Zarzadzenie Nr 19/ 2018

z dnia 30 marca 2018 roku

Dyrektora Battyckiej Galerii Sztuki Wspoétczesnej w Stupsku w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego BGSW w Stupsku

Na podstawie Uchwaty Nr 259/314/18 Zarzadu Wojewddztwa pomorskiego z dnia 20 marca 2018 roku w
sprawie pozytywnego zaopiniowania tresci regulaminu organizacyjnego Baityckiej Galerii Sztuki
Wspdiczesnej w Stupsku oraz § 7 Statutu Baltyckiej Galerii Sztuki Wspétczesnej w Stupsku nadanego
Uchwatg Nr 497/ XXIV/12 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 26 listopada 2012 roku.

Z dniem 30 marca 2018 roku Dyrektor Battyckiej Galerii Sztuki Wspétczesnej w Stupsku wprowadza w zycie
regulamin organizacyjny BGSW w Stupsku o nastepujgcym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BALTYCKIEJ GALERII SZTUKI WSPOLCZESNEJ W SLUPSKU

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Baltyckiej Galerii Sztuki Wspétczesnej w Stupsku zwanej dalej ,BGSW”
okresla:

1. Strukture organizacyjna.

2. Ramowe zasady dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

3. Zasady podpisywania pism.

§ 2. BGSW dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U. z 2017 roku, poz. 862 z p6zn. zm.).

2. Porozumienia zawartego w dniu 29 grudnia 1999 roku, pomiedzy: Gming Miejskg Stupsk — Miastem na
Prawach Powiatu, a Samorzgdem Wojewddztwa Pomorskiego w sprawie przekazania do prowadzenia
instytucji kultury pod nazwa Biuro Wystaw Artystycznych (BWA) w Stupsku, Samorzgdowi Wojewddztwa
Pomorskiego oraz Aneksu nr 1 do porozumienia z dnia 15 pazdziernika 2007 roku.

3. Statutu nadanego Uchwatg nr 497/XXIV/12 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 26 listopada 2012
roku w sprawie nadania statutu Battyckiej Galerii Sztuki Wspotczesnej w Stupsku.

4. Niniejszego Regulaminu.

Struktura organizacyjna

§ 3. 1. Tworzy sie nastepujagce stanowiska pracy dla BGSW:

1) Dyrektor,

2) Gtéwny ksiegowy,

3) Specjalista ds. organizacji wystaw,

4) Specjalista ds. edukaciji artystycznej i promocji,

5) Specjalista ds. edukaciji artystycznej w pracowni grafiki komputerowej i filmowej,
6) Specjalista ds. edukaciji artystycznej w pracowni rzezby i ceramiki,
7) Kierownik administracyjny,

8) Kierownik ds. projektowych i prawnych,

9) Specjalista ds. projektowych,

10) Specjalista ds. gospodarczych i inwestycji,

11) Opiekun Centrum Aktywnosci Twoérczej w Ustce,

12) Konserwator,

13) Opiekun ekspozycji w Galerii ,Baszta Czarownic”,

14) Opiekun ekspozycji w Galerii Kameralnej,

15) Pracownik gospodarczy w Centrum Aktywnosci Twérczej w Ustce,
16) Montazysta wystaw.
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Dyrektor zarzgdza catoksztattem prac oraz:

odpowiada za prawidtowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem

i $Srodkami finans owymi BGSW,

przedktada do zaopiniowania Radzie Programowej dziatajgcej przy BGSW roczne plany i sprawozdania
merytoryczne z dziatalnosci BGSW,

uczestniczy w zebraniach Rady Programowej,

okresla strukture organizacyjng,

realizuje zasady polityki kadrowej,

dokonuje podziatu zadan, kompetenciji i odpowiedzialnosci miedzy pracownikami,

sprawuje nadzér nad prawidtowoscig wykonywanych zadah na stanowiskach pracy,

udziela pomocy merytorycznej w rozwigzywaniu skomplikowanych zagadnien problemowych
w zadaniach przynaleznych pracownikom BGSW,

prowadzi wtasciwg gospodarke finansowa,

reprezentuje BGSW na zewnatrz.

