REGULAMIN ORGANIZACYINY
BIURA WYSTAW ARTYSTYCZNYCH W RZESZOWIE

Rozdziat 1

Zasady kierowania Biurem Wystaw Artystycznych.
§1

1. Biuro Wystaw Artystycznych w Rzeszowie dziata na podstawie uchwaty nr 111/33/62 Prezydium Wojewodzkiej Rady
Narodowej w Rzeszowie z dnia 8 lutego 1962 r. w sprawie utworzenia Biura oraz statutu nadanego mu przez

Wojewode Rzeszowskiego zgodnie z ktorym upowszechnia wspotczesne sztuki plastyczne.

2. Biuro Wystaw Artystycznych w Rzeszowie posiada osobowos¢ prawna z chwila wpisu do rejestru prowadzonego przez

Organizatora i z ta chwila rozpoczyna dziatalno$¢.
§2

1. Organem Biura Wystaw Artystycznych jest Dyrektor Biura, ktory kieruje praca Biura osobiscie.

2. Dyrektor Biura kieruje Biurem jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Biura.

3. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora Biura zastgpuja go petnomocnicy ujawnieni w rejestrze prowadzonym przez

Organizatora, w granicach pelnomocnictw.
4. W pionie Dyrektora Biura tworzy si¢ dwa samodzielne stanowiska pracy :
- Glownego Ksiggowego

- Radcy Prawnego

podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi Biura.

5. Kierownik Dzialu Merytorycznego, ktory posiada pelnomocnictwo udzielone przez Dyrektora Biura obejmujace

zastepstwo wylacznie w zakresie dziatalnosci podstawowej Biura, zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci

wylacznie w tym zakresie.

ROZDZIAL 11

Zadania Dyrektora Biura.
§3

Dyrektor Biura :

- odpowiada za majatek i dziatalno$¢ Biura,

- reprezentuje Biuro na zewnatrz,

- podejmuje decyzje we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu dziatania Biura,

- przedktada Prezydentowi Miasta Rzeszowa za posrednictwem Naczelnika Wydziatu Kultury i Sportu Urzedu Miasta
Rzeszowa plany pracy, preliminarze budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania,

- decyduje o celowosci wydatkow i wyptat w ramach zatwierdzonego budzetu,

- decyduje o przyjmowaniu zapiséw i darowizn oraz o przyjmowaniu i przekazywaniu depozytow,



- decyduje o zawieraniu umow o pracg, umow cywilnych i w sprawach osobowych,
- opracowuje plany wspotpracy kulturalnej z zagranica,

- nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Merytorycznego, Gtownego Ksiggowego, Radcy Prawnego i Sprawy Osobowe.

§4

1. Na czele Dzialu Merytorycznego, podlegtego bezposrednio Dyrektorowi Biura stoi kierownik dziatu.
2. Na czele Sekcji Technicznej podlegtej bezposrednio kierownikowi Dziatu Merytorycznego stoi kierownik Sekcji.

3. Na czele Dziatlu Administracyjno-Handlowo- Ustugowego stoi Kierownik Dziatu. Posiada pelnomocnictwo udzielone

przez Dyrektora Biura

§5

Przy Dyrektorze Biura dziata Rada Programowa jako ciato opiniodawczo - doradcze w sprawach wystawienniczych.

ROZDZIAL 11T

Struktura organizacyjna Biura Wystaw Artystycznych.

§ 6

W sktad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
1. Dziat Merytoryczny z Sekcja Techniczna ,
2. Dziat Administracyjno -Handlowo -Ustugowy,
3. Samodzielne stanowisko pracy - Glowny Ksiggowy

4. Samodzielne stanowisko pracy — Radca Prawny.

Dzial Merytoryczny

- przygotowuje plany pracy w zakresie upowszechniania plastyki oraz sprawozdania z ich wykonania.

