Zarzgdzenie nr 10/2023
Dyrektora Muzeum Piastéw Slgskich w Brzegu
z dnia 9.05.2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Piastow Slaskich
w Brzegu

Na podstawie art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosei kulturalnej (Dz. U. 2020 r, poz.194 t.j.) zarzagdzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Piastéw Slaskich w Brzeg stanowigcy
Zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzgdzenie nr 21/2022 Dyrektora Muzeum Piastow Slgskich w Brzegu z dnia
14 listopada 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Piastow
Slaskich w Brzegu.

§3. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem  podjgcia i podlega doreczeniu komérkom
organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom pracy za posrednictwem poczty
elektronicznej Muzeum Piastow Slgskich w Brzegu.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2023
Dyrektora Muzeum Piastow Slaskich
w Brzegu

z dnia 9 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM PIASTOW SLASKICH W BRZEGU

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Muzeum Piastow Slaskich w Brzegu, zwane dalej ,Muzeum”, jest instytucja kultury

prowadzong jako wspdlna instytucja kultury ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony

dziedzictwa narodowego. Wojewddztwa Opolskiego i Powiatu Brzeskiego, dzialajaca na

podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U, z 2022 r. poz. 385 ze zm.), zwana
dalej ..ustawg o0 muzeach™:

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz, U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.), zwana dalej ,,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej™;

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. 22022 1.
poz. 840 z¢ zm.):

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, ze zm.),
zwana dalej ,,ustawg o rachunkowosci™;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, ze
zm.), zwana dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

6) ustawy z dnia 27 czerwea 1997 . o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393 ze zm.);

7)  Umowy w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury — Muzeum Piastow

Slaskich w Brzegu, zawartej dnia 14 czerwea 2005 r. pomigdzy Ministrem Kultury,

Wojewodztwem Opolskim i Powiatem Brzeskim;



8) Statutu Muzeum Piastow Slaskich w Brzegu, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania

Statutu Muzeum Piastow Slgskich w Brzegu (Dz. Urz. MKiDN 22022 r. poz. 33), zwanego

dalej ..Statutem™;

9) niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Muzeum Piastow Slgskich w Brzegu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla

szezegblowy organizacj¢ wewngtrzng Muzeum oraz zakres zadan dzialéw i samodzielnych

stanowisk pracy.

Rozdzial I1

Struktura organizacyjna Muzeum

§3

1. Strukturg organizacyjng Muzeum tworza;

1) Gmach Glowny (siedziba instytucji — Zamek Piastowski w Brzegu):

a) Dzialy:

I
ii.
iii.
iv.
b
i,
Vil,

VI,

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG),
Dzial Archeologii (ARCH),

Dzial Biblioteczny (B),

Dzial Edukacji, Wydawnictw i Promocji (EW),
Dzial Historii (H),

Dzial Ksiggowosci (K),

Dzial Sztuki i Rzemiosta Artystycznego (SZT),
Dzial Dziedzictwa i Kultury Kresoéw (DK);

2) Samodzielne stanowiska i petnomocnicy:

8

Pelnomocnik Dyrektora ds. utworzenia Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow
(PMIC)

Pelnomocnik Dyrektora ds. informacji niejawnych (OIN),

Pelnomocnik Dyrektora ds. obronnych zarzadzania kryzysowego (OB),
Pelnomocenik Dyrektora ds. ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony
Danych (10D),

specjalista ds. kadr i ptac (KPL),



vi.  Radca Prawny (RP);
vii.  Glowny Inwentaryzator Zbiorow (GIZ)
3) inne komarki organizacyjne:
1. Kasa Biletowa (KB),
il.  Pracownia Konserwacji (PK),
i, Sekretariat (SK);

iv.  Archiwum Zakladowe (AZ).

D

Oddzial Muzeum:
1) Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow w Brzegu — Gimnazjum Piastowskie (w

organizacji).

§4

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Dyrektora;

2) Glowny Ksiegowy:

3) Glowny Inwentaryzator Zbiorow;

4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;

5) Pelnomocnik Dyrektora ds. ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych;
6) Pelnomocnik Dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych;

7)  Pelnomocnik Dyrektora ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

8) Pelmomocnik Dyrektora ds. utworzenia Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kreséw;
9) Radca prawny:

10) Sekretariat;

11) Specjalista ds. kadr i plac;

12) Archiwum zakladowe.

§5

Zastepey Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Dzial Archeologii;

2) Dazial Biblioteczny;

3) Dzial Edukacji, Wydawnictw i Promocji;
4) Dazial Historii;

5) Dzial Sztuki i Rzemiosla Artystycznego;

6) Pracownia Konserwacii.



