Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14 /2012 z dnia 27.11.2012 .

Dyrektora Muzeum Miejskiego w Tychach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM MIEJSKIEGO W TYCHACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Miejskiego w Tychach zwany dalej

.Regulaminem Organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng Muzeum
Miejskiego w Tychach, zwanego dalej "Muzeum", zakres zadan komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz podziat kompetencji
pomiedzy nimi.

. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zalgczniki nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

. Muzeum dziata w szczegdélnosci na podstawie Statutu Muzeum nadanego przez

Miasto Tychy w uzgodnieniu z ministrem wtasciwym do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego.

§2

. Ogélny nadzér nad Muzeum sprawuje minister wkasciwy do spraw kultury
i dziedzictwa narodowego, a bezposredni — Prezydent Miasta Tychy.

ROZDZIAL II
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3

Muzeum posiada nastepujgce komaorki organizacyjne:

a. Dziat Administracyjno-Finansowy

b. Dziat Historii Miasta

c. Dziat Etnologii:
- sekcja Tradycji Kultury Historycznej Ziemi Pszczynskiej,
- sekcja Kultury Zycia Codziennego

d. Dziat Sztuki

e. Dziat Fotografii

f. Dziat Upowszechniania i Promocji

g. Pracownia Plastyczna

Muzeum organizuje prace w dwdch siedzibach:



a) w siedzibie gtéwnej przy pl. Wolnosci 1,
b) w sali ekspozycyjnej przy ul. Katowickiej 9.

ROZDZIAL IlI
ZARZADZANIE MUZEUM

§4
DYREKTOR MUZEUM

. Muzeum Miejskim w Tychach zarzgdza Dyrektor przy pomocy Giéwnego
Ksiegowego.

. Dyrektor Muzeum zarzadza caloksztaltem dziatalno$ci Muzeum, reprezentuje je
na zewnatrz, czuwa nad mieniem Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.

. Zakres dziatania Dyrektora Muzeum okresla § 7 ust. 3 Statutu Muzeum.

. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio Gtéwny Ksiegowy, Kierownik
Administracyjny oraz nastepujgce komorki organizacyjne: Dziat Historii Miasta,
Dziat Etnologii, Dziat Sztuki, Dziat Fotografii, Dziat Upowszechniania i Promociji,
Pracownia Plastyczna.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora Muzeum Miejskiego w Tychach zastepstwo petni
Kierownik  Administracyjny, ktéry za swoje dzialania ponosi peing
odpowiedzialnosc.

85
GLOWNY KSIEGOWY

. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) nadz6r nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
srodkami finansowymi i materiatowymi,

2) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Muzeum oraz skladanie os$wiadczen wspolnie z Dyrektorem Muzeum
w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych,

3) wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29
wrzesnia 1994 r., (Dz.U. z 2009 Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.) oraz ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r, (Dz.U. z 2009 Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zm.),

4) prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

5) opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

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

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Muzeum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych,

10)przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,



ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6
DZIAL ADMINISTRACYJNO-FINANSOWY

1. Dziatem Administracyjno-Finansowym kieruje kierownik.
2. Zadania dziatu to:

1) nadzo6r nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu
pracy pracownikéw Muzeum,

2) realizacja przepisow kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu
pracy oraz innych aktéw normatywnych okres$lajgcych prawa i obowigzki
pracownicze,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

4) prowadzenie wszelkich spraw formalnych zwigzanych z =zatrudnianiem,
awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,

5) wspdétdziatanie z organami zatrudnienia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdw
i cztonkdw ich rodzin,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym 0sOb
zatrudnianych na podstawie umow cywilnoprawnych,

8) naliczanie wynagrodzen i pochodnych dla osob fizycznych, z ktérymi zawarto
umowe zlecenie i umowe 0 dzieto,

9) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, prowadzenie spraw ptacowych,

