BIURO WYSTAW ARTYSTYCZNYCH
Al. Marszatka J. Pitsudskiego 38
10-450 OLSZTYN
tel. 89 533 51 08, fax 89 534 35 88
NIP 739-05-14-258

Zarzadzenie Nr 9/2016
Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie
z dnia 18.07.2016 r.

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego
Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie

Na podstawie § 7 pkt 1 Statutu Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie
stanowiacego Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr LII/838/14 Rady Miasta Olsztyna z dnia
30 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany statutu Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie
oraz Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Biura Wystaw Artystycznych
w Olsztynie, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracq moc:

- Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie z dnia 26 czerwca
2000 r. w sprawie nadania Biuru Wystaw Artystycznych Regulaminu Organizacyjnego;

- Zarzadzenie Nr 4/2005 Dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie z dnia
22 listopada 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Wystaw
Artystycznych w Olsztynie.

{3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 2 sierpnia
2016 1. i podlega podaniu do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie na stronie
Biuletynu  Informacji  Publicznej Biura Wystaw  Artystycznych ~w  Olsztynie
oraz zamieszczenie na tablicy ogloszen Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 9/2016
Dyrektora BWA w Olsztynie
z dnia 18 lipca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny opracowano na podstawie Statutu Biura Wystaw Artystycznych

w Olsztynie nadanego uchwatg Nr LII/838/14 Rady Miasta Olsztyna z dnia 30 kwietnia 2014 .

w sprawie nadania statutu Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie oraz Ustawy z 25 pazdziernika
21991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r.,
poz. 406).

1. Biuro Wystaw Artystycznych realizuje na terenie Olsztyna zadania statutowe, wynikajgce z
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j.
Dz. U. z 16 kwietnia 2012 r., poz. 406), przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie,
uchwat Rady Miasta Olsztyna oraz zawartych porozumien.

2. Biuro Wystaw Artystycznych jest samorzadowa instytucjg kultury Gminy Olsztyn, posiadajgcg
osobowos¢ prawng. Organizatorem i organem sprawujgcym bezposredni nadzér nad jej
dziatalnoscig jest Prezydent Olsztyna.

1) Regulamin organizacyjny Biura Wystaw Artystycznych zwany dalej ,regulaminem”
okresla:
a) zadania BWA,
b) strukture organizacyjng BWA,
c) zasady kierowania BWA,
d) podziat zadan pomiedzy osoby zajmujgce kierownicze i samodzielne stanowiska
pracy oraz dziaty i poszczegdlnych pracownikdw,
e) zasady obiegu dokumentdw, rejestracji oraz podpisywania pism,
f) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg i wnioskow,
g) zasady kontroli wewnetrznej,
h) zasady stanowienia przepisdw wewnetrznych Dyrektora.

2) llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) BWA — oznacza to Biuro Wystaw Artystycznych w Olsztynie,
b) Radzie Miasta — oznacza to Rade Miasta Olsztyna,
c) Prezydencie — oznacza to Prezydenta Olsztyna,
d) Dyrektorze — oznacza to dyrektora Biura Wystaw Artystycznych w Olsztynie,
e) Gtéwnym Ksiegowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Biura Wystaw
Artystycznych w Olsztynie,
f) Zatatwianiu spraw — oznacza to kazde dziatanie w ramach obowigzkow



stuzbowych, podejmowane na podstawie przepisow prawa w celu wykonania
zadan

g) Komorce organizacyjnej — mowa tu o poszczegdlnych jednostkach, dziatach,
sekcjach, samodzielnych stanowiskach, funkcjonujacych w strukturze
organizacyjnej Biura Wystaw Artystycznych.

Rozdziat Il
Zadania BWA

§2

1. Do zakresu dziatania BWA realizujacego zadania wtasne gminy w zakresie dziatalnosci kulturalnej
nalezy prezentacja, promocja i upowszechnianie wspdtczesnej twdrczosci artystycznej w zakresie
sztuk pieknych oraz edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke.

