PREZYDENT MIASTA RYBNIKA
ul.Bolestawa Chrobrego 2 i
44200 Rybmik Zarzadzenie 70/2024

Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 31 stycznia 2024 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 (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.),

— art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje

§1.

Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Muzeum im. o. Emila Drobnego

w Rybniku stanowigcy zatgcznik do Zarzgdzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Muzeum im. o. Emila Drobnego
w Rybniku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.
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Zatacznik do

Zarzgdzenia Nr 70/2024
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 31 stycznia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Muzeum im. o. Emila Drobnego w Rybniku

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum im. o. Emila Drobnego w Rybniku,
zwanego dalej ,Muzeum?”, okresla zakres zadan komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy oraz podziat kompetencji pomiedzy nimi.

2. O ile w regulaminie uzyto sformutowania ,Muzeum”, nalezy przez to rozumieé¢
wszystkie lokalizacje administrowane przez Muzeum im. o. Emila Drobnego w
Rybniku, tj. budynek Starego Ratusza (Rynek 18) oraz ,Edukatorium Juliusz”
(ul. Klasztorna 11), chyba ze odrebne zapisy regulaminu wymieniajg kazdg z
tych lokalizacji oddzielnie.

3. Oprocz 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 dokumentow finansowo-ksiegowych,
7) Instrukcja inwentaryzacyjna,
8) Instrukcja kasowa.
Zarzgdzanie Muzeum
§ 2.
Dyrektor

1. Muzeum zarzgdza Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta

Miasta Rybnika na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych

przepisach.
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2. Dyrektor zarzgdza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

3. Zakres dziatan Dyrektora Muzeum okresla statut Muzeum.

4. Dyrektorowi podlega bezposrednio Dziat Edukacji i Promociji oraz Dziat
Administracyjny.

5. Dyrektor Muzeum bezposrednio nadzoruje prace:

a) Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych i Wydawniczych,

b) Kierownika Dziatu Edukac;ji i Promocji,

c) Kierownika Dziatu Administracyjnego.

6. Do zakresu dziatania Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

a) ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej, finansowej i
administracyjnej,

b) dysponowanie majgtkiem Muzeum oraz odpowiedzialnos$¢ za celowe
wydatkowanie srodkow finansowych przy wspoétdziataniu z Centrum
Ustug Wspdlnych w Rybniku,

c) planowanie dziatalnosci Muzeum w skali roku i dtuzszej perspektywie
czasowej, zgodnie z jego celami i zadaniami okreslonymi w Statucie
Muzeum oraz mozliwosciami organizacyjnymi i finansowymi,

d) wydawanie zarzgdzen, regulaminéw, okolnikéw i instrukciji,

e) zatwierdzanie sporzgdzanych planéw pracy oraz sprawozdan z
dziatalnosci Muzeum,

f) organizacja i sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

g) ogdlny nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majgtkiem
Muzeum,

h) przedstawianie wiasciwym organom nadzoru i upowaznionym
instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz
wnioskow finansowo-inwestycyjnych,

i) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum
oraz podejmowanie decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy,

j) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

k) udzielanie wszelkich informacji Prezydentowi Miasta lub organom do

tego upowaznionym,
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l) powotywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora oraz sprawowanie
funkcji pracodawcy,

m) nadzor i prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z innymi
podmiotami, ktorych celem jest badanie i upowszechnianie dziedzin
nauki, wiedzy i kultury reprezentowanych w Muzeum.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za majgtek Muzeum.

8. W zakresie realizacji statutowych celdéw dziatalnosci Muzeum Dyrektor
posiada petng samodzielnos¢ i odpowiada za podjete decyzje.

