Zaljcznik do uchwaly Nr 1347/247/09
Zarzadu Wojewédztwa Mazowieckiego
z dnia 2 czerwca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Mazowieckiego Centrum Sztuki Wspélczesnej ,, ELEKTROWNIA”
w Radomiu



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Centrum Sztuki Wspolczesnej ,ELEKTROWNIA” w Radomiu,
zwanego daley ,,Centrum” okresla szczegdiowa organizacje Centrum, w tym:

1) Organizacje wewnetrzng;

2) Zasady kierowania Centrum;

3) Zakres dzialania komédrek organizacyjnych
Rozdzial 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§2

. W skiad Centrum wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Dzial Zbiorow Artystycznych;

2) Dzial Inicjatyw i Projektow Artystycznych, w skiad ktorego wehodza:
a) Zespol ds. Wspdiczesnych Sztuk Wizualnych,
b) Zespdt ds. Wspolczesnego Teatru,
c) Zespdl ds. Wspolczesne) Muzyki;

3) Daziat Filmowy;

4) Dzial Informacji i Dokumentacji Naukowej, w skiad ktérego wchodza:
a) Zespol ds. Rejestracji Zycia Artystycznego,
b) Zespol ds. Digitalizac)i Dokumentéw;

5) Dzial Wydawnictw;

6) Pracownia Konserwacji Dziet Sztuki;

7) Daziat Edukacji Artystycznej;

8) Dzial Promocji i Informacji Kulturalnej, w skiad ktérego wchodzi:
a) Zespdl ds. Inicjatyw Spotecznych;

9) Dzial Finansowo-Ksiegowy;

}0) Dziat Administracyjno—Gospodarc@;

11) Dziat Techniczny, w skiad ki6rego wchodza:
a) Zespdt ds. Technicznej Reahizac)i Imprez,

b) Zespot ds. Zamowien Publicznych;



12) Straz Przemystowa;
13) Radca Prawny;
14) Samodzielne stanowisko ds. organizacji pracy;
15) Samodzielne stanowisko ds. kancelarii i archiwum;
16) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju i fundraisingu;
17) Samodzielne stanowisko ds. bhp;
18) Samodzielne stanowisko ds. ppoz.;
19) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej;
20) Gléwny Inwentaryzator.
2. Graficzng strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat stanowiacy zatgcznik do niniejszego

regulaminu.

§3

1. Na czele dziatéw i pracowni konserwacji, o ktorych mowa w § 2, stoja kierownicy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Centrum odpowiadaja za wykonywanie przypisanych komoérkom
zadafh merytorycznych i realizacje planéw dziafania oraz plandéw finansowych, za organizacj¢ pracy
i efektywne wykorzystanie czasu pracy pracownikow, oraz nadzoruja wiasciwe wykonywanie

obowigzkéw przez podleglych pracownikow.

Rozdzial IT11

ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§4

1. Dyrektor zarzadza Centrum przy pomocy dwoch zastepcow dyrektora: zastgpcy dyrektora do spraw
administracyjno — technicznych oraz zastepcy dyrektora do spraw artystycznych.

2. Zastepcy dyrektora nadzorujg bezposrednio pracg podlegtych im zgodnie ze strukturg komorek
organizacyjnych, podejmuja biezace decyzje dotyczace realizacji zadaf merytorycznych
i administracyjno-technicznych pozostajagcych w ich kompetencjach, rozpatruja i podpisuja

korespondencje w tym zakresie.

§5

Dyrektor zarzadza oraz reprezentuje Centrum na zewngtrz oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
zatrudnionych w niej pracownikow, w szczegdlnosci :
1) organizuje i koordynuje pracg Centrum;

2) reprezentuje Centrum na zewnatrz;



[

3) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Centrum;

4) podejmuje dziatania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie Centrum;

5) realizuje polityke personalng i wykonuje wobec pracownikéw czynnosci pracodawcy w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy (w tym wobec zastepcow dyrektora i gldownego
ksiggowego): .

