PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 1424/2012
Prezydenta Miasta Plocka
z dnial6 lutego2012 roku

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu OrganizacyjneB@ockiej Galerii Sztuki

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 mar@® 18ku o samorglzie gminnym Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zmianami: Dz. @0@2 roku Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558,

Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271 i Nr 214 poz. 6,80 2003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162
poz. 1568, z 2004 roku Nr 102 poz. 1055 i Nr 118. d®203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441 i Nr 175
poz. 1457,z 2006 r. Nr 17 poz. 128 i Nr 181 po271.% 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974

I Nr 173 poz.1218, z 2008 r., Nr 180 poz.1111, R8 p0z.1458, z 2009r, Nr 52 poz . 420 i Nr 157
poz. 1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 4@.(@380, Nr 106 poz. 675, Dz. U. z 2011 r. Nr 21
poz. 113, Nr 117 poz. 679 oraz Nr 134 poz. 7772 Nt poz.1281, Nr 149 poz.887 w zwku

z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25zgaiernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalngci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123,.k z 2002 r. Nr 41 poz. 364 , Dz. U.

Zz 2003 r. Nr 96 poz. 874, Nr 162 poz. 1568, Nr pd3. 2081 , Dz. U. z 2004 r. Nr 11 poz. 96, Nr
261 poz. 2598 , Dz. U. z 2005 r. Nr 131 poz. 109ri132 poz. 1111, Dz. U. 2006 r. Nr 227
p0z.1658, Dz. U. 2009 r. Nr 62 p0z.504) Dz. U. A¥0Nr 207 poz.1230 Statutu samgmtawej
instytucji  kultury — Ptockie] Galerii Sztukivprowadzonego UchwatNr 162/X11/2011 1 Rady
Miasta Ptocka z dnia 28 czerwca 2011 roku oraz ®ist0l Regulaminu Organizacyjnego thia
Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 roku wprowaeégo Zarzdzeniem Nr 118/11 Prezydenta
Miasta Plocka zmienionego Zadzeniami Nr 258/11 z 18.03.2011, Nr 695/11 z 02081, Nr
893/11 z 29.09.2011, Nr.947/11 z 10.10.2011, Nrl1D® 18.11.2011 i Nr 1264/11 z 30.12.2011r.
Prezydenta Miasta Plocka zadza s¢ co nastpuije :

§1

Pozytywnie opiniuj Regulamin Organizacyjny Ptockiej Galerii Sztuki
stanowacy zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

§2
Wykonanie Zarzdzenia powierzam Dyrektorovdtockiej Galerii Sztuki

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podia.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski



Zatacznik do Zarzdzenia Nr 1424/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z thilmtego 2012r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY PLOCKIEJ GALERII SZTUKI

I. Postanowienia ogoélne

1. Podstawa prawna.

Ptocka Galeria Sztuki z siedailv Ptocku dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 25 pgdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu {deiepsci
kulturalnej (Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz. 123 ze zm.)

- uchwaty Nr 135/X/03 Rady Miasta Ptocka z dnian2&ja 2003 r. w sprawie nadania Statutu
Ptockiej Galerii Sztuki (Mazow.03.182.4539), zmmme] uchwad Nr 157/X/07 Rady Miasta
Ptocka z dnia 26 czerwca 2007 r. w sprawie zmidatugi Ptockiej Galerii Sztuki w Ptocku
(Mazow.07.188.5264).

2. Przedmiot dziatania.

Ptocka Galeria Sztuki, zwana dalej ,Gadéri jest instytucj kultury powotam do
prowadzenia dzialalioi artystycznej w dziedzinie propagowania twoktiglastycznej i
fotograficznej. Gidbwnym jej celem jest prezentagyapoiczesnej tworczoi plastycznej
poprzez dziatalni& wystawiennicz, wydawnica, edukacyjn i dokumentacyja oraz
zaspokajanie potrzeb i aspiracji spolecstea w dziedzinie sztuki, a tak edukacja
kulturalna.

3. Ptocka Galeria Sztukizywa pieczci nagtéwkowej podianej o brzmieniu: Plocka Galeria
Sztuki, ul. Henryka Sienkiewicza 36, 09-400 Ptock.

