Zatacznik do Uchwaty Nr
2888/2020 Zarzadu Wojewodztwa
Opolskiego z dnia 8 czerwca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Muzeum S$lgska Opolskiego

I. Podstawy prawne
§1

Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu, zwane dalej Muzeum, jest samorzadows instytucja kultury
dziatajaca na podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 902).

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 194).

3) Statutu Muzeum (uchwata Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego Nr XXXVI/375/2009 z dnia 29
wrzesnia 2009 r. zmieniajgca uchwate w sprawie nadania statutu Muzeum oraz przyjmujaca
tekst jednolity statutu Muzeum, zmieniona uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego nr
XXXI11/402/2013 z dnia 27 sierpnia 2013 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie nadania statutu
Muzeum, Dz. Urz. Woj. Opolskiego z dnia 9 wrzesnia 2013 r., poz. 1933).

Il. Organizacja wewnetrzna

§2

1. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg piony: administracyjny i merytoryczny, uzywajace
symboli:
a) Pion administracyjny:
- Gtéwny Ksiegowy — MEK,
- Dziat Ekonomiczny — MEK,
- Specjalista ds. kadrowo-ptacowych — MKP,
- Dziat Administracyjny i Projektéw — MAD,
- Petnomocnik Dyrektora ds. techniczno-budowlanych — MPD,
- Sekretariat — MSO/D
b) Pion merytoryczny:
- Dziat Archeologiczny — MA,
- Dziat Edukacji Muzealnej — MEM,
- Dziat Etnograficzny — ME,
- Dziat Historyczny — MH,
- Daziat Przyrody — MP,
- Dziat Sztuki — MS,
- Pracownia Konserwacji Zabytkéw — MK,



- Oddziat pn. Muzeum Czynu Powstariczego w Gérze Sw. Anny — MCzP,
- Biblioteka — MEMB,

- Gabinet numizmatyczny im. Tadeusza Igera — MH/M

- Pracownia Digitalizacji - MKD

2. Na czele dziatu oraz oddziatu stoi Kierownik, o ile zostat wyznaczony na takie stanowisko,

z tym ze:

a) Dziatem Ekonomicznym kieruje Gtéwny Ksiegowy,

b) Sekretariatem — kieruje Dyrektor,

c) Biblioteka — kieruje Kierownik Dziatu Edukacji Muzealnej,

d) Gabinetem Numizmatycznym im. Tadeusza Igera — kieruje Kierownik Dziatu
Historycznego,

e) Pracownig Digitalizacji — kieruje Kierownik Pracowni Konserwacji Zabytkow.

3. W razie nieobecnosci Kierownika, zastepuje go zastepca kierownika. Jesli w danym dziale nie
utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez
kierownika, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik dziatu.

4. W Muzeum dziatajg kolegia doradcze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§3

Dyrektor Muzeum

1. Dyrektor zarzagdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz. Dyrektor zarzadza catoksztattem
dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

3. Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z zastepcg dyrektora, po uzyskaniu
akceptacji Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego.

§4

1. Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Gtéwny Ksiegowy,
c) Kierownik Dziatu Archeologicznego,
d) Kierownik Dziatu Edukacji Muzealnej,
e) Kierownik Dziatu Etnograficznego,
f) Kierownik Dziatu Historycznego,
g) Kierownik Dziatu Przyrody,
h) Kierownik Dziatu Sztuki,
i) Kierownik Oddziatu - Muzeum Czynu Powstariczego w Gérze Sw. Anny,
i) Kierownik Pracowni Konserwacji Zabytkow,
k) Sekretariat,
I) Specjalista ds. kadr i ptac.
m) Petnomocnik Dyrektora ds. techniczno-budowlanych
2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega Kierownik Dziatu Administracyjnego i Projektow.



§5

1. Decyzji dyrektora wymagajg w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zbioréw do Muzeum,
b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Muzeum, ustalanie wysokosci wynagrodzen,
przyznawanie awansow, przyznawanie nagrdd i nakfadanie kar,
c) przyznawanie Swiadczen i pozyczek z funduszu socjalnego,
d) powotywanie komisji inwentaryzacyjnych, w tym wyznaczanie na wniosek zastepcy
dyrektora sktadu komisji spisowych i komisji likwidacji materiatéw zuzytych,
e) zlecanie Ilub przeprowadzanie okresowych analiz merytorycznych, finansowych
i gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Muzeum,
f) akceptacja sprawozdan, planéw i analiz dotyczacych merytorycznej oraz finansowo-
gospodarczej sfery dziatalnosci Muzeum.
2. Ponadto Dyrektor bezposrednio kontroluje:
a) wykonanie uméw i zobowigzan finansowych Muzeum przez zatwierdzanie s$rodkéw
do wyptaty,
b) wszelkie wypfaty i Swiadczenia z tytutu umow o prace i uméw zlecenia lub dzieto,
c) wykorzystywanie funduszu wynagrodzen poprzez zatwierdzanie listy ptac,
d) ewidencje srodkéw trwatych, niskocennych srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych
oraz ubytkéw muzealibw na podstawie umotywowanych wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnych.

