Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 35/2014
Dyrektora Muzeum Zamkowego w Pszczynie
z dnia 12 listopada 2014

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Zamkowego
w Pszczynie



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Podstawa prawna Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Zamkowego
w Pszczynie, zwanego dalej Muzeum, jest art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.)
oraz statut Muzeum Zamkowego w Pszczynie nadany Uchwala
Nr IV/41/2/2013 Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia 17 wrzesnia
2013 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Zamkowemu w Pszczynie.

§ 2.
Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng Muzeum, zakres
dzialania poszczegélnych Dzialow, podstawowe obowigzki stuzbowe
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz podstawowe obowiazki
pracownikow.

§ 3.
Zalacznikiem do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest:
1) Graficzny schemat organizacyjny Muzeum (zal. nr 1).

§ 4.

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
1) Muzeum — Muzeum Zamkowe w Pszczynie,
2) Dzial — jednostka organizacyjna, wchodzaca w sktad Muzeum,
3) Zamek — budynek gléwny Muzeum Zamkowego,
4) Regulamin — Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial 11
Zakres dzialania Muzeum

§5.

1. Do zakresu dzialania Muzeum nalezy dbalos¢ o zachowanie
substancji zabytkowej Zamku i Stajni Ksigzgcych w Pszczynie, w tym
wyposazenia i otoczenia oraz gromadzenie, udostgpnianie i trwala



ochrona zbiorébw z zakresu sztuki polskiej i obcej oraz historii,
ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow Zamku, Stajni Ksiazgcych
i ziemi pszczynskiej na tle rozwoju architektury i obyczaju
europejskich rezydencji.

. Muzeum dodatkowo moze s$wiadczy¢ ushugi w zakresie spraw
wymienionych w § 6 pkt 15 niniejszego regulaminu.

. Muzeum realizuje caloksztalt zadan finansowych w oparciu
o aktualnie obowigzujace przepisy prawa, a w szczeg6lnosci Ustawy
o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci.

. Muzeum prowadzi obsluge techniczng i gospodarcza, wynikajaca
z obowigzku administrowania obiektami (remonty, konserwacja
urzadzen itp.).

§6.

. Muzeum realizuje zadania, przedstawione w § 5, przede wszystkim

przez:

1) Konserwacj¢ zabytkowych budowli Muzeum Zamkowego oraz
muzealiéw nalezacych do Muzeum,

2) Gromadzenie zbiorow,

3) Przechowywanie zbiorow, w warunkach zapewniajacych
im wlasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo,

4) Konserwacje¢ zbiorow,

5) Organizowanie wystaw stalych, czasowych i objazdowych,

6) Organizowanie i prowadzenie badan naukowych,

7) Opracowywanie ekspertyz, opinii i ocen oraz udzielanie
informacji z zakresu swojej dziatalnosci,

8) Organizowanie i prowadzenie dzialalnosci edukacyjne;j,

9) Popieranie i prowadzenie dzialalnosci artystycznej
i upowszechniajacej kulture,

10) Udostgpnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych
i ekspozycyjnych,

11) Katalogowanie 1 naukowe opracowywanie zgromadzonych
zbiorow,

12) Prowadzenie dzialalnosci wydawniczej,

13) Prowadzenie biblioteki w zakresie zgodnym z dzialalnoscia
Muzeum,



14) Wspotpraca z polskimi i zagranicznymi instytucjami,
administracja rzadowg i samorzadowa,  organizacjami
pozarzadowymi, a takze  osobami prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej oraz
osobami fizycznymi,

15)Muzeum moze prowadzi¢, jako dodatkowa, dzialalnos¢
gospodarcza wedlug zasad okreslonych w obowiazujacych
przepisach, w zakresie:

a) Uslug konserwatorskich, wykonywania ekspertyz oraz
ustug doradczych z zakresu dziatania Muzeum,

b) Uslug zwigzanych z obstuga ruchu turystycznego,

c) Usluig wystawienniczych oraz udost¢pniania zbioréow
do  reprodukowania, kopiowania, fotografowania
i filmowania,

d) Uslug organizowania i prowadzenia szkolen, konferencji,
sympozjow, koncertow, spotkan, imprez i innych form
dzialalno$ci kulturalnej,

e) Uslug marketingowych i reklamowych,

f)  Wynajmu pomieszczen oraz sprzetu,

g) Produkcji i sprzedazy artykuldow promujgcych Muzeum
1jego zasoby,

h) Produkcji i sprzedazy publikacji drukowanych lub
wydawanych na no$nikach analogowych oraz cyfrowych,
a takze zamieszczanych w Internecie.

2. Przychody wuzyskane =z dzialalnosci gospodarczej Muzeum
wykorzystuje na finansowanie dzialalnosci wynikajacej z zakresu
dziatania Muzeum.

Rozdzial II1
Struktura Organizacyjna Muzeum

§7.

1. Dzialalnos¢ Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci podleglych pracownikow

Muzeum.
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2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

3. Dyrektora powoluje i odwoluje Zarzad Wojewodztwa Slaskiego
w trybie okreslonym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalne;.

