Zarzadzenie Nr 209/2015
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 30 czerwca 2015r.
w sprawie : zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Saturn w Czeladzi
Na podstawie art. 13 pkt 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz.123 z pdzniejszymi zmianami),
Uchwaly nr XLII1/594/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 30 pazdziernika 2008 r. o powotaniu

Muzeum Saturn w Czeladzi, statutu wprowadzonego mocg Uchwaty nr XLVIII/770/2009 Rady
Miejskiej w Czeladzi z dnia 26 lutego 2009 roku.

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje :

§1

Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Muzeum Saturn w Czeladzi stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Muzeum Saturn w Czeladzi.
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Traci moc Zarzadzenie nr 73/2009 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 27 marca 2009r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Saturn w Czeladzi
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec
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Zatacznik Nr 1
do Zarz adzenia nr 209/2015
z dnia 30 czerwca 2015r.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Saturn w Czeladzi
§1

Postanowienia ogdlne

Muzeum Saturn w Czeladzi, zwane dalej Muzeum zostato utworzone na podstawie Uchwaly
Nr XLI11/594/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 30 pazdziernika 2008r.
Muzeum dziata na podstawie Statutu nadanego prze Rade Miejskg w Czeladzi w dniu 26
lutego 2009r., Uchwalg Nr XLVI111/770/2009.
Przepisami normujgcymi dziatalno$¢ Muzeum sg w szczegdélnosci:
- ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (tj. z dnia 27 lipca 2012 r. Dz. U.
z 2012 r. poz. 987),
- ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu prowadzenia dziatalnosci
kulturalnej (tj. z dnia 26 marca 2012 r. Dz. U. z 2012 r. poz. 406).
Muzeum jest samorzadowo — gminng instytucjg kultury, ktérej organizatorem jest Miasto
Czeladz.
Siedzibg Muzeum jest miasto Czeladz.
Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Muzeum.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Muzeum stanowi integralng czes¢ niniejszego
Regulaminu w formie zatgcznika nr 1.

§2
Organizacja wewn etrzna Muzeum

Na czele Muzeum stoi Dyrektor Muzeum Saturn w Czeladzi — zwany dalej Dyrektorem,
organizujgcy jego dziatalno$é oraz reprezentujacy je na zewngtrz.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu instytucji uprawniony jest Dyrektor, a takze w
ramach udzielonych upowaznien - Gtdwny Ksiegowy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora ustanawia on w formie upowaznienia niezbedne
zastepstwa wraz ze wskazaniem ich zakresow.

W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego ustanawia on w formie upowaznienia
niezbedne zastepstwa wraz ze wskazaniem ich zakresow.

g3
Struktura organizacyjna

Kadre zarzgdzajacg Muzeum stanowi Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.
Strukture organizacyjng Muzeum tworzg dzialy i kadra zarzadzajgca Muzeum.
W Muzeum dzialajg nastepujgce komorki organizacyjne:

a) Dziat Historii Miasta i Gérnictwa Zagtebia Dgbrowskiego,

b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Glowny Ksiegowy,
b) Dzial Historii Miasta i Gornictwa Zagtebia Dgbrowskiego,
c) Dziat Organizacyjno — Administracyjny.
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Rada Muzeum

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum powolywana przez organizatora zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

§5
Kompetencje Dyrektora

Do kompetencji Dyrektora, nalezy w szczeg6lnosci:
1.W zakresie dziatalnosci muzealne;j:
a) ustalanie i zatwierdzanie planéw dziatalnosci wystawienniczej,
b) zawieranie uméw zwigzanych z dziatalnoscig wystawiennicza,
¢) podejmowanie decyzji dotyczgcych wyposazenia instytucji w muzealia i inne
przedmioty o wartosci historycznej,
d) podejmowanie dziatah w celu promowania Muzeum.
2.W zakresie spraw osobowych:
a) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikbw oraz wykonywanie
innych zadan okreslonych w kodeksie pracy i innych obowigzujgcych przepisach,
w tym nagradzanie pracownikow i stosowanie kar regulaminowych,
b) ustalanie poziomu i struktury zatrudnienia w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych instytuciji,
c) wystepowanie o przyznanie nagrod za osiggniecia artystyczne oraz nadanie
odznaczenh panstwowych i regionalnych,
d) podejmowanie decyzji w sprawach ksztalcenia i rozwoju zawodowego pracownikéw.
3.W zakresie organizacji:
a) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych: regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego, instrukcji obiegu dokumentoéw oraz zarzadzen wewnetrznych,
b) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego,
c) wprowadzenie i nadzor nad kontrolg zarzgdcza.
4.W zakresie gospodarki finansowej:
a) wydawanie zaktadowego regulaminu wynagradzania,
b) zatwierdzanie plandw finansowych oraz merytoryczna kontrola ich wykonania,
c) zawieranie umoOw o dzieto i zlecenia oraz ustalanie warunkéw finansowych umaéw,
d) nadzér nad sprawami BHP i przeciwpozarowymi.
5.W zakresie zaopatrzenia materialowo-technicznego i transportu:
a) zatwierdzanie rocznych planéw zaopatrzenia materiatowo-technicznego,
b) podejmowanie decyzji w zakresie wyboru oferty,
¢) nadzér nad caloscig gospodarki materiatowej,
d) podejmowanie decyzji w sprawach wykorzystania przez pracownikdw prywatnych
pojazdéw do celéw stuzbowych.
6.W zakresie dzialalno$ci artystycznej:
a) ustalanie dziatalnosci artystycznej i repertuarowej,
b) zawieranie umow zwigzanych z koncertami.
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Kompetencje Gtéwnego Ksi egowego
1.Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