Dyrektorowi BGSW podlegajg bezposrednio:

Gtéwny ksiegowy,

Kierownik administracyjny,

Kierownik ds. projektowych i prawnych,

Specjalista ds. organizacji wystaw,

Specjalista ds. edukacji artystycznej i promocji,

Specjalista ds. edukacji artystycznej w pracowni grafiki komputerowej i filmowej,
Specjalista ds. edukaciji artystycznej w pracowni rzezby i ceramiki.

Kierownikowi administracyjnemu podlegajg bezposrednio:
Opiekun Centrum Aktywnosci Twoérczej w Ustce,
Konserwator,

Opiekun ekspozycji w Galerii ,Baszta Czarownic”,
Opiekun ekspozycji w Galerii Kameralnej,

Montazysta wystaw.

Kierownikowi ds. projektowych i prawnych podlegajg bezposrednio:
Specjalista ds. projektowych,
Specjalista ds. gospodarczych i inwestycji.

Opiekunowi Centrum Aktywnosci Tworczej w Ustce podlega bezposrednio Pracownik gospodarczy
w Centrum Aktywnosci Twérczej w Ustce

§ 4. 1. Podczas nieobecnosci dyrektora BGSW zastepujg go pracownicy wskazani zarzgdzeniem dyrektora
BGSW.

2.

W celu zapewnienia funkcjonowania w BGSW adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
dyrektor BGSW wprowadzi na podstawie Zarzadzenia, system zastepstw obowigz ujgcy

w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika BGSW.

Dyrektor wyznaczajgc pracownika do zastgpowania innego pracownika bierze pod uwage kwalifikacje,
umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe, w niezbednym zakresie, zapewniajgce ciggtos¢ pracy BGSW
oraz wtasciwe i terminowe zatatwienie wszystkich spraw.

Wykonywane czynnosci zwigzane z petnieniem przez pracownika BGSW zastepstwa innego
pracownika nie mogg wykracza¢ poza rodzaj pracy okreslony w jego umowie o prace.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, dla ktérych nie jest mozliwe
wyznaczenie zastepstwa sg zobowigzani, w przypadku planowanej nieobecnosci w pracy,
do poinformowania dyrektora BGSW o stanie zatatwionych spraw i miejscu przechowywania
dokumentoéw.

W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika, trwajgcej powyzej 30 dni, dyrektor BGSW

organizuje zastepstwo, rozdzielajgc obowigzki nieobecnego pracownika na kilku innych pracownikow,
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7.

lub w uzasadnionych przypadkach zawiera umowe na zastepstwo.
Obowigzujacy w BGSW system zastepstw podlega biezgcej aktualizacji.

Ramowe zakresy dzialania stanowisk pracy

§ 5. Do ogdlnych obowigzkéw pracownikow BGSW nalezy:

1. Sumienne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

2. Przestrzeganie regulamindéw: pracy i organizacyjnego.

3. Przestrzeganie Regulaminu Kontroli Zarzadczej w tym Kodeksu Etycznego pracownikow BGSW.

4. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

5. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

6. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

7. Systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ksztattowanie wtasciwych stosunkéw miedzy
wspotpracownikami.

8. Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Dbanie o powierzone mienie i estetyczny wyglad miejsca pracy.