4. Zastepce Dyrektora zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy
Dyrektor, po uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego.

§ 8.

1. Do realizacji zadan Muzeum, okre$lonych w statucie i niniejszym
regulaminie, powolane sa nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Wnetrz Zamkowych;
2) Dzial Zbrojownia Zamkowa;
3) Daziat Gléwnego Inwentaryzatora;
4) Dzial Konserwacji z pracowniami:
a) Pracownia konserwacji malarstwa i rzezby,
b) Pracownia pozlotnicza i konserwacji ram zabytkowych,
¢) Pracownia konserwacji mebli zabytkowych,
d) Pracownia tkanin zabytkowych,
e) Pracownia dokumentacji konserwatorskich,
f) Pracownia dydaktyki konserwatorskiej,
g) Pracownia plastyczna,
h) Pracownia konserwacji metalu,
i) Pracownia techniczna;
5) Dzial Stajni Ksigzecych;
6) Dzial Obstugi Publicznosci;
7) Dzial Marketingu;
8) Dzial Edukacji;
9) Dzial Biblioteka;
10) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
11) Dzial Administracyjny;
12) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. organizacyjno-prawnych;
13) Samodzielne  stanowisko  specjalisty ds.  gospodarczo-
administracyjnych.
2. W Muzeum mogg dziala¢ kolegia doradcze, powolywane w miarg
potrzeb.
3. W Muzeum dziala Komisja ds. Zakupu i Wyceny Muzealiow.
4. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum.
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§9.
Do zadan kazdego Dzialu oraz samodzielnych specjalistow nalezy:

1) opracowywanie problemowych 1  analitycznych
zagadnien oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych
z pracg Muzeum,

2) realizowanie zadan nalezacych odpowiednio do zakresu
kompetencii,

3) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,
przynaleznych danemu dzialowi,

4) wspolpraca z instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami w zaleznosci od potrzeb.

§ 10.

Dzialy pracuja w oparciu o zakresy dzialania.

1. Zakresy dzialania dla poszczegdlnych Dzialow oraz zakresy
kompetencji dla Kuratorow 1 Kierownikow Dzialow oraz
Samodzielnych Specjalistow okreslone sa w rozdzialach V 1 VI
Regulaminu.

2. Zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw ustala Dyrektor.

Rozdzial IV
Zakres dzialania Dyrektora

§11.
Dyrektor zarzadza Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, a takze odpowiada
za prawidlowa realizacj¢ dzialalnosci statutowej oraz wlasciwe
gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum, a do jego
zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,
2) kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, wydawniczych,
edukacyjnych, organizacyjnych i administracyjnych,
3) nadzor nad zbiorami i majatkiem Muzeum,
4) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organom nadzoru plandéw
rzeczowych 1 finansowych, sprawozdan oraz projektéw wnioskow
finansowo-inwestycyjnych,



5) aprobowanie wydatkéw w granicach budzetu oraz przyznanych
funduszy specjalnych,

6) pelnienie wobec zatrudnionych pracownikéw obowigzkow
pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

7) stwarzanie warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

8) bezposrednie kierowanie personelem naukowym,

9) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji
1 zarzadzen wewnetrznych,

10) zawieranie uméw i zlecanie prac zewngtrznym podmiotom w trybie
zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

11) ustalanie rocznego planu finansowego Muzeum,

12) rozliczanie otrzymanej dotacji podmiotowe;j,

13) wspoélpraca z Rada Muzeum.

§ 12.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Kuratorami i Kierownikami
poszczegolnych Dzialow oraz Samodzielnymi Specjalistami.

§13.
Dyrektor sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem zbioréw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

§ 14.
Dyrektor odpowiada przed Organizatorem za caloksztalt dzialalnosci
kierowanego przez niego Muzeum.

§ 15.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn jego obowiazki wypelnia Zastgpca Dyrektora lub upowazniony
przez Dyrektora Kurator lub Kierownik jednego z Dzialow.

Rozdzial V
Ogolny zakres dzialania Dzialu
§ 16.
Na czele poszczegélnych Dzialow stoja Kuratorzy i Kierownicy, ktorzy
kieruja pracg Dzialow i odpowiadajg za ich organizacje pracy, sposob



wykonania i wyniki pracy dzialu, powierzony im majatek oraz nalezyte

wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania podporzadkowanych im

Dzialow, odpowiadajg za zabezpieczenie podleglych im kolekcji 1 zbiorow.

Kierownik Dziatu Konserwacji Muzeum Zamkowego pelni rowniez funkcje

Glownego Konserwatora.

§17.

