Regulamin Organizacyjny
Galerii Fotografii Miasta Rzeszowa
im. Edwarda Janusza

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
Galerii Fotografii Miasta Rzeszowa im. Edwarda Janusza, zwanej w dalszej czesci
Galerig, ktory okresSla jej strukture organizacyjng, zakresy obowigzkéw
i odpowiedzialno$ci Dyrektora oraz pozostatych pracownikow.

§2
Galeria dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 24 stycznia 2024 r. poz.87);
2) statutu Galerii.

§3
Cele i zadania statutowe, obszar oraz zakres dziatalnosci, jak réwniez organy i zrodta
finasowania Galerii okresla statut nadany Uchwatq Nr XCIV/2180/2024 Rady Gminy
Miasta Rzeszowa z dnia 26 marca 2024 r. w sprawie nadania statutu Galerii Fotografii
Miasta Rzeszowa im. Edwarda Janusza w Rzeszowie.

Rozdziat I
Pracownicy i struktura organizacyjna

§4

1. Strukture organizacyjng Galerii tworza:

1) Dyrektor;

2) Gtéwny Ksiegowy oraz podlegajacy mu Specjalista ds. rachunkowosci;

3) trzy samodzielne stanowiska pracownikéw administracyjnych (podlegajace
bezposrednio Dyrektorowi):
a) Specjalista ds. kadr i ptac;
b) Specjalista ds. administracyjno - biurowych;
c) Pracownik ds. utrzymania czystosci;



4) trzy samodzielne stanowiska pracownikéw merytorycznych (podlegajace

bezposrednio Dyrektorowi):

d) Specjalista ds. aranzacji plastycznej i udostepniania ekspozyciji;
e) Specjalista ds. archiwizacji i digitalizacji zbiorow;

f) Specjalista fotograf.

5) jedno stanowisko asystenta: Asystent ds. digitalizacji i archiwizacji

materiatéw analogowych, podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi oraz
pracownikom merytorycznym, w zaleznosci od wykonywanych zadan.

2. Organizacje wewnetrzng Galerii okre$la schemat organizacyjny, ustalony
i zatwierdzony przez Dyrektora, stanowiagcy zatacznik Nr 1 do niniejszego

3.

regulaminu.
§5
Pracownicy Galerii
Pracownicy Galerii s podporzadkowani Dyrektorowi i ponoszg

odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich
obowigzkéw.
Do obowigzkéw pracownikéw Galerii nalezy w szczegdlnosci:

1)
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10)

zaznajamianie sie i przestrzeganie aktualnych przepiséw dotyczacych zadan i
spraw objetych ich zakresem obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy;

terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw;
przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

dbatosé o wyposazenie powierzone oraz mienie Galerii;

udziat w procesie inwentaryzacji majatku Galerii, w roli okreslonej przez
Dyrektora;

wspotpraca przy opracowywaniu planéw i sprawozdan z dziatalnosci
statutowej, w zakresie uprawnien i odpowiedzialnosci;

przygotowanie informacji oraz danych niezbednych do opracowania
whnioskow/projektow z finansowaniem zewnetrznym, w zakresie uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Szczegbétowe obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikow na
poszczegolnych stanowiskach okreslaja ich indywidualne zakresy czynnosci.



§6
Dyrektor

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Galerii oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie
Galerii.

3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
Galerii.

4. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Galerii.

§7

1. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Galerii i wykonuje wobec nich czynnosci
pracodawcy z zakresu prawa pracy.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go wskazany przez niego pracownik
Galerii, na podstawie pisemnego upowaznienia.

3. W przypadku, gdy Dyrektor nie moze wskaza¢ osoby go =zastepujacej,
w szczegolnosci z powodu nagtej choroby, obowigzki Dyrektora wykonuje
Specjalista ds. archiwizacji i digitalizacji zbiorow.

§8
Do gtéwnych obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatalnosci Galerii;

2) zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Galerii;

3) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan
i czynnosci miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy;

4) zapewnienie wtasciwych warunkow pracy oraz wyposazenia stanowiskowego,
niezbednego do profesjonalnego $wiadczenia pracy;

5) zapewnienie warunkow niezbednych do przestrzegania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6) nadzor i kontrola nad prawidtowym przebiegiem oraz terminowoscia
wykonywanych zadan;

7) zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikéw Galerii;

8) planowanie dziatalnosci Galerii oraz przygotowywanie wymaganych przepisami
planéw i sprawozdan;

9) racjonalne i efektywne gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.



§9
Gtowny Ksiegowy i Specjalista ds. rachunkowosci

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowiagzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Galerii;
2) dekretacja oraz ksiegowanie dowodow ksiegowych;
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
6) opracowywanie planu finansowego oraz sprawozdan z jego wykonania;
7) sporzadzanie sprawozdania finansowego i sprawozdan budzetowych;
8) opracowywanie innych sprawozdan (w tym sprawozdan statystycznych) z
zakresu finanséw i rachunkowosci;
9) rozliczanie dotacji i innych $rodkéw finansowych otrzymanych przez Galerie;
10) ustalanie wysokosci zobowigzan podatkowych i sporzadzanie deklaracji w
zakresie podatku CIT;
11) nadzorowanie pracy Specjalisty ds. rachunkowosci, ktéry podlega bezposrednio
Gtéwnemu Ksiegowemu.

