ZARZADZENIE Nr 08/19
Dyrektora Galerii Arsenal w Bialymstoku
z dnia 30 kwietnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Galerii Arsenal w Bialymstoku.

Na podstawie § 7 statutu Galerii, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XLIX/554/13 Rady
Miasta Biatystok z dnia 30 wrzesnia 2013 r. ( Dz. Urz. Woj. Podlaskiego poz. 3700) postanawiam,
co nastepuje:

§1
Galerii Arsenat w Biatymstoku nadaje Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Galerii Arsenal w Bialymstoku, stanowigcy zatacznik
do Zarzadzenia Nr 12/2012 Dyrektora Galerii z dnia 19 kwietnia 2012 r., zmienionego Zarzadzeniem
Nr 24/2013 z dnia 20 grudnia 2013 1.

§3

Podaje si¢ tre§¢ Regulaminu Organizacyjnego Galerii Arsenal pracownikom do zapoznania
si¢ i stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem 01 czerwea 2019 1.

Galeria Arsenat, ul. A. Mickiewicza 2, 15-222 Biatystok, Poland, tel. (+48) 85 74203 53
galeria-arsenal.pl, mail@galeria-arsenal.pl




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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GALERII ARSENAF,

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
. Galeria Arsenal w Biatymstoku, zwana dalej ,,Galerig” jest miejska instytucja kultury
posiadajacg 0sobowos¢ prawng i dzialajaca na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalnej oraz statutu nadanego
uchwalg Nr XLIX/554/13 Rady Miasta Biatystok z dnia 30 wrze$nia 2013 r. (Dz. Urz.
Woj. Podlaskiego z 2013 r. poz. 3700).
. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady kierowania Galeria;
2) organizacje wewnetrzna Galerii;
3) zakres dziatan poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy;
4) ogblny tryb zatatwienia spraw.
. Obowigzki Galerii jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, wynagradzaniem pracownikéw, okreslajg odpowiednio
Regulamin Pracy Galerii Arsenal i Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Galerii

Arsenat.
. Zasady i warunki korzystania ze $wiadczen finansowanych z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych okre$la Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
. Zasady gospodarki kasowej Galerii okresla Instrukcja kasowa; zasady prowadzenia
inwentaryzacji okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna, a obieg dokumentéw ksiggowych
okresla Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych.

. Zasady prowadzenia rachunkowosci okresla Zarzgdzenie w sprawie zasad prowadzenia

rachunkowosci w Galerii Arsenat.
. Funkcjonowanie i organizacje kontroli zarzadezej w Galerii okresla Zarzadzenie w
sprawie procedur Systemu Kontroli Zarzadczej w Galerii Arsenal.

Rozdzial TT
Zarzadzanie Galerig

§2

- Galerig zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt Jjej dziatalnosci

Dyrektor.

. Dyrektor odpowiada za:

1) realizacje zadan statutowych, dziatalnosé merytoryczng i administracyjna;

2) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z
przepisow szczegolnych;

3) sprawy kadrowe;

4) gospodarke finansows i efekty ekonomiczne instytucji oraz mienie instytucji;

5) funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdcze;;

6) prawidlowe udzielanie zaméwien publicznych;




7) zatwierdzanie i przedstawianie organizatorowi planow rzeczowych i finansowych,
sprawozdan, wniosk6éw finansowych i inwestycyjnych.
Dyrektor jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w Galerii.
Dyrektor jest pracodawes i przelozonym wszystkich pracownikéw Galerii.
Dyrektor udziela pracownikom stosownych upowaznien.
Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie Galerii.

§3

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Kierownik
Dzialu Administracyjnego, dziatajacy w granicach udzielonego mu upowaznienia.

2. W  przypadku jednoczesnej  nieobecnosci Dyrektora 1 Kierownika Dziatu
Administracyjnego Dyrektor wyznacza sposrod pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych lub na samodzielnych stanowiskach pracy, osobe¢ do dokonywania
okredlonych czynnosci w imieniu Galerii. Osoby wyznaczone przez Dyrektora na czas jego
nieobecnodci dzialajg na podstawie i w granicach danego im umocowania, wyrazonego na
pismie.