6) w imieniu Centrum samodzielnie wydaje zarzadzenia, udziela upowazniefi i petnomocnictw;

7) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu budzetu rocznego i ponosi odpowiedzialnosé
7a realiiacje; budzetu rocznego;

8) zajmuje stanowisko w sprawie skarg na funkcjonowanie Centrum i dziatalno$¢ podlegtych
pracownikow;

9) realizuje zadania przewidziane przepisami o ochronie informacji niejawnych, o ochronie

danych osobowych, o obronie cywilnej, o bezpieczenstwie i higienie pracy;

§6

Do podpisu dyrektora zastrzezone sa:

1) zarzadzenia;

2) petnomocnictwa;

3) upowaznienia;

4) pisma kierowane do postoéw i senatoréw RP;

5) pisma kierowane do placowek dyplomatycznych;

6) pisma kierowanc do Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego, w tym do Marszatka Wojewodztwa i
cztonkdéw Zarzadu personalnie;

7) odpowiedzi na wystapienia sagdowe i pokontrolne;

8) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Centrum i pracownikéw Centrum.

Dla zapewnienia biezacej i sprawne}, dziatalnosci Centrum podczas nieobecnosci dyrektora wyznaczony

przez niego zastgpca dyrektora podpisuje pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Centrum podpisuja Dyrektor lub upowazniony przez niego

zastgpca dyrektora oraz gléwny ksiegowy.

Do sktadania w imieniu Centrum o$wiadczen w zakresie jego praw i obowiazkéw finansowych

i majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch oséb tj. dyrektora i glownego ksiggowego lub osob

przez niego upowaznionych.

§7 .

|. Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca dyrektora do spraw administracyjno — technicznych;

2) Zastgpca dyrektora do spraw artystycznych;



3) Gléwny ksiegowy;

4) Radca prawny;

5) Dzial .Promocji 1 Informacji Kulturalnej;

6) Giowny Inwentaryzator;

I7) Samodzielne stanowisko ds organizacji pracy;

8) Samodzielne stanowisko ds. kancelarii i archiwum;
9) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju i fundraisingu;
10) Samodzielne stanowisko ds. BHP;

11) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej;
12)Samodzielne stanowisko ds ppoz;

13)Straz przemysiowa.

2. Zastgpcy dyrektora do spraw administracyjno — technicznych podlegaja bezposrednio:

1) Dzial Administracyjno — Gospodarczy;
2) Dziat Techniczny.

3. Zaste¢pey dyrektora do spraw artystycznych podlegaja bezposrednio:

[N

1) Dziat Zbioréw Artystycznych;

2) Daziat Filmowy;

3) Dzial Informacji i Dokumentacji Naukowe;j;
4) Dazial Inicjatyw i Projektéw Artystycznych;
5) Dzial Wydawnictw;

6) Dzial Edukacji Artystycznej;

7) Pracownia Konserwacji Dziel Sztuki.

Szczegolowy zakres obowiazkéw zastgpey dyrektora do spraw administracyjno — technicznych oraz
zastepcy dyrektora do spraw artystycznych okresla ramowy zakres obowigzkdw, ktéry stanowi

zalgcznik do umowy o prace.

§8

- Gtéwny Ksiegowy prowadzi, w scislej wspolpracy z Dyrektorem gospodarke finansowg Centrum

2godnie z obowigzujacymi przepisami.

. Gtéwny ksiggowy kieruje dzialem Finansowo — Ksiegowym.

. Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegolnoscr za:

I) przygotowanie projektu rocznego budzetu Centrum;
2) sporzadzanie kalkulacji  wynikowych kosztow wykonanych  zadan oraz sporzadzanie

" sprawozdawczosci finansowej;



3) wykonanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
4) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i dbalos¢ o zapewnianie nalezytej ochrony wartoéci
pienigznych;

5) pokrywanie wydatkéw z wiasciwych érodkéw na rachunku bankowym;

6) terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowiazan;

7) terminowa wyplate wynagrodzef i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw;

8) nadzér, obliczanie podatkéw i skladek;

9) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz za nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie
l dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;

10) kierowanie praca podlegtych pracownikéw dbanie o ich wlasciwe przygotowanie fachowe i

doksztalcanie poprzez kierowanie na szkolenia aktual izujace.
Rozdzial 1V

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§9

Do zadan Dzialu Zbioréw Artystycznych nalezy w szczegolnoscl:

I) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem, przechowywaniem, naukowym opracowaniem
oraz upowszechnianiem kolekcji wlasnej Centrum;

2) przygotowanie i realizacja scenariuszy wystaw statych oraz czasowych i objazdowych ze zbiordw
wiasnych;

3) przygotowanie materialéw do katalogéw wystaw i innych publikacji zwigzanych tematycznie z
kolekcja;