Ill. Ogdlne zasady kierowania Muzeum
§6
Zastepca Dyrektora

1. W czasie nieobecnosci dyrektora niezbedne decyzje dla zapewnienia prawidtowej
dziatalnosci Muzeum podejmuje zastepca dyrektora, w zakresie swoich obowigzkéw
i uprawnien.

2. Zastepca dyrektora jest petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych, zajmuje sie
organizacjg i nadzorem spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Muzeum oraz
wspotpracy zewnetrzng w tym zakresie w ramach obowigzujgcych przepiséw i uprawnien.

3. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzdr nad Dziatem Administracyjnym i Projektow.

4. Ponadto zastepca dyrektora:

a) zatwierdza propozycje instrukcji i zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia mienia Muzeum
oraz uzytkowania jego sktadnikéw majatkowych,

b) wnioskuje do dyrektora o wyznaczenie sktadu komisji spisowych i komisji likwidacji
materiatdéw zuzytych oraz nadzoruje i kontroluje prace tych komisji,

c) analizuje potrzeby Muzeum w zakresie remontow biezgcych i kapitalnych we wspotpracy
z Petnomocnikiem Dyrektora ds. techniczno-budowlanych,

d) nadzoruje prace remontowe i przyjmuje ich wykonanie we wspoétpracy z Petnomocnikiem
Dyrektora ds. techniczno-budowlanych,



e) koordynuje dziatalnos¢ transportowg Muzeum;
f) odpowiada za stan techniczny, bezpieczenstwo i sprawne funkcjonowanie budynkow

Muzeum, w szczegdlnosci przez:

- statg kontrole systemu zabezpieczenia obiektow (wyjscia awaryjne, wejscia i drogi
ewakuacyjne),

- statg kontrole i prewencje w zakresie ochrony  przeciwpozarowej, nadzoruje stan
urzadzen przeciwpozarowych, dokonuje analizy zagrozen i stanu ochrony
przeciwpozarowej w Muzeum oraz organizuje szkolenia dla pracownikéw w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

- nadzorowanie wydawania i zwrotu kluczy, prowadzenie rejestru pieczgtek i plomb
uzywanych w Muzeum,

- nadzér nad prowadzeniem ewidencji sSrodkdw trwatych, nisko cennych i wyposazenia
oraz czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem tych srodkéw,

- koordynuje administrowanie pokojami goscinnymi Muzeum,

g) kontroluje i nadzoruje stan bezpieczenistwa i higieny pracy w Muzeum w szczegdlnosci
poprzez czuwanie nad prawidtowym:

- organizowaniem instruktazy i szkolent w zakresie bhp.,

- prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy,

- organizowaniem badan kontrolnych warunkdw pracy,

- nadzorowaniem uzytkowania urzgdzen zainstalowanych w Muzeum,

h) czuwa nad biezgcym zabezpieczeniem Muzeum w niezbedne materiaty biurowe, $rodki
czystosci i do konserwacji eksponatdw, odziez ochronng, materiaty wystawowe itp.

i) nadzoruje prowadzenie postepowan w sprawach zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

j) nadzoruje pod wzgledem formalnym pozyskiwanie przez Muzeum srodkdw zewnetrznych
na dziatalnos¢ statutowa.

IV. Obowiazki i uprawnienia
§7
Ogolne zasady

1. Kierownicy dziatéw, kierownik Oddziatu oraz specjalista ds. kadrowo-ptacowych i sekretariat
odpowiadajg za zgodne z przepisami, merytorycznie wiasciwe i terminowe zaftatwienie
spraw.

2. Kierownicy dziatéw, kierownik Oddziatu oraz specjalista ds. kadrowo-ptacowych
odpowiadajg za realizacje zadan wynikajgcych z planu pracy oraz sg zobowigzani
do dokonywania potrocznej oceny z przebiegu realizacji zadan.

3. Kierownicy dziatéw, kierownik Oddziatu i kuratorzy wystaw ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowg i materialng za powierzone ich pieczy muzealia, dokumentacje i mienie Muzeum.

