REGULAMIN ORGANIZACYJNY PALACU SCHOENA
MUZEUM W SOSNOWCU

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny (dalej: regulamin) okresla organizacje wewngtrzna,
podzial kompetencji oraz ogoélne zasady funkcjonowania Patacu Schoena Muzeum
w Sosnowcu.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Patac Schoena Muzeum w Sosnowcu;

b) Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sosnowiec;

c) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Patacu Schoena Muzeum w Sosnowcu
nadany uchwatg Nr 401/XXXI111/2016 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia 30 czerwca
2016,

d) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum;

e) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Muzeum,;

f) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiegowego Muzeum.

§3
1.Muzeum dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych, statutu oraz
niniejszego regulaminu.
2.Muzeum wpisane jest do Rejestru Instytucji Kultury Urzedu Miejskiego w Sosnowcu pod
nr: RIK/M/5/95.

Il. PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ OGOLNE ZASADY
FUNKCJONOWANIA MUZEUM
§4
Do podstawowych zadan Muzeum nalezy:

a) gromadzenie zabytkow i materiatbw dokumentacyjnych w zakresie dyscyplin
reprezentowanych w Muzeum poprzez zakupy, darowizny, zapisy, przyjmowanie
depozytow oraz pozyskiwanie w wyniku badan terenowych;

b) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow;

c) przechowywanie gromadzonych zabytkow, w warunkach zapewniajacych im wiasciwy
stan zachowania i bezpieczenstwo, 0raz magazynowanie ich w sposob dostgpny
do celow naukowych;

d) zabezpieczanie i konserwacja zgromadzonych zbiorow;

e) organizowanie wystaw statych i czasowych;

f) prowadzenie badan naukowych;

g) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej;

h) udostgpnianie zbioréw dla celéw naukowych i edukacyjnych;

1) wspolpraca i wymiana kulturalna z innymi o$rodkami muzealnymi i kulturalnymi
w Kraju i zagranica;

J) prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej zwiazanej z realizacja zadan statutowych;

K) prowadzenie podrgcznej biblioteki z zakresu dyscyplin w nim reprezentowanych
I muzealnictwa oraz dyscyplin pomocniczych;

I) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania oraz Kkorzystania ze zbiorow
I zgromadzonych informacji;

m) popieranie i prowadzenie dziatalnosci artystycznej i upowszechniajacej kulturg;



n)

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w tym m.in. sprzedaz w kawiarence, sprzedaz
wydawnictw, pamiatek itp.;

0) prowadzenie innych dziatan wynikajgcych z potrzeb srodowiska.
§5
1. Biezaca dziatalno§¢ Muzeum oparta jest na nastepujacych zasadach funkcjonowania:
a) legalizmu;
b) gospodarnosci;
c) kontroli wewngtrznej;
d) optymalnego planowania i realizacji zadan, przy uwzglednieniu podziatu kompetencji
pomig¢dzy poszczegdlnymi dziatami;
e) wzajemnego wspoétdzialania,

III. ORGANIZACJA WEWNETRZNA MUZEUM
§ 6

1. Organizacj¢ wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
regulaminu.
2. Struktur¢ Organizacyjng Muzeum tworza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora;

Gtowny Ksiegowy;

Dziat Archeologii;

Dziat Historii i Kultury Miasta;
Instytut Zagltebia Dabrowskiego;
Dziat Szkta;

Dziat Sztuki;

Dziat Edukacyjno-Promocyjny;
Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
Dziat Techniczny

Dziat Sprzedazy

m) gtéwny specjalista ds. technicznych;

n)
0)

specjalista ds. ppoz.;
inspektor ochrony danych osobowych.

§7

1.Dyrektor jednoosobowo kieruje i zarzadza Muzeum oraz reprezentuje go na zewnatrz.
2.Dyrektor, w rozumieniu przepisOw prawa pracy, jest pracodawcg w stosunku do pozostatych
pracownikow Muzeum.

3.Dyrektor jest uprawniony do ustalania struktury organizacyjnej Muzeum oraz do zmiany or-
ganizacji wewnetrznej Muzeum.

4.W czasie nieobecnosci Dyrektora w pracy zastepuje go Zastgpca Dyrektora lub upowazniony
przez Dyrektora pracownik Muzeum.