§6

Szezegolowy opis struktury organizacyjnej Muzeum zawiera schemat organizacyjny w formie

graficznej stanowigey Zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Rozdzial 111
Zarzgdzanie Muzeum
§7

1. Zarzgdzanie Muzeum opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczgce jego pracy i przed ktérym odpowiada za
caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przelozonego
wyzszepo szezebla zglasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Zarzgdzenia i decyzje dotyczgce dzialania Muzeum wydaje Dyrektor.

4. Kierownicy dzialéw i oddzialu Muzeum oraz pozostalych komérek organizacyjnych nie
posiadajy  uprawnien  do  wydawania  polecen  innym  kierownikom  lub

niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dziatajg z upowaznienia Dyrektora.
§8
Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach

okreslonych art. 11 ustawy o muzeach oraz § 14 Statutu oraz na podstawie uchwalonego przez

Rade regulaminu pracy.

§9

W Muzeum dzialajg kolegia doradeze tworzone przez Dyrektora, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Rozdzial IV
Zakresy zadan Dyrektora oraz Zast¢pey Dyrektora

§ 10



. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktérego powoluje i odwoluje minister wlasciwy dla

spraw kultury i dziedzictwa narodowego w uzgodnieniu z Wojew6dztwem Opolskim

1 Powiatem Brzeskim.

- Dyrektor zarzgdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad jego mieniem ijest za

nie odpowiedzialny.

Zakres zadan Dyrektora okredla § 12 ust. 3 i 4 Statutu.

- W ezasie nicobecnoscei Dyrektora zastgpuje go Zastgpea Dyrektora na podstawie udzielonych

mu pelnomocnictw,

§11

Do zadan Zastgpey Dyrektora nalezy:

1y
2)
3)
4)
3)

6)

7)

I

zatwierdzanic propozycji instrukeji i zarzagdzen dotyczacych zabezpieczenia mienia
Muzeum oraz uzytkowania jego skladnikéw majatkowych;

uczestnictwo w analizowaniu potrzeb Muzeum w zakresie remont6w biezacych i kapitalnych;
uczestnictwo w nadzorowaniu prac remontowych i przyjmowaniu ich wykonania,
uczestnictwo w koordynowaniu dzialalnosei edukacyjnej, wydawniczej i promocyinej Muzeum;
nadzor pod wzgledem formalnym pozyskiwania przez Muzeum érodkow zewnetrznych na
dzialalnosé statutows:

nadzor nad dzialalnoscia komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 5 Regulaminu,
w zakresie realizacji wykonywanych zadan oraz wspélpracy z podmiotami zewngtrznymi;

nadzor nad pozyskiwaniem, wypozyczaniem i przemieszezaniem muzealiow.

Rozdzial V
Zakres zadan Glownego Ksiegowego i Kierownikéw
§12

Szezegolowy zakres zadan, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnogci Glownego Ksiggowego
wynika z przepisow szezegolnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie

0 finansach publicznych.

- Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) skladanic oswiadezen woli Muzeum w ramach udzielonego petnomocnictwa;
2) prowadzenie rachunkowoscei Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi;



4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelno$ei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczgeych prowadzenia rachunkowosci, a w szezeg6lnosei:
a) zakladowego planu kont,
b) obicgu dokumentdw ksiegowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji pasywow i aktywow,
d) przestrzeganie obowigzkow wynikajgeych w szezegdlnosci z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci,
¢) nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialowymi,
f) sporzgdzanie planow finansowych Muzeum,
g) sporzadzanie projektu budzetu, bilansu i innych sprawozdan finansowych,

h) sporzgdzanie planu inwentaryzacji.
§13

Dzialami kicrujg Kierownicy z zastrzezeniem, ze:
1) Dzialem Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiggowy,
2) Sekretariatem kieruje Dyrektor Muzeum,
3) Dzialem Dziedzictwa i Kultury Kresow kieruje Pelnomocnik Dyrektora ds.
utworzenia Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow.

Kierownicy dzialow, specjalista ds. kadr i plac, Glowny Ksiggowy, pelnomocnicy Dyrektora,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz Sekretariat odpowiadaja za
zgodne z przepisami, merytorycznie wladciwe i terminowe zalatwienie spraw.
Kierownicy sg odpowiedzialni za caloksztalt dzialalnogcei kierowanej komorki
organizacyjnej i pelnig nadzor nad mieniem powierzonym poszezegdlnym pracownikom w
komoree organizacyjnej.
Kicrownicy —sg  bezpodrednimi  przelozonymi  pracownikéw  kierowanej komérki
organizacyjne.
Do zadan Kierownikow nalezy w szezegolnosci:

1) organizacja pracy podleglej komorki i efektywne kierowanie jej dziatalnogcia;

2) okreslanic zakresu zadan, uprawnien i obowigzkéw poszezegdlnych pracownikow;