- przygotowuje z dwuletnim wyprzedzeniem plany wystaw premierowych, indywidualnych i zbiorowych,

- organizuje kursy, plenery, targi i aukcje dziet plastycznych,

- utrzymuje kontakty z twércami i krytykami sztuki,

- wspotdziata z innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie upowszechniania plastyki
1 organizacji wystaw,

- planuje wystawy premierowe, powtorzenia oraz wystawy dydaktyczne na terenie wojewodztwa podkarpackiego

- prowadzi dokumentacjo wystaw premierowych i terenowych, wedlug obowiazujacych formularzy,

- realizuje inne akcje upowszechniania plastyki, dokonuje zakupu dziet wspotczesnej sztuki plastycznej
w celu ich upowszechniania i gromadzenia, zarzadza i dysponuje zbiorami BWA

- udziela porad, dokonuje oceny dziatalno$ci wystawienniczej w zakresie upowszechniania profesjonalnej plastyki



wspolczesnej prowadzonej przez jednostki panstwowe i inne, majace swa siedzib¢ na terenie wojewddztwa
podkarpackiego, za wyjatkiem muzeow,

- przygotowuje zlecenia zwigzane z organizacja wystaw, plenerow itp,

- obstuguje komisje zakupow,

- przygotowuje material do katalogoéw i sktadanek,

- przygotowuje zestawy wystaw dydaktycznych,

- przygotowuje plany wydawnictw oraz sprawozdania z ich wykonanie,

- prowadzi dzialalno$¢ wydawnicza Biura,

- prowadzi, opracowuje i publikuje dokumentacj¢ wspotczesnego zycia plastycznego z terenu wojewddztwa

- prowadzi badania z zakresu zapotrzebowania spotecznego na sztuke,

- przygotowuje informacje o dzialalnosci Biura,

- prowadzi dzialalno$¢ oswiatowa w formie spotkan autorskich, odczytow, kot zainteresowan, projekcji filmow o sztuce,

- programuje imprezy towarzyszace wernisazom wystaw premierowych,

- prowadzi magazyn drukéw wiasnych,

- prowadzi archiwum wydawnictw, dokumentacji fotograficznej i naukowe;j,

- prowadzi bibliotek¢ Biura,

- organizuje obrot dzietami sztuki i wydawnictwami w zakresie sztuki,

- wspoéldziata z innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ oswiatowa w zakresie upowszechniania

plastyki,
- wspotpracuje ze szkotami, uczelniami i organizacjami mtodziezowymi, zwiazkami zawodowymi i zaktadami pracy
w upowszechnianiu plastyki,

- opracowuje zbiory dziet sztuki Biura,

- zalatwia wszystkie niezbedne sprawy zwiazane z pobytem autorow wystaw w BWA

§8

Sekcja Techniczna

- realizuje wszystkie wystawy realizowane przez Biuro,

- przyjmuje na wystany i zwraca po zakonczeniu-wystaw prace plastyczne oraz prowadzi szczegétowa dokumentacje
w tym zakresie,

- prowadzi magazyn dziet sztuki,

- przygotowuje umowy z pilnujacymi wystawy w terenie,

- wypozycza, za zgoda Dyrektora , dzieta plastyczne bedace wlasnoscia Biura,

- wykonuje prace plastyczne reklamujace dziatalnos¢ Biura,

- prowadzi galerie sprzedazy dziet sztuki wspotczesnej,

- wykonuje prace, techniczne zwiazane z galeria sprzedazy,

- na zlecenie Dzialu Merytorycznego przyjmuje do sprzedazy prace plastyczne,

- przygotowuje 1 zabezpiecza transport wystaw do innych biur i zagranice



- prowadzi zakup materiatow, narzedzi i innych urzadzen dla wlasnych potrzeb,

- obstuguje sprzet audiowizualny

§9
Dziat Administracyjno — Handlowo -Ustugowy

- przygotowuje plany pracy swej dziatalnosci oraz sprawozdania z ich realizacji,

- prowadzi zakup inwentarza biurowego, materiatéw gospodarczych, odziezy ochronnej,
- na zlecenie Sekcji Technicznej dokonuje zakupow materiatdow ekspozycyjnych,
- zapewnia porzadek, konserwacja i estetyke budynku,

- zapewnia pilnowanie i ochrong budynku,
- prowadzi obstuge handlowa i ustugowa Biura, archiwum Biura i bar kawowy, zapewniajac jego obstuge,

- prowadzi sprzedaz biletow wstgpu i wydawnictw Biura,

- ustala harmonogramy pracy pracownikow obstugi,

- prowadzi magazyn podrgcznych materiatdéw biurowych i higieny, odziezy ochronnej oraz innych przedmiotow
potrzebnych do sprawnego funkcjonowania Biura,

- prowadzi sprawy transportowe, rozlicza materiaty pgdne i wystawia karty drogowe,

- prowadzi sprawy remontowe Biura, dokumentacjg, zaopatrzenie,

- prowadzi sekretariat Biura,

- obstuguje centralke telefoniczna,

- organizuje szkolenia pracownikow Biura,

- obstuguje Radg Programowa Biura,

- odpowiada za remonty i inwestycje, sprawy bhp i p.poz.