10. Wpykorzystanie urlopéw wy poczynkowych zgodnie z planem.

11. Wohpisywanie sie do ksigzki wyj$¢ w przypadku opuszczenia miejsca pracy w czasie godzin stuzbowych.

12. Podpisywanie listy obecnosci w miejscu jej wylozenia przed czasem wyznaczonym do rozpoczecia
pracy.

13. Przygotowywanie i przekazywanie akt ze swych stanowisk pracy do archiwum zakfadowego.

§ 6. Obowigzki pracownikow BGSW na stanowiskach pracy bezposrednio podlegajgcych dyrektorowi

BGSW:

1. Gtéwny ksiegowy

1) podlega bezposrednio dyrektorowi BGSW, uczestniczy w pracach oraz obradach merytorycznych
z gtosem doradczym,

2) zajmuje sie catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowej
BGSW, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzi rachunkowos¢ BGSW w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy,

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz zgodnosci z planem finansowym,

5) przestrzega obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

6) nadzoruje racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami finansowymi i materiatowymi,

7) opracowuje plany finansowe BGSW, wspdlnie z pracownikami merytorycznymi oraz czuwa nad
prawidtowg ich realizacja,

8) prowadzi analize kosztéw i przychodow BGSW,

9) prowadzi ewidencje ksiegowa wszystkich zdarzeh gospodarczych instytuciji,

10) okresowo sprawdza w drodze inwentaryzacji rzeczywisty stan aktywow i pasywow,

11) sporzgdza bilans i inne sprawoz dania finansowe,

12) organizuje sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych jak tez ich
przechowywanie i zabezpieczenie, zgodnie z obowigz ujgcymi w tym zakresie przepisami,

13) administruje komputerowg bazg danych, w zakresie dziatalno$ci na zajmowanym stanowisku,

14) sporzgdza listy ptac i dokonuje stosownych naliczen zwigzanych z odprowadzeniem podatku od
wynagrodzen, skfadek do ZUS oraz innych potracen,

15) kontrasygnuje dokumenty dotyczgce zobowigzan finansowych BGSW,

16) prowadzi ewidencje zawartych umdéw o prace oraz sprawuje kontrole nad ich realizacjg pod wzgledem
finansowym,

17) nalicza i odprowadza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sktadki do ZUS, podatki i inne
zobowigzania finansowe BGSW,

18) prowadzi rozliczenia imprez wiasnych na podstawie przygotowanych i zatwierdzonych przez
wspotorganizatorow umow dotyczacych tych imprez,

19) prowadzi ewidencje ksiegowg zgodnie z obowigzujacg Politykg o Rachunkowosci,

20) prowadzi ewidencje srodkow trwatych BGSW,

21) prowadzi kontrole finansowo-organizacyjng w zakresie prawidtowosci pobierania i rozliczania optat,
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prowadzi teczki akt osobowych pracownikéw,
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarnie majgtek BGSW.

Kierownik administracyjny

organizuje, kieruje i kontroluje prace pracownikow bezposrednio jemu podlegtych, zatrudnionych
w BGSW, w tym takze przyjetych na umowy zlecenia lub o dzieto,

prowadzi sekretariat,

przyjmuje i wysyta korespondencje BGSW,

przygotowuje pisma wychodzace,

prowadzi ewidencje korespondenciji oraz teczek akt BGSW,

prowadzi kase BGSW,

prowadzi i dokonuje rozliczeh gospodarki materiatowej,

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow BGSW,

sprawuje nadzér nad przygotowywaniem i organizacjg techniczng wernisazy,

ustala miesieczne harmonogramy pracy pracownikdw obstugi,

rozlicza czas pracy pracownikow obstugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzi listy obecnosci pracownikéw oraz ewidencje zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych
oraz dokonuje ich adnotacji w liscie obecnosci,

rejestruje nieobecnosci pracownikéw i spdznienia do pracy,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarie majgtek BGSW.

Kierownik ds. projektowych i prawnych

koordynuije realizacje projektu pn. ,Punkt Informacji Europejskiej Europe Direct — Stupsk” (dalej ED-
Stupsk),

administruje strong internetowg i portalami spoteczno$ciowymi w zwigzku z realizowanym projektem