3. Do obowigzkéw Specjalisty ds. rachunkowosci nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym sporzadzanie przelewow;

3) rozliczanie zaliczek pienieznych i delegacji stuzbowych;

4) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia Galerii;

5) wykonywanie innych czynnosci z zakresu finanséw i ksiegowosci zleconych
przez Gtéwnego Ksiegowego.

§10
Specjalista ds. kadr i ptac

Specjalista ds. kadr i ptac zajmuje sie obstugg kadrowo-ptacowa Galerii,
w szczegolnosci:
1) prowadzi akta osobowych pracownikéw;
2) rozlicza czas pracy, w tym prowadzi ewidencje czasu pracy;
3) przygotowuje projekty umow o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem;



wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora;
prowadzi dokumentacje i ewidencje ptacowa, w tym sporzadza listy ptac;
sporzadza i przekazuje deklaracje ZUS i informacje roczne ZUS;

sporzadza i przekazuje deklaracje podatkowe dotyczacych wynagrodzen (PIT);
prowadzi sprawy oraz dokumentacje zwigzana z PPK;

10)prowadzi sprawozdawczo$¢ w obszarze kadrowo-ptacowym przewidziang

przepisami prawa oraz na potrzeby Galerii.

§11
Specjalista ds. administracyjno-biurowych

Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku Specjalisty ds. administracyjno -
biurowych nalezy prowadzenie biezacych spraw i czynnosci z obszaru funkcjonowania
sekretariatu i zamoéwien publicznych Galerii, w szczegdlnosci:

1)

obstuga poczty e-mail, korespondencji tradycyjnej, potaczen telefonicznych oraz
platformy ESP / ePUAP Galerii;

prowadzenie rejestrow korespondencji i ewidencji wptywajacych dokumentow
ksiegowych;

koordynacja procedur RODO w Galerii;

przygotowywania projektdbw umow oraz prowadzenia rejestrow umow w
zakresie biezacej dziatalnosci statutowej Galerii;

sporzadzanie i realizacja wnioskow finansowych zgodnie z obowigzujagcymi w
Galerii zasadami kontroli zarzadczej;

dokonywanie zakupéw sSrodkéw trwatych, materiatéw i ustug w tym,
prowadzenie postepowan zwigzanych z zamodwieniami publicznymi oraz
sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach;

przygotowywanie dokumentacji wytwarzanej w Galerii do przekazywania
do archiwum zaktadowego;

pomoc w opracowaniu wnioskow i dokumentéw aplikacyjnych do projektéw w
obszarze kultury.

§12
Pracownik ds. utrzymania czystosci

Do podstawowych obowiazkéw osoby zatrudnionej na stanowisku Pracownik ds.
utrzymania czystosci nalezy utrzymanie porzadku i czystosci w lokalu Galerii.



§13
Specjalista ds. aranzacji plastycznej i udostepniania ekspozycji

Pracownik zatrudniony na stanowisku Specjalista ds. aranzacji plastycznej i
udostepniania ekspozycji, w szczegdlnosci:

1)

wykonuje projekty graficzne materiatdbw promocyjnych Galerii, w tym:
zaproszen, plakatéw, plansz informacyjnych, wydawnictw, ulotek, folderdw,
katalogow i plansz do ekspozycji wystaw plenerowych;

opracowuje i przygotowuje wg ustalonych kryteridéw i parametréw technicznych
fotografie do druku i produkcji wystaw oraz wydawnictw;

wykonuje czynnosci z zakresu archiwizacji, digitalizacji i przygotowania do
publikacji fotografii bedacych w zasobie Archiwum Fotograficznego Galerii;
przygotowuje i udostepnia materiaty fotograficzne prezentowane w ramach
Cyfrowego Archiwum GFMR;

realizuje aranzacje wystaw organizowanych w ramach biezacej dziatalnosci
ekspozycyjnej Galerii;

udostepnia przestrzeni Galerii dla 0séb i grup odwiedzajacych wystawy;
prowadzi statystyki oséb zwiedzajacych wystawy oraz gromadzi dane dotyczace
okresowej frekwencji publicznosci;

odpowiada za biezaca aktualizacje wydarzen organizowanych przez Galerie w
kalendarzu wydarzen miejskich Urzedu Miasta Rzeszowa;

wspottworzy materiaty informacyjne dla mediéw;

10)prowadzi kronike wydarzen Galerii;
11)sprawuje nadzor nad przebiegiem i zakresem merytorycznym praktyk i stazy

odbywajacych sie w Galerii.