2. Do podstawowych zadann BWA nalezy:

1) promowanie sztuki wspoétczesnej,

2) planowanie, organizacja i realizacja wystaw oraz innych form prezentacji sztuki m.in.
konferencji, sympozjow, targéw sztuki, konkurséw, aukcji, kiermaszéw, pokazéw oraz
innych przedsiewziec¢ artystycznych,

3) popularyzowanie wiedzy o sztuce poprzez dziatalnos¢ oswiatowqa wynikajgcg z programu
wystawienniczego,

4) wydawanie publikacji wynikajacych z realizacji programu wystawienniczego
i promocyjnego,

5) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji z zakresu dziatalnosci BWA,

6) promocja twdrczosci artystéw z Olsztyna i wojewddztwa warminsko-mazurskiego w kraju
i za granicg oraz tworzenie artystom warunkdéw do konfrontacji osiggniec tworczych
i wymiany doswiadczen,

7) wspotpraca z innymi galeriami w kraju i za granicg o podobnym profilu artystycznym,

w tym wzajemna wymiana wystaw,

8) wspdtpraca ze srodowiskami twdrczymi, stowarzyszeniami, instytucjami kultury w kraju
i za granicg, w tym zawieranie porozumien majgcych na celu wspdlne organizowanie
przedsiewzie¢,

9) dokonywanie zakupow dziet sztuki wspoétczesnej oraz wydawnictw z tej dziedziny w celu
ich upowszechniania oraz gromadzenia zbioréw,

10) udostepnianie zbiorow BWA do celéw wystawienniczych, naukowych i edukacyjnych.

Rozdziat i
Struktura Organizacyjna BWA

§3
1. W sktad struktury organizacyjnej BWA wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy



2.

3) Dziat Realizacji Wystaw i Edukacji
4) Dziat Administracyjny

Strukture organizacyjng BWA i podlegtos¢ pracownikdéw przedstawia schemat organizacyjny
Zatgcznik nr 1. do niniejszego regulaminu.

§4

. Komérki organizacyjne tworzone sg na podstawie zarzgdzenia Dyrektora BWA.
. Funkcjonowanie komaérek organizacyjnych wymienionych w § 3 opiera sie na zasadach

stuzbowego podporzagdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
kierownikdw oraz pozostatych pracownikdw za wykonanie powierzonych zadan.

. Na czas nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej obowigzany jest on powierzy¢ swoje

zadania innemu pracownikowi, w uzgodnieniu z Dyrektorem. Na czas nieobecnosci pozostatych
pracownikow, zastepstwo wyznacza Dyrektor.

Rozdziat IV
Zasady kierowania pracg BWA

§5

. Pracg BWA kieruje Dyrektor za zasadzie indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje

powierzonych zadan.

. Dyrektor zarzagdza BWA i reprezentuje je na zewnatrz.
. Kompetencje Dyrektora okresla statut BWA oraz przepisy o prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

i finansach publicznych.

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora BWA jest Prezydent Olsztyna.

§6

. Gtéwny Ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyrektora i ponosi

odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

. Wykonujac powierzone obowigzki Gtéwny Ksiegowy zapewnia prawidtowg i terminowg

realizacje zadan wynikajgcych z zakresu dziatania BWA.

§7

. Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego funkcje i obowigzki moze przejgé Gtéwny Ksiegowy,

Kierownik Administracyjny lub Kierownik ds. Programowych.

. Dyrektor wyznacza pracownika, z wymienionych powyzej, ktory zastepuje Dyrektora podczas

jego nieobecnosci i kieruje BWA w petnym zakresie zadan, ponoszac odpowiedzialnos¢ za ich
realizacje. Powierzenie zastepstwa wyznaczonemu pracownikowi nastepuje w formie pisemnej,
zgodnie z przepisami prawa.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1-2 ma prawo do pobierania dodatku funkcyjnego na

podstawie obowigzujgcych przepiséw.



§8

. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw BWA. Zawiera i rozwigzuje umowy
o prace z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych i innych,
zwigzanych z dziatalnoscig statutowg BWA.

. Dyrektor podejmuje decyzje oraz wydaje zarzadzenia zgodnie z zakresem dziatania BWA,
decyduje o zatrudnianiu, awansowaniu, zwalnianiu, przyznawaniu nagréd i premii
z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

§9

. Dyrektor kieruje praca:
1) Gtéwnego Ksiegowego
2) Kierownika Dziatu Realizacji Wystaw i Edukacji
3) Kierownika Dziatu Administracyjnego
4) Pozostatych pracownikéw

§10

. Dyrektor ksztattuje wewnetrzng strukture komaérek organizacyjnych BWA poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki organizacyjnej do drugiej, na
podstawie zarzgdzen lub zmiany zakresu obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy.

