REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM SLASKIEGO W KATOWICACH

| - Podstawy prawne

§1
Podstawy prawne Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Slaskiego w Katowicach zwanego dalej
Muzeum, stanowia:
e Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24 p6zn. zm.);
e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 p6zn. zm.);
e Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr 162,
poz. 1568 pdzn. zm.)
e Statut Muzeum Slaskiego w Katowicach (Uchwata Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego
Nr 111/58/1/2010).

Regulamin organizacyjny uwzglednia rowniez zasady ujete w ,Kodeksie etyki ICOM dla muzedw”,
wyd. ICOM 2006.

Il - Struktura Organizacyjna

§2
Muzeum kieruje Dyrektor sprawujacy ogolne kierownictwo nad wszystkimi aspektami dziatalnosci
Muzeum, odpowiedzialny za dziatalnos¢ Muzeum w zgodzie ze statutem i wszystkimi aktami
prawnymi wyzszego rzedu regulujacymi dziatalnos¢ Muzeum. Dyrektor deleguje swoje uprawienia
i odpowiedzialnos¢ na poszczegolne jednostki organizacyjne Muzeum i osoby zatrudnione w Muzeum
w zakresie przewidzianym stosownymi przepisami.

§3

1. Jednostkami organizacyjnymi Muzeum sa: oddziat, dziaty i samodzielne stanowiska pracownicze
o wydzielonym zakresie zadan.

2. Zastepcy Dyrektora sprawuja nadzor nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum.

3. Zgodnie ze Statutem Dyrektor moze powotac Petnomocnika okreslajac jego kompetencije.

4. Muzeum posiada oddziat o nazwie: Centrum Scenografii Polskiej. Oddziat realizuje wydzielone
zadania. Na strukture wewnetrzng oddziatu sktadaja sie stanowiska pracy z przypisanymi im
zakresami obowiazkow pracownikow oddziatu.

5. Dziatem jest jednostka organizacyjna wypetniajaca wydzielone zadania statutowe Muzeum pod
jednolitym kierownictwem.

6. Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracownicze wykonuje przydzielone mu zadania i
podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum lub jednemu z Zastepcow Dyrektora.

§5
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a. | Zastepca Dyrektora;

b. |l Zastepca Dyrektora;

c. Gtowny/a Ksiegowy/a;

d. Kierownicy dziatow zbioréw (w rozumieniu dziatéw sprawujacych bezposredni nadzér nad
zbiorami): Archeologii, Biblioteki, Etnologii, Fotografii, Historii, Inwentaryzacji,
Konserwacji, Plastyki Nieprofesjonalnej, Sztuki i Magazynow zbiorow;

e. Kierownicy dziatow: Bezpieczenstwa, Kadr, Komunikacji Wizualnej i Wydawnictw, Pracowni
Digitalizacji i Fotografii oraz Promocji;

f. Inspektor BHP;

g. Specjalisci do spraw zamodwien publicznych;

h. Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
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i. Archiwum Zaktadowe;

j. Asystent/ka Wykonawczy Dyrektora i prowadzony przez niego/nia Sekretariat.

| Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio: Centrum Scenografii Polskiej oraz Kierownik
dziatu Edukacji.

Il Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Kierownicy dziatéw: Administracji, Inwestycji, IT
Obstugi Publicznosci i Organizacji Imprez oraz Technicznego;

Gtoéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Zadania i zakresy dziatania kierownictwa i jednostek organizacyjnych Muzeum

§6

Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum i

jest za nie odpowiedzialny.

Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczego6lnosci:

a) Ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

b) 0Ogdlny nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum;

c) Zatwierdzanie planow dziatalnosci i sprawozdan finansowych;

d) Przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi plandw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych w terminach wskazanych w statucie;

e) Redakcja i nadzor nad wydawnictwami muzealnymi;

f) Wydawanie w obowiazujacym trybie regulamindw, zarzadzen oraz innych aktéow prawa
wewnetrznego;

g) Sprawowanie nadzoru nad kontrola wewnetrzna;

h) Zawieranie i rozwiazywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji i dziatan wynikajacych ze stosunku pracy;

i) Zawieranie umow z innymi podmiotami;

j)  Wyznaczanie kierunkow i nadzor nad formami samoksztatcenia i doskonalenia pracownikow;

k) Definiowanie strategii i innych kierunkow rozwoju Muzeum;

) Zawieranie umow i porozumien o wspotpracy miedzynarodowej;

m) Reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.

§7

Do zakresu dziatania | Zastepcy Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:

a) Kierowanie Oddziatem - Centrum Scenografii Polskiej i nadzor nad praca podlegtych
dziatow;

b) Nadzorowanie i ocena pracy podlegtych pracownikow;

c) Tworzenie planu dziatalnosci programowej oddziatu Muzeum - Centrum Scenografii Polskiej
w celu realizacji zadan statutowych;

d) Przestrzeganie wtasciwych przepisow pracy, w tym w szczego6lnosci BHP i ppoz.;

e) Przedstawianie Dyrektorowi Muzeum wnioskdw w zakresie samoksztatcenia i doksztatcania
podlegtych mu pracownikow;

f) Rozwijanie, pod nadzorem Dyrektora Muzeum, wspotpracy krajowej i miedzynarodowej
Centrum Scenografii Polskiej.

| Zastepca Dyrektora moze zastepowac Dyrektora w razie jego nieobecnosci, na podstawie

udzielonego mu upowaznienia.

