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ZARZADZENIE Nr 4/2024
Dyrektora Muzeum w Wodzislawiu Slaskim

z dnia 05.04.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Wodzislawiu
Slaskim

Na podstawie:

- art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. 2024 poz. 87 t.j.) oraz§ 91 § 12 Statutu
Muzeum w Wodzistawiu Slaskim, ktéry stanowi zatacznik do Uchwatly Rady Miejskiej
Wodzistawia Slaskiego Nr LI/472/14 z dnia 29 pazdziernika 2014 r. w sprawie
nadania statutu Muzeum w Wodzistawiu Slaskim (Dz. Urz. Woj. Slaskiego 2014 poz.
5473) oraz po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego oraz opinii
organizacji zwiazkowych dziatajacych w Muzeum w Wodzistawiu Slaskim

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny w Muzeum w Wodzistawiu
Slaskim, ktérego tresé stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Zarzadzenie 2/2014 z dnia
09.12.2014 r. Dyrektora Muzeum w Wodzistawiu Slaskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM W WODZISLAWIU SLASKIM

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Muzeum w Wodzistawiu Slaskim zwane dalej ,,Muzeum” jest samorzadowa instytucja kultury
utworzona na podstawie uchwaty Prezydium Powiatowej Rady Narodowej Wodzistawia Slaskiego
oraz decyzjg Ministerstwa Kultury i Sztuki 1 stycznia 1971 r. i wpisane jest do rejestru instytucji
kultury pod numerem III z 29 maja 2000 r.
Placéwka posiada osobowo$¢ prawna.
Dziatalno$¢ Muzeum prowadzona jest na podstawie:
3.1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40-t..),

3.2. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach ( Dz.U. z 2022 r. poz. 385 t.j.), zwanej
dalej ,,ustawa o muzeach”,

3.3. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87 t,j.),

~ 3.4. Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami ( Dz. U.

z 2022 r. poz. 840 t..),
3.5. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2023 r.,poz. 40 t.j.),
3.6. Statutu Muzeum w Wodzistawiu Slaskim z 29 paZdziernika 2014 r. nadanego Uchwata
nr LI/472/14 Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego,
3.7. Kodeksu Pracy.
§2

1. Opr6cz Regulaminu Organizacyjnego w Muzeum w Wodzistawiu Slaskim obowigzuja
nastgpujace wewngtrzne akty:

N =

3.

1.1. Regulamin Pracy,

1.2. Regulamin Wynagradzania,

1.3. Regulamin udzielania zamdowien publicznych,

1.4 Instrukcja kancelaryjna,

1.5 Instrukcja archiwalna,

1.6. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
1.7. Instrukcja inwentaryzacyjna,

1.8. Instrukcja kasowa.

§3

Muzeum miesci sig w budynku przy ul. Ks. ptk. Wilhelma Kubsza 2 w Wodzistawiu Slaskim.
Regulamin organizacyjny Muzeum wraz z jego Statutem stanowi o caloksztalcie dziatalnosci
Muzeum i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw za wykonanie statutowych zadan
Muzeum.

Regulamin organizacyjny okresla zasady organizacji i funkcjonowania Muzeum.
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Rozdzial 1T
ORGANIZACJA OGOLNA
§4

Strukture Muzeum tworza nastepujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, odpowiadajace
gléwnym kierunkom dziatalno$ci Muzeum:

1.1. Dziat Archeologii, ’

1.2. Dzial Historii,

1.3. Dziat Kultury Regionu,

1.4. Dziat Edukacji,

1.5. Dziat Administracyjno - Gospodarczy,

1.6. Dziat Organizacji Wydarzen Kulturalnych i Promocji.

Dziaty dzialajgce na rzecz Muzeum w wyniku porozumienia z Centrum Ustug Wspdlnych
na podstawie porozumienia z dnia 4 stycznia 2021 nr CUW-0A.022.4.2021 i aneksu do
porozumienia z dnia 29 grudnia 2023 roku.

2.1. Dzial Finansowo-Ksiggowy,

2.2. Dziat Kadr i Plac,

2.3. Dziat Prawny,

2.4. Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Dyrektor Muzeum w zaleznodci od potrzeb moze tworzyé lub likwidowaé stanowiska pracy
w Muzeum.

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ oceniajgcy i opiniujacy. Tryb dziatania, skiad
osobowy i organizacje Rady Muzeum okresla Statut Muzeum.

Przy Muzeum mogg dziata¢ nastepujace komisje bedace organami doradczymi Dyrektora:

5.1. Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw,

5.2. Komisja zakupow i wyceny,

5.3. Komisja konserwatorska,

5.4. Komisja ds. inwentaryzacji zbiorow.

Komisje powotuje Dyrektor Muzeum w zaleznosci od potrzeb.

