REGON 00297197 NIP 451113643

MUZEUM W {ARAOWSKICH GORACH

RYNEK 1, 42-600 Tomowskie Gory
tel./fax 32 285-26-07

ZARZADZENIE NR 1/2020
DYREKTORA MUZEUM W TARNOWSKICH GORACH
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum w Tarnowskich Gérach

Dziatajac na podstawie §8 Statutu Muzeum w Tarnowskich Gérach z dnia 22 czerwca 2013 .,

ze zmiang z 25 stycznia 2017 r. zarzadzam:

§1

Nadajg Regulamin Organizacyjny Muzeum w Tarnowskich Gérach stanowigcy zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2017 Dyrektora Muzeum w Tarnowskich Gérach z dnia 30 marca 2017 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRFKTOR
Muzeum Wi

Béata Kiszel



REGON 000287190 NIP 6451113643
MUZEUM W TARNOWSKICH GORACH
RYNEK 1, 42-600 Tamowskie Gory

tel./fax 32 285-26-07

o

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM W TARNOWSKICH GORACH

ROZDZIAtL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny  zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla  organizacje

wewnetrzng oraz zasady dziatania Muzeum w Tarnowskich Gdrach poprzez okreélenie:

a. zakresu zadan i kompetencji komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkéw i odpowiedzialnoéci
pracownikdw Muzeum, oraz

b. schematu struktury organizacyjnej, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Muzeum” nalezy przez to rozumieé¢ Muzeum

w Tarnowskich Gérach.

ROZDZIAL I
PRAWNE PODSTAWY DZIAtANIA MUZEUM

§2

Muzeum jest samorzgdows instytucjg kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Urzad Miejski w Tarnowskich Gérach pod numerem 1.
Organizatorem Muzeum jest Gmina Tarnowskie Gory.

Organizator zapewnia $rodki potrzebne do utrzymania i rozwoju Muzeum.

Muzeum posiada osobowos¢ prawna.

Muzeum dziata w oparciu o akty prawne regulujgce zasady i tryb pracy jednostek

kultury, w szczegolnosci:

a. ustawg z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz.U. z 2019 r., poz. 917)

b. ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pdin. zm.),

c. ustawe z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami
(Dz.U. z 2018 r. poz. 2067, z pdin. zm.),

d. ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
869),

e. Statut Muzeum przyjety uchwatg Rady Miejskiej w Tarnowskich Gérach nr
XLII/465/2013 z dnia 22 maja 2013 r., zmieniony uchwatg nr XXX1/354/2017 Rady
Miejskiej w Tarnowskich Gdrach z dnia 25 stycznia 2017 r., ktéry okreéla cele
i zakres dziatania Muzeum.



RODZIAL 11
ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§3

Muzeum kieruje Dyrektor, ktéry sprawuje ogélne kierownictwo nad wszystkimi
aspektami dziatalnosci Muzeum w zgodzie ze statutem i wszystkimi aktami prawnymi
wyzszego rzedu regulujacymi dziatalno$¢ Muzeum.

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:

a. Gtowny Ksiegowy,

b. Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
c. Dziat Historii,

d. Dziat Etnografii,

e. Dziat Sztuki,

f.

Dziat Edukacji i Promocji.

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Dziaty: Administracyjno-Gospodarczy oraz Historii prowadzone sg przez kierownikow,
ktérzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Kierownicy Dziatow:

a. organizuja i kieruja pracg dziatéw,

b. zapewniajg sprawne wykonywanie zadan,

C. usprawniajg organizacje i metody pracy,

d. koordynujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikéw,

e. wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora Muzeum.

W pozostatych Dziatach pracownicy zajmujg samodzielne stanowiska pracy, wykonujg
przydzielone im zadania i podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

W celu zapewnienia realizacji zadar okreslonych w postanowieniach Statutu Muzeum
i niniejszego regulaminu, komérki organizacyjne zobowigzane s do wspdtpracy

i wspotdziatania migdzy soba oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi
okreslone zadania dla Muzeum.

§4
DYREKTOR

Muzeum kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt dziatalnoéci

Muzeum, czuwa nad jego mieniem i reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego pracownik

Muzeum, ktéry dziata na podstawie udzielonego mu upowaznienia.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a. inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnoici podstawowe;
i administracyjnej Muzeum,

b. nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,

c. wydawanie zarzadzen i regulamindw zwigzanych z dziatalnoscia Muzeum,

d. nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadar,



zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,

zatwierdzanie dokumentdéw finansowych i ksiegowych,

nadzoér nad gospodarka finansowg Muzeum w Oparciu o przepisy ustawy
o finansach publicznych,

podpisywanie korespondengji wychodzgcej przewidzianej w obiegu dokumentdéw
do wytgcznej kompetencji Dyrektora,

podejmowanie czynnodci z zakresu prawa pracy, dotyczacych m.in. zatrudniania,
awansowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikow Muzeum,
stworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcenia zawodowego pracownikéw
Muzeum,

sprawowanie nadzoru nad wydawnictwami Muzeum,

petnienie nadzoru nad pracami konserwatorskimi i remontowymi na terenie
Muzeum.