S 2 o

4
1. Dyrektor kieruje Galerig przy pomocy Gl?’)wnego Ksiggowego.
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego Galerii;
3) sporzadzanie rocznych plandw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
1 bilansowych;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Galerii:
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
5) prowadzenie rachunkowosci Galerii oraz wykonywanie innych zadafi zgodnie
z przepisami dotyczacymi gléwnych ksiegowych;
6) kierowanie Dzialem Ksiegowosci.
3. Obowigzki i odpowiedzialnosé Gléwnego Ksiggowego okresla w szczegolnosci ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o finansach

publicznych.
Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna
§5
1. W Galerii wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Komoérki organizacyjne:
a) Drzial Ksiegowosci (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu F),
b) Dzial Administracyjny (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu A),
¢) Dzial Techniczny (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu T).

2) Samodzielne stanowiska pracy:




2.
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a) specjalista ds. kadr i ptac (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu K),

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

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

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

e) specjalista ds. promocji i PR (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PR),

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

g) specjalista ds. edukacji (przy znakowaniu spraw uzywa symbolu Edu).
W strukturze komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy moga
znajdowac si¢ stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe.
Schemat organizacyjny Galerii stanowi zalgeznik do niniejszego Regulaminu.

§6

Zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych Galerii:

1) komorkg organizacyjng kieruje Kierownik Dziatu zwany dalej ,.Kierownikiem”,
bezpodrednio podlegty Dyrektorowi;

2) Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje
zadan komérki organizacyjne;.

Kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych wyznacza Dyrektor.

Ustala sie stanowiska nastepujacych kierownikéw:

1) Kierownik Dziatu Ksiegowosci — Glowny Ksiegowy;

2) Kierownik Dziatu Administracyjnego;

3) Kierownik Dziatu Technicznego.

Kierownicy komorek organizacyjnych Galerii oraz samodzielne stanowiska pracy

podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Szczegblowe zakresy zadan i obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych

i innych pracownikéw Galerii okresla odpowiednio Dyrektor oraz Dyrektor przy pomocy
kierownikow dziatow.

§7

Do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych Galerii nalezy:

3]
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9

koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu w realizowaniu zdah statutowych Galerii;

organizowanie i planowanie pracy pracownikow;
przedkiadanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorki;

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

stosowanie wiasciwej oceny pracownikow, sporzadzanie wnioskow dotyczacych
zatrudniania, uprawniefi zwiazanych ze stosunkiem pracy, przyznawania nagrod,
wyréznien oraz kar podlegtych pracownikow;

wspllpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych oraz pracownikami
samodzielnych stanowisk pracy w zakresie ich kompetencji;

udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wiasnych kwalifikacji drogg samoksztalcenia;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej;

analiza zapotrzebowania na sprzet i inne urzadzenie niezbedne w pracy komérek
organizacyjnych Galerii;

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z obowiazujacych przepisow prawa, w tym

regulacji wewnetrznych Galerii, niezbednych do prawidlowego funkcjonowania dziatéw.




§8
1. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, w zakresie powierzonych zadan, samodzielnie
realizujg zadania merytoryczne, odpowiadajg za organizacj ¢ pracy i wykonywanie zadan.
2. Do zadan wspélnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw;
2) wspélpraca z kierownikami komérek organizacyjnych oraz pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie ich kompetencji;
3) dokumentowanie oraz archiwizowanie dokumentacji z zakresu powierzonych zadan;
4) sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu powierzonych zadan;
5) dbanie o prawidiowy i terminowy obieg dokumentéw w zakresie powierzonych
zadan;
6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzgdezej w ramach realizacji
powierzonych zadan;
7) doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych.
2. Szczegblowe zakresy obowigzkow pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy okresla

Dyrektor.

Rozdzial IV
Zasady dzialania poszczego6lnych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§9
Dzial Ksi¢gowosci
1. Dzial Ksiggowosci prowadzi rachunkowosé Galerii zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
2. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Galerii zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, w szczegdlnosci:
a) ewidencja operacji gospodarczych,
b) obieg i kontrola dokumentow ksiegowych,
¢) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej,
d) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych i przekazywanie
informacji ekonomicznych,
€) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw 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. Dzialem Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy.

