Zarzadzenie nr 139/2022
Dyrektora Galerii im. Slendzinskich
z dnia 22 grudnia 2022 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Galerii im. Slendzifiskich.

Na podstawie § 7 Statutu Galerii im. Slendzifiskich, stanowigcego zatacznik do uchwatly nr
XXXVI1/521/21 Rady Miasta Bialystok z dnia 22 lutego 2021 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. p0z.925)

postanawiam, co nastepuje:

§1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Galerii im. Slendzinskich, stanowigcy zalgcznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Galerii im. Slendzinskich w Biatymstoku nadany
Zarzadzeniem Nr 29/2020 Dyrektora Galerii im. Slefdzifiskich w Biatymstoku z dnia
1 pazdziernika 2020 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 stycznia 2023r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 139/2022
Dyrektora Galerii im. Slefdzinskich z dnia 22 grudnia 2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GALERII IM. SLENDZINSKICH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Galeria im. Slendzinskich zwana dalej ,,Galerig” jest miejska instytucja kultury dzialajaca
na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej oraz statutu nadanego uchwatg Nr XXXV1/521/21 Rady Miasta
Bialystok z dnia 22 lutego 2021 r. w sprawie nadania statutu Galerii im. Slefdzifiskich
(Dz. Urz. Woj. Podl. poz. 925).
Regulamin Organizacyjny okresla:
1) zarzgdzanie Galeria;
2) organizacj¢ wewnetrznag;
3) zakres dzialan poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy;
4) ogdlny tryb zatatwiania spraw w Galerii.
Obowigzki Galerii jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy, w tym dotyczace wynagrodzenia pracownikow, okresla
Regulamin Pracy Galerii oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Galerii.

§2

. Funkcjonowanie i organizacje kontroli zarzadczej w Galerii okreslajg Procedury kontroli

zarzadczej w Galerii.
Polityke bezpieczenstwa danych osobowych okre$la odrebna regulacja wewnetrzna.

Rozdzial 11
Zarzadzanie Galerig

§3
Galerig zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jej dzialalnosci
Dyrektor.
Dyrektor odpowiada za:
1) realizacje zadan statutowych Galerii;
2) racjonalne i efektywne gospodarowanie srodkami Galerii,
3) nadzor nad mieniem Galerii;
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, BHP, zabezpieczenie przeciwpozarowe
oraz inne zadania wynikajace z przepisOw szczego6lnych;
5) funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej;
6) wydawanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych;
7) nadzor nad prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
8) inwentaryzacj¢ majatku Galerii i organizacje jej przebiegu;
9) sprawy finansowe i inne majace istotne znaczenie dla funkcjonowania Galerii.
Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Galerii.
Dyrektor udziela pracownikom Galerii stosownych upowaznien i pelnomocnictw do
dokonywania okreslonych czynnosci.



5. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Dziatu Dzial Zbiorow i Wystaw
Fotografii, a nastepnie Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.

§4
1. Gospodarke finansowa Galerii prowadzi Glowny Ksiegowy, ktéry sprawuje takze nadzor
nad efektywnym i racjonalnym wydatkowaniem srodkow finansowych Galerii.
2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnoscei:
1) planowa i celowa realizacja budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego Galerii;
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych,
statystycznych i bilansowych;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
5) prowadzenie rachunkowosci Galerii oraz wykonywanie innych czynnos$ci
przypisanych Gléwnemu Ksiggowemu przez obwigzujgce przepisy prawne.
3. Gltéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
4. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gléwnego Ksiggowego okresla w szczegdlnosci ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

Rozdzial IT1
Organizacja wewnetrzna

§5
1. W Galerii wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowisko
pracy:
1) komorki organizacyjne:
a) Dzial Badan Regionalnych, ktdéry przy znakowaniu uzywa symbolu DBR;
b) Dzial Sztuki Wspdlczesnej, ktoéry przy znakowaniu uzywa symbolu DSW;
c) Dzial Zbioréw i Wystaw Fotografii, ktéry przy znakowaniu uzywa symbolu
DZWF;
d) Dzial Tworczosci Slendzinskich, ktéry przy znakowaniu uzywa symbolu DTS;
e) Dziat Edukacji, ktéry przy znakowaniu uzywa symbolu DE;
f) Dzial Finansowo — Ksiggowy, ktdry przy znakowaniu uzywa symbolu DFK;
g) Dzial Administracyjno — Gospodarczy, ktory przy znakowaniu uzywa symbolu
DAG;
2) samodzielne stanowisko pracy: specjalista ds. popularyzacji i promocji, ktdre przy
znakowaniu uzywa symbolu SPP.
2. W skiad struktury organizacyjnej Galerii wchodzg stanowiska jednoosobowe
1 wieloosobowe.
3. Schemat organizacyjny Galerii stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§6
Zasady funkcjonowania komdrek organizacyjnych Galerii:
1. Komorka organizacyjng kieruje Kierownik Dziatu, zwany dalej Kierownikiem,
bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
2. Kierownikéw poszezegolnych komoérek wyznacza Dyrektor.