ED — Stupsk,

koordynuje wspotprace ze wszystkimi partnerami projektu ED — Stupsk,

przygotowuje comiesigczne sprawozdania zwigzane z realizacjg projektu ED — Stupsk dla Komisji
Europejskiej,

nadzoruje prace specjalisty ds. projektowych w zakresie realizacji lekcji europejskich, prowadzenia
mobilnego Punktu Informacji Europejskiej Europe Direct - Stupsk, a takze materiatow
przygotowywanych na strone internetowa,

nadzoruje prace specjalisty ds. gospodarczych i inwestycji,

prowadzi debaty oksfordzkie zgodnie ze specyfikacjg okreslong w projekcie ED-Stupsk,

reprezentuje ED-Stupsk na zewnatrz,

wspotpracuje z mediami w zakresie zadan realizowanych w ramach projektu ED -Stupsk,

utrzymuje biezgce kontakty z Przedstawicielstwem Komisji Europejskiej w Polsce i Biura
Informacyjnego Parlamentu Europejskiego w Polsce w zwigzku z realizacjg projektu ED-Stupsk,
przygotowuje niezbedne umowy i dokumenty do akceptacji dyrektora BGSW w zwigzku z realizowanym
projektem ED-Stupsk,

bierze udziat w spotkaniach koordynacyjnych i szkoleniowych organizowanych przez Komisje
Europejska,

przygotowuje roczne sprawozdania z realizacji projektu ED-Stupsk oraz przygotowuje roczne plany
dziatan na 2019 i 2020 rok,

prowadzi wspoétprace z innymi instytucjami kultury oraz placéwkami oswiatowymi na terenie dziatania
ED — Stupsk,

organizuje Ogolnopolskie Olimpiady Wiedzy o Unii Europejskiej ,Gwiezdny Krag”,

utrzymuje biezgce kontakty z innymi sieciami informacyjnymi Komisji Europejskiej,

obstuguje i zarzgdza kontem ED-Stupsk w Intranecie.

petnieni obowigzki administracyjne dotyczace ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych w BGSW
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarmie majatek BGSW.
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Specjalista ds. organizacji wystaw

kieruje przygotowaniami i realizacjg wystaw w trzech salonach wystawienniczych,

kieruje organizacjg upowszechniania sztuki wspétczesnej,

kieruje przeptywem informacji dotyczacych wystaw organizowanych przez BGSW,

prowadzi systematyczng obserwacje wydarzen kulturalnych w kraju i na sSwiecie,

organizuje i prowadzi dziat wystawienniczy w BGSW,

prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z organizacja wystaw (ustala terminy wystaw, transport,
opracowanie merytoryczne poszczegolnych wystaw),

opracowuje w porozumieniu z dyrektorem, plan wystaw na caty rok,

prowadzi dokumentacje zwigzang z wystawiennictwem,

gromadzi materiaty do wydawnictw realizowanych przez BGSW,

przygotowuje artykuty na temat wystaw prezentowanych przez BGSW do pism specjalistycznych,
przygotowuje i opracowuje nowe projekty artystyczne w ramach Programoéw Operacyjnych ogtaszanych
przez MKiDN, a takze innych,

przygotowuje i prowadzi wykfady dotyczgce sztuki najnowszej (jeden wyktad w miesigcu),

przygotowuje i opracowuje informacje dotyczgce wystaw organizowanych przez BGSW na strone
internetowg BGSW oraz dla mediéw,

uczestniczy w aranzacji wystaw,

opracowuje miesieczne, potroczne i roczne sprawozdania merytoryczne,

programuje i realizuje wystawy w salonach wystawowych BGSW,

organizuje inne formy upowszechniania sztuki wspétczesnej,

opracowuje zbiorcze informacje dotyczace wystaw organizowanych w galeriach BGSW,

przygotowuje i przekazuje poszerzone informacje o organizowanych wystawach i innych imprezach do
Srodkéw masowego przekazu,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarnie majgtek BGSW.

