Zarzadzenie nr 73/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 27 marca 2009 r.

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Muzeum Saturn w Czeladzi.

Na podstawie art. 13 pkt. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 1991r. Nr 114 poz. 493 z po6zn. zm.), uchwaly
nr XLIII/594/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 30 pazdziernika 2008r. o powotaniu Muzeum
Saturn w Czeladzi, wprowadzonego mocg Uchwaty nr XLVIII/770/2009 Rady Miejskiej w Czeladzi
z dnia 26 lutego 2009r.

zarzadzam, co nastepuje

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Saturn w Czeladzi, stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Muzeum Saturn w Czeladzi.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
mgr inz. Marek Mrozowski



Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 73/2009
Burmistrza Miasta Czeladz
Z dn. 27.03.09r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Muzeum Saturn w Czeladzi

o ok

W=

ook

POSTANOWIENIA OGOLNE

Muzeum Saturn w Czeladzi, zwane dalej Muzeum zostato utworzone na podstawie Uchwaty
Nr XI/111/595/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 30 pazdziernika 2008r

Muzeum dziata na podstawie Statutu nadanego przez Rade Miejskg w Czeladzi
w dniu 26 lutego 2009 r., Uchwatg Nr XL/VIII/770/2009

Przepisami normujacymi dziatalno$¢ Muzeum w szczegodlnosci sa:

- Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5 poz. 24

Z pOzniejszymi zmianami)

- Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Nr 114, poz. 493 z pdzniejszymi zmianami)

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 1990 r. Nr 16 poz. 95 z
pdzniejszymi zmianami)

- Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2003 w. 15
poz. 148 z pdzniejszymi zmianami)

Muzeum Saturn w Czeladzi jest gminng instytucjg kultury

Siedziba Muzeum miesci sie w Czeladzi przy ulicy Dehneléw 10

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakres

dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych instytucji oraz podstawowe

obowigzki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

Integralng czes$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny,

stanowigcy zat. Nr 1.

Do podstawowych zadan statutowych Muzeum nalezy dziatalno$¢ kulturalna,

polegajgca na gromadzeniu, ewidencjonowaniu i udostepnianiu przedmiotow

kultury materialnej i niematerialnej zwigzanej z historig Czeladzi, jej mieszkancéw

i instytuciji tu dziatajgcych oraz gérnictwa i kopalni dziatajacych na terenie

naszego miasta.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA MUZEUM

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory kieruje instytucja.

Dyrektora Muzeum powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Czeladz.

Glownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Muzeum po zasiegnieciu opinii Burmistrza
Miasta.

Do realizacji zadan tworzy sie dziaty.

Dyrektorowi podlegajg wszystkie komorki organizacyjne Muzeum.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik w zakresie
udzielonego ograniczonego petnomocnictwa.

Pracownikami statutowymi Muzeum mogg by¢ osoby posiadajace kwalifikacje okreslone dla
danego stanowiska pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 13 maja 2008 r. (Dz. U. Nr 91 poz. 568).

Pracownicy Muzeum zobowigzani sg ciggle doskonali¢ swe umiejetnosci, pogtebia swg
wiedze muzealnicza, na biezaco Sledzic dokonania naukowe
z zakresu muzealnictwa.

Zobowigzani sg réwniez do przestrzegania dyscypliny pracy, regulaminu pracy
i petnej realizacji zakresu obowigzkow.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM



—_

Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.
2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalno$ci Muzeum, w tym:
- majatek i stan powierzonego mienia
- racjonalng gospodarke finansowg
- nadzor nad zbiorami muzealnymi
3. Dyrektor realizuje polityke kadrowg - zawiera i rozwigzuje umowy o prace
oraz podejmuje decyzje wynikajace ze stosunku do pracy.
4. Dyrektor zatwierdza:
- roczny plan rzeczowy i finansowy oraz ich zmiany
- sprawozdanie rzeczowe i finansowe z wykonania planu oraz catoksztattu dziatalnosci
- regulaminy i zarzadzenia niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Muzeum, zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa.
5. Dyrektor nadzoruje:
- sporzadzanie umow w zakresie dziatalnosci kulturalnej
- sporzadzanie analiz, sprawozdan i informaciji z zakresu dziatalnosci kulturalnej
- imprezy kulturalne
6. Organizacja Muzeum
Dyrekcja i kierownictwo Muzeum
- Dyrektor
- Giéwny Ksiegowy
W skifad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nastepujace dziaty:
- Dziat Historii Miasta i Gérnictwa Zagtebia Dgbrowskiego
- Dziat Organizacyjno - Administracyjny
- Dziat Ksiegowosci
Schemat organizacyjny Muzeum przedstawia zatgcznik do Regulaminu.
7. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktérej cztonkéw powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta
Czeladz
a) Rada Muzeum sktada sie z 5 oséb. Kadencja Rady trwa 4 lata.
b) Czlonkbw Rady powotuje Burmistrz Miasta Czeladz sposréd kandydatéw
i na zasadach okreslonych w ustawie o muzeach.
c) Szczegotowy tryb pracy Rady okresla Regulamin uchwalony przez Rade.
d) Rada Muzeum:
- sprawuje nadzor nad realizacjg zadan statutowych przez Muzeum,
- ocenia, co najmniej raz do roku dziatalno$¢ Muzeum,
- zatwierdza przedtozony przez Dyrektora roczny plan dziatalnosci,
- zatwierdza przedtozone przez Dyrektora sprawozdanie roczne z dziatalnosci Muzeum.