ROZDZIAL 111 ‘
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA
§5

Muzeum realizuje zadania okreslone Statutem Muzeum, uchwatami Rady Miasta oraz zadania
zlecone przez administracje samorzadowa. ‘
Funkcjonowanie = Muzeum opiera sie na zasadach kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za terminowe
wykonywanie powierzonych zadan ujgtych w planie pracy oraz zarzadzeniach Dyrektora.
Wspdlpraca migdzy poszczegdlnymi pracownikami Muzeum oparta jest na zasadzie wzajemnego
wspotdziatania, ;

Szczegdltowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw okresla wyznaczony im przez
Dyrektora zakres czynnosci. k

Pracownicy Muzeum zobowiazani sa do przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz dyscypliny pracy.



Przy zatatwianiu spraw stosuje sie wytyczne kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy stanowig inaczej.
Organizacje prac kancelaryjnych w Muzeum okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial IV
ZASADY KIEROWANIA 1 ZARZADZANIA MUZEUM

§6

Muzeum zarzadza Dyrektor powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta Wodzistawia
Slaskiego w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.
Dyrektor zarzadza catoksztattem dzmlalnosm Muzeum, czuwa nad jego mieniem i jest za nie
odpowiedzialny.
W zakresie realizacji statutowych celéw dziatalnosci Muzeum Dyrektor posiada samodzielnosé
i odpowiada za podjete decyzje.
Zakres dziatan Dyrektora Muzeum okresla statut Muzeum.
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdInosci:
5.1. W zakresie zarzgdzania ogélnego instytucja:
5.1.1.0g6lny nadzor nad zbiorami Muzeum i majatkiem;
5.1.2.0g6lne kierownictwo w sprawach dziatalno$ci podstawowej, administracyjnej, naukowo-
badawczej, o§wiatowe]j, wydawniczej i promocyjnej;
5.1.3.reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;
5.1.4.stosowanie zarzadzen, instrukcji, wytycznych i polecen orgamzatora
5.1.5.dysponowanie majatkiem Muzeum oraz odpowiedzialnoéé za celowe wydatkowanie
Srodkow finansowych;
5.1.6.planowanie dziatalnosci Muzeum w skali roku i dluzszej perspektywie czasowej zgodnie
z jego celami i zadaniami okreslonymi w Statucie Muzeum oraz mozliwosciami
organizacyjnymi i finansowymi przy wspolpracy z Dziatem Ksiegowosci Centrum Ustug
Wspdlnych;
5.1.7.opracowanie sprawozdan oraz realizacja plan6w dziatalnosci merytorycznej i finansowej;
5.1.8.wspdlpraca z Rada Muzeum;
5.2. W zakresie zarzadzania organizacja pracy:
5.2.1.prawidlowa organizacja pracy;
5.2.2.planowanie zatrudnienia i funduszu ptac oraz nalezyte gospodarowanie etatami;
5.2.3.podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych;
5.2.4.przydzielanie czynnoéci pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych;
5.2.5.doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikdéw zapewnia Muzeum;
5.3. W zakresie biezacego funkcjonowania instytucji:
5.3.1.realizacja inwestycji i remontow;
5.3.2.zapewnienie wlaiciwych warunkéw pracy, przestrzeganie przepisow bhp oraz ppoz.,
5.4. W zakresie realizacji polityki kulturalne;j:
5.4.1.naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;
5.4.2.upowszechnianie kultury, wspéttworzenie jej wartosci, przygotowanie jej odbioru;
5.4.3 ksztaltowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze;
5.4.4.rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.
Dyrektor Muzeum moze realizowaé swoje zadania przez:
6.1. rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie;
6.2. rozstrzygniecia podejmowane przez osobg upowazniong;
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6.3. rozstrzygniecia podejmowane przez Kkierownikow dzialéw badz osoby uprawnione
do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie:

7.1. wydawania zarzadzen;

7.2. odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw;

7.3. powolywania i odwolywania kierownikéw dziatéw, samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrektor Muzeum bezpodrednio nadzoruje nastgpujace komoérki organizacyjne, samodzielne

stanowiska pracy:

8.1. Dzial Archeologii,

8.2. Drzial Historii,

8.3. Dziat Kultury Regionu,

8.4. Dzial Edukacji, !

8.5. Dziat Organizacji Wydarzen Kulturalnych i Promocji,

8.6. Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych, na podstawie porozumienia nadzoruje:

9.1. Dzial Finansowo-Ksiegowy,

9.2. Dzial Kadr i Plac,

9.3. Dziat Prawny,

9.4. Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy.

