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(PROJEKT)

Zatacznik do

Zarzadzenia nr .../2022
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM PIASTOW SLASKICH W BRZEGU

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81

Muzeum Piastéw Slgskich w Brzegu, zwane dalej ,,Muzeum”, jest instytucja kultury prowadzona jako

wspdlna instytucja kultury ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

Wojewddztwa Opolskiego i Powiatu Brzeskiego, dziatajgcg na podstawie:

1)

2)

4)

5)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385 ze zm.), zwana dalej
,ustawg o muzeach”;

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

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2022 r. poz.
840 ze zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, ze zm.), zwana dalej
,ustawg o rachunkowosci”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, ze zm.),
zwana dalej ,ustawg o finansach publicznych”;

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479 ze zm.);



7)

8)

9)

§2

Umowy w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury — Muzeum Piastéw Slaskich w
Brzegu, zawarte]j dnia 14 czerwca 2005 r. pomiedzy Ministrem Kultury, Wojewédztwem
Opolskim i Powiatem Brzeskim;

Statutu Muzeum Piastéw Slgskich w Brzegu, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie nadania Statutu
Muzeum Piastéw Slgskich w Brzegu (Dz. Urz. MKiDN z 2022 r. poz. 33), zwanego dalej
,Statutem”;

niniejszego Regulaminu.

Regulamin Muzeum Piastéw Slaskich w Brzegu, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla szczegétowa

organizacje wewnetrzng Muzeum oraz zakres zadan dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Muzeum

§3

1. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg;

1) Gmach Gtéwny (siedziba instytucji — Zamek Piastowski w Brzegu):
a) Dziaty:
i. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG),
ii. Dziat Archeologii (ARCH),
iii. Dziat Biblioteczny (B),
iv. Dziat Edukacji, Wydawnictw i Promocji (EW),
V. Dziat Historii (H),
vi.  Dziat Ksiegowosci (K),
vii.  Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego (SZT);
2) Samodzielne stanowiska i petnomocnicy:
i Petnomocnik Dyrektora ds. utworzenia Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow
(PMK);
ii. Petnomocnik Dyrektora ds. informacji niejawnych (OIN),
iii. Petnomocnik Dyrektora ds. obronnych (OB),
iv. Petnomocnik Dyrektora ds. ochrony danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych
(10D),

v.  Specjalista ds. kadr i ptac (KPL),



vi. Radca Prawny (RP);
vii.  Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow (GIZ)
3) inne komarki organizacyjne:
i. Kasa Biletowa (KB),
ii. Pracownia Konserwacji (PK),
iii.  Sekretariat (SK);
2. Oddziat Muzeum:

1) Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow w Brzegu — Gimnazjum KsigZzece (w organizacji).

§4

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gtéwny Ksiegowy;

3) Gitéwny Inwentaryzator Zbioréw;

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

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

7) Petnomocnik Dyrektora ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;

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

10) Sekretariat;

11) Specjalista ds. kadr i ptac.

§5

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Archeologii;

N

Dziat Biblioteczny;

W

)
)
) Dziat Edukacji, Wydawnictw i Promoc;ji;
)  Dziat Historii;

)

5) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego;

6) Pracownia Konserwacji.



§6

Szczegdtowy opis struktury organizacyjnej Muzeum zawiera schemat organizacyjny w formie
graficznej stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat Il

Zarzadzanie Muzeum

§7

1. Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada za catoksztatt powierzonych
spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla zgtasza to
niezwtocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczgce dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.

4. Kierownicy dziatéw i oddziatu Muzeum oraz pozostatych komadrek organizacyjnych nie posiadajg
uprawnien do wydawania polecen innym kierownikom lub niepodporzadkowanym im

pracownikom, chyba ze dziatajg z upowaznienia Dyrektora.