§8
Do zakresu dziatania Il Zastepcy Dyrektora Muzeum w szczegolnosci nalezy:
a) Nadzor nad praca podlegtych dziatow,
b) Nadzér nad realizacja ustug kierowanych do klientow biznesowych,
c) Sprawy dotyczace utrzymania prawidtowego stanu technicznego budynkow i urzadzen;
d) Prawidtowe i celowe wykonywanie czynnosci gospodarczo-administracyjnych oraz nadzor
nad umowami opracowywanymi przez podlegte dziaty;
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e) Przygotowanie i realizacje prac remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych
budynkéw Muzeum w oparciu o prawo zamoéwien publicznych i innych przepisow prawa
definiujacych gospodarke finanséw publicznych;

f) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcji inwestora bezposredniego oraz
gromadzenie niezbednej dokumentacji;

g) Wspotprace z projektantami, inwestorami zastepczymi i wykonawcami prac remontowych;

h) Prawidtowa sprawozdawczos¢ dotyczaca inwestycji;

i) Prawidtowa, oszczedna i celowa gospodarke srodkami rzeczowymi Muzeum;

j) Prawidtowa ewidencje majatku Muzeum;

k) Sporzadzanie i przygotowywanie sprawozdan okresowych dotyczacych zakresu kompetencji

Il Zastepcy Dyrektora oraz rocznych i perspektywicznych planow modernizacji i inwestycji
dotyczacych budynkow i wyposazenia technicznego Muzeum;

) Wspétprace z | Zastepca Dyrektora, Gtownym Ksiegowym, Sekretariatem Dyrektora oraz
Oddziatem i dziatami w zakresie realizacji zadan organizacyjnych, obstugi technicznej i
teleinformatycznej Muzeum;

m) Opracowywanie propozycji i wnioskow dotyczacych preliminarza budzetowego w zakresie
administrowania Muzeum oraz planow inwestycyjnych, w tym w ramach dokumentow
wieloletnich;

n) Przedstawianie Dyrektorowi Muzeum wnioskow w zakresie samoksztatcenia i doksztatcania
podlegtych pracownikow.

Il Zastepca Dyrektora moze zastepowac Dyrektora w razie jego nieobecnosci, na podstawie

udzielonego mu upowaznienia.

§9

Gtowny/a Ksiegowy/a jest rowny/a ranga z Zastepca Dyrektora Muzeum.

Do zakresu dziatania Gtownego/ej Ksiegowego/ej Muzeum w szczegoélnosci nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

b) Wykonywanie dyspozycji Dyrektora dotyczacych srodkow pienieznych Muzeum;

c) Odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

d) Opracowywanie projektow przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz ksztattowanie polityki cenowej
Muzeum, zasad odptatnosci za ustugi i produkty oferowane przez Muzeum;

e) Sporzadzanie preliminarzy, planéw i sprawozdan budzetowych Muzeum;

f) Kontrasygnowanie dokumentow finansowych i umow, w zakresie okreslonym w statucie;

g) Opracowywanie czesci finansowej wnioskow i wystgpien Muzeum o srodki pozabudzetowe;

h) Opracowywanie analiz efektywnosci ekonomicznej Muzeum, w tym w zakresie praktyk
podazowych Muzeum;

i) Merytoryczny nadzoér nad informatycznymi systemami obstugi finansowej Muzeum:;

j) Inicjowanie samoksztatcenia i doksztatcania zawodowego podlegtych mu pracownikow.

5§10
Podlegte Dyrektorowi Muzeum komorki organizacyjne sa kierowane przez kierownikow.
Zadaniem kierownikow dziatow zbiorow jest nadzor nad podlegtymi pracownikami, a przede
wszystkim nad gromadzeniem, inwentaryzowaniem, katalogowaniem, opracowywaniem,
konserwowaniem oraz upowszechnianiem zbiorow muzealnych wedtug podziatu na kolekcje.
Kierownicy dziatow zbiorow ponosza odpowiedzialnos¢ materialng oraz stuzbowa za powierzone
ich pieczy muzealia, archiwalia, dokumentacje i wszelkie mienie Muzeum Slaskiego znajdujace
sie pod ich zarzadem lub w ich uzytkowaniu. Odpowiadajg w szczegolnosci za:

a) Prawidtowa i ekonomiczng organizacje pracy podlegtych pracownikéw;

b) Ustalanie szczegotowych zakresdow czynnosci stuzbowych i dokonywanie podziatu pracy;

c) Dyscypline i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

d) Nadzér nad realizacja projektow dziatu pod wzgledem poprawnosci merytorycznej i
zgodnosci z przyjetym na dany rok planem pracy i harmonogramem;

e) Biezace sledzenie przepisow i zaznajomienie podlegtych pracownikow z aktami

normatywnymi dotyczacymi dziatalnosci Muzeum;
f) Inspirowanie tematyki badawczej i wystawienniczej, wdrazanie innowacyjnych projektow
badawczych i z zakresu upowszechniania;



m)