3)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

nadzor i kontrola nad dzialalnoscig podleglej komérki organizacyjnej;

dbalosc o wlasciwe kompetencje pracownikéw i ich przygotowanie do pracy;
motywowanie i ocena pracownikow podleglej komorki organizacyijne;;

biezgce rozwigzywanie problemoéw pojawiajacych sie w dziatalnosei podleglej komérki
organizacyjnej;

wprowadzanie rozwigzan usprawniajgeych dziatalnosé podleglej komorki organizacyjnej;
planowanie dzialalnodei podleglej komorki organizacyjnej oraz jego budzetu zadaniowego;
racjonalne gospodarowanie budzetem podleglej komérki organizacyjnej;
wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan wlasnych podleglej komarki organizacyjnej;

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisdOw prawa pracy.
w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny
pracy uraz przepisow przeciwpozarowych;

rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresic przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspélpraca w tym zakresie ze

Specjalisty ds. kadr i plac.

6.Podezas nicobecnosei Kierownika zastepuje wyznaczony pracownik. Kierownik jest

odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przelozonemu

oraz innym komorkom organizacyjnym.

Rozdzial VI
Zakresy zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

podleglych bezposrednio Dyrektorowi Muzeum

§14

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

2)

wykonywanie ezynnoéei administracyjno-organizacyjnych, w tym:

a)

przygotowywanie projektéw uméw najmu oraz uméw o $wiadczenie robot, dostaw

i ustug w zakresie administracyjnym na rzecz Muzeum,

b) prowadzenie biezgcej archiwizacji dokumentacji dotyczacej realizowanych przez siebie

zadan:

wykonywanie czynnosei techniczno-gospodarczych i remontowo-budowlanych, w tym:

a) zapewnianie, koordynowanie i monitorowanie wlagciwego stan technicznego obiektdéw

oraz terenu Muzeum,



b

p—

inicjowanie. organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie prac porzadkowych
i remontowo-budowlanych,

C

utrzymy wanie w stalej sprawnosei sprzetu transportowego i prowadzenie jego niezbednej
dokumentacji,

d

LN

zapewnienie materialow biurowych i sprzetu gospodarczego dla wszystkich komorek
organizacyjnych oraz organizowanie zaopatrzenia w tym zakresie,

e) realizowanie zadan z zakresu zapewnienia ochrony przeciwwlamaniowej i przeciwpozarowej;

f) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

g) nadzorowanie i organizowanie procedury udzielania zaméwien publicznych w zakresie
dostaw. ustug lub robot budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa lub
nadzoruje jej przeprowadzenie przez wyznaczone dziaty,

h) koordynowanie pozyskiwania funduszy ze srodkéw zewnetrznych na dziatalnoge statutowg
Muzeum:

3) ochrona nieruchomoscei, w ktérych Muzeum prowadzi dziatalnogé, w szczegolnodcei poprzez:

a) zapewnienie stalej kontroli systemu zabezpieczenia obiektow, w tym wyjsé awaryjnych,

wejsc i drogi ewakuacyijne;j,

b

e’

zapewnienie stalej kontroli i prewencji w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
nadzorowanie stanu urzgdzen przeciwpozarowych, dokonywanie analizy zagrozef
I stanu ochrony przeciwpozarowej w Muzeum oraz organizowanie szkolen dla pracownikéw
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

¢) zapewnicnie opieki nad wystawami stalymi i czasowymi oraz znajdujacymi si¢ na nich
zbiorami.

d

R

nadzorowanie wydawania i zwrotu kluczy, prowadzenie rejestru pieczatek i referentek

uzywanych w Muzeum,

€) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia
oraz sprawowanie nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem tych
srodkdw,

f) administrowanie pokojami goscinnymi Muzeum:;

4) W ramach Dzialu Administracyjno - Gospodarczego dziata Kasa Biletowa.
§15

Do zadan Kasy Biletowej nalezy:

1) prowadzenie sprzedazy i rezerwacje biletow:;



2)  prowadzenie sprzedazy materialow promocyjnych Muzeum oraz materiatow dostarczonych

przez podmioty zewnetrzne,

3) przyjmowanie wplat z tytulu najmu, sprzedazy pamigtek i wydawnictw oraz wykonania

ustug przez Muzeum.,

§ 16

1. Do zadain Pelnomocnika Dyrektora ds. ochrony danych osobowych - Inspektor Ochrony

Danych powolanego na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1-88), zwanego dalej ,,Inspektorem ochrony

danych”, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajy dane osobowe, o obowigzkach wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw
prawia o ochronie danych i zapewnienie konsultacji dla pracownikéw w zakresie
zapewnienia najwyzszych standardow bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;
monitorowanie przestrzegania zasad i regulacji prawnych dotyezacych ochrony danych
oraz stosowanych procedur administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

udziclanic zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie bezpieczefistwa ochrony danych oraz
potencjalnych zagrozen naruszenia bezpieczefistwa ochrony;

pelnicnie  funkeji - punktu  kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz prowadzenie konsultacji w sprawach zwigzanych

z bezpieezenstwem ochrony danych.

- Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

ZWigzanego z operacjami przetwarzania, majge na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

§17



Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. ochrony informacii niejawnych nalezy realizacja zadan

wynikajgeych 2 ustawy 2 dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U,

z2019 1. poz. 742, z pdzn. zm.);

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnicnie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego:

zapewnicnie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne:

zarzydzanic ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosei szacowanie
ryzyka:

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji. w szczegdlnosei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie  zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajgeych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigeych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgeych czynnodei zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpicczenstwa lub je cofnieto.

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczefistwa Wewngtrznego lub Shuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu do

informacji niejawnych, z godnie z wlasciwymi przepisami prawa.

§18

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy realizacja

zadan obronnych i sytuacji kryzysowych w Muzeum, w tym;

1

2)
3)
4)

opracowywanie i aktualizowanie planow ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych;

aktualizowanie standw osobowych i dokumentacji spraw obronnych;

aktualizowanie standw osobowych statego dyzuru Muzeum;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru Muzeum;



3)

6)

7)

8)
9)

uczestniczenie | nadzorowanie dzialania statego dyzuru podczas ¢wiczen organizowanych
przez jednostki nadrzedne Muzeum:

opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji przydzielonych zadan operacyjnych
Muzeum na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

opracowywanic i aktualizowanie kart realizacji zadan spraw obronnych Muzeum;
opracowywanie planow szkolenia w zakresie spraw obronnych i sytuacji kryzysowych;
organizowanie szkolen dla pracownikéw Muzeum w zakresie sytuacji kryzysowych i

spraw obronnych;

10) przygotowywunie projektow zarzadzen dyrektora w sprawach obronnych i zarzadzania

kryzysowego.

§ 19

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. utworzenia Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow

nalezy:

1) Koordynowanie i nadzor nad dziataniami administracyjnymi w zakresie uzyskiwania
pozwolen. zgod 1 opinii dotyezgeych robot budowlanych, prac konserwatorskich itp.;

2) nadzor nad pracami projektowymi w zakresie remontu i adaptacji obiektu dawnego
Gimnazjum Ksigzgcego na siedzibe Oddziatu;

3) koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania zbioréw;

4) nadzor nad gromadzonymi zbiorami;

3) wspolpraca ze sluzbami konserwatorskimi, MKiDN oraz innymi wlasciwymi
instytucjami w zakresie merytorycznej organizacji Oddziatu Muzeum;

6) nadzor nad opracowywaniem planéw i koncepeji merytorycznych oraz innych
opracowan naukowych zwigzanych z urzadzeniem wnetrz i wystaw Oddziatu Muzeum

7) pomoc w pracach Kolegium Doradezego ds. utworzenia Oddziatu Muzeum;

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Muzeum w sprawach zwiazanych z
utworzeniem i organizacjg Oddziatu Muzeum;

9) reprezentowanie  Dyrektora  Muzeum  przez  kierownika  dziatu bedacego
pelnomoenikiem  Dyrektora  ds. organizacji Oddzialu Muzeum w naradach,
konferencjach. sesjach naukowych itp. poswigconych organizacji Oddzialu oraz
tematyce kresowe;j;

10) opracowywanie i przygotowanie na potrzeby organizowania Oddzialu Muzeum
dokumentacji archiwalnej bedacej w zasobach instytucji publicznych a dotyczgcych

Gimnazjum Piastowskiego,



§20

1. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

7)

biezyce zapoznawanie si¢ ze zmianami prawa istotnymi dla funkcjonowania Muzeum;
przy gotowywanie, opiniowanie i pomoc w tworzeniu zarzadzefi i dokumentéw wewnetrznych
majgeych na celu usprawnienie dziatalnosei oraz funkcjonowania Muzeum;
sporzigdzenie projektow umow i porozumien zawieranych przez jednostke:
sporzydzenia i prowadzenie rejestru opinii prawnych;

doradztwo prawne dla pracownikow jednostki w zakresie jej dziatalnogcei;
udostgpnianie pracownikom aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polskim oraz w Dzienniku Urzgdowym Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego:

doradztwo i nadzor merytorycezny nad procesem zamdwien publicznych.

2. Radca Prawny reprezentuje Muzeum w postgpowaniach administracyjnych, sadowo-

administracyjnych oraz sgdowych oraz przed organami i instytucjami publicznymi w zakresie

obowigzkOw przewidzianych uprawieniami.

