Zarzadzenie Nr 61/2017
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 24 lutego 2017r.

w sprawie : zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Saturn w Czeladzi

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z po6zn. zm.), Uchwaly
nr XLI11/594/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 30 pazdziernika 2008 r. o powotaniu Muzeum
Saturn w Czeladzi, statutu wprowadzonego mocg Uchwaly nr XLVIII/770/2009 Rady Miejskigj
w Czeladzi z dnia 26 lutego 2009 roku.

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje :

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

§2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Muzeum Saturn w Czeladzi.

83. Traci moc Zarzadzenie nr 209/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 czerwca 2015r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Saturn w Czeladzi.

84. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Regulamin Organizacyjny
Muzeum Saturn w Czeladzi

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Postanowienia ogolne

. Muzeum Saturn w Czeladzi, zwane dalej Muzeum zostalo utworzone na podstawie

Uchwaty Nr XLI111/594/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 30 pazdziernika 2008r.

Muzeum dziala na podstawie Statutu nadanego prze Rade Miejskg w Czeladzi w dniu 26 lutego

2009r., Uchwatg Nr XLVI11/770/2009.

Przepisami normujgcymi dziatalno$¢ Muzeum sg w szczegdélnosci:

- ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. 0 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 samorzgdowo—gminng instytucjg kultury, ktérej organizatorem jest Miasto Czeladz.

Muzeum Saturn w Czeladzi prowadzi dziatalno$¢ w dwéch obiektach:

a) przy ul. Dehneléw 10,

b) przy ul. Dehneléw 45.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Muzeum i zakres kompetenciji

dziatéw.

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Muzeum stanowi integralng czes¢ niniejszego

Regulaminu w formie Zatgcznika Nr 1.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Saturn w Czeladzi nadawany jest przez Dyrektora Muzeum

po zasiegnieciu opinii Organizatora.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

w

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Saturn w Czeladzi.
Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Saturn w Czeladzi.

§3
Organizacja wewn etrzna Muzeum

Na czele Muzeum stoi Dyrektor.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu instytucji uprawniony jest Dyrektor a takze
reprezentanci w ramach udzielonych upowaznien.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora wprowadza on w formie zarzadzenia niezbedne zastepstwo.
W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego Dyrektor ustanawia niezbedne zastepstwo wraz
ze wskazaniem jego zakresu.



N

§4
Struktura organizacyjna

Kadre zarzgdzajacg Muzeum stanowi Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.
Strukture organizacyjng Muzeum tworzg Dyrektor, Glowny Ksiegowy i Dzialy.
W Muzeum dzialajg nastepujgce komorki organizacyjne:

a) Gtowny Ksiegowy

b) Dziat Historii Miasta i Gérnictwa Zagtebia Dgbrowskiego,

c) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,

d) Dziat Galeria Sztuki Wspotczesnej ,Elektrownia”.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

a) Gléwny Ksiegowy,

b) Dziat Historii Miasta i Gérnictwa Zagtebia Dgbrowskiego,

c) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

d) Dzial Galeria Sztuki Wspotczesnej ,Elektrownia”.

§5

Kompetencje Dyrektora

1. Caloksztaltem dziatalnosci Muzeum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad

jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

2. Zakres dziatania Dyrektora okresla § 4 statutu Muzeum.
3. Wylacznie do decyzji Dyrektora zastrzezone s3g:

a) Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, inne regulaminy i zarzadzenia,

b) dlugoterminowe cele i strategia dzialania,

c) zatwierdzenie budzetu i planéw dziatalnosci Muzeum oraz sprawozdan z ich realizacji,

d) ustalenie planu wydawniczego i planu wystaw,

e) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

f) udzielenie upowaznien (wraz z Gidwnym Ksiegowym) do zaciggania zobowigzan
finansowych,

g) zawieranie umow o prace i ich rozwigzywanie,

h) akceptacja zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych w Muzeum

§6
Kompetencje Gtéwnego Ksi egowego

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt gospodarki finansowo-rzeczowej Muzeum, prowadzonej na

zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

a) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczanie ich prawidtowej realizacji, w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne;

b) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci z prawem sprawozdan rzeczowo-
finansowych i statystycznych;

c) opracowywanie i uaktualnianie instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz

nadzor i kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji

finansowo-rzeczowych;

d) nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem drukéw $cistego

zarachowania, raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych;

e) biezgca kontrola kasy Muzeum;



f) nadzo6r nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych, gospodarkg rzeczowo-materiatowg i mieniem
Muzeum,;

g) organizacja ksiegowosci i sprawozdawczosci w sposdb umozliwiajgcy:

— skuteczng ochrone mienia Muzeum i terminowe rozliczanie o0séb odpowiedzialnych
majgtkowo za to mienie;

— prawidlowe i terminowe dochodzenie naleznosci i roszczen;

- wiasciwe i terminowe regulowanie zobowigzan oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

- nadzor nad pracami z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pozostate dzialy;

- nadzor nad zawieranymi umowami, zamOwieniami mogacymi spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

h) opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw
wynikajgcych z tych analiz;

i) prowadzenie rachunkowosci jednostki stosownie do postanowien ustawy o Finansach
Publicznych;

j) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;

k) prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwatych, inwestycji, $rodkéw pienigznych,
rozrachunkéw materiatéw, przedmiotéw nietrwatych, kosztow i strat, sprzedazy i zyskow,
funduszy i rezerw;

[) obstuga bankowa;

m) windykacja naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan;

n) przygotowywanie dokumentacji finansowej dla celéw emerytalno-rentowych;

0) naliczanie i odprowadzanie podatkow;

p) zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i emerytalno-rentowych pracownikéw;

g) sporzadzanie listy ptac;

r) wspotpraca z US, ZUS i GUS.