4. Do zadan kierownikéw dziatéw, kierownika Oddziatu oraz specjalisty ds. kadrowo-ptacowych
nalezy:

- sporzadzanie planéw pracy i podziatu czynnosci pomiedzy pracownikéw w sposdb
zapewniajgcy efektywne wykonanie powierzonej pracy,

- opracowywanie analiz, informacji, i sprawozdan z wykonywanych zadan,

- udzielanie pracownikom instruktazu i pomocy,



wykonywanie kontroli wewnetrznej i oceny pracy pracownikéw,

systematyczne kontrolowanie zbioréw w magazynach i na wystawach pod katem
bezpieczenstwa i wszelkich mozliwych zagrozen oraz niezwtoczne zgtaszanie postulatéw
i uwag do Pracowni Konserwacji Zabytkéw oraz Dziatu Administracyjnego i Projektow,
stata wspodtpraca z Pracownig Konserwacji w celu planowania i wykonywania
z odpowiednim wyprzedzeniem renowacji obiektdw zagrozonych destrukcjg lub
przeznaczonych na ekspozycje w Muzeum lub poza nim,

stata wspotpraca z Dziatem Edukacji Muzealnej oraz Dziatem Administracyjnym i
Projektdw przy montazu wystaw i zabezpieczaniu zbioréw,

whnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrdzniania badz
karania pracownikéw,

opiniowanie wnioskéw pracownikéw w sprawie urlopu wypoczynkowego lub bezptatnego,
nadzor i odpowiedzialnos¢ za powierzone sktadniki majgtkowe, w szczegdlnosci
terminowe i petne zgtaszanie do ksiegowosci wszelkich sktadnikéw majatkowych
przyjmowanych do dziatéw,

opracowywanie potrzeb finansowych zgodnie z planem pracy,

znajomos¢ niezbednych przepiséw prawa i zaznajomienie podleglych pracownikéw
z aktami normatywnymi dotyczgcymi dziatalno$ci Muzeum,

wspotpraca z innymi Dziatami Muzeum oraz podmiotami przy realizacji zadan
zmierzajgcych do realizacji celéw Muzeum, zwtaszcza w dziatalnosci naukowo-oswiatowej,
ekspozycyjnej, marketingowej oraz wspotpracy miedzy innymi muzeami,

opieka merytoryczna nad studentami odbywajgcymi praktyki muzealne, stazystami
i wolontariuszami.

§8
Gtéwny Ksiegowy

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a)
b)

g)

reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa,
prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zaktadowego planu kont,

- obiegu dokumentow,

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji pasywéw i aktywow,
przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci,

nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowymi i materiatowymi,

sporzadzanie plandw finansowych Muzeum,



i) sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych,
k) sporzadzanie planu inwentaryzacji.
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Ekonomiczny.

§9
Dziat Ekonomiczny

Do zakresu dziatania Dziatu Ekonomicznego nalezy:

a) prowadzenie gospodarki kasowej,

b) wspétpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Muzeum,

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej wynagrodzen z osobowego funduszu ptac, funduszu
bezosobowego oraz honorarium,

d) ewidencja ksiegowa wszystkich zdarzen gospodarczych,

e) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, rozliczanie
zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, sporzadzanie przelewdw,

f) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia podatku VAT z
urzedem skarbowym,

g) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

h) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami,

i) dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalnosci Muzeum oraz
podejmowania prawidtowych decyzji finansowych i gospodarczych,

j) sporzadzanie analiz ekonomicznych Muzeum,

k) organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych,

) naliczanie corocznego odpisu na ZFSS i realizacja wydatkéw w ramach ustalonego planu,

m) rozliczanie inwentaryzacji,

n) administrowanie komputerowa bazg danych.

§10
Specjalista ds. kadr i ptac

Specjalista ds. kadr i ptac podlega bezposrednio dyrektorowi muzeum.
Prowadzi sprawy pracownicze, ptacowe, socjalne i szkoleniowe muzeum, a w szczegélnosci:
a) w zakresie kadrowym:
- zatatwia formalnosci zwigzane z przyjmowaniem do pracy, zwalnianiem,
przeszeregowaniem, nagradzaniem i karaniem, jak réwniez z wnioskowaniem
o wyrdznienia i odznaczenia, udzielaniem urlopdw, oraz prowadzi dokumentacje
w wymienionych dziedzinach,
- prowadzi akta osobowe pracownikdw,
- zatatwia wnioski dotyczace przejscia pracownikéw na emeryture lub rente,
- sporzadza sprawozdania wynikajgce z przepisow,
- czuwa nad dyscypling pracy,
- prowadzi ewidencje urlopéw oraz zwolnien od pracy,
- czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdw termindéw okresowych badan
lekarskich,
- sporzadza dokumenty i prowadzi rejestry z zakresu spraw pracowniczych;



b) w zakresie ptac:

obstuguje grupowego ubezpieczenia pracownikéw,

nalicza wynagrodzenia dla 0sdb, z ktérymi zawarto umowe o prace, umowe zlecenie
i umowe o dzieto,

nalicza podatki od osdéb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
od w/w wynagrodzen,

nalicza zasitki: chorobowe, opiekuncze, wychowawcze,

rozlicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz wyptacone przez ZUS swiadczenia z
ubezpieczenia spotecznego,

prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i cztonkdéw
ich rodzin,

zatatwianie spraw emerytalne i rentowe pracownikéw,

prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym oséb zatrudnianych
na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

c) w zakresie socjalnym:

prowadzi organizacyjng obstuge Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

d) w zakresie szkolenia:

zaznajamia pracownikéw z podstawowymi przepisami prawa pracy oraz
wewnetrznymi regulaminami Muzeum,

gromadzi i kieruje do zainteresowanych pracownikéw wptywajgce do Muzeum oferty
w zakresie szkolenia, doksztatcania, kursdw, itp.

