1 czerwca 2021

Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Kozielskiej w Kedzierzynie-Kozlu

Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2021

Dyrektora Zarzadzajacego Muzeum Ziemi Kozielskiej

w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 01 czerwca 2021 r.

§1

Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Kozielskiej w Kedzierzynie-Kozlu

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrznag Muzeum
Ziemi Kozielskiej w Kedzierzynie-KoZzlu.

§2

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§3

Muzeum - rozumie sie przez to Muzeum Ziemi Kozielskiej w Kedzierzynie-KozZlu;

ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej - rozumie sie przez to ustawy z
dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z
2020 r. poz. 194);

ustawie o muzeach - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U.
z2020r. 902);

Statucie - rozumie sie przez to statut Muzeum nadany uchwata Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle
nr XXIX/318/20 z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Ziemi Kozielskiej
w Kedzierzynie-Kozlu ( Dz. Urz. Woj. Opolskiego poz. 3552);

Organizatorze - rozumie sie przez to Gmine Kedzierzyn-Kozle;

Dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora Muzeum, o ktérym mowa w art. 15 ustawy
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej lub osobe wykonujaca czynnosci zarzadu
Muzeum, zgodnie z umowa na podstawie ktdrej Organizator powierzyt zarzadzanie Muzeum
innemu podmiotowi, w trybie okreslonym w art. 15a ust. 4 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej.

. Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada za catoksztalt
powierzonych spraw.
Struktura organizacyjna Muzeum obejmuje:

stanowiska:

a/ Dyrektora,

b/ Gléwnego Ksiegowego;



¢ Dziat Gromadzenia i Udostepniania Muzealiow.

4. W Dziale Gromadzenia i Udostepniania Muzealiow tworzy sie stanowiska:
1) kierownika dzialu - 1 etat;
2) muzealnika - 3 etaty;

3) pracownika ds. obstugi technicznej - 1 etat.

5. Schemat struktury organizacyjnej Muzeum oraz wykaz liczby etatéw stanowi zalacznik do
Regulaminu.

§4
Dyrektor:

e zarzadza, kieruje catoksztattem dziatalnosci i reprezentuje Muzeum na zewnatrz, zgodnie z
przepisami prawa, w szczegolnosci przepisami ustawy o muzeach oraz ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

e sprawuje nadzor nad zbiorami bedacymi w posiadaniu Muzeum oraz ich ewidencjonowaniem;

e przedstawia Organizatorowi plany finansowe i rzeczowe Muzeum oraz sprawozdania z ich
wykonania, a takze inne informacje okreslone w umowie o powierzeniu zarzadzania Muzeum w
trybie art.15a ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

e jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Muzeum, wobec ktérych wykonuje w
imieniu pracodawcy czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

» wydaje w trybie okreslonym w przepisach prawa regulaminy, zarzadzenia, instrukcje i inne
akty kierownictwa wewnetrznego;

* zapewnia:

1. wlasciwa organizacje pracy, dobor pracownikéw z kwalifikacjami wymaganymi w przepisach
prawa oraz podzial zadan stuzacy prawidlowej ich realizacji;

2. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, w tym oszczedne i racjonalne
gospodarowanie powierzonymi Muzeum srodkami publicznymi;

3. wlasciwa organizacje kontroli zarzadczej, w tym kontrole realizacji zadan powierzonych
pracownikom Muzeum;

4. prawidtowy obieg, rejestracje, znakowanie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z
ustalonym rzeczowym wykazem akt oraz wlasciwa organizacje archiwum zaktadowego,

5. udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym w przepisach o dostepie do
informacji publicznej; w tym prowadzenia strony podmiotowej Muzeum w Biuletynie Informacji
Publicznej,

6. organizacje sytemu rejestrowania oraz rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w zakresie
wlasciwosci Muzeum,

7. wlasciwa organizacje systemu ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

8. bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowa.

§5

1. Szczegdtowy zakres obowiazkow Gldwnego Ksiegowego okresla Dyrektor zgodnie z przepisami



§6

o finansach publicznych oraz przepisami o rachunkowosci.

. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci, rzetelnosci i liczbowej zgodnosci sprawozdan
finansowych sporzadzonych w Muzeum,

zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, mozliwosé realizowania kontroli
wewnetrznej oraz prowadzenia rachunkowosci Muzeum,

doskonalenie funkcjonowania ksiegowosci, kalkulacji, sprawozdawczosci i rozliczen oraz
dokumentacji ksiegowej w sposdb zapewniajacy:

. skuteczna ochrone mienia i rozliczanie oséb materialnie odpowiedzianych za powierzony

majatek Muzeum i ochrone danych osobowych przetwarzanych w Muzeum,

. terminowe dochodzenie roszczen i naleznosci Muzeum,
. skuteczna kontrola realizacji zadan dotyczacych ksiegowosci;

nadzorowanie, zabezpieczenie i wlasciwe przechowywanie dokumentéw i ksiag finansowych w
Muzeum;

nadzorowanie terminowego rozliczania inwentaryzacji trwatych i obrotowych sktadnikéw
majatkowych (poza muzealiami);

dokonywanie w ramach sprawowanej kontroli dziatalnosci gospodarczej nastepujacych
CZynnosci:

