Zatacznik do Uchwaty

nr 2173/116/VI11/2025

Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 02.10.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POWSTAN SLASKICH

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

. Regulamin organizacyjny Muzeum Powstan Slgskich, zwanego dalej Muzeum,
okresla szczegotowg organizacje i zasady dziatania Muzeum, w tym zakresy zadan
poszczegodlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Powstan Slgskich jest
statut zatwierdzony Uchwatg nr XXIX/253/20 z dnia 17 sierpnia 2020 r. Rady
Miejskiej w Swietochtowicach w sprawie zmiany uchwaty nr XXI/257/12 rady
Miejskiej w Swietochfowicach z dnia 18.07.2012r. W sprawie zmiany nazwy
Muzeum Miejskiego w Swietochtowicach i nadania mu statutu

. Muzeum Powstan Slgskich jest samorzadows instytucjg kultury wpisang do rejestru
Instytucji Kultury Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach i posiada osobowo$é
prawng.

Rozdziat Il
Zarzadzanie
§2
. Dyrektor odpowiada za prawidlowg realizacje dziatalnosci statutowej oraz
prawidlowe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum,

reprezentuje Muzeum na zewnatrz.
. Szczegobtowy zakres dziatania i uprawnienia Dyrektora zostaty okreslone w Statucie
Muzeum. Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) przedstawienie Prezydentowi Miasta Swietochtowice ( zwanego dale;

Prezydentem) w terminach przez niego ustalonych:

a) rocznego planu finansowego Muzeum,

b) sprawozdan finansowych Muzeum, okreslonych w przepisach dotyczgcych
sprawozdawczosci,

c) rocznych sprawozdan finansowych, okreslonych w przepisach dotyczgcych
rachunkowosci,

d) rocznych plandw, dotyczgcych dziatalnosci statutowej Muzeum, oraz
sprawozdan z ich realizacji zaopiniowanych uchwatami Rady Muzeum,

e) informacji finansowych i merytorycznych, koniecznych do opracowania projektu
budzetu Miasta Swietochtowice oraz oceny pracy Muzeum,

f) rozliczenia otrzymanej dotacji podmiotowej;
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2) przedstawienie Zarzagdowi Wojewddztwa Slgskiego w terminach przez niego
ustalonych:

a) rocznego planu finansowego Muzeum,

b) kopie zatwierdzonych przez Prezydenta rocznych sprawozdan finansowych,

c) rocznych planow, dotyczgcych dziatalnosci statutowej Muzeum, oraz sprawozdan
z ich relacji zaopiniowanych uchwatami Rady Muzeum,

d) informacji finansowych i merytorycznych, koniecznych do opracowania projektu
budzetu Wojewddztwa Slgskiego oraz oceny pracy Muzeum,

e) rozliczenia otrzymanej dotacji podmiotowej;

3) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz
zawieranie innych umow cywilnoprawnych;

4) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;

5) nadzoér nad redakcjg publikacji muzealnych;

6) organizowanie ochrony Muzeum.

Dyrektorowi bezposrednio podlegajg komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Dziat Historii;

2) Gtowny Ksiegowy;

3) Specjalista ds. Kadr i Ptac.

Dyrektor zarzadza Instytucjg przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

W razie nieobecnosci Dyrektora w Muzeum lub niemoznosci wykonywania przez

niego obowigzkéw, dziatalnoscia Muzeum Kkieruje i reprezentuje jg na zewnatrz

Zastepca Dyrektora w zakresie objetym petnomocnictwem ogolnym.

Dyrektor moze udzieli¢ Zastepcy Dyrektora petnomocnictwa szczegdlnego dla

podejmowania okreslonego rodzaju czynnosci lub realizacji okreslonej sprawy.

Dyrektor moze ustanowi¢ innych petnomocnikoéw dla podejmowania okreslonego

rodzaju czynnosci lub realizacji okreslonej sprawy, w tym do dokonywania

czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, okreslajgc zakres petnomocnictwa.