§7

1. Decyzje finansowe i inne zobowigzania podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci
osoba do tego upowazniona.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA MUZEUM
§8

Kierownicy dzialéw sa bezposrednimi przetozonymi podieglych pracownikéw.
Kierownicy dzialéw, osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dzialow
i samodzielni pracownicy przedktadaja propozycje do planéw pracy, sprawozdania z wiasciwego
zakresu podleglego dziatowi, organizujg i rozliczajg prace podleglych pracownikow.

SzczegStowy zakres obowiazkow pracownikéw Muzeum ustala Dyrektor w porozumieniu z
kierownikami dziatow.

§9

Do podstawowych obowigzkéw stuzbowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych, osob
uprawnionych do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu badz pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych nalezy:

1.1. Organizowanie pracy dzialu oraz jej usprawnianie;

1.2. Wydawanie polecen shuzbowych oraz nadzér nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkow
przez podleglych sobie pracownik6w w zakresie zagadniefi merytorycznych i dyscypliny
pracy; ,

1.3. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

1.4. Sporzadzanie rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalno$ci whasciwej komorki
organizacyjnej;



1.5. Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczacym awansowania, wyrdznienia i karania
pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy;

1.6. Branie udziatu w merytorycznych pracach zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci;

1.7. Wspolpracowanie z innymi komérkami organizacyjnymi;

1.8. Zaznajamianie sie z obowiazujacymi przepisami prawa i przekazywanie ich do wiadomoéci
podlegltym pracownikom;

1.9. Przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.

Kierownicy dzialow oraz osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu

organizuja i nadzorujg wszystkie prace, takze te o charakterze administracyjno-gospodarczym.

W razie trudnosci zawiadamiajg Dyrektora Muzeum.

Obieg dokumentéw Muzeum oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen, zbiorow,

ochrong przeciwpozarowg regulujg wewngtrzne instrukcje.

ROZDZIAY. VI

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM
© o §10
DZIAE ARCHEOLOGII

Dzialem zarzadza osoba majaca kierunkowe wyksztatcenie w zakresie archeologii i jest uprawniona
do nadzorowania i koordynowania prac dziatu, realizujaca catoksztalt zadan zgodnie z profilem
dziatu. - : : : :
Dzial Archeologii Muzeum pozyskuje zabytki w ramach wiasnych badan, badan prowadzonych
przez inne podmioty oraz darowizn, depozytéw i przekazéw mogacych pochodzi¢ z przypadkowych
odkry¢ oraz oséb prywatnych i instytucji.

Dziat Archeologii Gromadzi, opracowuje, zabezpiecza, przygotowuje do konserwacji oraz

udostepnia zabytki do ekspozycji oraz badan specjalistycznych.

Dokumentacja ewidencyjna zbior6w Dziatu Archeologii gromadzona jest w systemie ewidencji

muzealnej Regmus oraz w sposéb tradycyjny zgodnie ze stosownymi przepisami.

Zbiory Dzialu Archeologii ewidencjonowane sa w inwentarzu gléwnym.

Dziat Archeologii gromadzi dokumentacje z badan terenowych i specjalistycznych.. Dokumentacja

ta przechowywana jest w Archiwum dziatu i posiada oddzielny inwentarz.

Osoba kierujaca dziatem jest odpowiedzialna za catoksztalt dziatalnosci merytorycznej, powierzony

majatek dzialu, bezpieczefistwo zbior6w 1 warunki ich przechowywania, dokumentacje

ewidencyjng, prawidtowos¢ wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealne;j.

Osoba kierujgca dziatem planuje, koordynuje i realizuje caloksztalt dzialalnosci dzialu

w porozumieniu z Dyrektorem i innymi komérkami organizacyjnymi.

Do zadan Dziatu Archeologii, zgodnie z profilem dziatu, nalezy:

9.1. prowadzenie dziatalno$ci naukowej, dokumentacyjnej, wystawienniczej w zakresie swojej
specjalizacji;

9.2. prowadzenie prac archeologicznych badafi terenowych;

9.3. weryfikowanie zgloszefi o znaleziskach i odkryciach, a w razie potrzeby podejmowanie
interwencji archeologicznych lub badai ratowniczych w uzgodnieniu z konserwatorem
zabytkow;

9.4. prawidlowe zabezpieczenie zbioréw i przestrzeganie procedur zwigzanych z ich konserwacja;

9.5. opracowanie naukowe zbiorow;

9.6. wykonywanie kwerend;

9.7. prowadzenie dokumentacji ruchu muzealiéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

9.8. organizacja wystaw statych, czasowych w porozumieniu z Dyrektorem i innymi komérkami
organizacyjnymi;



9.9. opracowanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez Dzial Archeologii;

9.10. opracowanie merytoryczne publikacji, artykutéw naukowych, katalogéw i folderéw;

9.11. prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy poprzez prace naukowe,
popularnonaukowe, wyktady, prelekcje, pogadanki i artykuty w prasie i inne formy;

9.12. wspdlpraca z innymi dziatlami Muzeum;

9.13. wspolpraca z Rada Muzeum;

9.14. rozwijanie kontaktow i wszechstronnej wspolpracy o charakterze naukowo-

badawczym, o$wiatowym i popularyzatorskim z innymi muzeami i instytucjami naukowymi,
oraz stowarzyszeniami;
9.15. oprowadzanie zwiedzajacych

§11
DZIAE. HISTORII

Dziatem zarzadza osoba majaca kierunkowe wyksztatcenie w zakresie historii i jest uprawniona do

nadzorowania i koordynowania prac dziatu, realizujgca catoksztatt zadan zgodnie z profilem dziatu.