4) prowadzenie magazynu zbioréw;

5) wnioskowanie do dyrektora Centrum o zakup eksponatow do kolekeji oraz o wykonanie prac
konserwatorskich;

6) inicjowanie organizacji sesji, konferencji i sympozjow poswigconych problematyce sztuki
wspodlczesnej;

7) organizowanie spotkan z artystami, kuratorami, krytykami, badaczami sztuki wspbiczesnej;

8) utrzymywanie kontaktow z kuratorami podobnych placowek w kraju i zagranicg oraz z osrodkami
akademickimi w celu wymiany kulturalnej;

9) wspolpraca z pozostatymi dzialami merytorycznymi Centrum;

10) wspotdziatanie z innymi dzialami Centrum w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych na

realizacje powierzonych zadan.



§ 10

Do zadain Dzialu Inicjatyw i Projektow Artystycznych nalezy w szczegblnosci:
1) kreowanie polityki w zakresie prezentacji najciekawszych zjawisk w dziedzinach szeroko
rozumianych wspéiczesnych sztuk wizualnych, teatru i muzyki;
2) programowanie i organizowanie dziafalnosci wystawowe;j, prezentacji teatrainych i muzycznych, a

takze dzialan w przestrzeni publicznej i spolecznej;

3) prowadzenie impresariatu artystycznego;
4) inicjowanie, koordynowanie i realizowanie  wieloletnich i cyklicznych programéw i projektow
artystycznych, w tym interdyscyplinarnych, krajowych i miedzynarodowych;
5) wspdidzialanie w nawigzywaniu kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi osrodkami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego;
6) wspdéldziatanie z innymi dzialami Ceastrum w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na

realizacje powierzonych zadan.

§ 11
Do ‘zadar'] Zespolu ds. Wspélezesnych Sztuk Wizualnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie i realizacja programu wystaw prezentujacych najciekawsze nowe tendencje, zjawiska
i osobowosci artystyczne w obszarze wspolczesnych sztuk wizualnych (sztuki plastyczne,
fotografia, multimedia, inne dzialania) w Polsce i na scenie migdzynarodowej;

2)  opracowanie i realizacja planu Wystaw czasowych oraz prezentacji dziatan efemerycznych;

3) redagowanie wiasnych katalogéw wystaw, folderow, itp. zwigzanych z d.zia{alnos'ciq podstawowa,

4) inicjowanie i organizowanie spotkan z artystami, krytykami, kuratorami, pracownikami
akademickimi;

5) inicjowanie organizacji sesji, konferencji i Sympozjow pos$wieconych problematyce najnowszych

sztuk wizualnych;

6) utrzymywanie kontaktéw z kuratorami podobnych placowek w kraju i zagranica oraz z oérodkami

akademickimi w celu wymiany kulturalne;j;

7) wspdlpraca z pozostatymi dziatami merytorycznymi Centrum;

8) wnioskowanie do Dyrekcji Centrum o zakup eksponatéw do kolekceji;

9) wspoldziatanie z innymi dziafami Centrum w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na

realizacje powierzonych zadan.
§12

Do zadan Zespotu ds. Wspoélczesnego Teatru nalezy w szczegblnoscei:

1) kreowanie dziatainosci teatralnej Centrum. Umozliwienie publicznej prezentacji najciekawszych

).
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osiggnig¢ wspolczesnego niekomercyjnego teatru i jego artystycznego zréznicowania (teatry
alternatywne, offowe, undergroundowe itp.);
2) inicjowanie i organizowanie spotkan z aktorami, krytykami, rezyserami, teatrologami;
3) inicjowanie organizacji sesji, konferencji i sympozjéw poswieconych problematyce nowego teatru;
4) wspolpraca z pozostatymi dzialami merytorycznymi Centrum w zakresie niezbednym do realizacji
wspblnych dzialan;
5) wspotdziatanie w nawiazywaniu kontaktow z zagranicznymi osrodkami kultury w celu wymiany
dorobku artystycznego;
6) wspotdziatanie z innymi dzialami Centrum w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na

. realizacje powierzonych zadan.