§11
Petnomocnik Dyrektora ds. techniczno-budowlanych

Petnomocnik Dyrektora ds. techniczno-budowlanych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Muzeum.

Petnomocnik Dyrektora ds. techniczno-budowlanych prowadzi w szczegdlnosci sprawy

zwigzane z:

a) planowaniem i realizacjg inwestycji i remontéow obiektéw bedgcych we wtadaniu

Muzeum,

b) wykonywaniem przegladdw technicznych wszystkich obiektéw Muzeum w cyklu rocznym

i piecioletnim wraz z aktualizacjg ksigzek obiektow budowlanych Muzeum,

c) opiniowaniem stanu technicznego obiektow Muzeum, w tym wykonywaniem wszelkich

dokumentdw i ekspertyz w ramach posiadanych uprawnien.

§12
Sekretariat

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Sekretariat w szczegdlnosci:

a) przyjmuje i obstuguje interesantéw, udziela informacji,



3)
4)

5)

b) otwiera poczte dzienng (oprdcz tajnej i poufnej) oraz inne pisma wptywajace do Muzeum
i przedktada je Dyrektorowi,

c) prowadzi dziennik podawczy,

d) wysyta pisma i przesytki Muzeum

e) zapewnia sprawny przeptyw informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Muzeum,

f) wystawia delegacje stuzbowe i prowadzi ich ewidencje,

g) prowadzi rejestr umow,

h) obstuguje elektroniczng sprawozdawczos¢ GUS.

§13
Dziat Administracyjny i Projektow

Dziat Administracyjny i Projektow w szczegdlnosci:

w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych:

a) przygotowuje projekty umow najmu oraz umow o Swiadczenie robot, dostaw i ustug w
zakresie administracyjnym na rzecz Muzeum,

b) prowadzi biezacg archiwizacje dokumentacji dotyczacej realizowanych przez siebie zadan,

w zakresie spraw techniczno-gospodarczych i remontowo-budowlanych:

a) zapewnia, koordynuje i monitoruje wtasciwy stan techniczny obiektow oraz terenu
Muzeum we wspodtpracy z Petnomocnikiem Dyrektora ds. techniczno-budowlanych,

b) inicjuje, organizuje, koordynuje oraz nadzoruje prace porzadkowe i remontowo-
budowlane we wspodtpracy z Petnomocnikiem Dyrektora ds. techniczno-budowlanych,

c) utrzymuje w statej sprawnosci sprzet transportowy i prowadzi jego niezbedng
dokumentacje,

d) zapewnia niezbedne materiaty biurowe i sprzet gospodarczy dla wszystkich komdrek
organizacyjnych oraz organizuje zaopatrzenie w tym zakresie,

e) organizuje i realizuje zadania w zakresie ochrony przeciwwtamaniowej
i przeciwpozarowej,

f) prowadzi ewidencje s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

g) nadzoruje przestrzeganie przez poszczegélne komérki organizacyjne procedury udzielania
zamowien publicznych,

koordynuje pozyskiwanie funduszy ze $rodkéw zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowa

Muzeum.

nadzoruje sprawy techniczno-informatyczne w zakresie zadan realizowanych przez Muzeum

w stosunku do wszystkich komaérek organizacyjnych Muzeum,

koordynuje realizacje dziatan Muzeum zwigzanych z promocjg jego dziatalnosci.

§14

Do zakresu czynnosci pionu merytorycznego nalezy:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem zbioréw muzealnych,
b) prowadzenie pracy naukowej,

c) pozyskiwanie eksponatéw i okazéw do zbioréw Muzeum,

d) katalogowanie zbioréw i prowadzenie dokumentacji magazynowej,

e) przygotowywanie lub wspotpraca w przygotowaniu wystaw,



f)

g)

i)

udzielanie konsultacji, przeprowadzenie kwerend i uczestniczenie w pracach
o$wiatowych,

udostepnianie eksponatéow, materiatdw dokumentacyjnych i ksiegozbioru zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Muzeum,

inicjowanie réznorodnych form wspoétpracy z innymi instytucjami, osobami fizycznymi,
organizacjami i stowarzyszeniami realizujgcymi cele i zadania zwigzane z ochrong oraz
prezentowaniem dziedzictwa kulturowego i przesztoscia Slaska Opolskiego.

inspirowanie tematyki badawczej i upowszechnieniowej.

