FREZYDENT MIASTA RYBNIKA
ul.Bolestawa Chrobrego 2

44-200 Rybnik Zarzadzenie 595/2020

Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 18 listopada 2020 r.
w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum im. o. Emila
Drobnego w Rybniku
Dziatajgc na podstawie:
— art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2020r., poz. 713),

— art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 194)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Muzeum im. o. Emila Drobnego
w Rybniku stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Muzeum im. o. Emila Drobnego
w Rybniku

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ESOD: 2020-67176 n
Przyg.: K/329



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 595/2020
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 18 listopada 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum im. o. Emila Drobnego w Rybniku

Postanowienia ogélne
§1.

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum im. o. Emila Drobnego w Rybniku, zwanego
dalej ,Muzeum”, okre$la zakres zadarn komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy oraz podziat kompetencji pomiedzy nimi.

2. Oprécz Regulaminu Organizacyjnego w Muzeum obowigzujg nastepujgce
wewnetrzne akty:

1) Regulamin Pracy,

2) Regulamin Wynagradzania,

3) Regulamin udzielania zaméwien publicznych,

4) Instrukcja kancelaryjna,

5) Instrukcja archiwalna,

6) Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentacji finansowo-
ksiegowej,

7) Instrukcja inwentaryzacyjna,

8) Instrukcja kasowa.

Zarzadzanie Muzeum
§ 2.
Dyrektor

1. Muzeum zarzadza Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta

Rybnika na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.
2. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego mieniem

i jest za nie odpowiedzialny.
3. Zakres dziatarh Dyrektora Muzeum okresla statut Muzeum.



§ 3.
Komérki organizacyjne
Struktura organizacyjna Muzeum przedstawia si¢ nastepujgco:
1) Dziat Historii i Kultury Regionu,
2) Dziat Historii Rzemiosta,
3) Dziat Dokumentac;ji, Edukacji i Promocji,
4) Pracownia fotograficzna,
5) Biblioteka,
6) Archiwum zaktadowe,
7) Dziat Administracji.

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
§4.
Dziat Historii i Kultury Regionu

1. Dziat Historii i Kultury Regionu gromadzi, opracowuje, zleca lub kieruje
do konserwacji obiekty muzealne oraz udostepnia zabytki z zakresu archeologii,
historii, z uwzglednieniem historii gospodarczej, przyrody nieozywionej, etnografii
i sztuki Miasta Rybnika oraz ziemi rybnickiej (rozumianej, jako obszar dawnego
powiatu w granicach sprzed 1922 r. zuwzglednieniem jego poézniejszych
przemian terytorialnych) od czaséw najdawniejszych do wspotczesnosci.

2. Strukturalnie dziat sktada sie z grup obejmujacych tematycznie zagadnienia
z archeologii, historii, historii gospodarczej, przyrody nieozywionej, etnografii
oraz sztuki.

3. Dla zagadnien wyodrebnionych w dziale prowadzi sig¢, zgodnie z przyjetymi
zasadami, oddzielng dokumentacje zbioréw, ksiegi inwentarzowe oraz archiwum
grup tematycznych, opierajgc si¢ na aktach prawnych wydawanych przez
ministra wta$ciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

4. Do zadan pracownikéw dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) oprowadzanie zwiedzajacych, prowadzenie lekcji muzealnych, wyktadow,
prelekcji w ramach planéw merytorycznych podejmowanych przez Muzeum
oraz petnienie dyzurbw zgodnie z harmonogramem ustalanym
we wspoOtpracy z Dziatem Administracii,

2) wykonywanie prac redakcyjnych i sktadu komputerowego wydawnictw
muzealnych zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum,



3) prowadzenie badari naukowych i promocja ich wynikéw.
5. Praca dziatu kieruje Kierownik, ktéry podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.

§5.
Dziat Historii Rzemiosta

1. Dziat Historii Rzemiosta gromadzi, opracowuje, zleca Iub kieruje
do konserwacji obiekty muzealne oraz udostgpnia zabytki z zakresu archeologii,
historii, z uwzglednieniem historii gospodarczej, przyrody nieozywionej, etnografii
i sztuki Miasta Rybnika oraz ziemi rybnickiej (rozumianej, jako obszar dawnego
powiatu w granicach sprzed 1922 r. z uwzglednieniem jego p6Zniejszych przemian
terytorialnych) od czaséw najdawniejszych do wspoétczesnosci.

2. Strukturalnie dziat skfada sie z grup obejmujacych tematycznie zagadnienia
zwigzane z historig rzemiosta.

3. Dla zagadnien wyodrebnionych w dziale prowadzi si¢, zgodnie z przyjetymi
zasadami, oddzielng dokumentacje zbioréw, ksiegi inwentarzowe, archiwum grup
tematycznych, opierajgc si¢ na aktach prawnych wydawanych przez ministra
wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

4. Do zadan dziatow nalezy w szczegolnosci:

1) oprowadzanie zwiedzajgcych, prowadzenie lekcji muzealnych, wyktadow,
prelekcji w ramach planéw merytorycznych podejmowanych przez
Muzeum oraz petnienie dyzuréw zgodnie z harmonogramem ustalanym
we wspotpracy z Dziatem Administracji,

2) wykonywanie prac redakcyjnych wydawnictw muzealnych oraz zwigzanych
z dziatalno$cig Muzeum,

3) prowadzenie badan naukowych i promocja ich wynikow.