1. Do obowigzkow Kuratorow i Kierownikow Dzialéw nalezy inicjowanie
dzialan, organizowanie, kierowanie oraz nadzor nad caloksztaltem
dzialalnosci dziatu, a w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy oraz inicjowanie i podejmowanie dziatan
zmierzajacych do jej usprawnienia,

2) kierowanie praca podleglych sobie pracownikow,

3) nadzorowanie wlasciwego spelniania obowiazkéw przez podleglych
pracownikow w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny
pracy,

4) wydawanie polecen stuzbowych podleglym sobie pracownikom,

5) ustalanie dla podleglych pracownikéw indywidualnych zakresow

czynnosci,

6) nadzorowanie i przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg
1 wnioskow,

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie
nalezacym do wilasciwosci Dzialu,
9) sporzadzanie planéw pracy oraz nadzér nad ich realizacja,

10) opracowywanie sprawozdan 1 analiz z zakresu dzialalnosci
podleglego Dziatu,

11) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

12) udzial w merytorycznych pracach podleglego Dzialu zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci,

13) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum,

14) biezace zaznajamianie si¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow
bhp i ppoz. oraz przekazywanie ich do wiadomosci podleglym
pracownikom,

15) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania,

16) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom
otrzymywanych instrukcji, zarzadzen i polecen wladz zwierzchnich,
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17) przeglad spraw wplywajacych do Dzialu oraz czuwanie nad ich
terminowym zalatwianiem,

18) biezgce referowanie Dyrektorowi spraw prowadzonych przez Dzial,

19) nadzér nad powierzonym mieniem oraz wlasciwe zabezpieczenie
przed zniszczeniem i kradzieza,

20) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dzialalnosci
Dziahu,

21) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym sporzadzanie
dokumentéw dotyczacych dzialalnosci podleglego Dziahu,

22) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych uprawniajacych
do zajmowania okreslonego stanowiska,

23) przechowywanie dokumentéw w sposob zapewniajgcy przestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

24) sporzadzanie planu urlopow i  organizowanie  zastgpstw
zapewniajgcych biezace wykonywanie zadan,

25) uczestniczenie w zebraniach kuratorow i1 kierownikow Dzialow,

26) wspolpraca z kuratorami i kierownikami innych Dzialow,

27) wykonywanie innych, zleconych przez Dyrektora zadan,

28) czuwanie nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego.

2. Kurator lub Kierownik Dzialu uprawniony jest do:

1) podejmowania biezacych decyzji wykonawczych w zakresie realizacji
nalozonych na dzial zadan,

2) wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan,

3) sprawowania biezacego nadzoru i kontroli nad realizacja zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

4) podpisywania pism wewnetrznych,

5) wystgpowania z wnioskami do Dyrektora o przyjmowaniu,
zwalnianiu lub przeniesieniu pracownikow,

6) wystgpowania z wnioskami do Dyrektora o przydzielenie premii
1 nagrod z wyszczegdlnieniem za jakie osiggnigcia,

7) wystgpowania z wnioskami dotyczacymi awansu pracownikow,
udzielania nagrod i wyrdznien za szczeg6lne osiagnigcia w pracy,

8) opiniowania wnioskéw o udzielanie urlopéw zgodnie z planem

urlopéw i obowigzujacymi przepisami.
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§ 18.
Kurator lub Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt pracy
podleglego dziatu, a w szczegdlnosci za:
1) przestrzeganie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz
zarzadzen wewnetrznych,
2) prawidlowa organizacj¢ pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa w tym zgodnie z zasadami kontroli zarzadcze;j,
3) szczegblny nadzor i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego
mienia przed zniszczeniem i kradzieza,
4) nalezyte kierowanie  podleglym  zespolem  pracownikow,
dbanie o wlasciwe stosunki migdzyludzkie.

Rozdzial VI
Szczegolowe zakresy dzialania poszcezegélnych Dzialow, Samodzielnych
Specjalistow, Kolegiow Doradczych, Rady Muzeum

§ 19.
Dzial Wnetrz Zamkowych zarzadza 1 opiekuje si¢ ekspozycjami
znajdujacymi si¢ we wnetrzach Zamku.
Bezposredni nadzér nad Dzialem sprawuje Kurator Dziatu, ktéry odpowiada
za bezpieczenstwo i organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy
oraz powierzony mu majatek, a w szczegdlnoscei:

1) opracowuje dokumentacje zbiordw,

2) planuje i inicjuje zakupy obiektow zabytkowych tematycznie
zwigzane z zakresem dzialalnosci Muzeum Zamkowego
okreslonym w Statucie Muzeum,

3) planuje 1 organizuje wystawy czasowe tematycznie zwigzane
z zakresem dzialalnosci Muzeum Zamkowego okreslonym
w Statucie Muzeum,

4) planuje, inicjuje 1 organizuje badania naukowe tematycznie
zwigzane z zakresem dzialalno$ci Muzeum Zamkowego
okreslonym w Statucie Muzeum,

5) przygotowuje i wykonuje zabezpieczenie zbioroéw na wypadek
konfliktu  zbrojnego  przy  wspdlpracy z  osobami
wyszczegblnionymi w  Planie ochrony zabytkéw ruchomych
na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych dla
Muzeum Zamkowego,
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6) prowadzi kontrole pod wzgledem merytorycznym dokumentéow

operacji gospodarczych w zakresie swojego Dzialu.