. Dyrektor moze faczyé czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym regulaminem.

. Do realizacji okres$lonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywaé komisje lub
zespoty problemowe.

§11

. Do zadan Dyrektora BWA nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie pracy BWA, koordynowanie jej dziatalnosci, sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad catoksztattem pracy w BWA.

2) Zapewnienie wtasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do BWA.

3) Wystepowanie do Prezydenta Olsztyna i Rady Miasta lub innych stosownych organéw
w sprawach organizacyjnych, finansowych i dotyczgcych zasad dziatania BWA.

4) Wspoétdziatanie z organizacjami zwigzkowymi i stowarzyszeniami twdrcéw, instytucjami
kultury oraz innymi podmiotami w ramach stworzonej koncepcji programowe;j i strategii
BWA.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komadrek organizacyjnych BWA

§12



Gtéwny Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania w zakresie gospodarki finansowej BWA, prowadzonej zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
rachunkowos¢ obejmuje w szczegdlnosci:

a) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci wynikowej kosztéw wykonywanych zadan
w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
- rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie;
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

c) wycene aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

e) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

2) prowadzenie gospodarki finansowej BWA zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi
zwfaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez BWA;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

3) planowanie wszelkich rozliczen finansowych i nadzér nad prawidtowoscia ich przebiegu, analiza
wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub sSrodkéw pozabudzetowych i innych
bedgcych w dyspozycji BWA,

4) sporzadzanie list ptac i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ZUS i Urzedem Skarbowym,

5) prowadzenie i zatatwianie zgodnie z regulaminem spraw zwigzanych z dysponowaniem srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora BWA,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow ksiegowych,

7) organizacja przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowych,

8) organizuje, uczestniczy i rozlicza inwentaryzacje majgtku, we wspotpracy ze specjalistg ds. kadr
i administracji.

2. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi BWA. Wspoétdziata z wydziatem Urzedu
Miasta Olsztyna merytorycznie odpowiednim dla zakresu dziatalnosci BWA oraz Skarbnikiem
Miasta w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansowg BWA.

3. W celu realizacji powierzonych zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikdw komodrek organizacyjnych, bgdz poszczegdlnych pracownikow
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepniania dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji,

2) wystepowac do Dyrektora BWA z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
spraw, ktére lezg w zakresie dziatania Gtéwnego Ksiegowego,



3) wnioskowac zmiany w budzecie BWA w celu racjonalnego dysponowania srodkami.
§13
Dziat Realizacji Wystaw i Edukacji

Dziat Realizacji Wystaw i Edukacji realizuje zadania w zakresie prowadzenia dziatalnosci statutowe;j
BWA, w szczegdlnosci dziatalnosci programowej i edukacyjnej.

1. Dziatem kieruje Kierownik ds. Programowych.

2. Dyrektor moze, lecz nie musi, powotaé kierownika dziatu. Dyrektor moze wyznaczy¢ do tej
funkcji osobe zajmujaca jedno ze stanowisk dziatu. Osoba ta petni funkcje w ramach tego
samego etatu, otrzymujac dodatek funkcyjny, zgodnie z odpowiednimi przepisami.

3. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programu wystaw oraz ich organizacja merytoryczna i wystawiennicza,

2) prowadzenie korespondencji dotyczgcej organizacji i realizacji wystaw, w tym réowniez
nadzér nad wysytaniem zaproszen i informacji dotyczacej dziatalnosci programowej BWA,

3) wsparcie organizacyjne i merytoryczne realizacji wystaw organizowanych w siedzibie
BWA i terenowych,

4) prowadzenie systematycznej dziatalnosci edukacyjnej w zakresie popularyzacji wszelkich
dziedzin plastyki wspoétczesnej, w szczegdlnosci poprzez utrzymywanie i rozwijanie
kontaktéw ze sSrodowiskami szkolnymi i placéwkami kultury, oprowadzanie po
wystawach, organizowanie warsztatow edukacyjnych, spotkan, sympozjow, konferenciji,
wyktadow,

5) opracowywanie i realizacja metod i form edukacji plastycznej dzieci i mtodziezy,
zmierzajgcych do rozwijania zdolnosci kontaktu z dzietami sztuki, biernego i kreatywnego
uczestnictwa w sztuce,

6) redakcja katalogdw, ksigzek, alboumdéw, monografii, folderéw i innych wydawnictw
informacyjnych BWA,

7) prowadzenie reklamy medialnej (prasowej, radiowej, telewizyjnej, internetowe;j itp.)

