ZARZADZENIE NR B.0050.040.2020
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 26 lutego 2020 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miejskiego w Bieruniu (w
organizacji)

Na podstawie podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 zpdzn. zm.), art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z2018r. poz. 1983 zp6zn. zm.) oraz art. 12 Statutu Muzeum Miejskiego
w Bieruniu (w organizacji) (Dz. Urz. Woj. SI. 2018 r., poz. 5388),

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1.Pozytywnie zaopiniowa¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miejskiego w Bieruniu (w
organizacji), stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.0050.040.2020
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 26 lutego 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Miejskiego w Bieruniu (w organizacji)
(projekt)

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng Muzeum Miejskiego w Bieruniu (w organizacji),
zwanego dalej ,,Muzeum”.

2. Ogdblny nadzér nad Muzeum sprawuje minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
a bezposredni Burmistrz Miasta Bierunia.

3. Muzeum prowadzi dziatalno$¢ statutowa w nastepujacych obiektach:

a)w siedzibie Muzeum: ul. Rynek 14 w Bieruniu (pokdj nr 213 w budynku Urzedu Miejskiego
w Bieruniu),

b) w magazynie muzealnym: ul. Chemikéw 37 w Bieruniu,

¢) w obiektach udostepnionych na podstawie stosownych umoéw przez inne podmioty w celu organizacji
wydarzen muzealnych.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg przez Dyrektora Muzeum po zasiggnigciu opinii
Organizatora.

§ 2.Muzeum jest samorzadowa instytucja kultury dziatajaca na podstawie :

1) uchwaty Rady Miejskiej w Bieruniu z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie utworzenia instytucji kultury
Gminy Bierun o nazwie ,,Muzeum Miejskie w Bieruniu (w organizacji)” oraz nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj.
S1. 22018 1., poz. 5388),

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 219),

3) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1983 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869).

§ 3.Graficzny schemat organizacyjny Muzeum jest zatagcznikiem do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 2.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 4.Strukture organizacyjnag Muzeum stanowig:

1) Dzial Administracyjno-Finansowy,
2) Dziatl Gromadzenia i Upowszechniania Zbiorow.

Rozdzial 3.
ZARZADZANIE MUZEUM
§ S.DYREKTOR MUZEUM

1. Dyrektor kieruje i zarzadza Muzeum, odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci oraz reprezentuje Muzeum na
zZewnatrz.

2. Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe komorki organizacyjne po zasiggnieciu opinii Organizatora.
3. Do zadan Dyrektora Muzeum nalezy w szczegolnosci:
a) przeprowadzenie procesu organizacji Muzeum,

b) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy instytucji,
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c) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi $rodkami finansowymi i materialnymi,
d) nadz6r nad majatkiem Muzeum, w tym jego zbiorami i ich ewidencjonowaniem,

e) odpowiedzialno$¢ za gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie, konserwacj¢, udostgpnianie
i upowszechnianie zbioréw i materialow dokumentujacych dziedzictwo kultury materialnej i niematerialnej
w szczegolnosci miasta Bierunia oraz powiatu bierunsko-ledzinskiego jako czesci historycznej ziemi
pszczynskiej i Slaska z zakresu historii, etnografii, sztuki i fotografii oraz ich nabywanie droga darowizn,
zakupow, wypozyczen i depozytow, a takze udostepnianie zbiorow dla celow naukowych i oswiatowych,

f) odpowiedzialno$¢ za nalezyte utrzymanie stanu zachowania muzealiow oraz zabezpieczenie ich przed
zniszczeniem i kradzieza,

g) planowanie i nadzorowanie kierunkéow dziatania Muzeum, w szczegélnosci w zakresie: organizowania
iprowadzenia badan naukowych w zakresie dyscyplinw nim reprezentowanych, organizowanie wystaw
czasowych oraz prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej, wydawniczej i promocyjne;j,

h) zawieranie umow z innymi podmiotami w przedmiocie dziatalno$ci Muzeum,

1) prowadzenie prac przygotowawczych i programowych oraz wspolpraca przy pracach inwestycyjnych,
majacych na celu przygotowanie otwarcia siedziby Muzeum oraz wystawy stalej i udostepnienia Muzeum
zwiedzajacym,

j) sktadanie Radzie Miejskiej w Bieruniu corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Muzeum,

k) przedstawianie Organizatorowi i wlasciwym instytucjom plandéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan
oraz wnioskéw dotyczacych Muzeum,

1) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzgdzen oraz innych aktow prawa wewnetrznego,
m) prowadzenie kontroli zarzadczej,

n) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

0) podejmowanie staran w celu pozyskiwania $rodkow finansowych na dziatalnosé¢ statutowa Muzeum,

p) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Muzeum,

r) nawigzywanie wspolpracy zinstytucjami kultury iinnymi podmiotami w zakresie realizacji
przedsigwzig¢ kulturalnych.