State i systematyczne uzupetnianie i aktualizowanie dokumentacji naukowej i wizualnej
muzealiow;

Wspotprace z Dziatem Inwentaryzacji w zakresie prawidtowej ewidencji zbiorow
i muzealiow oraz wykonywanie jego instrukcji w ww. sprawach;

Wspotprace z  Dziatem  Konserwacji w celu planowania i  wykonywania
z odpowiednim wyprzedzeniem renowacji obiektdw zagrozonych destrukcjg lub
przeznaczonych na ekspozycje w Muzeum lub poza nim;

Wspotprace z dziatem Technicznym w zakresie planowania wystaw, ich montazu i
zabezpieczania zbiorow;

Wspotprace z innymi dziatami Muzeum w realizacji wszystkich zadan zmierzajacych do
realizacji celdw Muzeum, zwtaszcza w dziatalnosci edukacyjnej, ekspozycyjnej,
promocyjnej oraz wspotpracy miedzymuzealnej i miedzynarodowej;

Systematyczng i czesta kontrole zbioréow w magazynach i na wystawach pod katem
bezpieczenstwa i wszelkich mozliwych zagrozen oraz niezwtoczne zgtaszanie postulatow
i uwag Gtownemu Inwentaryzatorowi, Kierownikowi Dziatu Konserwacji, Kierownikowi Dziatu
Bezpieczenstwa, Kierownikowi Dziatu Obstugi Klienta i Organizacji Imprez, Inspektorowi
BHP;

Whioskowanie w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, premii, awansow, nagrod,
wyroznien, kar, zmian kadrowych i organizacyjnych wsrod podlegtych sobie pracownikow.

4. Kierownicy pozostatych dziatow podlegtych bezposrednio Dyrektorowi oraz pracownicy
samodzielni odpowiedzialni s3 za:

a) Prawidtowa i ekonomiczng organizacje pracy podlegtych pracownikow;

b) Dyscypline i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

c) Ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci stuzbowych podlegtych pracownikow i
dokonywanie podziatu pracy;

d) Biezace S$ledzenie przepisow 1 zaznajomienie podlegtych pracownikow z aktami
normatywnymi dotyczacymi dziatalnosci Muzeum;

e) Whnioskowanie w sprawie podnoszenia kwalifikacji zawodowych, premii, awansow, nagrod,
wyroznien, kar, zmian kadrowych i organizacyjnych wsrod podlegtych sobie pracownikow;

f) Wspdtprace z innymi dziatami Muzeum Slaskiego w realizacji wszystkich zadan
zmierzajacych do realizacji celow Muzeum.

ODDZIAL

511

Do zadan i obowiazkéw Oddziatu Muzeum Slaskiego w Katowicach - Centrum Scenografii Polskiej w
szczegolnosci nalezy:

a)

Gromadzenie i dokumentowanie dokonan polskiej plastyki scenicznej, filmowej i plastyki
projektowej w zakresie scenografii (m.in. projektow scenograficznych i tworzenie ich kopii,
rekonstrukcji, opracowywanie dokumentacji mechanicznej realizacji scenicznych,
projektow kostiumow, elementow plastyki scenicznej, kostiuméw, muzealiow z zakresu
animacji, sztuki lalkarskiej)
Wspotpraca z osrodkami studiow nad teatrem i uczelniami artystycznymi w zakresie
tworzenia form zintegrowanej wiedzy o scenografii oraz prezentowanie wspotczesnych
dokonan w tej dziedzinie w Polsce i za granica;
Promowanie wiedzy o polskiej plastyce scenicznej w kraju i za granica;
Prowadzenie dokumentacji, zwtaszcza:

I.  Ksiegi inwentarzowej,

Il. Ksiegi materiatowej,

I1l. Kart ewidencyjnych.
Opracowywanie zbiorow i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Muzeum;
Prowadzenie badan naukowych w oparciu o zbiory, publikowanie ich wynikéw w formie
katalogow i informatorow oraz wspotudziat w badaniach kompleksowych podejmowanych
przez Muzeum;
Popularyzowanie zbioréw, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty, uzyczanie
zbiorow oraz organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach
przygotowywanych przez Muzeum;
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DZIALY

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbiorow do celow naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwigzanych ze specyfika dziatu;
Wspotpraca z innymi osSrodkami dokumentujacymi tworczosc teatralna, operowa, filmowa i
alternatywna w zakresie form scenografii oraz z muzeami, osrodkami wiedzy o teatrze,
instytutami, towarzystwami regionalnymi, domami kultury, instytucjami publicznymi i
prywatnymi w zakresie upowszechniania wiedzy o teatrze;

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Centrum
Scenografii Polskiej w tym poszukiwanie programéw, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

Opracowywanie planoéw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu oraz planow wystaw,
zakupow i projektow inwestycyjnych odnoszacych sie do Centrum Scenografii Polskiej;
Konsultowanie umoéow pod wzgledem prawnym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie do
projektow realizowanych przez Centrum Scenografii Polskiej;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw Centrum
Scenografii Polskiej i ich doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikow Centrum Scenografii Polskiej za obiekty znajdujace
sie w inwentarzu Centrum Scenografii Polskiej, ich ewidencjonowanie, nalezyty stan
techniczny oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig Oddziatu.