§13

Do zadan Zespolu ds. Wspélczesnej Muzyki nalezy w szczegoblnosei:
I) kreowanie dzialalnosci muzycznej Centrum;
2) umozliwianie publicznej prezentacji najciekawszych zjawisk w obszarze wspotczesne; muzyki,
ukazanie jej zroznicowanego charakteru ze szczegdlnym uwzglednieniem nurtéw eksperymentalnych;
3) organizowanie i wspdlorganizowanie imprez o charakterze festiwali, konkursow, przegladow
ponadlokalnych oraz popularyzatorskich imprez srodowiskowych;
4) prowadzenie imprez o charakterze edukacyjnym;
,5) inicjowanie i organizowanie spotkan z wykonawcami, kompozytorami, krytykami, muzykologami;
6) inicjowanie organizacji sesji, konferencji i sympozjéw po$wieconych problematyce wspblczesne)
muzyki;
7) wspbipraca z pozostatymi dzialami merytorycznymi Centrum w zakresie niezbednym do realizacji
wspolnych dzialan;
8) utrzymywanie kontaktéw z kuratorami podobnych placéwek w kraju i zagranicg w celu wymiany
kulturalnej;
9) wspdldziatanie z innymi dzialami Centrum, organizacjami i instytucjami  zewnetrznymi

w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 14
Do z'adari Dzialu Filmowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie stalej dziatalnosci repertuarowej w oparciu o sale projekcyjna, prezentowanie
wybranych zjawisk sztuki filmowej ze szczegOInym uwzglednieniem repertuaru studyjnego, oraz
klasyki kina artystycznego, prezentowanie ludzi filmu, edukacja filmowa, ustugi dla instytucji
| organizacji w zakresie niezbednym do realhizacji wspélnych dziatan;

2) wspoldzialanie z zagranicznymi i krajowymi mstytucjami kultury w celu wymiany dorobku



»  artystycznego;
3) wspdldzialanie z zagranicznymi i krajowymi instytucjami ~ w zakresie pozyskiwania rodkéw

zewnetrznych na realizacje zamierzen merytorycznych oraz PISF, MKDN |, Europa Cinema

i Innymi;
§15

Do zadan Dzialu Informacji i Dokumentacji Naukowej nalezy w szczegdlnoscetr:

1) gromadzenie, przechowywanie oraz udostepnianie do celéw naukowych i dydaktycznych informacji
i dokumentéw z zakresu wspoiczesnego  zycia artystycznego, w dziedzinach zwigzanych
tematycznie z profilem dziatalnosci Centrum, jak réwniez dorobku wiasnego instytucji;

, 2) tworzenie i prowadzenie elektronicznej bazy danych nstytucji, organizacji i oséb w zakresie,

o ktérym mowa w pkt 1;

3) prowadzenie biblioteki i czytelni ksigzek, czasopism oraz nnych wydawnictw, w tym audio,

audiowizualnych i multimedialnych;

4) inicjowanie i nawigzywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kultury i nauki w

celu wymiany informacji;

5) wspéldziatanic z innymi dziatami Centrum w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na

realizacje zamierzen merytorycznych.
§ 16

Do zadan Zespolu ds. Rejestracji Zycia Artystycznego nalezy w szczegblnosci:
1) rejestracja przy uzyciu tradycyjnych i cyfrowych narzedzi najciekawszych zjawisk polskiego
I miedzynarodowego Zycia artystycznego w dziedzinach zwigzanych tematycznie z profilem
dziatalnosci Centrum, oraz wszelkiego dorobku merytorycznego instytucji;

2) przygotowanie technicznie materialow multimedialnych dla potrzeb wiasnych oraz mediéw.
§17

Do zadan Zespotu ds. Digitalizacji Dokumentéw nalezy w szczegblnosci :
1) digitalizacja dokumentacji merytorycznej innych dzialdéw na ich zlecenie;
2) opracowanie dokumentacji cyfrowej zbiorow;
3) wspblpraca z innymi dzialami w biezagcym funkcjonowaniu instytucji oraz przygotowanie

materiatow multimedialnych dla potrzeb wiasnych oraz medidw.