§ 20.

Dzial Zbrojownia Zamkowa zarzadza i opiekuje si¢ czgécia ekspozycji
stalej zwigzanej z problematykg Dzialu. Bezposredni nadzor nad Dzialem
sprawuje Kurator Dzialu, ktéry odpowiada za bezpieczenstwo i organizacj¢
pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy oraz powierzony mu majatek,
a w szczeg6lnoscei:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

opracowuje dokumentacje zbiorow,

planuje, inicjuje oraz organizuje badania naukowe zwigzane
z zakresem dzialalnosci Muzeum Zamkowego okreslonej
w Statucie,

planuje i1 organizuje wystawy czasowe zwigzane z zakresem
dzialalnosci Muzeum Zamkowego okreslonej w Statucie,
zwigzanych z zakresem dzialalnosci Muzeum Zamkowego
okreslonej w Statucie,

przygotowuje i wykonuje zabezpieczenie zbiorow na wypadek
konfliktu  zbrojnego, przy  wspoOlpracy z  osobami
wyszczegélnionymi w Planie ochrony zabytkow ruchomych
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla
Muzeum Zamkowego,

prowadzi kontrole pod wzgledem merytorycznym dokumentow
operacji gospodarczych w zakresie swojego Dzialu.

§21.

Dzial Gléwnego Inwentaryzatora sprawuje piecz¢ nad wszystkimi
kolekcjami i zbiorami Muzeum. Bezposredni nadzor nad Dzialem sprawuje
Kurator Dzialu, ktéry odpowiada za bezpieczenstwo i organizacj¢ pracy,
nalezyte wykonywanie i wyniki pracy oraz powierzony mu majatek,
a w szczegolnosci:

)

koordynuje ruch muzealiow na terenie Muzeum oraz ich
wypozyczanie poza teren Muzeum wraz z prowadzeniem
stosownej dokumentacji,
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2) jest odpowiedzialny za transport muzealiow w razie koniecznosci
przeniesienia ich poza teren Muzeum,

3) prowadzi ewidencjonowanie zbiorow Muzeum,

4) prowadzi dokumentacj¢ naukowa zbioréw Muzeum,

5) prowadzi dokumentacj¢ ewidencyjna zbioréw Muzeum,

6) prowadzi dokumentacj¢ zakupu muzealidw,

7) jest odpowiedzialny za terminowos¢ 1 rzetelno$¢ komisyjnej
kontroli zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem
faktycznym zbiorow,

8) przygotowuje i wykonuje zabezpieczenie zbioréow na wypadek
konfliktu  zbrojnego  przy  wspélpracy z  osobami
wyszczegolnionymi w Planie ochrony zabytkéw ruchomych
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla
Muzeum Zamkowego,

9) jest odpowiedzialny za stan wpiséw do Musnetu — programu
do tworzenia elektronicznej ewidencji eksponatow muzealnych,

10) prowadzi kontrol¢ dokumentéw operacji gospodarczych pod
wzgledem merytorycznym w zakresie Dziatu.

§ 22.

Dzial Konserwacji zajmuje si¢ stanem zachowania wszystkich kolekcji

1 zbiorow Muzeum. Bezposredni nadzor nad Dzialem sprawuje Glowny
Konserwator Muzeum Zamkowego.

Gléowny Konserwator Muzeum Zamkowego odpowiada za bezpieczenstwo
1 organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy oraz powierzony
mu majatek, a w szczegolnosci:

)
2)

3)
4)

J)

6)

opracowuje projekty konserwatorskie, koordynuje prace prowadzone
w poszczegdlnych pracowniach,

nadzoruje prace remontowe i konserwatorskie prowadzone przez
wykonawcoéw zewngtrznych,

planuje i inicjuje zakupy obiektow zabytkowych,

Dziahu,

prowadzi kontrole dokumentéw operacji gospodarczych pod
wzgledem merytorycznym, w zakresie dziatania Dziahu,

prowadzi nadzor nad przygotowaniem, pakowaniem i transportem
obiektow zabytkowych przenoszonych poza Muzeum,

12



7) przygotowuje i wykonuje zabezpieczenie zbiorow na wypadek
konfliktu zbrojnego przy wspolpracy z osobami wyszczegdlnionymi
w Planie ochrony zabytkéw ruchomych na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla Muzeum Zamkowego.