Il. Organizacja i zarzadzanie

1. Kierownictwo Ptockiej Galerii Sztuki:

a) Galeri kieruje Dyrektor, ktéry organizuje jej dziatakip a take reprezentuje Galerna
zewrgtrz;

b) Dyrektora Galerii powotuje i odwotuje PrezydeMiasta Ptocka, na zasadach i w trybie
przewidzianym w ustawie 0 organizowaniu i prowadaelziatalngci kulturalnej;

c) Dyrektor zarzgdza Galer na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

d) W czasie nieobecho dyrektora Gales kieruje wyznaczona przez niego osoba.
Upowanienie do kierowania Galeripowinno by udzielone na pgmie i podane do
wiadomdaci pracownikow zatrudnionych w Galerii;

e) Dyrektor przekazuje do Prezydenta Miasta Piqatkay merytoryczne i finansowe Galerii
oraz sprawozdania z jej dziatakeg

2. Zasady wspotpracy i wewtnzna organizacja pracy:

a) Dyrektor koordynuje catoksztalt dziataseo Galerii, przy pomocy Rady Programowej
(dalej zwam Radh), ktdra jest organem doradczym;

b) Zespoty organizacyjne i samodzielni pracowniop@wiazani s do scistej i bezpéredniej
wspoOtpracy oraz uzgadniania pgstwania w przypadkach wykonywania zada
wymagajcych wspotudziatu rinych osob;

c) Zespoty organizacyjne Galerii zobawane § do przekazywania sobie wszystkich
informaciji i opinii, niezlekdnych do prawidtowej realizacji przypisanych z&da

d) Zakresy obowizkéw i odpowiedzialnéci poszczegdlnych pracownikéw ustala Dyrektor;
e) Cztonkéw Rady powotuje i odwotuje Dyrektor Giler



f) Podstaw dziatania Rady jest oglony Regulamin Rady Programowej, nadawany przez
Dyrektora Galerii.

3. Wydawanie zargzen i polecéi:

a) Do wydawania wewtrznych aktéw normatywnych o charakterze instribgaym,
porzadkowym lub normujcym okrglone dziedziny dziatalnmi Galerii uprawniony jest
Dyrektor. W przypadku nieobecfw Dyrektora do wydawania wewtnznych aktow
normatywnych uprawniona jest osoba upsmana przez Dyrektora Galerii naspiie;

b) Projekty aktéw normatywnych opracowuiespoty organizacyjne, merytorycznie $diave
dla danej problematyki.

4. Zasady podpisywanie pism:

a) Wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, informacpany budetu, sprawozdania
przygotowane 1 adresowane do Organizatora, ¢ddw, jednostek rownoednych,
kontrahentow itp. Podpisuje Dyrektor, po zaparafowagrzez pracownika, ktéry opracowat
dokument przedimny do podpisu. Parafy umieszcza sa kopii dokumentu pozosiagego

w aktach Galerii w lewym rogu;

b) Dyrektor podpisuje zagdzenia, okélniki i inne dokumenty o charakterzenmatywnym, a

W razie jego nieobecioi podpisuje osoba posiade@ pisemne upowaienie;

c) Dyrektor mae upowani¢ pracownikbw do podpisywania pism o charakterze
informacyjnym wychodacych z Galerii na zevatrz.

5. Zachganie zobowizan.

a) Do skladania w imieniu Galerii$wiadczéh woli w zakresie praw i obowzkow
majatkowych wymaganeaspodpisy Dyrektora przy kontrasygnacie Gtéwnegoeswvego;

b) Dokumenty finansowe, w tym rowiiedokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowice podstaw do otrzymania lub wydanisrodkow piengznych, podpisuje Dyrektor
lub osoba przez niego upoavaona;

c) Podpisy, o ktérych mowa w pkt. b) powinnytggodne ze wzorami podpisow zémymi

w banku finansujcym;

d) Dokumenty obrotu materialtowego podpis@soby uprawnione do zatwierdzania tych
dokumentow.

[ll. Wewn etrzna struktura organizacyjna

1. Struktug organizacyjn nadaje Dyrektor Galerii. W skfad wewtrenej struktury Galerii

wchodz :

a) dyrektor,

b) gtowny ksggowy,

c) kierownik i pracownicy zespotow dziatu Realizdbfystaw i Edukacji,

d) specjalista ds. finansowo-administracyjnychragposobowych,

e) specjalista ds. obstugi sekretariatu oraz spxadvowych,

f) specjalista ds. marketingu.

2. Galeria realizuje zadania statutowe poprzez &ealizacji Wystaw i Edukaciji.

3. Dyrektor Galerii kieruje pracGalerii przy pomocy giéwnego kgjowego i kierownika
dziatu.



IV. Zakres dziatalnosci i odpowiedzialngci.

1. Dyrektor Galerii
Dyrektorjest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow i sprggvagolne kierownictwo oraz
nadzér nad Galeti
Dyrektor kieruje catoksztaltem prac Galerii pod \egigm merytorycznym, organizacyjnym i
administracyjnym.

1.1. W szczegolngci do obowazkow i uprawnié@ Dyrektora naley:

e podejmowanie decyzji we wszystkich imgch sprawach dotygzych
dziatalngci Galerii;

* reprezentowanie Galerii na zexirz;

* nadz6r merytoryczny nad opracowaniem programow talni@gci Galerii,
zapewniaggcych optymalne i racjonalne wykorzystanigodkow, nadzor
organizacyjny nad realizacjplanéw Galerii, merytorycznych, artystycznych
itp.;

» przedkiadanie jednostkom zwierzchnim do zatwierdzalanow dziatalnéci;

» racjonalne i celowe wydatkowanieodkéw w ramach zatwierdzonego ketu
Galerii;

e przyjmowanie zapisow, darowizn oraz przekazywamigodytow;

» zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

« wykonywanie wszelkich czynsoi prawnych pracodawcy wobec
pracownikow Galerii zgodnie z oboyziujacymi przepisami;

* przyjmowanie skarg i wnioskow w trybie i na zasddaokr&lonych
odrebnymi przepisami.