§18

Do zadan Dzialu Wydawnictw nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie publikacji merytorycznych, materialéw promocyjnych i informacyjnych Centrum;
* 2) redagowanie i opracowywanie graficzne publikacji, przygotowanie publikacji do druku;
3) zapewnienie wysokiego poziomu edytorskiego, nadzor nad wykonawcami zewnetrznymi zgodnie z
przepisami prawa,
4) prowadzenie magazynu oraz archiwum wydawnictw;
5) wspoldzialanie z innymi dzialami Centrum w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na

realizacj¢ powierzonych zadan.
§19

Do zadan Pracowni Konserwacji Dziel Sztuki nalezy w szczeg6Inosci:

1) konserwacja planowa i dorazna zbioréw wiasnych Centrum;

.2) prowadzenie dokumentacji konserwatorskiej;

3)systematyczne  dokonywanie przegladow konserwatorskich  zbioréw oraz  warunkéw  ich
przechowywania i eksponowania;

4) przygotowanie wytycznych konserwatorskich w  zakresie warunkéw transportu, pakowania
i rozpakowywania, montazu oraz demontazu eksponatéw z ekspozycji. Nadzor konserwatorski nad tymi
pracami;

5) udziat w komisji zakupu muzealiow;

6) wydawanie opinii i ekspertyz, udzielanie porad na zlecenie dzialéw merytorycznych w zakresie
konserwacji dziet sztuki oraz zasad uzytkowania dziet;

7) wspdldzialanie z innymi dzialami Centrum w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na

realizacj¢ powierzonych zadan.

§20

Do zadan Dzialu Edukacji Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:
I) prowadzenie caloksztahtu spraw zwiazanych z popularyzacja, udostepnianiem i uprzystepnianiem
oferty programowej Centrum;
2) opracowanie oferty edukacyjnej Centrum 1 Jej promocja spoteczna, zwlaszcza wérdd miodziezy;
3) opracowanie form i metod pracy edukacyjnej oraz ich realizacja (lekcje muzealne, warsztaty twércze,
spotkania z artystami, konferencje popularnonaukowe, konferencje metodyczne dla nauczyciel itp.);
4) nawigzanie wspolpracy z wladzami samorzgdowymi, o$wiatowymi, szkolami roznych szczebl,
a takze sektorem NGO oraz uczelniami artystycznymi, zwlaszcza z Wydzialem Sztuki Politechniki

Radomskiej;
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5) wspéipraca z Dzialem Promocji w zakresie upubliczniania informacji o podejmowanych dzialaniach
i ich promocja;

6) obstuga ruchu zwiedzajacych (sprzedaz biletow, oprowadzanie wycieczek, itp.);

7) redagowanie wydawnictw popularyzatorskich;

8) pozyskiwanie érodkow zewngtrznych na realizacje powierzonych zadan.
§ 21

Do zadan Dziatu Promocji i Informacji Kulturalnej nalezy w szczegblnoscei:

1) opracowanie strategil Centrum i jej wdrazanie, w tym w zakresije ksztattowania wizerunku instytucji
oraz prowadzenia polityki informacyjnej;

2) administrowanie strong internetowg Centrum 1 j¢j aktualizacja;

3) opracowywanie Strategii promocyjno-marketingowych, organizacja konferencji prasowych, sprzedaz
i kolportaz wydawnictw, redagowanie newslettera w  formie elektronicznej oraz wydawnictw
promocyjnych Centrum, redagowanie publikacji multimedialnych dla potrzeb wilasnych i mass mediow;
4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z krajowymi i zZagranicznymi instytucjami kultury w celu
wymiany dorobku artystycznego; wspétdzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na

, realizacje powierzonych zadan.

§ 22

Do zadan Zespolu ds. Inicjatyw Spotecznych nalezy w szczegblnosci:

1) wspolpraca z samorzadami lokalnymi j instytucjami kultury oraz sektorem NGO  ze szczegélnym

uwzglednieniem obszaru wojewddztwa mazowieckiego;

kulturalnych;

3) wspotorganizowanie, zgodnie z potrzebami j mozliwosciami, imprez lokalnych i ponadlokalnych
(przegladow, konkurséw, wystaw itp.) z innymi instytucjami i organizacjami w tym szczegodlnie
;')odleg{ym samorzadowi wojewddztwa mazowieckiego;

4) aktualizowanie bazy danych instytucji kultury | stowarzyszen  kulturalnych wojewodziwa

mazowieckiego.
§23

Do zadan Dzialu Finansowo—Ksic;gowego nalezy  prowadzenie obstugi finansowe;j Centrum,
a w szczegolnodei:
I} prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2)ustalanie i terminowa realizacja wyptat, wynagrodzen, honoraridw i innych $wiadczen pracowniczych



oraz ewidencja dokonanych wyplat;