87
Kompetencje Dziatu Historii Miasta i Gornictwa Zagt  ebia D gbrowskiego

Do zadan Dzialu Historii Miasta i Gdrnictwa Zagtebia Dabrowskiego nalezy w szczeg6lnosci:
1. W zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw:
a) programowanie i planowanie pracy dziatu,
b) ustalanie ogdlnych zasad gromadzenia i uzupetniania zbioréw,
c) gromadzenie débr kultury w zakresie gérnictwa i historii miasta,
d) pozyskiwanie eksponatow do Muzeum w postaci darow i depozytow,
e) uzupetnianie zbioréw drogg zakupow,
f) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw i materiatow,
g) prowadzenie dokumentacyjnej ewidencji zbioréw i dokumentacji ubytkow,
h) przechowywanie gromadzonych débr kultury w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan
zachowania i bezpieczenstwa oraz magazynowanie ich sposéb dostepny dla celéw naukowych,
i) prowadzenie peinej dokumentacji zakupu, daréw i innych wplywéw muzealiéw zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,
i) uzgadnianie z Gtéwnym Ksiegowym standw wartosciowych zbioréw,
k) zabezpieczanie i konserwacja muzealiéw.
2. W zakresie udostepniania zbioréw:
a) urzgdzanie wystaw czasowych,
b) oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach,
c) obstuga wycieczek,
d) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,
e) prowadzenie lekcji muzealnych i innych zajeé¢ z zakresu historii miasta oraz na temat wystaw
organizowanych w Muzeum,
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f) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,
g) zapewnienie wkasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw,
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,
j) sporzadzanie zestawien statystycznych,
k) organizowanie dziatalnosci oswiatowej (odczyt, prelekcje, sympozja),
[) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
m) propagowanie dziatalnosci i imprez kulturalnych organizowanych przez Muzeum poprzez:
- opracowywanie informacji do prasy, radia, telewizji i Internetu,
- opracowywanie ulotek informacyjnych,
n) wspoétorganizowanie i wspétobstuga pozostatych imprez organizowanych w Muzeum (koncerty,
wizyty, konferencje),
0) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami, ktorych dziatalno$¢ jest zblizona do zadan tego
dziatu.
3. W zakresie administraciji:
a) prowadzenie dziennika statystycznego i sporzgdzanie sprawozdan rocznych,
b) sporzadzanie okresowych planéw pracy i sprawozdan opisowych z dziatalnosci,
c) biezgca konserwacja zbioréw,
d) zabezpieczanie mienia; urzadzeh i pomieszczeh placowki, przestrzeganie przepisow bhp
i p.poz.,
e) zgtaszanie wnioskéw w sprawie naprawy sprzetu i urzgdzen,
f) troska o statystyke placéwki.
4. W zakresie planowania, przygotowania i prowadzenia warsztatébw muzealnych:
a) wspotpraca z instytucjami edukacyjnymi;
b) opracowywanie materiatow edukacyjnych;
c) wypracowywanie oferty edukacyjnej.
5. W zakresie promocji i wydawnictw:
a) planowanie dziatalno$ci wydawniczej;
b) organizacja produkcji wydawnictw;
c) promocja wydawnictw muzealnych;
d) promocja wystaw czasowych;
e) organizacja i koordynacja wydarzen;
f) promocja wydarzen;
g) promocja Muzeum w Internecie;
h) wypracowanie koncepcji dziatan promocyjnych;
i) pozyskiwanie sponsorow;
j) tworzenie tresci informacji reklamowych dla lokalnych mediéw;
k) wypracowanie koncepcji komunikacji Muzeum z otoczeniem.

§8
Kompetencje Dzialu Organizacyjno - Administracyjneg o]