8) prezentacja i promocja dziatalnosci Biura Wystaw Artystycznych oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej,

9) koordynacja kontaktow propagujgcych dziatalno$é instytucji ze sSrodkami spotecznego
przekazu,

10) organizowanie i aranzacja przestrzeni wystawienniczej,

11) projektowanie i realizacja materiatéw reklamowych dla potrzeb instytucji,

12) prowadzenie biblioteki BWA,

13) prowadzenie archiwum wystaw, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczgcej

wszelkiej dziatalnosci programowej BWA,

14) opieka nad magazynem dziet sztuki, dbanie o porzgdek, bezpieczenstwo i stan

zachowania dziet, zgodnie z ogdlnymi zasadami zabezpieczajgcymi mienie kulturalne,

15) opracowywanie kolekcji zbioréw BWA, prowadzenie ewidencji dziet sztuki, kart, ksigg

inwentarzowych, gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczgcej
zbiorow dziet sztuki,

16) opracowywanie cyfrowe (digitalizacja) dziet sztuki z kolekcji BWA,

17) prowadzenie strony internetowej BWA i innych platform komunikacji i informacji

cyfrowej,



18) rejestracja audiowizualna wernisazy, wykonywanie dokumentacji wystaw,

19) opieka nad ekspozycjami, sprzedaz biletow wstepu, wydawnictw i dziet sztuki,

20) pakowanie i rozpakowywanie eksponatéw wystawowych zgodnie z ogdlnymi zasadami
zabezpieczajgcymi mienie kulturalne, konwojowanie dziet sztuki,

21) praca przy montazu i demontazu wystaw i wszelkie czynnosci zwigzane z tworzeniem
ekspozycji,

22) dbatos¢ o sprawnosc i konserwacje sprzetu audiowizualnego i wszelkich urzadzen
stuzgcych do konstruowania ekspozycji,

23) przygotowywanie i realizacja wtasciwego oswietlenia wystaw i wydarzen
organizowanych przez BWA,

24) przygotowywanie i realizacja oprawy muzycznej wystaw i wydarzen artystycznych
organizowanych przez BWA.

§14
Dziat Administracyjny

Dziat Administracyjny realizuje zadania w zakresie prawidtowego funkcjonowania dziatalnosci
organizacyjno-administracyjnej, gospodarczej i technicznej BWA.

1. Dziatem kieruje Kierownik Administracyjny.

2. Dyrektor moze, lecz nie musi, powotaé kierownika dziatu. Dyrektor moze wyznaczy¢ do tej
funkcji osobe zajmujacg jedno ze stanowisk dziatu. Osoba ta petni funkcje w ramach tego
samego etatu, otrzymujgc dodatek funkcyjny, zgodnie z odpowiednimi przepisami.

3. Do zadan Dziatu nalezy zapewnienie prawidtowe]j organizacji i funkcjonowania administracyjnego
BWA, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy pracownikom BWA oraz dbanie o porzadek
i wyposazenie stanowisk pracy,

2) zaopatrzenie jednostek organizacyjnych BWA i samodzielnych stanowisk pracy w
materiaty biurowe niezbedne do wykonywania zadan,

3) dbatos¢ o wtasciwg eksploatacje budynkdw, pomieszczen i urzgdzen BWA,

4) prowadzenie spraw gospodarczych dotyczgcych obiektu oraz korzystania ze sSrodkéw
trwatych wyposazenia,

5) nadzdr nad sprawnoscia techniczng maszyn i urzadzen, bedacych na wyposazeniu BWA,

6) dbatos¢ o zachowanie czystosci i porzgdku w obiekcie oraz otoczeniu,

7) ochrona mienia przed utratg, pozarem i zniszczeniem, nadzér nad bezpieczeristwem
obiektéw i mienia BWA poprzez zapewnienie ochrony monitoringu i kontakt z
odpowiednimi instytucjami,

8) prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p. poz. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) nadzér nad magazynem gospodarczym,

10) prowadzenie gospodarki inwentarzowej majgtku BWA,

11) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania BWA w zakresie sieci wodno-
kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, telefonicznej, elektrycznej oraz nadzér nad ich
prawidtowg eksploatacja,

12) organizacja transportu i zaopatrzenia technicznego,

13) organizacja i nadzér nad przebiegiem wernisazy i wszelkich imprez organizowanych



przez BWA,

14) prowadzenie zadan inwestycyjno-remontowych i nadzér nad ich przebiegiem,

15) wspétpraca z policjg, strazg miejska i innymi stuzbami porzagdkowymi, w celu
zapewnienia bezpieczeristwa wykonywania zadan BWA oraz bezpieczeristwa obiektdw,
przechowywanego w nich mienia i przebywajacych w nich oséb.