10)organizacja szkolen pracownikéw,

11) opracowywanie regulaminow i zarzadzen dyrektora muzeum,

12) zawieranie umow z wykonawcami prac zleconych,

13) zawieranie umow z instytucjami i firmami wspotpracujgcymi,

14) realizacja zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

15) prowadzenie spraw wydawnictwa muzeum,

16) sporzadzanie rocznych planéw wydawniczych,

17) przygotowanie zlecen i przyjmowanie prac redakcyjnych i translatorskich,

18) przygotowywanie zlecen druku i odbiér wydrukowanych naktadow z drukarni,

19) prowadzenie kancelarii,

20) prowadzenie strony podmiotowej BIP,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) prowadzenie dokumentaciji kontroli zarzadczej, nadzor nad przestrzeganiem
procedur przyjetych w systemie kontroli zarzadczej, przeprowadzanie audytow
wewnetrznych,

23) zaopatrzenie w materiaty biurowe, ekspozycyjne,

24) obstuga kasy,

25) obstuga wystaw, szatni,

26) sprzedaz wydawnictw,

27) nadzér nad sprawami administracyjnymi zwigzanymi z eksploatacjg budynku,

28) nadzér nad prawidtowym petnieniem stuzby ochrony muzeum,

29) nadzor nad prawidtowym utrzymaniem czystosci w muzeum.

30) staty monitoring prawa w zakresie podlegtych dziatan,



ok

31) administrowanie komputerowg baza danych w zakresie wykonywanych
czynnosci,

32) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum,

33) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu.

W dziale pracujg: kierownik administracyjny, pracownik ds. finansowych

i zamowien publicznych, pracownik ds. administracyjnych i wydawniczych, dwoch
pracownikow opiekunéw ekspozyciji.

Kierownik administracyjny kieruje zespotem pracownikow.

Kierownik administracyjny bezposrednio odpowiada za prace dziatu
administracyjno-finansowego oraz za dziatalnos¢ Muzeum Miejskiego w Tychach
podczas nieobecnosci dyrektora.

§7

DZIAL HISTORII MIASTA

1. W dziale zaplanowano zatrudnienie jednego pracownika.

2.

Zadania dziatu to:

1) gromadzenie dokumentow historycznych, map, pocztowek, numizmatow
i notgeldéw, pamigtek takich jak np. sztandary organizacji, ordery
odznaczenia, mundury itd.,

2) naukowe opracowanie zbioréw,

3) troska o0 bezpieczenstwo zbiorow, stan zachowania, kierowanie do
konserwacji,

4) prowadzenie magazynu Dziatu Historii Miasta,

5) przygotowywanie aktéw i umow darowizny, uméw zakupdéw, protokotdéw
wyceny pozyskanych obiektow,

6) wpis zatwierdzonych daréw i zakupdéw do ksiegi inwentarzowej, ksiegi
materialowej, zeszytu prasy i programu ewidencyjnego zbiorow,

7) oznakowanie muzealiéw,

8) przygotowanie planow pracy dziatu, kosztorysow projektow przewidzianych do
realizaciji,

9) opracowanie scenariuszy wystaw, organizacja wystaw,

10) prace przy montazu wystaw,

11)opracowanie tekstow katalogow wystaw i innych wydawnictw,

12)prowadzenie badan naukowych i archiwalnych, dokumentacja miejsc
i wydarzen w terenie,

13)opracowanie scenariuszy i prowadzenie zajec¢ i projektow edukacyjnych,

14)pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne,

15)opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu,

16)wspotpraca z pozostatymi dziatami Muzeum Miejskiego

17)wspétpraca z innymi muzeami, wypozyczenia, realizacja zamowionych
kwerend,

18)przestrzeganie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum.

§8



1.
2.

DZIAL ETNOLOGII

W dziale zaplanowano zatrudnienie dwoch pracownikow.

W Dziale Etnologii wyodrebnione sg dwie sekcje:
- sekcja Tradycji Kultury Historycznej Ziemi Pszczyniskiej,
- sekcja Kultury Zycia Codziennego

3. Zadania dzialu to:

1.
2.

1) gromadzenie strojéw ludowych i ubiorow miejskich, kostiumow i rekwizytow
obrzedowych, mebli | sprzetow, przedmiotébw codziennego uzytku,
dewocjonalidow, zabawek, wyposazenia warsztatow rzemiesiniczych itd.