[.2 Dyrektor ponosi odpowiedzial§é za:

* sporadzanie i realizagjplanéw merytoryczno — finansowych;

» wlasciwa organizag} pracy w Galerii;

* wlasciwa gospodark srodkami lgdacymi w dyspozycji Galerii;

* zapewnienie wiiwych warunkéw pracy pracownikom;

» przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhppop. oraz przepisow o
zachowaniu tajemnicy stbowej i pastwowej;

* zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systekauntroli wewrgtrznej
oraz ogolny nadzor nad skuteczoa tego systemu, jak rownigrawidtowe
wykorzystanie ustafei wnioskow z kontroli zewgtrznych.

2. Glowny ksiegowy.

2.1. Do obowhzkdéw Gtownego Ksigowego nalgy m.in.:

» odpowiedzialnét za prawidiowe sposzizanie dokumentow finansowych i ich obieg;

* zapewnienie prawidtowej dziatalém finansowej Galerii;

» prowadzenie rachunkowa Galerii zgodnie z obowkujacymi przepisami;

e sprawowanie kontroli pod wzglem formalnym i rachunkowym dowoddéw
finansowych, dekretacji i ich kgjowania;

e opracowywanie i realizacja planow finansowych RiecGalerii Sztuki;

» analizowanie zgodrai zapisow obrotow i sald w systemach teleinforroatych;

e sporadzanie sprawozdafinansowych;

* analizowanie catoksztattu gospodarki finansoweje@iabraz zabezpieczenseodkow
finansowych niezédnych do jej funkcjonowania;



kontrasygnowanie umow magych spowodowa powstanie zobowkzan
finansowych;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wdu Miasta Plocka w sprawach zwénych z
gospodark finansowy Ptockiej Galerii Sztuki;

prowadzenie czynnci zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikéw, gospodarka
funduszem wynagrodaenadzoér nad dokumentadfadrowo ptacow;

sprawdzanie i rozliczenie inwentaryzacji wszystks&tadnikow majtkowych;
prowadzenie ewidengjrodkow trwatych.

2.2. Specjalista ds. administracyjno-finansowych igaw osobowych — podlega

bezpdrednio Gtownemu Ksieggowemu.

Do zada specjalisty ds. administracyjno- finansowych ilm®eych w szczegdlriai nalezy:

dokumentacja zwrana z prowadzeniem spraw administracji nieruchsocmo(tj.
umowa najmu, protokéty przekazania, dokumentacybku — projekty budowlane,
umowy z mediami — energia, wodagi, telefony, Internet, itp.);

prowadzenie dokumentacji aktow normatywnych Galénv szczegolngi: Statut,
zarmadzenia wewatrzne, regulaminy: organizacyjny, wynagradzania, ntkai
zarzdczej, kontroli wewatrznej, itd.);

prowadzenie dokumentacji kontrolnej (teczki protokéd pokontrolnych, ksizka
kontroli i inne);

prowadzenie dokumentacji 3B (regulaminy, aneksy, wnioski);

prowadzenie dokumentacji ISBN — w szczegétnoprzydziaty numeréw, obstuga
egzemplarzy obowrzkowych, sprawozdanie roczne;

prowadzenie dokumentacji BHP w szczegétio terminowdci szkole,
terminowaci bada lekarskich, przydziatowrodkéw ochrony osobistej;
prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw, oekeutacji — w szczegoldoi:
teczek osobowych, systemu ewidencji czasu pracyartkinej, rocznej wyt w
godzinach stzbowych, grafiki godzin pracy, ewidencji urlopéw, ieencji absencji;
prowadzenie dokumentacji leczniczej i medycyny prgamowy, aneksy, listy
objetych ubezpieczeniem;

prowadzenie ewidencji wyjazdoéw showych — logistyka zlecenia, polecenie wyjazdu
itp.;

prowadzenie dokumentacji zazianej z umowami (zlecenia, o dzieto), ktérych siron
jest pracodawca,

prowadzenie dokumentacji m#fowej w tym nadzor nad mgkiem Galerii w tym
prowadzenie kartoteki ikwiowo-wartgciowej magazynu administracyjnego,
uzgadnianie stanu z kartoteklosciowa ( sporadzanie komisyjnych dowodéw
zniszczenia, ztycia, inwentaryzacja roczna, zdawczo-odbiorcza)pwadzenie
dokumentaciji ksigozbioru , wyposgenia, dziet sztuki;