Dziat Historii pozyskuje zabytki, prowadzi wlasne badania terenowe.

Gromadzi, opracowuje, zabezpiecza, przygotowuje do konserwacji oraz udostgpnia zabytki do

ekspozycji i badan specjalistycznych.

Dokumentacja ewidencyjna zbioréw Dziatu Historii gromadzona jest w systemie ewidenciji

muzealnej Regmus oraz w sposéb tradycyjny zgodnie ze stosownymi wymogami. :

Zbiory Dziatu Historii ewidencjonowane sa w inwentarzu gtéwnym i prowadzona jest oddzielnie

stosowna dokumentacja.

Drziat Historii gromadzi réwniez dokumentacje specjalistyczng z prac badawczych. Dokumentacja

ta przechowywana jest w Archiwum dzialu i posiada oddzielny inwentarz.

Osoba kierujaca dziatem jest odpowiedzialna za catoksztalt dziatalnosci merytorycznej, powierzony

majatek dzialu, bezpieczefistwo zbioréw i warunki ich przechowywania, dokumentacje

ewidencyjng, prawidtowosé wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealnej.

Osoba kierujgca dzialem planuje, koordynuje i realizuje catoksztalt dziatalnosci dzialu w

porozumieniu z Dyrektorem i innymi komérkami merytorycznymi.

Do zadan Dziatu Historii, zgodnie z profilem dziat, nalezy:

9.1. Prowadzenie dziatalno$ci naukowej, dokumentacyjnej, kolekcjonerskiej, wystawienniczej
w zakresie swojej specjalizacji;

9.2. prowadzenie katalog6éw i kartotek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9.3. troska o prawidlowe zabezpieczenie zbior6w i przestrzeganie procedur zwigzanych
z ich konserwacja;

9.4. opracowanie naukowe zbiorow;

9.5. udzielanie informacji o zbiorach;

9.6. wykonywanie kwerend;

9.7. prowadzenie dokumentacji ruchu muzealiéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

9.8. organizacja wystaw statych i czasowych;

9.9. opracowanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez dzial;

9.10. opracowanie merytoryczne publikacji, artykutéw naukowych, katalogéw i folderow
wystaw; '

9.11. prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy poprzez prace naukowe,
popularnonaukowe, wyktady, prelekcje, pogadanki i artykuty w prasie i inne formy;

9.12. wspolpraca z innymi dziatami Muzeum;

9.13. wspoélpraca z Radg Muzeum;



9.14. rozwijanie kontaktéw 1 wszechstronnej wspllpracy o charakterze naukowo- '
badawczym, oswiatowym i popularyzatorskim z innymi muzeami i instytucjami naukowymi
oraz stowarzyszeniami;

9.15. oprowadzanie zwiedzajacych;

§12
DZIAE KULTURY REGIONU

Dziatem zarzadza osoba majgca kierunkowe wyksztalcenie i jest uprawniona do nadzorowania

i koordynowania prac dziatu.

Dziat Kultury Regionu pozyskuje zabytki, prowadzi wlasne badania w terenie oraz archiwach

i realizuje zadania zgodnie z profilem dziahi.

Gromadzi, opracowuje, zabezpiecza i przygotowuje do konserwacji oraz udostgpnia zabytki do

ekspozycji i badan specjalistycznych. 1

Dokumentacja ewidencyjna zbioréw Dziatu Kultury Regionu gromadzona jest w systemie ewidencji

muzealnej Regmus oraz w sposob tradycyjny zgodnie ze stosownymi wymogami.

Zbiory Dziatu Kultury Regionu ewidencjonowane sg w inwentarzu gtéwnym i prowadzona jest

oddzielnie dokumentacja ewidencyjna.

Dzial Kultury Regionu gromadzi réwniez dokumentacje specjalistyczna z prac badawczych.

Dokumentacja ta przechowywana jest w Archiwum dziatu i posiada oddzielny inwentarz.

Osoba kierujaca dziatem jest odpowiedzialna za caloksztalt dzialalnosci merytorycznej, caty

majatek dzialy, bezpieczenstwo zbioréw i warunki ich przechowywania, dokumentacje

ewidencyjng, prawidtowos$é wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealne;j.