2) naukowe opracowanie zbiorow,

3)troska o0 bezpieczenstwo zbiorow, stan zachowania, kierowanie do
konserwacji,

4) prowadzenie magazynu Dziatu Etnologii,

5) przygotowywanie aktow i umow darowizny, umow zakupow, protokotow
wyceny pozyskanych obiektow,

6) wpis zatwierdzonych darow i zakupow do ksiegi inwentarzowej, materialowej
i programu ewidencyjnego zbioréw,

7) oznakowanie muzealiow,

8) przygotowanie planéw pracy dziatu, kosztoryséw projektéw przewidzianych do
realizaciji,

9) opracowanie scenariuszy wystaw, organizacja wystaw,

10) prace przy montazu wystaw,

11) opracowanie tekstow katalogow wystaw i innych wydawnictw,

12) prowadzenie badan naukowych, dokumentacja miejsc, obrzedow i innych

zdarzen w terenie,

13) opracowanie scenariuszy i prowadzenie zajec i projektow edukacyjnych,

14) pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne,

15) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu,

16) wspoétpraca z pozostatymi dziatami Muzeum Miejskiego,

17) wspoipraca z innymi muzeami, wypozyczenia, realizacja zamowionych

kwerend,

18) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie

przekazywania materiatdbw archiwalnych do archiwum.

§9
DZIAL SZTUKI

W dziale zaplanowano zatrudnienie jednego pracownika.

Zadania Dziatu Sztuki to:

1) gromadzenie dziet sztuki — malarstwa, grafiki, rzezby — wedtug zatozen
programowych ( tworczos¢ artystow zwigzanych z Tychami i okolicg),

2) prowadzenie dokumentacji obiektow sztuki, znajdujgcych sie na terenie miasta
i w okolicy,

3) naukowe opracowanie zbioréw,

4) prowadzenie magazynu Dziatlu Sztuki,

5) troska o bezpieczenstwo zbioréw, stan zachowania, kierowanie do
konserwacji,

6) przygotowywanie aktow i uméw darowizny, umow zakupow, protokotow
wyceny pozyskanych obiektow,



7) wpis zatwierdzonych daréw i zakupow do ksiegi inwentarzowej, ksiegi
materiatowej i programu ewidencyjnego zbiorow,
8) oznakowanie muzealiow,
9) przygotowanie planow pracy dziatu, kosztoryséw projektéw przewidzianych do
realizaciji,
10) przygotowanie scenariuszy wystaw, organizacja wystaw,
11) prace przy montazu wystaw,
12) opracowanie tekstow katalogow wystaw i innych wydawnictw,
13) prowadzenie badan naukowych, dokumentacja obiektéw architektury i sztuki
w terenie,
14) opracowanie scenariuszy i prowadzenie zajec¢ i projektdéw edukacyjnych,
15) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu,
16) wspoétpraca z pozostatymi dziatami Muzeum Miejskiego,
17) wspoipraca z innymi muzeami, wypozyczenia, realizacja zamowionych
kwerend,
18) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie
przekazywania materiatdbw archiwalnych do archiwum.

§10
DZIAL FOTOGRAFII

1. W dziale zaplanowano zatrudnienie jednego pracownika.
2. Zadania Dziatu Fotografii to:

1) gromadzenie fotografii archiwalnej i wspotczesnej zwigzanej z dokumentacjg
zycia spotecznego Tychow, fotografii artystycznej i dokumentac;ji filmowej,

2) naukowe opracowanie zbiorow,

3) troska o bezpieczenstwo zbioréw i stan zachowania,

4) prowadzenie magazynu Dziatu Fotografii,

5) przygotowanie aktow i umow darowizny, umow zakupow, protokotow wyceny
pozyskanych fotografii,

6) wpis zatwierdzonych daréw i zakupow do ksiegi inwentarzowej i programu
ewidencyjnego zbioréw,,

7) prowadzenie ksigg ewidencyjnych reprodukcji i wspo6tczesnej dokumentacii
fotograficznej,

8) zlecenia reprodukcji, wspotpraca z fotografem,

9) obrébka komputerowa fotografii,

10)przygotowanie scenariuszy wystaw, organizacja wystaw,

11)prace przy montazu wystaw,

12)przygotowanie planéw pracy dziatu, kosztoryséw projektéw przewidzianych do
realizaciji,

13)opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu,

14)wspotpraca z pozostatymi dziatami muzeum,

15)wspotpraca z innymi muzeami, wypozyczenia, realizacja zamowionych
kwerend,

16)przestrzeganie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum.