prowadzenie dokumentacji Galerii administracyjnmafisowej i jej archiwizowanie
oraz sprawowanie nadzoru nad nimi;

prowadzenie kasy Galerii i spadzanie catéci dokumentdéw zwizanych z kag
prowadzenie kgiki inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych i dzietsii;
sporadzanie dowodow RWPNU,;

prowadzenie spraw zw#zanych z ubezpieczeniami spotecznymi, rodzinnymiym
prowadzenie spraw ubezpiedazesobowych i magkowy (ZUS, US, PZU, GUS)
itp.;

prowadzenie ewidencji rozlicaeéiletow wstpu na wystawy;



sporadzanie przelewow;

prowadzenie kaiki drukow scistego zarachowania i kontroli;

rozliczanie biletow OKF;

sprawowanie nadzoru nad powiergomgotowks, biletami i drukami $cistego
zarachowania

prowadzenie sprzeda komisowej w Galerii;

rozliczanie wszelkich nalacsci i wyptat Galerii, podliczanie kont finansowych;
pobieranie gotowki z banku i przestrzeganie zasprbezpieczania,

dokonywanie pfatnizi niegotéwkowych;

sporzdzanie raportéw kasowych z wykonywanych czysmnooperaciji kasowych;
sporazdzanie list ptac pracownikéw etatowych i niepetrtazanionych;

nadawanie i odbiér korespondencji;

wykonywanie innych prac zwzanych z dziatalneia Galerii, zleconych przez
dyrektora, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

2.3. Specjalista ds. obstugi sekretariatu oraz spw kadrowych — podlega bezpérednio
Dyrektorowi.

Do zada specjalisty ds. obstugi sekretariatu oraz spragivdaaych w szczegolriai nalezy:

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej w szdme§d: obstuga ubezpieche
osobowych i majtkowych,

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Gialer

prowadzenie dokumentacji zyzianej z kadrami;

prowadzenie sekretariatu Galerii i wykonywanie vised czynndéci z tym
zwigzanych, mgdzy innymi prowadzenie korespondencji przychme#y i
wychodzcej;

obstuga sekretarska wszystkich spraw szanych z wykonywaniem czynfm
stuzbowych dyrektora Galerii;

obstuga edytorska pism Beeych, kancelaryjnych i innych zwaanych z
dziatalngcia Galerii i Rady Programowe]j dziadapj przy Galerii;

prowadzenie czynriai kancelaryjnych Galerii;

opieka nad materiatami i udzeniami sekretariatu Galerii;

obstuga sekretarska interesantéw Galerii i osObozsapnych;

protokotowanie posiedaekomisji dziatajcych w Galerii;

prenumeraty czasopism;

wykonywanie innych prac zwrzanych z dziatalreia Galerii, zleconych przez
dyrektora, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

3. Zakres zada dziatu organizacyjnego Realizacji Wystaw i Edukadj (w skrocie :
RWIE) Plockiej Galerii Sztuki oraz poszczegdlnychtanowisk pracy.

3.1. Dziat Realizacji Wystaw i Edukaciji

Na czele dzialu stoi kierownik, ktéry jest bezpmmnio podporzdkowany Dyrektorowi
Galerii i ponosi odpowiedzialdé za prae tego dziatu.

W sktad dziatu wchodgnastpujace zespoty i stanowiska:



1. Zespo6t do spraw dziatalém podstawowej, w sktad ktérego wchodzi:
a) specjalista organizacji wystaw i dziataloowydawniczej,

b) specjalista organizacji wystaw | edukacji plagtyej,

) specjalista organizacji wystaw i edukacji aigggnej.

2. Zespot gospodarczo-organizacyjny, w sktad ktdoneghodzi:
a) specjalista ds. technicznych i gospodarczych,

b) specjalista ds. technicznych,

c) opiekun ekspozyciji,

d) stanowisko utrzymania czystoi prac poradkowych.

3.2. Celem dziatu jest:

organizowanie wystaw obejnagych catoksztatt wspétczesnych dziedzin sztuki;
promocja wspotczesnej tworcao artystycznej, krajowej i zagranicznej, a szciego
lokalnegosrodowiska ptockiego;

rozbudzanie i zaspakajanie zainteresowdystycznych oraz edukacja i wychowanie
przez sztuk;

organizacja dziatalrégi wydawniczej zwizanej z upowszechnianiem wspotczesnych
dziedzin sztuk;

wspotpraca z instytucjami kultury w kraju i za gi@an a szczegélnie z lokalnym
srodowiskiem artystycznym, w celu prezentowania wé&@ibwych dokona w
zakresie wszystkich rodzajow i form plastycznych.