5§12

1. Do zadan i obowiazkow Dziatu Archeologii w szczegoblnosci nalezy:

Prowadzenie i udziat w badaniach terenowych (prac wykopaliskowych, poszukiwawczych i
innych) na terenie Slaska z obrzezami;

Przejmowanie zbiorow (materiatow zabytkowych wraz z kompletng dokumentacja) od
Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow (z uwzglednieniem posiadanej infrastruktury
technicznej oraz charakteru zbiorow);

Prowadzenie dokumentacji, zwtaszcza:

I. Ksiegi polowej zabytkow (podczas prac w terenie);

Il. Ksiegi inwentarzowej;

lll. Kart ewidencyjnych;

IV. Kart zabytkow;

V. Archiwum dokumentacji prac terenowych.

Opracowywanie zbiorow i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego, zgodnie z wytycznymi i zasadami wewnetrznymi Muzeum;

Naukowe opracowywanie zbioréw, analiza i opracowywanie materiatdw botanicznych oraz
faunistycznych pozyskiwanych w trakcie badan archeologicznych;

Realizacja prac badawczych zgodnie z planem naukowo-badawczym Muzeum i Dziatu
Archeologii;

Opracowywanie i publikowanie wynikow prac naukowo-badawczych;

Popularyzowanie zbiorow, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty,
organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych
przez Muzeum;

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbiorow do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwiazanych ze specyfika dziatu;
Wspotdziatanie z muzeami, placéwkami badawczymi, stowarzyszeniami oraz innymi
instytucjami w zakresie dziatalnosci dziatu;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radcg prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektéw realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;



Odpowiedzialno$¢ pracownikow dziatu za obiekty znajdujace sie w inwentarzu dziatu, ich
ewidencjonowanie, nalezyty stan zachowania oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem
i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Archeologii.

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Dziatu
Archeologii: poszukiwanie programéw, opracowywanie projektéw oraz przygotowywanie
wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

2. W ramach Dziatu Archeologii dziata Pracownia Bioarcheologii.

5§13

Do zadan i obowiagzkéw Dziatu Etnologii w szczegolnosci nalezy:

a)

Dokumentowanie kultury ludowej, plebejskiej i mieszczanskiej Gornego Slaska oraz terenow
sasiednich, w zakresie sztuki ludowej z catej Polski oraz z ziem nalezacych do Polski w
roznych okresach historycznych, gromadzenie zabytkow kultury materialnej, duchowej i
spotecznej ludnosci rodzimej i naptywowej, droga zakupdw (oferty, zakupy w czasie badan
terenowych, na aukcjach internetowych, na targach staroci, antykwariatach, domach
aukcyjnych), przekazow oraz darowizn;

Prowadzenie dokumentacji, zwtaszcza:

I. Ksiegi inwentarzowej;

Il. Ksiggi materiatowej;

I1l. Kart ewidencyjnych;

Opracowywanie zbioréw i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego, zgodnie z zasadami wewnetrznymi obowiazujacymi w Muzeum;

Prowadzenie prac badawczych zgodnie z planem naukowo-badawczym Muzeum i Dziatu
Etnologii, organizowanie i prowadzenie etnograficznych badan terenowych.

Opracowywanie i publikowanie wynikéw prac naukowo-badawczych;

Naukowe opracowywanie zbiorow;

Popularyzowanie zbiorow, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty oraz
organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych
przez Muzeum;

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwigzanych ze specyfika dziatu;
Wspotdziatanie m.in. z muzeami, towarzystwami regionalnymi, organizacjami
pozarzadowymi, domami kultury, instytucjami, tworcami, kolekcjonerami i innymi
podmiotami w zakresie upowszechniania wiedzy o tradycjach i zjawiskach kulturowych;
Monitoring konkursow i przegladow tworczosci ludowej;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radcg prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikow dziatu za obiekty znajdujace sie w Inwentarzu
dziatu, ich ewidencjonowanie, nalezyty stan techniczny oraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Etnologii.

Pozyskiwanie $rodkow unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowania dziatan Dziatu
Etnologii w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz przygotowywanie
wnioskow pod wzgledem merytorycznym.

5§14

Do zadan i obowiagzkow Dziatu Fotografii w szczegolnosci nalezy:

a)

Gromadzenie i pozyskiwanie wczesnych technik fotograficznych, fotografii, materiatéw
filmowych oraz innych powstajacych form rejestracji dziejéw o walorach dokumentu, a



takze materiatdw dzwiekowych zwiazanych z dziedzictwem i historia Gérnego Slaska i jego
mieszkancow.

