Załącznik do Zarządzenia nr  ....../2005

P R O J E K T                                                   Dyrektora Galerii Sztuki Współczesnej w Opolu

z dnia ......................... 2005 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

GALERII SZTUKI WSPÓŁCZESNEJ W OPOLU

I. Postanowienia ogólne

1. Podstawa prawna.

Galeria Sztuki Współczesnej w Opolu działa na podstawie:

· ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 1997r. Nr 110, poz. 721, Nr 141, poz. 943, z 1998r. Nr 106 poz. 668, 2000r. Nr 12, poz. 136, 2003 r. Nr)

· uchwały Nr XXXVII/508/01 Rady Miasta Opola z dnia 22 lutego 2001r. w sprawie nadania nowego Statutu Galerii Sztuki Współczesnej w Opolu.

2. Przedmiot działania.

Galeria Sztuki Współczesnej, zwana dalej „Galerią”, jest instytucją kultury powołaną do prowadzenia działalności artystycznej w dziedzinie plastyki. Głównym jej celem jest prezentacja współczesnej twórczości plastycznej poprzez działalność wystawienniczą, wydawniczą, edukacyjną i dokumentacyjną oraz zaspakajanie potrzeb i aspiracji społeczeństwa w dziedzinie sztuki, umożliwienie społeczeństwu wszechstronnego rozwoju osobowości.

3. Galeria Sztuki Współczesnej używa pieczęci nagłówkowej o brzmieniu: Galeria Sztuki Współczesnej, plac Teatralny 12 45-056 Opole.

II. Organizacja i zarządzanie

1. Nadzór zwierzchni:

Nadzór zwierzchni nad Galerią sprawuje w imieniu organizatora Prezydent Miasta Opola.

2. Kierownictwo Galerii Sztuki Współczesnej

a) Galerią kieruje Dyrektor, który organizuje jej działalność a także reprezentuje Galerię na zewnątrz.

b) Dyrektora Galerii powołuje i odwołuje Prezydent Miasta Opola, po zasięgnięciu opinii Ministra Kultury i Sztuki.

c) Dyrektor zarządza Galerią  na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

d) W czasie nieobecności dyrektora Galerią kieruje wyznaczona przez niego osoba. Upoważnienie kierowania Galerią powinno być udzielone na piśmie i podane do wiadomości pracowników zatrudnionych w Galerii.

3. Organem doradczym i opiniodawczym Galerii jest Rada Programowa, powoływana zarządzeniem Dyrektora.

4. Zasady współpracy i wewnętrzna organizacja pracy.

a) Dyrektor koordynuje całokształtem działalności Galerii, jest jej kierownikiem artystycznym, ustala oraz pełni nadzór nad realizacją programu Galerii,

b) zespoły organizacyjne i samodzielni pracownicy zobowiązani są do ścisłej i bezpośredniej współpracy oraz uzgadniania postępowania w przypadkach wykonywania zadań wymagających współudziału różnych osób,

c) zespoły organizacyjne Galerii zobowiązane są do wzajemnego udzielania sobie wszystkich informacji i opinii niezbędnych do prawidłowej realizacji przypisanych zadań,

d) zakresy obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników ustala Dyrektor.

5. Wydawanie zarządzeń i poleceń

a) Do wydawania wewnętrznych aktów normatywnych o charakterze instruktażowym, porządkowym lub normującym określone dziedziny działalności Galerii uprawniony jest Dyrektor. W przypadku dłuższej nieobecności Dyrektora, do wydawania wewnętrznych aktów normatywnych  uprawniona jest osoba upoważniona przez Dyrektora Galerii  na piśmie.

b) Projekty aktów normatywnych opracowują zespoły organizacyjne, merytorycznie właściwe dla danej problematyki.