§8

Do zadah Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)

planowanie i organizowanie pracy Muzeum;

gospodarowanie majatkiem Muzeum,;

zapewnienie bezpieczenstwa zbiorom;

ustalanie gtownych kierunkow dziatalno$ci Muzeum oraz podejmowanie inicjatyw
organizacyjnych zmierzajacych do prawidlowej realizacji zadan statutowych;
wydawanie regulaminéw, instrukcji, zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbo-
wych;

inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z innymi instytucjami kultury;

sktadanie Organizatorowi sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalno$ci
Muzeum;

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;



i)
)
k)
1)

m)

nadzor nad planowaniem wystaw czasowych oraz imprez;
kontrola w zakresie ewidencji zbiorow prowadzonej przez poszczegodlne dzialy;
kontrola sposobu przechowywania muzealiow, dobr kultury i depozytow
w magazynach i na wystawach;
prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z dziatalno$cig merytoryczng Muzeum;
zapewnienie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§9

Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

C)
d)
€)
f)
9)
h)

w)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania poszczegolnych dziatow Muzeum:;
kontrola i nadzor nad dziatalno$cig Dziatu Technicznego, Administracyjno-Gospodar-
czego, Sekretariatu;

koordynacja wystaw czasowych oraz imprez;

koordynacja dziatalno$ci w zakresie edukacji i upowszechniania zbioréw;
koordynowanie sprawozdawczosci zwigzanej z dziatalno$cig merytoryczng Muzeum;
koordynacja wspotpracy z instytucjami zewng¢trznymi wraz z zawieranymi kontraktami,
planowanie i organizowanie szkolen muzealnikow;

kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sposoéb  zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy;

sporzadzanie harmonogramu czasu pracy;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Muzeum;

sporzadzanie planéw urlopu wypoczynkowego, ewidencja i rozliczanie urlopéw pra-
cowniczych;

ewidencja zwolnien lekarskich;

nadzor nad badaniami okresowymi pracownikéw Muzeum,;

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;
prowadzenie rejestru zarzadzen i1 regulaminéw wydanych przez Dyrektora;
prowadzenie ewidencji zewngtrznych aktow normatywnych;

przygotowywanie wynagrodzen pracownikows;

naliczanie naleznych sktadek wynikajacych z obowigzku ubezpieczeniowego
i podatkowego;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

wspotpraca z radcg prawnym w zakresie prawa pracy;

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy;

Zastepca Dyrektora realizuje inne zadania przewidziane obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zadania wynikajace z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§ 10

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum;

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Muzeum zgodnie
ze statutem;

stata 1 biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych beda-
cych w dyspozycji Muzeum;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

nadzor nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow, skta-
dek ZUS i innych $wiadczen publiczno-prawnych;

dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidlowosci i1 legalnosci ich udokumentowania;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunko-
woSsci;

sporzadzanie planow oraz tabel amortyzacyjnych;



a)
r

s)
)

kontrolowanie zasadnosci i wysoko$ci wydatkéw ponoszonych przez pracownikow me-
rytorycznych dla realizacji zadan Muzeum,;

opracowywanie planow finansowych,;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiggowych;

ewidencja ksiggowa (bilansowa i pozabilansowa) zdarzen gospodarczych dotyczacych
funkcjonowania Muzeum;

opracowywanie planow rzeczowo-finansowych, harmonogramu realizacji dotacji,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, analiza wykonania przychodow i wydat-
kow;

dokonywanie rozliczen z budzetem, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Gléwnym Urzedem Statystycznym;

prowadzenie obstugi kasowej, bankowej, przygotowywanie i realizacja platnosci na
podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksigegowych;

fakturowanie ustug $wiadczonych przez instytucje;

nadzorowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji materiatow, towarow i srodkow trwa-
tych;

prowadzenie ksiggowosci materiatlowej;

koordynacja pracy Dzialu Sprzedazy.