Specjalista ds. edukacji artystycznej i promocji

programuje i planuje dziatalnosci edukacyjng w BGSW,

organizuje spotkania, wyktady, warsztaty i inne formy edukacyjne,

prowadzi catos¢ spraw konkursow plastycznych oraz wiedzy o sztuce organizowanych przez BGSW,
sprawuje nadzér nad prowadzeniem kurséw specjalistycznych w BGSW,

prowadzi sprawy dotyczace wydawnictw BGSW,

kompletuje archiwum dotyczace dziatalno$ci edukacyjnej i wystawienniczej (artykuty z prasy lokalnej

i krajowej),

utrzymuje staty kontakt z mtodziezg i nauczycielami w zakresie sztuki w szkotach srednich w Stupsku
i Ustce (gimnazjach, uczelniach wyzszych),

prowadzi lekcje o sztuce wspotczesnej dotyczace aktualnych wystaw w BGSW dla dzieci i miodziezy,
sprawuje opieke merytoryczng nad rezydentami,

promuje wszystkie formy dziatalnosci BGSW oraz pozyskuje nowych odbiorcéw sztuki,

wyszukuje programy i opracowuje wnioski o dofinansowanie dziatan edukacyjnych, migdzy innymi

z MKIDN, a takze innych,

prowadzi dokumentacje dotyczacg frekwencji z dziatalnosci edukacyjnej i wystawienniczej BGSW,
opracowuje miesieczne, potroczne i roczne sprawozdania dotyczace dziatalnosci edukacyjnej BGSW,
opracowuje dokumentacje z dziatalnosci edukacyjnej, do zamieszczenia na stronie internetowej BGSW,
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarmie majgtek BGSW.

Specjalista ds. edukacji artystycznej w pracowni grafiki komputerowej i filmowej

programuje i planuje dziatalno$¢ edukacyjng w BGSW w Stupsku, w zakresie prowadzonej pracowni,
organizuje warsztaty z zakresu prowadzonej pracowni (nie mniej niz trzy razy w tygodniu) dla réznych
grup wiekowych oraz innych form edukacyjnych,

prowadzi cato$¢ spraw konkurséw plastycznych (dotyczgcych problematyki z zakresu prowadzonej
pracowni) organizowanych przez BGSW,

uaktualnia regulamin pracowni,

kompletuje archiwum dotyczace dziatalnosci pracowni (artykuty z prasy lokalnej i krajowej),

oraz archiwum BGSW w formie elektronicznej (Media -Teka BGSW),
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wspotpracuje z artystami rezydujgcymi w BGSW,

utrzymuje staty kontakt z mtodziezg i nauczycielami wychowania plastycznego, w szkotach srednich

i gimnazjach w Stupsku i Ustce,

wyszukuje programy i opracowuje wnioski o dofinansowanie dziatan pracowni miedzy innymi z MKIiDN,
a takze innych,

przygotowuje i przekazuje poszerzong informacje o dziataniach odbywajgcych sie w pracowni do
srodkéw masowego przekazu oraz szkét w Stupsku i Ustce,

opracowuje miesieczne, potroczne i roczne sprawozdania dotyczgce dziatalno$ci pracowni,
dokumentuje wydarzenia artystyczne odbywajace sie w BGSW,

opracowuje dokumentacje do zamieszczenia ha stronie internetowej BGSW,

prowadzi dokumentacje dotyczacg frekwencji na zajeciach w prowadzonej pracowni,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarnie majgtek BGSW.

Specjalista ds. edukacji artystycznej w pracowni rzezby i ceramiki

programuje i planuje dziatalnos¢ edukacyjng w BGSW, w zakresie prowadz onej pracowni,

organizuje warsztaty z zakresu rzezby i ceramiki (nie mniej niz pie¢ razy w tygodniu) dla roznych grup
wiekowych oraz innych form edukacyjnych,

prowadzi cato$¢ spraw konkurséw plastycznych, pleneréw plastycznych (rzezby i ceramiki)
organizowanych przez BGSW,

uaktualnia regulamin pracowni,

kompletuje archiwum dotyczace dziatalno$ci pracowni (artykuty z prasy lokalnej i krajowej)

