Zatgcznik do Uchwaty Nr 443/2019
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 4 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM PIASTOW SLASKICH W BRZEGU

Rozdzial |

Postanowienia ogodlne

§1.

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

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

dziedzictwa narodowego, Wojewddztwa Opolskiego i Powiatu Brzeskiego, dziatajacg na

podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720 i 1669), zwana
dalej ,,ustawa o muzeach”;

2) wustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983), zwana dalej ,,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej”;

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. z
2018 r. poz. 2067);

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn.
zm.), zwana dalej ,,ustawg o rachunkowos$ci”;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
Z p6zn. zm.), zwana dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

6) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r. poz. 574 i 1669);

7) Umowy w sprawie prowadzenia jako wspoélnej instytucji kultury — Muzeum Piastow
Slaskich w Brzegu, zawartej dnia 14 czerwca 2005 r. pomiedzy Ministrem Kultury,
Wojewodztwem Opolskim i Powiatem Brzeskim;

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

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 czerwca 2018 r. w sprawie



nadania Statutu Muzeum Piastow Slaskich w Brzegu (Dz. Urz. MKiDN z 2018 r. poz.

41), zwanego dalej ,,Statutem”;

9) niniejszego Regulaminu.

§2.

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

szczegblowa organizacje wewngtrzng Muzeum oraz zakres zadan dzialéw 1 samodzielnych

stanowisk pracy.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Muzeum

§ 3.

1. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg;

1) Dziaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

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

Dziat Biblioteczny (B),

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

Dziat Ksiegowosci (K),

Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego (SZT);

2) Samodzielne stanowiska i pelnomocnicy:

a) Pelnomocnik Dyrektora ds. informacji niejawnych (OIN),

b) Pelnomocnik Dyrektora ds. obronnych (OB),

€) Pelomocnik Dyrektora ds. ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych

(10D),

d) Specjalista ds. kadr i ptac (KPL),
e) Radca Prawny (RP);

3) inne komorki organizacyjne:

a)
b)

c)

Kasa Biletowa (KB),
Pracownia Konserwacji (PK),
Sekretariat (SK).



§ 4.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Gtowny Ksiegowy;

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;

4) Pelomocnik Dyrektora ds. ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych;
5) Petnomocnik Dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych;

6) Pelmomocnik Dyrektora ds. zarzadzania kryzysowego;

7) Radca prawny;

8) Sekretariat;

9) Specjalista ds. kadr i ptac.

§ 5.

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Archeologii;

2) Dziat Biblioteczny;

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

5) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego;

6) Pracownia Konserwacji.

§ 6.

Szczegblowy opis struktury organizacyjnej Muzeum zawiera schemat organizacyjny w formie

graficznej stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Zarzadzanie Muzeum

§7.

1. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktoérego

otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i1 przed ktorym odpowiada za



catoksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego
wyzszego szczebla zglasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.

4. Kierownicy dziatow i oddziatow oraz pozostatych komodrek organizacyjnych nie posiadajg
uprawnien do wydawania polecen innym kierownikom lub niepodporzagdkowanym im

pracownikom, chyba ze dziataja z upowaznienia Dyrektora.

§ 8.

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach
okreslonych art. 11 ustawy o muzeach oraz § 13 Statutu oraz na podstawie uchwalonego

przez Rade regulaminu pracy.

§9.

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

przepisami.

Rozdzial IV
Zakresy zadan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora

§ 10.

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktérego powotuje 1 odwotuje minister wlasciwy dla
spraw kultury i dziedzictwa narodowego w uzgodnieniu z Wojewodztwem Opolskim
i Powiatem Brzeskim.

