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RozDzlAŁ l

Postanowienia ogólne

§1
Regulamin organizacyjny zwany da|ej Regulaminem określa strukturę wewnętrzną, zasady

funkcjonowania orazzakres działania BWAWrocław Galerie SztukiWspółczesnej.

§2

llekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) BWA - należy przez to rozumieć BWAWrocław Galerie SztukiWspołczesnej,

2) Dyrektorze należy przez to rozumieć Dyrektora BWA Wrocław Galerie Sztuki

Wspołczesnej,

§3

1. BWA jest gminną instytucją kultury posiadająca osobowość prawną wpisaną do rejestru

instytucji kultury prowadzonego przez Samorząd Gminy Wrocław pod numerem RlK

20194 i działającą w oparciu o statut nadany uchwałą Nr XLV|ll/1178113 Rady Miejskiej

Wrocławia z dnia 19.09.2013 r,

2. lnstytucja stosuje pieczątkę o treści: BWA Wrocław Galerie Sztuki Wspołczesnej.

RoZDzlAŁ ll

Zasady zarządzania BWA

§4
1. Dyrektor zarządza BWA, jest zwierzchnikiem wszystkich pracowników, odpowiada

za prawidłowe funkcjonowanie BWA, wykonywanie zadań statutowych, właściwe

gospodarowanie powierzonym majątkiem i reprezentowanie BWA na zewnątrz.

2. Dyrektor zobowiązany jest we wszystkich działaniach kierowac się wyłącznie

dobrem instytucji oraz troską o jej kondycję finansową i organizacyjną

z zachowaniem przepisów prawa.

3. Dyrektor organizuje pracę BWA i zarządza nią między innymi poprzez wydawanie

zarządzen, regulaminów, pism okolnych.

4. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy:

1) Zastępcy Dyrektora

2) Głownego Księgowego



1.

3) Kuratora, Koordynatora programu ańystycznego

4) Kierownika Produkcji Ańystycznej.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje Zastępca Dyrektora.

RozDzlAŁ lll

Struktura organlzacyjna BWA Wrocław

§5
Działalność wystawiennicza BWA realizowana jest w następujących galeriach

wchodzących w skład BWA:

1) Galerii Awangarda BWA Wrocław,

2) Galerii Dizajn BWAWrocłaq

3) Galerii SiC! BWAWrocław,

4) Galerii Studio BWAWrocław,

Dyrektorowi podlegają bezpośrednio:

1) Zastępca Dyrektora,

2) Głowny Księgowy,

3) Kurator, Koordynator programu ańystycznego,

4) Kierornrnik Produkcji Artystycznej,

5) BlURo,

6) Specjalista ds. sekretariatu,

7) Administrator Bezpieczeństwa lnformacji.

Zastępca Dyrektora nadzoruje pracę Specjalisty ds, logistyki i zasobow

magazynowych oraz Specjalisty ds. kadr i administracji, ktoremu podlegają

Specjaliści ds, obsługi recepcji oraz Specjaliści ds. porządkowych.

Głowny Księgowy nadzoruje pracę Specjalistów ds. księgowosci.

Kurator, Koordynator programu ańystycznego wfaz z Kierownikiem Produkcji

Artystycznej nadzorują pracę Kierownikow poszczegolnych galerii oraz podległch

im pracownikow: Specjalistow ds. produkcji wystaw, Specjalistow ds. obsługi galerii i

Specjalistow ds. montaźu.

Szczegółową strukturę organizacyjną BWA i zalezności słuzbowe stanowisk pracy

przedstawia Schemat Organizacyjny BWA, stanowiący załącznik nr 1 do

n iniejszego Regulaminu.

Ogólny zakres zadań pracowników BWA

§6

2.

3.

4,

5.

6.