Osoba kierujaca dziatem planuje, koordynuje i realizuje caloksztalt dziatalnosci dziatu

w porozumieniu z Dyrektorem i innymi komoérkami organizacyjnymi.

Do zadan Dzialu Kultury Regionu, zgodnie z profilem dziatu, nalezy:

9.1. prowadzenie dziatalno$ci naukowej, dokumentacyjnej, kolekcjonerskiej, wystawienniczej
w zakresie swojej specjalizacji;

9.2. prowadzenie badan naukowych;

9.3. gromadzenie muzealiéw zgodnie z profilem dziatu;

9.4. prowadzenie katalogéw i kartotek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9.5. troska o prawidlowe zabezpieczenie zbioré6w i przestrzeganie procedur zwigzanych
z ich konserwacjs;

9.6. opracowanie naukowe zbiorow;

9.7. udzielanie informacji o zbiorach;

9.8. wykonywanie kwerend;

9.9. prowadzenie dokumentacji ruchu muzealiow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9.10. organizacja wystaw statych, czasowych, okolicznosciowych i oswiatowych;

9.11. opracowanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez dzial;

9.12. opracowanie merytoryczne publikacji, artykutéw naukowych, katalogéw i folderéw
wystaw;

9.13. prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy poprzez prace naukowe,
popularnonaukowe, wyktady, prelekcje, pogadanki i artykuly w prasie i inne formy;

9.14. wspoOlpraca z innymi dziatami Muzeum;

9.15. wspolpraca z Radag Muzeum;

9.16. rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspéipracy o charakterze naukowo-

badawczym, oswiatowym i popularyzatorskim z innymi muzeami i instytucjami naukowymi;
9.17. oprowadzanie zwiedzajacych.



§ 13
DZIAL EDUKACJI

. Drziatem zarzadza osoba majaca kierunkowe wyksztalcenie zwigzane z profilem dzialalnosci

Muzeum, ktora planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt zadan zgodnie z profilem dziahu.

Dziat Edukacji popularyzuje dziatalnos¢ Muzeum, upowszechnia wiedze w zakresie dyscyplin,

reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje prace w porozumieniu z Dyrektorem i innymi

komoérkami organizacyjnymi.

Dzialem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

3.1. Osoba kierujgca dziatem jest odpowiedzialna za catoksztalt pracy dziatu, bezpieczenstwo,
prawidtowosé przechowywania dokumentacji, sprzgtu, materiatow bgdgcych na wyposazeniu
dziatu oraz za pozostatych pracownikéw dziatu.

3.2. Osoba uprawniona planuje, koordyinuje i realizuje catoksztalt dziatalnoSci dzialu
w porozumieniu z dziatami merytorycznymi.

W sktad Dziatu Edukacji wchodzi:

4.1. wystawa interaktywna — Strefa Odkrywania, Wyobrazni i Aktywnosci SOWA;

4.2, specjalistyczna biblioteka wewnqﬁma.

Do zadan Dzialu Edukacji, zgodnie z profilem dzialu, nalezy:

5.1. organizowanie i koordynacja wystaw okoliczno$ciowych, wernisazy w zakresie wlasnym
we wspolpracy z dziatami merytorycznymi i innymi podmiotami organizujgcymi ekspozycje;

5.2. oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych;

5.3. udostepnianie posiadanej dokumentacji oraz materialéw archiwalnych;

5.4, wszechstronne popularyzowanie wiedzy wynikajace z merytorycznego charakteru placdwki,
poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyklady, odczyty, prelekcje, pogadanki,
wywiady, filmy, programy komputerowe, itp.

5.5. organizowanie wspdipracy ze szkotami oraz innymi instytucjami o$wiatowymi;

5.6. prowadzenie prac naukowo-badawczych z zakresu dydaktyki, muzealnictwa, badania nad
celowodcig i skutecznoscia wystaw;

5.7. poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci, zainteresowania odbiorcy problematyka
prezentowang przez Muzeum,;

5.8. wspblpraca z wydziatami zakresowymi Urzedu Miasta, w zakresie polityki kulturalno-
edukacyjnej i popularyzatorskiej;

5.9. prowadzenie  wspéOlpracy o  charakterze  naukowo-badawczym,  o$wiatowym,
popularyzatorskim w ' szczegdlnosci z miejscowym $rodowiskiem, szkolnictwem,
organizacjami spotecznymi, instytucjami naukowymi;

5.10. branie udziatu w pracach zespotéw specjalistycznych i zjazdach naukowych.

W ramach Dziatu Edukacji funkcjonuje Strefa Odkrywania, Wyobrazni i Aktywnosci — SOWA,

za ktorej prowadzenie odpowiedzialny jest wyznaczony przez Dyrektora specjalista.