§ 21

Do zadan Sckretariatu nalezy:

Y
2)

3)
4)

5)
6)
7)

przyjmowanic i obstugiwanie interesantéw, w tym udzielanie im informacji;

zarzgdzanie obiegiem pism i korespondencji, zgodnie z instrukejg kancelaryjng oraz

funkcjonujgeym w Muzeum systemem obiegu dokumentéw;

prowadzenie dziennika podawczego;

zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomigdzy komérkami organizacyjnymi

Muzeum:

wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie rejestru faktur przychodzgeych;

obsluga clekironicznej sprawozdawezosei Glownego Urzedu Statystycznego.

§22

Do zadan Specjalisty ds. kadr i plac nalezy:

1) zalatwianic formalnodci zwigzanych z przyjmowaniem pracownikéw do pracy, ich

zwalnianiem, przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem, jak rowniez z wnioskowaniem



2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)
1)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

0 wyroznienia i odznaczenia pracownikow, udzielaniem urlopéw pracownikom, oraz
prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym przygotowywanie, opracowywanie oraz
gromadzenic dokumentow  zwigzanych ze $wiadezeniem pracy przez pracownikéw
zatrudnionych w Muzeum oraz 0s6b niebedgeych pracownikami w rozumieniu ustawy
zdnia 20 czerwea 1974 1. - Kodeks pracy, w szezegdlnosei oséb odbywajacych w Muzeum
prakiyki zawodowe, straze. roboty publiczne:

zalatwianie wnioskow dotyczgeych uzyskania przez pracownikow prawa do emerytury lub
renty:

prowadzenie ewidencji urlopéw;

nadzor nad okresowymi badaniami lekarskimi:

opracowywanie analiz, informacji, i sprawozdan z wykonywanych zadan;

udzielanic pracownikom instruktazu i pomoey w zakresie spraw zwigzanych ze stosunkiem
pracy:

naliczanic wynagrodzenia dla oséb, z ktérymi zawarto umowe o prace, umowe zlecenie
i umowe o dzielo:

naliczanie podatku od 0s6b fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoteczne od wymienionych
wynagrodzen:

naliczanic zusitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych oraz wychowawczych;
rozliczunie skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz wyplacone przez Zaklad Ubezpieczen
Spolecznych swiadezenia z ubezpieczenia spolecznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i czlonkéw
ich rodzin:

zatatwianic spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

prowadzenic sprawy zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym os6b zatrudnianych na
podstawie umow cywilnoprawnych;

kontrowanie i nadzorowanie stanu bezpieczenistwa i higieny pracy w Muzeum w szezegélnosci
poprzez czuwanie nad prawidlowym;

organizowaniem instruktazy i szkolen w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy;

organizowaniem badan kontrolnych warunkéw pracy.

§23

Do zadan Glownego Inwentaryzatora Zbioréw nalezy:



1) kompleksowa opicka nad zbiorami Muzeum Piastow Slaskich w Brzegu, w tym nadzor nad
formalnosciami i proceduramis

2) nadzor nad ewidencjonowaniem i inwentaryzacjg zbioréw (nadzér nad prowadzeniem ksiag
inwentarzowych i ewidencji muzealiow w poszezegélnych dziatach merytorycznych, w
tym ksigg: wplywu i ruchu oraz kart inwentarzowych);

3) prowadzenie ksiegi depozytow;

4) prowadzenic dokumentacji dotyczgeej: zakupu muzealiow, daréw na rzecz muzedw.,
przekazow. wypozyczenia muzealidow;

5) prowadzenie muzealnej bazy danych zbioréw (wprowadzanie i uzupelnianie informacji,
udostepniunie zasobu on-line):

6) nadzor nad zbiorami (kontrola stanu muzealiéw przechowywanych w magazynach oraz
prezentowanych na wystawach statych i czasowych w Muzeum), prace przy inwentaryzacji;

7) tworzenie opracowan i ekspertyz na potrzeby dziatan Muzeum, a takze w odpowiedzi na
zapylania zewnetrzne;

8) koordynacja digitalizacji zbiordw muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych;

9) wspolpraca w zakresie poszukiwan i promocji zbioréw Muzeum;

10) przygotowanie wystaw i wydarzen muzealnych:

11) przygolowywanie  informacji o  muzealiach, wykladéw oraz opracowywanie
I publikowanie katalogow wystaw, artykutow, wydawnictw naukowych i popularno-
naukowych, w szezegdlnosei zwigzanych tematycznie z profilem dziatalnogci Muzeum;

12) prowadzenie i udzial w  pracach naukowo-badawczych oraz  konferencjach
i sympozjach;

13) wspolpraca ze wszystkimi dzialami merytorycznymi Muzeum;

14) obstuga ruchu turystycznego.