3.3. Dziat realizuje:

plan wystawienniczy w zakresie catkowitego opraao&a merytorycznego
poszczegoblnych ekspozycji w siedzibie Galerii i po&;

dziatalng¢ oswiatowa zwiazam z edukacj artystyczi dzieci, miodziey i osob
dorostych;

gromadzenie zbiorow dziet sztuki realigujich zakupy oraz sprawuje opigkad
magazynowaniem zbiorow prowagz ich rejestr;

realizacg zada wystawienniczych, awviatowych i wydawniczych Ptockiej Galerii
Sztuki;

kontakty z mediami oraz innymi galeriami;

promocg Galerii przy wspotpracy z podmiotami gospodarczynmstytucjami
kulturalnymi twércami sztuki;

przygotowanie techniczne i montposzczegolnych wystaw oraz ich wertaiga
prowadzenie prac zazanych z przygotowaniem i transportem wystaw wki@jaz
poza jego granicami;

przyjmowanie prac od plastykow na wystawy organiaog w salonach i innych
miejscach w Galerii oraz pozaani

koordynacg prac zwazanych z przygotowaniem i realizaoyystaw (w tym take
utrzymanie czystwi i prac poradkowych) w siedzibie Galerii (budynku
wystawowym oraz jego otoczeniu);

prowadzenie bezpcedniej opieki na eksponatami w czasie trwania awst

3.4. Kierownik dziatu Realizacji Wystaw i Edukacji

Do zada kierownika dzialu RWIE w szczegOlém nalezy:



* udzielanie informacji podczas nieobeétiodyrektora w sprawach merytorycznych tj.
wystaw i imprez towarzyszych wystawom;

» wspoélpraca z dyrektorem podczas planowania dziadeimerytorycznej Galerii;

e nadzér nad pracownikami dzialu RWIE oraz éel® spraw organizacyjnych i
technicznych zwizanych z terminowym przygotowaniem i ekspozyeystaw;

* nadzor i opieka nad magazynem obrazow i grafikwpdzenie kartoteki magazynu
dziet sztuki;

* nadzor i odpowiedzialrio za realizowanie celow i zadlaziatu ugtych w regulaminie
organizacyjnym poprzez organizacje pracy pracowmikdziatu zabezpieczag
sprawne i terminowe wykonywanie programu merytomggo Galerii;

* nadzor nad organizacj przygotowaniem merytorycznym wystaw i innych alah
artystycznych w Galerii i pozaaiwraz z informag do mediéw ( w tym udziat w
konferencjach prasowych i pracach jury konkursow);

» odpowiedzialnéc za naleyte wypetnianie obovizkOw przez pracownikéw dziatu;

» odpowiedzialné za prawidiowe prowadzenie dokumentacji celéevonvydatkOw
dziatu, zgodnie z ustaywo zamowieniach publicznych;

* prowadzenie i nadzér nad dokumendagjystaw, planow, sprawozfld organizacji
wystaw i innych dziaka Galerii;

* wnioskowanie i opiniowanie w sprawach pracowniczieln i nagréd w stosunku do
pracownikow dziatu, w porozumieniu z dyrektorem &3

» terminowe przedktadanie dyrektorowi Galerii planiGsprawozda do podpisu;

* wykonywanie innych prac zwzanych z dzialalriwia Galerii, zleconych przez
dyrektora, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

3.5. Zakres zad& zespotu do spraw dziatalnfci podstawowe;.
3.5.1. Specjalista ds. organizacji wystaw i dziakabsci wydawniczej

Do zada specjalisty organizacji wystaw i dziatakodo wydawniczej w szczegdéldoi nalezy:

e oOrganizacja i opracowywanie merytoryczne wystaweygotowywanie materiatow od
strony graficznej do wydawnictw zwdanych z upowszechnianiem sztuki oraz do
wystaw organizowanych w galerii i pozai

» obstuga: sprgu komputerowego, programow komputerowych wykonaysinych
przy opracowywaniu drukéw towarzygz/ch dziatalnéci ekspozycyjnej, edukacyjnej
i reklamowej oraz ze¢ edukacyjnych( katalogi, foldery, zaproszenia, ptgk inne);

* opracowywanie materiatdw informacyjnych dla potrz8hlerii w zakresie skftadu
komputerowego;

e dokumentacja audio, video i fotograficzna wermysa innych spotka w Galerii, a
nastpnie ich archiwizacja na énikach cyfrowych a tate archiwizacja materiatéw
tekstowych i graficznych na w/w grikach dotycacych dziatalnéci Galerii;

» obstuga kamery cyfrowej i prowadzenie dokumentawprez organizowanych przez
Galerk powierzonym sprgem;

e obstuga i aktualizacja strony internetowej Ptockigjlerii Sztuki;

» tworzenie reklamy zewitrznej na planszach i stupach ogtoszeniowych;

e organizowanie i prowadzenie warsztatow;

* przygotowanie i obstuga sptm komputerowego do dziatamultimedialnych w
Galerii;

* odpowiedzialné za prowadzenie zakupOw zgodnie z ustaw zamowieniach
publicznych;



wykonywanie innych prac zwzanych z dziatalneia Galerii, zleconych przez
Dyrektora, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