Dzialowi Konserwacji podlegaja nizej wymienione Pracownie,
do zadan ktorych nalezy:

D

2)

3)

4)

3)

6)

Pracownia konserwacji malarstwa i rzezby: konserwacja obiektow
z dziedziny malarstwa sztalugowego 1 rzezby drewnianej
polichromowanej, wspélpraca z pracowniami zajmujacymi si¢
konserwacjg innych obiektow polichromowanych,

Pracownia pozlotnicza i konserwacji ram zabytkowych: konserwacja ram
i wytypowanych obiektéw z dziedziny rzemiosla artystycznego, prace
poziotnicze i konserwacja powierzchni zloconych,

Pracownia konserwacji mebli zabytkowych: konserwacja i restauracja
zabytkowych obiektow z drewna (w tym: meble, elementy wystroju
wnetrz, parkiety, boazerie itp.),

Pracownia tkanin zabytkowych: konserwacja i restauracja obiektow
wykonanych z tkanin zabytkowych, profilaktyka konserwatorska nad
caloscig elementéw wystroju wnetrz muzealnych wykonanych z tkanin
zabytkowych i tkanin wspélczesnych,

Pracownia dokumentacji konserwatorskich: prowadzenie biezacych
dokumentacji konserwatorskich z wszystkich aktualnie prowadzonych
prac we wszystkich pracowniach oraz prac renowacyjnych
i remontowych prowadzonych przy budynku Muzeum oraz Stajni
Ksiazgcych, opracowywanie koncowych dokumentacji 1 sprawozdan
konserwatorskich, opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci Dziahu,
nadzor nad systemem zarzadzania mikroklimatem w pomieszczeniach
ekspozycyjnych 1 magazynowych oraz okresowe opracowywanie
wynikow pomiardw,

Pracownia dydaktyki konserwatorskiej: prowadzenie lekcji 1 warsztatow
z grupami dzieci i mlodziezy z zakresu dzialan plastycznych zwigzanych
z historycznym dworem magnackim oraz tzw. ginacych zawodow oraz
dawnych technik plastycznych (ze szczegdlnym uwzglednieniem dworu
pszczynskiego), prowadzenie zaje¢ w ramach tzw. Otwartych pracowni
konserwatorskich,

13



7) Pracownia plastyczna: wykonywanie projektow i oprawy plastyczne)
dzialalnoéci wystawienniczej Muzeum, prace plastyczne z dziedziny
informacyjnej, oswiatowej, marketingowej i wystawienniczej,

8) Pracownia konserwacji metalu: konserwacja i renowacja obiektow
muzealnych i zabytkowych urzadzen wykonanych z metalu, drobne prace
remontowe 1 $lusarskie,

9) Pracownia techniczna: drobne prace remontowe i1 naprawcze, prace
techniczne zwigzane z dzialalnoscig wystawiennicza Muzeum, opieka
nad przestrzenig zieleni budynku Muzeum Zamkowego i kompleksu
Stajni Ksigz¢cych.

§ 23.
Dzial Stajni Ksigzecych planuje, organizuje, koordynuje wystawy czasowe
i stale w Stajniach Ksiazecych.
Bezposredni nadzér nad Dziatem sprawuje Kurator Dziatu, ktory odpowiada
za bezpieczenstwo i organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy
oraz powierzony mu majatek.
Dzial ponadto:
1) opracowuje i przechowuje dokumentacj¢ zbiorow znajdujacych sig
w Stajniach Ksiazecych,
2) planuje i inicjuje zakupy tematycznie zwigzane z Dzialem,
3) planuje, inicjuje i organizuje badania naukowe tematycznie zwigzane
z Dzialem,
4) przygotowuje i wykonuje zabezpieczenie zbiorow na wypadek
konfliktu zbrojnego przy wspdlpracy z osobami wyszczegdlnionymi
w Planie ochrony zabytkéw ruchomych na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla Muzeum Zamkowego,
5) prowadzi kontrole dokumentéw operacji gospodarczych pod
wzgledem merytorycznym w zakresie dzialania Dzialu,
6) inicjuje, planuje, organizuje wydarzenia artystyczne i akcje
spolecznos$ciowe zwigzane z dzialalnoscig statutowg Muzeum.

§ 24.
Dzial Marketingu.
Bezposredni nadzér nad Dzialem sprawuje Kierownik Dziatu, ktory
odpowiada za bezpieczenstwo 1 organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie
1 wyniki pracy oraz powierzony mu majatek.
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Dziat realizuje zadania:

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

po  konsultacji z  Dyrektorem  prowadzi  rozmowy
z przedstawicielami mediow,

odpowiada za reklame i informacje o dzialalnosci Muzeum
w $rodkach masowego przekazu,

organizuje promocje wartosciowych dokonan i inicjatyw
kulturalnych,

w celu realizacji zadan statutowych zajmuje si¢ kontaktami
z osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami
organizacyjnymi nie posiadajagcymi osobowosci prawnej,
odpowiada za tre$¢ merytoryczng 1 aktualnos¢ informacji
zawartych na stronach internetowych Muzeum,

przygotowuje zalozenia do strategii dzialalnosci marketingowej
Muzeum oraz ja realizuje,

opracowuje plany dziatalnosci marketingowej i realizuje je,
organizuje i nadzoruje realizacj¢ wszelkich form udostgpniania
ekspozycji w porozumieniu z wlasciwym Dzialem,

inicjuje oraz organizuje wspierane lub prowadzone przez
Muzeum dzialania artystyczne i upowszechniajgce kulture,
w szczegolnosci koncerty muzyczne,

10) wspolpracuje z pozostalymi Dzialami przy organizowaniu

konferencji, seminariow i sesji naukowych,

11) podejmuje dzialania zmierzajace do pozyskania zewngtrznych

srodkow finansowych,

12) planuje i przygotowuje wydawnictwa reklamowe,
13) prowadzi kontrolg dokumentéw operacji gospodarczych pod

wzgledem merytorycznym w zakresie Dziatu.