1. Gtownemu Ksiegowemu podlega Dzial Sprzedazy.
2. Gléwny Ksiegowy realizuje inne zadania przewidziane obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zadania wynikajace z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§11

1. Dziatami i komoérkami organizacyjnymi moga kierowaé kierownicy lub osoby do tego upo-
waznione.

2. Do
a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)

h)

obowigzkow kierownikdéw nalezy w szczegolnosci:

sprawowanie kontroli wewng¢trznej polegajacej na nadzorze nad wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz nad przestrzeganiem ob-
owigzujacych przepisOw prawa, zarzadzen, regulaminéw oraz innych ustalen
wewnetrznych;

inspirowanie tematyki badawczej i wystawowej;

przygotowywanie i wspotuczestniczenie w organizacji wystaw oraz nadzor nad ich

realizacjg przez pracownikow;

state i systematyczne uzupehnianie i aktualizowanie dokumentacji naukowej i wizualnej
muzealiow;,

przygotowywanie planow pracy oraz sprawozdawczosci;

udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach naukowych i szkoleniach;
motywowanie, delegowanie oraz rozliczanie zadan powierzonych pracownikom swo-
jego dziatu;

realizacja innych zadan przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§12

Dzial Archeologii

Zadania:
1. Prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a) prowadzenie polowej ksiegi wptywow;
b) kart ewidencyjnych;
c) ksiggi inwentarzowej;

a ponadto

d) inwentarza dokumentacji rysunkowej;
e) inwentarza dokumentacji fotograficznej;
f) inwentarza stanowisk archeologicznych;

2. Dziatalno$¢ naukowo-badawcza:

a) gromadzenie zabytkow archeologicznych z terenu miasta i regionu;



b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

organizowanie i prowadzenie wtasnych badan wykopaliskowych;

prowadzenie badan ratowniczych;

prowadzenie nadzoréw archeologicznych;

organizowanie i prowadzenie terenowych badan powierzchniowych;
opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych do wydawnictw
specjalistycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem terenu miasta i regionu,
przygotowywanie materiatéw do druku, ustalanie zatozen techniczno-wydawniczych
publikacji, wykonywanie korekt, zlecanie wykonania druku zaktadom poligraficz-
nym;

prowadzenie badan naukowych z zakresu pradziejow miasta i regionu;
sporzadzanie opracowan z materiatow uzyskanych w trakcie badan archeologicz-
nych;

opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci Dziatu;
prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow;

podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych;

3. Wystawiennictwo i popularyzacja zbiorow:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

organizowanie ekspozycji statych;

organizowanie wystaw czasowych i objazdowych;

zabezpieczanie zbiorow na ekspozycjach — codzienna kontrola stanu muzealiéw
znajdujacych si¢ na ekspozycji Dziatu;

magazynowanie zabytkow w sposob zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo;
zabezpieczenie 1 konserwacja w zakresie profilaktyki w ramach wtasnych oraz
zlecenia konserwacji specjalistycznym pracownikom konserwatorskim;
opracowywanie katalogéw zbiorow i informatorow wystaw, przygotowywanie
materiatbw do druku, ustalenie zalozen techniczno-wydawniczych publikacji,
wykonywanie korekt, zlecanie wykonania druku zaktadom poligraficznym;
dziatalno$¢ edukacyjna w formie wyktadow, odczytow, artykutow popularno-nauko-
wych, lekcji muzealnych.

4. Odpowiedzialno$¢:

Pracownik Dzialu odpowiedzialny jest za wszystkie muzealia bedace na stanie inwentarzowym
Dziatu oraz ich zgodne z obowigzujacymi zasadami: ewidencjonowanie, naukowe opracowanie
1 nalezyty stan zachowania, udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

§13

Dzial Historii i Kultury Miasta

Zadania:

1. Prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a)
b)

kart ewidencyjnych;
ksiegi inwentarzowej;

a ponadto:

c)
d)

e)

archiwum materiatow z badan;
archiwum negatywow zdjec i przezroczy;
archiwum fonograficzne.