3.
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Kierownik koordynuje dzialania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje
zadan kierowanej przez niego komorki. Do zadan kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych nalezy:
1) planowanie i nadzorowanie wykonania zadan podleglej komorki organizacyjnej
W sposob zapewniajacy pelna, terminowg i efektywng ich realizacje, we wspo6tpracy
z pozostalymi kierownikami;

2) sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow
z zakresu dzialalnosci podleglej komdrki oraz wlasciwym przepltywem informacji
w podlegtej komorce;

3) przedkladanie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorki;

4) stosowanie wlasciwe]j oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania,

wynagradzania, nagréd i kar podleglych pracownikéw;

5) opracowywanie zakres6w czynnosci pracownikéw komorki;

6) sporzadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w zakresie podleglej

komorki;
7) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji podleglej komorki organizacyjne;j
do archiwum zaktadowego;
8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatan podleglej komorki organizacyjnej;
9) wspoblpraca z kierownikami innych komoérek oraz Gléwnym Ksiegowym
i samodzielnymi stanowiskami pracy, w zakresie ich kompetencji.

Ustala si¢ stanowiska nastepujacych kierownikow:

1) Kierownik Dzialu Badan Regionalnych;

2) Kierownik Dziatu Sztuki Wspoélczesnej;

3) Kierownik Zbioréw i Wystaw Fotografii;

4) Kierownik Dzialu Twoérczo$ci Slendzinskich;

5) Kierownik Dzialu Edukacji;

6) Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego — Gtowny Ksiegowy;

7) Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy w zakresie powierzonych zadan samodzielnie

je realizuja, odpowiadajg za organizacj¢ pracy i wykonywanie zadan oraz wspoétpracuja
z kierownikami Dzialéw i Gléwnym Ksiegowym przy realizacji zadan.

Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Szczegolowe zakresy zadan i obowigzkow Kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy okresla Dyrektor.

. W razie braku mozliwosci pelnienia przez Kierownika komoérki organizacyjnej

obowigzkdw stuzbowych spowodowanych dlugotrwalg chorobg lub wynikajgcych
z innych uzasadnionych przyczyn, zastgpstwo pelni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik tej komorki.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§7
Dziat Badan Regionalnych zajmuje si¢ gromadzeniem i opracowywaniem zbior6w
zwigzanych z dorobkiem artystycznym lokalnych twércow, w tym artystéw zydowskich.
Do zadan Dzialu Zbior6w Badan Regionalnych nalezy:
1) gromadzenie, katalogowanie i naukowe opracowanie zbior6w, w tym archiwalnych;
2) sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami,
3) udostgpnianie zbioréw do celéw badawczych i wystawienniczych;
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4) prowadzenie kwerend naukowych i merytoryczne przygotowywanie wystaw
z zakresu dziatalnosci Dziatu;

5) prowadzenie badaf naukowych nad zyciem artystycznym lokalnego srodowiska
artystycznego i kulturalnego;

6) prowadzenie ksiag wplywu i ksiag inwentarzowych zbiorow Dziatlu, w tym
w programie Mona;

7) opracowywanie i przygotowywanie artykutéw i publikacji z zakresu dziatalnos$ci
Dzialu;

8) dokumentacja i archiwizacja dziatan prowadzonych w Dziale;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggozbiorem Galerii.

§8
1. Dzial Sztuki Wspoélczesnej zajmuje si¢ prezentowaniem dorobku artystycznego lokalnego
srodowiska artystycznego.
2. Do zadan Dziatu Sztuki Wspétczesnej nalezy:
1) opracowywanie propozycji programowych Galerii, w tym rocznego programu
wystawienniczego Galerii;
2) organizacja wystaw i imprez towarzyszacych wystawom;
3) koordynacja przygotowywania i produkcji wydawnictw i publikacji Galerii;
4) wspoldzialanie ze zwiazkami tworczymi, stowarzyszeniami i instytucjami kultury
oraz tworcami przy realizacji wystaw w Galerii;
5) wspolpraca ze stowarzyszeniami, jednostkami o§wiatowymi i innymi instytucjami
przy upowszechnianiu kultury;
6) prowadzenie strony internetowej Galerii;
7) dokumentacja i archiwizacja dziatan prowadzonych w Dziale;
8) prowadzenie ewidencji wydawnictw.