§8

Przy Muzeum dziata 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 dziatajg kolegia doradcze tworzone przez Dyrektora, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozdziat IV

Zakresy zadan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora

§10

1. Muzeum jest zarzgdzane przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje minister wiasciwy dla spraw

kultury i dziedzictwa narodowego w uzgodnieniu z Wojewddztwem 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 Zastepca Dyrektora na podstawie udzielonych mu

petnomocnictw.

§11

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie propozycji instrukcji i zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia mienia Muzeum oraz
uzytkowania jego sktadnikdw majgtkowych;

2)  uczestnictwo w analizowaniu potrzeb Muzeum w zakresie remontéw biezgcych i kapitalnych;

3) uczestnictwo w nadzorowaniu prac remontowych i przyjmowaniu ich wykonania,

4)  uczestnictwo w koordynowaniu dziatalnosci edukacyjnej, wydawniczej i promocyjnej Muzeum;

5) nadzér pod wzgledem formalnym pozyskiwania przez Muzeum srodkdw zewnetrznych na
dziatalnos¢ statutows;

6) nadzér nad dziatalnoscig komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 5 Regulaminu, w
zakresie realizacji wykonywanych zadan oraz wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi;

7) nadzér nad pozyskiwaniem, wypozyczaniem i przemieszczaniem muzealidw.

Rozdziat V

Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw

§12

1. Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego wynika z
przepiséw szczegdlnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o finansach
publicznych.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) sktadanie oswiadczen woli Muzeum w ramach udzielonego petnomocnictwa;

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;



6) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdélnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentow ksiegowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji pasywoéw i aktywoéw,

d) przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych w szczegdlnosci z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci,

e) nadzdr nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowymi i materiatowymi,

f) sporzadzanie plandw finansowych Muzeum,

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

h) sporzadzanie planu inwentaryzacji.

§13

1. Dziatami kierujg Kierownicy z zastrzezeniem, ze:
1) Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy;
2) Sekretariatem kieruje Dyrektor Muzeum.

2. Kierownicy dziatdw, specjalista ds. kadr i ptac, Gtéwny Ksiegowy, petnomocnicy Dyrektora, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz Sekretariat odpowiadajg za zgodne
z przepisami, merytorycznie wtasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

3. Kierownicy sg odpowiedzialni za catoksztatt dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej i petnia
nadzor nad mieniem powierzonym poszczegdlnym pracownikom w komdrce organizacyjnej.

4. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej.

5. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

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

N

okreslanie zakresu zadan, uprawnien i obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikow;

A W

dbatos¢ o wtasciwe kompetencje pracownikow i ich przygotowanie do pracy;

)
)
) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig podlegtej komarki organizacyjnej;
)
5)

motywowanie i ocena pracownikéw podlegtej komadrki organizacyjnej;

6) biezace rozwigzywanie problemdw pojawiajgcych sie w dziatalnosci podlegtej komarki
organizacyjnej;

7) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych dziatalnos¢ podlegtej komdrki organizacyjnej;

8) planowanie dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej oraz jego budzetu zadaniowego;

9) racjonalne gospodarowanie budzetem podlegtej komorki organizacyjnej;



10) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji
zadan wtasnych podlegtej komdrki organizacyjnej;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw przepiséw prawa pracy, w tym
dyscypliny czasu pracy oraz przepiséw dotyczgcych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

12) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspdtpraca w tym zakresie ze Specjalistg ds. kadr i
ptac.

6.Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje wyznaczony pracownik. Kierownik jest

odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przetozonemu oraz

innym komaorkom organizacyjnym.