a) nadzor nad caloksztaltem dziatalnosci finansowej Muzeum, za ktorg ponosi
odpowiedzialno$¢,

b) zapewnienie prawidlowosci, terminowo$ci i zgodnosci z prawem sprawozdan
rzeczowo-finansowych,

c) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej, instrukcji obiegu
dokumentoéw i instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji w sprawie gospodarki drukami
Scistego zarachowania,
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organizacja ksiegowosci i sprawozdawczosci w sposob umozliwiajacy:

- skuteczng ochrone mienia Muzeum i terminowe rozliczenie 0s6b
odpowiedzialnych majgtkowo za to mienie,
- prawidiowe i terminowe dochodzenie naleznosci i roszczen,
- wtasciwe i terminowe regulowanie zobowigzan oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,
zabezpieczenie  dokumentéw finansowo-ksiegowych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan rzeczowo-finansowych,
nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pozostate
dziaty,
opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz przedstawianie Dyrektorowi
wnioskéw wynikajacych z tych analiz,
dokonywanie w ramach kontroli gospodarki finansowej czynnosci zwigzanych ze
sprawowaniem kontroli wewnetrznej, w szczeg6lnosci:
- wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzgcych sie z wydawaniem srodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych, przyjmowaniem
i wydawaniem srodkow trwatych, innymi operacjami okreslonymi w odrebnych
przepisach, umowami, zaméwieniami moggcymi spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych,
- kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
- wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej sprawowanej
nad pracownikami Muzeum,
organizowanie obstugi kasowej i kontrola jej dziatania,
dekretowanie dowoddw ksiegowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej kwartalnej, potrocznej i rocznej,
stosownie do postanowien ustawy o Finansach Publicznych powierza sie obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej Gléwnemu Ksiegowemu
w zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki,
- wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
-dokonywania  wstepnej  kontroli  zgodnos$ci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.
- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
prowadzenie rachunkowosci,
planowanie i sprawozdawczos¢ w aspekcie rzeczowym i finansowym,
prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwalych, inwestycji, $rodkow
pienieznych, rozrachunkéw materiatow, przedmiotow nietrwatych, kosztow
i strat, sprzedazy i zyskéw, funduszy i rezerw,
obstuga bankowa,
windykacja naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan,
rozliczanie, inwentaryzacja srodkéw trwatych i obrotowych,
przygotowywanie dokumentacji finansowej dla celéw emerytalno-rentowych,
naliczanie i odprowadzanie podatkéw.
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Kompetencje Dziatu Historii Miasta i Gérnictwa Zagt  ebia D gbrowskiego

Do zadan Dziatu Historii Miasta i Gornictwa Zagtebia Dagbrowskiego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow:

programowanie i planowanie pracy dziatu,

ustalenie ogolnych zasad gromadzenia i uzupetniania zbiorow,

gromadzenie dobr kultury w zakresie gérnictwa i historii miasta,

b)

pozyskiwanie eksponatow do Muzeum w postaci darow i depozytow,

uzupetnianie zbioréw drogg zakupéw,

katalogowanie i naukowe  opracowywanie  zgromadzonych muzealiéw
i materiatow,
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g) prowadzenie dokumentacyjnej ewidencji zbioréw i dokumentacji ubytkow,

h) przechowywanie gromadzonych débr kultury w warunkach zapewniajgcych im
wlasciwy stan zachowania | bezpieczenstwa oraz ~magazynowanie ich
w spos6b dostepny dla celéw naukowych,

i) prowadzenie petnej dokumentacji zakupu, daréw i innych wplywow muzealiow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j) uzgadnianie z Gldwnym Ksiegowym stanéw wartosciowych zbioréw,

k) zabezpieczanie i konserwacja muzealiow.

2. W zakresie udostepniania zbiorow:

a) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

b) oprowadzanie po wystawach zwiedzajgcych,

c) obsluga wycieczek,

d) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

e) prowadzenie lekcji muzealnych i innych zaje¢ z zakresu historii miasta oraz na temat
wystaw organizowanych w Muzeum,

f) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

g) zapewnienie wlasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbiordw,

h) udzielanie informacji merytorycznych i rzeczowych uzytkownikom indywidualnym i
zbiorowym na miejscu, telefonicznie i pisemnie,

i) prowadzenie dokumentacji odwiedzin i wypozyczen zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem,

i) sporzadzanie zestawien statystycznych,

k) organizowanie dziatalnosci oswiatowej (odczyt, prelekcje, sympozja),

[) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

m) propagowanie dziatalnosci i imprez kulturowych organizowanych przez Muzeum
poprzez:

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

n) wspotorganizowanie i wspoOtobstuga pozostaltych  imprez  organizowanych
w Muzeum (koncerty, wizyty, konferencje),

0) wspoétdziatanie z instytucjami, organizacjami, ktorych dziatalno$¢ jest zblizona do
zadan tego dziatu.