6. Podpisywanie pism

a) Wszelkiego rodzaju pisma, dokumenty, informacje, plany budżetu, sprawozdania wychodzące na zewnątrz Galerii do władz zwierzchnich, urzędów, jednostek równorzędnych, kontrahentów itp. podpisuje Dyrektor, po zaparafowaniu przez pracownika, który opracował dokument przedłożony do podpisu. Parafy umieszcza się na kopii dokumentu pozostającego w aktach Galerii w lewym rogu.

b) Zarządzenia, okólniki i inne dokumenty o charakterze normatywnym podpisuje dyrektor, a w razie jego dłuższej nieobecności podpisuje osoba upoważniona na piśmie.

c) Dyrektor może upoważnić pracowników do podpisywania pism o charakterze informacyjnym wychodzących z Galerii na zewnątrz.

7. Zaciąganie zobowiązań.

a) Do składania w imieniu Galerii oświadczeń woli w zakresie praw i obowiązków majątkowych wymagane są podpisy Dyrektora i Głównego Księgowego.

b) Dokumenty finansowe, w tym również dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.

c) Podpisy, o których mowa w pkt. b powinny być zgodne ze wzorami podpisów złożonymi w banku finansującym.

d) Dokumenty obrotu materiałowego podpisują osoby uprawnione do zatwierdzania tych dokumentów.

III. Struktura organizacyjna Galerii

1
Strukturę wewnętrzną zatwierdza Dyrektor Galerii.
W skład wewnętrznej struktury Galerii wchodzą zespoły zadaniowe oraz samodzielni pracownicy merytoryczni, administracyjni i obsługi, oznaczeni następującymi symbolami:

· Dyrektor
DG

· Kierownik administracyjny
KA

· Główny Księgowy
GK

· Zespół finansowo –ekonomiczny
ZFE

· Zespół ds. programowych
ZP

· Zespół techniczny
ZT

· Zespół ds. informacji, promocji i edukacji
ZIPE

· stanowisko ds. administracji i kadr
SAK

· stanowisko ds. bhp
SBHP

2 Dyrektorowi  Galerii podlega bezpośrednio: 

a) Kierownik administracyjny,

b) Główny Księgowy,

c) Samodzielne stanowisko ds. kadr.

3
Kierownikowi administracyjnemu podlegają bezpośrednio:

a) zespół ds. Informacji, promocji i edukacji

b) zespół ds. programowych

c) zespół ds. technicznych

d) samodzielne stanowisko ds. BHP

e) służba dozoru mienia

4. Głównemu Księgowemu podlega bezpośrednio Zespół finansowo-ekonomiczny.

5. Zespołowi informacji, promocji i edukacji  podlega:

a) prowadzenie zbiorów bibliotecznych i wszelkich wydawnictw,

b) magazyn  i archiwum wydawnictw,

c) dokumentacja działalności.

6. Zespołowi finansowo – ekonomicznemu podlega bezpośrednio:

a) kasa główna,

b) kasjerzy biletowi.

8. Zespołowi technicznemu podlega bezpośrednio:

a) magazyn sprzętu i wyposażenia,

b) magazyn zbiorów i wystaw czasowych.

IV. Zakres działalności i odpowiedzialności.

Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracowników i sprawuje ogólne kierownictwo oraz nadzór nad Galerią zgodnie z przepisami prawa, interesem społecznym oraz dyrektywami władz zwierzchnich.

Dyrektor kieruje całokształtem prac Galerii pod względem merytorycznym, organizacyjnym i administracyjnym.

1. W szczególności do obowiązków i uprawnień Dyrektora należy:

a) podejmowanie decyzji we wszystkich ważnych sprawach dotyczących działalności Galerii,

b) reprezentowanie Galerii na zewnątrz,

c) nadzór merytoryczny nad opracowaniem programów działalności Galerii, zapewniających optymalne i racjonalne wykorzystanie środków,

d) przedkładanie jednostkom zwierzchnim do zatwierdzenia planów działalności,

e) decydowanie o celowości wydatków w ramach zatwierdzonego preliminarza budżetowego,

f) decydowaniu o przyjmowaniu zapisów i darowizn i przekazywaniu depozytów,

g) zawieranie umów o pracę, umów – zleceń, umów o dzieło i umów wydawniczych oraz decydowanie w sprawach osobowych,

h) gromadzenie odpowiednich środków w celu zapewnienia terminowego i należytego wykonania zadań, przyjmowanie skarg i wniosków w trybie i na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za:

a) sporządzanie i realizację planów gospodarczo – finansowych,

b) (przygotowanych przez uprawniony zespół organizacyjno – ekonomiczny),

c) właściwą organizacje pracy w Galerii,

d) racjonalną gospodarkę środkami będącymi w dyspozycji Galerii,

e) zapewnienie dogodnych warunków pracy załodze,

f) przestrzeganie przez pracowników dyscypliny pracy, instrukcji bhp i p. poż. oraz przepisów oraz przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej i państwowej,

g) zorganizowanie i prawidłowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej oraz ogólny nadzór nad skutecznością tego systemu, jak również prawidłowe wykorzystanie ustaleń i wniosków z kontroli zewnętrznych.

Kierownik administracyjny

Do obowiązków  Kierownika Administracyjnego należy w szczególności:

      1)   zarządzanie Galerią w bieżących sprawach administracyjnych,

2)   przygotowanie i  realizacja planów inwestycyjnych, remontowych itp.,

3)   nadzór nad realizacją zamówień publicznych,

4)   pozyskiwanie środków z różnych funduszy i grantów,

5)   nadzór nad przygotowaniem projektów w celu pozyskiwania dodatkowych środków

      finansowych, 

6) nadzór organizacyjny nad realizacją planów Galerii merytorycznych, artystycznych itp.,

7) nadzór organizacyjny nad Zespołem ds. programowych,

8) nadzór organizacyjny nad Zespołem ds. informacji, promocji i edukacji,

9) nadzór organizacyjny nad Zespołem technicznym,

10) nadzór nad aranżacjami wystaw i wydarzeń kulturalnych,

11) kontrola służb porządkowych,

12) kontrola służb dozoru,

13) sprawowanie kontroli nad prawidłowym obiegiem dokumentów.

Zespół ds. programowych

Do obowiązków Zespołu ds. programowych należy w szczególności:

1) opracowywanie merytorycznych programów działania,

2) analiza propozycji programowych,

3) opracowywanie planów wystaw premierowych Galerii - lokalnych, krajowych i zagranicznych,

4) realizowanie planów wystaw krajowych i zagranicznych oraz preliminarzy kosztów ich realizacji  na bieżąco, również w okresie sporządzania planów na rok następny,

5) rozliczanie kosztów realizowanych wystaw i przedsięwzięć artystycznych,

6) nawiązywanie kontaktów ze związkami twórczymi, muzeami i instytucjami kultury oraz wybitnymi twórcami w celu wykorzystania ich zbiorów do realizacji zadań statutowych Galerii,

7) opracowywanie scenariuszy i preliminarzy kosztów wystaw i uzgadnianie ich z Dyrektorem i Głównym Księgowym,

8) przygotowanie wspólnie z aranżerem wystaw zapotrzebowania na niezbędne materiały do ekspozycji i przekazanie ich do realizacji pracownikom pionu technicznego,

9) przygotowanie materiałów do wydawnictw Galerii – katalogów do  wystaw, albumów, zaproszeń, plakatów itp. (foto, slajdy, teksty, noty biograficzne, tłumaczenia),

10) projekty wszelkich wydawnictw Galerii,

11) współpraca z drukarniami,

12) opracowanie harmonogramów transportu i retransportu prac do realizowanych wystaw wspólnie z zespołem technicznym,

13) przyjmowanie i wydawanie prac plastycznych pozyskanych do realizacji wystaw,

14) nadzór nad montażem i demontażem wystaw oraz przygotowanie wszelkich dokumentów związanych z ekspozycją, m.in. protokołów zdawczo odbiorczych, umów zleceń, odpraw muzealnych, celnych itp.,

15) nadzór nad pracą Zespołu technicznego,

16) nadzór nad pracą dozoru wystaw – prowadzenie ewidencji godzin, zawieranie umów zleceń oraz ich rozliczanie,

17) przekazywanie pracownikom dozoru i ochrony ilości i stanu zachowania prac na ekspozycji,

18) prowadzenie ewidencji dzieł sztuki oraz nadzorowanie ich zabezpieczenia w magazynie,