Udzielenie i odwotanie petnomocnictwa podlega ujawnieniu w rejestrze instytucji

kultury, prowadzonym przez gmine Swietochtowice pod numerem 1, za wyjatkiem

petnomocnictw procesowych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, zastepuje go wyznaczony

przez Dyrektora pracownik, w granicach udzielonego mu petnomocnictwa. Po

ustaniu przyczyny nieobecnosci, Pracownik ten niezwtocznie sktada Dyrektorowi

sprawozdanie z podjetych w ramach upowaznienia dziatan.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§3

. Funkcjonowanie Muzeum opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego  podporzgdkowania, podziatu  kompetencji i indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikdéw za wykonanie powierzonych zadan, racjonalnego
doboru kadry kierowniczej oraz wzajemnego wspotdziatania.

Siedziba Muzeum Powstan Slgskich znajduje sie w Swietochtowicach przy
ul. Polaka 1 (siedziba placowki) i ul. Szpitalnej 2 (budynek magazynowo-biurowy).
Zakres dziatania Muzeum obejmuje:
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1) trwatg ochrone materialnego i niematerialnego oraz duchowego dziedzictwa
kulturowego regionu i dziejow Miasta Swietochtowice, w tym débr
upamietniajgcych miejsca pamieci i martyrologii miejscowej spotecznosci,
w szczegolnosci  Powstancéw  Slgskich oraz ofiar  wojen, symboli
upamietniajgcych tozsamosc¢ i historyczng ciggtos¢ spotecznego rozwoju
regionu;

2) gromadzenie dobr kultury;

3) ksztattowanie poczucia odpowiedzialnosci spotecznej za dobra kultury oraz
miejsca stanowigce dziedzictwo kulturowe, ksztattujgce pamiec historyczna;

4) budowanie wiezi emocjonalnej z regionem i krajem;

5) popularyzacje wiedzy o wartosciach i tresciach gromadzonych zbioréw;

6) upowszechnianie podstawowych wartosci historii, nauki i kultury polskiej oraz
Swiatowej;

7) ksztattowanie wrazliwosci poznawczej i estetycznej.

Godziny otwarcia Muzeum zawarte sg w Regulaminie zwiedzania.

We wtorek wstep do Muzeum jest bezptatny.

Do zakresu dziatan komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezg czynnosci zawarte w regulaminie oraz zadania powierzone odrebnymi
poleceniami lub zarzadzeniami Dyrektora oraz wynikajagcymi z odrebnych
przepiséw.

. 20 czerwca, w dniu ustanowionym Narodowym Dniem Powstan Slgskich,

zwiedzanie ekspozycji muzealnej jest bezptatne.
§4

Schemat organizacyjny Muzeum zostat okreslony w zatgczniku do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw na stanowiskach pracy

1.

2.

§5

Do obowigzkow pracownikéw nalezy w szczegodlnosci:

1) petna teoretyczna i praktyczna znajomosc¢ zagadnien dotyczgcych obszaru
dziatania komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy oraz
Znajomosc¢ przepisOw prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

2) podnoszenie wtasnych kwalifikacji;

3) dziatanie zgodne ze statutem Muzeum.

Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz okresowych sprawozdan
Z dziatalnosci;

2) opracowywanie wnioskéw finansowych i preliminarzy wydatkoéw oraz planéw
zakupu srodkéw niezbednych do realizacji zadan;

3) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami
prawa, w tym w zakresie finansow publicznych i zamowien publicznych;

4) podnoszenie witasnych kwalifikacj;

