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81l
PODSTAWA PRAWNA

Biuro Wystaw Artystycznych w Krosdnie, zwane dalej BWA, jest samorzadowsg instytucjg kultury
i dziata na podstawie:

1. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
(Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn. zm.).

2. Statutu Biura Wystaw Artystycznych, nadanego Uchwata NR XXXVI1/699/13 Rady Miejskiej w
Kro$nie z dnia 31 stycznia 2013 roku, wraz ze zmianami nadanymi Uchwatg NR VII/170/19 Rady
Miasta Krosna z dnia 26 marca 2019 roku.

Niniejszego Regulaminu.

4. Innych wewnetrznych aktéw normatywnych okreslajgcych zasady funkcjonowania Biura
Wystaw Artystycznych.

£

§2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Biura Wystaw Artystycznych, zwany dalej Regulaminem okresla
zasady zarzadzania, organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania BWA.

2. Obowigzki pracownikdw i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy. okresla Regulamin Pracy
BWA.

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu odnoszg sie do wszystkich komadrek organizacyjnych
BWA.

4. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej BWA ustala Dyrektor.
5. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw w czesci ogdlnej okresla
Dyrektor.
§3.
STRUKTURA ORGANIZACYINA BIURA WYSTAW ARTYSTYCZNYCH

1. Na czele BWA stoi Dyrektor, ktéry zarzadza, reprezentuje instytucje na zewnatrz i odpowiada za
catoksztatt dziatalnodci.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a. realizacje zadan statutowych BWA,

b. gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem BWA.,

c. polityke kadrows,

d. warunki pracy, BHP. zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisow
szczegdlnych. .

Dyrektor jest pracodawcs i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw BWA.

4. Zespotem doradczym i opiniodawczym dla Dyrektora jest Kolegium Doradcze BWA zwane
Radg Programowa powotywane zarzadzeniem wewnegtrznym.

5. W BWA wyodrebnia sie dziaty i stanowiska:

kat

Lp. Nazwa dziaty, stanowiska
1. Dyrektor

2. Gtowny Ksiegowy

3. Kierownicy

4, Dziat Administracyjno-Organizacyjny
5. Dziat Finansowo-Ksiegowy

6. Dziat Programowy

7 Dziat Edukacji i Animacji - Centrum Aktywnosci Mtodziezy
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6. Szczegdtows strukture organizacyjng BWA, zakres dziatania i wspétdziatania poszczegdlnych

komorek organizacyjnych przedstawia schemat stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 4.
ZADANIA DYREKTORA

Realizacja zadan statutowych BWA.
Zarzadzanie i reprezentacja BWA na zewnatrz.
Wspdtpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej | organizacjami spotecznymi.

Sktadanie w imieniu BWA wszelkiego rodzaju o$wiadczen w zakresie prawa i obowigzkéw
majatkowych oraz udzielanie petnomocnictw pracownikom dziatajgcym na zlecenie Dyrektora.

5. Ustalanie planu merytorycznego przy zaciggnieciu opinii Kolegium Doradczego - Rady
Programowej.

6. Kierowanie sprawami kadrowymi BWA, tj.: przyjmowaniem, awansowaniem i zwalnianiem
pracownikow.,

7. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw
dziatéw.

8. Zatwierdzanie planow pracy, budzetu i sprawozdania z dziatalnosci BWA.

9. Wydawanie zarzgdzen, regulamindw, instrukgcji i wszelkiego rodzaju wewngtrznych aktéw
normatywnych.

10.Koordynacja i nadzorowanie pism wychodzgcych z BWA kierowanych do organéw
administracji rzgdowej, samorzadowej oraz innych organizacji i instytucji panstwowych oraz
spotecznych.

11. Kierowanie catoksztattem pracy w zakresie przyjmowania i rozdziatu wptywajacej i wychodzacej
z BWA korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

12. Przyjmowanie stron w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen.

§5.
ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Planowanie i realizacja budzetu BWA zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prawidtowe wydatkowanie i rozliczanie otrzymanych dotacji.

Sporzgdzanie rocznego planu finansowego, analiz, sprawozdania bilansowego i budzetowego.
Prowadzenie ksigg rachunkowych i rachunkéw BWA.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Podpisywanie dokumentdéw dotyczgcych poszczegolnych operacii.

9. Podejmowanie decyzji w sprawie zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczgacych operacii.

10.Zapewnianie, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym
i jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

11. W razie ujawnienia nieprawidiowosci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi,
a w razie gdy nie zostana usunigte odmawia podpisania dokumentu i zawiadamia pisemnie
Dyrektora BWA.

12. Dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
13. Odpowiedzialnos$é przed Dyrektorem w zakresie gospodarki finansowej BWA.