oraz archiwum BGSW w formie elektronicznej (media-Teka BGSW),

wspotpracuje z artystami rezydujgcymi w BGSW,

utrzymuje staty kontakt z mtodziezg i nauczycielami w zakresie sztuki, w szkotach $rednich i gimnazjach
w Stupsku i Ustce,

wyszukuje programy i opracowuje wnioski o dofinansowanie dziatan pracowni miedzy innymi z MKIiDN,
a takze innych,

przygotowuje i przekazuje poszerzong informacje o dziataniach odbywajgcych sie w pracowni rzezby

i ceramiki do srodkéw masowego przekazu oraz szkét w Stupsku i Ustce,

opracowuje informacje dotyczgce zaje¢ odbywajgcych sie w pracowni do zamieszczenia na stronie
internetowej BGSW,

opracowuje miesieczne, potroczne i roczne sprawozdania dotyczgce dziatalno$ci pracowni,

prowadzi dokumentacje dotyczacg frekwencji na zajeciach w prowadzonej pracowni,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarnie majgtek BGSW.

§ 7. Obowigzki pracownikéw BGSW na stanowiskach pracy, bezposrednio podlegajacych kierownikowi
administracyjnemu BGSW:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

Opiekun Centrum Aktywnosci Tworczej w Ustce

prowadzi ksiege meldunkowg gosci BGSW,

sktada sprawozdania kierownikowi administracyjnemu drogg elektroniczng z zajmowanych pokoi
goscinnych, podajgc numer zajetego pokoju, date zameldowania oraz wymeldowania oséb, zgodnie ze
stanem faktycznym ksiegi meldunkowej,

sprawuje opieke nad rezydentami przebywajgcymi w Centrum Aktywnosci Twoérczej w Ustce,

sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami obstugi Centrum Aktywnosci Tworczej w Ustce oraz
pracownikami dozoru nocnego,

umozliwia dostep do poszczegdlnych pomieszczen Centrum Aktywnosci Twérczej w Ustce, zgodnie

z instrukcjg postepowania z kluczami, obowigzujgcg w BGSW,

prowadzi listy obecnosci pracownikéw zatrudnionych w Centrum Aktywnosci Twérczej w Ustce,
sprawuje obstuge techniczna, spotkan, wyktadéw, wernisazy i warsztatéw artystycznych,

prowadzi dokumentacje dotyczacg frekwencji z organizowanych w Centrum Aktywnosci Tworczej

w Ustce wystaw,

udostepnia zwiedzajagcym Centrum Aktywnosci Tworczej w Ustce prezentowane wystawy,

sprawuje nadzoér nad zabezpieczeniem obiektu, dziet sztuki, wyposazenia i urzadzen Centrum

Aktywnosci Twoérczej w Ustce, przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem, a w razie wypadku
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11)

12)
13)

powiadamia odpowiednie stuzby i dyrektora BGSW,

zgtasza kierownikowi administracyjnemu BGSW, wszystkie zauwazone usterki lub awarie wystepujgce
w obiekcie Centrum Aktywnosci Tworczej w Ustce,

dba o mienie znajdujgce sie w Centrum Aktywnosci Twérczej w Ustce,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarmie majgtek BGSW.

2. Konserwator

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

odpowiada za stan techniczny i estetyczny samochodu, narzedzi i wyposazenia samochodu,
dokonuje przegladdéw technicznych samochodu,

wykonuje czynnosci spedycyjne dziet sztuki,

dokonuje z nalezytag starannoscig przygotowanie dziet sztuki do transportu,

odpowiada za transport dziel sztuki oraz osoéb,

dokonuje stuzbowych zakupéw oraz innych stuzbowych ustug transportowych,

montuje i demontuje wystawy,

dokonuje drobnych napraw i remontéw w pomieszczeniach stuzbowych i salonach wystawienniczych
w budynkach BGSW,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarmie majgtek BGSW.