§ 25.

Dzial Edukacji.

Bezposredni nadzér nad Dzialem sprawuje Kierownik Dzialu, ktory

odpowiada za bezpieczenstwo i organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie

i wyniki pracy oraz powierzony mu majgtek.

Dzial realizuje zadania:

1) planuje i inicjuje upowszechnianie dzialalnosci Muzeum,

2) przygotowuje zalozenia do strategii dzialalnosci edukacyjnej Muzeum
oraz je realizuje,
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3) prowadzi calosciowy program edukacji dla kultury w zakresie
dzialalnosci Muzeum,

4) oprowadza wycieczki i grupy specjalne, prowadzi lekcje muzealne
zajecia edukacyjne, organizuje konkursy,

5) wspolpracuje z placowkami o$wiatowymi, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami poprzez dzialalnos¢ edukacyjna,
szkoleniowg i1 doradcza,

6) planuje i inicjuje wystawy czasowe zwigzane z zakresem realizowanych
zadan,

7) inicjuje badania naukowe niezbedne dla prawidlowej realizacji ww.
zadan,

8) bierze udzial w pracach wydawniczych Muzeum, prowadzi dokumentacje¢
wydawnicza,

9) inicjuje oraz organizuje wspierane lub prowadzone przez Muzeum
dzialania artystyczne i upowszechniajace kulture, w szczegolnosci
umuzykalniajgce edukacyjne koncerty muzyczne,

10) gromadzi materialy dokumentujace dzialalnos¢ statutowa Muzeum,

11)podejmuje dzialania zmierzajace do pozyskania zewngtrznych $rodkow
finansowych,

12) sprawuje merytoryczny nadzor nad praca przewodnikoéw muzealnych,

13) prowadzi kontrol¢ dokumentéw operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym w zakresie dzialalnosci Dziatu.

§ 26.

Dzial Biblioteka.
Bezposredni nadzor nad Dzialem sprawuje Kierownik Dzialu, ktory
odpowiada za bezpieczenstwo i organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie
1 wyniki pracy oraz powierzony mu majatek.
Dzial realizuje zadania:
1) prowadzi bibliotekg¢ ksiggozbioru, bibliotekg starodrukoéw, biblioteke

klisz, bibliotekg¢ rycin, bibliotek¢ map oraz biblioteke multimedialng

Muzeum,
2) gromadzi zbiory biblioteczne poprzez zakupy, dary i1 wymiang
miedzybiblioteczna,

3) udostgpnia zasoby ksiggozbioru biblioteki,
4) prowadzi digitalizacj¢ zasobow bibliotecznych,
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5) wspolpracuje z Federacja Bibliotek Cyfrowych w zakresie udostgpniania
zbiorow,

6) opracowuje zbiory biblioteczne pod wzgledem formalnym,

7) prowadzi dzialalnos$¢ informacyjng w zakresie dziatalnoéci Dziahu,

8) wspolpracuje z instytucjami kulturalnymi i bibliotekami w sprawie
wymiany mi¢dzybibliotecznej,

9) prowadzi wspolprace z Dzialem Konserwacji Muzeum Zamkowego
w sprawach renowacji zbioréw bibliotecznych,

10) prowadzi dzial fotografii archiwalnej, gromadzi fotografie, digitalizuje
je i udostepnia,

11) popularyzuje wiedz¢ i informacje o Muzeum Zamkowym poprzez
ksigzki, multimedia oraz poprzez dzialania edukacyjne,

12) prowadzi badania naukowe dotyczace historii zwigzanej z historia
Muzeum Zamkowego i historii regionu,

13) prowadzi wspoélprace z Dzialem Marketingu w sprawie aktualizacji
witryny internetowej biblioteki,

14) prowadzi w sposob trwaly i czytelny ewidencjg zbiorow,

15) prowadzi w sposéb trwaly i czytelny wpisy w ksigdze inwentarzowe;j,
ktora zawiera mozliwe do ustalenia dane identyfikacyjne zbiorow
i uzgadnia je z Dzialem Finansowo-Ksieggowym pod wzgledem
wartosciowym,

16) jest odpowiedzialny za terminowe i rzetelne przygotowanie zbioréw
bibliotecznych do skontrum,

17) prowadzi kontrol¢ dokumentéw operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym w zakresie dzialalnosci Dzialu.