§ 6.GLOWNY KSIEGOWY
1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

2. Gtowny Ksiegowy kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki
finansowej, dokonuje kontroli kompletno$ci 1irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz ich zgodno$ci z planem finansowym.

3. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci,

b) sporzadzanie rocznych planoéw finansowych i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace dokonywanie
korekt,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i1 podatkowej wyniktej z biezacych przepiséw,
d) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych oraz majatku w instytucji,

e) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z uwzglgdnieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-prawnych,

f) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

g) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

h) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum dotyczacego
prowadzenia rachunkowosci, aw szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych,
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami i kadrami,
j) nadzorowanie i realizacja umow cywilnoprawnych,
k) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

1) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewngtrznych
wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW MUZEUM
§ 7.DZIAL. ADMINISTRACYJNO-FINANSOWY

1. Pracownik Dziatlu podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
2. Do zadan Dziatu nalezy:

a) obstuga administracyjno-kancelaryjna Muzeum,

b) prowadzenie sekretariatu,

¢) przygotowywanie i przechowywanie umow z wykonawcami prac zleconych, z instytucjami i firmami
wspotpracujagcymi,

d) prowadzenie gospodarki kasowe;j,
e) archiwizowanie dokumentow,

f) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz kierowanie calg procedura i realizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g) prowadzenie ewidencji $srodkdéw trwatych i wyposazenia oraz rejestréw: umow, zarzadzen, szkolen,
upowaznien, delegacji itp.,

h) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie wydawnictw i sprzedaz wydawnictw,

1) sporzadzanie i wykonywanie ogolnego planu zakupéw wyposazenia, materiatow biurowych, sprzetu
ekspozycyjnego i §rodkoéw czystoscei,

j) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

§ 8.DZIAL. GROMADZENIA I UPOWSZECHNIANIA ZBIOROW

1. Pracownik Dziatlu podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

2. Do zadan Dziatu nalezy:
a) gromadzenie dobr kultury z zakresu: historii, etnografii, fotografii, sztuki,
b) aktywne pozyskiwanie obiektow,

¢) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych: umow darowizn, umoéw sprzedazy, uméw depozytowych
oraz wypozyczen,

d) opracowywanie protokotéw przyjecia muzealiow, wycena pozyskanych obiektow,
e) prowadzenie ksigg: inwentarzowych, pomocniczych, wptywu oraz ruchu muzealiow,
f) oznakowanie muzealiow,

g) opracowanie naukowe zbiorow - opracowanie kart ewidencyjnych muzealiow,

h) prowadzenie magazynu muzealnego,

1) kwalifikowanie i przekazywanie eksponatow do konserwacji i renowacji,

j) dziatalno$¢ naukowo-badawcza,

k) opracowywanie materiatéw naukowych i popularno-naukowych do wydawnictw,

1) przygotowywanie ekspozycji stalych iczasowych, opracowanie scenariuszy wystaw oraz katalogéw
i informatorow do wystaw,

m) organizacja i montaz wystaw,
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n) popularyzowanie wiedzy o zebranych zbiorach,

0) opracowanie scenariuszy i prowadzenie zaje¢ i projektow edukacyjnych,

p) dziatalno$¢ promocyjna, kontakty z mediami,

q) przygotowywanie planow pracy, kosztoryséw projektow przewidywanych do realizacji,
r) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu,

s) wspoOtpraca z muzeami, instytucjami kultury oraz innymi podmiotami dzialajacymi w zakresie
upowszechniania kultury,

t) realizacja zamdéwionych kwerend oraz udostgpnianie muzealiow placowkom muzealnym oraz
instytucjom zgodnie z przyj¢tymi zasadami i przepisami za zgoda Dyrektora Muzeum,

u) wspotpraca z instytucjami oraz towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi,
w) pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne.
§ 9.PRACOWNICY MUZEUM
Obowigzkiem pracownikow Muzeum jest:
a) przestrzeganie przepisow obowigzujacych muzea, stosowanie procedur okreslonych przepisami,
b) stosowanie si¢ do zasad etyki zawodowe;.

Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy prawa.

2. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonywane sg w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.0050.040.2020
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 26 Iutego 2020 r.

Graficzny schemat organizacyjny
Muzeum Miejskiego w Bieruniu (w organizacji)

DYREKTOR
| ik |

GtOWNY DZIAL ADMINISTRACY.JNO DZIAL UPOWSZECHNIANIA

KSIEGOWY -FINANSOWY | GROMADZENIA ZBIOROW
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