5) dziatanie zgodne ze statutem Muzeum.
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Do obowigzkow kierownikow komoérek organizacyjnych, a w razie ich nieobecnosci
do obowigzkéw wyznaczonych przez nich na ten okres zastepcow, nalezy w
szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz okresowych sprawozdan
Z dziatalnosci;
2) opracowywanie wnioskéw finansowych i preliminarzy wydatkow oraz planow
zakupu srodkow niezbednych do realizacji zadan;
3) gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami
prawa, w tym w zakresie finanséw publicznych i zamdwien publicznych;
4) organizowanie pracy podlegtych pracownikbw oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, w szczegolnosci
w zakresie: dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, tajemnicy stuzbowej;
5) kontrola merytoryczna realizowanych zadah oraz  sporzgdzanych
dokumentow;
6) kontrola biezgca w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami
majatku Muzeum.
7) podnoszenie kwalifikacji wtasnych i pracownikow;
8) dziatanie zgodne ze statutem Muzeum.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegoélnosci za:
1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan, w tym wypetnianie polecenh oraz
zarzgdzen Dyrektora Muzeum;
2) przestrzeganie wszelkich regulacji dotyczgcych stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach
i pomieszczeniach komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
pracy;
3) powierzone mienie Muzeum oraz jego wtasciwe wykorzystanie.
Bezposredni przetozeni podlegtych pracownikéw sg uprawnieni do:
1) ustalania zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow, wyznaczania im
konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzgcych polecen;
2) ustalania plandéw urlopowych w kierowanej komorce organizacyjnej, zgodnych
z planem pracy Muzeum;
3) wnioskowania w sprawach dotyczgcych podlegtych pracownikéw;
4) wnioskowania o zakup sktadnikow majgtku.
Zakresy czynnosci podlegtych pracownikdw sporzgdzane sg w taki sposéb, aby
suma zadan i obowigzkow wszystkich pracownikdw wyczerpywata iw petni
zabezpieczata ustalony niniejszym Regulaminem ramowy zakres dziatania danej
komaorki organizacyjne;j.
Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do sporzgdzenia lub uaktualnienia zakreséw
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych
w Muzeum.
W przypadku wystgpienia sporow kompetencyjnych, decyzje ostateczng i wigzgcg
podejmuje Dyrektor Muzeum.

§6

Objecie samodzielnego stanowiska pracy odbywa sie na podstawie umowy o prace.
Zdanie i objecie samodzielnego stanowiska pracy odbywa sie osobiscie, {j.:
z udziatem zdajgcego i obejmujgcego. W szczegdlnych przypadkach objecie
stanowiska moze sie odby¢ bez zdajgcego.

Dyrektor Muzeum moze zarzgdzi¢ komisyjne zdanie i objecie stanowiska. Jest ono
obowigzkowe, gdy zwigzane jest z odpowiedzialnoscig materialng oraz
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w przypadkach, gdy odbywa sie bez udziatu zdajgcego. Dyrektor Muzeum okresla
skfad komisji oraz zakres i termin zakonczenia jej dziatalno$ci w drodze odrebnego
zarzadzenia.

Z komisyjnego przekazania obowigzkéw sporzgdza sie protokot, ktory podpisujg
cztonkowie komisji oraz zdajacy i obejmujagcy. W przypadku, gdy zdanie i przejecie
stanowiska odbywa sie bez udziatu komisji, protokdt sporzadzajg i podpisujg
zdajacy i obejmujacy.

Rozdziat V
Zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych Muzeum

§7

Do zadan Zastepcy Dyrektora, poza obowigzkami wskazanymi w § 2 ust. 5, bedg

nalezec¢ inne zadania wskazane przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje dziatania i wykonywanie zadan

realizowanych przez Dziat Promocyjno-Edukacyjny oraz Dziat Administracyjny. W

ramach obowigzkow z tego wynikajgcych, Zastepca Dyrektora w szczegodlnosci:

1) ustala zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow w taki sposéb, aby suma
zadan iobowigzkow wszystkich pracownikow wyczerpywata i w petni
zabezpieczata ustalony niniejszym Regulaminem ramowy zakres dziatania dane;j
komaorki organizacyjnej,

2) wyznacza pracownikom podlegtych mu komorek konkretne zadania oraz wydaje
inne wigzgce polecenia;

3) kontroluje merytorycznie realizowane zadania oraz sporzgdzane dokumenty;

4) prowadzi biezgcg kontrole w zakresie gospodarowania powierzonymi
sktadnikami majgtku Muzeum.

5) ustala plany urlopowe w kierowanej komérce organizacyjnej, zgodne z planem
pracy Muzeum,;

6) wnioskuje w sprawach dotyczgcych podlegtych pracownikow;

7) przygotowuje informacje finansowe i merytoryczne, dotyczgce podlegtych mu
komoérek organizacyjnych, konieczne do opracowania projektu rocznego planu
finansowego Muzeum,

8) wnioskuje o zakup sktadnikow majatku.