§5
GEOWNY KSIEGOWY

Gtowny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt spraw finansowych Muzeum i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.
Zakres obowigzkéw Gtownego Ksiegowego obejmuje w szczegélnoéci:

a.
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nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami
finansowymi,

prowadzenie rachunkowoéci i ewidencji majatku  Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

wykonywanie dyspozycji Dyrektora dotyczacych $rodkéw pienieznych Muzeum;
odpowiedzialno$¢ za kompletnoéé i rzetelnoéé dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

ustalenie zasad prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w Sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem mienia Muzeum,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie plandw, sprawozdan i analiz finansowych,

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, w tym zarzadzen,
w zakresie polityki finansowej,

kontrasygnowanie dokumentéw finansowych i umdw,

kontrolowanie obliczania wynagrodzeri pracownikéw, rozliczania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego od pracownikdw,
ubezpieczanie Muzeum,

sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej w Muzeum dla GUS,

nadzér nad prawidtowa ewidencjg sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej,
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.



§6
DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. W skfad dziatu wchodza:

a.
b.

kierownik — specjalista ds. administracyjno-ptacowych,
pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowisku pomoc muzealna.

2. Zakres obowigzkéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego obejmuje w szczegélnosci:
Kierownik administracyjny:

a.
b.
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catoksztatt dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej,

prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw, w tym prowadzenie akt
osobowych, przygotowywanie dokumentacji z zakresu prawa pracy,

nadzor nad przestrzeganiem przez poszczegdlne komérki organizacyjne procedury
udzielania zamdwien publicznych,

koordynacja termindw szkolert BHP i badan lekarskich,

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie i rozliczanie kasy,

nadzor i prowadzenie rejestru pieczatek,

zapewnienie odpowiednich warunkéw BHP i ppoz., w tym przede wszystkim
zapewnienie sprzetu p.poz i odziezy ochronnej,

sporzgdzanie sprawozdawczosci kadrowo-ptacowej w Muzeum dla GUS,
nadzor nad planowaniem i okresowym przeprowadzaniem napraw

i konserwacji urzadzer (centrala alarmowa, klimatyzacja, nawilzacz itp.),
naliczanie i wyptata wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych,
sporzgdzanie umdéw cywilno-prawnych,

nadzor nad praca pracownikéw obstugi w zakresie utrzymania czystosci

i higieny pomieszczen.

Pracownicy obstugi:

a.

utrzymanie w czystosci powierzchni biurowych, sal ekspozycyjnych,
pomieszczen sanitarnych i innych pomieszczeri Muzeum,

prace pomocnicze przy montazu, demontazu czy modernizacji wystaw statych
i czasowych,

dyzurowanie na salach i obstuga zwiedzajgcych — sprzedaz biletéw,
wydawnictw i pamigtek muzealnych,

wykonywanie drobnych napraw,

obstuga imprez muzealnych.



§7
DZIAt HISTORII

W skfad dziatu wchodza:

a.
b.

kierownik,
pracownicy merytoryczni.

Zakres obowigzkéw Dziatu Historii obejmuje w szczegdlnosci:

a.

pozyskiwanie i gromadzenie zabytkdw dotyczgcych Tarnowskich Gor i regionu od
czasoéw najdawniejszych do wspodtczesnosci, tj. obiekty zwigzane z miejscowym
gornictwem, dziatalnoscig zaktadéw przemystowych, organizacji i stowarzyszen,
numizmaty, sztandary, mundury, brof, pamigtki powstaricze i plebiscytowe,
a takze dokumenty, m. in.: druki i starodruki, mapy, fotografie, pocztowki,
powiekszanie istniejgcych kolekgji,

prowadzenie badari naukowych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych
dotyczacych historii Tarnowskich Goér i regionu,
ewidencjonowanie zgromadzonych muzealidw i archiwaliow poprzez

prowadzenie i opracowywanie:

e ksiegi inwentarzowej,

e kart ewidencyjnych w komputerowej bazie danych, w tym dokumentacja
fotograficzna zbiorow,