2. Dyrektor zarzagdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad jego mieniem i jest
za nie odpowiedzialny.

3. Zakres zadan Dyrektora okresla § 10 ust. 3 i 4 Statutu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora na podstawie

udzielonych mu pelnomocnictw.
§ 11

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) zatwierdzanie propozycji instrukcji i zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia mienia

Muzeum oraz uzytkowania jego sktadnikéw majatkowych;



2)

3)
4)

5)

6)

7)

1.

uczestnictwo w analizowaniu potrzeb Muzeum w zakresic remontéw biezacych i
kapitalnych;

uczestnictwo w nadzorowaniu prac remontowych i przyjmowaniu ich wykonania,
uczestnictwo w koordynowaniu dziatalnosci edukacyjnej, wydawniczej i promocyjnej
Muzeum;

nadzor pod wzglgdem formalnym pozyskiwania przez Muzeum $rodkéw zewngtrznych
na dziatalno$¢ statutowa;

nadzor nad dziatalno$cig komoérek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 5 Regulaminu,
w zakresie realizacji wykonywanych zadan oraz wspolpracy z podmiotami
zewngtrznymi,

nadzor nad pozyskiwaniem, wypozyczaniem i przemieszczaniem muzealiow.

Rozdzial V

Zakres zadan Glownego Ksiegowego i Kierownikow
§12.

Szczegdlowy zakres zadanh, obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci Gléwnego
Ksiegowego wynika z przepisoOw szczegodlnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz
w ustawie o finansach publicznych.
Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
1) sktadanie o$wiadczen woli Muzeum w ramach udzielonego pelnomocnictwa;
2) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentow ksiegowych,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji pasywow i aktywow,
d) przestrzeganie obowigzkow wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o finansach

publicznych i ustawy o rachunkowosci,



e) nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialowymi,

f) sporzadzanie planéw finansowych Muzeum,

g) sporzadzanie projektu budzetu, bilansu i innych sprawozdan finansowych,

h) sporzadzanie planu inwentaryzacji.
§ 13.

Dziatami Kieruja Kierownicy z zastrzezeniem, ze:
1) Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy;
2) Sekretariatem Kkieruje Dyrektor Muzeum.
Kierownicy dziatow, specjalista ds. kadr i1 ptac, Glowny Ksiggowy, petnomocnicy Dyrektora,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz Sekretariat odpowiadaja za
zgodne z przepisami, merytorycznie wlasciwe i terminowe zatatwienie spraw.
Kierownicy sa odpowiedzialni za caloksztalt dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej i petniag nadzor nad mieniem powierzonym poszczegdlnym pracownikom
w komorce organizacyjnej.
Kierownicy sa bezposrednimi przetlozonymi pracownikow kierowanej komorki
organizacyjnej.
Do zadan Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy podlegtej komorki i efektywne kierowanie jej dziatalnoscia;

2) okreslanie zakresu zadan, uprawnien i obowigzkow poszczegolnych pracownikow;

3) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cig podleglej komorki organizacyjne;;

4) dbalos¢ o wlasciwe kompetencje pracownikow i ich przygotowanie do pracy;

5) motywowanie i ocena pracownikoéw podlegtej komorki organizacyjnej;

6) biezace rozwigzywanie problemOéw pojawiajacych si¢ w dzialalnosSci podleglej

komorki organizacyjne;;
7) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych dziatalno$¢ podleglej komorki organizacyjnej;
8) planowanie dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej oraz jego budzetu
zadaniowego;
9) racjonalne gospodarowanie budzetem podleglej komorki organizacyjne;j;
10) wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezb¢dnym do

realizacji zadan wlasnych podleglej komorki organizacyjnej;



11) nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisOw prawa pracy,
w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

12) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi i1 wspolpraca w tym zakresie ze
Specjalista ds. kadr i ptac.

6.Podczas nieobecnosci Kierownika zastgpuje wyznaczony pracownik. Kierownik jest

odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przetozonemu

oraz innym komoérkom organizacyjnym.

Rozdzial VI
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

podleglych bezposrednio Dyrektorowi Muzeum

§ 14.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

wykonywanie czynnosci administracyjno-organizacyjnych, w tym:

a) przygotowywanie projektow umow najmu oraz uméw o $wiadczenie robot, dostaw
I ustug w zakresie administracyjnym na rzecz Muzeum,

b) prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentacji dotyczacej realizowanych przez
siebie zadan,;

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

a) zapewnianie, koordynowanie i monitorowanie wlasciwego stan technicznego
obiektow oraz terenu Muzeum,

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

C) utrzymywanie w statej sprawnosci sprzetu transportowego i prowadzenie jego
niezbednej dokumentacji,

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

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

f) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

wyposazenia,



3)

4)

1.