Do zadan specjalisty nalezy:

7.1. koordynacja zespotu edukatoréw strefy SOWA;

7.2. opracowanie rocznego projektu planu pracy strefy SOWA;

7.3. odpowiedzialno$¢ za ekspozycje, jej wyglad i funkcjonalno$¢ eksponatow;

7.4. przyjmowanie zwiedzajacych; ’

7.5. szkolenie kandydatéw na stanowisko edukatorow;

7.6. utrzymywanie stalego kontaktu z Centrum Nauki Kopernik oraz udzial w zleconych
aktywnosciach;

7.7. biezace raportowanie frekwencji i dziatan promocyjnych;



7.8. poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci;

7.9. podejmowanie wspolpracy z organizacjami spotecznymi, instytucjami naukowymi,
przedsigbiorcami w celu rozszerzania dziatalnosci strefy SOWA w zakresie naukowo-
badawczym, popularyzatorskim, edukacyjnym;

7.10. organizowanie wydarzenn popularyzujagcych nauke we wlasnym zakresie oraz
we wspolpracy z dziatami merytorycznymi.

W ramach Dzialu Edukacji funkcjonuje muzealna specjalistyczna Biblioteka wewngtrzna.

8.1. Biblioteka kieruje wyznaczony przez Dyrektora specjalista  majacy odpowiednie
przeszkolenie.

8.2. Biblioteka muzealna ma charakter biblioteki naukowej i sluzy do uzytku wewnetrznego
pracownikéw Muzeum.

8.3. Ksiggozbidr znajdujacy si¢ w Bibliotece udostgpnia si¢ osobom spoza Muzeum do korzystania
na miejscu. "

8.4, Biblioteka gromadzi ksigzki, wydawnictwa periodyczne, czasopisma z zakresu dyscyplin
reprezentowanych w Muzeum oraz spokrewnionych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
problematyki regionu oraz Slaska.

Do zakresu dziatalnosci Biblioteki nalezy:

9.1. biezace inwentaryzowanie i katalogowanie ksiazek;

9.2. wypozyczanie pracownikom Muzeum i udostepnianie osobom spoza Muzeum woluminéw
do korzystania na miejscu;

9.3. dokonywanie biezacych zakupdw, przyjmowanie darowizn wraz z wpisem woluminéw

: do inwentarza; :

9.4. biezaca konserwacja posiadanego ksiggozbioru oraz zlecanie oprawy introligatorskiej;

9.5. zapewnienie bezpieczenstwa posiadanym zbiorom bibliotecznym przed kradzieza, pozarem,
oraz zniszczeniem; :

9.6. przeprowadzanie spisow ksigegozbioru znajdujacego si¢ na stanie inwentarza biblioteki;

9.7. Nawigzywanie wspolpracy z innymi bibliotekami i instytucjami naukowymi;

9.8. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci.

§14
DZIAY. ORGANIZACJI WYDARZEN I PROMOCJII

Dzialem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dzialu —
manager.

Dziat Organizacji Wydarzeri Kulturalnych i Promocji popularyzuje dzialalnosci Muzeum,
upowszechnia wiedze w zakresie dyscyplin reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje
prace w tym zakresie z innymi dzialami. Koordynuje dzialalno$¢ wydawnicza Muzeum przy
wspdlpracy z dziatami merytorycznymi oraz nadzoruje ich kolportaz. Dzial organizuje wydarzenia
w ramach dzialalno$ci i promocji dziatan statutowych Muzeum.

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztalt pracy dzialu, bezpieczeristwo, prawidlowosé
przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty bedace na wyposazeniu dziatu oraz za pozostatych
pracownikow dzialu. ’

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje caloksztalt dziatalno$ci dziatu z dziatami
merytorycznymi.

Do zadan dzialu naleza:



5.1. koordynacja imprez kulturalnych, wystaw, wernisazy, wystepow artystycznych oraz
konferencji przy wspoétpracy z dziatami merytorycznymi,

5.2. przygotowywanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczacych zakresu dziatu;

5.3. opracowywanie kalendarza realizacji imprez kulturalnych,

5.4. ksztaltowanie wizerunku Muzeum poprzez wspotprace z mediami,

5.5. przygotowywanie materiatléw promocyjnych i informacyjnych,

5.6. prowadzenie profili Muzeum na portalach spotecznosciowych,

5.7. dbato$é o spdjny wizerunek jednostki,

5.8. wspdlpraca z placéwkami edukacyjnymi miasta i powiatu,

5.9. nadzdr nad zapleczem technicznym imprez organizowanych przez Muzeum zgodnie z ustawg
o0 bezpieczenstwie imprez masowych,

5.10. prowadzenie muzealnych kampanii promocyjnych,

5.11, wizualizacja graficzna projektow realizowanych przez dzialy merytoryczne Muzeum,