Dokumentowanie Slaskiego i gornoslaskiego Srodowiska fotograficznego (niemieckiego,
polskiego, czeskiego) i osob zwiazanych praca lub pochodzeniem z regionem Goérnego
Slaska;

Tworzenie kolekcji fotografii dawnej z odniesieniami do fotografii europejskiej i swiatowej.
Prowadzenie dokumentacji, zwtaszcza:

I. Ksiegi inwentarzowej;

Il. Ksiegi materiatowej;

I1l. Kart ewidencyjnych.

Opracowywanie zbiorow i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego wg zasad wewnetrznych obowiazujacych w Muzeum;

Naukowe opracowywanie zbiorow;

Realizacja prac badawczych zgodnie z planem naukowo-badawczym Muzeum i Dziatu
Fotografii;

Opracowywanie i publikowanie wynikéw prac naukowo-badawczych;

Popularyzowanie zbiorow, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty oraz
organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych
przez Muzeum;

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwiazanych ze specyfika dziatu;
Wspotdziatanie m.in. z muzeami, towarzystwami regionalnymi, organizacjami
pozarzadowymi, domami kultury, instytucjami, twdrcami, kolekcjonerami i innymi
podmiotami w zakresie dziatalnosci dziatu;

Opracowywanie plandw rocznych i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radcg prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikow dziatu za obiekty znajdujace sie w inwentarzu
dziatu, ich ewidencjonowanie, nalezyty stan techniczny oraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Fotografii;

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrdédet finansowania dziatan Dziatu
Fotografii w tym poszukiwanie programdw, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym.

§15

Do zadan i obowiazkow Dziatu Historii w szczegolnosci nalezy:

a)

Pozyskiwanie od os6b prywatnych i podmiotow instytucjonalnych w formie nabytkow,
darowizn i depozytéow zabytkow zwiazanych z wieloletnig i wielokulturowa historia Slaska
pochodzace w tym dokumenty, zdjecia, rekopisy, zbiory kartograficzne i filatelistyczne,
zabytki zwiazane z historiag powstan slaskich oraz zabytkow i dokumentow o industrializacji
Gornego Slaska (XVII-XXI w.), a takze muzealiow dokumentujacych wspétistnienie i
charakter stosunkéw narodowosciowych i spotecznych na Gornym Slasku;

Prowadzenie dokumentacji, zwtaszcza:

I Ksiegi inwentarzowej;

Il. Ksiegi materiatowej;

11. Kart ewidencyjnych.

Opracowywanie zbioréw i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego wg zasad obowigzujacych w Muzeum;

Naukowe opracowywanie zbiorow;

Prowadzenie prac badawczych zgodnie z planem naukowo-badawczym Muzeum i Dziatu
Historii, a szczegélnie badan nad dziejami Slaska w dobie Piastow Slaskich, odrodzenia
narodowego, walk wyzwolenczych po 1918 roku, Powstan Slaskich z lat 1919, 1920 i 1921
oraz okupacji hitlerowskiej;



2. W

Opracowywanie i publikowanie wynikéw prac naukowo-badawczych;

Popularyzowanie zbiorow, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty oraz
organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych
przez Muzeum;

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwiazanych ze specyfika dziatu;
Wspotdziatanie m.in.  z  muzeami, towarzystwami regionalnymi, organizacjami
pozarzadowymi, domami kultury, instytucjami i przedsiebiorstwami w zakresie dziatalnosci
dziatu;

Opracowywanie plandw rocznych i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektéw realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikow za obiekty znajdujace sie w inwentarzu dziatu, ich
ewidencjonowanie, nalezyty stan zachowania oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem
i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Historii.

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrdédet finansowania dziatan Dziatu
Historii w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz przygotowywanie
wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

ramach Dziatu Historii dziataja: Pracownia Powstan Slaskich oraz Pracownia Historii

Przemystu.

a. W zakresie prac merytorycznych pracownie podlegaja kierownikowi Dziatu historii.
b. W zakresie prac konserwatorskich Pracownia Historii Przemystu wykonuje zadania
zlecone przez Dziat konserwacji.

5§16

Do zadan i obowiazkow Dziatu Plastyki Nieprofesjonalnej w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

Gromadzenie i pozyskiwanie zbioréw dokumentujacych wszelkie zjawiska z zakresu szeroko
rozumianej plastyki nieprofesjonalnej polskiej i obcej, ze szczegélnym uwzglednieniem
tworcow slaskich oraz zjawisk takich jak art brut i outsider art;

Prowadzenie dokumentacji, a zwtaszcza:

I.  Ksiegi inwentarzowej;

Il. Ksigegi materiatowej;

I1l. Kart ewidencyjnych;

Opracowywanie zbiorow i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego wg zasad obowiagzujacych w Muzeum;

Naukowe opracowywanie zbiorow;

Realizacja prac badawczych zgodnie z planem naukowo-badawczym Muzeum i Dziatu
Plastyki Nieprofesjonalnej;

Opracowywanie i publikowanie wynikow prac naukowo-badawczych;