§ 27.
Dzial Obslugi Publicznosci.
Bezposredni nadzér nad Dzialem sprawuje Kierownik Dziatu, ktory
odpowiada za bezpieczenstwo i organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie
1 wyniki pracy oraz powierzony mu majatek.
Dzial realizuje zadania:
1) prowadzi analiz¢ frekwencji i badan ankietowych zwiedzajacych,
2) planuje, organizuje i koordynuje zwiedzanie ekspozycji,
3) prowadzi  nadzér nad zwiedzaniem ekspozycji  przy wspolpracy
kuratorow i kierownikéw pozostatych Dzialow,

| s



4) planuje, koordynuje i nadzoruje pracg¢ brygadzistow i pracownikow
obstugi ekspozyci,

5) planuje i inicjuje zakupy zwigzane z dzialalnoscig Dziatu,

6) sprawuje nadzor organizacyjny nad przewodnikami muzealnymi,

7) prowadzi sprzedaz biletow na koncerty organizowane w Muzeum,

8) prowadzi kontrole dokumentéw operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym w zakresie dzialalnosci Dzialu,

9) prowadzi gospodarke magazynowa materialow, towaréw oraz opakowan
zwrotnych,

10) realizuje codzienne sprzgtanie ekspozycji oraz planuje i realizuje roczne

sprzatanie ekspozycji przy wspoélpracy z Dzialem Konserwacji.

§ 28.
Dzial Finansowo — Ksi¢gowy.
Dzial zajmuje si¢ obstuga rachunkowo-ksiggowa Muzeum.
Dzialem tym kieruje Glowny Ksiggowy.
Glowny Ksiggowy organizuje prace Dzialu, odpowiada za obstuge
finansowo-ksiggowa Muzeum oraz powierzony mu majatek.
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci zgodnie 2z przepisami ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
2) wspoéltworzenie projektow planéw  finansowych dzialania
Muzeum oraz dokonywanie korekt planéw finansowych,
3) kontrola operacji gospodarczych i finansowych (uprzednia),
4) kontrola dokumentéw operacji gospodarczych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
5) kontrola przychodoéw oraz terminow zaplaty,
6) rejestrowanie faktur - ksiggowanie,
7) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
8) przechowywanie 1 zabezpieczanie ksigg rachunkowych
1 dokumentow oraz srodkow pieni¢znych,
9) kontrola gospodarki materialowej,
10) sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych,
11) sprawowanie finansowej kontroli wewngtrzne;j,
12) przedkladanie Dyrektorowi okreslonych analiz i1 informacji,
dotyczacych realizacji planu finansowego,
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13) opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych
sporzadzanych przez inne dzialy,

14) sporzadzanie list ptac i dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz
wszelkich pochodnych od wynagrodzen,

15) udostepnianie dokumentéw i udzielanie wyjasnien jednostkom
kontrolujacym,

16) prowadzenie rozliczen z ZUS,

17) prowadzenie obstugi kasowej,

18) rozliczenia podatkowe,

19) wystawianie faktur.

§29.
Dzial Administracyjny.
Dzialem kieruje Kierownik Dzialu, ktéry odpowiada za bezpieczenstwo
1 organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy oraz powierzony
mu majatek.
Do zadan Dzialu nalezy w szczeg6lnoscei:
1) obstuga administracyjno-kancelaryjna Muzeum,
2) prowadzenie spraw kadrowych,
3) prowadzenie sekretariatu,
4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
5) sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczosci,
6) kontrola dokumentéw operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym w zakresie dzialalno$ci Dziatu,
7) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie wydawnictw.

§ 30.
Specjalista ds. organizacyjno-prawnych.
Specjalista ds. organizacyjno-prawnych odpowiada za bezpieczenstwo
1 organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy oraz powierzony
mu majatek.
Do obowiazkow specjalisty ds. organizacyjno-prawnych nalezy:
1) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi
w sklad Muzeum,
2) biezace zaznajamianie si¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
bhp i ppoz. oraz przestrzeganie zasad oszczgdnego i efektywnego
gospodarowania,
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3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

terminowe zalatwianie spraw,

biezace referowanie Dyrektorowi prowadzonych spraw,

nadzor nad powierzonym mieniem oraz jego wlasciwe zabezpieczenie
przed zniszczeniem i kradzieza,

gromadzenie i przechowywanie z nalezyta starannoscia dokumentacji
z zakresu swoich obowigzkow,

prawidtowe, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, sporzadzanie
dokumentow,

stale  podnoszenie kwalifikacji zawodowych uprawniajacych
do zajmowania okre$lonego stanowiska,

przechowywanie dokumentow w sposob zapewniajacy przestrzeganie

ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie

i

nformacji niejawnych.