5. Pracg dziatu kieruje Kierownik, podlega bezposrednio Dyrektorowi.



§6.
Dziat Dokumentaciji, Edukacji i Promoc;ji
1. Dziat Dokumentacji, Edukacji i Promocji zajmuije sie:

1) popularyzacjq i reklama dziatalnosci Muzeum,

2) prowadzeniem dokumentacji dziatalno$ci merytorycznej Muzeum,

3) dziatalno$cia wystawiennicza, naukowag i edukacyjng, w tym dla oséb
niepetnosprawnych,

4) wspoélpracg o charakterze os$wiatowym, popularyzatorskim i naukowo-
badawczym, ze szkotami, podmiotami tzw. ,trzeciego sektora” oraz z innymi
podmiotami zycia publicznego,

5) nadzorem nad systemem komputerowym i oprogramowaniem,

' 6) wykonywaniem sktadéw komputerowych wydawnictw muzealnych i projektow
drukow,

7) wspotpracy i rozwijaniem kontaktéw z muzeami na terenie Polski oraz poza
jej granicami, a takze z instytucjami kultury i nauki,

8) wspélpracg z mediami, prowadzeniem strony internetowej oraz Biuletynu
Informacji Publicznej Muzeum.

2. Pracg dziatu kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§7.

Pracownia fotograficzna

) 1. Pracownia fotograficzna wykonuje:
1) dokumentacje fotograficzng zgodnie z potrzebami dziatbw merytorycznych,
2) prace fotograficzne do organizowanych wystaw,
3) dokumentacje fotograficzng wystaw i imprez organizowanych w Muzeum,
4) zdjecia w terenie — wynikajace z badan dla potrzeb dokumentacyjnych dziatow
merytorycznych.
2. Pracownik Pracowni fotograficznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.



§ 8.
Biblioteka

1. Biblioteka ma charakter biblioteki naukowej i stuzy do uzytku wewnetrznego
pracownikéw Muzeum, jednak zbiory biblioteczne udostepnia sie takze osobom
spoza Muzeum, do korzystania na miejscu.

2. Biblioteka gromadzi ksigzki, wydawnictwa periodyczne, czasopisma z zakresu
dyscyplin reprezentowanych w Muzeum oraz pokrewnych ze szczegélnym
uwzglednieniem problematyki Slaska. Ponadto, gromadzi starodruki, zbiory
kartograficzne dotyczgce terenu objetego dziatalnoscig Muzeum.

3. Bezposrednim przetozonym bibliotekarza jest kierownik Dziatu Dokumentaci,
Edukacji i Promociji.

§9.
Archiwum zaktadowe
. Archiwum zakfadowe znajduje sie, w wydzielonym do tego celu, pomieszczeniu
Muzeum.

2. Archiwum gromadzi i przechowuje dokumentacje archiwalng i niearchiwalng
wytworzong przez Muzeum, zgodnie z przyjetymi standardami pracy archiwéw
zaktadowych oraz stosownych aktéw prawnych.

3. Szczegdtowe zasady organizacji archiwum zaktadowego okresla Instrukcja
archiwalna Muzeum.

4. Za caloksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest archiwista
zaktadowy.

5. Bezposrednim przetozonym archiwisty zaktadowego jest Dyrektor Muzeum.

6. Archiwum zaktadowe podlega nadzorowi archiwalnemu prowadzonemu przez

Archiwum Parnstwowe w Katowicach.

§ 10.
Dziat Administracji
. Dziat Administracji prowadzi catoksztatt spraw administracyjnych, kadrowych,
sprawozdawczych, sekretarskich, technicznych i gospodarczych, a takze obstugi
zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum.
2. W sktad Dziatu Administracji wchodzg:
1) Kierownik administracyjny,
2) Specjalista ds. kadrowych — kasjer,



3) pracownicy obstugi.

. Kierownik administracyjny odpowiedzialny jest za:

1) catoksztalt dziatalno$ci administracyjnej i gospodarczej Muzeum,

2) prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci administracyjnej i gospodarczej
Muzeum w oparciu o aktualne przepisy,

3) opracowywanie, wspoélnie z Dyrektorem i Centrum Ustug Wspéinych
w Rybniku, planéw finansowych oraz czuwanie nad ich prawidtowg realizacja,

4) rozliczanie kosztow wystaw, imprez okolicznosciowych i innych dziatan
organizowanych przez dziaty merytoryczne,

5) dokonywanie zakupoéw materiatéw, sprzetéw i urzadzen potrzebnych do pracy
dziatébw merytorycznych, dla potrzeb gospodarczych,