Popularyzowanie zbiorow, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty,
organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych
przez Muzeum;

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwigzanych ze specyfika dziatu;

Kontakt z polskimi i zagranicznymi organizacjami i instytucjami (w tym muzeami i
galeriami) zajmujacymi sie plastyka nieprofesjonalng w celu wymiany doswiadczen oraz
organizacji wspolnych przedsiewziec;

Monitoring amatorskich grup plastycznych oraz pracowni artystycznych prowadzonych przez
instytucje i organizacje spoteczne celem obserwacji najciekawszych zjawisk artystycznych
z zakresu dziatalnosci dziatu;

Kontakt z twdrcami, kolekcjonerami i galeriami;

Monitoring konkursow i przegladow twérczosci nieprofesjonalnej;



Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektéw realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikéw dziatu za obiekty znajdujace sie w inwentarzu
dziatu, ich nalezyty stan zachowania oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;
Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Plastyki Nieprofesjonalnej;

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowania dziatan Dziatu
Plastyki Nieprofesjonalnej w tym poszukiwanie programdw, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskoéw pod wzgledem merytorycznym.

5§17

Do zadan i obowiazkow Dziatu Sztuki w szczegolnosci nalezy:

a)

Gromadzenie najcenniejszych eksponatow z zakresu malarstwa polskiego i obcego XV-XXI
wieku, grafiki polskiej i obcej XVI-XXI wieku, plakatu artystycznego, fotografii artystycznej,
rzemiosta artystycznego, dawnej i wspotczesnej rzezby polskiej i obcej oraz sztuk
plastycznych i rzemiosta artystycznego sktadajacego sie na dziedzictwo Gornego Slaska;
Prowadzenie dokumentacji, zwtaszcza:

I Ksiegi inwentarzowej;

Il. Ksiegi materiatowej;
1. Kart ewidencyjnych;

Opracowywanie zbioréw i zapis w programie stuzacym do cyfrowego zapisu katalogu
naukowego, w trybie i w zgodzie normami wyznaczonymi przez Dyrektora;

Naukowe opracowywanie zbiorow;

Realizacja prac badawczych zgodnie z planem naukowo-badawczym Muzeum i Dziatu Sztuki;
Opracowywanie i publikowanie wynikéw prac naukowo-badawczych;

Popularyzowanie zbiorow, m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty,
organizowanie sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych
przez Muzeum;

Przygotowywanie wystaw statych i czasowych;

Udostepnianie zbiorow do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych;

Wspotpraca z Dziatem Edukacji w zakresie dziatan zwigzanych ze specyfika dziatu;
Wspotdziatanie z innymi muzeami, towarzystwami regionalnymi, organizacjami
pozarzadowymi, domami kultury, instytucjami i przedsiebiorstwami w zakresie dziatalnosci
dziatu;

Kontakt z tworcami i galeriami, monitoring rynku sztuki;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikow dziatu za obiekty znajdujace sie w inwentarzu
dziatu, ich ewidencjonowanie, nalezyty stan zachowania oraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Sztuki.

Pozyskiwanie $rodkéw unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowania dziatan Dziatu
Sztuki w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz przygotowywanie
wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

5§18

Do zadan i obowigzkow Dziatu Konserwacji w szczegoélnosci nalezy:

a)

Nadzér nad muzealiami znajdujacymi sie na galeriach i w magazynach;



Prowadzenie petnego zakresu prac konserwatorskich w ramach istniejacych specjalnosci
oraz udziat w projektach przygotowywanych przez Muzeum;

Tworzenie dokumentacji opisowej i fotograficznej konserwowanych obiektow oraz
prowadzenie czynnosci profilaktycznych  dotyczacych zbioréw, magazyndw, sal
wystawowych i transportu muzealiow;

Prowadzenie petnej dokumentacji wszelkich czynnosci konserwatorskich, udzielanie
instrukcji i zalecen konserwatorskich dziatom oraz nadzor nad ich wykonawstwem;
Wspotpraca konserwatorska przy przygotowaniu obiektow do wystaw wtasnych i w ramach
wypozyczen;

Konsultowanie prac architektoniczno-konserwatorskich w budynku Muzeum pod katem
zalecen i uwag konserwatorskich;

Wykonywanie w ramach obowiazujacych regulamindw wewnetrznych i za zgoda Dyrektora
Muzeum komercyjnych zadan konserwatorskich;

Opracowywanie planéw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci pracowni;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektéw realizowanych przez pracownie;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Pracowni
Konserwacji Zabytkow.