§ 24

Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:

1) przejmowanie  dokumentacji spraw  zakoficzonych z poszezegdlnych —komérek
organizacyjnych:

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji przechowywanych i przyjmowanych akt;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz kwerend archiwalnych;

4) udostepnianic przechowywanej dokumentacji;



5) inicjowanic oraz nadzor nad przekazywaniem dokumentacji archiwalnej z komorek
organizacyjnych do Archiwum Zakladowego;

6) inicjowunic brakowania dokumentacji oraz udzial w ich komisyjnym brakowaniu

7) przygolowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego

8) doradzanic komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania  z
dokumentacjg. w tym: nadzorowanie prawidlowego przygotowywania akt w celu
przekazania ich do  Archiwum Zakladowego, prowadzenie szkolen kancelaryjno-

archiwalnych dla pracownikow Muzeum,

Rozdzial VII
Zakresy zadan komérek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zastepey Dyrektora
§ 25

Do zadan Dzialu Archeologicznego nalezy:
1) gromadzenie zabytkéw archeologicznych;
2) prowadzenie badan wykopaliskowych whasnych i zleconych;
3) organizowanie i udzial w badaniach wykopaliskowych wiasnych oraz badaniach ratowniczych;
4) organizowanie i prowadzenie terenowych badan powierzchniowych;
5) ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw poprzez:
a) prowadzenie dokumentacji archeologicznej badan terenowych,
b) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
¢) opracowywanie kart katalogu naukowego zabytkéw archeologicznych,
d) prowadzenie dokumentacji stanowisk archeologicznych,
€) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiordw,
[) prowadzenie kartoteki magazynowej,
g) prowadzenie archiwum fotograficznego,
h) prowadzenie lekeji muzealnych, odezytow, wykladéw oraz warsztatow,
1) organizowanie oraz obsluga przewodnicka wystaw stalych i czasowych, a takze pehienie

dyzurow oswiatowych.,
§ 26

Do zadan Dzialu Bibliotecznego nalezy:



)

6)
7)
8)
9)
10)

gromadzenic zbiorow specjalnych, muzealiow, pomocy wystawienniczych oraz literatury
specjulistyczne). publikacji naukowych i popularno-naukowych w dziedzinach prezentowanych
przez dzialy i kolekeje muzealne, stanowigeych podstawowe zaplecze naukowo-badaweze
dla pracownikow:

opracowywanie pozyskanego ksiegozbioru;

prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami;
prowadzenie dokumentacji administracyjnej posiadanych zbiorow;

udostepnianie posiadanych zbioréw w czytelni oraz wypozyczeni, prowadzenie ewidencji
wypozyezen zbiorow i migdzybibliotecznych, w tym prowadzenie kwerend i konsultacji;
opracowywanie kart katalogu alfabetycznego i naukowego;

digitalizacja zbiorow zabytkowych;

prowadzenic lekeji muzealnych, odezytow, wykladow, warsztatow, organizowanie wystaw;
pelnicnic dyzurow na wystawach stalych i czasowych oraz obstuga ruchu turystycznego;
opracowywanie kolekeji dokumentow, pocztowek, fotografii i innych z terenéw II

Rzeczypospolite).

§27

Do zadan Dzialu Edukacji, Wydawnictw i Promocji nalezy:

y

2)
3)
4)

5)

podejmowanic dzialan upowszechniajaco-popularyzatorskich i promujacych Muzeum,

W szezepolnosci:

a) opracowywanie koneepeji dziatalnosei edukacyjnej i promocyjnej,

b) organizowanie i realizacja wystaw czasowych sprowadzonych z innych placowek,

¢) organizacja i realizacja imprez o$wiatowych, w tym wykladow, prelekceji i odezytow,

d) wspolpraca z instytucjami kultury, organizacjami spoteczno-kulturalnymi, érodkami
masowego przekazu w zakresie swojej dziatalnosei;

organizowanie udostgpniania wystaw dla zwiedzajacych;

prowadzenie dokumentacji wszelkich form dziatalnosei upowszechniajgcej Muzeum;

prowadzenie i realizacja dzialan promocyjnych Muzeum poprzez:

a) preygotowanie i udzielanie informacji dla prasy, radia i telewizji,

b) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej poprzez redagowanie, przygotowywanie publikacji
oraz wspolprace z wydawnictwami i drukarniami,

¢) pelnicnie dyzurdw odwiatowych;

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szezegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych,



b) prowadzenie dokumentacji wystaw statych i czasowych,

¢) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw, w tym ksiegi ruchu muzealiow, ksiegi
depozyow | rewersow.

d) opracowywanie kolekeji dokumentow, pocztowek, fotografii i innych z terenow Il

Rzeczypospolite.