3.5.2. Specjalista ds. organizacji wystaw i edukagplastyczne;j

Do zada specjalisty organizacji wystaw i edukacji plastyegw szczegolnii nalezy:

Prowadzenie dokumentacji zdawczo odbiorczej wystzasowych;

organizacja i opracowywanie merytoryczne wystawgkae warsztatow plastycznych
towarzysacych wystawom (w tym tworzenie projektéw drukéw)Galerii i poza ni;
prowadzenie, a take przygotowywanie materiatbw promocyjnych, inforgnac
prasowych i prezentacji do wystaw i ha potrzelaye@i i poza i,

przygotowywanie materiatow tekstowych do wydawnictupowszechniagych
wspoitczesne sztuki oraz do wystaw;

przygotowanie i prowadzenie lekcji i z&j na ekspozycji dla szkét, a tak
oprowadzanie 0sOb zwiedzeych wystaw i korespondencja ze szkotami i mediami;
petnienie dyurow na ekspozyciji;

przygotowywanie regulaminéw konkursow i scenariusizyataq plastycznych oraz
ich prowadzenie (w tym archiwizacja), a ek przygotowywanie materiatow
promocyjnych, informacji prasowych i prezentacjiwlgstaw i innych dziaka Galerii

| poza na;

prowadzenie archiwum katalogdw wystaw i innych wyditw zwiazanych z
ekspozycjami organizowanymi przez Gajeri

prowadzenie akcji s@viatowe] w szkotach i instytucjach kultury w zakees
upowszechniania plastyki;

planowanie, organizowanie i atanwanie wystaw sztuki we wspotpracy z dyrektorem
oraz opieka plastyczna nad ekspozypyzez caly czas trwania wystawy, w tym
wykonywanie i umieszczanie podpiséw eksponatowenremvanych na wystawach w
Galerii i poza n;

planowanie i prowadzenie dziataartystycznych (opracowywanie kosztorysoéw do
wystaw i dziaté plastycznych wraz z opieknerytoryczn);

opieka merytoryczna nad werniem, konferencjami prasowymi i spotkaniami
autorskimi organizowanymi przez Gatgri

sprawowanie opieki nad zbiorami dziet sztuki (anshacja, czsciowa konserwacja,
przygotowanie do wystaw w salonie i poza Galenwvypazyczanie, w tym
sporadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych wystaw);

dokonywanie zakupow zgodnie z ustevzamoéwieniach publicznych;

wykonywanie innych prac zwzanych z dziatalneia Galerii, zleconych przez
Dyrektora, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

3.5.3. Specjalista ds. organizacji wystaw i edukacartystycznej

Do zada specjalisty organizacji wystaw i edukacji artygtyej w szczegolrii nalevy:

organizacja i opracowywanie merytoryczne wystaw ale@i i poza mi, przyscistym
wspotdziataniu z Dyrektorem;

odpowiedzialné¢ za dziatalné¢ merytorycza w zakresie planowania i
organizowania pracy i kontaktow z artystami kytscjami;

przygotowywanie regulaminéw konkurséw i scenariudziatai i inicjatyw z zakresu
upowszechniania sztuki;



przygotowanie i prowadzenie lekcji i zajna ekspozycji dla szkét, a takwarsztatow
artystycznych. Oprowadzania osOb zwiedeggh wystaw i korespondencja ze
szkotami i mediami;

petnienie dyurow na ekspozyciji;

prowadzenie akcji s@viatowe] w szkotach i instytucjach kultury w zakees
upowszechniania sztuki;

wspoOtpraca ze szkotamizdego szczebla w zakresie dziata@iticoswiatowej poprzez
np. sondae, wywiady, ankiety;

biezaca opieka i obstuga biblioteki Galerii;

terminowe spormlzanie okresowych planow pracy i sprawazda dziatalngci
merytorycznej Galerii (sprawozdania kwartalne ,pcéne i roczne oraz GUS);
przygotowanie i prowadzenie lekcji i z&j na ekspozycji dla szkét, a tak
oprowadzania 0sOb zwiedzeych wystaw i korespondencja ze szkotami i mediami;
odpowiedzialné za prawidiowe prowadzenie dokumentacji celéevonvydatkow
zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych;

wykonywanie innych prac zwrzanych z dziatalreia Galerii, zleconych przez
dyrektora, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