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Dziatu
Konserwacji Zabytkow w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

5§19

Do zadan i obowiagzkow Dziatu Inwentaryzacji w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
<)

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ewidencjonowaniem i ruchem muzealiow;

Przygotowanie i obstuga Komisji Zakupow, Wyceny Darow i Depozytow Muzealiow;

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej:

a. Wypozyczen i depozytow,

b. Akcesji obiektow,

c. Pozyskiwania obiektow (protokoty komisji zakupow, daréw i depozytow, umowy
dotyczace zakupdw, darow i depozytow),

d. Pozyskiwania praw do obiektow;

Nadzor i wspieranie wdrazania technologii digitalizacji zbiorow i elektronicznego inwentarza

zbiordow; )

Realizowanie dziatan na rzecz odzyskiwania zbiorow utraconych dawnego Muzeum Slaskiego;

Przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji zbioréw w poszczegoélnych dziatach zgodnie z

obowiazujacymi przepisami;

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczenia brakdéw wykazanych w trakcie

inwentaryzacji kontrolnych lub w przypadku zaginiecia obiektow;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doksztatcania zgodnie z planami

szkoleniowymi w Muzeum.

Archiwizacja dokumentacji dotyczacej pozyskiwania i ruchu obiektow;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich

doksztatcanie;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz

wolontariuszami.

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Dziatu

Inwentaryzacji w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz

przygotowywanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym;

§20

1. Do zadan i obowigzkow Magazynow zbioréw nalezy:

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ewidencjonowaniem przechowywanych w
magazynach muzealiéw oraz prawidtowym funkcjonowaniem magazynu zbiorow;
Wprowadzanie do systemu ewidencji zbiorow podstawowych danych dotyczacych obiektow
przyjmowanych do magazynu oraz historii udostepniania obiektow;

Odpowiedzialno$¢ za stan ilosciowy muzealiéw przechowywanych w magazynach;
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Nadzor nad wtasciwym przechowywanie zbiorow we wspotpracy z kierownikami dziatow
zbiordw i Dziatem Konserwacji;

Wydawanie obiektow z magazynow i przyjmowanie obiektow do magazynéw. Przygotowanie
obiektow wydawanych na zewnatrz, dostarczenie ich do magazynu aklimatyzacyjnego,
pomoc przy pakowaniu;

Dbatos¢ o czystosc i nadzor nad sprzataniem magazynow zbiorow;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doksztatcania zgodnie z planami
szkoleniowymi w Muzeum.

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie.

2. Pracg Magazynow zbioru kieruje powotany przez Dyrektora petnomocnik.

521

Do zakresu dziatania Biblioteki Muzeum w szczegodlnosci nalezy:

a)

Planowe gromadzenie  ksiegozbioru przez  zakupy, pozyskiwanie darow i
migdzyinstytucjonalna wymiane publikacji wtasnych; dokonywanie wstepnej kwalifikacji i
selekcji publikacji przeznaczonych do zakupu oraz darowizn; monitorowanie rynku
wydawniczego i antykwarycznego w celu pozyskiwania i uzupetniania pozycji w
ksiegozbiorze i jego rozbudowy zgodnie z tematyka i celami pracy Biblioteki, Centrum
Scenografii Polskiej i dziatow Muzeum:;

Prowadzenie prenumeraty czasopism i prasy;

Inwentaryzowanie ksiegozbioru oraz jego opracowywanie w formie katalogu elektronicznego
oraz wprowadzanie nowych metod digitalizowania zbiorow;

Prowadzenie cyklicznej selekcji ksigegozbioru;

Wspotpraca z innymi bibliotekami regionu oraz z wybranymi placowkami w kraju i za
granica, w tym prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych i wymiana wydawnictw
wtasnych w zakresie przewidzianym w Ustawie o bibliotekach;

Udostepnianie i wypozyczanie zbiorow, udzielanie informacji, przyjmowanie i realizacja
zamowien, prowadzenie statystyki udostepniania zbioréow Biblioteki;

Uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, edukacyjnych i informacyjnych dotyczacych
dziatalnosci Biblioteki i Muzeum oraz udziat w projektach przygotowywanych przez Muzeum;
Opracowywanie planow i sprawozdan rocznych z dziatalnosci Biblioteki poprzez
opracowywanie kompleksowego harmonogramu prac zwigzanych z dziatalnoscig biblioteki w
tym plany zwiazane z uzupetnianiem ksiegozbioru, digitalizacja, konserwacja prewencyjna
zbioréw oraz typowanie obiektow do prac konserwatorskich i introligatorskich;

Realizacja zadan wynikajacych z rocznych planéw Biblioteki;

Uczestniczenie w konferencjach naukowych, szkoleniach oraz samoksztatcenie w
dziedzinach zwigzanych z dziatalnoscia Biblioteki Muzeum;

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrodet finansowania dziatan Biblioteki
w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz przygotowywanie wnioskow
pod wzgledem merytorycznym;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez Biblioteke;

Odpowiedzialnos¢ pracownikow dziatu za obiekty znajdujace sie w inwentarzu Biblioteki,
ich ewidencjonowanie, nalezyty stan zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie
Biblioteki.