Ponadto, kazdy z nastepujacych dziatdow: Dziat Archeologiczny, Dziat Etnograficzny, Dziat

Historyczny, Gabinet Numizmatyczny, Dziat Przyrody, Dziat Sztuki, Oddziat pn. Muzeum Czynu

Powstariczego w Gérze Sw. Anny realizujg zadania z zakresu:

a)

b)

ochrony przed zniszczeniem, dewastacjg i kradziezg zbioréw poprzez w szczegdlnosci:

- magazynowanie w odpowiedni sposdb,

- organizowanie i realizacje we wspodtpracy z Pracownig Konserwacji Zabytkow
zabiegdéw profilaktycznych i konserwatorskich.

prowadzenia dziatalnosci upowszechniajacej i popularyzatorskiej, a w szczegdlnosci:

- organizowanie wystaw statych i czasowych,

- prowadzenie lekcji muzealnych,

- realizacje innych form propagujgcych obszary zainteresowan danego dziatu.

prowadzenia badan naukowych z zakresu obszaréw zainteresowan danego dziatu.

opracowywanie scenariuszy wystaw.

opracowywania i publikowania katalogéw, przewodnikéw wystaw, wynikdw badan oraz

wydawnictw naukowych i popularnonaukowych.

udostepniania zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

§15
Dziat Archeologiczny

Do zadan Dziatu Archeologicznego nalezy w szczegdélnosci:

1.

Gromadzenie zabytkdw archeologicznych poprzez badania wykopaliskowe wifasne,

przyjmowanie od Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw z badan ratowniczych

prowadzonych przez Panstwowa Stuzbe Ochrony Zabytkdw oraz inne uprawnione instytucje:

a)

b)

w zakresie chronologicznym od paleolitu do $redniowiecza (ok. 400 tys. lat p.n.e.
do XV w.),

w zakresie terytorialnym z badan wfasnych — teren woj. opolskiego, z przekazéw
ptd-wsch. czesci wojewddztwa opolskiego

Organizowanie i udziat w badaniach wykopaliskowych wtasnych i badaniach ratowniczych.

Organizowanie i prowadzenie terenowych badan powierzchniowych.

Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, a w szczegdlnosci

a)
b)
c)

prowadzenie dokumentacji archeologicznej badan terenowych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

opracowywanie kart ewidencyjnych,

prowadzenie dokumentacji stanowisk archeologicznych,

prowadzenie ewidencji wypozyczeni zbioréw( ksiega ruchdw muzealidw —rewersy),
prowadzenie kartoteki magazynowej,



g) prowadzenie archiwum fotograficznego,
h) sporzadzanie komputerowych baz danych,

§16
Dziat Edukacji Muzealnej

Do zadan Dziatu Edukacji Muzealnej nalezy w szczegélnosci:

1.

Organizowanie wszystkich form dziatalnosci upowszechniajgco- popularyzatorskiej i

promujgcej Muzeum, w szczegblnosci:

a) opracowywanie koncepcji dziatalnosci upowszechnieniowej,

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

c) organizacja i realizacja imprez oswiatowych (lekcje muzealne, turnieje i konkursy dla
mtodziezy z zakresu zbioréw Muzeum, wiedzy o regionie, ochrony zabytkow, itp.),

d) wspdtpraca z instytucjami kultury, organizacjami spoteczno-kulturalnymi, s$rodkami
masowego przekazu w zakresie swojej dziatalnosci.

Organizowanie udostepniania wystaw dla zwiedzajgcych.

Prowadzenie dokumentacji wszelkich form dziatalnosci upowszechniajgcej Muzeum.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej frekwencji na lekcjach muzealnych i innych imprezach

Muzeum.

Prowadzenie i realizacja dziatan reklamujacych Muzeum poprzez:

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

b) pozyskiwanie sponsoréw dla dziatan oswiatowych i wydawniczych.

Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej poprzez :

a) prowadzenie sekretariatu redakcji Opolskiego Rocznika Muzealnego,

b) redakcje wydawnictw muzealnych,

c) wspodtprace z wydawnictwami i drukarniami,

d) prowadzenie archiwum wydawnictw i drukéw muzealnych,

e) gospodarowanie okazowymi wydawnictwami Muzeum.

Nadzdér nad Biblioteka.

§17
Biblioteka

Biblioteka podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Edukacji Muzealnej.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

a) gromadzenie publikacji naukowych i popularno-naukowych w dziedzinach
prezentowanych przez dziaty i kolekcje muzealne, stanowigcych podstawowe zaplecze
naukowe dla pracownikéw,

b) opracowywanie posiadanego ksiegozbioru,

c) prowadzenie kontroli i ksiegozbioru zgodnie z przyjetymi zasadami,

d) prowadzenie dokumentacji administracyjnej posiadanych zbioréw ,

e) udostepnianie posiadanych zbioréw w czytelni, a takze drogg wypozyczen na zewnatrz
(tylko dla pracownikdw) oraz wypozyczen miedzybibliotecznych.