4. W ramach powierzonych zadan, dotyczgcych spraw organizacyjno-porzadkowych, Kierownik
Administracyjny moze wspoétpracowad z Sekcjg Techniczng dziatu Realizacji Wystaw i Edukacji i
wydawac jej pracownikom polecenia stuzbowe w tym zakresie.

5. Specjalista ds. kadr i administracji realizuje samodzielnie zadania w zakresie prawa pracy i
wszelkich spraw kadrowych BWA, w zakresie dziatalnos$ci Dziatu Administracyjnego prowadzi
sekretariat, nadzoruje obieg dokumentdw kancelaryjnych i wspdtpracuje z gtdwnym ksiegowym
w zakresie realizacji spraw ekonomicznych. Do zadan specjalisty ds. kadr i administracji nalezy
prawidfowa obstuga kadrowa, kancelaryjna i ekonomiczna BWA, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikdw BWA i informowanie na biezgco

pracownikow i Dyrektora o uprawnieniach wynikajgcych ze stosunku pracy,

2) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikdw BWA regulaminu pracy, regulaminu

organizacyjnego oraz zarzgdzen Dyrektora dotyczacych spraw pracowniczych,

3) wspotdziatanie z innymi komdrkami BWA w zakresie rozwigzywania spraw

pracowniczych,

4) prowadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji akt osobowych pracownikow,

ewidencji czasu pracy i rejestrow,

5) sprawozdawczosé w zakresie zatrudnienia,

6) obstuga sekretariatu,

7) prowadzenie dziennika korespondencji, ewidencja i ekspedycja korespondenciji,

8) przechowywanie oryginatow regulamindw, zarzadzen, pism, instrukcji Dyrektora

i prowadzenie ich ewidencji,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

11) uzgadnianie kwartalne stanéw kartotekowych na stoisku i w magazynie wydawnictw,

12) prowadzenie rejestru biletéw wstepu oraz ksigg drukdw Scistego zarachowania,

14) rejestr biezgcych kosztéw wystaw,

15) sporzadzanie raportéw kasowych,

16) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji w oparciu o kartoteki magazynowe we
wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym,

17) prowadzenie Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),

18) petni funkcje Administratora Bezpieczeristwa Informacji (ABI).

Rozdziat VI
Ogodlny tryb pracy, funkcjonowania i odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych
i pracownikéw BWA

§ 15
1. W pracy BWA obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

2. Na czele komérki organizacyjnej stoi powotany przez Dyrektora w ramach istniejgcych
stanowisk kierownik, a kazdy pracownik podlega bezposrednio przetozonemu, od ktérego



otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.
3. Pracownik, ktdéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla jest
obowigzany zawiadomié o tym bezposredniego przetozonego przed wykonaniem tego polecenia.
4. W wypadku, gdy Dyrektor nie powotat kierownikoéw komorek organizacyjnych, zaleznos$¢
stuzbowa pracownikéw podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§16

1. Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg pracy i odpowiadajg za catoksztatt dziatalnosci
Komorki, a w szczegdlnosci:

1) organizujg prace komorki organizacyjnej i zapewniajg warunki umozliwiajgce
wykonywanie powierzonych zadan,

2) opracowujg plany i sprawozdania z dziatalnosci komérki organizacyjnej,

3) podejmujg dziatania dotyczgce usprawnienia funkcjonowania komérki organizacyjnej,

4) odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan przydzielonych podlegtym im
pracownikom oraz zatatwianie ich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi,

5) odpowiadajg za przestrzeganie czasu i porzadku pracy oraz przepiséw prawa, w tym
przepisdw o przeciwdziataniu mobbingowi, przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy
i 0 ochronie informacji niejawnych,

6) prowadzg instruktaz dla pracownikéw w zakresie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia
komorki organizacyjnej,

7) przedstawiajg bezposredniemu przetozonemu sprawy, ktére powinny by¢ podane do
jego wiadomosci lub uzyskania jego aprobaty, a takze informujg go o potrzebach
zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej komérki organizacyjnej,

8) kontrolujg merytorycznie i akceptujg dokumenty rozliczeniowe w zakresie spraw
prowadzonych przez komodrke organizacyjng,

9) odpowiadajg za wtasciwg gospodarke powierzonym mieniem,

10) wykonujg inne zadania powierzone przez Dyrektora.

