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ZARZADZENIE NR 2172024

Z dnia 11.07.2024 w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Biura
Wystaw Artystycznych w Rzeszowie.

§1.

Zarzadzam wprowadzenie do zapoznania sig i stosowania przez pracownikéw Biura Wystaw
Artystycznych w Rzeszowie nowego Regulaminu Organizacyjnego Biura Wystaw
Artystycznych w Rzeszowie.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 11 lipca 2024 roku po jego dwczesnej pozytywnym
zaopiniowaniu przez Organizatora Jednostki tj. Prezydenta Miasta Rzeszowa.

DYREKTOR
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Zatacznik do Zarzadzenia

w Rzeszowie
z dnia 11.07.2024 r.
Nr 20/2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA WYSTAW ARTYSTYCZNYCH W RZESZOWIE

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okre$lajacym
strukture organizacyjng Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie, jego zakres dziatania, a takze
zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci wszystkich os6b w nim zatrudnionych — bez wzgledu na

podstawg prawng zatrudnienia.

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogolne.
§1

Biuro Wystaw Artystycznych w Rzeszowie dziata na podstawie :
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 24 stycznia 2024 r. poz. 87
2) Statutu Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie nadanego Uchwatg Nr XCIV/2178/2024
Rady Miasta Rzeszowa z dnia 26 marca 2024 r.

§2

Siedziba Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie znajduje sig przy ul. Jana III Sobieskiego 18

w Rzeszowie.

§3

1. Gtéwne cele dziatalnosci Biura Wystaw Artystycznych okre$lone w Statucie Biura prowadzone

sg na terenie Gminy Miasto Rzeszéw.



2. Biuro Wystaw Artystycznych realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowania

i upowszechniania kultury. W tym celu wspoldziata z innymi instytucjami kultury,

stowarzyszeniami, fundacjami, zwigzkami i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze kultury.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Biura Wystaw Artystycznych.

§5

Schemat organizacyjny Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie przedstawia w sposob graficzny

zatacznik nr 1 do regulaminu

ROZDZIAL 111

Zarzgdzanie i kierowanie

§6

Dyrektor zarzadza catoksztaltem dzialalno$ci Biura Wystaw Artystycznych w Rzeszowie, reprezentuje

go na zewnatrz, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

Do zakresu dziatania dyrektora Biura Wystaw Artystycznych nalezy w szczegdlnosci :

1.

Sktadanie w imieniu Biura Wystaw Artystycznych o$wiadczen woli, w tym zaciaganie
zobowiazan i zarzadzanie mieniem Biura Wystaw Artystycznych, oraz odbieranie o§wiadczen

woli sktadane Biurze Wystaw Artystycznych,

Przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,

sprawozdan oraz wnioskow finansowych,
Okres$lanie struktury organizacyjnej Biura Wystaw Artystycznych,

Nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci Biura Wystaw Artystycznych oraz sprawowanie

nadzoru nad ta dzialalnoscia,
Ustalanie rocznego planu pracy Biura Wystaw Artystycznych i kontrola jego wykonania,

Czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi §rodkami

finansowymi i materiatowymi,

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Biura
Wystaw Artystycznych oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy

komorkami organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w Biurze Wystaw Artystycznych,
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10.

11.

1.2

13.

14.

15.

16.

Przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola

wykonywania obowiazkdéw przez osoby zatrudnione w Biura Wystaw Artystycznych,

Odpowiedni dobér pracownikéw i zatrudnianie 0séb na podstawie uméw cywilno-prawnych,

a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

Pelnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Biura Wystaw

Artystycznych na podstawie umowy o prace,

Nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w Biurze Wystaw Artystycznych osoby

statutu i regulaminu organizacyjnego,

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Biura Wystaw Artystycznych regulaminu
pracy i regulaminu wynagradzania oraz innych rozporzadzen dot. m.in. przepiséw RODO

i antymobbingu,

Wydawanie zarzadzen, ogloszen i polecen stuzbowych,

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komdrkami organizacyjnymi,
Wspdldziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

Sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzna,

§7

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja :

1.

2.

5

6.