9) nadzoruje przestrzeganie wszelkich regulacji dotyczgcych stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w budynkach
I pomieszczeniach komdérek organizacyjnych jemu podlegtych.

§8

Dziat Historii zajmuje sie w szczegdlno$ci tematyka:

1) historii Powstan Slgskich;

2) historii i kultury Miasta Swietochtowice, materialnego i niematerialnego oraz
duchowego dziedzictwa kulturowego regionu i dziejow Miasta Swietochtowice, w
tym dobr upamietniajgcych miejsca pamieci i martyrologii miejscowej
spotecznosci, w szczegolnosci Powstancéw Slgskich oraz ofiar wojen, symboli
upamietniajgcych tozsamosc i historyczng ciggtos¢ spotecznego rozwoju
regionu;

Dziat Historii sprawuje bezposrednig opieke nad muzealiami i prowadzi dziatalnosc

naukowo-badawczg poprzez:



1) gromadzenie zabytkéw kultury materialnej zgodnie z przyjetym programem lub
planem oraz ich naukowe opracowywanie, ewidencjonowanie i upowszechnianie;

2) prawidtowe przechowywanie muzealiow w magazynach zbiorow;

3) opracowywanie programu konserwaciji zbioroéw i zlecanie konserwaciji;

4) organizowanie i prowadzenie badan terenowych i gabinetowych oraz kwerend
naukowych wedtug planéw rocznych;

5) organizowanie wystaw statych i czasowych oraz innych wydarzen kulturalnych
wedtug planow pracy i ich dokumentowanie, w szczegdlnosci poza placowka;

6) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami organizowanymi ze zbioréw dziatu;

7) wspotpraca z instytucjami kultury, osrodkami badawczymi, organizacjami
pozarzgdowymi i innymi jednostkami o profilu dziatania zbieznym z zadaniami
statutowymi Muzeum;

8) nadzor merytoryczny nad wydawnictwami okolicznosciowymi i cyklicznymi;

9) prowadzenie magazynu wydawnictw i ich dystrybucja;

10) gromadzenie zbiorow bibliotecznych w zakresie podstawowej dziatalnosci
Muzeum oraz ich inwentaryzowanie;

11) opracowywanie ksiegozbioru w katalogach alfabetycznych i rzeczowych;

12) udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom i innym osobom,;

13) wspotpraca z innymi bibliotekami i oSrodkami informacji naukowej w zakresie
gromadzenia i opracowywania zbiorow oraz wymiany zrodet informacji o
zbiorach bibliotecznych;

14) realizacja programu miedzymuzealnej wymiany wydawnictw.

. Dziat Historii prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumenty dotyczgce zabytkéw

zgromadzonych w Muzeum w formie:

1) ksiegi rejestru kart ewidencyjnych;

2) ksiegi depozytow;

3) ksiegi wptywu materiatdw pomocniczych;

4) ksiegi ruchu muzealiéw;

5) dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem zbiorow wtasnych i od innych
podmiotéw;

6) prowadzonego rejestru umow zwigzanych z wypozyczaniem zbiorow i ich
nabywaniem w formie zakupu, przyjecia darowizny i depozytu;

7) sporzagdzania dokumentacji dotyczacej zakupu obiektow, w postaci uméw
zakupu oraz protokotdw przyjecia darowizn i depozytow w postaci protokotow
przyjecia oraz umow darowizny i depozytu.