§17

1. Przekazanie/przejecie funkcji kierownika komaorki organizacyjnej nastepuje na podstawie
zarzadzenia Dyrektora oraz protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot powinien zawieraé: stan zdawanych/przyjmowanych spraw, w szczegdlnosci: wykazy
przekazywanych akt spraw, pieczeci i drukdéw scistego zarachowania.

3. Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbiorczego dotacza sie do akt osobowych
zainteresowanego pracownika.

§18

1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:
1) sumienne wykonywanie pracy zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci i wynikajacg stad
odpowiedzialnoscig oraz stosowanie sie do obowigzujgcych regulamindw, instrukgji,
a takze szczegdtowych wskazéwek i polecen bezposredniego przetozonego, zawsze
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) przestrzeganie drogi stuzbowej,



3) uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego w zatatwianiu spraw zgtoszonych
z inicjatywy pracownika,
4) wtasciwa gospodarka oraz piecza nad powierzonym mieniem,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujgcych przepiséw, zwtaszcza dotyczacych
przeciwdziatania mobbingowi, ppoz. i bhp oraz bezpieczenstwa informacji niejawnych,
6) terminowe sporzadzanie plandw i sprawozdan, o ile to nalezy do zakresu jego dziatania.

§19

1. Pracownicy moga by¢ delegowani na narady, szkolenia itp. poza siedzibe BWA. Polecenie
wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub osoba go zastepujaca.

2. Z wyjazdu stuzbowego na polecenie Dyrektora, pracownik sktada sprawozdanie w formie ustnej
lub na polecenie Dyrektora - pisemnej.

§ 20

1. Informacji w sprawach podstawowych dotyczgcych dziatalnosci BWA udziela Dyrektor lub
podczas jego nieobecnosci, osoba zastepujaca Dyrektora.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz upowaznieni przez nich i Dyrektora pracownicy
udzielajg informacji dotyczgcych spraw kierowanej przez nich komorki.

§21

Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzegac przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i o ochronie danych osobowych oraz swojg wypowiedzig nie powodowac
szkody interesom i wizerunkowi BWA.

Rozdziat VII
Zasady obiegu dokumentdw, rejestracji oraz podpisywania pism

§22

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu BWA podpisuje Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.
3. Dyrektor ponadto podpisuje:
1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw BWA,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski,
3) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.
4. Sprawozdania finansowe z dziatalno$ci BWA podpisuje tgcznie Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.

§23

W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma mogg
podpisywac kierownicy komérek organizacyjnych BWA.
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§24

Wewnetrzng korespondencje o charakterze informacyjnym miedzy komdérkami BWA moga
podpisywac pracownicy na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§ 25

1. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan
wraz z catoscig akt, zatatwiajacy sprawy pracownicy, przedktadajg do podpisu swoim
bezposrednim przetozonym réwniez wéwczas, gdy wymagany jest podpis Dyrektora.

2. Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Pracownik przygotowujgcy projekt pisma dotyczgcego zatatwienia sprawy i przedktadanego do
decyzji ostatecznej przetozonemu, podpisuje skréconym podpisem zatgczong kopie
tego pisma.

4. Podpisujacy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
spotecznym i przepisami prawa.

§ 26

1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje wewnetrzna instrukcja
opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

2. Czeki, polecenia przelewu oraz inne dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw
pienieznych podpisujg tgcznie, w dowolnym powigzaniu, dwie z nizej wymienionych osdéb
upowaznionych:

1) Dyrektor
2) Gtéwny Ksiegowy
3) Kierownik Administracyjny

§ 27

Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona przez Dyrektora na
podstawie przepiséw dla organdéw gminy.

