizowanych przez Galerig;

4) opieka kuratorska nad wystawami prezentowanymi w budynkach
Galerii;

5) planowanie i organizowanie wystaw oraz innych form
upowszechniania zbioréw oraz upowszechniania dziatalnosci
statutowej Galerii;

6) zapewnienie wtasciwych warunkéw zwiedzania i obstugi
przewodnickiej;

7) opracowywanie materiatdw w szczegolnosci w postaci not
biograficznych, katalogéw wystaw, informatordw, folderéw, broszur,
informac;ji na strone internetowg Galerii;

8) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi dziatania zbiezne z
dziataniami Galerii;

9) state rozpoznanie rynku artystycznego;

10) wspotpraca z pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz dziatami Galerii w zakresie powierzonych
zadan.

815

Specjalista ds. programowych

Do zadan Specjalisty ds. programowych nalezy prowadzenie spraw w
nastepujgcym zakresie:

1) proponowanie autorskich wystaw oraz innych wydarzen;

2) przygotowanie i koordynacja wystaw oraz innych wydarzen;

3) state rozpoznanie rynku artystycznego;

4) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi dziatania zbiezne z



dziataniami Galerii;

5) organizacja i realizacja rezydenciji artystycznych zgodnie z planem
rezydencji artystycznych Galerii oraz praktyk studenckich;

6) wspotpraca z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pracy
samodzielnych oraz dziatami Galerii w zakresie powierzonych zadan.
§16

Specjalista ds. edukac;ji

Do zadan Specjalisty ds. edukacji nalezy prowadzenie spraw w
nastepujgcym zakresie:

1) opracowywanie programu edukacyjnego Galerii, we wspotpracy z
Dyrektorem;

2) przygotowanie i realizacja autorskich dziatan edukacyjnych;

3) realizacja programéw edukacyjnych Galerii, w tym prowadzenie
warsztatéw;

4) zapewnienie zadowalajgcej frekwencji uczestnikéw podczas
warsztatow,

5) zabezpieczenie materiatow i pomocy niezbednych do
przeprowadzania zajec¢ edukacyjnych, w tym warsztatow,;

6) wspotpraca ze szkotami i innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci
edukacyjnej

| warsztatowej.

8§17

Specjalista ds. wydawnictw

Do zadan Specjalisty ds. wydawnictw nalezy prowadzenie spraw w
nastepujgcym zakresie:

1) planowanie dziatalno$ci wydawniczej Galerii, we wspotpracy z
Dyrektorem;

2) merytoryczne i graficzne opracowywanie materiatéw wydawniczych;
3) redagowanie i opracowywanie i nadzorowanie publikacji Galerii do
druku;

4) wspoétpraca z twércami/ autorami w zakresie realizowanych
publikacji;

5) wspotpraca z podmiotami uczestniczgcymi w procesie
wydawniczym, w tym

z autorami, ttumaczami, drukarniami.

§18

Specjalista ds. promocji i PR



Do zadan Specjalisty ds. promociji i PR nalezy prowadzenie spraw w
zakresie:

1) obstugi w zakresie promoc;ji catoksztattu dziatalnosci statutowej
Galerii;

2) obstugi witryny internetowej Galerii oraz kont portali i serwisow
internetowych Galerii;

3) przygotowania oraz nadzoru nad dystrybucjg materiatéw
promocyjnych Galerii;

4) statej wspotpracy z mediami w zakresie powierzonych zadan;

5) monitorowania publikacji dotyczgcych Galerii w mediach.

Rozdziat V.

0gdlny tryb zatatwiania spraw

8§19

1. OSwiadczenia woli w imieniu Galerii sktada Dyrektor.

2. Oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
wymagajg ponadto podpisu Gtownego Ksiegowego.

3. Skargi i wnioski wptywajgce do Galerii podlegajg rejestraciji i
rozpatrywane sg przez Dyrektora w godzinach pracy Galerii. Skargi i
wnioski sktadane sg na piSmie w formie dokumentu, wiadomosci
poczty elektronicznej lub ustnie do protokotu.

4. Informacji w sprawach dotyczgcych Galerii udziela Dyrektor lub
uprawnieni przez niego pracownicy.

§ 20

Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna Galerii.
Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 21

1. W razie zmiany zadan komorek organizacyjnych lub poszczegdlnych
pracownikow przekazanie akt nastepuje na podstawie protokotu
zdawczo - odbiorczego.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie
odpowiednim dla jego nadania.

ZALACZNIKI DO STRONY
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