Glowny Ksiggowy

Kierownik Dzialu Merytorycznego
Kierownik Dzialu Administracyjnego
Kierownik Sekcji Technicznej

Radca Prawny

Inspektor Ochrony Danych

Funkcje kierownicze w Biurze Wystaw Artystycznych w Rzeszowie wykonuja:

1.
2.
3.

Dyrektor
Gléwny Ksiegowy

Kierownicy Dziatow



§8

W razie nieobecno$ci Dyrektora Kierownik Dzialu Merytorycznego wykonuje jego obowiazki

w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Biura Wystaw

Artystycznych.

§9

Oprécz zadan merytorycznych wynikajacych z petnienia funkcji Kierownika w danym dziale, kazdy

Kierownik zobowigzany jest do:

1. Opracowania planu pracy dziatu,

2. Opracowania harmonogramoéw pracy zatrudnionych w dziale pracownikow,

3. Zapewnienia prawidlowe] organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do
jej bezpiecznego wykonywania,

4. Dokonywania podziatu zadan migdzy podlegtych pracownikéw, a takze kontrolowanie
ich realizacji,

5. Kontrolowanie przestrzegania przepisOow prawa pracy, w tym w szczegolnosci
przepiséw dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w Biurze Wystaw Artystycznych
osoby,

6. Ustalania planu urlopéw w dziale i podpisywanie wnioskow urlopowych pracownikéw,

7. Dbania o dobrg atmosfere w pracy w swoim dziale,

8. Wyznaczanie zastgpcy w razie swojej nieobecnosci.

ROZDZIAL IV

Dzial Merytoryczny

§ 10

Dziatem Merytorycznym kieruje Kierownik Dzialu Merytorycznego

Do zadan Dziatu Merytorycznego nalezy w szczego6lnosci:

L

Przygotowywanie planéw pracy w zakresie upowszechniania plastyki oraz sprawozdania z ich
wykonania,

Przygotowywanie z dwuletnim wyprzedzeniem plany wystaw premierowych, indywidualnych
i zbiorowych,

Organizowanie kurséw plenerdw, targéw, sprzedazy i aukcji dziet plastycznych,

Utrzymywanie kontaktow z tworcami i krytykami sztuki,



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17,
18.
19.

20.

21.
22,
23;

24.
25
26.
27,
28.

29.

30.

31.
32.

Wspoétdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
upowszechniania plastyki i organizacji wystaw,

Prowadzenie Galerii Sprzedazy Dziel Sztuki Wspotczesne;,

Planowanie wystaw premierowych, powtérzen oraz wystaw i wyktadéw dydaktycznych,
Prowadzenie dokumentacji wystaw premierowych i terenowych, wedtug obowiazujacych
przepisow dot. archiwizacji,

Realizowanie innych akcji upowszechniania plastyki,

Dokonywanie zakupu dziet wspotczesnej sztuki plastycznej,

Upowszechnianie i gromadzenie, zarzadzanie i dysponowanie zbiorami Biura,
Opracowywanie zbiorow dziet sztuki Biura,

Przygotowywanie zlecenia zwiazane z organizacja wystaw, plenerdw itp,

Przygotowywanie materiatéw do katalogéw i sktadanek,

Przygotowywanie zestawow wystaw dydaktycznych,

Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej Biura,

Wykonywanie projektow oraz przygotowanie komputerowe wydawnictw

Prowadzenie badan z zakresu zapotrzebowania spotecznego na sztuke,

Przygotowywanie informacji o biezacej dziatalnosci Biura i propagowanie ich w kazdym

z dostgpnych srodkéw przekazu (w mediach tradycyjnych, platformach informatycznych

i socialmediach),

Prowadzenie dziatalno$ci o$wiatowej w formie spotkan autorskich, odczytéw, lekcji, projekcji
filmow o sztuce,

Prowadzenie zaje¢ plastycznych dla dzieci i mtodziezy,

Programowanie imprez towarzyszace wernisazom wystaw premierowych,

Przygotowywanie i realizacja réznych form reklamy propagujacej dzialalno$é merytoryczna
Biura,