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

h) koordynowanie pozyskiwania funduszy ze S$rodkow zewngtrznych na dziatalnos$¢
statutowg Muzeum;

ochrona nieruchomos$ci, w ktorych Muzeum prowadzi dziatalnos¢, w szczegdlnosci

poprzez:

a) zapewnienie statej kontroli systemu zabezpieczenia obiektow, W tym wyjs$é
awaryjnych, wejs¢ i drogi ewakuacyjnej,

b) zapewnienie statej kontroli i prewencji w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,
nadzorowanie stanu urzadzen przeciwpozarowych, dokonywanie analizy zagrozen
istanu ochrony przeciwpozarowej w Muzeum oOraz organizowanie szkolen dla
pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

Cc) zapewnienie opieki nad wystawami statymi i czasowymi oraz znajdujacymi si¢ na
nich zbiorami,

d) nadzorowanie wydawania i zwrotu kluczy, prowadzenie rejestru pieczatek i referentek
uzywanych w Muzeum,

e) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji $rodkoéw trwatych i wyposazenia
oraz sprawowanie nadzoru nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem tych
srodkow,

f) administrowanie pokojami go$cinnymi Muzeum,;

kontrowanie i nadzorowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Muzeum w

szczegoblnosci poprzez czuwanie nad prawidtowym:

a) organizowaniem instruktazy i szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,

C) organizowaniem badan kontrolnych warunkoéw pracy.
§ 15.

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. ochrony danych osobowych - Inspektor Ochrony
Danych powotanego na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27



2.

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

danych”, nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa 0 ochronie danych i zapewnienie konsultacji dla pracownikéw w
zakresie zapewnienia najwyzszych standardow bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania zasad i regulacji prawnych dotyczacych ochrony
danych oraz stosowanych procedur administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie bezpieczenstwa ochrony danych oraz
potencjalnych zagrozen naruszenia bezpieczenstwa ochrony;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz prowadzenie konsultacji w sprawach zwigzanych
Z bezpieczenstwem ochrony danych.

Inspektor Ochrony Danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

§ 16.

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

wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

2 2018 r. poz. 412, z pdzn. zm.), w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnoséci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,

materiatow 1 obiegu dokumentows;



5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie i 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 zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petigcych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz o0so6b, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to.

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Shuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, danych osob uprawnionych do dostepu do

informacji niejawnych, z godnie z wlasciwymi przepisami prawa.

§ 17.

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. zarzadzania kryzysowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w Muzeum;

opracowywanie 1 aktualizowanie planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

aktualizowanie stanow osobowych i dokumentacji obrony cywilnej;

aktualizowanie stanow osobowych statego dyzuru Muzeum;

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Muzeum,;

uczestniczenie 1 nadzorowanie dzialania stalego dyzuru podczas ¢wiczen
organizowanych przez jednostki nadrzedne Muzeum;

opracowywanie 1 aktualizowanie kart realizacji przydzielonych zadan operacyjnych
Muzeum na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji zadan obrony cywilnej Muzeum;
opracowywanie planow szkolenia w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;
organizowanie szkolen dla pracownikéw Muzeum w zakresie obrony cywilnej i spraw

obronnych;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora w sprawach obronnych i obrony

cywilnej.

§ 18.



1. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku Radcy Prawnego nalezy

W szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami prawa istotnymi dla funkcjonowania Muzeum;
przygotowywanie, opiniowanie 1 pomoc W tworzeniu zarzadzen 1 dokumentow
wewngtrznych majacych na celu usprawnienie dziatalno$ci oraz funkcjonowania
Muzeum;

sporzadzenie projektow umow i porozumien zawieranych przez jednostke;
sporzadzenia i prowadzenie rejestru opinii prawnych;

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

doradztwo 1 nadzér merytoryczny nad procesem zamdwien publicznych.