§10
Dzial Administracyjny

1. Do zadan Dzialu 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 dziel sztuki,
bedacych w posiadaniu Galerii oraz monitorowanie stanu zachowania zbioru dziet
sztuki;

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

4) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja zbioréw dziel sztuki;

5) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania przez Galerie funduszy zewnetrznych
na prowadzong dzialalno$é;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z opieks nad wystawami i oprowadzaniem
zwiedzajacych, oraz sprzedaza biletéw i wydawnictw:

7) prowadzenie ewidencji katalogéw i wydawnictw Galerii oraz ksiggozbioru;

8) koordynacja dzialai zwigzanych z produkcjg wystaw oraz wydarzen organizowanych
przez Galerig;

9) prowadzenie archiwum zakladowego Galerii;

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

11) przygotowanie i przeprowadzenie postepowar w trybie zaméwieri publicznych;

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

2. Drziatem Administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu Administracyjnego.

§11
Dzial Techniczny

1. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:
1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej budynk6w, pomieszezef i urzadzen
w budynkach nalezgcych do Galerii;
2) montaz i demontaz wystaw organizowanych przez Galerig;
3) prowadzenie gospodarki materialowej oraz zakup $rodkéw trwatych i materialéw na
potrzeby prowadzonej dziatalno$ci Galerii;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem samochodowym Galerii;
5) obstuga techniczna wykorzystywanych w Galerii mediéw i urzadzen;
6) zabezpieczenie obstugi technicznej wydarzen organizowanych przez Galerig;
7) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na posesjach Galerii;
8) zaopatrywanie w sprzet, materialy i urzadzenia konieczne do wykonywania
prowadzonej dziatalnosci;
9) zabezpieczenie przeciwpozarowe Galerii oraz tworzenie warunkow bezpiecznej pracy
pracownikow;
10) obstuga multimedialna wystaw oraz wydarzen organizowanych przez Galerie;
11) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej oraz wideo wystaw oraz wydarzen
organizowanych przez Galerig.
2. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

§12
Specjalista ds. kadr i plac
1. Do zadan Specjalisty ds. kadr i plac nalezy prowadzenie spraw w nastepujgcym zakresie:
1) prowadzenie spraw kadrowych Galerii oraz sprawozdawczosci GUS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
2) naliczanie wynagrodzen oraz innych wyplat zwigzanych ze stosunkiem pracy;
3) terminowe naliczanie zobowigzafi publicznoprawnych w szczegoblnosei podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenia spoteczne;




4)

S)
6)
7)
8)

sporzgdzanie deklaracji dotyczacych zobowigzan publicznoprawnych i terminowe
przekazywanie do organdw publicznych;

sporzadzanie projektéw umow cywilnoprawnych (o dzielo, zlecenia) i ich rozliczanie;
prowadzenie ewidencji czasu pracy;

wspdlpraca przy opracowywaniu regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczefi Socjalnych
oraz Pafstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

2. Specjalista ds. kadr i plac wspdlpracuje z Dzialem Ksiggowosci w zakresie
sprawozdawczosci wynikajacej z powierzonych zadan.

§ 13
Asystent Dyrektora

Do zadan Asystenta Dyrektora nalezy prowadzenie spraw w nastepujacym zakresie:

1)
2)

3)
4)

5)

obstuga sekretariatu Galerii;

prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz zwigzanych z wewnetrznym obiegiem
dokumentéw w Galerii;

prowadzenie terminarza Dyrektora;

prowadzenie ewidencji prawa wewngtrzzaktadowego, rejestru upowazniefi oraz
ewidencji delegacji stuzbowych;

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

§ 14
Gléwny kurator

Do zadan Gléwnego kuratora nalezy prowadzenie spraw w nastepujacym zakresie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wspdlpraca z Dyrektorem przy opracowywaniu dlugofalowej koncepcji programu
wystawienniczego;

koordynacja propozycji wystaw zglaszanych przez kuratoréw i artystow:;
opracowywanie plandw, scenariuszy, kosztoryséw wystaw 1 innych wydarzen
organizowanych przez Galerig;

opieka kuratorska nad wystawami prezentowanymi w budynkach Galerii;

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

zapewnienie wlasciwych warunkéw zwiedzania i obshugi przewodnickiej;
opracowywanie materialéw w szczeg6lnosci w postaci not biograficznych, katalogow
wystaw, informatordw, folderéw, broszur, informacji na strone internetowg Galerii;
wspolpraca z podmiotami realizujacymi dzialania zbiezne z dzialaniami Galerii;

stale rozpoznanie rynku artystycznego;

10) wspdipraca z pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy

oraz dziatami Galerii w zakresie powierzonych zadar.