Iv. ZADANIA MUZEUM

Komdrki organizacyjne, utworzone w formie dziatéw, wykonujg, kazda w swoim zakresie dziatania i
zadania wynikajace z ustawy, ustalen oraz programu dziatania.

1. Zadania Dziatlu Historii Miasta i Gérnictwa Zagtebia Dgbrowskiego:

A. W zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw

- programowanie i planowanie pracy dziatu

- ustalenie ogolnych zasad gromadzenia i uzupetniania zbioréw

- gromadzenie débr kultury w zakresie gornictwa i historii miasta

- pozyskiwanie eksponatéw do Muzeum w postaci daréw i depozytow

- uzupetnianie zbioréw drogq zakupow

- katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw i materiatow

- prowadzenie dokumentacyjnej ewidencji zbiorow i dokumentacji ubytkéw.

- przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im wiasdciwy stan
zachowania i bezpieczenstwa oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny dla celéw naukowych
- prowadzenie petnej dokumentacji zakupu, daréw i innych wptywéw muzealiow zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

- uzgadnianie z gtéwnym ksiegowym stanow wartosciowych zbioréw



- zabezpieczenie i konserwacja muzealiow

B. W zakresie udostepniania zbiorow

- urzadzanie wystaw statych i czasowych

- oprowadzanie po wystawach zwiedzajgcych

- obstuga wycieczek

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej

- prowadzenie lekcji muzealnych i innych zaje¢ z zakresu historii miasta oraz na temat wystaw
organizowanych przez Muzeum

- udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych

- zapewnienie wtasciwych warunkoéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw

- udzielanie informacji merytorycznych i rzeczowych uzytkownikom indywidualnym

i zbiorowym (na miejscu, telefonicznie i pisemnie)

- prowadzenie dokumentacji odwiedzin i wypozyczen zgodnie z obowigzujgcym regulaminem

- sporzadzanie zestawien statystycznych

- organizowanie dziatalnosci oswiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja)

- prowadzenie dziatalnosci wydawniczej

- propagowanie dziatalno$ci i imprez kulturowych organizowanych przez Muzeum poprzez:

e opracowywanie informacji do prasy, radia, telewizji i internetu
e opracowywanie ulotek informacyjnych

- wspoétorganizowanie i wspétobstuga pozostatych imprez organizowanych w Muzeum (koncerty,
wizyty, konferencje)

- wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, ktérych dziatalnos¢ jest zblizona
do zadan tego dziatu.

C. W zakresie administracji
- prowadzenie dziennika statystycznego i sporzadzanie sprawozdan rocznych
- sporzadzanie okresowych plandw pracy i sprawozdan opisowych z dziatalnosci
- biezgca konserwacja zbioréw
- zabezpieczenie mienia; urzadzen i pomieszczen placowki, przestrzeganie przepiséw bhp i
p.poz.
- zgtaszanie wnioskéw w sprawie naprawy sprzetu i urzadzen
- troska o statystyke placéwki

2. Zadania Dzialu Ksiggowego:

- Prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
e Dbiezgce i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie rachunkowosci
e opracowywanie projektéw planéw finansowych
e organizowanie prawidiowego obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych
- Opracowywanie planéw finansowych Muzeum poprzez:
e prace zZwigzane z opracowaniem projektow planéw finansowych
i przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Dyrektora
e sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych
-Realizacja operaciji budzetowych poprzez:
e sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow,
bedacych podstawag wydania srodkéw pienieznych
przygotowanie tych dokumentéw do zatwierdzenia i wyptaty
wlasciwe i terminowe obliczanie i odprowadzanie podatkéw, skiladek
ubezpieczeniowych i innych z tytutéw publiczno- prawnych
e prowadzenie dokumentacji zasitkbw rodzinnych, chorobowych i innych rozliczen z
ZUS-em
e prowadzenie kasy Muzeum
- Sporzadzanie list ptac
- Opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum dotyczacych
sposobu prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji
- Kontrola nad stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych w zakresie finansowo-ksiegowych.



- Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

- Nadzorowanie i finansowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

- Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej planowania, statystyki i analizy ekonomicznej (po
akceptacji Dyrektora)

- Wspotdziatanie z jednostkami nadrzednymi w zakresie spraw dotyczacych planowania.

3. Zadania Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego:

A. Kadry:

-prowadzenie spraw kadrowych i dyscypliny pracy ( zafatwianie formalnosci zwigzanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow)

- odpowiedzialno$¢ za dokumentacje osobowg pracownikéw

-opracowanie zasad czasu pracy- wg obowigzujgcych przepiséw

- rozliczanie kart czasu pracy wszystkich pracownikéw

- planowanie urlopow, ich kontrola i rozliczanie

- prowadzenie spraw osobowych

- zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i emerytalno- rentowych pracownikéw

- prowadzenie dokumentaciji i sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia

- inicjowanie okresowych badan pracownikéw- przy wspétpracy z Inspektorem BHP

- zafatwianie spraw pracownikéw wynikajacych z rozporzadzeh wykonawczych do KP oraz
zarzgdzeh wewnetrznych Dyrektora.

B. Obstuga organizacyjna

- realizacja zadan dziatu wynikajgcych z programu dziatania Muzeum

- wspotpraca z dziatami Muzeum i Radcg Prawnym

- gromadzenie przepiséw normatywnych i zapoznanie z nimi pracownikéw Muzeum

- wykonywanie drukéw i materiatéw stuzbowych na potrzeby Muzeum

- zaopatrzenie i rozliczenie materiatéw biurowych na potrzeby Muzeum

- organizacja i obstuga imprez kulturalnych

- sprawy zlecone przez dyrekcje Muzeum dotyczace funkcjonowania placowki

- zaopatrywanie Muzeum w sprzet i materiaty; konserwacja sprzetu

- prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia

- prowadzenie sekretariatu

- nadzér nad pracownikami obstugi

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, rejestru umow, rejestru zamowien publicznych
- prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej zamowien publicznych, inwestyciji, BHP
iOC

- koordynowanie dziatalnosci poszczegélinych dziatow Muzeum

V. OGOLNE OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum, od ktérego otrzymuje zadania i
polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny
za wyniki swojej pracy.

2. Obowiagzki i uprawnienia pracownika okresla imienny zakres czynnosci.

3. Niezaleznie od zajmowanego stanowiska kazdy pracownik obowigzany jest wykonywac
sumiennie i prawidtowo powierzone mu obowigzki.

4. W sprawach przedktadanych przetozonemu obowigzany jest do:

- zebrania wyczerpujacych danych i faktow towarzyszacych sprawie

- przygotowanie projektu przygotowania sprawy

- przedtozenia sprawy we wilasciwym czasie do podpisu lub zatatwienia sprawy
w inny sposob

- dopilnowanie dodatkowych czynnosci, o ile sg potrzebne dla ostatecznego zatatwienia
spraw.

5. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej przy zatatwianiu
wszelkich spraw.



VL.

. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac

sie do posiadanych uprawnien, wskazowek i polecen przetozonego oraz przepiséw prawa
regulujgcych zagadnienia, ktorymi sie zajmuje.

. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i

zasad porzadkowych, wynikajacych z przepisow BHP, p.poz., Regulaminu Pracy i Regulaminu
Organizacyjnego.

. Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie  powierzonym

mu mieniem oraz rozliczanie sie z obrotu tym mieniem- w my$| obowigzujacych przepiséw.

. Naruszenie obowigzujacych przepisdw, przekroczenie kompetencji, niedopetnienie

obowigzkéw stuzbowych przez pracownika niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej z
kodeksem pracy moze by¢ podstawg odpowiedzialnosci cywilne;j.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Oswiadczenia w zakresie praw i zobowigzan majatkowych Muzeum wymagajq
dla swej waznosci tacznego podpisu dwdch upowaznionych osdéb.

Informacji w sprawach dotyczacych cato$ci dziatania Muzeum udziela dyrektor
lub upowaznieni przez niego pracownicy. Zasada ta dotyczy rowniez wspétpracy ze Srodkami
masowego przekazu.

Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor. Zmiany w Regulaminie wprowadzone sg w trybie
przewidzianym do nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