6) nadzér nad planowaniem i przeprowadzaniem remontéw biezacych
pomieszczen muzealnych i budynku Starego Ratusza, w uzgodnieniu
z Dyrektorem placéwki,

7) prowadzenie biezacych napraw i konserwacji sprzetow posiadanych przez
Muzeum,

8) ogdiny nadzér nad jakoscig pracy pracownikéw obstugi w zakresie utrzymania
czystosci i higieny pomieszczen oraz prac gospodarczych w Muzeum,

9) nadzér nad rozliczaniem sprzedazy biletbw wstepu do Muzeum
oraz sprzedazy wydawnictw muzealnych,

10) planowanie oraz sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatalnosci administracyjnej,
statystycznej i gospodarczej Muzeum,

11) realizacje innych dziatarn wynikajagcych z administracyjnej, finansowej
i gospodarczej dziatalno$ci Muzeum,

12) opracowywanie planéw obstugi wystaw przez pracownikéw merytorycznych
i obstugi,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamoéwieniach publicznych,
w tym dokumentacje zamoéwien, umoéw i zlecen, planu i rejestru zamoéwien,

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa

i higieny pracy,
15) petnienie dyzuréw,
16) wspotprace i koordynacie 2z zakresu BHP oraz bezpieczenstwa

przeciwpozarowego prac pracownikbw obstugi przy montazu wystaw
i organizacji imprez muzeainych,



17) prowadzenie spraw zwigzanych 2z planowaniem i przeprowadzaniem
remontéw biezacych pomieszczern muzealnych i budynku Starego Ratusza,
w porozumieniu oraz Dyrektorem,

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

19) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu Administracji jest Dyrektor.

5. Specjalista w Dziale Administracji odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej w oparciu o aktualne przepisy,

2) przyjecia do pracy, zwolnienia, przeszeregowania,

3) ewidencje zwolnien lekarskich,

4) ewidencje czasu pracy,

5) ewidencje obowigzkowych badan lekarskich,

6) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

7) kontrole realizacji wykorzystywania urlopéw i dni wolnych od pracy,

8) uczestnictwo w pracach inwentaryzacyjnych komisji,

9) prowadzenie ewidencji matowarto$ciowych srodkéw trwatych,

10) sprzedaz wydawnictw muzealnych i wydawnictw promocyjnych,

11) wysytke wydawnictw obowigzkowych i na zaméwienie,

12) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej statystyki pracowniczej,

13) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych
pracownikéw oraz dokumentacji dotyczacej bytych pracownikéw,

14) wypetnianie wnioskéw o dofinansowanie imprez i wystaw o charakterze
lokalnym, wojewodzkim, krajowym i zagranicznym organizowanym przez
Muzeum,

15) przygotowanie delegacji pracownikéw Muzeum,

16) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obrotem walorami pienieznymi zgodnie

z Instrukcjg kasowg (obstuga kasy gtéwnej i fiskalnej),

17) przygotowanie rozliczen: sprzedazy biletéw, wydawnictw i materiatow
promocyjnych oraz ich przekazywanie do Centrum Ustug Wspéinych
w Rybniku,

18) przygotowywanie danych do naliczenn ptac dla Centrum Ustug Wspdinych
w Rybniku,



19) petnienie dyzuréw na salach wystawowych.

6. Bezposrednim przetozonym specjalisty jest Kierownik Dziatu Administraciji.

7. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

1) utrzymanie w czystosci powierzchni biurowych, sal wystawienniczych,
magazynéw muzealnych, pomieszczen sanitarnych oraz innych pomieszczen
Muzeum,

2) dokonywanie prac porzadkowych w ciagu roku wokét budynku Muzeum,

3) prowadzenie prac gtéwnych i pomocniczych przy montazu, demontazu
czy modernizacjach wystaw statych i czasowych,

4) dyzurowanie w salach i obstuga zwiedzajacych — sprzedaz biletéw, pamiatek
muzealnych, wydawnictw oraz obstuga szatni,

5) wykonywanie specjalistycznych prac porzadkowych na zlecenie kierownikow
dziatéw merytorycznych,

6) dokonywanie drobnych napraw zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum,

7) obstuga imprez muzealnych (wernisazy wystaw, koncertéw, wyktadow,
spotkan),

8) petnienie dyzuréw (sobota, niedziele i $wieta) zgodnie z harmonogramem.

8. Przelozonym pracownikéw obstugi jest Kierownik Dziatu Administracji

i Ksiegowosci.

§11.

Obowigzkiem pracownikéw Muzeum jest:

1) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, w szczegoblnosci  procedur
oraz instrukcji muzealnych,

2) troska o bezpieczeristwo i stan zachowania zbioréw,

3) przestrzeganie kodeksu etyki,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

§ 12.

Pracownicy Muzeum zajmujg stanowiska zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi

uprawniajgcymi do zajmowania okresélonych stanowisk w muzeach.



§ 13.
Postanowienia koricowe
Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje sie¢ do wiadomosci
pracownikom zatrudnionym w Muzeum.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym
dla jego wprowadzenia.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania.