Rozdziat VI
Zakresy zadan komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

podlegtych bezposrednio Dyrektorowi Muzeum

§14

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci administracyjno-organizacyjnych, w tym:
a) przygotowywanie projektéw umdw najmu oraz umow o $wiadczenie robét, dostaw i ustug w
zakresie administracyjnym na rzecz Muzeum,
b) prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentacji dotyczacej realizowanych przez siebie zadan;
2) wykonywanie czynnosci techniczno-gospodarczych i remontowo-budowlanych, w tym:
a) zapewnianie, koordynowanie i monitorowanie wtasciwego stan technicznego obiektéw oraz
terenu Muzeum,
b) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie prac porzgdkowych
i remontowo-budowlanych,
c) utrzymywanie w statej sprawnosci sprzetu transportowego i prowadzenie jego niezbednej
dokumentacji,
d) zapewnienie materiatéw biurowych i sprzetu gospodarczego dla wszystkich komérek
organizacyjnych oraz organizowanie zaopatrzenia w tym zakresie,
e) realizowanie zadan z zakresu zapewnienia ochrony przeciwwtamaniowe;j i przeciwpozarowej;
f) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

wyposazenia,



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

h) koordynowanie pozyskiwania funduszy ze Srodkdw zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowg
Muzeum;

3) ochrona nieruchomosci, w ktérych Muzeum prowadzi dziatalnos¢, w szczegdlnosci poprzez:

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

b) zapewnienie statej kontroli i prewencji w zakresie ochrony przeciwpozarowej, nadzorowanie
stanu urzadzen przeciwpozarowych, dokonywanie analizy zagrozen i stanu ochrony
przeciwpozarowej w Muzeum oraz organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

c) zapewnienie opieki nad wystawami statymi i czasowymi oraz znajdujgcymi sie na nich
zbiorami,

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

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

f) administrowanie pokojami goscinnymi Muzeum;

4) W ramach dziatu Ksiegowosci dziata Kasa Biletowa.
§15

Do zadan Kasy Biletowej nalezy:

1) prowadzenie sprzedazy i rezerwacje biletéw;

2) prowadzenie sprzedazy materiatéw promocyjnych Muzeum oraz materiatéw dostarczonych przez
podmioty zewnetrzne;

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

przez Muzeum.

§16

1. Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. ochrony danych osobowych - Inspektor Ochrony Danych

powotanego na podstawie rozporzgdzenia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 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 pracownikoéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
prawa o ochronie danych i zapewnienie konsultacji dla pracownikéw w zakresie zapewnienia
najwyzszych standardéw bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych;

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

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

4) wspodtpraca z organem nadzorczym w zakresie bezpieczeristwa ochrony danych oraz
potencjalnych zagrozen naruszenia bezpieczeistwa ochrony;

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

2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.
§17

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

wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r.

poz. 742, z pdzn. zm.), w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materiatéw i obiegu dokumentéw;



5)

6)
7)

§18

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego 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 postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego do ewidencji, danych oséb uprawnionych do dostepu do informac;ji niejawnych, z

godnie z wtasciwymi przepisami prawa.

Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. obronnych i zarzagdzania kryzysowego w szczegdlnosci nalezy

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w Muzeum, w tym;

1)

A W N
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10)

§19

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

aktualizowanie stanéw osobowych i dokumentacji obrony cywilnej;

aktualizowanie stanéw osobowych statego dyzuru Muzeum;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Muzeum;

uczestniczenie i nadzorowanie dziatania statego dyzuru podczas éwiczen organizowanych przez
jednostki nadrzedne Muzeum;

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

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

przygotowywanie projektéw zarzadzen dyrektora w sprawach obronnych i obrony cywilnej.

Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. utworzenia Muzeum Dziedzictwa i Kultury Kresow — w

szczegolnosci nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

koordynowanie i nadzoér nad dziataniami administracyjnymi w zakresie uzyskiwania
pozwolen, zgod i opinii dotyczgcych robét budowlanych, prac konserwatorskich itp.;
nadzér nad pracami projektowymi w zakresie remontu i adaptacji obiektu dawnego
gimnazjum ksigzecego na siedzibe Oddziatu;

koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zbiorow;

nadzér nad gromadzonymi zbiorami;

wspotpraca ze stuzbami konserwatorskimi, MKiDN oraz innymi wiasciwymi instytucjami w
zakresie merytorycznej organizacji Oddziatu Muzeum;

nadzér nad opracowywaniem plandéw i koncepcji merytorycznych oraz innych opracowan
naukowych zwiqzanych z urzqgdzeniem wnetrz i wystaw Oddziatu Muzeum

pomoc w pracach Kolegium Doradczego ds. utworzenia Oddziatu Muzeum;
przygotowywanie projektow zarzqdzen Dyrektora Muzeum w sprawach zwigzanych z
utworzeniem i organizacjq Oddziatu Muzeum;

reprezentowanie Dyrektora Muzeum w naradach, konferencjach, sesjach naukowych itp.