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

administracyjnych oraz sagdowych oraz przed organami i instytucjami publicznymi w zakresie

obowigzkow przewidzianych uprawieniami.

§ 10.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

przyjmowanie i obstugiwanie interesantow, w tym udzielanie im informacji;

zarzadzanie obiegiem pism 1 korespondencji, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz

funkcjonujacym w Muzeum systemem obiegu dokumentow;

prowadzenie dziennika podawczego;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi

Muzeum;

wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidenciji;

prowadzenie rejestru faktur przychodzacych;

obstuga elektronicznej sprawozdawczosci Gtownego Urzedu Statystycznego.

§ 20.

Do zadan Specjalisty ds. kadr i ptac nalezy:

1) zalatwianiem formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem pracownikéw do pracy, ich

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



2)

3)

4)
5)
6)
7)

0 wyrOznienia | odznaczenia pracownikoéw, udzielaniem urlopéw pracownikom, oraz
prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie akt osobowych pracownikow, w tym przygotowywanie, opracowywanie oraz
gromadzenie dokumentow zwigzanych ze $wiadczeniem pracy przez pracownikow
zatrudnionych w Muzeum oraz os6b niebedgcych pracownikami w rozumieniu ustawy
Zdnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdézn. zm.), W
szczegblnosci osob odbywajacych w Muzeum praktyki zawodowe, straze, roboty
publiczne;

zalatwianie wnioskow dotyczacych uzyskania przez pracownikdw prawa do emerytury
lub renty;

prowadzenie ewidencji urlopoéw;

nadzor nad okresowymi badaniami lekarskimi;

opracowywanie analiz, informacji, i sprawozdan z wykonywanych zadan;

udzielanie pracownikom instruktazu i pomocy w =zakresie spraw zwigzanych ze

stosunkiem pracy.

Rozdzial VII

Zakresy zadan komorek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zast¢pcy Dyrektora

§ 21.

Do zadan Dzialu Archeologicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

gromadzenie zabytkow archeologicznych;

prowadzenie badan wykopaliskowych wlasnych i zleconych;
organizowanie i udzial w badaniach wykopaliskowych wlasnych oraz badaniach ratowniczych;
organizowanie i prowadzenie terenowych badan powierzchniowych;
ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow poprzez:

a) prowadzenie dokumentacji archeologicznej badan terenowych,

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

c) opracowywanie kart katalogu naukowego zabytkow archeologicznych,
d) prowadzenie dokumentacji stanowisk archeologicznych,

e) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiorow,

f) prowadzenie kartoteki magazynowej,

g) prowadzenie archiwum fotograficznego,

h) prowadzenie lekcji muzealnych, odczytow, wyktadow oraz warsztatow,



i) organizowanie oraz obstuga przewodnicka wystaw statych i czasowych, a takze pelnienie

dyzuréw oswiatowych.

§ 22.

Do zadan Dziatu Bibliotecznego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

gromadzenie zbiorow specjalnych, muzealiow, pomocy wystawienniczych oraz literatury
specjalistycznej, publikacji  naukowych i  popularno-naukowych w  dziedzinach
prezentowanych przez dzialy i kolekcje muzealne, stanowigcych podstawowe zaplecze
naukowo-badawcze dla pracownikow;

opracowywanie pozyskanego ksiegozbioru;

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

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

digitalizacja zbioréw zabytkowych;

prowadzenie lekcji muzealnych, odczytow, wykladow, warsztatow, organizowanie wystaw;
pehienie dyzurow na wystawach statych i czasowych oraz obstuga ruchu turystycznego;
opracowywanie kolekcji dokumentow, pocztowek, fotografii i innych z terenow II

Rzeczypospolitej.

§ 23.