2. Dziatalno$¢ naukowo-badawcza:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie spraw z zakresu utworzenia statej wystawy o miescie Sosnowcu
1 Zagltebiu Dabrowskim;

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zbioréw;

badania terenowe, archiwalne i biblioteczne;

dokumentowanie i rejestrowanie zjawisk zwigzanych z miastem oraz wazniejszych
wydarzen spoteczno-politycznych i kulturalnych w regionie;

opracowywanie scenariuszy wystaw czasowych oraz objazdowych;



f)

p)

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych do wydawnictw
specjalistycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem terenu Sosnowca i Zaglebia Da-
browskiego, od sredniowiecza do czaséw wspolczesnych, przygotowywanie
materiatow do druku, ustalenie zalozen techniczno-wydawniczych publikacii,
wykonywanie korekt, zlecanie wykonania druku zaktadom poligraficznym;
opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci Dziatu;
prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;

podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych;

wystawiennictwo i popularyzacja zbiorow;

Zabezpieczanie zbiorow na ekspozycjach — codzienna kontrola stanu muzealiow
znajdujacych sie na ekspozycji Dziatu;

przechowywanie zabytkow w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo;
zabezpieczenie i konserwacja w zakresie profilaktyki w ramach wiasnych oraz
zlecenia konserwacji specjalistycznym pracownikom konserwatorskim;
opracowywanie katalogéw zbiorow i informatorow wystaw, przygotowywanie
materiatbw do druku, ustalenie zalozen techniczno-wydawniczych publikacji,
wykonywanie korekt, zlecanie wykonania druku zaktadom poligraficznym;
dziatalno$¢ edukacyjna w formie wyktadow, odczytow, artykutow popularno-nauko-
wych, lekcji muzealnych;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami o podobnym profilu, z towarzystwami re-
gionalnymi i specjalistycznymi.

3. Odpowiedzialnos¢:

Pracownicy Dziatu sg odpowiedzialni za wszystkie muzealia bedace na stanie inwentarzowym
Dziatu oraz ich zgodne z obowigzujacymi zasadami: ewidencjonowanie ,naukowe opracowanie
i nalezyty stan zachowania, udostgpnianie oraz bezpieczenstwo.

§ 14

Instvtut Zaglebia Dabrowskiego

1. Dziatalno$¢ organizacyjna:

a)

wspotpraca z muzeami na terenie Zaglebia.

2. Dziatalno$¢ naukowa:
a) organizowanie sesji i konferencji naukowych dotyczacych dziejow Zaglebia;
b) wydawanie publikacji naukowych o wydarzeniach z dziejéw regionu, jako efekt prac
badawczych oraz poruszanych tematéw na konferencjach.
3. Dziatalnos$¢ popularyzacyjna:
a) wspolpraca przy opracowywaniu scenariuszy wystawy statej i czasowych zwigzanych
z tematyka Sosnowca i Zaglebia;
b) przygotowywanie wyktadéow popularnonaukowych pt. ”Zaglebiowskie Czwartki”;
C) angazowanie si¢ w imprezy rekonstrukcyjne zwigzane z historig Zaglebia;
d) organizowanie imprez promujacych szeroko rozumiang kulture Zaglebia.
4. Dzialalno$¢ o$§wiatowa:
a) przygotowywanie lekcji regionalnych;
b) prowadzenie wyktadow popularyzatorskich w szkotach;
C) wspolpraca z nauczycielami edukacji regionalne;.

§15

Dzial Szkla

Zadania:

1. Prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a)
b)

ksiggi inwentarzowej;
kart ewidencyjnych;

a ponadto:

c)
d)

e)

inwentarza negatywow;
katalogu negatywow;
kartoteki wspotczesnych tworcow z zakresu szkla.



2. Dziatalnos$¢ naukowo-badawcza:

a) gromadzenie zbiorow z terenu catej Polski, a w zakresie szkta historycznego takze
Europy;

b) badania terenowe, archiwalne i biblioteczne;

c) opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych do wydawnictw spe-
cjalistycznych, w szczegolnosci zwigzanych z problematyka szkla wspotczesnego w
Polsce;

d) opracowywanie scenariuszy wystaw;

e) podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

3. Wystawiennictwo i popularyzacja zbiorow:
a) organizowanie ekspozycji statych;
b) organizowanie wystaw czasowych i objazdowych;
C) zabezpieczanie zbioréw na ekspozycjach — codzienna kontrola stanu muzealiow
znajdujacych sie na ekspozycji Dziatu;
d) opracowywanie katalogéw zbiorow i informatorow wystaw, przygotowywanie
materiatbw do druku, ustalenie zalozen techniczno-wydawniczych publikacji,
wykonywanie korekt, zlecanie wykonania druku zaktadom poligraficznym;
e) Dziatalno$¢ edukacyjna w formie wyktadéw, odczytéw, lekcji muzealnych itp.
4. Odpowiedzialno$¢:
Pracownik Dziatu jest odpowiedzialny za wszystkie muzealia bedace na Stanie inwentarzowym
Dziatu oraz ich zgodne z obowiazujacymi zasadami: ewidencjonowanie, naukowe opracowanie
1 nalezyty stan zachowania, udost¢pnianie oraz bezpieczenstwo.
§ 16

Dzial Sztuki
Zadania:
1. Prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a) kart ewidencyjnych;

b) ksiggi inwentarzowej;

a ponadto:

C) inwentarza negatywow;,

d) katalogu negatywow;

e) kartoteki wspotczesnych tworcow zagtebiowskich.

2. Dziatalnos$¢ naukowo-badawcza:

a) gromadzenie zbiorow o charakterze lokalnym, prezentujacych sztuke artystow
bezposrednio zwigzanych z miastem poprzez miejsce urodzenia badz dziatalnos¢
tworcza;

b) badania terenowe, archiwalne i biblioteczne;

c) opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych zwigzanych z kultura
artystyczng Polski do wydawnictw specjalistycznych;

d) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

e) podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

3. Wystawiennictwo i popularyzacja zbiorow:

a) organizowanie ekspozycji statych;

b) organizowanie wystaw czasowych i objazdowych;

C) zabezpieczanie zbioréw na ekspozycjach — codzienna kontrola stanu muzealiow
znajdujacych si¢ na ekspozycji Dziatu;

d) opracowywanie katalogow zbiorow i informatoréw wystaw, przygotowywanie
materiatbw do druku, ustalenie zalozen techniczno-wydawniczych publikacji,
wykonywanie korekt, zlecanie wykonania druku zaktadom poligraficznym;

e) dziatalno$¢ edukacyjna w formie wyktadoéw, odczytoéw, lekcji muzealnych itp.

4. Odpowiedzialnosc¢:



Pracownik Dziatu jest odpowiedzialny za wszystkie muzealia bedgce na stanie inwentarzowym
Dzialu oraz ich zgodne z obowigzujacymi zasadami: ewidencjonowanie, naukowe
opracowanie 1 nalezyty stan zachowania, udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

§ 17

Dzial Edukacyjno-Promocyjny

Zadania:

1. Dziatalno$¢ naukowo-badawcza:

3)
b)

przygotowywanie opracowan naukowych 1 popularnonaukowych zwigzanych
z dziatalno$cig edukacyjng i promocyjna;
podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych;

2. Wystawiennictwo:

a)

b)

planowanie i koordynowanie;

—ekspozycji statych;

—wystaw czasowych;

—wystaw objazdowych;

—wystaw oswiatowych.

przygotowanie organizacyjne i eksploatacja wystaw w gmachu i poza nim.

3. Udostepnianie i popularyzacja:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
j)
K)

opracowywanie informacji o wystawach i akcjach oswiatowych;
koordynowanie zwiedzania i obstuga przewodnicka;
koordynowanie i organizowanie dziatalnosci edukacyjne;j;
organizowanie wilasnych form pracy z dzieémi i mlodzieza w Muzeum oraz
w terenie;
przygotowanie i obstuga programéw audiowizualnych i filmowych;
wspotpraca ze szkotami, instytucjami kulturalnymi, $rodowiskami twoérczymi
1 srodkami masowego przekazu,
organizacja konferencji prasowych, opracowywanie 1 rozsytanie serwiséw informa-
cyjnych;
redagowanie wydawnictw okolicznosciowych;
prowadzenie analiz i badan z zakresu udostepniania ekspozycji;
ocenianie skutecznos$ci dziatan promocyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sponsorowaniem Muzeum i mecenatem na jego
rzecz,
przedktadanie dyrektorowi wnioskow w sprawie dziatalnos$ci przynoszacej zysk Mu-
zeum,
opracowywanie rocznego planu dziatalnosci oswiatowej Muzeum,;
opracowywanie wnioskow dofinansowujacych dziatalno$¢ statutowa;
obsluga fotograficzna wydarzen muzealnych;
prowadzenie strony internetowej oraz koordynacja dzialan na muzealnym profilu
spotecznos$ciowym;
koordynacja wysyltki zaproszen na wydarzenia muzealne;
przygotowanie oraz kolportaz materiatdbw promocyjnych, takich jak: ulotki, banery,
plakaty itp.;
dokumentacja:
— opracowywanie i przechowywanie dokumentacji (teczki wystaw);
— prowadzenie dokumentacji dziatalnosci upowszechnieniowej;
— prowadzenie archiwum pozytywow, negatywoOw i przezroczy;
— prowadzenie archiwum wycinkow prasowych;