19) ustalanie z Zespołem informacji, promocji i edukacji  właściwej reklamy i informacji o Galerii, realizowanych wystawach oraz programu działań edukacyjnych i imprez im towarzyszących,

20) przygotowanie materiałów i redakcja portalu www,

21) pozyskiwanie sponsorów i dodatkowych środków na realizacje zadań statutowych,

22) przestrzeganie ustalonych terminów realizacji przedsięwzięć artystycznych,

23) opracowywanie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań z działalności wystawienniczej i wydawniczej,

24) opracowywanie planu wydawnictw w oparciu o zatwierdzony plan wystaw oraz preliminarzy kosztów tych wydawnictw,

25) kompletowanie materiałów do wydawnictw towarzyszących wystawom krajowym i zagranicznym, oraz pilnowanie terminów otrzymywania materiałów od autorów,

26) przygotowywanie umów z autorami materiałów do katalogów, zaproszeń, plakatów oraz innych wydawnictw,

27) redakcja materiałów tekstowych,

28) obsługa komputera w zakresie redagowania wszelkich tekstów,

29) projektowanie i wydawanie wszelkich druków informacyjnych, zaproszeń, składanek i innych,

30) współpraca z Zespołem informacji, promocji i edukacji,

31) ścisła współpraca z wszystkimi zespołami Galerii i samodzielnymi pracownikami w celu realizacji zadań statutowych,

32) pisanie programów i pozyskiwanie środków z różnych funduszy Unii Europejskiej i Ministerstwa Kultury i Sztuki oraz pozyskiwanie sponsorów,

33) współpraca przy organizacji wernisaży,

34) udział w posiedzeniach Rady Programowej Galerii.

Zespół informacji, promocji i edukacji

Do obowiązków Zespołu należy między innymi:

1) prowadzenie wszelkich działań marketingowych i informacyjnych,

2) reklama wszystkich poczynań artystycznych i edukacyjnych Galerii,

3) opracowywanie rocznych planów edukacji przez sztukę oraz preliminarzy kosztów ich realizacji w okresie opracowywania planów merytorycznych oraz preliminarzy kosztów na rok następny i uzgadnianie ich z Zespołem ds. programowych oraz z Dyrektorem i Głównym Księgowym,

4) realizacja zatwierdzonego wcześniej programu edukacji,

5) prowadzenie różnych form działalności w ramach realizacji programu edukacji przez sztukę,

6) opracowywanie scenariuszy programów edukacyjnych i ich realizacja,

7) prowadzenie Klubu Miłośników Sztuki [Galerii]

8) organizowanie imprez towarzyszących wystawom (spotkań z artystami, pokazy filmów, koncertów, itp.),

9) koordynacja działalności pozawystawienniczej,

10) oprowadzanie po ekspozycjach,

11) lekcje  o sztuce współczesnej podczas ekspozycji czasowych,

12) dyżurowanie na ekspozycjach,

13) opracowywanie w porozumieniu z Zespołem ds. programowych informacji o wystawach, działaniach edukacyjnych, imprezach towarzyszących dla prasy, radia, tv, pism artystycznych, środowisk opiniotwórczych i publiczności ,

14) przygotowanie materiałów dotyczących działalności edukacyjnej i promocyjnej do portalu internetowego www Galerii

15) prowadzenie reklamy różnorodnych form działalności Galerii  poprzez umieszczanie plakatów i plansz informacyjnych w mieście, uczelniach artystycznych, instytucjach kultury, hotelach, bankach i firmach reklamowych, turystycznych, mass-mediach, a także na budynku Galerii,

16) kampanie reklamowe wystaw i wszelkich poczynań, patronat medialny Galerii, sponsoring,

17) szeroka współpraca z wydziałami oświaty urzędów samorządu terytorialnego, kuratorium oświaty, przedszkolami, szkołami podstawowymi, średnimi, ponadpodstawowymi w zakresie pozyskiwania ich do realizacji programu edukacji zwłaszcza młodego pokolenia,

18) organizowanie konferencji prasowych, przygotowywanie wspólnie z Zespołem ds. programowych materiałów dla dziennikarzy,