§15
Specjalista ds. programowych

Do zadafi Specjalisty ds. programowych nalezy prowadzenie spraw w nastepujacym zakresie:

1Y)
2)
3)
4)
5)

proponowanie autorskich wystaw oraz innych wydarzes;

przygotowanie i koordynacja wystaw oraz innych wydarzes;

stale rozpoznanie rynku artystycznego;

wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi dziatania zbiezne z dzialaniami Galerii;
organizacja i realizacja rezydencji artystycznych zgodnie z planem rezydencji
artystycznych Galerii oraz praktyk studenckich;




6) wspblpraca z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pracy samodzielnych
oraz dziatami Galerii w zakresie powierzonych zadas.

§16
Specjalista ds. edukacji
Do zadan Specjalisty ds. edukacji nalezy prowadzenie Spraw w nastepujgcym zakresie:
1) opracowywanie programu edukacyjnego Galerii, we wspolpracy z Dyrektorem;
2) przygotowanie i realizacja autorskich dziatas edukacyjnych;
3) realizacja programéw edukacyjnych Galerii, w tym prowadzenie warsztatéw;
4) zapewnienie zadowalajacej frekwencji uczestnikéw podczas warsztatow,
5) zabezpieczenie materialow i pomocy niezbgdnych do przeprowadzania zajec
edukacyjnych, w tym warsztatow;
6) wspolpraca ze szkotami i innymi podmiotami w zakresie dziatalnogci edukacyjnej
1 warsztatowej.
§17
Specjalista ds. wydawnictw
Do zadan Specjalisty ds. wydawnictw nalezy prowadzenie spraw w nastepujgcym zakresie:
1) planowanie dziatalnosci wydawniczej Galerii, we wspotpracy z Dyrektorem;
2) merytoryczne i graficzne opracowywanie materialéw wydawniczych;
3) redagowanie i opracowywanie i nadzorowanie publikacji Galerii do druku;
4) wspdlpraca z tworcami/ autorami w zakresie realizowanych publikacj;
5) wspblpraca z podmiotami uczestniczacymi w procesie wydawniczym, w tym
z autorami, thumaczami, drukarniami.

§18
Specjalista ds. promocji i PR
Do zadan Specjalisty ds. promocji i PR nalezy prowadzenie spraw w zakresie:
1) obstugi w zakresie promocji catoksztattu dziatalnosci statutowej Galerii;
2) obstugi witryny internetowej Galerii oraz kont portali i serwiséw internetowych
Galerii;
3) przygotowania oraz nadzoru nad dystrybucja materialéw promocyjnych Galerii;
4) statej wspolpracy z mediami w zakresie powierzonych zadan;
5) monitorowania publikacji dotyczacych Galerii w mediach.

Rozdzial V.
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§19
1. Oswiadczenia woli w imieniu Galerii sklada Dyrektor.
2. Oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkow majatkowych wymagaja ponadto podpisu
Gléwnego Ksiegowego.
3. Skargi i wnioski wplywajace do Galerii podlegaja rejestracji 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 dotyczacych Galerii udziela Dyrektor lub uprawnieni przez niego

pracownicy.

§ 20
Obieg korespondencii okresla instrukcja kancelaryjna Galerii.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§21
1. W razie zmiany zadan komérek organizacyjnych lub poszczegblnych pracownikéw

przekazanie akt nastepuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
2. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie odpowiednim dla

jego nadania.




Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GALERII ARSENAL
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Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu Gtowny Ksiggowy Asystent Dyrektora
Administracyjnego [ Technicznego Gtowny kurator
Ksiegowy 7 Specjalista ds. programowych
Specjalistads. | Specjalista ds. promociji i PR
| inwestycji i zaméwien | Montazysta — -
publicznych Specjalista ds. edukacii
el _ Specjalista ds. wydawnictw
= Archiwista — Kierowca
—  Opiekun wystaw — Sprzataczka

Specjalista ds.

e — Dokumentalista
Zbiorow

Specjalista ds.
produkcji wystaw

Specjalista ds.
= pozyskiwania
funduszy