e ksiegi ruchu muzealidw,

naukowe opracowanie eksponatow i katalogéw zbiorow,

nadzdér nad zabezpieczaniem zbiorow,

odpowiednie przechowywanie muzealiéw, typowanie do konserwacji, zgtaszanie

dyrektorowi wszelkich zmian w stanie ich zachowania,

przygotowanie scenariuszy i kosztorysow wystaw zgodnie z planem

Muzeum,

organizacja ekspozycji statych i czasowych zwigzanych z historig Tarnowskich Goér

i regionu,

popularyzacja wiedzy o miescie poprzez wyktady, odczyty, artykuty

popularnonaukowe, publikacje,

oprowadzanie zwiedzajacych,

udostepnianie muzealiéw innym placowkom muzealnym, zgodnie z przyjetymi

zasadami i przepisami za zgodg dyrektora Muzeum,

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych

przygotowywanych przez Muzeum,

prowadzenie przez wyznaczonego pracownika ksiegozbioru bibliotecznego,

wspotpraca z innymi placéwkami muzealnymi w kwestii wymiany wydawnictw,

prowadzenie magazynu wydawnictw, nadzor nad ich sprzedaza.



§8
DZIAt ETNOGRAFII

1. Do zadan jednoosobowego Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

d.

pozyskiwanie i gromadzenie zabytkdw dotyczacych kultury Tarnowskich Goér
i regionu, tj.: stroje, meble i sprzety domowe, dewocjonalia, sztuka
nieprofesjonalna oraz inne obiekty dokumentujgce sfere duchowg i materialna,
powiekszanie istniejgcych kolekcji,
prowadzenie badari terenowych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych
dotyczacych kultury Tarnowskich Gér i regionu,
ewidencjonowanie  zgromadzonych  muzealidw poprzez  prowadzenie
i opracowywanie:

e ksiegi inwentarzowej,

e kart ewidencyjnych w komputerowej bazie danych, w tym dokumentacja

fotograficzna zbiordw,

e ksiegi ruchu muzealiow,
prowadzenie dokumentacji obiektéw prezentowanych na wystawach statych
i czasowych,
naukowe opracowanie eksponatdw i katalogdw zbioréw,
nadzdr nad zabezpieczaniem zbiordw,
odpowiednie przechowywanie muzealiéw, typowanie do konserwacji, zgtaszanie
dyrektorowi wszelkich zmian w stanie ich zachowania,
przygotowanie scenariuszy i kosztoryséw wystaw zgodnie z planem Muzeum,
organizacja ekspozycji statych i czasowych zwigzanych z kulturg Tarnowskich Gér
i regionu,
popularyzacja wiedzy o mieécie poprzez wyktady, odczyty, artykuty
popularnonaukowe, publikacje,
oprowadzanie zwiedzajgcych,
udostepnianie muzealidw innym placowkom muzealnym, zgodnie z przyjetymi
zasadami i przepisami za zgoda dyrektora Muzeum,
uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych
przygotowywanych przez Muzeum,
wspotdziatanie m. in. z muzeami, towarzystwami regionalnymi, twdrcami,
kolekcjonerami i innymi podmiotami w zakresie upowszechniania wiedzy
o tradycjach i zjawiskach kulturowych.

§9
DZIAt SZTUKI

1. Do zadan jednoosobowego Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a.

pozyskiwanie i gromadzenie przedmiotdw i dziet sztuki zwigzanych z Tarnowskimi
Gérami i regionem, tj. malarstwo, grafika, rzezba, fotografia, wyroby rzemiosta
i rekodzielnictwa artystycznego (meble, tkaniny, wyroby porcelanowe, metalowe,
szklane); powiekszanie istniejgcych kolekcji — sobiesciana, masonika, cyna,



stata opieka nad ekspozycjg malarstwa zachodnioeuropejskiego z kolekgji
ks. infutata dra Michata Lewka,

naukowe opracowywanie eksponatéw i katalogdéw zbioréw,

nadzor nad zabezpieczaniem zbioréw,

odpowiednie przechowywanie muzealidw, typowanie do konserwacji, zgtaszanie
dyrektorowi wszelkich zmian w stanie ich zachowania,

przygotowywanie scenariuszy i kosztoryséw wystaw zgodnie z planem Muzeum,
organizacja ekspozycji czasowych,

odpowiednie przechowywanie muzealiéw, typowanie do konserwacji, zgtaszanie
dyrektorowi wszelkich zmian w stanie ich zachowania,

przygotowywanie scenariuszy i kosztoryséw wystaw zgodnie z planem Muzeum,
kontakt z twoércami i galeriami, monitoring rynku sztuki,

popularyzacja wiedzy o sztuce poprzez wyktady, odczyty, artykuty
popularnonaukowe, publikacje,

oprowadzanie zwiedzajgcych,

udostepnianie muzealiéw innym placowkom muzealnym, zgodnie z przyjetymi
zasadami i przepisami za zgodg dyrektora Muzeum,

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych
przygotowywanych przez Muzeum,

wspotdziatanie m. in. z muzeami, kolekcjonerami i innymi podmiotami w zakresie
dziatalnosci dziatu.