Prowadzenie magazynu drukéw wiasnych,

Prowadzenie archiwum wydawnictw, dokumentacji fotograficznej i naukowe;j,

Prowadzenie biblioteki Biura,

Organizowanie obrét wydawnictwami w zakresie sztuki,

Wspdtdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$é o§wiatowa
w zakresie upowszechniania plastyki,

Wspolpraca ze szkotami, uczelniami i organizacjami mtodziezowymi, zwigzkami zawodowymi
w upowszechnianiu sztuki,

Zatatwianie wszystkich niezbgdnych spraw zwigzanych z pobytem autoréw wystaw w BWA
1 terenie jego dziatalnosci,

Dokumentowanie fotograficzne i cyfrowe dziet sztuki i wydarzen organizowanych w BWA,

Opracowanie i realizacja strony internetowej, Wirtualnej Galerii Zbioréw.
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ROZDZIAL. V

Dzial Techniczny

§11

Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

10.

11.

12.

Realizowanie wszystkich wystaw organizowane przez Biuro na terenie Domu Sztuki i poza
nim,

Przyjmowanie na wystawy i zwracanie po zakonczeniu wystaw prac plastycznych oraz
prowadzenie szczegotowej dokumentacji w tym zakresie,

Prowadzenie magazynu dziet sztuki,

Przygotowanie umoéw dotyczacych wynajmu pomieszczen Biura Wystaw Artystycznych
Przygotowywanie uméw dotyczacych wypozyczania, za zgoda Dyrektora, dziet plastycznych
bedacych wiasnoscia Biura oraz sprzgtu,

Wykonywanie prac plastycznych reklamujacych dziatalno$¢ Biura,

Wykonywanie prac technicznych zwigzanych z przygotowaniem wystaw oraz zwiazanych
z galeria sprzedazy,

Przygotowywanie umow, protokotdw odbioru dotyczacych zakupu dziet sztuki
Przygotowywanie i zabezpieczanie transportu wystaw wtasnych oraz do innych biur i zagranicg,

Prowadzenie zakup6éw materialéw, narzgdzi i innych urzadzen dla potrzeb Biura,

Prowadzenie spraw zaopatrzenia, remontowych , inwestycyjnych Biura w zakresie

dokumentacji

Obstuga techniczna wernisazy 1 wszelkich innych okolicznosciowych wydarzen

organizowanych przez BWA w tym obstuga sprzetu audiowizualnego.

ROZDZIAL VI

Dzial Administracyjny

§ 12

Dziatem Administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu Administracyjnego.

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:



1. Dbanie o porzadek w Biurze i jego mienie w tym: wyposazanie obiektu w niezbedny sprzet:
zakup inwentarza biurowego, materiatéw gospodarczych, odziezy ochronne;j,

2. Realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
przyjmowanie i rejestracja rachunkéw, faktur i niezwloczne przedstawianie do
akceptacji przez osoby uprawnione,

3. Obstuga kancelaryjna Biura Wystaw Artystycznych, w tym w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru dokumentacji przychodzacej i wychodzacej, organizacja
sekretariatu dyrektora, obshugi centrali telefonicznej, prowadzenie rejestru delegacji
stuzbowych, prowadzenie ewidencji zarzadzen i ogloszen dyrektora,

4. Prowadzenie spraw kadrowych w tym akt osobowych, kart urlopowych i planéw
urlopéw, ewidencji czasu pracy, ewidencji zatrudnienia i rekrutacji.

5.  Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

6. Przygotowywanie umoéw o pracg, $wiadectw pracy i innych ustawowych
dokumentdéw w ustawowych terminach,

7. Kontrola aktualno$ci badan okresowych pracownikdw,

8. Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztalcania
pracownikow,

9. Biezaca obstuga BIP w okreSlonych upowaznieniem Dyrektora zakresie
zamieszczanych informacji publicznych dotyczacych BWA,

10. Zapewnia pilnowanie i ochrong budynku,

11. Ustala harmonogramy pracy pracownikow obstugi,

12. Prowadzi magazyn podrecznych materialow biurowych i higieny, odziezy ochronnej oraz
innych przedmiotéw potrzebnych do sprawnego funkcjonowania Biura,