9. Dyrektor powotuje i odwotuje organy doradcze i opiniodawcze.

10.Decyzji Dyrektora wymagajg w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie przekazéw do zbioréw zakupéw i daréw,

b) zawieranie uméw i zacigganie zobowigzan finansowych,

c) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Muzeum, ustalanie wysokosci
wynagrodzen, awansow, nagrod i kar,

d) powotywanie komisji inwentaryzacyjnych,

e) zlecanie lub przeprowadzanie okresowych analiz merytorycznych,
finansowych i gospodarczych, dotyczacych dziatalnosci Muzeum,

f) akceptacja sprawozdan, plandéw i analiz dotyczgcych merytorycznej oraz
finansowo-gospodarczej sfery dziatalnosci Muzeum.

11.Ponadto Dyrektor bezposrednio kontroluje:

a) wykonanie umow i zobowigzan finansowych Muzeum przez
zatwierdzenie rachunkow do wyptaty,

b) wszelkie wyptaty i Swiadczenia z tytutdw uméw o prace i uméw zlecenia
lub o dzieto,

c) wykorzystywanie funduszu wynagrodzen poprzez zatwierdzanie listy
ptac,

d) odpisy z majatku trwatego i przedmiotow nietrwatych oraz ubytki
muzealiéw na podstawie umotywowanych wnioskéw komisji,

e) nadzor nad prawidtowym przebiegiem zamowien publicznych i
publikacji w BIP.

§ 3.
Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych i Wydawniczych
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1. Pracg Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds.
Merytorycznych i Wydawniczych.

2. Zastepce Dyrektora ds. Merytorycznych powotuje Dyrektor Muzeum.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym w Statucie Muzeum przejmuje Zastepca Dyrektora ds.
Merytorycznych i Wydawniczych badz inna osoba wyznaczona na podstawie
odrebnego petnomocnictwa.

4. Zastepca Dyrektora nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢
merytoryczng (Dziat Historii, Kultury Regionu i Rzemiosta) w obszarze mu
powierzonym, a w szczegoélnosci za:

a) opracowanie i realizacje planu dziatalnosci merytorycznej oraz
sprawozdawczosci w powierzonym zakresie,

b) wspétprace z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi w zakresie
wynikajgcym z planu dziatalnosci merytoryczne;,

c) nadzor nad kreowaniem muzealnej polityki dziedzictwa historycznego
regionu,

d) nadzér merytoryczny nad procesami redakcyjnymi i wydawniczymi w
Muzeum,

e) nadzor nad kierunkami badan naukowych Muzeum,

f) prowadzenie badan naukowych nad zbiorami muzealnymi, jak réwniez nad
zagadnieniami wykraczajgcymi poza tematyke dziatalnosci placowki oraz
ich prezentowanie (wystgpienia w muzeum, konferencje, publikacje),

g) prowadzenie, w miare mozliwosci, dziatan edukacyjnych,

h) nadzér i wspotpraca w projektach konferencyjnych, naukowych i
wydawniczych realizowanych we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi,

i) nadzorowanie korespondencji w kwestiach merytorycznych (kwerendy,
zapytania, wypozyczenia, projekty badawcze) odnoszgcej sie do kontaktéw
Z innymi placéwkami muzealnymi,

j) reprezentowanie na zewnatrz Dyrekcji Muzeum (uroczystosci rocznicowe i
inne), stosowanie zarzadzen, przepisow i norm muzealnych.

5. Zastepca Dyrektora realizuje swoje zadania przez bezposrednie
nadzorowanie i kontrolowanie pracy Dziatu Historii, Kultury Regionu i

Rzemiosta i dziatalno$ci wydawniczej.
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6. Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych i Wydawniczych wspotpracuje z

Dziatem Edukac;ji i Promocji w zakresie:

a) dziatalnosci merytorycznej Muzeum, promowania funkcji Muzeum i jego
zbioréw, dokonan naukowych, polityki informacyjnej na temat dziatalnosci
Muzeum, prowadzenia strony internetowej a takze mediow
spotecznosciowych, udostepnianie na tych platformach wiedzy na tematy
merytorycznej dziatalnosci Muzeum,

b) sktadu muzealnych publikacji, procedurami wyboru drukarni a takze
realizacjg catoSciowg zamowienia.