3.6. Zakres zad# zespotu gospodarczo-organizacyjnego

3.6.1. Specjalista ds. technicznych i gospodarczych

Do zada Specjalisty ds. technicznych i gospodarczych vzegéindci nalezy:

monta i demonta wystaw w salonie wkasnym Galerii, poza salonemmajki za
granicami- sprawdzanie zgodwd eksponatéw z ich ewidencjw protokotach
zdawczo-odbiorczych;

wykonywanie prac posglkowych na salach wystawowych oraz dkéato porzdek
wokot budynku Galerii i na przylegtym terenie;

prowadzenie prac zwianych z montgem i demontzem wystaw oraz realizagj
wystaw w Galerii i poza aj

prowadzenie prac zadanych z transportem wystaw (odbiér eksponatdwieglkapnad
nimi podczas transportu), konwojowanie wystaw, carprzy roztadunku i zatadunku
wystaw- nadzér i opieka nad ekspoayichiezace poprawki;

nadzor nad wypogsaniem do montowania wystaw i powierzonym sfpEm
technicznym- dokonywanie nieginych zakupdw na polecenie przadaych;
petnienie dyurdow na ekspozyciji;

wykonywanie prac zwzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i zasadooghr
p.pa.;

wykonywanie innych prac zwzanych z dziatalniwia Galerii, zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem oraz zleconych przez Dyrektora.

3.6.2. Specjalista ds. technicznych

Do zada specjalisty ds. technicznych w szczegéthmalezy:

monta i demonta wystaw w salonie wikasnym Galerii, poza salonemnajlki za
granicami;



wykonywanie prac i zadazwigzanych z transportem wystaw w tym logistyka
transportu, odbiér eksponatdéw i opieka nad nimiqzed transportu, sprawdzanie
zgodndci eksponatéw z ich ewidengcyv protokotach zdawczo-odbiorczych wystaw;
praca przy roztadunku i zatadunku wystaw;

nadzér i opieka nad ekspozyéjbiezace poprawki;

dokonywanie niezdrinych zakupdw na polecenie przasaych;

intendentura obiektu, bigce przegidy stanu technicznego budynku;

wykonywanie prac i czynrsci zwiazanych z opiektechniczi budynku;

dbatai¢ o poradek wokét budynku Galerii i na przylegtym terenie;

przygotowanie i koordynacja techniczna, audiowiaaalakustyczna( przygotowanie i
obstuga sprgu komputerowego i audiowizualnego) w ramach orgamanych
wernisay wystaw i innych imprez i dziataprowadzonych przez Galenv siedzibie

I poza nj oraz opieka techniczna nad nimi;

ararracja gwietlenia,;

nadzér nad wypoganiem technicznymaywanym w Galerii, jego monta demonta
na ekspozycji;

petnienie dyurdw na ekspozyciji;

dokumentacja zwkana z prowadzeniem spraw administracji nieruchomo w
szczegOlnéci: przeghdy techniczne @vigu,

prowadzenie dokumentacji BHP i pzpow szczegolngi: instrukcji PPa,
terminowaci przeghddéw, ryzyka,

nadzoér i opieka nad systemami bezpiéshwa w Galerii (w tym midzy innymi
system monitoringu wizyjnego, instalacji alarmowg));

wykonywanie prac zwazanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i zasadooghr
p.pa;

wykonywanie innych prac zwzanych z dziatalniwia Galerii, zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem oraz zleconych przez Dyrektora.;

3.6.3. Opiekun ekspozyciji

Do zada opiekuna ekspozycji w szczegobeonalezy:

dozér i opieka wystaw prezentowanych w Galerii;

nadzoér nad bezpieckgtwem eksponatow;

codzienne sprawdzanie stanu jgdia ilosci prezentowanych prac przed rozpgmem

pracy i po jej zakfczeniu, oraz natychmiastowe zgtaszanie kierownic@alerii

wszelkich zauwzonych nieprawidtowgci w czasie przegtiu;

przygotowywanie i wykonywanie wszelkich prac zwanych z prezentacyystaw w
salach Galerii, w szczegOlfw utrzymanie nabeytej czystdci salonow
wystawienniczych Galerii;

przygotowywanie wernisgy wystaw;

sprawdzanie iléciowe katalogébw i innych wydawnictw przyjmowanychrzez

Galerk;

codzienna systematyczna kontrola stanu zabezpmieggkorzystywanych w Galerii.
zwlaszcza doktadne zamykanie drzwi i okien po aakeniu pracy oraz wytzanie
wszelkich urzdzen elektrycznych a nadto sprawdzanie wszelkich zaatkni

pomoc w montau i demontau wystaw;

nadzor i opieka nad smtem mechanicznym i prawidtowa jego eksploatagjaz

nadzoér nad mieniem znajdaym skt w spratanych pomieszczeniach;
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petnienie dyurow na ekspozyciji;
wykonywanie innych prac zezanych z dziatalniwia Galerii, zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem oraz zleconych przez Dyrektora.