Do zadan Specjalisty ds. organizacyjno-prawnych nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

)
6)
7)

8)
9

opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym, przy wspolpracy
z wihasciwymi jednostkami organizacyjnymi oraz radca prawnym
projektow umoéw, wewnetrznych aktow normatywnych: zarzadzen,
decyzji, komunikatéw oraz inicjowanie prac z tego zakresu,
sporzadzanie informacji o zmianach w obowiazujgcych przepisach
prawnych dotyczacych dzialalnosci Muzeum oraz przekazywanie ich
drogg e-mailowg Dyrektorowi oraz Kierownikom i1 Kuratorom
Dzialoéw oraz Specjalistom,

prowadzenie bazy danych wewngtrznych aktow normatywnych,
informowanie pracownikéw o obowigzujgcych wewngtrznych aktach
normatywnych,

weryfikacja i parafowanie uméw, zawieranych w Muzeum,
koordynowanie pracy radcy prawnego,

monitorowanie zamowien zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz ustawg prawo zamowien publicznych,

wnioskowanie na podstawie dokumentow przedstawionych,

przez poszczegdlne dzialy o wszczecie procedury zgodnie z ustawa
prawo zamoéwien publicznych lub ustawa o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

10) sporzadzanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zamoéwien
Publicznych,
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11)kontrola dokumentéw operacji gospodarczych pod wzglgdem
formalnym 1 merytorycznym w zakresie zadan specjalisty
ds. organizacyjno-prawnych.

§ 31.
Specjalista ds. gospodarczo-administracyjnych.
Specjalista ds. gospodarczo-administracyjnych odpowiada za bezpieczenstwo
i organizacj¢ pracy, nalezyte wykonywanie i wyniki pracy oraz powierzony
mu majatek.
Do obowiazkoéw Specjalisty ds. gospodarczo-administracyjnych nalezy:

1) wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi
w sklad Muzeum,

2) biezace zaznajamianie si¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow
bhp 1 ppoz. oraz przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego
gospodarowania,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) biezace referowanie Dyrektorowi prowadzonych spraw,

5) nadzor nad powierzonym mieniem oraz jego wlasciwe zabezpieczenie
przed zniszczeniem i kradzieza,

6) gromadzenie i przechowywanie z nalezytg starannoscia dokumentacji
z zakresu swoich obowigzkow,

7) prawidlowe, pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,
sporzadzanie dokumentow,

8) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych uprawniajacych
do zajmowania okre$lonego stanowiska,

9) przechowywanie dokumentow w sposob zapewniajacy przestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Do zakresu obowigzkéw Specjalisty ds. gospodarczo-administracyjnych
nalezy:

1) nadzér nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego
budynku Muzeum oraz innych obiektoéw nalezacych do Muzeum
Zamkowego,

2) przeprowadzenie badania rynku w celu realizacji jednorazowych
zadan o warto$ci poniZzej progu wyznaczonego ustawg prawo
zaméwien publicznych,

3) monitoring dost¢pnych zewngtrznych Zrédet finansowania,
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4) inicjowanie prac remontowo-konserwatorskich budynku oraz
nadzor nad ich wykonaniem,

5) monitoring prawidlowego dzialania urzadzen technicznych
i zainstalowanych systemow,

6) monitoring uzbrajania 1 rozbrajania systemu napadowo-
wlamaniowego,

7) sporzgdzanie sprawozdan o zakresie korzystania ze srodowiska,

8) sporzadzanie wnioskéw o uzyskanie pozwolen na prowadzenie
prac remontowych i konserwatorskich,

9) sporzadzanie zestawien zuzycia mediow,

10) sprawdzanie = faktur  pod  wzgledem merytorycznym
w realizowanym zakresie,

11) bezposredni nadzér nad sprawami BHP i ppoz. oraz kontakt
z wyspecjalizowanymi w tym zakresie jednostkami,

12) wspolpraca z kontrahentami,

13) bezposredni nad nadzor nad pracg firmy ochraniajacej Muzeum,

14) nadzoér nad aktualizacja i kompletnoscig informacji zawartych
w BIP,

15) skladanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci,

16) kontrola dokumentéw operacji gospodarczych pod wzgledem
merytorycznym
w zakresie obowigzkéw wykonywanych przez specjalistow
ds. gospodarczo-administracyjnych.

§32.

Kolegia Doradcze.

1.

2.

Kolegia Doradcze moga by¢ tworzone przez Dyrektora, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek co najmniej polowy zatrudnionych
muzealnikow.

Tryb dziatania Kolegiow Doradczych, sklad osobowy i organizacje
okresla § 10 statutu Muzeum Zamkowego w Pszczynie.

§ 33.

Rada Muzeum.

L

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum, ktorej czlonkéw powoluje
i odwoluje Zarzad Wojewodztwa Slaskiego.
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Rada Muzeum dziala na zasadach i w trybie okreslonym
w obowigzujacych przepisach.

. Rada Muzeum sklada si¢ z 15 oséb.
Szczegdlowy tryb pracy Rady Muzeum okresla uchwalony przez nig

regulamin.

Rozdzial VII
Przepisy koncowe

§ 34.
Tryb pracy Muzeum, wewnetrzny porzadek i1 rozktad czasu pracy,

prawa i obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy.
2. Zasady planowania pracy okresla Dyrektor w drodze zarzadzen,
na podstawie planéw czastkowych, proponowanych przez Kuratorow

1 Kierownikow poszczegolnych Dzialow.

§ 35.
Regulamin Organizacyjny Muzeum Zamkowego w Pszczynie oraz zmiany
do niego wprowadza Dyrektor Muzeum po zaopiniowaniu przez

Organizatora.
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