§9
1. Dzial Zbioréw i Wystaw Fotografii zajmuje si¢ prezentowaniem dorobku artystycznego
lokalnego Srodowiska fotografikow, a takze gromadzeniem zbiorow z zakresu fotografii.
2. Do zadan Dzialu Zbioréw i Wystaw Fotografii nalezy:
1) gromadzenie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zbioré6w fotograficznych;
2) sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami Dziatu;
3) prowadzenie kwerend naukowych i przygotowywanie wystaw;
4) udostepnianie zbioréw do celéw badawczych i wystawienniczych;
5) prowadzenie dziatan badawczych nad dziatalnoscig biatostockiego srodowiska
fotograficznego;
6) opracowywanie i przygotowywanie artykutow i publikacji z zakresu dziatalnosci
Dziatu;
7) prowadzenie ksiag wplywu i ksiag inwentarzowych zbioréw Dziatu, w tym
w programie Mona;
8) dokumentacja i archiwizacja dziatan prowadzonych w Dziale;
9) nadzér nad sprawami informatycznymi Galerii.

§10
1. Dzial Edukacji zajmuje si¢ prowadzeniem dziatan edukacyjnych kierowanych
do wszystkich grup wiekowych odbiorcow.
2. Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:
1) opracowywanie i prowadzenie projektow edukacyjnych, w tym: lekcji, zajeé,
warsztatow;
2) przygotowywanie wydawnictw edukacyjnych;



3) wspdlpraca przy organizacji wystaw czasowych;

4) prowadzenie dzialan majacych na celu upowszechnianie sztuki i edukacje
plastyczng wérdd réznych grup wiekowych odbiorcow;

5) dokumentacja 1 archiwizacja dzialan prowadzonych w Dziale.

§11

1. Dziat Twérczoscei Slendzinskich zajmuje si¢ prezentowaniem dorobku artystycznego
rodziny Slendzinskich.
2. Do zadan Dzialu Tworczosci Slendzinskich nalezy:

1
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9

gromadzenie 1 naukowe opracowywanie zbioréw artystycznych i archiwalnych
dotyczacych rodziny Slendzinskich;

prowadzenie ksigg wpltywu i ksigg inwentarzowych zbioréw Dziatu, w tym

w programie Mona;

opieka nad zbiorami artystycznymi i archiwalnymi w magazynach i na wystawie;
udostepnianie wystawy stalej w budynku przy Rynku Kosciuszki oraz
przygotowywanie wystaw czasowych z zakresu Dziatu;

przygotowywanie wydarzen promujgcych i upowszechniajgcych tworczosé
Slendzinskich;

przygotowywanie artykulow z zakresu dziatalnosci badawczej do wydawnictw
naukowych i popularnonaukowych witasnych i zewnetrznych;

upowszechnianie i prezentowanie tworczosci Slendzinskich w instytucjach
muzealnych w kraju i za granica;

prowadzenie spraw z zakresu praw autorskich do posiadanych zbioréw
Slendzinskich oraz monitoring rynku aukcyjnego i antykwarycznego;
prowadzenie kwerend zwigzanych z posiadang kolekcja, zbiorami i twérczoscig
Slendzifskich;

10) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania cyfrowych wizerunkow posiadanych

zasobow podmiotom zewnetrznym;

11) dokumentacja i archiwizacja dziatan prowadzonych w Dziale.

§ 12

1. Dzial Finansowo — Ksiggowy prowadzi rachunkowos¢ Galerii.
2. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)
8)

9

sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

sporzadzanie planéw finansowych oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci
finansowe;;

prowadzenie ewidencji majatkowej, nadzorowanie kasy;

prowadzenie catoksztattu ewidencji finansowo-ksiggowej i odpowiedzialnos¢
zanig;

kontrola pod wzgledem finansowym zawieranych uméw;

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splat
zobowigzan;

prowadzenie analityki 1 syntetyki zgodnie z zakladowym planem kont;
systematyczne sporzadzanie biezgcej analizy gospodarki finansowej instytucji
1 przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi;

naliczanie wynagrodzen i1 innych wyplat zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie rozliczen finansowych;



10) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan z Urzedem
Skarbowym;

11) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i odprowadzanie ich
w wymaganych terminach na wlasciwe konta Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

13) nadz6r nad postgpowaniami w sprawach udzielania zaméwien publicznych;

14) prowadzenie spraw kadrowych;

15) nadz6r nad prowadzeniem ksiggozbioru i kasy Galerii.