1.
2.

=

§11
PRACOWNIA PLASTYCZNA

W pracowni zaplanowano zatrudnienie jednego pracownika.

Zadania Pracowni Plastycznej to:

1) projektowanie oprawy plastycznej i aranzacja wystaw,

2) prace przy montazu wystaw,

3) projektowanie oprawy graficznej wydawnictw,

4) przygotowanie komputerowe wydawnictw promocyjnych do druku,

5) staly nadzor nad oprawg plastyczng zrealizowanych wystaw.

6) zabezpieczenie materialdw ekspozycyjnych,

7) nadzé6r nad wyborem materiatu ilustracyjnego i spéjnoscig edytorskg
wydawnictw i publikacji muzealnych,

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan pracowni,

9) przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum.

§12
DZIAL UPOWSZECHNIANIA | PROMOCJI

W dziale zaplanowano zatrudnienie jednego pracownika.

Zadania Dziatlu Upowszechniania i Promaocji to:

1) opracowanie programu edukacyjnego i jego koordynacja,

2) wspotpraca z placowkami oswiatowymi, prowadzenie planu i ewidenciji lekciji
muzealnych,

3) koordynacja planow wystawienniczych i pracy oswiatowej, koordynacja pracy
przewodnikéw po wystawach,

4) promocja Muzeum, informacja o jego pracy, kontakty z prasa,

5) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej muzeum,

6) organizacja wernisazy, koncertéw, konferencji, konkurséw itp.

7) organizacja imprez towarzyszacych szczegélnym zdarzeniom,

8) przygotowywanie planéw marketingowych i promocyjnych, zgodnych ze
strategig Muzeum,

9) biezgce prowadzenie dziatalno$ci marketingowej, promocyjnej Muzeum,

10) stata wspotpraca z kluczowymi partnerami komercyjnymi i medialnymi,

11)przygotowywanie, opracowanie i realizacja umow sponsorskich,

12)pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne,

13)wspotpraca z biurami podrdzy, informacjg miejska, hotelami i innymi
instytucjami publicznymi i komercyjnymi obstugujgcymi ruch turystyczny,

14)wspoétpraca z innymi dziatami muzeum i koordynacja dziatah w wyzej
wymienionym zakresie,

15)prowadzenie biblioteki muzealnej,

16)przygotowywanie planéw promocji i dystrybucji we wspotpracy z innymi
dziatami i podmiotami $wiadczgcymi stosowne ustugi na rzecz Muzeum, udziat
w targach ksigzek, kiermaszach i innych wydarzeniach zewnetrznych,

17)opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu i z frekwencji muzeum,



18)przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegoélnie w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum.

§13

Obowigzkiem pracownikdOw muzeum jest:
1. przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych muzea, stosowanie procedur
okreslonych przepisami,
2. troska o bezpieczenstwo zbioréw, stan zachowania, kierowanie do
konserwacji, nadzér konserwatorski,
3. doksztatcanie (samoksztatcenie, podejmowanie studiéw podyplomowych),
4. stosowanie sie do zasad etyki zawodowe)j.

8§14
Pracownicy muzeum zajmujg stanowiska zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi

uprawniajgcymi do zajmowania okreslonych stanowisk w muzeach. (Rozporzadzenie
wiasciwego ministra do spraw kultury i dziedzictwa narodowego).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

1. Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci
pracownikom  zatrudnionym w  Muzeum. Postanowienia  Regulaminu
Organizacyjnego wigzg wszystkich pracownikow Muzeum.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego
wprowadzenia.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania.