1. Do decyzji Dyrektora zastrzeżone są sprawy:

1) reprezentowanie BWA na zewnątrz,

2) podejmowanie ostatecznej decyzji dotyczącej kształtowania programu

artystycznego BWA,

3) podejmowanie decyzji w sprawach gospodarki finansami BwA,

4) organizacja pracy w BWA i dokonywanie podziału obowiązkow PomiędzY

poszczegolne stanowiska pracy oraz zlecanie zadań indywidualnyCh zwiąZanYCh

z działalnością BWA,

5) decydowanie o polityce kadrowej: nawiązywanie, zmiana i rozwiązYwanie

stosunku pracy z pracownikami BWA oraz podejmowanie decyzji dotYczącYch

przeszeregowań, nagrod oraz nakładania kar,

6) wydawanie regulaminow i zarządzeń,

7) podejmowanie decyzji dotyczących oświadczeń woli w zakresie zarządzania

mieniem BWA orazzawierania i realizowania umów cywilnoprawnYch,

B) udzielanie pełnomocnictw do działania w imieniu BWA pracownikom i osobom

trzecim,

9) podpisywanie korespondencji oraz pism i dokumentów (w tYm odPowiedzi

na skargi, wnioski, interpelacje i zapytania) w sprawach nalezących do zakresu

działania BWA, mających cechy reprezentowania BWA na zewnątrz.

2.\N przypadku nieobecności Dyrektora pisma podpisuje jego Zastępca, a w czasie

obecności w granicach umocowania określonego odrębnie.

3. Czynności prawne powodujące powstanie zobowiązań pienięznYch dla swej

skuteczności wymagają kazdorazowo kontrasygnaty Głównego Księgowego lub

upoważnio ne1 przez niego osoby,

4. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy:

1) zastępowanie Dyrektora w czasie jego nieobecności spowodowanej m.in. urloPem

bądż podrózą słuzbową,

2) bezpośredni nadzor nad sprawami administracyjno - prawnymi instytucji, stanem

technicznym obiektów wchodzących w skład BWA, prowadzenie sPraw BHP

i p.poz, koordynacja przetargów, koordynacja spraw remontowo - inwestYcYjnYch.



5. Do zadan Głownego Księgowego nalezy nadzor i prowadzenie spraw związanych z

całokształtem gospodarki finansowej BWA zgodnie z obowiązującymi przepisami i

zasadami rachunkowości w sposob umozliwiający prawidłowe zarządzanie instytucją,

i 6. Do zadan Kuratora, Koordynatora programu artystycznego należy nadzorowanie

całokształtu działalności merytorycznej BWA,

7, Do zadan Kierownika Produkcji Artystycznej należy nadzorowanie całosci zadań

związanych z produkcją wystaw w galeriach BWAWrocław.

B, BlURO, kierowane przez redaktora naczelnego, jest jednostką podlegającą

bezpośrednio Dyrektorowi, która zajmuje się całokształtem prac związanych z

wydawaniem czasopisma ,,BlURO - Organ Prasowy BWA Wrocław". Jednostka ta

sprawuje rowniez nadzor nad polityką PR instytucji,

9. Specjalista ds. sekretariatu prowadzi kancelarię instytucji, organizuje pracę sekretariatu,

prowadzi dziennik korespondencji oraz rejestr delegacji słuzbowych.

10.Administrator Bezpieczeństwa lnformacji jest odpowiedzialny za przestrzeganie

przepisów o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru zbiorów danych

przetwarza nych przezAd min istratora Danych,

11. Szczegołowe zakresy obowiązkow na wszystkich stanowiskach pracy widniejących w

Schemacie Organizacyjnym BWA określa Dyrektor,

12. Szczegółowy zakres obowiązków podawany jest do wiadomości pracownika w formie

pisemnej, stanowi integralny dokument do umowy o pracę ijego kopia po podpisaniu

przez pracownika i Dyrektora zostaje włączona do akt osobowych pracownika.

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§7
1. Pracownicy podpisują pisma i dokumenty w sprawach wynikających

z ustalonego zakresu obowiązków na podstawie indywidualnego upoważnienia

Dyrektora.

2. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciągow z dokumentów znajdujących się w BWA

oprocz Dyrektora i jego Zastępcy upowaznieni są w zakresie realizowanych czynności.

1) Głowny Księgowy,

2) Specjalista ds. kadr iadministracji.

3, Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej projekty pism wraz

ą



z całością akt dotyczących danej sprawy, pracownicy przedkładają Dyrektorowi bądż

Zastępcy Dyrektora do podpisu. W przypadku pism skutkujących zobowiązaniami

finansowymi pracownicy przedkładają je najpienł Głownemu Księgowemu, ktory po

zatwier dze n i u p rzek azuje je d o pod p isu Dyrekto rowi bądż Zastę pcy Dy re kto ra.

4. Pracownicy są zobowiązani parafowac (na ostatniej kopii pozostającej w aktach BWA)

pisma i dokumenty przedkładane do podpisu Dyrektorowi bądż jego Zastępcy z

podaniem daty ich sporządzenia.

5. Rejestracja, przechowywanie oraz archiwizowanie pism i dokumentow odbywa się na

zasadach określonych w lnstrukcji Kancelaryjnej.

RozDzlAŁ IV

Obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników

§8
1, Funkcjonowanie BWA opiera się na zasadach słuzbowego podporządkowania,

podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych

zadan.

2. Pracownicy BWA, poza obowiązkami określonymi szczegółowo w zakresach

obowiązków określonych dla danego stanowiska pracy, zobowiązani są do:

1) zapoznawania się na bieząco z przepisami prawnymi niezbędnymi do realizacji

obowiązkow słuzbowych,

2) usprawniania organizacji, metod i formy pracy dla zapewnienia właściwej

i terminowej realizacji zadań,

3) organizowania i podejmowania niezbędnych przedsięwzięć w celu ochrony mienia

itroski o dobro instytucji,

4) przestrzegania tajemnicy słuzbowej,

5) wspołdziałania między sobą orazzjednostkami organizacyjnymi Gminy lub innymi

jednostkami i organizaĄami przy realizaĄi zadań, jezeli wynika potrzeba takiego

wspołdziałania,

6) przestrzegania obiegu korespondencji (dokumentow) zgodnie z obowiązującymi

zasadami,

7) zachowanie właściwego stosunku do interesantów, przełozonych

i wspołpracownikóW

8) sygnalizowania Dyrektorowi stwierdzonych nieprawidłowości.

§9



l

1. Każdy pracownik BWA ponosi odpowiedzialnosc materialną za przekazane do jego

dyspozycji mienie, dobra powierzone jego opiece i straty poniesione w wyniku umyślnej

szkody spowodowanej przez pracown ika.

§10
Pozostałe postanowienia porządkowo organizacyjne obowiązujące w BWA

uregulowane są w następujących dokumentach:

1) Regulaminie Pracy,

2) Regulaminie Wynagradzania Pracowników,

3) Normatywach kancelaryjno - archiwalnych

- lnstrukcji Kancelaryjnej,

- lnstrukcjiArchiwalnej,

- Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

4) lnstrukcji obiegu i kontroli dokumentacji księgowej,

5) Regulaminie ZFSS,

6) lnstrukcji Bezpieczeństwa Pozarowego,

7) lnsirukcji lnwentaryzacyjnej,

8) Polityce Bezpieczeństwa lnformacji.

Wszyscy pracownicy BWA zobowiązani są do zapoznania się z ww. dokumentami oraz

ich sumiennego przestrzegania,

RozDzlAŁ V
postanowienia końcowe

§11
Pracownicy BWA zobowiązani są do zapoznania się z niniejszym Regulaminem

i potwierdzenia tego faktu własnoręcznym podpisem.

Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarządzenia Dyrektora.

Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagają zachowania trybu właściwego

do jego wprowadzenia.

Zgodnie z upowaznieniem nr 2L7/III/L2 Prezydenta Wrocławia
opiniuję pozytywnie, bez uwag

1.

2.

1.

2,

3.

z dnia 27 c
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