3. Opiekun ekspozycji w Galerii Baszta Czarownic

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

udostepnia zwiedzajgcym wystawy, pobiera optaty za sprzedaz biletow wstepu, kartek - wydawnictw,
prowadzi ewidencje frekwencji osdb zwiedzajacych wystawy i przekazuje pracownikom merytorycznym,
sprawuje opieke nad ekspozycja w salonie wystawowym, zapewniajgcg bezpieczenstwo
prezentowanych eksponatéw,

prowadzi techniczng obstuge wernisazy,

sprzata w obiekcie i wokét catego obiektu Baszty Czarownic,

pomaga w montazu i demontazu wystaw,

pomaga podczas prowadzenia warsztatow artystycznych oraz innych imprez organizowanych przez
BGSW,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarmie majgtek BGSW.

4. Opiekun ekspozycji w Galerii Kameralnegj

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

udostepnia zwiedzajgcym wystawy, pobiera optaty za sprzedaz biletéw wstepu, kartek i wydawnictw,
prowadzi ewidencje frekwencji osdb zwiedzajacych wystawy i przekazuje pracownikom merytorycznym,
sprawuje opieke nad ekspozycja w salonie wystawowym, zapewniajgcg bezpieczenstwo
prezentowanych eksponatéw,

prowadzi techniczng obstuge wernisazy,

sprzata w obiekcie i wokdt catego obiektu Galerii Kameralnej — budy nku administracyjnego BGSW,
pomaga w montazu i demontazu wystaw,

pomaga podczas prowadzenia warsztatow artystycznych oraz innych imprez organizowanych przez
BGSW,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarie majgtek BGSW.

5. Montazysta wystaw

1)

2)

3)
4)

5)
6)

utrzymuje bezposredni kontakt ze specjalistg ds. organizacji wystaw oraz artystami biorgcymi udziat

w wystawach organizowanych przez BGSW w celu sprawnego przebiegu montazu i demontazu
wystaw,

montuje i demontuje wystawy w salonach wystawienniczych, zabezpiecza dzieta, sprzet audiowizualny
w magazynach, wykorzystywany do organizowanych wystaw i innych wydarzen, pakuje dzieta

i przygotowuje z nalezytg starannoscig do transportu,

po zakonczeniu kazdej wystawy, przygotowuje $ciany w salonach wystawienniczych (uzupetnia ubytki,
maluje emulsjg),

utrzymuje czysto$¢ w pomieszczeniach gospodarczych i magazynowych we wszystkich obiektach
BGSW,

wykonuje prace konserwatorskie (tj. drobne naprawy) we wszystkich obiektach BGSW,

dba o narzedzia i powierzony sprzet,
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7
8)
9)

§ 8.
ds.

pomaga konserwatorowi przy ustugach spedycyjnych — transporcie dziet sztuki i sprzetu
ekspozycyjnego

do samochodu i z samochodu stuzbowego oraz do sal wystawowych i innych pomieszczen,

sprzgta wokét obiektow BGSW,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za przekazany protokolarmie majgtek BGSW.

Obowigzki pracownikow BGSW na stanowiskach pracy, bezposrednio podlegajgcych kierownikowi
projektowych i prawnych BGSW:

1. Specjalista ds. projektowych

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

12)

przygotowuje informacje na strone internetowg i portale spotecznosciowe ED-Stupsk,

prowadzi lekcje europejskie dla uczniéw ze szkét podstawowych i ponadpodstawowych na terenie
dziatania ED-Stupsk,

prowadzi rejestr korespondenciji przychodzacej i wychodzacej ED-Stupsk,

archiwizuje i dokumentuje wydarzenia organizowane lub wspdtorganizowane przez ED—Stupsk,
prowadzi mobilny Punktu Informacji Europejskiej Europe Direct — Stupsk w okresie wakacji letnich oraz
podczas wydarzen organizowanych przez partneréw projektu,

administruje biurem ED — Stupsk, w szczegolnosci odbiera telefony, udziela konsultacji mieszkancom w
sprawach europejskich, a takze opracowuje broszury informacyjne ED — Stupsk,