poswieconych organizacji Oddziatu Muzeum oraz tematyce kresowej;

10) opracowywanie i przygotowanie na potrzeby organizowania Oddziatu Muzeum

§20

dokumentacji archiwalnej bedqcej w zasobach instytucji publicznych a dotyczgcych

Gimnazjum Piastowskiego.

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

1)
2)

v bW
- - = =

)

7)

biezgce zapoznawanie sie ze zmianami prawa istotnymi dla funkcjonowania Muzeum;
przygotowywanie, opiniowanie i pomoc w tworzeniu zarzadzen i dokumentéw wewnetrznych
majacych na celu usprawnienie dziatalnosci oraz funkcjonowania Muzeum;

sporzadzenie projektéw umodw i porozumien zawieranych przez jednostke;

sporzadzenia i prowadzenie rejestru opinii prawnych;

doradztwo prawne dla pracownikéw jednostki w zakresie jej dziatalnosci;

udostepnianie pracownikom aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze
Polskim oraz w Dzienniku Urzedowym Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

doradztwo i nadzdr merytoryczny nad procesem zamowien publicznych.

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

administracyjnych oraz sagdowych oraz przed organami i instytucjami publicznymi w zakresie

obowigzkéw przewidzianych uprawieniami.

§21



Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i obstugiwanie interesantéw, w tym udzielanie im informacji;

2) zarzadzanie obiegiem pism i korespondencji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
funkcjonujgcym w Muzeum systemem obiegu dokumentéw;

3) prowadzenie dziennika podawczego;

4) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Muzeum;

5) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

6) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych;

7) obstuga elektronicznej sprawozdawczosci Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

§22

Do zadan Specjalisty ds. kadr i ptac nalezy:

1) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem pracownikéw do pracy, ich zwalnianiem,
przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem, jak rdowniez z wnioskowaniem o wyrdznienia i
odznaczenia pracownikéw, udzielaniem urlopdw pracownikom, oraz prowadzeniem
dokumentacji w tym zakresie;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym przygotowywanie, opracowywanie oraz
gromadzenie dokumentéw zwigzanych ze swiadczeniem pracy przez pracownikow
zatrudnionych w Muzeum oraz oséb niebedgacych pracownikami w rozumieniu ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, w szczegélnosci osdb odbywajgcych w Muzeum praktyki

zawodowe, straze, roboty publiczne;

3) zatatwianie wnioskow dotyczacych uzyskania przez pracownikéw prawa do emerytury lub renty;
4) prowadzenie ewidencji urlopow;

5) nadzér nad okresowymi badaniami lekarskimi;

6) opracowywanie analiz, informacji, i sprawozdan z wykonywanych zadan;

7) udzielanie pracownikom instruktazu i pomocy w zakresie spraw zwigzanych ze stosunkiem

pracy;

8) naliczanie wynagrodzenia dla oséb, z ktérymi zawarto umowe o prace, umowe zlecenie i umowe
o dzieto;

9) naliczanie podatku od o0séb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne od wymienionych
wynagrodzen;

10) naliczanie zasitkdéw chorobowych, zasitkdw opiekunczych oraz wychowawczych;

11) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz wyptacone przez Zaktad Ubezpieczen

Spotecznych swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego;



12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin;

zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéow;

prowadzenie sprawy zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym oséb zatrudnianych na podstawie
umow cywilnoprawnych;

kontrowanie i nadzorowanie stanu bezpieczeristwa i higieny pracy w Muzeum w szczegdlnosci
poprzez czuwanie nad prawidtowym;

organizowaniem instruktazy i szkolent w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy;

organizowaniem badan kontrolnych warunkdéw pracy.