19) prowadzenie dokumentacji wszelkiej działalności Galerii (wycinki prasowe, nagrania radiowe i telewizyjne) oraz działań edukacyjnych i promocyjnych,

20) prowadzenie ewidencji zbiorów bibliotecznych oraz utrzymanie ich w należytym porządku,

21) prowadzenie magazynu wydawnictw własnych i powierzonych oraz archiwum katalogów,

22) wykonywanie spraw związanych z ISBN, 

23) opracowywanie z Zespołem ds. programowych i Zespołem finansowo – ekonomicznym kwartalnych raportów o stanie frekwencji na wystawach i imprezach towarzyszących i przedkładanie ich Dyrektorowi Galerii bądź jego zastępcy,

24) przygotowywanie propozycji programowych mających na celu pozyskiwanie widzów i sponsorów,

25) opracowywanie, miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań z działalności edukacyjnej, reklamowej i promocyjnej oraz statutowej Galerii,

26) przygotowywanie i opisywanie pod względem zasadności dokumentów finansowych dotyczących działalności Zespołu informacji, promocji i edukacji,

27) przestrzeganie zasady nie przekraczania uprzednio zapreliminowanych kosztów  realizacji przedsięwzięć,

28) pozyskiwanie środków finansowych na działania statutowe- wystawiennicze, wydawnicze i edukacyjne,

29) pozyskiwanie środków finansowych w ramach różnych funduszy – pisanie programów do Unii Europejskiej i Ministerstwa Kultury i Sztuki,

30) nawiązywanie współpracy z innymi krajami Unii Europejskiej w celu wspólnego przygotowywania przedsięwzięć edukacyjnych,

31) współudział w montażach i demontażach wystaw oraz aranżacjach,

32) organizacja wernisaży, pozyskiwanie środków finansowych oraz sponsorów poczęstunków itp.,

33) sprzedaż wydawnictw własnych i powierzonych oraz biletów wstępu na wystawy,

34) rozpowszechnianie wydawnictw,

35) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Programowej Galerii.

Zespół finansowo – ekonomiczny

Wykonuje zadania  ekonomiczne i gospodarcze. 

Do obowiązków Zespołu należy m.in.:

1) prawidłowe prowadzenie rachunkowości Galerii zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) właściwy przebieg operacji finansowych,

3) sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki, terminowe i prawidłowe rozliczanie osób materialnie odpowiedzialnych oraz prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

4) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez poszczególne Zespoły Galerii,

5) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami,

6) zapewnienie prawidłowości pod względem finansowym umów zawieranych przez Galerię,

7) opracowywanie projektów zarządzeń wydawanych przez Dyrektora, dotyczących prowadzenia rachunkowości, obiegu dokumentów /dowodów księgowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, umów i zarządzeń wewnętrznych, ścisła współpraca w tym zakresie z radcą prawnym Galerii,

8) sporządzanie projektów planów i budżetu w uzgodnieniu z Dyrektorem Galerii,

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,
10) sprawdzaniu i zatwierdzaniu pod względem merytorycznym dokumentów finansowych związanych z działalnością statutową Galerii,

11) prowadzenie czynności związanych z wynagradzaniem pracowników, gospodarka funduszem wynagrodzeń, sporządzanie list wypłat, wypłata zasiłków rodzinnych i chorobowych oraz sprawozdań z tytułu ubezpieczenia społecznego, ewidencja zarobków, wydawanie pracownikom zaświadczeń i potwierdzeń, dokumentacja emerytalno-rentowa, egzekucja z wynagrodzenia pracowników na podstawie orzeczeń uprawnionych organów, ewidencja nie podjętych płac,

12) składanie rozliczeń podatku od wypłaconych wynagrodzeń do właściwego Urzędu Skarbowego i wszelkich ubezpieczeń do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych,

13) sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań finansowych do GUS urzędów finansowych i finansujących działalność Galerii według obowiązujących przepisów,

14) obsługa zakupów i sprzedaży, rozliczanie podatku VAT,

15) rozliczanie kosztów podróży służbowych /zatwierdzanie pod względem formalno – rachunkowym,

16) sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji wszystkich składników majątkowych,
17) prowadzenie ewidencji środków trwałych, 

18) prowadzenie kasy Galerii, sporządzanie raportów kasowych i bankowych,

19) nadzór i rozliczanie biletów,

20) prowadzenie ewidencji umów zleceń i umów o dzieło,

21) nadzorowanie działalności socjalnej z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych

Do obowiązków pracownika zajmującego stanowisko kadrowych należy wykonywanie zadań organizacyjnych i kadrowych a w szczególności:

1) udział w przetargach, prowadzenie dokumentacji przetargowej i rejestru umów z nimi związanych,

2) ustalanie miesięcznych harmonogramów pracy ,

3) prowadzenie akt osobowych pracowników,

4) załatwianie formalności związanych z przyjęciem i zwolnieniem pracownika,

5) rozliczanie czasu pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

6) prowadzenie list obecności pracowników,

7) rejestrowanie nieobecności pracowników i spóźnień do pracy,

8) bieżące kompletowanie przepisów prawnych oraz wytycznych jednostek nadrzędnych, w zakresie prowadzonych spraw,

9) prowadzenie niezbędnej dokumentacji w zakresie przestrzegania Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego,

10) prowadzenie kancelarii Galerii i spraw związanych z odbieraniem i wysyłaniem wszelkiej korespondencji,

Samodzielne stanowisko ds. bhp

Do obowiązków pracownika zajmującego samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy należy wykonywanie zadań służby bhp.

Zespół techniczny

Do zadań Zespołu Technicznego należy, m.in.:

1) utrzymanie należytego porządku i stanu technicznego urządzeń i wyposażenia w budynku Galerii i na zewnątrz /utrzymanie czystości na parkingu, schodach i chodniku/,

2) montaż i demontaż wystaw w pomieszczeniach Galerii i wystaw organizowanych przez Galerię poza siedzibą,

3) przywóz i odwiezienie wystaw /zabezpieczenie w transporcie/,

4) utrzymywanie w należytym porządku i odnawianie stanu sprzętu wystawienniczego,

5) prowadzenie adaptacji i remontów, konserwacja urządzeń,

6) prowadzenie magazynu zbiorów i wystaw czasowych,

7) prowadzenie magazynu materiałów gospodarczych i technicznych,

8) zapewnienie właściwych warunków bhp i p.poż.

V. Postanowienia końcowe.

1. Dyrektor Galerii ma prawo wydawać zarządzenia wewnętrzne w zakresie organizacji pracy i porządku w procesie pracy, a pracownicy są zobowiązani wykonywać te zarządzenia.

2. Dyrektor Galerii ustala wszystkim pracownikom zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności. Dokument ten stanowi integralna część umowy o pracę. Jego kopia z podpisem Dyrektora i pracownika włączona jest do akt osobowych pracownika.

3. W przypadku stanowiska związanego bezpośrednio z gospodarką pieniężną względnie materiałową /kasjer, pracownik magazynu/ należy mu w zakresie obowiązków przypisać odpowiedzialność materialną.

4. Do obowiązków każdego pracownika należy wykonywanie zadań określonych przez przełożonego. Na polecenie pracodawcy pracownik zobowiązany jest wykonywać również pracę nie związaną z ustalonym dla niego zakresem czynności.

Ponadto pracownik ma obowiązek:

a) wykonywać pracę sumiennie i starannie,

b) przestrzegać czasu pracy, ustalonego porządku i Regulaminu Pracy,

c) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

d) dbać o dobro Galerii, chronić jej mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Galerię na straty,

e) przestrzegać tajemnicy służbowej oraz zasad współżycia społecznego

5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, aktów wykonawczych i innych ustaw w zakresie prawa pracy.

6. Warunki wynagradzania za pracę i przyznawanie innych świadczeń pracownikom są określone w odrębnych regulaminach i zarządzeniach oraz przepisach prawnych.

7. Regulamin wchodzi w życie po dwóch tygodniach od daty podpisania tj. 2005 roku. 
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