§ 28

Do zadan Dzialu Historii nalezy:

1)

2)

4)

gromadzenie. opracowywanie i udostepnianie zabytkow historyeznych dotyezacych przesziosei
dynastii ksigzgeej Piastow Brzesko-Legnickich oraz Ziemi Brzeskiej i miasta Brzeg;
ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szezegdlnosei poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rejestrow pomocy wstawienniczych,

b) opracowywanie kart katalogu naukowego,

¢) prowadzenie ewidencji wypozyezen zbiorow,

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

¢) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,

f) sporzydzanie komputerowych baz danych;

organizowanie lekeji muzealnych, wykladow i prelekeji;

opracowywanie i organizacja wystaw, obstuga przewodnicka wystaw i petnienie dyzuréw

na wystawach.

§29

Do zadan Dzialu Sztuki i Rzemiosta Artystycznego nalezy:

)

2)

3)

4)

gromadzenie zabytkow sztuki zwigzanych bezpodrednio i posrednio Piastami, miastem
Brzeg lub Ziemiy Brzesky;

gromadzenic wspolezesnego malarstwa, rzezby i rzemiosta artystycznego érodowiska
artystyveznego Slgska;

organizowanie dzialan majgeych na celu pozyskiwanie muzealiow poprzez poszukiwania
terenowe prowadzone m.in. w antykwariatach oraz na targach staroci;

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szezegblnodei poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy naukowych,

b) opracowywanie kart ewidencyjnych,

¢) prowudzenic ewidencji wypozyczen zbioréw, w tym ksiegi ruchu muzealiéw, ksiegi

depozytow i rewersow,



d) prowadzenic kartoteki magazynowej,
¢) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,
f) sporzgdzanic komputerowych baz danych;
3) prowadzenic lekeji muzealnych, wykladow, odezytow i prelekeji z zakresu dzialalnogei
Dziatu.
6) obslupa przewodnicka wystaw ezasowych i statych, petnienie dyzuréw oéwiatowych;

7) organizowanic wyslaw czasowych.
§ 30

Do zadan Pracowni Konserwacji nalezy:
1) wykonywanie prac konserwatorskich oraz sprawowanie opieki profilaktycznej i prowadzenie
zabicpow zabezpicczajgeo-konserwatorskich calosei zbioréw poprzez:

a) prowadzenie specjalistycznej konserwacji zabytkow,

b) wykonywanie niezbednych prac profilaktyczno-zabezpieczajaeych wszystkich obiektow
muzealny ch, nadzorowanie warunkdw przechowywania, eksponowania i przemieszezania
muzealiow,

¢) opracowywanie ekspertyz i opinii konserwatorskich o stanie zachowania muzealiow;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatalnogci Pracowni poprzez:;

a) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej powierzonych muzealiow,

b) oprucowywanie dokumentacji konserwatorskich wykonywanych prac dla kazdego
obiektu. w tym opisu stanu zachowania przed i po konserwacji, programu prac, opisu
przebiegu prac, dokumentacji fotograficznej;

3)  prowadzenie dokumentacji zabiegdw konserwatorsko-profilaktycznych:
4) prowadzenie dokumentaci zabiorow i zablegdw konserwatorskich w postaci materialow
cyfrowych:

5)  pelnicnic dy zurow oswiatowych na wystawach.

Rozdzial VII
Zakresy zadan pozostalych komoérek organizacyjnych
§31
Do zakresu dzialania Dzialu Ksiegowoscei nalezy:

1) prowadzenic gospodarki kasowej oraz ewidencjonowanie sprzedazy wydawnictw,

pamigtek. materialow i ustug wlasnych Muzeum;



4)

3)

6)
7)
8)

9)
10)
1)

14)
15)

wspolpraca z bankami prowadzgeymi rachunki bankowe Muzeum;

prowadzenic  ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych: uméw, wynagrodzen
z osubowego funduszu plac, funduszu bezosobowego oraz honorariow:

zatwicrdzanie fuktur i rachunkow pod wzgledem formalnym i rachunkowym, rozliczanie
zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, sporzadzanie przelewow:

prowadzenic rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia podatku VAT
z urzgdem skarbowym:

prowadzenic ksiggowosel syntetycznej i analitycznej;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami;
sporzidzenie zestawienia danych niezbednych do planowania budzetowego i wydatkéw
Muzeum:

sporzydzanic analiz ckonomicznych Muzeum;

organizowanic sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;
naliczanie corocznego odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i realizacja
wydatkow w ramach ustalonego planu;

rozliczanie inwentary zacji;

naliczanic i realizowanie oraz windykacja naleznoéei z funduszu mieszkaniowego;
administrowanie komputerowa bazg danych ksiegowych.

prowadzenic obslugi Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych w zakresie

organizacyjnym.