§9

Do zadan Dziatu Promocyjno — Edukacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) programowanie i realizowanie dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej Muzeum, w
tym organizacja zwiedzania ekspozycji muzealnych oraz miejsc stanowigcych
dziedzictwo kulturowe, ksztattujgce pamiec historyczng;

2) opracowywanie projektéw wydarzen edukacyjno-kulturalnych oraz wspétpraca ze
stowarzyszeniami, innymi instytucjami i podmiotami w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych $rodkéw finansowych na ich realizacje;

3) planowanie, organizowanie i prowadzenie lekcji muzealnych;

4) dokumentacja fotograficzna wydarzen kulturalnych realizowanych przez
Muzeum;

5) organizowanie udostepniania ekspozycji;

6) planowanie i organizowanie innych form dziatalnosci kulturalnej Muzeum
(np. konferencje naukowe, prelekcje, konkursy, koncerty itp.);

7) prowadzenie analiz z zakresu udostepniania ekspozycji;



1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

8) planowanie i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Muzeum;
9) redagowanie wydawnictw okolicznosciowych i cyklicznych;
10) nadzor nad informacjami udostepnianymi w formie on-line.

§ 10

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

administrowanie budynkami i pomieszczeniami Muzeum i sprzetem, w tym ochrona
budynkow, zabezpieczenie przeciwpozarowe, zapewnienie dostawy medidw,
zapewnienie dostawy ustug telekomunikacyjnych, utrzymanie pomieszczen w
budynkach w nalezytym porzadku i czysto$ci, utrzymywanie budynkéw w dobrym
stanie  technicznym, gospodarowanie pomieszczeniami biurowymi [
ogolnouzytkowymi;

prowadzenie dokumentacji nieruchomosci Muzeum;

prowadzenie gospodarki materiatami  zaopatrzeniowymi i  urzgdzeniami
stanowigcymi wyposazenie Muzeum;

planowanie remontu i konserwacji administrowanych budynkdéw oraz pomieszczen
biurowych;

przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondencji, dokonywanie rejestracji
korespondencji wptywajgcej do Muzeum;

prowadzenie gospodarki kasowej Muzeum;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawidtowej gospodarki
magazynowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Muzeum;

zapewnienie zaopatrzenia w materiaty niezbedne do realizacji zadan Muzeum;

10) organizowanie i nadzorowanie pracy opiekunéw ekspozycji i dozorcow w siedzibie

Muzeum;

11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych.

§ 11

Do zadan Gitéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Muzeum;

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie: dochodow i wydatkow
zadan inwestycyjnych Muzeum;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji finansowych;

4) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

5) sporzgdzanie sprawozdan i bilanséw dotyczgcych budzetu Muzeum;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych oraz wyposazenia Muzeum;

7) rozliczanie wynikdw inwentaryzacji;

8) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

9) przygotowywanie planéw finansowych jednostki;

10) prowadzenie w formie elektronicznej szczegdtowej ewidencji planu dochoddéw
i wydatkow budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej wykonania budzetu zgodnie z obowigzujgcymi
aktami prawnymi na kontach syntetycznych i analitycznych.

§ 12

Do zadan Specjalisty ds. Kadr i Ptac nalezy:
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
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prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z
procedurg zatrudniania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikbw oraz
sporzgdzanie dokumentéw w tym zakresie;
prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych  przebieg zatrudnienia,
kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych;
obstuga w zakresie ptacowym z tytutu: stosunku pracy, umoéw zlecenia, umow
0 dzieto, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen;

b) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

c) potrgcanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych;

d) sporzadzanie listy ptac, naliczanie i wyptata wynagrodzen;
tworzenie harmonogramow i ewidencji czasu pracy, przestrzeganie planowego
wykorzystania  urlopébw  wypoczynkowych przez  pracownikow, kontrola
prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;
archiwizacja danych i dokumentacji kadrowo-ptacowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i rozliczaniem podrozy
stuzbowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzgdzen dotyczgcych organizacji
pracy, regulamindw wynagradzania, w tym premiowania i regulaminéw dziatalnosci
socjalne;.

Rozdziat VI
Rada Muzeum

§13

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktorej czitonkéw powotuje i odwotuje Prezydent
Miasta Swietochtowice. Rada Muzeum dziata w trybie i na zasadach okreslonych
w art. 11 ustawy o muzeach.

Rada Muzeum sktada sie z 7 czionkdw.

Szczegdbtowy tryb pracy Rady Muzeum okresla uchwalony przez nig regulamin.

Rozdziat VII
Przepisy koicowe

§ 14

Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonane wytgcznie w tym samym trybie
w jakim zostat przyjety Regulamin
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