wspiera kierownika Punktu w zakresie organizacji m.in. debat oksfordzkich, Ogélnopolskiej Olimpiady
Wiedzy o Unii Europejskiej ,Gwiezdny Krgg”, Dnia Unii Europejskiej, czy konferencji naukowych,
prowadzi dziatania animacyjne skierowane do mtodziezy z regionu stupskiego,

bierze udziat w spotkaniach koordynacyjnych i szkoleniowych organizowanych przez Komisje
Europejska,

przygotowuje biuletyn elektroniczny ED — Stupsk,

prowadzi bazy mailingowe i teleadresowe na potrzeby funkcjonowania ED — Stupsk,

realizuje zakupy zgodnie z regulaminem wewnetrznym i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa

z zakresie realizowanego projektu ED-Stupsk,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarnie majgtek BGSW.

2. Specjalista ds. gospodarczych i inwestycji

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
§9
Pra

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych zamowien publicznych,

prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z remontami i administracjg obiektéw BGSW,

prowadzi i dokonuje rozliczen gospodarki materiatowej,

dokonuje ubezpieczen majgtkowo-rzeczowych,

prowadzi archiwum BGSW,

prowadzi cato$¢ zadan dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa,

dokonuje zakupow materiatéw i sprzetu dla potrzeb BGSW,

wyszukuje wtasciwe programy dla wnioskow inwestycyjnych oraz opracowuje i sktada gotowe projekty
0 pozyskanie srodkéw zewnetrznych na ich realizacje,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarnie majgtek BGSW.

. Opiekunowi Centrum Aktywnosci Tworczej w Ustce bezposrednio podlega stanowisko pracy —

cownik gospodarczy w Centrum Aktywnosci Twérczej w Ustce, ktory:
sprzgta w catym obiekcie Centrum Aktywnosci Twoérczej w Ustce oraz dba o czystosé terenu wokot
budynku,
obstuguje sprzet znajdujgcy sie w obiekcie Centrum Aktywnosci Twoérczej w Ustce, utatwiajgcy
wykonywang prace, w tym wézek hotelowy (do sprzatania pokoi goscinnych), parownice, inne sprzety
i urzgdzenia zwigzane z wykonywang praca,
obstuguje sprzet kuchenny znajdujagcy sie w aneksie kuchennym oraz dba o jego czyszczenie i
konserwacje,
prowadzi techniczng obstuge wernisazy, wystaw, warsztatéw, wyktadéw oraz innych wydarzen
organizowanych w obiekcie Centrum Aktywnosci Twoérczej w Ustce,
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany protokolarie majatek BGSW.
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| § 10. Zasady dziatania i odpowiedzialnosci; oraz system kontroli okreslony jest oddzielnym regulaminem —
Regulamin Kontroli Zarzgdczej Battyckiej Galerii Sztuki Wspotczesnej w Stupsku, opracowanym na
podstawie statutu BGSW.

§ 11. 1. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia dyrektora po
zasiegnieciu opinii Zarzagdu Wojewoddztwa Pomorskiego, zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w BGSW i
stowarzyszen twércow.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem okreSlonym przez dyrektora w zarzgdzeniu po
zasiegnieciu opinii Zarzagdu Wojewodztwa Pomorskiego, zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w BGSW i
stowarzyszen tworcow.

Dyrektor
Baltyckiej Galerii Sztuki Wspdtczesnej
w Stupsku
Edyta Wolska
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Battyckiej Galerii Sztuki Wspétczesnej
w Stupsku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
BALTYCKIEJ GALERII SZTUKI WSPOLCZESNEJ W SLUPSKU

Kierownik ds.
Gtéwny Kierownik P!'OJektowv:‘:h
ksiegowy administracyjny i prawnyc

AN

Specjalista ds.
gos podarczych

Specjalista

Opiekun Centrum

‘ Pracownik gospodarczy \
‘ Opiekun ekspozycij |
Opiekun eks pozycji |

Dyrektor
Battyckiej Galerii Sztuki Wspodtczesnej

w Stupsku
Edyta Wolska
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