3.6.4. Stanowisko utrzymania czyskzi i prac porzadkowych

Do zada pracownika w szczegolgo nalezy:

utrzymanie czyskei w pomieszczeniach i lokalach najeych do Galerii;

dbalai¢ o rasliny doniczkowe znajduce s¢ w Galerii oraz rélinnos¢ znajduaca Sie
na zewntrz budynku i na terenie przylegtym do Galerii (néd i opieka nad
otaczagcym budynek terenem, dbanie o tereny zielone, odshezanie, podlewanie,
kosmetyczne zmiany w nasadzeniach);

dbanie o sprg ogrodniczy i inny powierzony, niezny do wykonywania pracy;
wykonywanie prac poezlkowych na terenie przylegtym do Galerii (dbaniestetyk
parkingu);

petnienie obowizkéw gaica;

pomoc przy montal i demontau wystaw;

wspoOtpraca ze s#bami komunalnymi;

wykonywanie prac posglkowych po wernisach organizowanych przez Gatgri
dbala¢ o sprzt pomocniczy i nargzia pracy;

utrzymywanie porgdku na cagach komunikacyjnych;

wiasciwa eksploatacja powierzonego sitg

petnienie dyurdow na ekspozyciji;

wykonywanie innych prac zezanych z dziatalniwia Galerii, zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem oraz zleconych przez dyrektora.

4. Specjalista ds. marketingu podlega bezgrednio dyrektorowi

Do zada specjalisty ds. marketingu w szczegd@kimalezy:

realizacja zatwierdzonej przez Dyrektora polityKiormacyjnej;

kontakt z mediami, ksztattowanie pozytywnego windw Galerii (dziatania PR);
prowadzenie kampanii reklamowych promocji dotyggyech ustug i oferty
programowej Galerii;

monitoring mediow;

udziat w tworzeniu i wdrzaniu strategii marketingowych i komunikacyjnych &aj
udziat w prowadzeniu serwisu internetowego Galerii;

wizualizacja pomystow (przygotowanie materiatowmpaxyjnych, informacji
prasowych, konkursow, prezentacji itp.);

pozyskiwanie sponsoréw, wspotorganizatorow do zeali zada statutowych i
gospodarczych;

kreowanie i realizacja wydarz® charakterze wystawienniczym (targi, gietdy,
kiermasze, aukcje itp.);

koordynacja dzialareklamowych dziatu RWIE;

wykonywanie innych prac zwzanych z dziatalniwia Galerii, zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem oraz zleconych przez Dyrektora.
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V. Postanowienia kaacowe

No

© ©

10.
11.

Pracownik Galerii jest zobowaany do wykonywania polefie bezpdredniego
przetazonego i jest przed nim odpowiedzialny za ich teowia i rzetelne wykonanie.

. W szczegélnych przypadkach poleceniezenwvyda& przet@ony wyzszego stopnia;

pracownik jest woOwczas zoboyziany do niezwtocznego zawiadomienia o tym
poleceniu bezpwedniego przetaonego.

W razie wtpliwosci co do zasadrioi wydanego polecenia, pracownik neozadat
potwierdzenia na pmie, co nie wstrzymuje od oboyzku jego wykonania; ostateczna
decyzja co do wykonania polecenia rigldo Dyrektora.

Zasady organizacji pracy, padek wewrtrzny i wzajemne obowkki pracownikdw

I pracodawcy okrda Regulamin Pracy.

Szczego6towy wykaz uprawmieobowizkow i odpowiedzialnéci dla poszczegdélnych
stanowisk pracy okigja indywidualne zakresy czynsa.

WSszyscy pracownicy Galerii mgpbowhzek zapoznaniaski trescia Regulaminu.
Kazdy pracownik stwierdza podpisem fakt zapoznantazsireicia Regulaminu na
specjalnym éwiadczeniu, przechowywanym w aktach osobowych.

Zmiany w regulaminie magoy¢ dokonywane w trybie okénym dla jego nadania.
Integralna cgcia Regulaminu jest Schemat Organizacyjny, stanoyvizahcznik nr

1.

Regulamin wchodzi wycie z dniem 17 lutego 2012 r.

traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyiockiej Galerii Sztuki w Ptocku
z dnia 13.10.2008r.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA PLOCKIEJ GALERII SZTUKI

DYREKTOR -1 et.

I Rada Programowa GLOWNY KSIEGOWY —
1et.

Samodzielne
stanowisko ds. obstugi
sekretariatu — let.

Specjalista ds. marketingu A 4

0,5 et. Specjalista ds. administracyjno-

finansowych 1 et.

A 4

DZIAYL. REALIZACJI WYSTAW 1
EDUKACJI. KIEROWNIK DZIALU

1et.

Zespol ds. dzialalnoSci podstawowej Zespol gospodarczo - organizacyjny
- Specjalista ds. organizacji wystaw i - sp. ds. technicznych - 1 et.
dziatalnosci wydawniczej - 1 et. - sp. ds. technicznych i gospodarczych -
- Specjalista ds. organizacji wystaw i 1 et.
edukacji plastycznej — 1 et. - Opiekun ekspozycji — 1 et.
- Specjalista ds. organizacji wystaw i - stanowisko utrzymania czystosci i prac
edukacji artystycznej — 0,5 et. porzadkowych — 0,5 et.

' |