Do zadan Dzialu Edukacji, Wydawnictw 1 Promocji nalezy:

1)

2)
3)
4)

podejmowanie dziatan upowszechniajaco-popularyzatorskich i promujacych Muzeum,

W szczeg6lnosci:

a) opracowywanie koncepcji dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej,

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

C) organizacja i realizacja imprez o§wiatowych, w tym wyktadow, prelekcji i odczytow,

d) wspotpraca z instytucjami kultury, organizacjami spoteczno-kulturalnymi, srodkami
masowego przekazu w zakresie swojej dziatalnosci;

organizowanie udostgpniania wystaw dla zwiedzajacych;

prowadzenie dokumentacji wszelkich form dziatalno$ci upowszechniajacej Muzeum;

prowadzenie i realizacja dziatan promocyjnych Muzeum poprzez:

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



5)

b) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej poprzez redagowanie, przygotowywanie
publikacji oraz wspotprace z wydawnictwami i drukarniami,

C) petienie dyzurow oswiatowych;

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

b) prowadzenie dokumentacji wystaw statych i czasowych,

) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw, W tym ksiegi ruchu muzealiow, ksiegi
depozytow i rewersow,

d) opracowywanie kolekcji dokumentow, pocztowek, fotografii i innych z terenow II

Rzeczypospolitej.

§ 24.

Do zadan Dziatu Historii nalezy:

1)

2)

3)
4)

gromadzenie, opracowywanie 1 udostepnianie zabytkéw historycznych dotyczacych
przesztosci dynastii ksigzgcej Piastow Brzesko-Legnickich oraz Ziemi Brzeskiej i miasta
Brzeg;

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealidéw, w szczegolno$ci poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rejestrOw pomocy wstawienniczych,

b) opracowywanie kart katalogu naukowego,

) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiordéw,

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

e) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,

f) sporzadzanie komputerowych baz danych;

organizowanie lekcji muzealnych, wyktadow i prelekeji;

opracowywanie 1 organizacja wystaw, obsluga przewodnicka wystaw i pelnienie dyzuréw

na wystawach.

§ 25.

Do zadan Dziatu Sztuki i Rzemiosta Artystycznego nalezy:

1)

2)

gromadzenie zabytkow sztuki zwigzanych bezposrednio 1 posrednio Piastami, miastem
Brzeg lub Ziemia Brzeska;
gromadzenie wspotczesnego malarstwa, rzezby i1 rzemiosta artystycznego srodowiska

artystycznego Slaska;



3)

4)

5)

6)
7)

organizowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie muzealiow poprzez poszukiwania

terenowe prowadzone m.in. w antykwariatach oraz na targach staroci;

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegdlno$ci poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy naukowych,

b) opracowywanie kart ewidencyjnych,

) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiorow, W tym ksiggi ruchu muzealiow, ksiegi
depozytow i rewersow,

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

e) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,

f) sporzadzanie komputerowych baz danych;

prowadzenie lekcji muzealnych, wyktadow, odczytow i prelekcji z zakresu dziatalno$ci

Dziahu.

obstuga przewodnicka wystaw czasowych 1 statych, petnienie dyzuréw o$wiatowych;

organizowanie wystaw czasowych.

§ 26.

Do zadan Pracowni Konserwacji nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

wykonywanie prac konserwatorskich oraz sprawowanie opieki profilaktycznej i prowadzenie
zabiegdw zabezpieczajgco-konserwatorskich catosci zbioréw poprzez:

a) prowadzenie specjalistycznej konserwacji zabytkow,

b) wykonywanie niezbednych prac profilaktyczno-zabezpieczajacych wszystkich obiektow
muzealnych, nadzorowanie warunkow przechowywania, eksponowania i przemieszczania
muzealiow,

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

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatalno$ci Pracowni poprzez:

a) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej powierzonych muzealioéw,

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

prowadzenie dokumentacji zabiegéw konserwatorsko-profilaktycznych;
prowadzenie dokumentacji zabioréw 1 zabiegow konserwatorskich w postaci materiatow
cyfrowych;

petienie dyzurow o§wiatowych na wystawach.



Rozdzial VI
Zakresy zadan pozostalych komorek organizacyjnych

§27.