§23

Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora Zbioréw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

kompleksowa opieka nad zbiorami Muzeum Piastéw Slgskich w Brzegu, w tym nadzér nad
formalnosciami i procedurami;

nadzor nad ewidencjonowaniem i inwentaryzacjq zbioréw (nadzor nad prowadzeniem ksiqg
inwentarzowych i ewidencji muzealiow w poszczegdlnych dziatach merytorycznych, w tym
ksigg: wpfywu i ruchu oraz kart inwentarzowych);

prowadzenie ksiegi depozytow;

prowadzenie dokumentacji dotyczqcej: zakupu muzealiéw, darow na rzecz muzedw,
przekazoéw, wypozyczenia muzealiow;

prowadzenie muzealnej bazy danych zbioréw (wprowadzanie i uzupetnianie informacji,
udostepnianie zasobu on-line);

nadzor nad zbiorami (kontrola stanu muzealiéw przechowywanych w magazynach oraz
prezentowanych na wystawach statych i czasowych w Muzeum), prace przy inwentaryzacji;
tworzenie opracowan i ekspertyz na potrzeby dziatan Muzeum, a takze w odpowiedzi na
zapytania zewnetrzne;

koordynacja digitalizacji zbiorow muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych;

wspoipraca w zakresie poszukiwan i promocji zbioréw Muzeum;

przygotowanie wystaw i wydarzen muzealnych;

przygotowywanie informacji o muzealiach, wyktadéw oraz opracowywanie

i publikowanie katalogow wystaw, artykutéw, wydawnictw naukowych i popularno-

naukowych, w szczegdlnosci zwigzanych tematycznie z profilem dziatalnosci Muzeum;



12) prowadzenie i udziat w pracach naukowo-badawczych oraz konferencjach
i sympozjach;
13) wspoftpraca ze wszystkimi dziatami merytorycznymi Muzeum;

14) obstuga ruchu turystycznego.

Rozdziat Vil

Zakresy zadan komaérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Zastepcy Dyrektora

§24

Do zadan Dziatu Archeologicznego nalezy:
1) gromadzenie zabytkéw archeologicznych;
2) prowadzenie badan wykopaliskowych wtasnych i zleconych;
3) organizowanie i udziat w badaniach wykopaliskowych wtasnych oraz badaniach ratowniczych;
4) organizowanie i prowadzenie terenowych badan powierzchniowych;
5) ewidencjonowanie zgromadzonych muzealidw poprzez:
a) prowadzenie dokumentacji archeologicznej badar terenowych,
b) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
C) opracowywanie kart katalogu naukowego zabytkéw archeologicznych,
d) prowadzenie dokumentacji stanowisk archeologicznych,
e) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw,
f) prowadzenie kartoteki magazynowej,
g) prowadzenie archiwum fotograficznego,
h) prowadzenie lekcji muzealnych, odczytéw, wyktadow oraz warsztatow,
i) organizowanie oraz obstuga przewodnicka wystaw statych i czasowych, a takze petnienie

dyzuréw o$wiatowych.
§25

Do zadan Dziatu Bibliotecznego nalezy:

1) gromadzenie zbioréw specjalnych, muzealiéw, pomocy wystawienniczych oraz literatury
specjalistycznej, publikacji naukowych i popularno-naukowych w dziedzinach prezentowanych przez
dziaty i kolekcje muzealne, stanowigcych podstawowe zaplecze naukowo-badawcze dla
pracownikéw;

2) opracowywanie pozyskanego ksiegozbioru;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami;



4) prowadzenie dokumentacji administracyjnej posiadanych zbioréw;

5) udostepnianie posiadanych zbioréow w czytelni oraz wypozyczeni, prowadzenie ewidencji
wypozyczen zbioréw i miedzybibliotecznych, w tym prowadzenie kwerend i konsultacji;

6) opracowywanie kart katalogu alfabetycznego i naukowego;

7) digitalizacja zbioréw zabytkowych;

8) prowadzenie lekcji muzealnych, odczytéw, wyktadow, warsztatdw, organizowanie wystaw;

9) petnienie dyzuréw na wystawach statych i czasowych oraz obstuga ruchu turystycznego;

10) opracowywanie kolekcji dokumentdéw, pocztdwek, fotografii i innych z terendéw I

Rzeczypospolitej.