§10
DZIAt EDUKACII I PROMOCII

Do zadar jednoosobowego Dziatu nalezy w szczegdlnodci:
z zakresu edukacji:

a.
b.

g.

h.

tworzenie oferty edukacyjnej dla réznego rodzaju grup odbiorcéw,

inicjowanie i organizacja wystaw, prelekcji, warsztatow i imprez o znaczeniu
edukacyjnym,

wspdtpraca z kuratorami wystaw przy opracowywaniu programéw edukacyjnych,
wykorzystywanie tradycyjnych i poszukiwanie nowych form i metod pracy
oswiatowej w Muzeum,

przygotowanie i prowadzenie kalendarza wydarzern edukacyjnych, w tym
przyjmowanie zgtoszen grup szkolnych i innych, ustalanie termindéw zaje(,

stata wspotpraca z placdwkami oswiatowymi oraz z innymi instytucjami
i podmiotami edukacji i ksztatcenia,

prowadzenie statystyki dziatari edukacyjnych, a takze popularyzatorskich wraz z
ich frekwencjg;

oprowadzanie zwiedzajgcych,

z zakresu promogji:

a.
b.

organizacja wszechstronnej promocji Muzeum,
wprowadzanie biezgcych informacji o dziatalno$ci Muzeum na stronie
www.muzeumtg.pl oraz w mediach spotecznosciowych,
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opracowywanie informacji prasowych na podstawie materiatéw
merytorycznych przekazywanych przez kuratoréw wystaw,

wspotpraca z dziatami merytorycznymi Muzeum w zakresie przygotowywania
materiatéw prasowych Muzeum oraz tresci drukdéw promocyjnych i ich
opracowywanie i wydawanie,

zlecanie przygotowania projektow graficznych zaproszen, plakatéw, ulotek,
wydawnictw promocyjnych poswieconych konkretnym przedsiewzieciom,
wysytka zaproszen na przedsiewziecia organizowane przez Muzeum oraz
tworzenie i aktualizowanie listy adresowej Muzeum,

pozyskiwanie patrondw medialnych do kluczowych wydarzen organizowanych
przez Muzeum,

nadzoér nad dystrybucja materiatow reklamowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum,

monitorowanie, gromadzenie i archiwizowanie informacji dotyczacych
Muzeum, w tym prowadzenie Kroniki Muzeum.

ROZDDZIAL IV
ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW MUZEUM

§11

Obowigzkiem pracownikdéw Muzeum jest:

a.

przestrzeganie przepisdbw obowigzujgcych muzea, stosowanie procedur
okreslonych przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz regulacjami
wewnetrznymi,

przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikdéw Muzeum w Tarnowskich Gérach
— stosowanie sie do zasad etyki zawodowe)],

Pracownicy Muzeum zajmujg stanowiska zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi
uprawniajgcymi do zajmowana okreslonych stanowisk w muzeach, okre$lonymi
wtasciwym rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Wszystkie dziaty Muzeum majg obowigzek wspotpracy w zakresie wspdlnych
statutowych przedsiewzieé, projektow, inicjatyw itp.

Pracownicy Muzeum majg obowigzek zachowywania w tajemnicy wszelkich, informacji
mogacych narazi¢ na szkode interes Muzeum, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych
systemow zabezpieczajacych, wejs¢ do Muzeum, magazyndw, rozmieszczenia
zbioréw, transportu obiektow muzealnych, wartosci zbioréw.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest znajomos$¢ i przestrzeganie niniejszego
Regulaminu.



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
odpowiednie przepisy prawa, w tym przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

Schemat Organizacyjny Muzeum w Tarnowskich Gérach stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Z chwilg wejscia nowego Regulaminu Organizacyjnego traci moc dotychczas
obowigzujacy regulamin.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania.

DYREKTOR
Muzeum wii argowskich Gorach



INONOYd |

INRPYINA3 1viza

IIHY4OON13 1viza

II4O1SIH 1vIZa

ANTVIZNIN
J00WN0Od

AZ2d4VdOdS0OD -
ONIADVHLSININGY
EAPAC

T Yjiuzokjez

d01X3HAd