§4.
Komorki organizacyjne
1. Struktura organizacyjna Muzeum im. o. E. Drobnego w Rybniku sktada sie z
nastepujgcych dziatéw:

a) Dziat Historii, Kultury Regionu i Rzemiosta,

b) Dziat Edukacji i Promocji,

c) Dziat Administracyjny.

2. Struktura organizacyjna Muzeum im. o. E. Drobnego w Rybniku w formie
graficznej stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§ 5.
Dziat Historii, Kultury Regionu i Rzemiosta
1. Pracg dziatu kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Merytorycznych i Wydawniczych.
2. Dziat Historii, Kultury Regionu i Rzemiosta tworzg:
a) Pracownia Historii i Kultury Regionu,
b) Pracownia Historii Rzemiosta,
c) Pracownia Historii Medycyny i Farmaciji.
I.  Pracownia Historii i Kultury Regionu
a) Pracownia Historii i Kultury Regionu gromadzi, opracowuje, zleca lub
kieruje do konserwaciji 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. z
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uwzglednieniem jego pdzniejszych przemian terytorialnych) od czaséw

najdawniejszych do wspotczesnosci.

b) Strukturalnie pracownia obejmuje tematycznie zagadnienia z archeologii,
historii, historii gospodarczej, przyrody nieozywionej, etnografii oraz sztuki.

c) Dla zagadnien wyodrebnionych prowadzi sie, zgodnie z przyjetymi
zasadami, oddzielng dokumentacje zbioréw, ksiegi inwentarzowe oraz
archiwum grup tematycznych, opierajgc sie na aktach prawnych
wydawanych przez ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego.

d) Do zadan pracownikow nalezy w szczegolnosci:

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

2) wykonywanie prac redakcyjnych i sktadu komputerowego wydawnictw
muzealnych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,

3) prowadzenie badan naukowych i promocja ich wynikow.

II.  Pracownia Historii Rzemiosta

a) Pracownia Historii Rzemiosta 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. z
uwzglednieniem jego pdzniejszych przemian terytorialnych) od czaséw
najdawniejszych do wspotczesnosci.

b) Strukturalnie pracownia obejmuje zagadnienia tematycznie zwigzane z
historig rzemiosta i kupiectwa.

c) Dla zagadnien wyodrebnionych w dziale prowadzi sie, zgodnie z przyjetymi
zasadami, oddzielng dokumentacje zbiorow, ksiegi inwentarzowe,
archiwum grup tematycznych, opierajgc sie na aktach prawnych
wydawanych przez ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego.

d) Do zadan pracownikéw nalezy w szczegodlnosci:
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1) oprowadzanie zwiedzajgcych, prowadzenie lekcji muzealnych,
wyktaddéw, prelekcji w ramach planéw merytorycznych podejmowanych
przez Muzeum oraz petnienie dyzuréw zgodnie z harmonogramem
ustalanym we wspotpracy z Dziatem Administracyjnym,

2) wykonywanie prac redakcyjnych wydawnictw muzealnych oraz
zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,

3) prowadzenie badah naukowych i promocja ich wynikow.

lll.  Pracownia Historii Medycyny i Farmaciji

a) Pracownia Historii Medycyny i Farmacji gromadzi, opracowuje, konserwuje
lub zleca przeprowadzenie konserwaciji obiekty muzealne z zakresu nauk
medycznych i farmaceutycznych ze szczegdlnym 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 pozniejszych przemian)
oraz obszaru historycznego Slgska.

b) Strukturalnie pracownia obejmuje tematycznie zagadnienia zwigzane z
historig nauk medycznych i farmaceutycznych.

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

d) Do zadan pracownikow 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 Administracyjnym,

2) wykonywanie prac redakcyjnych wydawnictw muzealnych oraz
zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,

3) prowadzenie badan naukowych i promocja ich wynikow.