. kontroli wstepnej operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw pienieznych i

materialnych, obrotem i zuzyciem srodkow,

. kontroli biezacej operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiegowosci,
. kontroli zarzadczej w zakresie finansowo-ksiegowym i ekonomicznym;

nadzér nad obstuga kasowa Muzeum;

sporzadzanie kalkulacji cenowych na ustugi prowadzone przez Muzeum;

prowadzenie spraw pracowniczych i ptacowych pracownikéw Muzeum, w tym wymaganej
dokumentacji pracowniczej oraz dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem pracownikow oraz
innymi swiadczeniami zwiazanym ze stosunkiem pracy, okreslonej w przepisach prawa pracy;
sporzadzanie deklaracji podatkowych i w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz innych
wynikajacych z przepiséw prawa;

prowadzenie sekretariatu Muzeum;

planowanie i nadzorowanie realizacji wszystkich spraw wchodzacych w zakres administracji
Muzeum oraz zawieranie uméw i porozumien w tym zakresie, z wyjatkiem zastrzezonych do
podpisu Dyrektora;

sporzadzanie projektéw regulaminow, instrukcji, zarzadzen, komunikatow zakresie
nadzorowanych spraw;

prowadzenie sekretariatu Rady Muzeum;

zapewnienie zaopatrzenia w sprzet i materialy biurowe, techniczne, chemiczne i gospodarcze;
zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci oraz wykonywanie czynnosci okreslonych
w pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Dyrektora.

Zakres zadan kierownika Dzialu Gromadzenia i Udostepniania Muzealiéw obejmuje

e sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi propozycji do planu dziatalnosci Muzeum;
« sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi do akceptacji projektéw wymaganych przepisami

prawa informacji i sprawozdan, sktadanych uprawnionym organom;



§7

« planowanie i organizacja pracy pracownikéw dziatu;
» nadzér nad terminowa i prawidtowa pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym

realizacja zadan powierzonych pracownikom dziatu;

e prowadzenie i dokumentowanie czynnosci poprzedzajacych wydatkowanie srodkéw Muzeum

w celu realizacji zadan dziatu, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa;

 przygotowywanie projektow aktdw prawnych, a takze innych materiatow niezbednych do

realizacji zadan dziatu.

Zakres zadan Dzialu Gromadzenia i Udostepniania Muzealiéw obejmuje:

§8

e gromadzenie i opracowywanie naukowe istniejacych kolekgji i pojedynczych egzemplarzy

zabytkow bedacych w posiadaniu Muzeum;

prowadzenie i koordynacja catosci dziatalnosci promocyjnej i edukacyjnej Muzeum;
sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci i sprawozdan dla potrzeb Organizatora i Rady
Muzeum;

inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji imprez oswiatowych oraz
popularyzatorskich jak: wernisaze, koncerty muzyczne, lekcje muzealne, wyktady, warsztaty
edukacyjne, konkursy literackie i plastyczne, imprezy plenerowe, konferencje naukowe;
prowadzenie badan rynku w antykwariatach, targach i aukcjach oraz w drodze bezposrednich
kwerend w celu pozyskania zabytkéw mogacych uzupeic istniejace zbiory Muzeum;
popularyzacja wiedzy na temat historii ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien waznych dla
regionu i zbioréw bedacych w posiadaniu Muzeum;

prowadzenie stalej i systematycznej wspolpracy z muzeami i galeriami o porownywalnym z
Muzeum zakresie badawczym;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, promocyjnej, wystawienniczej, redakcyjnej i
wydawniczej;

utrzymywanie porzadku i czystosci;

obstuga techniczna Muzeum,

sporzadzanie dokumentacji wymaganej przy udzielaniu zamdéwien publicznych;

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskdw i petycji oraz przygotowywanie projektéw stanowisk w
procedurze ich rozpatrywania;

prowadzenie ewidencji wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz przygotowywanie
projektow stanowisk w procedurze ich rozpatrywania.

. Pracownicy Muzeum realizuja powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

znajomosc¢ i przestrzeganie :

1. przepisow prawa obowiazujacych w toku realizacji zadan na powierzonych stanowiskach
pracy,

2. obowiazujacych w Muzeum regulaminéw, zarzadzen, instrukcji oraz innych aktéw
kierownictwa wewnetrznego wydanych przez Dyrektora, regulujacych funkcjonowanie
Muzeum;

staranne, prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i i polecen stuzbowych
wydanych przez przetozonych;

nalezyte ewidencjonowanie, znakowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji
prowadzonej na stanowisku pracy;



e prawidtowa i rzetelna obstuge interesantéw;

* oszczedne gospodarowanie Srodkami finansowymi, materialami oraz dbatos¢ o powierzony
sprzet i wyposazenie, w tym zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub utrata;

« przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslaja zakresy czynnosci
poszczegdlnych pracownikow ustalone w formie pisemnej przez Dyrektora.

§9

Zmian Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego nadania.