3. W zakresie administracji:

a) prowadzenie dziennika statystycznego i sporzadzanie sprawozdan rocznych,

b) sporzadzanie okresowych planéw pracy i sprawozdan opisowych
z dziatalnosci,

c) biezgca konserwacja zbioréw,

d) zabezpieczenie mienia; urzadzen i pomieszczen placowki, przestrzeganie przepiséw
bhp i p.poz.,

e) zgtaszanie wnioskdéw w sprawie naprawy sprzetu i urzadzen,

f) troska o statystyke placéwki.

§8
Kompetencje Dzialu Organizacyjno - Administracyjneg o]

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1.Kadry:

a) prowadzenie spraw kadrowych i dyscypliny pracy (przygotowanie dokumentacji
zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw),

b) odpowiedzialno$é za dokumentacje osobowg pracownikdw,

c) opracowanie zasad czasu pracy — wg obowigzujgcych przepisow,

d) rozliczanie kart czasu pracy wszystkich pracownikéw,

e) planowanie urlopéw, ich kontrola i rozliczanie,

f) prowadzenie spraw osobowych,

g) zafatwianie spraw ubezpieczeniowych i emerytalno-rentowych pracownikéw,

h) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci dotyczacej zatrudnienia,

i) inicjowanie okresowych badan pracownikow - przy wspotpracy z Inspektorem BHP,

j) zatatwianie spraw pracownikéw wynikajgcych z rozporzadzeh wykonawczych do
kodeksu pracy oraz zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora,

k) obstuga kasowa
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[) sporzadzanie listy ptac.
2.0bstuga organizacyjna:

a) realizacja zadan dziatu wynikajgcych z programu dziatania Muzeum,

b) wspotpraca z dziatami Muzeum i Radcg Prawnym,

c) gromadzenie przepiséw normatywnych i zapoznanie z nimi pracownikéw Muzeum,

d) wykonywanie drukow i materiatdw stuzbowych na potrzeby Muzeum,

€) zaopatrzenie i rozliczenie materiatow biurowych na potrzeby Muzeum,

f) organizacja i obstuga imprez kulturalnych,

g) sprawy zlecone przez Dyrektora Muzeum dotyczace funkcjonowania placowki,

h) zaopatrywanie Muzeum w sprzet i materiaty; konserwacja sprzetu,

i) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

j) prowadzenie sekretariatu,

k) nadzor nad pracownikami obstugi,

I) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, rejestru umoéw, rejestru zamowien
publicznych,

m) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej zamowien publicznych,
inwestycji, BHP i OC,

n) koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych dziatéw Muzeum.
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Postanowienia ko ncowe

1.Pracownicy wykonujg swoje obowigzki stuzbowe wynikajgce z przydzielonych im zakreséw
czynnosci (tj. obowigzkéw i uprawnien opracowanych w formie pisemnej) oraz polecen
przetozonych.

2.Zakres czynnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownika opracowuje bezposredni przetozony,
a podpisuje na dowdd akceptacji Dyrektor.

3.Zakresy czynnosci, obowigzkéw i uprawnien sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: 1 egz. -
dla pracownika, 1 egz. — do akt osobowych.

4.Niezaleznie od zajmowanego stanowiska kazdy pracownik obowigzany jest wykonywaé
sumiennie i prawidlowo powierzone mu obowigzki.

5.W sprawach przedkiadanych przelozonemu pracownik obowigzany jest do:

a) zebrania wyczerpujgcych danych i faktow towarzyszgcych sprawie,

b) przygotowanie projektu przygotowania sprawy,

c) przediozenia sprawy we wlasciwym czasie do podpisu lub zatatwienia sprawy w inny
sposobb,

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

6.Kazdy pracownik obowigzany jest do postrzegania drogi stuzbowej przy zatatwianiu wszelkich
spraw.

7.W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowa¢ sie do posiadanych
uprawnien, wskazowek i polecen przelozonego oraz przepisbw prawa regulujgcych
zagadnienia, ktérymi sie zajmuje.

8.W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i
zasad porzadkowych, wynikajgcych z przepisbw BHP, p.poz., Regulaminu Pracy i
Regulaminu Organizacyjnego.

9.Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe gospodarowanie powierzonym mu mieniem — w
mys| obowigzujgcych przepisow.

10. Naruszenie obowigzujgcych przepis6w, przekroczenie kompetencji, niedopetienie
obowigzkéw stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej
przewidzianej przepisami kodeksu pracy, moze byé podstawg odpowiedzialno$ci cywilnej.

§10

Wprowadzanie zmian
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Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ wprowadzane aneksami w trybie przewidzianym
dla jego nadania.

§11
Wejscie w zycie

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania przez Dyrektora, po uzyskaniu
pozytywnej opinii organizatora.
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