5.12. prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz innych form promocji i reklamy
za pomocg Internetu,

5.13. podejmowanie dziataii i wspéipraca w celu pozyskania pozabudzetowych Srodkow
finansowych przy wsparciu dziatéw merytorycznych,

5.14. koordynacja wynajmu sal patacowych na wydarzenia kulturaine podmiotom
zewnetrznym,

5.15. odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzgt nagtosnieniowego i oswietleniowego dla sceny
koncertowej,

5.16. - przygotowanie strategii komunikacji i promocji Muzeum

5.17. monitoring mozliwodci pozyskiwania zewnetrznego finansowania dziatalnosci
Muzeum wraz z przygotowaniem projektéw i koordynacja we wspdlpracy z dzialami
merytorycznymi.

§15

DZIAY. ADMINISTRACYJIJNO-GOSPODARCZY

Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi wszelkie sprawy dotyczace prawidlowego
funkcjonowania Muzeum w zakresie spraw pracowniczych, zaopaftrzenia, transportu, stanu
infrastruktury. :
Dziatem kieruje osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziahu.
Do zadan dzialu naleza:
3.1. Obstuga sekretariatu:
3.1.1.Rejestracja korespondencji wplywajgcej i wychodzacej w dzienniku podawczym,
jej przedktadanie dyrektorowi z zachowaniem poufnosci i tajemnicy stuzbowej,
3.1.2.0bstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, ksero, odczytywanie, dekretowanie
i wysytanie poczty internetowej),
3.1.3.Wydawanie delegacji stuzbowych,
3.1.4. Nadzér nad prawidlowa rejestracja faktur ich opis i przygotowanie do przekazania
do Dziahu Ksiggowosci Dzialu Centrum Ustug Wspélnych.
3.2. Wspolpraca z Radg Muzeum. . :
3.3. Przyjmowanie sprawozdawczosci oraz planistyki Muzeum na podstawie danych
przedtozonych przez pracownikéw Muzeum.
3.4. Prowadzenie funduszu socjalnego.
3.5. Prowadzenie pogotowia kasowego.
3.6. Sporzadzanie grafikéw pracy dla pracownikow.
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3.7. Przygotowanie umdw, zarzadzen, regulaminéw w porozumieniu z innymi komoérkami
organizacyjnymi.

3.8. Prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrzenie Muzeum w sprzet, materiaty biurowe,
§rodki czystosci oraz kontrola jego wykorzystania).

3.9. Nadz6r nad utrzymaniem czystosci obiektu, obejscia, pomieszczen administracyjnych.

3.10. Nadzér nad konserwacja sprzetu i urzadzen technicznych Muzeum.

3.11. Nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczefi Muzeum (kontrola oszczgdnego
gospodarowania energia i sprzetem). .

3.12. Koordynacja dziataii zwigzanych z prawidlowym uzytkowaniem obiektu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3.13. Koordynacja inwentaryzacji gospodarczej mienia jednostki we wspétpracy z Centrum
Ushig Wspdlnych. j

'§16

DZIAL FINASOWO-KSIEGOWY

Dzial Finansowo - Ksiegowy prowadzony jest przez jednostke zewngtrzng Centrum Ustug
Wsp6lnych na podstawie porozumienia z dnia 4 stycznia 2021 nr CUW-0A.022.4.2021 i aneksu
do porozumienia z dnia 29 grudnia 2023 roku.
Dzial prowadzi wszelkie operacje finansowe i kasowe Muzeum, ksiggowos¢, obstuge finansowa
inwestycji, remontdéw, zakupéw inwestycyjnych oraz Srodkéw celowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami finansowymi. Prowadzi kontrole wewngtrzng finanséw Muzeum.
Do zadan dzialu nalezy:
3.1. Prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
3.2. Prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej.
3.3. Prowadzenie kontroli finansowej.
3.4. Sporzadzanie sprawozdarn i planéw finansowych.
3.5. Opracowanie plandéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne i akty normatywne.
3.6. Sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna.
3.7. Przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw oraz srodkéw pienigznych.
3.8. Nadzor nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywéw, raportéw
kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych.
3.9. Stala kontrola kasy Muzeum.
3.10. Wspdldziatanie z Bankiem oraz Skarbnikiem i Wydziatem Finanséw Urzedu Miasta
w Wodzistawiu Slaskim.
Za prawidtowg realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do CUW odpowiada
Dyrektor CUW.
Za dotrzymanie procedury przekazywanych dokumentéw odpowiada Dyrektor Muzeum.
Do odpowiedzialnoéci Dyrektora Muzeum obshugiwanej nalezy gospodarka finansowa jednostki
w zakresie nieobjetym obshuga wsp6lna.
W szezegdlnosci w zakresie gospodarki finansowej do wylacznej kompetencji Dyrektora
Muzeum obstugiwanej nalezy dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym.
Jednostki obstugiwanej oraz przygotowywanie projektéw planéw finansowych i wnioskowanie o
zmiang tych planéw, przy merytorycznym udziale ksiggowej obstugujacej jednostke.
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§17
DZIAL KADR i PLAC