§28
Catoksztatt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem przychodzacej

i wychodzacej korespondencji do/z BWA nalezy do specjalisty ds. kadr i administracji, ktdry ponosi
bezposrednig odpowiedzialno$é za ich wtasciwe prowadzenie.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 29
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1. Pisemne skargi i wnioski mozna sktadac:
1) osobiscie w sekretariacie BWA,
2) za posrednictwem poczty,
3) pocztg elektroniczng,
4) faksem.
2. Telefoniczne skargi i wnioski mozna zgtasza¢ w sekretariacie BWA od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy biura tj. 8:00 — 16:00.

3. Osobiste przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow odbywajg sie od poniedziatku do

piatku w godzinach pracy biura tj. 8:00 — 16:00, w siedzibie BWA al. Marsz. J. Pitsudskiego 38,

10-450 Olsztyn. Dyrektor przyjmuje interesantdw po wczes$niejszym telefonicznym
umowieniu spotkania.

§ 30

1. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski w sprawach, ktérych dotychczasowy sposéb

zatatwienia budzi zastrzezenia.
2. Nadzér biezgcy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.

§31

1. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komérce organizacyjnej lub pracownikowi, jezeli

zawarte w niej zarzuty dotyczg ich dziatalnosci.
2. Pracownicy lub komoérki organizacyjne, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek
udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajgcej zasadnos¢ tej skargi.

§32

Whioski dotyczgce wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikéw winnych

nieterminowego lub niewtasciwego zatatwienia skargi przedktada Dyrektorowi kierownik komorki

organizacyjne;j.
§33

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdéw stosuje sie rozporzgdzenie Rady Ministréw
z dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.
U. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat IX
Przepisy wewnetrzne Dyrektora

§34
Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzgdzen, pism, instrukcji, w celu zapewnienia

wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci
podlegtych komdrek organizacyjnych.
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§35

Projekty przepiséw wewnetrznych opracowujg kierownicy Dziatéw i przedktadajg do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

§ 36

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwtocznie po ich podpisaniu. Odpowiedzialne
za ich rozestanie sg komaorki organizacyjne, w ktérych opracowany byt projekt.

§37

Specjalista ds. kadr i administracji kompletuje oryginaty zarzadzen, pism, instrukcji Dyrektora
i prowadzi ich ewidencje.

Rozdziat X
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 38

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
Dyrektor, Gtdwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatéw.
2. Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
1) prawidtowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne komérki BWA i pracownikdw,
2) zgodnosci zatatwiania spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem BWA
i regulaminami wewnetrznymi,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
3. Stosuje sie zasady tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla pracownikéw
kontrolowanej komorki.
4. Kontrole planowe przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli opracowanym przez osoby
upowaznione do ich przeprowadzania, zatwierdzanym przez Dyrektora.
5. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powotac komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych
i doraznych kontroli w komdrkach organizacyjnych BWA, okreslajgc przedmiot i zakres kontroli.
6. Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sg w ksiedze
kontroli prowadzonej przez specjaliste ds. kadr i administracji po uprzednim zgtoszeniu kontroli
i okazaniu upowaznienia Dyrektorowi BWA.

Rozdziat XI
Postanowienia korncowe

§39

Szczegodtowe zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$é pracownikdw BWA okreslajg
indywidualne zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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§ 40

Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych, sg
przydzielane przez Dyrektora do zatatwienia komodrce, ktérej zakres dziatania jest najbardziej
zblizony do charakteru danej sprawy.

§41

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) oraz zarzadzenia
i instrukcje Dyrektora BWA wydane w tej sprawie.

§42

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Prezydenta Olsztyna.

3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg kazdorazowo akceptacji Prezydenta
Olsztyna.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA BWA

DYREKTOR

DZIAt REALIZACJI WYSTAW | EDUKACII

Kierownik ds. Programowych

SEKCJA PROGRAMOWA
Specjalista ds. Wystaw i Promogji
Specjalista ds. Edukacji i Kolekcji
Specjalista ds. Plastyki
Specjalista ds. Programowych

SEKCJA TECHNICZNA
Opiekun ekspozycji, montazysta
Opiekun ekspozycji, montazysta
Specjalista ds. Audiowizualnych
Starszy Mistrz

GtOWNY KSIEGOWY

DZIAL ADMINISTRACYJNY
Kierownik Administracyjny
Specjalista ds. kadr i administracji
Sprzataczka
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