§18
Dziat Etnograficzny

Do zadan Dziatu Etnograficznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Gromadzenie zabytkéw kultury materialnej, duchowej i spotecznej ludnosci rodzimej
i naptywowej zamieszkatej na terenie obecnego wojewddztwa opolskiego oraz terendw
zwigzanych historycznie i tematycznie ze Slgskiem Opolskim:

a) w zakresie chronologicznym; od XVIII w. — do czaséw wspodtczesnych,

b) w zakresie tematycznym; zabytki kultury materialnej, spotecznej i duchowej ludnosci
rodzimej i naptywowej zamieszkatej na terenie Slaska Opolskiego oraz terenach
historycznie i tematycznie z nim zwigzanych.

Dokumentowanie zjawisk kulturowych zachodzgcych na wsi $laskiej w ramach podanej wyzej

chronologii i zakresie tematycznym poprzez:

a) badania terenowe,

b) organizowanie konkurséw i przeglagddw twdrczosci ludowej i amatorskiej,

c) fotografowanie, nagrywanie, filmowanie, spisywanie relacji i etc.

Organizowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie muzealiow do kolekcji poprzez

badania terenowe.

Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw i archiwalidw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy wystawienniczych,

b) opracowywanie kart ewidencyjnych,

c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw (ksiega ruchu muzealiéw, ksiega depozytéw,
rewersy),

d) prowadzenie rejestru tworcéw,

e) prowadzenie ewidencji fonoteki i wideoteki,

f) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,

g) prowadzenie kartoteki magazynowej,

h) sporzadzanie komputerowych baz danych.

§19
Dziat Historyczny

Do zadan Dziatu Historycznego nalezy w szczegélnosci:

1.
a)
b)

Gromadzenie zabytkéw historycznych dotyczgcych przesztosci Opola i Ziemi Opolskiej:

w zakresie chronologicznym od Xlll wieku do czaséw wspdtczesnych,

w zakresie kolekcjonerskim; starodruki i druki, kartografia, sfragistyka, heraldyka,
medalierstwo, numizmatyka, bron biata i palna, grafiki, fotografia, rzemiosto cechowe,
wyroby powszechnego uzytku; zabytki dokumenty, archiwalia zwigzane z historycznymi
postaciami Slagska oraz wydarzeniami na Slasku; zabytki dokumenty, archiwalia dotyczace
Zwigzku Harcerstwa Polskiego w Niemczech. Zwigzku Polakéw w Niemczech; plakaty polskie
o tematyce kulturalnej; wszelkie inne pamigtki zwigzane bezposrednio lub posrednio
z tematyka Dziatu.

Organizowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie muzealidw do kolekcji poprzez
poszukiwanie terenowe (antykwariaty, desy, targi staroci, etc.) i internetowe.
Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegdélnosci:



a)
b)
c)

d)
e)
f)

prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy naukowych,

opracowywanie kart ewidencyjnych,

prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw (ksiega ruchu muzealiéw, ksiega depozytéw,
rewersy),

prowadzenie kartoteki magazynowej,

prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,

sporzadzanie komputerowych baz danych.

4. Nadzér nad Gabinetem Numizmatycznym

§20
Gabinet Numizmatyczny im. Tadeusza Igera

Do zadan Gabinetu Numizmatycznego nalezy w szczegdlnosci:
Gromadzenie zabytkdw numizmatycznych tzn. monet, medali i plakiet, banknotéw,

1.

odznaczen i odznak oraz zetonow.

Ewidencjonowanie zgromadzonych zbioréw, a w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie ksigg inwentarzowych,
opracowywanie kart ewidencyjnych,
prowadzenie archiwum fotograficznego,
sporzadzanie komputerowych baz danych.

§21
Dziat Przyrody

Do zadan Dziatu Przyrody nalezy w szczegdlnosci:
Gromadzenie zabytkéw i dokumentacji z zakresu: fauny, flory i przyrody nieozywionej kraju

1.

w szczegdlnosci Slaska Opolskiego.
Organizowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie muzealiow do kolekcji poprzez

badania terenowe i wymiane.

Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy wystawienniczych,
opracowywanie kart ewidencyjnych,

prowadzenie ewidencji wypozyczen zbiorow (ksiega ruchu muzealiéw, rewersy),
prowadzenie kartoteki magazynowej,

sporzadzanie komputerowych baz danych.

Preparowanie okazow z badan wiasnych we wtasnym zakresie oraz w pracowniach

zewnetrznych.

§22
Dziat Sztuki

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie zabytkéw sztuki:

a)

w zakresie chronologicznym od XIV w. do czaséw wspdtczesnych,



b) w zakresie kolekcjonerskim: sztuka polska XIX —XXI w.; malarstwo, rzezba i grafika,
wyroby rzemiosta i rekodzielnictwa artystycznego (meble, tkaniny, wyroby metalowe,
ceramiczne, szklarskie, etc.), zabytki zwigzane bezposrednio i posrednio ze Slgskiem;
wspodfczesne malarstwo, rzezba i rzemiosto artystyczne sSrodowiska artystycznego
Opolszczyzny; twoérczos¢ Jana Cybisa i zabytki zwigzane z zyciem Jana Cybisa.

Organizowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie muzealiéw poprzez poszukiwania

terenowe (antykwariaty, targi staroci, etc.).

Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy naukowych,

b) opracowywanie kart ewidencyjnych,

c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw (ksiega ruchu muzealiéw, ksiega depozytéw,
rewersy),

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

e) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej,

f) sporzadzanie komputerowych baz danych.

§23
Pracownia Konserwacji Zabytkow

Do zadan Pracowni Konserwacji Zabytkow nalezy w szczegélnosci:

1.

Wykonywanie prac konserwatorskich oraz sprawowanie opieki profilaktycznej i prowadzenie

zabiegdw zabezpieczajgco-konserwatorskich catosci zbioréw poprzez:

a) prowadzenie specjalistycznej konserwacji zabytkéw,

b) wykonywanie niezbednych prac profilaktyczno-zabezpieczajacych wszystkich obiektéw
muzealnych, nadzorowanie warunkéw przechowywania, eksponowania i przemieszczania
muzealidow,

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

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatalnosci Pracowni poprzez :

a) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej powierzonych muzealiéw,

b) opracowywanie dokumentacji konserwatorskich wykonywanych prac dla kazdego
obiektu (opis stanu zachowania przed i po konserwacji, program prac, opis przebiegu
prac, dokumentacja fotograficzna, etc.).

Prowadzenie dokumentacji zabiegdw konserwatorsko-profilaktycznych.

Nadzdr nad Pracownig Digitalizacji.

§24
Pracownia Digitalizacji

Pracownia Digitalizacji podlega bezposrednio Kierownikowi Pracowni Konserwacji Zabytkow.

Do zadan Pracowni Digitalizacji nalezy:

a) przetwarzanie materiatdw analogowych na forme cyfrowg metoda skanowania lub
fotografowania oraz dalsza obrébka komputerowa otrzymanych obrazéw do postaci,
ktora umozliwia ich udostepnianie (np. w sieci) poprzez:

b) przygotowanie/kalibracja sprzetu do digitalizacji,



c) opisywanie poszczegdlnych plikbw wg wzordw opracowanych przez pracownikéw
dziatéw merytorycznych,
d) wykonanie kopii roboczych i kopii do udostepniania w Internecie wszystkich plikdw.

§25
Oddziat pn. Muzeum Czynu Powstariczego w Gérze Sw. Anny.

Do zadar Oddziatu Muzeum Czynu Powstariczego w Gérze Sw. Anny nalezy w szczegdlnosci:
1. Gromadzenie zabytkdéw i dokumentacji z zakresu:
a) historii powstan slaskich, plebiscytu,
b) historii Zwigzku Polakéw w Niemczech, Zwigzku Harcerstwa Polskiego w Niemczech,
Stowarzyszenia Kadetéw z lat 1918-1945,
c) zycia powstancow Slaskich i ich rodzin,
d) historii i kultury Géry Sw. Anny i jej okolic.
2. Organizowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie muzealiow do kolekcji poprzez
poszukiwania terenowe (antykwariaty, targi staroci, etc.).
3. Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksigg pomocy naukowych,
b) opracowywanie kart ewidencyjnych,
c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw (ksiega ruchu muzealiéw, ksiega depozytéw,
rewersy),
d) prowadzenie kartoteki magazynowej,
e) prowadzenie inwentarza dokumentacji fotograficznej.
f) sporzadzanie komputerowych baz danych.

V. Wydawanie i podpisywanie pism oraz aktéw wewnetrznych.
§26

1. Podpisywanie pism odbywa sie jednoosobowo. Do dokonywania czynnosci prawnych w
imieniu Muzeum uprawniony jest Dyrektor, dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw do
dokonywania okreslonych czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, okreslajgc zakres
petnomocnictwa.

2. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi powinny byé uprzednio parafowane przez
kierownika wtasciwego dziatu, ktéry odpowiada za merytoryczne zatatwienie sprawy.

3. Gtéwny Ksiegowy upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism z zakresu dziatania
kierowanego przez niego pionu.

4. W wypadku podpisywania pism przez upowaznionego pracownika, nalezy napisac czytelnie
jego nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe badz odcisngé pieczeé.

5. Sprawy wymagajgce decyzji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub petnomocnikéw, winny by¢
opracowywane i przedktadane do decyzji w jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do wtadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu lub
innej jednostki organizacyjnej zatatwiajacych te sprawe,



b) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajacym,

c) notatki stuzbowej.

6. Podstawowymiformami zarzgdzania w Muzeum s3a:

a) zarzadzenia,

b) pisma okdlne,

c) instrukcje,

d) regulaminy.

7. Wszystkie akty majace charakter normatywny, wprowadzajgce przepisy okreslajgce
obowigzki i uprawnienia poszczegélnych piondéw badZz regulujace sprawy o istotnym
znaczeniu dla Muzeum, winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych.
Zarzadzenie wewnetrzne podpisuje dyrektor Muzeum, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora, wzglednie Gtéwny Ksiegowy.