§14
Specjalista ds. archiwizaciji i digitalizacji zbiorow

Do obowigzkdéw Specjalisty ds. archiwizacji i digitalizacji zbioréw nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

kompleksowe wykonywanie czynnosci z zakresu archiwizacji, przechowywania,
digitalizacji i udostepniania zbiorow fotograficznych gromadzonych
w Archiwum GFMR, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami i
standardami;

nadzoér nad dostepem do Archiwum GFMR oraz wfasciwe umiejscowienie,
przechowywanie oraz udostepnianie zgromadzonych zbioréw, na zasadach
opisanych w stosownym regulaminie;

prowadzenie ewidencji pomocniczej i dokumentacji fotografii oraz kolekc;ji
autorskich zgromadzonych w zasobie Archiwum GFMR dla celéw archiwalnych;
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prowadzi ewidencje pomocniczg i dokumentacje ksiegozbioru Galerii;
prowadzenie i nadzér nad Cyfrowym Archiwum GFMR;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

kontrola i zapewnienie ciggtego funkcjonowania informatycznych systemoéw do
przechowywania i archiwizacji zasobow Cyfrowego Archiwum GFMR - we
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi;

udostepnianie przestrzeni Galerii dla 0oséb i grup odwiedzajacych wystawy.

§15
Specjalista fotograf

Pracownik zatrudniony na stanowisku Specjalista fotograf, w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

wykonuje dokumentacje fotograficzng wystaw i wernisazy organizowanych
przez Galerie oraz fotografie prezentujace wspodtczesny Rzeszéow;
przygotowuje niezbedne materiaty fotograficzne wg dyspozycji Dyrektora
Galerii;

realizuje produkcje wystaw (druk, oprawa) z wykorzystaniem sprzetu
i technologii bedacych w posiadaniu Galerii;

wykonuje czynnosci z zakresu archiwizacji zdje¢ wspotczesnych oraz digitalizacji
i udostepniania archiwalnych fotografii i kolekcji fotografii;

prowadzi czynnosci zwigzane z techniczng obstugg wystaw i ekspozycji
organizowanych w ramach biezacej dziatalnosci Galerii;

realizuje zakupy wydawnictw prezentowanych w ramach Czytelni Galerii;
sprawuje nadzor nad przebiegiem i zakresem merytorycznym praktyk i stazy
odbywajacych sie w Galerii;

prowadzi sprawy dotyczace ubezpieczen wystaw;

prowadzi ewidencje pomocniczg i dokumentacje wystaw plenerowych i duzych
formatéw oraz zbioréw fotografii na podtozu papierowym;

10)nanosi numery inwentarzowe na te elementy majatku Galerii, ktére podlegaja

ewidencji bilansowej i pozabilansowej;

11)odpowiada za terminowe wykonywanie przegladéw technicznych urzadzen w

Galerii;

12)udostepnianie przestrzeni Galerii dla oséb i grup odwiedzajgcych wystawy.



§16
Asystent ds. digitalizacji i archiwizacji materiatéw analogowych

Do obowigzkow Asystenta ds. digitalizacji i archiwizacji materiatéw analogowych nalezg
w szczegolnosci:

1) opracowanie, archiwizacja i przygotowywanie do celéow publikacji analogowych
i cyfrowych materiatow fotograficznych;

2) realizacja zadan z zakresu digitalizacji i cyfrowej archiwizacji zbiorow
fotograficznych pozostajgcych w zasobach Archiwum GFMR (w tym:
skanowanie, obrobka, katalogowanie, wykonywanie kopii bezpieczenstwa na
nos$nikach cyfrowych i udostepnianie cyfrowych materiatéw fotograficznych);

3) wykonywanie fotografii dokumentujacych miejska przestrzen Rzeszowa;

4) dokumentacja fotograficzna wydarzen organizowanych badz
wspotorganizowanych przez Galerie;

5) prowadzenie mediow spotecznosciowych Galerii - w tym szczegdlnie konta
Instagram oraz kanatu Youtube;

6) koordynacja naboru na warsztaty i inne zajecia organizowane w grupach,
odbywajace sie w ramach wydarzen wtasnych lub wspotorganizowanych przez
Galerie;

7) pomoc przy obstudze wystaw fotografii organizowanych badz
wspotorganizowanych przez Galerie;

8) wybor i opiniowanie prac do publikacji w ramach organizowanych badz
wspotorganizowanych wydarzen takich jak konkursy, plenery, warsztaty etc.;

9) pomoc osobom odbywajagcym czasowe zajecia praktyczne w Galerii;

10) obstuga techniczna sprzetu i realizacja transmisji online wydarzen
organizowanych przez Galerie;

11) realizacja materiatéw wideo pod katem promocji wydarzen organizowanych
badz wspdétorganizowanych przez Galerie wraz z ich montazem;

12) obstuga techniczna sprzetu fotograficznego, nagtosnieniowego i projekcyjnego
oraz urzadzen do digitalizacji materiatéw analogowych;

13) udostepnianie przestrzeni Galerii dla 0séb i grup odwiedzajacych wystawy.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§17
Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie okreslonym dla jego nadania.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