- odpowiada za dziatalno$¢ Biura w zakresie propagandy wizualnej,

- $wiadczy ushugi plastyczne i oswiatowe,

- prowadzi dokumentacj¢ osobowa pracownikow Biura, sprawy urlopowe pracownikow,

- sporzadza listy ptac,

- prowadzi sprawy dyscypliny pracy w Biurze i sprawy socjalne.

§ 10.

Samodzielne stanowisko pracy - Gléwny Ksiegowy

- kieruje dziatalno$cia finansowa Biura,
- sporzadza preliminarze, sprawozdania i bilanse Biura,

- czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu Biura.

§11.

Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny




Wykonuje obstuge prawna organow Biura Wystaw Artystycznych zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych / Dz.U. Nr 19 po6z. 145 z pdézniejszymi zmianami /.

ROZDZIAL 1V

Majatek Biura Wystaw Artystycznych

§ 12.

1. Biuro Wystaw Artystycznych gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czg$cia mienia oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania.
2. Majatek Biura stanowia w szczegolnosci :
1/ nieruchomosci i urzadzenia oddane w zarzad i uzytkowanie,
2/ dotacje budzetowe przyznane przez Rade Miasta,
3/ érodki whasne,
4/ srodki otrzymane od 0s6b fizycznych i prawnych oraz z innych zrédet.
3. Majatek Biura stanowi wlasnos¢ gminy Rzeszow i moze by¢ wykorzystany do celéw zwiazanych z dziatalnoscia

statutowa Biura.

§13.

1. Mienie Biura chroni kontrola wewngtrzna zapewniajaca prawidlowo$¢ i doktadnos$¢ danych ewidencji oraz przestrzegania
norm prawnych i wewnetrznych zarzadzen dyrektora Biura.
2. Kontrola obejmuje wszystkie odcinki dziatalno$ci Biura.

3. Dyrektor Biura wykonuje swe obowiazki kontrolne przy pomocy Glownego Ksiggowego i kierownikow dziatow.

§ 14.

—_

. Do obowiazkéw pracownikow Biura nalezy :
- nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku pracy,
- znajomos¢ przepisow prawnych, wytycznych i instrukcji w dziedzinie okreslonej zakresem obowiazkow,
- przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. , zasad wspotzycia spotecznego, dyscypliny pracy, przestrzeganie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;j,
sumienne i szybkie wykonywanie zadan stuzbowych,
whnikliwe i szybkie dziatanie przy wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych,
przejawianie szczeg6lnej troski o ochrong mienia Biura,

poglebianie wiedzy podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

W W W W W

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, ewidencjonowaniu

i przechowywaniu akt,

2. Szczegotowy zakres obowiazkow pracowniczych okresla odrgbny dokument zwany Zakresem Obowiazkéw 1 CzynnoSci.

3. Na polecenie bezposredniego przetozonego pracownik obowiazany jest do wykonania prac nie objgtych zakresem
obowiazkdéw stuzbowych

4. Za nienalezyte i niezgodne z przepisami, instrukcjami i poleceniami stuzbowymi wykonywanie swoich obowiazkow

pracownik odpowiada materialnie i dyscyplinarnie.



5. Pracownik winien przestrzega¢ drogi stuzbowej przy wykonywaniu spraw z zakresu obowiazkéw stuzbowych.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA /APROBATY/PISM.

3. Dyrektor Biura podpisuje :
1 / zarzadzenia, regulaminy i inne wewngtrzne akty normatywne regulujace dziatalno$¢ Biura,
2/ pisma (odpowiedzi), informacje (analizy) kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz
zwiazkow tworczych, a takze Rady Programowe;.
2. Upowazniony kierownik Dziatu Merytorycznego i kierownik dziatu Administracyjno — Handlowo — Ustugowego
podpisuja pisma i inne dokumenty z zakresu swego dziatania z zastrzezeniem pkt.1 niniejszego paragrafu.
3. Pracownik przygotowujacy projekt pisma oraz kierownik dziatu (sekcji) wstepnie akceptujacy ten projekt zaopatruje

go na kopii pozostajacej w aktach swoim podpisem lub skrotem u dotu tekstu z lewej strony i przedstawia dyrektorowi

do podpisu.

Dyrektor Biura

mgr Tomasz Rut