§26

Do zadan Dziatu Edukacji, Wydawnictw i Promocji nalezy:
1) podejmowanie dziatarn upowszechniajgco-popularyzatorskich i promujgcych Muzeum,
w szczegodlnosci:
a) opracowywanie koncepcji dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej,
b) organizowanie i realizacja wystaw czasowych sprowadzonych z innych placéwek,
c) organizacja i realizacja imprez oSwiatowych, w tym wyktaddw, prelekcji i odczytéw,
d) wspdtpraca z instytucjami kultury, organizacjami spoteczno-kulturalnymi, sSrodkami
masowego przekazu w zakresie swojej dziatalnosci;
2) organizowanie udostepniania wystaw dla zwiedzajgcych;
3) prowadzenie dokumentacji wszelkich form dziatalnosci upowszechniajgcej Muzeum;
4) prowadzenie i realizacja dziatan promocyjnych Muzeum poprzez:
a) przygotowanie i udzielanie informacji dla prasy, radia i telewizji,
b) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej poprzez redagowanie, przygotowywanie publikacji oraz
wspotprace z wydawnictwami i drukarniami,
c) petnienie dyzuréw oswiatowych;
5) ewidencjonowanie zgromadzonych muzealidow, w szczegdlnosci poprzez:
a) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
b) prowadzenie dokumentacji wystaw statych i czasowych,
c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiorow, w tym ksiegi ruchu muzealidw, ksiegi
depozytéw i rewersow,
d) opracowywanie kolekcji dokumentdéw, pocztéwek, fotografii i innych z terendw Il

Rzeczypospolitej.

§ 27



Do zadan Dziatu Historii nalezy:

1)

2)

§28

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zabytkdw historycznych dotyczacych przesztosci
dynastii ksigzecej Piastéw Brzesko-Legnickich oraz Ziemi Brzeskiej i miasta Brzeg;
ewidencjonowanie zgromadzonych muzealidw, w szczegblnosci poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i rejestréw pomocy wstawienniczych,

b) opracowywanie kart katalogu naukowego,

c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw,

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

e) prowadzenie inwentarza dokumentac;ji fotograficznej,

f) sporzadzanie komputerowych baz danych;

organizowanie lekcji muzealnych, wyktadéw i prelekcji;

opracowywanie i organizacja wystaw, obstuga przewodnicka wystaw i petnienie dyzuréw na

wystawach.

Do zadan Dziatu Sztuki i Rzemiosta Artystycznego nalezy:

1)

2)

gromadzenie zabytkow sztuki zwigzanych bezposrednio i posrednio Piastami, miastem Brzeg lub

Ziemig Brzeska;

gromadzenie wspoétczesnego malarstwa, rzezby i rzemiosta artystycznego srodowiska

artystycznego Slaska;

organizowanie dziata majgcych na celu pozyskiwanie muzealidéw poprzez poszukiwania

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

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy naukowych,

b) opracowywanie kart ewidencyjnych,

c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiorow, w tym ksiegi ruchu muzealidw, ksiegi
depozytéw i rewerséw,

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

e) prowadzenie inwentarza dokumentac;ji fotograficznej,

f) sporzadzanie komputerowych baz danych;

prowadzenie lekcji muzealnych, wyktadéw, odczytow i prelekcji z zakresu dziatalnosci Dziatu.

obstuga przewodnicka wystaw czasowych i statych, petnienie dyzuréw oswiatowych;

organizowanie wystaw czasowych.