13. Prowadzi sprawy transportowe, rozlicza materiaty pedne i wystawia karty drogowe,

ROZDZIAYL. VII

Samodzielne stanowisko pracy — Gléwny Ksiegowy

§ 13

Na samodzielnym stanowisku pracy podlegajacym bezposrednio dyrektorowi zatrudniony jest
Gloéwny Ksiggowy
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci Biura Wystaw Artystycznych zgodnie z Ustawa z 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 16 stycznia 2023 r. poz. 120 ze zm.)
2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,



S -

12,
13,
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Opracowywanie projektow planéw finansowych BWA oraz sprawozdan z ich wykonania.
Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskoéw i strat i informacji dodatkowej BWA,

Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach Portalu Sprawozdawczego /GUS/.
Nadzorowanie nad sporzadzaniem list ptac dla pracownikow, zleceniobiorcow, wykonawcow,
Sporzadzanie list dla artystow za sprzedane dzieta sztuki w Galerii Sprzedazy,

Sporzadzanie kart rocznych pracownikow, zleceniobiorcow, wykonawcow i artystow,

. Zglaszanie, wyrejestrowywanie ubezpieczonych i sporzadzanie deklaracji ZUS,

11.

Prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupdéw na potrzeby rozliczania VAT z urzgdem
skarbowym,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT, CIT, VAT i inne),

Uzgadnianie kont analitycznych i analizowanie kont syntetycznych,

Sporzadzanie przelewdw,

Egzekwowanie ustalonych zasad obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych,

Egzekwowanie od pracownikéw wyjasnien i informacji oraz okazania dokumentéw na ich
potwierdzenie w zwiazku z dokonanymi operacjami gospodarczymi i ich dowodami
ksiggowymi a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci usunigcia ich w wyznaczonym terminie,
Informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarce finansowej
BWA,

Sporzadzanie planéw inwentaryzacji i wystgpowanie z wnioskami do Dyrektora
o przeprowadzenie inwentaryzacji, jak réwniez powolania lub uzupelnienia sktadu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci : zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych,
Administrowanie komputerowa bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci,

Wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

ROZDZIAYL VIII

Radca Prawny

§ 14



Radca Prawny $wiadczy pomoc prawng zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ustawy z 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U, z 16 stycznia 2020 r. poz. 75) oraz Kodeksem Etyki Radcy

Prawnego uchwalonym przez Krajowy Zjazd Radcéw Prawnych.

ROZDZIAL IX

Inspektor Ochrony Danych
§ 15

Inspektor Ochrony Danych ma nastepujace zadania:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych ( Dz.U. UE. L. z 2016 r. nr 119, str. 1 z pdzn. zm)-RODO oraz innych przepiséw Unii

Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
Cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkdéw, dziatania zwigkszajace
Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane

z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
4. Wspdlpraca z organem nadzorczym;

5. Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich sprawach.

ROZDZIAL X

Zarzadzenia i ogloszenia

§ 16
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1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.

2. Zarzadzenia maja charakter wiazacy dla 0sdb zatrudnionych w Biurze Wystaw Artystycznych.

3. Ogloszenia maja charakter informacyjny.

§17

1. Zarzadzenia wydawane sq w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb zatrudnionych
w Biurze Wystaw Artystycznych poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wytozenie

ich do wgladu w sekretariacie Dyrektora.

2. Ogloszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomos$ci osob zatrudnionych

w sposéb okreslony w ust. 1 z zastrzezeniem ust. 3.
3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania Biura Wystaw
Artystycznych, ogloszenia mogg by¢é wydane w formie ustnej i w taki sposdb podane do

wiadomosci oséb zatrudnionych w Biurze Wystaw Artystycznych.
§ 18

Zarzadzenia i ogloszenia wchodza w zycie od nastgpnego dnia po ich ogloszeniu, chyba, ze w ich

tresci zaznaczono inny termin.
ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe
§19

W  sprawach nieobjgtych postanowieniami regulaminu decyduje dyrektor Biura Wystaw

Artystycznych.

Regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych

w Rzeszowie po 6wczesnej akceptacji jego tresci z Organizatorem.

Dyrektor Biura Wystaw Artystycznych

= 2 o e
gr Pioft Redzinia
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