8. Forme pism okdlnych winny posiadac¢ pisma stanowigce wyktadnie przepiséw, ustalajgce
tryb i harmonogram prac, zawierajgce wytyczne do roboczego trybu zatatwiania okreslonych
spraw itp.

9. Prawo podpisywania pism okdlnych przystuguje:

a) Dyrektorowi i zastepcy dyrektora w zakresie dziatania podlegtych im piondw i dziatow,

b) Gtéwnemu Ksiegowemu w zakresie dziatania wyznaczonym przepisami o gtdwnych
ksiegowych,

c) Kierownikom dziatdbw podporzagdkowanych bezposrednio dyrektorowi i zastepcy
dyrektora jezeli zostang do tego imiennie upowaznieni.

10. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczgce gospodarki, obstugi urzadzen, obiegu dokumentacji,
winny by¢ wydawane w formie instrukcji.

11. Instrukcje podpisuje:

a) Dyrektor w odniesieniu do zakresu dziatania podlegtych mu bezposrednio piondéw
organizacyjnych,

b) Zastepca Dyrektora —w zakresie dziatania nadzorowanego przez siebie dziatu,

c) Gtéwny Ksiegowy — w zakresie dziatania kierowanego przez siebie dziatu.

12. Kwalifikacje, rejestr i ewidencje dokumentéw prowadzi Sekretariat Muzeum.

13. Sekretariat zaopatruje dokumenty we wtasciwg numeracje po ich podpisaniu przez
upowazniong osobe.

14. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna ustalona
zarzgdzeniem Dyrektora.

VI. Nadzér i kontrola
§27

1. Odpowiedzialnosé za nadzér i kontrole ponosza:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Gtéwny Ksiegowy,
d) kierownicy dziatéw i oddziatu,
e) specjalista ds. kadrowo-ptacowych
f) pracownicy ktérym powierzono odpowiedzialnosé materialna.



2. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatdw i oddziatu, specjalista ds. kadr i

ptac oraz sekretariat odpowiadajg za:

a) zabezpieczenie mienia,

b) catoksztatt dziatalnosci powierzonej podlegtym dziatom i oddziatowi,

c) nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacjg plandw objetych dziatalnoscig
podlegtych dziatéw i oddziatu,

d) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéow, o ktérym mowa
w niniejszym Regulaminie oraz za porzadek ustalony Regulaminem Pracy.

3. Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnosé za catosé przyjetych przez
niego wartosci. Odpowiada za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych
waloréw oraz przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowe;j.

4. Pracownik prowadzgcy magazyn odpowiada materialnie za ilo$¢ i jakos$é powierzonych
jemu skfadnikow majgtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem
lub kradziezg oraz konserwacje sprzetu i urzgdzen magazynowych, a takie przestrzeganie
przepisdw o gospodarce magazynowej.

5. Pracownicy Muzeum sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania statystyczne do jednostek
nadrzednych i GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tresc, rzetelnosé i terminowosc,
zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze zarzadzeniami i instrukcjami.

6. Powierzenie sktadnikow majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac sie
wytgcznie na piSmie po dokonaniu inwentaryzacji magazynu, protokotem zdawczo -
odbiorczym, przy wspétudziale komisji.

7. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okresla Regulamin ustalony zarzadzeniem
Dyrektora.

VIIl. Postanowienia koncowe
§28

Obowigzkiem kazdego pracownika jest znajomos¢ i przestrzeganie niniejszego Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa.

3. Schemat Organizacyjny Muzeum Slaska Opolskiego w Opolu stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepuja w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

5. Z chwilg wejscia w zycie nowego Regulaminu Organizacyjnego traci moc dotychczas
obowigzujgcy regulamin.



Zatacznik nr. 1

do Regulaminu organizacyjnego
SCHEMAT ORGANIZACYJNY uzeum Siaska Opolskiego
MUZEUM SLASKA OPOLSKIEGO W OPOLU w Opolu zdnia ...coveereee.

Rada Muzeum

DYREKTOR

Kolegium ds. merytorycznych

Kolegium ds. pozyskiwania

muzealiéw
| | ' |
PION ADMINISTRACYJNY PION MERYTORYCZNY
| | |
Zastepca dyrektora Petnomocnik Dyrektora

ds. techniczno-budowlanych

Gtéwny Ksiegowy

Dziat Administracyjny i Projektow

Dziat Ekonomiczny

Sekretariat

Specjalista
ds. kadrowo-ptacowych

Dziat Dziat Dziat Dziat Dziat Dziat Pracownia Muzeum Czynu
Archeologiczny Edukacji Etnograficzny Historyczny Przyrody Sztuki Konserwacji Powstanczego
Muzealnej Zabytkow w Gorze sw. Anny
| | |
Biblioteka Gabinet numizmatyczny im. Tadeusza Igera Pracownia Digitalizacji