4. Odpowiedzialno$¢:
Pracownicy Dziatu ponosza odpowiedzialno§¢ za muzealia znajdujace si¢ na ekspozycjach,
wydawnictwa i sprawy informacyjne oraz dziatalnos¢ edukacyjng i promocyjna.



§ 18

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Zadania:

a) obstluga gospodarcza Muzeum;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny w budynku
I jego otoczeniu;

C) udziat w pracach ogdlnych Muzeum;

d) koordynacja spraw z zakresu organizacji wydarzen muzealnych w szczegdélno$ci
wernisazy;

e) koordynacja sprawozdawczosci wewnetrznej;

f) kompleksowa obstuga wynikajaca z najmu i wynajmu powierzchni;

g) obstuga archiwum;

h) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwa-
tych, inwentarza ksiggozbioru, drukéw $cistego zarachowania;

1) ewidencja sktadnikow majatkowych Muzeum;

J) ewidencja odziezy roboczej;

K) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku;

I) biezaca wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym.

1. Dziatowi podlega sekretariat, do zadan ktorego w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora i cztonkow dyrekcji;

b) prowadzenie korespondencji i rejestracji pism przychodzacych i wychodzacych;

c) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji
w obrebie Muzeum;

d) obstuga centrali telefonicznej oraz poczty elektronicznej,

e) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych;

f) obstuga medidw spotecznosciowych;

g) redagowanie pism skierowanych do zewngtrznych instytucji;

h) aktualizacja wpisow w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

2. Odpowiedzialnos¢:
Pracownicy Dziatu odpowiedzialni sg za prawidlowe i terminowe wykonywanie w/w zadan.

§ 19
Dzial Sprzedazy:
Zadania:
a) kompleksowa obstuga Kawiarni Trojkat w kole:

b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

- optymalne zatowarowanie;

- dbato$¢ o urozmaicone menu;

- nawigzywanie wspotpracy z firmami handlowymi;

- promocja kawiarni;

- obstuga mediow spoteczno$ciowych kawiarni;

obstuga platformy allegro;

obstuga platformy inpost;

obstuga punktu sprzedazy;

- dbalos¢ o odpowiedni marchendasing;

- nadz6r nad gospodarka magazynowa;

- rozliczanie punktu sprzedazy;

organizacja wernisazy;

obstuga gotowkowo-kasowa;

wspolpraca z glowng ksiegowa w zakresie obstugi kasowo — magazynowej punktu
sprzedazy;

wspolpraca z gldowna ksiggowa w zakresie ewidencji sprzedazy i zakupu.



§ 20

Dzial Techniczny:

Ktorzy tworza:

gtowny specjalista ds. technicznych;
specjalista ds. ppoz.;

montazysta wystaw;

rzemieslnik;

Do obowiazkow gléwnego specjalisty ds. technicznych nalezy w szczegodlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

techniczna obstuga wystaw statych i czasowych oraz imprez muzealnych;
zaopatrywanie Muzeum w potrzebny sprzet i materiaty;

prowadzenie spraw serwiséw, dozorow technicznych i1 kontroli wynikajacych z Prawa
Budowlanego;

prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu prawnego budynkéw, dokumentacji
technicznej niezbgdnej do eksploatacji budynkow i instalacji, zamawianie ekspertyz
umozliwiajacych naprawe zauwazonych usterek i uszkodzen;

nadzor nad prowadzonymi remontami;

dbanie o zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza;

prowadzenie niezb¢dnych czynnos$ci organizacyjno-technicznych oraz sporzadzanie
niezbednej dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych;

ewidencja legitymacji stuzbowych;

udzial w pracach ogolnych Muzeum.