3) ustalenie i terminowe oplacenie podatkéw ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie i przekazywanie przelewdw bankowych, przekazéw pienigznych i innych dokumentéw
obrotu pienieznego;

5) organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Centrum z bankiem, prowadzenie
biezacej ewidencji obrotow pienieznych kasy;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym wszystkich dokumentéw finansowych
wplywajacych do Centrum, tj. faktur, rachunkow itp.;

7) kompletowanie i wilasciwe zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych i finansowych, kartotek
" placowych, sprawozdan ,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych;

9) prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z okre$lonymi w obowiazujacych przepisach terminami
I wymogami oraz weryfikowanie z ewidencja ksiegowa danych wynikajacych z inwentaryzacji
Centrum;

10) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo — finansowych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.

§24

Do zadan Dzialu Ad ministracyjno-Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:

I) zabezpieczenie materialne wszystkich stanowisk pracy, utrzymanie budynku oraz poszczegélnych
‘pomieszczen w czystosci, ich administracyjne przygotowanie do realizacji planowanych zadan, obstuga
w trakcie realizacji zgodnie z potrzebami;
2) prowadzenie gospodarki inwentarzowej, gospodarowanie pomieszczeniami nie  bedacymi
w bezposredniej dyspozycji innych dzialéw oraz wynajem sal konferencyjnych i widowiskowych,
3) zapewnienie zgodnego z wladciwoscia i potrzebami Centrum systemu pracy personelu obstugi
(pracownicy dozoru obiektu, obstugi sal, recepcji, sprzataczki);
4) wspoidziatanie z innymi dzialami Centrum w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na

realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 25

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegolnoser:

I) zaopatrzenie Centrum w niezbedny sprz¢t, urzadzenia 1 materiaty;

2) prowadzenie magazynu glownego. Organizacja ustug transportowych (w tym dysponowanie
srodkami transportu Centrum);

3) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania infrastruktury technicznej, utrzymanie w sprawnosci

urzadzen i instalacji wodnokanalizacyjnych, elektrycznych, ogrzewczych, telekomunikacyjnych, sieci

o~
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komputerowej itp. oraz nadzor nad prawidiowa eksploatacja;

4) realizacja zlecen technicznych zgodnie z potrzebami dziatow | zespotdw. Realizacja biezacych
remontoéw;

5) pozyskiwania érodkéw zewngtrznych na realizacje powierzonych zadan;

6) przygotowywanie planéw i projektow zwigzanych z modernizacjg i rozwojem bazy lokalowej

i sprzgtowej Centrum;
§26

Do zadan Zespotu ds. Technicznej Realizacji Imprez naleZy w szczegéInosci:
1) zapewnienie technicznej realizacji i obshugi imprez;
2) prowadzenie magazynow: sprzetu wystawienniczego, nagladniajacego, o$wietleniowego;

3) utrzymanie sprzetu we wilasciwym stanie technicznym.
§27

Do zadan Zespolu ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosei:
I') prowadzenie spraw zwigzanych z obszarem zaméwien publicznych, zgodnie z planami rozwojowymi
i potrzebami biezacymi Instytucji w oparciu o obowiazujace przepisy prawa;

'2) aktualizowanie i poszerzanie wiedzy prawnej w zakresie zaméwies publicznych.
§28

Do zadan Strazy Przemyslowej nalezy w szczegélnosci:
1) calodobowa ochrona terenu, budynku i majatku ruchomego Centrum;
2) prowadzenie monitoringu telewizyjnego terenu, budynku, ruchu zwiedzajacych, ruchu interesantow;
3) zapewnienie bezpieczenstwa, ladu | porzadku w czasie imprez organizowanych przez instytucje
w obiekcie oraz poza nim:;
4) konwojowanie wartoéci pienieznych j rzeczowych (w tym dziel sztuki) w razie potrzeby;
5) zglaszanie dyrektorowi lub Jego zastepcy ds. administracyjno - technicznych uwag, wnioskéw
i" postulatéw odnosdnie funkcjonowania systeméw  alarmowych | nadzorujacych oraz stanu

zabezpieczenia mienia Centrum przed kradzieza i wiamaniem.
§29

Do zadan Radecy prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) swiadczenie pomocy prawnej, w tym: opracowywanie dokumentéw prawnych we wspoipracy z

Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacji Pracy; wydawanie opinii, udzielanie porad prawnych i



wyjasnien dotyczacych stosowania prawa w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig Centrum na wniosek
dyrektora lub jego zastepcy;
2) wystepowanie w charakterze petnomocnika Centrum w postgpowaniu sadowym, administracyjnym

oraz przed innymi organami.
§30

Do zadann Samodzielnego stanowiska ds. organizacji pracy nalezy w szczegdlnosci:
I) realizacja zadan z zakresu spraw osobowych (zatrudnienie, place, kary i nagrody), organizacja i
kontrola dyscypliny pracy, nadzér nad wykonaniem zarzadzen i innych decyzji dyrektora Centrum,;
. 2) organizacja pracy sekretariatu Centrum;

3) czuwanie nad doskonaleniem zawodowym, doksztalcaniem i szkoleniem pracownikow.
§ 31

Do zadann Samodzielnego stanowiska ds. kancelarii i archiwum nalezy w szczegdlnoscei:
1) przyjmowanie z komérek organizacyjnych wysytanych pism, ich segregowanie, ewidencjonowanie
przesylek w ksigzce nadawczej lub rejestrze;
2) nadawanie i przyjmowanie fakséw,
3) rozdzielanie korespondencji miedzy poszczegdlne komérki organizacyjne;
4) sporzgdzanie czystopiséw pism;
5) archiwizowanie dokumentacji wilasnej oraz wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w sprawie
lprawid%owej klasyfikacji dokumentacji przekazywanej do archiwum;

6) przyjmowanie dokumentacji do magazynu archiwum na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.
§ 32

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. rozwoju i fundraisingu nalezy w szczegolnosci:
I} pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na realizacje tych zadan oraz programéw
merytorycznych. Przygotowanie uméw dotyczacych sponsoringu;
2) $cista wspotpraca w ww. zakresach ze wszystkimi dzialami Centrum;
3) monitorowanie mozliwosci zewngtrznego finansowania projektow, opracowywanie wnioskéw,
ewaluacja projektdow, gromadzenie i wymiana informacji dotyczacych wspétpracy zagraniczne;j,
prowadzeme elektronicznej bazy danych instytucji, firm, fundacj, urzgddw, stowarzyszen itp. pod

katem mozliwosci pozyskania funduszy na dzialalnosé podstawowa Centrum.

pee.



§33

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ppoz nalezy w szczegéinosci:
1) dokonywanije okresowych kontroli , ocen i analiz Stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
2) koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie zapobiegania mozliwoéci powstania pozaréw oraz
Opracowywanie projektow wytycznych w sprawie poprawy warunkow zabezpieczenia ppoz;
3) prowadzenie szkolen pracownikdw w zakresie przestrzegania obowigzujacych przepiséw

bezpieczenstwa i ochrony ppoz.
. §34

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie bhp;
2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
3) analiza warunkéw pracy pod wzgledem bezpieczenstwa;
4) opracowywanie sprawozdan w zakresie bhp.
5) kierowanie pracownikéw na wstepne 1 okresowe badania lekarskie,

6) realizacja zadan wynikajacych z kodeksu pracy.

§ 35
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:
I) opracowanie planéw ochrony i ewakuacji dobr kultury;
2) okresowe szkolenie pracownikéw w zakresie organizacji dzialan ochronnych;

3) przygotowanie wiasciwego oznakowania terenu Jako dobra kultury.
§ 36

Do zadann Gléwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegdinosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wplywem i ewidencjg ruchu muzealiéw i innych eksponatéw oraz
oznakowaniem muzealiéow Centrum;
2) uczestnictwo w komisji zakupu muzealidw;
3) dbatosé o bezpieczenstwo zbioréw, a w szczegdlnosci zabezpieczanie ich przed kradziezg, pozarem,
. uszkodzeniem;
4) organizowanie i udoskonalanie form dokumentowania zbiordw;

5) podpisywanie protokoléw Wypozyczei muzealidw na zewnatrz po uprzednim uzyskaniem akceptacji

Dyrektora Centrum Sztuki.



§37

Szczegdlowe zakresy poszczegbinych stanowisk okreéla dyrektor Centrum w indywidualnych

Zakresach obowigzkow, czynnoscei i uprawnien, stanowigcych integralng czgs¢ umowy o prace.
Rozdzial V
POSTANOWIENIE KONCOWE
§38

1.'Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane s3 w trybie wiasciwym do jego nadania,

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci pracownikéw Centrum

w postact zarzadzenia.