§13
1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy zajmuje si¢ prowadzeniem spraw z zakresu
gospodarowania mieniem i obstugi administracyjnej Galerii.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) zabezpieczenie i ochrona mienia Galerii;
2) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Galerii i wokot obiektéw Galerii;
3) prowadzenie okresowych przegladow dotyczacych remontow, konserwacji
w Galerii oraz sporzadzanie wnioskow w tym zakresie;
4) wykonywanie prac naprawczo-konserwatorskich zwigzanych z utrzymaniem
obiektéw oraz konserwacja sprzetu i urzgdzen Galerii;
5) prowadzenie gospodarki materialowej instytucji, dokonywanie zakupu $rodkéw
trwatych 1 materialéw na potrzeby Galerii;
6) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych wyposazenia Galerii;
7) prowadzenie prac przy montazu i demontazu wystaw;
8) obsluga sekretariatu; prowadzenie korespondencji Dyrektora oraz planowanie
harmonogramu jego spotkan; prowadzenie spraw kancelaryjnych i kierowanie
wewngtrznym obiegiem dokumentéw w Galerii oraz przeptywem informacji,
prowadzenie rejestréw wydanych upowaznien i prawa wewngtrzzaktadowego;
10) prowadzenie archiwum Galerii;
11) obstuga Rady Programowej Galerii;
12) prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych udzielanych w Galerii;
13) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej w Galerii;
14) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan z dziatalnosci
merytorycznej Galerii.

§ 14
Do zadan specjalisty ds. popularyzacji i promocji nalezy:

1) koordynacja dziatalnosci promocyjnej Galerii, w tym promocja projektow
realizowanych przez Galerie;

2) wspolpraca z autorami i producentami zewnetrznymi projektoéw realizowanych
przez Galerig;

3) prowadzenie monitoringu medidow oraz obstuga kontaktéw z mediami

w zakresie prowadzonej przez Galerie dzialalnosci;

4) wspoélpraca z instytucjami, z stowarzyszeniami, jednostkami o$wiatowymi oraz
innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ kulturalng w zakresie
upowszechniania informacji o dziatalnosci Galerii;

5) przygotowywanie filmow, publikacji i innych materiatéw promujacych Galerie;

6) wspolpraca z pracownikami Galerii oraz podmiotami zewngtrznymi przy

opracowywaniu materialéw i przygotowywaniu rocznika ,,Ananke”.



§15

1. W Galerii dziata Komisja Pozyskiwania Zbioréw, zwana dalej Komisja,
w czteroosobowym skladzie, ktoéra powotuje Dyrektor w trybie odrebnego zarzadzenia.
2. Do sktadu Komisji powolywani sg pracownicy z: Dzialu Tworczos$ci Slendzifiskich, Dziatu
Zbioré6w i Wystaw Fotografii oraz Dzialu Badan Regionalnych.
3. Komisja jest powolywana na okres dwdch lat i podejmuje swoje czynnosci na posiedzeniach,
zwolywanych przez Dyrektora. W przypadkach niecierpigcych zwtoki Dyrektor moze zarzgdzi¢
podjecie czynnosci w drodze indywidualnego zbierania opinii czionkéw Komisji. Posiedzenia Komisji
sg protokolowane.
4. Do zadan Komisji nalezy:

1) przedstawianie planu zakupow zbioréw Galerii;

2) opiniowanie wartosci zbioréw przedstawionych do zakupu;

3) rozpatrywanie ofert rynkowych zakupu zbioréw, a w przypadku zamiaru ich nabycia -

wyrazanie opinii o0 mozliwosci ich zakupu.

Rozdzial V
Ogélny tryb zalatwiania spraw

§ 16
Oswiadczenia w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych skiadane sg przez Dyrektora.
2. W zakresie praw i obowiazkoéw majatkowych sktadane o$wiadczenie wymaga podpisu
Gléwnego Ksiggowego, w celu stwierdzenia zabezpieczenia sktadanego oswiadczenia pod
wzgledem posiadanych przez Galeri¢ srodkow finansowych.
3. Skargi i wnioski wpltywajace do Galerii podlegaja rejestracji i rozpatrywane sg przez
Dyrektora.
4. Pisma w sprawach dotyczacych Galerii wymagaja podpisu Dyrektora lub upowaznionego
przez niego pracownika.
5. W razie zmiany zadan komorek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikow
przekazanie akt nastepuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
6. Informacji w sprawach dotyczacych Galerii udziela Dyrektor lub upowaznieni przez
niego pracownicy.
7. Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w Galerii.

—

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 17
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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