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie obstugi organizacyjnej:
a) wspoélpraca z dziatami Muzeum;
b) tworzenie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym: regulamindéw, instrukcji,
zarzgdzen i zapoznanie z nimi pracownikéw Muzeum;
c) tworzenie uméw i ich rozliczanie;
d) sprawy zlecone przez Dyrektora Muzeum dotyczgce funkcjonowania placowki;
e) wykonywanie drukéw i materiatow stuzbowych na potrzeby Muzeum;
f) organizacja i obstuga imprez kulturalnych;



g) zaopatrywanie Muzeum w sprzet i materiaty;
h) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;
i) prowadzenie sekretariatu;
j) nadzér nad pracownikami obstugi;
k) prowadzenie rejestrow w tym m.in.: skarg i wnioskow, umow, zaméwien publicznych delegaciji;
[) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej w tym m.in.: dotyczgcej zamowien publicznych,
kontroli zarzadczej;
m) koordynowanie dziatalnosci poszczegdinych dziatow Muzeum;
n) prowadzenie korespondencji dotyczgcej dziatalnosci organizacyjno- administracyjnej;
0) wspétprowadzenie spraw bhp i ochrony p. poz.;
2. W zakresie spraw kancelaryjnych:
a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;
b) przygotowywanie korespondencji do wysyiki;
c) prowadzenie ksigzki nadawczej listow poleconych;
d) redagowanie pism Dyrektora;
e) prowadzenie kalendarium spotkan Dyrektora.
3. W zakresie finansowo-ksiegowym:
a) obstuga kasowa,
b) organizacja dziatan zwigzanych z zagwarantowaniem bezpieczenstwa obrotu gotéwkowego,
w tym udzielanie i rozliczanie zaliczek;
¢) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym;
d) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z obowigzujgcg w Muzeum
instrukcja;
e) sprzedaz biletéw wstepu.
4. W zakresie kadrowosci:
a) prowadzenie spraw kadrowych i dyscypliny pracy (przygotowywanie dokumentacji zwigzane;j
z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow);
b) opracowywanie zasad czasu pracy i tworzenie harmonograméw — wg obowigzujgcych
przepisow;
c) tworzenie projektéw zakreséw czynnosci poszczegélnych pracownikow;
d) rozliczanie kart czasu pracy wszystkich pracownikéw;
e) tworzenie planéw urlopéw pracownikéw, ich kontrola i rozliczanie;
f) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia;
g) inicjowanie badan lekarskich pracownikéw - przy wspotpracy z inspektorem BHP;
h) zatatwianie spraw pracownikéw wynikajgcych z rozporzgdzen wykonawczych do kodeksu pracy
oraz zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora;
5. W zakresie promocji Muzeum:
a) prowadzenie strony internetowej i konta na portalu spoteczno$ciowym;
b) wspottworzenie materiatow reklamowych, w tym: plakatéw, zaproszen, ulotek;
c) przekazywanie informacji o wydarzeniach kulturalno-historycznych do lokalnych mediow;
d) tworzenie pozytywnego wizerunku Muzeum.

§9
Kompetencje Dziatu Galeria Sztuki Wspotczesnej ,Ele  ktrownia”

Do zadan Dziatu Galerii Sztuki Wspotczesnej ,Elektrownia” nalezy w szczegélnosci:
a) ekspozycja eksponatow w budynku GSW Elektrownia;
b) programowanie i planowanie pracy dziatu,
c) urzadzanie wystaw czasowych;
d) organizacja ruchu turystycznego w galerii, obstuga wycieczek, oprowadzanie zwiedzajgcych;
e) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke;
f) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej z zakresu przemystowej historii miasta oraz historii
kopalni Saturn;
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g) wspotorganizowanie i wspotobstuga pozostatych imprez organizowanych w Galerii (koncerty,
wizyty, konferencje, odczyty, warsztaty);

h) tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego rozbudzanie
i wspomaganie spotecznej aktywnosci kulturalnej;

i) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, marketingowej i konsultingowej w zakresie informacji,
edukacji, reklamy i innych ustug zwigzanych z dziatalnoscig Galerii;

j) wspoidziatanie z instytucjami, organizacjami, ktérych dziatalnos¢ jest zblizona do zadan tego
dzialu;

k) wspoélpraca ze Slgskim Urzedem Marszatkowskim w zakresie dziatalnosci Szlaku Zabytkéw
Techniki.

§10

Postanowienia ko ncowe

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

2. Zakres czynnosci i uprawnien pracownika opracowuje bezposredni przetozony, podpisuje
na dowod akceptacji Dyrektor.

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

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

5. W sprawach przedktadanych przetozonemu pracownik obowigzany jest do:

a) zebrania wyczerpujgcych danych i faktéw towarzyszgcych sprawie;

b) przygotowania projektu sprawy;

c) przedtozenia sprawy we wlasciwym czasie do podpisu lub zatatwienia w inny sposaéb;

d) dopilnowania 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 stosowac sie do posiadanych uprawnien,
wskazéwek i polecen przetozonego oraz przepiséw prawa regulujgcych zagadnienia, ktérymi sie
zajmuje.

8. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa i zasad
porzgdkowych, wynikajacych z przepisow BHP, p.poz., Regulaminu Pracy i Regulaminu
Organizacyjnego.

9. Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie powierzonym mu mieniem —w mysl
obowigzujgcych przepiséw.

10.Naruszenie obowigzujgcych przepiséw, przekroczenie kompetenciji, niedopetnienie obowigzkow
stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianej
przepisami kodeksu pracy, moze by¢ podstawg odpowiedzialnosci cywilnej.

g§11
Wprowadzanie zmian

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



§12
Wejscie w zycie

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



Schemat organizacyjny
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