§32

Do zakresu dziatania Dzialu Dziedzictwa i Kultury Kreséw nalezy:

y

]
'

3)

4)
5)

prowadzenie dzialan administracyjnych zwigzanych z robotami budowlanymi i
konscrwatorskimi w obiekeie Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow;

worzenic na potrzeby organizowania Oddzialu Muzeum dokumentacji archiwalnej
bedgee) w zasobach instytucji publicznych a dotyczacych Gimnazjum Piastowskiego;
opracowywanie planow i koncepeji merytorycznych, w tym naukowych, zwigzanych z
urzgdzeniem wnetrz 1 wystaw Oddzialu Muzeum;

prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania zbiorow:

prowadzenie  dokumentacji - zwigzanej z gromadzeniem, przechowywaniem i

udostgpnianiem zbiorow;



6) prowadzenie wspolpracy z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi
whisciwymi podmiotami w zakresie merytorycznej organizacji Oddziatu Muzeum;

7) prowadzenie  dzialan informacyjnych, w tym promocyjnych, zwigzanych z
dzicdzictwem i kultura Kresow Rzeczpospolitej Polskiej, poprzez media, publikacje i

inne srodki komunikowania.,

Rozdzial VIII

Zasady organizacji pracy
§33

I, Zasady organizacji pracy Muzeum okresla Regulamin, Regulamin Pracy Muzeum Piastéw
Slaskich w Brzegu oraz akty wewngtrzne i procedury wprowadzone w zycie w drodze
zarzgdzen Dyrektora.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych realizujg powierzone im zadania i ponosza
odpowiedzialnosé w szezegolnosei za:

1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo i efektywnie oraz osiaganie zaplanowanych
rezultatow;

2)  przestizeganie przepisow prawa i zarzadzen Dyrektora;

3)  precstzepanie zasad etyeznych okreslonych w Kodeksie Etyki ICOM dla muzedw:

4)  precstizeganie dyseypliny pracy, przepiséw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

5) dbanic o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dzialan, ktére zapobiegajg
powstawaniu szkod;

6) dbunie o dobry wizerunek Muzeum:

7)  podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) sporzydzanie na polecenie przelozonego analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz
potrzeby Organizatora;

9) prowadzenie analizy ryzyka, wynikajgcej z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzgdezej.

3. Zasady obicgu dokumentow okreslajg w szezeg6lnodei:

1) Instrukeja kancelaryjna;
2) Rzecrowy wykaz akt;

3) oraz inne regulacje wewnetrzne.



Zasady archiwizacji i brakowania dokumentow archiwum zakladowego okresla Instrukcja
archiwalna.

Podzial kompetencji i odpowiedzialnosel pracownikéw komoérek organizacyjnych Muzeum
wynika z zakresow obowigzkdéw uprawnien i odpowiedzialnosei na stanowisku pracy.
Pracownik. kiory otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego szezebla, ma obowigzek
powiadomic o tym bezposredniego przelozonego.

Pracownika nicobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w opisie stanowiska lub
wyznaczony prrez przelozonego. Szezegolowe zasady zastepowania okresla przelozony

z uwzglednieniem procedur 1 regulacji wewnetrznych.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§34

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzagdzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art.
13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogei kulturalne;.

Regulamim oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosei pracownikom zatrudnionym w Muzeum,
W sprawach nicuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujace przepisy prawa
oraz zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

Szezegotowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkdw ustalone przez
Dyrektora.

Regulamin organizacyjny dla Oddzialu Muzeum — Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow
nadaje Dyrektor Muzeum na wniosek Kierownika Oddziatu z zastrzezeniem art. 13 ust, 3

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodei kulturalne;.

§35

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem jego nadania przez Dyrektora Muzeum.
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|
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Artystycznego
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SCHEMAT ORGANIZACYINY MUZEUM

PIASTOW SLASKICH W RZEGU

Zat. nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Piastéw Slaskich

Kultury Kreséw w Brzegu
—_— B Gimnazjum Ksigzece (w !
organizacji) ODDZIAL
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—

—  danych oscbowych — Inspektor
Ochrony Danych

Gtowny Ksiegowy | Dziat Administracyjno-
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: Gospodarczy

Dziat Ksiegowosci

Kasa biletowa

Petnomocnik Dyrektora ds.
ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik Dyrektora ds.
obronnych i zarzadzania

kryzysowego

Specjalista ds. kadr i pfac

— Radca prawny

Petnomocnik Dyrektora ds.
utworzenia Muzeum Dziedzictwa i
Kultury Kresdw

Dziat Dziedzictwa i Kultury Kresow