Do zadan Pracowni Konserwacji nalezy:
1) wykonywanie prac konserwatorskich oraz sprawowanie opieki profilaktycznej i prowadzenie
zabiegdw zabezpieczajgco-konserwatorskich catosci zbioréw poprzez:

a) prowadzenie specjalistycznej konserwacji zabytkdw,

b) wykonywanie niezbednych prac profilaktyczno-zabezpieczajgcych wszystkich obiektow
muzealnych, nadzorowanie warunkdw przechowywania, eksponowania i przemieszczania
muzealidw,

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

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatalnosci Pracowni poprzez:

a) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej powierzonych muzealidw,

b) opracowywanie 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 zabiegdéw konserwatorsko-profilaktycznych;
4) prowadzenie dokumentacji zabioréw i zabiegdw konserwatorskich w postaci materiatow
cyfrowych;

5) petnienie dyzuréw oswiatowych na wystawach.

Rozdziat VI
Zakresy zadan pozostatych komorek organizacyjnych

§30

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki kasowej oraz ewidencjonowanie sprzedazy wydawnictw, pamiatek,

materiatow i ustug wtasnych Muzeum;

2) wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Muzeum;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych: uméw, wynagrodzen z osobowego

funduszu ptac, funduszu bezosobowego oraz honorariéw;
4) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, rozliczanie

zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, sporzgdzanie przelewdw;

5) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia podatku VAT z urzedem

skarbowym;
6) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

7) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami;



8)

sporzadzenie zestawienia danych niezbednych do planowania budzetowego i wydatkow

Muzeum;

9) sporzadzanie analiz ekonomicznych Muzeum;

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

11) naliczanie corocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych i realizacja
wydatkédw w ramach ustalonego planu;

12) rozliczanie inwentaryzacji;

13) naliczanie i realizowanie oraz windykacja naleznosci z funduszu mieszkaniowego;

14) administrowanie komputerowa bazg danych ksiegowych.

15) prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w zakresie
organizacyjnym.

Rozdziat VIII

Zasady organizacji pracy

§31

1. Zasady organizacji pracy Muzeum okresla Regulamin, Regulamin Pracy Muzeum Piastéw Slgskich

w Brzegu oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie w drodze zarzadzen

Dyrektora.

2. Pracownicy komdérek organizacyjnych realizujg powierzone im zadania i ponosza

odpowiedzialnos$¢ w szczegdblnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie powierzonych zadan terminowo i efektywnie oraz osigganie zaplanowanych
rezultatéow;

przestrzeganie przepisdOw prawa i zarzgdzen Dyrektora;

przestrzeganie zasad etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki ICOM dla muzedw;
przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

dbanie o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktére zapobiegajg
powstawaniu szkdd;

dbanie o dobry wizerunek Muzeum;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

sporzadzanie na polecenie przetozonego analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz
potrzeby Organizatora;

prowadzenie analizy ryzyka, wynikajacej z obowigzku realizacji procesu kontroli zarzgdcze;j.



3. Zasady obiegu dokumentéw okreslajg w szczegdlnosci:
1) Instrukcja kancelaryjna;
2) Rzeczowy wykaz akt;
3) orazinne regulacje wewnetrzne.

4. Zasady archiwizacji i brakowania dokumentéw archiwum zaktadowego okresla Instrukcja
archiwalna.

5. Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw komérek organizacyjnych Muzeum wynika
z zakreséw obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy.

6. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek
powiadomic o tym bezposredniego przetozonego.

7. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w opisie stanowiska lub
wyznaczony przez przetozonego. Szczegdtowe zasady zastepowania okresla przetozony

z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§32

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

2.  Zmian w Regulaminie dokonuje sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art. 13 ust.
3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom zatrudnionym w Muzeum.

4. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz
zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

5. Szczegdtowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkdw ustalone przez
Dyrektora.

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

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.
§33

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Dyrektora.