1.Dziat Kadr i Ptac prowadzony jest przez jednostke zewnetrzng Centrum Ustug Wspélnych na
podstawie porozumienia.
2.Dzial prowadzi wszelkie sprawy dotyczace prawidlowego funkcjonowania Muzeum w zakresie
spraw pracowniczych.
3.Do zadan dziatu nalezy:
3.1.Prowadzenie kadr i Ptac Muzeum (zatatwianie formalno$ci zwigzanych z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikow)
3.2. Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych zatrudnienia.
3.3. Opracowanie zasad czasu pracy wg obowigzujgcych przepiséw.
3.4.Rozliczanie kart czasu pracy wszystkich pracownikéw, godziny nadliczbowe.
3.5.Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (ewidencja, dokumentacja czynnosci).
3.6. Sporzadzanie listy ptac i wynagrodzen oraz innych §wiadczen pienig¢znych dla pracownikow.
3.7. Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych, wnioskéw o emeryturg oraz wydawanie
zaswiadczen w zwiazku z zatrudnianiem pracownikow.
3.8. Archiwizacja akt osobowych pracownikéw.

§18
DZIAY. PRAWNY
1. Dzial prawny prowadzony jest przez jednostke zewnetrzna Centrum Ustug Wspdlnych na
podstawie porozumienia.

2. Dziat prowadzi wszelkie sprawy dotyczace udzielania opinii prawne;j.
3. Do zadan dziatu nalezg:

3.1. Udzielanie porad prawnych.

3.2. Przygotowywanie i opiniowanie uméw oraz zarzadzen.

3.3. Weryfikacja zgodno$ci z prawem dziatalnosci Muzeum.

§19
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1.Stanowisko prowadzone jest przez jednostke zewnetrzng Centrum Ustug Wspdlnych.
2. Do jego zadan naleza:

2.1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2.2. biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach;

2.3. sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

2.4. udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2.5. udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
czgsci, a takze 'nowych‘ inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagar bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji;
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2.6. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czedci, w kidrych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

2.7. zglaszanie wniosk6w dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

2.8. przedstawianie pracodawcy wnioskdéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy; '

2.9. udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w
ustalaniu zadari 0séb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

2.10. opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;
2.11. udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw
oraz zachorowarn na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

2.12. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadk6w przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badafi i pomiaréw czynnikéw szkodliwych .dla zdrowia
w §rodowisku pracy;

2.13. doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;

2.14. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana
pracg;

2.15. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

2.16. wspdlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

2.17. wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia  Iub -warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

2.18. . wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie pafistwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach;

2.19. wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

2.20. wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

2.20.1. podejmowaniu przez nie dziatai majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

2.20.2. podejmowanych przez pracodawce przedsigwzieciach majacych na celu poprawe
warunkOow pracy;

2.21. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych



si¢ problematyka bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowymi
wypadkom przy pracy;

2.22. inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy r6znych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§20

1. Obowiazkiem kazdego pracownika jest znajomos¢ i przestrzeganie niniejszego Regulaminu.
Sprawy nieobjete niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Muzeum Dyrektor
reguluje zarzadzeniami wewnetrznymi.

3. Zmiany ,,Regulaminu organizacyjnego” dokonywane sa w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

4. Graficzny schemat organizacyjny Muzeum stanowi zalacznik do ,,Regulaminu organizacyjnego”.
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Zataczniknr 1

 SCHEMAT ORGANIZACYJINY
MUZEUM W WODZISEAWIU SLASKIM

DZIAL ORGANIZACUI
RZEN KULTURALNYCH.
"I PROMOCII

Zatacznik 2
Dzialy Muzeum w Stanowisko
Wodzislawiu slqskim

Dziat Archeologii Kierownik Dzialu
Asystent

Dziat Historii Gléwny Specjalista

Dziat Kultury Regionu Gléwny Specjalista

Dziat Edukacji Kierownik Dziatu
Specjalista ds Strefy
Odkrywania, Wyobrazni i
Aktywnosci SOWA
Specjalista
Specjalista do spraw
ksiegozbioru muzealnego

Dziat Organizacji Wydarzen Kierownik Dziatu

Kulturalnych Menager Patacu
Asystent Ekspozycji
Asystent Ekspozycji

Dzial Administracyjno- Kierownik Dzialu

Gospodarczy
Techniczny
Sprzataczka
Sprzataczka
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