§ 6.

Dziat Edukacji i Promociji
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1. Pracg dziatu kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.

2. Dziat Edukacji i Promocji zajmuje sie:

1) popularyzacjg i reklamg dziatalnosci Muzeum,

2) prowadzeniem dokumentacji dziatalnosci merytorycznej Muzeum,

3) dziatalnoscig wystawienniczg, naukowg i edukacyjng, w tym dla oséb
niepetnosprawnych,

4) wspotpracg o charakterze oswiatowym, 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 projektéw drukdw,

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

8) wspdtpracg z mediami, prowadzeniem strony internetowej, serwiséw
w kanatach i sieciach spotecznosciowych oraz Biuletynu Informac;ji
Publicznej Muzeum.

§7.
Biblioteka

1. Bezposrednim przetozonym bibliotekarza jest kierownik Dziatu Historii, Kultury
Regionu i Rzemiosta.

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

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

§ 8.
Archiwum zaktadowe
1. Bezposrednim przetozonym archiwisty zaktadowego jest kierownik Dziatu

Historii, Kultury i Rzemiosta.
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2. Archiwum zaktadowe podlega nadzorowi archiwalnemu prowadzonemu przez
Archiwum Panstwowe w Katowicach.

3. Za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest archiwista
zaktadowy.

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

5. Archiwum zaktadowe znajduje sie w wydzielonym do tego celu,
pomieszczeniu Muzeum.

6. Szczegodtowe zasady organizacji archiwum zaktadowego okresla Instrukcja
archiwalna Muzeum.

§9.
Dziat Administracyjny

I.  Kierownik Dziatu Administracyjnego

1. Bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu Administracyjnego jest Dyrektor
Muzeum.

2. Dziat Administracyjny prowadzi catoksztatt spraw administracyjnych,
kadrowych, sprawozdawczych, sekretarskich, technicznych i gospodarczych,
a takze obstugi zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum.

3. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodza:

1) kierownik administracyjny,

2) pracownik sekretariatu,

3) pracownicy obstugi.

4. Kierownik administracyjny odpowiedzialny jest za:

1) catoksztalt dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej Muzeum,

2) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej
Muzeum w oparciu o aktualne przepisy,

3) nadzor nad planowaniem i przeprowadzaniem remontow biezgcych
pomieszczen muzealnych budynku Starego Ratusza i ,Edukatorium
Juliusz”, w uzgodnieniu z Dyrektorem placowki,

4) prowadzenie (nadzor) biezgcych napraw i konserwaciji sprzetow

posiadanych przez Muzeum,
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5) nadzor nad jakoscig pracy pracownikow obstugi w zakresie utrzymania
czystosci i higieny pomieszczen oraz prac gospodarczych w Muzeum,

6) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnosci administracyjnej,
statystycznej i gospodarczej Muzeum,

7) realizacje innych dziatan wynikajgcych z administracyjnej, finansowej i
gospodarczej dziatalnosci Muzeum,

8) opracowywanie planéw obstugi wystaw przez pracownikow merytorycznych
i pracownikow obstugi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg Prawo zamdwieniach
publicznych, w tym dokumentacje zamowien, uméw i zlecen, planu i
rejestru zamaowien,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
i higieny pracy,

11) petnienie dyzurow w sytuacjach potrzeby pracodawcy,

12) wspotprace i koordynacije z zakresu BHP oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego prac pracownikéw obstugi przy montazu wystaw i
organizacji imprez muzealnych,

13) prowadzenie dokumentacji kadrowej w oparciu o aktualne przepisy,

[I. Pracownik obstugi sekretariatu

1. Bezposrednim przetozonym pracownika obstugi sekretariatu jest kierownik
Dziatu Administracyjnego.

2. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za:

1) uczestnictwo w pracach inwentaryzacyjnych komisji,

2) prowadzenie ewidencji matowartosciowych srodkéw trwatych,

3) sprzedaz wydawnictw muzealnych i wydawnictw promocyjnych,

4) wysytke wydawnictw obowigzkowych i na zamowienie,

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

6) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obrotem walorami pienieznymi

zgodnie z Instrukcjg kasowg (obstuga kasy gtéwnej i fiskalnej),
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7) przygotowanie rozliczen: sprzedazy biletéw, wydawnictw i materiatow
promocyjnych oraz ich przekazywanie do Centrum Ustug Wspolnych w
Rybniku,

8) dodatkowo, w ramach mozliwosci, petnienie dyzuréw na salach
wystawowych,

9) nadzér nad funkcjonowaniem zegara wiezowego Starego Ratusza i
wywieszaniem i zmiang flag na budynku,

10) opracowywanie, wspolnie z Dyrektorem i Centrum Ustug Wspdlnych w
Rybniku, planéw finansowych oraz czuwanie nad ich prawidtowag
realizacja,

11) rozliczanie kosztéw wystaw, imprez okolicznosciowych i innych dziatai
organizowanych przez dziaty merytoryczne,

12) dokonywanie zakupéw, materiatow, sprzetow i urzgdzen potrzebnych do
pracy dziatbw merytorycznych dla potrzeb gospodarczych,

[ll. Pracownicy obstugi

1. Bezposrednim przetozonym pracownikdw obstugi jest Kierownik Dziatu
Administracyjnego.

2. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

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

2) dokonywanie prac porzagdkowych w ciggu roku wokot budynku Ratusza i
,=Edukatorium Juliusz”,

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

4) dyzurowanie w salach i obstuga zwiedzajgcych — sprzedaz biletow,
pamigtek muzealnych, wydawnictw oraz obstuga szatni,

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

6) dokonywanie drobnych napraw zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,

7) obstuga imprez muzealnych (wernisazy wystaw, koncertow, wyktaddéw,
spotkan),

8) petnienie dyzuréw (sobota, niedziele i Swieta) zgodnie z harmonogramem.
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§ 10.
Obowigzkiem pracownikow Muzeum jest:
1) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, w szczegodlnosci procedur oraz
instrukcji muzealnych,
2) troska o bezpieczenstwo i stan zachowania zbiorow,
3) przestrzeganie kodeksu etyki,
4) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
§ 11.
Pracownicy Muzeum zajmujg stanowiska zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi
uprawniajgcymi do zajmowania okreslonych stanowisk w muzeach.
§12.
Zasady ogolne podpisywania pism i udzielania informacji na zewnatrz
1. Odpowiedzi na pisma, pisma wychodzgce oraz wnioski podpisuje Dyrektor.
2. Odpowiedzi na pisma, pisma wychodzgce oraz wnioski dotyczgce dziatalnosci
merytorycznej muzeum, podpisuje Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych i
Wydawniczych, zgodnie z zakresem dziatalnosci mu powierzonym.
3. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych i Wydawniczych moze
upowaznic pisemnie pracownikow Muzeum do podpisywania pism.
4. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ oznakowane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, opatrzone pieczeciag, datg sporzadzenia i inicjatami
osoby sporzgdzajgcej oraz w uzasadnionych przypadkach zaopiniowane
przez radce prawnego, jako niebudzgce zastrzezen pod wzgledem prawnym.
5. Informacji o dziatalnosci muzeum dziennikarzom udzielaja:
a) Dyrektor Muzeum — w zakresie dziatalnosci Muzeum,
b) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych i Wydawniczych — w zakresie
dziatalnosci merytorycznej,
c) osoba wskazana przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Merytorycznych i Wydawniczych.
§ 13.

Postanowienia koncowe

1. Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci

pracownikom zatrudnionym w Muzeum.
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2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla
jego wprowadzenia.

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 roku.
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