14. Przedktadanie Dyrektorowi propozycji, opinii i projektéw decyzji w sferze dziatalnosci
finansowej.
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§6.
ZADANIA KIEROWNIKOW

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuja go kierownicy dziatow - w pierwszej kolejnosci
kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego, zas podczas nieobecnosci kierownika
Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego kierownik Dziatu Programowego lub inne osoby,
ktorym udzielone zostaty petnomocnictwa.

2. Kolejnos¢ zastepowania oraz zakres odpowiedzialnosci zastepcow regulujg udzielone

petnomocnictwa, ktére sg przyjete przez obydwie ze stron i przechowywane w teczkach akt
osobowych.

3. Kierownicy ponosza jednoosobowa odpowiedzialnoéé przed Dyrektorem za wykonanie zadan
przypisanych danym dziatomn, ktérymi kieruja w zakresie catoksztattu spraw merytorycznych
i osobiscie odpowiadajg za majatek.

Kierownicy zobowigzani sg do statej Wspotpracy pomiedzy dziatami,

5. Kierownicy wchodzg w sktad réznych zespotéw powotywanych przez Dyrektora do wykonania
okreslonych zadan i kierujg nimi na polecenie Dyrektora.

6. Kierownicy moga wydawaé polecenia stuzbowe jedynie podlegtym sobie pracownikom
W granicach zakresu swoich obowigzkéw.

7. Do zadan Kierownikéw nalezy:

a. organizowanie pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej w zakresie merytorycznym
i formalnym,

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw i zasad prawa pracy oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych okreslajgcych zasady funkcjonowania BWA,

¢. podziat zadan pomiedzy pracownikéw komorki poprzez sporzadzanie dla kazdego
podlegtego pracownika szczegétowego zakresu czynnosci oraz nadzorowanie realizacji
powierzonych zadan,

d. udzielanie instruktazu i pomocy w zakresie wykonywanych zadan i czynnosci,

e. wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach awansowania, premiowania,
wyrdzniania badz pouczenia pracownikéw im podlegtych,

f.  zapewnieniem wtasciwej organizacji pracy danej komorki organizacyjnej,

g. przedktadanie Dyrektorowi propozycji, opinii i projektéw decyzji oraz innych aktéw
wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci BWA,

h. sktadanie sprawozdan o stanie wykonania zadan oraz informowanie o ewentualnych
trudnosciach napotkanych w czasie realizacji,

i. dbanie o wiasciwg dyscypling pracy | przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,

j. koordynowanie i nadzorowanie zasad przestrzegania Regulaminu Pracy oraz innych aktéw
normatywnych. -

§7.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

I. Dziat Programowy

i

-

Realizacja gitownych celéw statutowych Biura Wystaw Artystycznych w Krosnie.

2. Programowanie, organizacja i realizacja programu wystawienniczo-artystycznego,

rezydencyjnego, edukacyjnego i promocji.

Sprawowanie opieki merytorycznej i koncepcyjnej nad wystawami.

4. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad aranzacjg wystaw, montazem i demontazer

wystaw oraz przewozem prac,

Tworzenie | realizacja oferty skierowanej do réznych grup odbiorcow.

6. Organizacja, koordynacja i realizacja obstugi zwiedzajgcych w zakresie oprowadzania na
wystawach.

7. Opracowywanie i realizacja dziatalnosci edukacyjnej w zakresie sztuki wspétczesnej poprzez
zréznicowane formy przekazu, w tym m.in: lekcje galeryjne, wyktady o sztuce, warsztaty
edukacyjne, konkursy, wydawnictwa.

8. Tworzenie autorskich programéw edukacyjnych, przygotowanie materiatéw i scenariuszy oraz

realizacja zajec teoretycznych, praktycznych i warsztatdw z zakresu sztuki i kultury popularnej,

na przyktad komiksu, storyboardu, koncept artu, projektowania graficznego, fotografii, filmu

i filmu animowanego.

W

o

Id: C472B824-D366-45A5-893A-058E62B5BFC7. Podpisany Strona 4



9. Planowanie i koordynacja projektéw edukacyjnych.

10.Wspétpraca w zakresie dziatarh edukacyjnych ze szkotami, centrami kultury, instytucjami
spoteczno-kulturalnymi i innymi organizacjami oraz osobami fizycznymi.
1. Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych.

Il. Dziat Finansowo-Ksiegowy

il

Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie
z zasadami rachunkowosci.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczodci finansowej.
Prowadzenie kasy BWA.

Kontrola umoéw pod wzglgdem finansowym.

Prowadzenie spraw ptacowych.,

Nadzér nad terminowoscig sptywu naleznosci i ich egzekucja.
. Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.

. Rozliczenia z ZUS. w tym: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych, raportéw
imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS.

10. Ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia.
1. Planowanie, realizacja i wykorzystanie urlopéw i innych dni wolnych od pracy.
12. Opracowywanie harmonograméw dni i godzin pracy, ich ewidencjonowanie.

WO WN

lll. Dziat Administracyjno-Organizacyjny

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy w BWA,

2. Obstuga administracyjna BWA.

3. Zabezpieczenie i ochrona mienia BWA.,

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamowier publicznych.

S. Zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
BWA.

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego BWA.

7. Prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych i kancelaryjnych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP | PPOZ.

9. Wspdtpraca z organami administracji i stuzbami publicznymi.

10.Dbatos¢ o ogdlny porzadek i utrzymanie czystosci W obiekcie i na zewnatrz.

11. Dbatos¢ o sprzet - jego magazynowanie i przechowywanie, prawidtowsa ich konserwacja.

12. Obstuga techniczna wydarzen organizowanych przez BWA, w tym montaz | demontaz wystaw.
13. Nadzor i serwis sprzetu i urzadzen stanowigcych wyposazenie BWA.

14. Biezgca konserwacja obiektu i drobne naprawy.

15. Sprawowanie opieki nad stazystami realizujacymi program stazu w ramach pracy dziatu.

16. Biezace dziatania informatyczne i programistyczne zwiazane z prawidtowym funkcjonowaniem
obiektu.

17. Dziatania zwigzane z prowadzeniem ArtRooms Pokoi Goscinnych.

IV. Dziat Edukacji i Animacji - Centrum Aktywnosci Mtodziezy

Tworzenie dostgpnej i przyjaznej infrastruktury dla miodziezy.

Tworzenie platformy dyskursu, wymiany informacji i doswiadczen dla miodziezy.

Wspieranie partycypacji mtodziezy w zyciu spotecznym Krosna.

Organizacja spotkan oséb mtodych umozliwiajacych samorozwéj, wspdtprace z rowieénikami
i pobudzanie zainteresowan, pasji | aktywnosci w wielu wymiarach.

Propagowanie idei wolontariatu mtodziezowego.

. Organizacja tematycznych warsztatéw i prelekcji odpowiadajacych na potrzeby mtodziezy.
Organizacja wydarzen kulturalnych przyczyniajgcych sie do upowszechniania kultury i sztuki.

. Wspétpraca z podmiotami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowym i innymi
podmiotami dziatajgcymi nha rzecz lokalnej spotecznosci.
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9. Wspieranie formalnej, pozaformalnej i nieformalnej edukacji mtodziezy z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi.

10. Wspdtpraca ze $rodowiskiem artystycznym, szczegdlnie z mtodymi artystami i artystkami oraz
innymi twérczymi osobami.

1. Wspdtpraca z krajowymi i miedzynarodowymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz oséb
mitodych oraz ich wsparcia.

12. Organizacja dziatalnosci artystycznej i rozrywkowej, w tym aranzacja wystaw.

13. Organizacja dziafalnosci zwigzanej z tworzeniem. produkcjg i projekcja filmaow.

14. Dziatalnos¢ spoteczna w postaci jadtodzielni oraz wymiany ubran i ksigzek.

15. Zarzgdzanie obszarem mediow spotecznosciowych i tworzenie ich tresci.

16. Nadzor nad uzytkowanym sprzetem elektronicznym.

17. Utrzymywanie porzadku w przestrzeni wspdlnej pracy.

18. Tworzenie programow wspierajacych pracownikéw mtodziezowych.

19. Wsparcie w budowaniu sieci kontaktéw wsréd oséb pracujgcych z mtodzieza.

20. Angazowanie mtodych ludzi we wspdlne decydowanie i rownosciowe traktowanie sie
w podejmowanych inicjatywach.

§8.
KOLEGIUM DORADCZE - RADA PROGCRAMOWA

Rada Programowa jest organem opiniotworczym i doradeczym Dyrektora BWA.
2. Do zadan Rady Programowsej nalezy:

a. ustalanie priorytetow dziatalnosci merytorycznej BWA, w tym: wspdlne opracowywanie
planu wystawienniczego oraz dziatalnosci BWA,

b. wyrazanie opinie o rocznych planach wystawienniczych BWA oraz sprawozdaniach
z dziatalnosci.

Czionkow Rady Programowe] powotuje Dyrektor BWA.

4. W skfad Rady Programowej wchodzg pracownicy BWA z Dziatu Programowego, Gtéwny
Ksigegowy oraz zaproszeni goscie.

5. Zebrania zwotuje Dyrektor co najmniej 2 razy do roku. Z przebiegu obrad sporzadzany jest
protokot.

6. Kadencja Kolegium Doradczego - Rady Programowej trwa 4 lata.
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§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora BWA po zasiegnigciu opinii
Organizatora.

2. Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w sposéb wiasciwy dla jego nadania.
3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin.
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