1. Do zakresu dziatania Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki kasowej oraz ewidencjonowanie sprzedazy wydawnictw,
pamiatek, materiatow 1 ustug wlasnych Muzeum;

2) wspolpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Muzeum;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych: umoéw, wynagrodzen
z osobowego funduszu ptac, funduszu bezosobowego oraz honorariow;

4) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, sporzadzanie przelewow;

5) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia podatku VAT
z urzgdem skarbowym,;

6) prowadzenie ksiggowoSci syntetycznej i analitycznej;

7) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami;

8) sporzadzenie zestawienia danych niezbednych do planowania budzetowego i
wydatkéw Muzeum;

9) sporzadzanie analiz ekonomicznych Muzeum;

10) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych;

11) naliczanie corocznego odpisu na Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i realizacja wydatkow w ramach ustalonego planu;

12) rozliczanie inwentaryzacji;

13) naliczanie i realizowanie oraz windykacja nalezno$ci z funduszu mieszkaniowego;

14) administrowanie komputerowa bazg danych ksiegowych.

15) naliczanie wynagrodzenia dla os6b, z ktorymi zawarto umowe o prace,
umowe zlecenie i umowe o dzieto;

16) naliczanie podatku od os6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne od
wymienionych wynagrodzen;

17) naliczanie zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych oraz wychowawczych;

18) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz wyptacone przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych $wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikoéw i

cztonkow ich rodzin;



2.

20) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

21) prowadzenie sprawy zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym osob zatrudnianych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych;

22) prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie
organizacyjnym.

W ramach dziatu Ksiggowosci dziata Kasa Biletowa.

§ 28.

Do zadan Kasy Biletowej nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie sprzedazy i rezerwacje biletow;

prowadzenie sprzedazy materiatow promocyjnych Muzeum oraz materiatéw dostarczonych
przez podmioty zewnetrzne;

przyjmowanie wptat z tytutu najmu, sprzedazy pamiatek i wydawnictw oraz wykonania

ustug przez Muzeum.

Rozdzial VIII

Zasady organizacji pracy
§ 29.

Zasady organizacji pracy Muzeum okre$la Regulamin, Regulamin Pracy Muzeum

Piastow Slaskich w Brzegu oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie w

drodze zarzadzen Dyrektora.

Pracownicy komorek organizacyjnych realizuja powierzone im zadania 1 ponosza

odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo 1 efektywnie oraz osigganie
zaplanowanych rezultatow;

2) przestrzeganie przepisoOw prawa i zarzadzen Dyrektora;

3) przestrzeganie zasad etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki ICOM dla muzeow;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) dbanie o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktore zapobiegaja
powstawaniu szkdd,

6) dbanie o dobry wizerunek Muzeum;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



8) sporzadzanie na polecenie przetozonego analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne
oraz potrzeby Organizatora;

9) prowadzenie analizy ryzyka, wynikajacej z obowiazku realizacji procesu kontroli
zarzadcze;j.

Zasady obiegu dokumentoéw okreslajg w szczegolnosci:

1) Instrukcja kancelaryjna;

2) Rzeczowy wykaz akt;

3) oraz inne regulacje wewnetrzne.

Zasady archiwizacji i1 brakowania dokumentéw archiwum zaktadowego okresla

Instrukcja archiwalna.

Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikoéw komorek organizacyjnych Muzeum

wynika z zakresow obowigzkow uprawnien 1 odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek

powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wskazany w opisie stanowiska lub

wyznaczony przez przetozonego. Szczegdlowe zasady zastepowania okresla przelozony

Z uwzglednieniem procedur i regulacji wewngtrznych.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe
§ 30.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art.
13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalne;.

Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom zatrudnionym
w Muzeum.

W sprawach nieuregulowanych obowigzuja powszechnie obowigzujace przepisy prawa
oraz zarzadzenia wewng¢trzne wydawane przez Dyrektora.

Szczegotowe zadania pracownikoéw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkoéw ustalone przez

Dyrektora.



§ 31.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Piastow Slaskich stanowiacy zatacznik do

zarzadzenia Dyrektora Muzeum Piastow Slaskich nr 1/2006 z dnia 30 marca 2006 r.
§ 32.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Dyrektora.
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