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowe i terminowe wykonywanie w/w zadan.
Do obowigzkéw specjalisty ds. ppoz. nalezy w szczegolnosci:
1. Dbanie o sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg:

a)
b)

c)

d)

realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego Muzeum zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie statej dziatalno$¢ prewencyjnej poprzez kontrole, szkolenie oraz zglasza-
nie dyrekcji Muzeum potrzeb 1 wnioskow dotyczacych poprawy stanu ochrony prze-
ciwpozarowej;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny przeciwpozarowej, sprawowanie nadzoru
nad prawidtowoS$cig rozmieszczenia oraz terminowg konserwacja sprzet 1 urzadzen
przeciwpozarowych, srodkoéw tacznosci alarmowania, punktéw czerpania wody do ce-
16w gasniczych itp.;

wspoéldzialanie z wlasciwa terenowo komenda strazy pozarnych, realizuje wnioski
I zalecenia pokontrolne wydane przez jednostki kontrolujace.

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie w/w zadan.
Do obowigzkéw montazysty wystaw nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

kompleksowa obstuga wystaw statych i czasowych oraz imprez muzealnych;
pakowanie i rozpakowywanie obiektow przygotowanych do transportu;
montaz sprzetu wystawienniczego;

przygotowywanie materialow transportowych;

udziat w transporcie eksponatow;

Do obowigzkoéw rzemieslnika nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

prace zwigzane z robotami $lusarskimi, wodno-kanalizacyjnymi i stolarskimi;
naprawa sprzgtu;

techniczna obstuga wystaw 1 imprez muzealnych;

prace porzagdkowe w magazynie ze sprzetem wystawienniczym i gospodarczym,;
prace porzadkowe w budynku i na zewnatrz;

codzienny przeglad budynku;

sprzatanie wokot budynku.
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§21

Do obowigzkéw inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy unijnego
rozporzadzenia oraz innych przepisoéw o ochronie danych i doradzanie im w tej spra-
wie;
monitorowanie przestrzegania unijnego rozporzadzenia, innych o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace swiadomosé, szkole-
nia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym au-
dyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoro-
wanie jej wykonania zgodnie z art. 35Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE)2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych;
wspdlpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiaza-
nych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art.
36Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/79 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, oraz w stosownych
przypadkach, prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

PRACOWNIKOW MUZEUM
§ 22

1. Pracownicy zobowigzani sg do:

a) realizacji polityki jakosci muzeum,

b) przestrzegania Kodeksu Etyki i kierowania si¢ jego zasadami,

C) przestrzegania rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz o swobodnym
przeptywie tych danych i ustawy o ochronie danych osobowych;

d) rzetelnego, prawidlowego i terminowego wykonywania powierzonych prac
1 czynnosci zleconych przez zwierzchnikow,

e) nalezytego  przechowywania  zabezpieczenia  dokumentacji  dotyczacej
wykonywanych czynnosci,

f) prawidtowej i zyczliwej obshugi interesantow,

g) znajomosci przestrzegania obowigzujacych regulamindéw, zarzadzen i innych
aktow regulujacych funkcjonowanie Muzeum,

h) przestrzegania w swych dziataniach przepisow obowigzujgcego prawa,

1) oszczgdnego gospodarowania §rodkami, dbatosci o sprzgt 1 wyposazenie.

2. Pracownicy niezaleznie od odpowiedzialno$ci cigzacej z tytulu zajmowanego stanowiska,
ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan stosownie do wymogoéw danej specjalizacji
oraz wiedzy fachowej, ktéra reprezentuja.
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V. POSTANOWIENIAKONCOWE
§ 23
1. Kazdy pracownik Muzeum jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.
2.0swiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z postanowieniami regulaminu zostanie

dotaczone do jego akt osobowych.
2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalania.

Zataczniki:
1. Schemat organizacyjny Muzeum.
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