§22

1. Do zadan i obowiazkow Sekretariatu w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
<)

d)

Obstuga kancelarii Muzeum;

Kierowanie ruchem interesantow Muzeum;

Sprawdzanie, rejestrowanie, przekazywanie do wiadomosci pracownikow Muzeum oraz
przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych;

Prowadzenie terminarza i obstuga spotkan, wyjazdow i delegacji Dyrektora Muzeum i
Zastepcow Dyrektora;
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Koordynowanie i prowadzenie wspotpracy zagranicznej Muzeum;

Przygotowywanie korespondencji Dyrektora Muzeum i Zastepcow Dyrektora;

Nadzor nad wtasciwym przeptywem informacji, wspotudziat w organizowaniu kolegiow,
spotkan i obstuga zespotow roboczych powotywanych przez Dyrektora Muzeum;

Prowadzenie rejestru umow;

Zapewnienie obstugi Rady Muzeum przez organizacje, protokotowanie spotkan oraz
gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwiazanych z dziatalnoscia Rady;

Prowadzenie samoksztatcenia przez pracownikow Sekretariatu i ich doksztatcanie;
Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez Sekretariat.

2. Sekretariatem kieruje Asystent/ka Wykonawczy Dyrektora Muzeum.

§23

Do zadan i obowiazkow Dziatu Promocji w szczegolnosci nalezy:

Planowanie i realizacja strategii wizerunkowej i promocyjnej Muzeum;

Budowanie wizerunku Muzeum i budowanie wiezi miedzy Muzeum a odbiorcami oferty
muzealnej;

Wprowadzanie biezacych informacji o dziatalnosci Muzeum na  stronie
www.muzeumslaskie.pl oraz w mediach spotecznosciowych;

Nadzor nad aktualnoscia tresci zawartych na stronie internetowej Muzeum;

Dokumentacja informacji w mediach na temat Muzeum;

Wspotpraca z dziatami merytorycznymi Muzeum w zakresie przygotowywania materiatow
prasowych Muzeum oraz tresci drukéw promocyjnych i ich opracowywanie i wydawanie;
Kontakty z mediami w tym przygotowywanie konferencji prasowych, wywiadow i innych
spotkan Dyrektora Muzeum oraz upowaznionych pracownikow merytorycznych z
przedstawicielami mediow;

Rozpowszechnianie i promowanie dziatalnosci Muzeum wsrod instytucji  prywatnych
i publicznych, w tym wysytka zaproszen na przedsiewziecia organizowane przez Muzeum
oraz tworzenie i aktualizowanie listy adresowej Muzeum;

Upowszechnianie, przy udziale innych dziatow, dziatalnosci naukowo-badawczej Muzeum;
Dystrybucja materiatow reklamowych (plakatowanie oraz dystrybucja ulotek) zgodnie
z zatozeniami promocyjnymi danego wydarzenia Muzeum;

Opracowywanie plandw rocznych i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,

Prowadzenie statystyk i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci merytorycznej Muzeum;
Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcania;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie specyfiki Dziatu Promocji.

§24

Do zadan i obowigzkow Dziatu Komunikacji Wizualnej i Wydawnictw w szczegoélnosci nalezy:

Nadzér nad prawidtowa realizacja wszelkich dziatan podejmowanych przez Muzeum Slaskie
dotyczacych sfery komunikacji wizualnej i jej zgodnosci z misjg i strategia w Scistej
wspotpracy z wszystkimi dziatami. )

Aktywny udziat we wszystkich dziataniach Muzeum Slaskiego wchodzacych w sfere wizualna
w celu wdrozenia strategii wizualnej Muzeum

Redakcja, korekta publikacji muzealnych, opracowywanie graficzne, sktad i przygotowanie
do druku;

Opracowywanie planow wydawniczych i sprawozdan z dziatalnosci wydawniczej
i przedktadanie rekomendacji Dyrektorowi Muzeum do planu wydawniczego Muzeum;
Wspotpraca z autorami, recenzentami, ttumaczami, plastykami, fotografami, drukarniami,
podwykonawcami itp.;

Przygotowywanie umoéw wydawniczych (z autorami, umow-zlecen, uméw o dzieto),
rachunkow oraz ich realizacja we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
Przygotowywanie materiatow do przetargéw na wydawnictwa muzealne i koordynacja ich
sprzedazy;
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Prowadzenie ewidencji tytutow, umow oraz wydatkow;

Prowadzenie magazynu publikacji muzealnych;

Kolportaz publikacji (realizacja rozdzielnikow, sprzedaz wysytkowa, dla oséb prywatnych i
na podstawie zawartych umow komisowych itp.);

Wspotpraca z innymi instytutami wydawniczymi, kolegiami wydawnictw;

Udziat w targach, spotkaniach i innych imprezach o znaczeniu ogélnopolskim i regionalnym
majacym na celu popularyzacje pozycji wydawniczych Muzeum oraz udziat w projektach
przygotowywanych przez Muzeum;

Opracowywanie projektow graficznych materiatow promocyjnych: zaproszen, informatordw,
ulotek, plakatow, drukow wielkoformatowych;

Opracowywanie graficzne oraz przygotowywanie do publikacji elektronicznych materiatow
reklamowych Muzeum, w tym graficznych elementdéw strony internetowej Muzeum;
Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowania dziatan Dziatu
Wydawniczego w tym poszukiwanie programéw, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu,

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialno$¢ pracownikow dziatu za pozycje wydawnicze znajdujace sie
w inwentarzu dziatu, ich ewidencjonowanie, nalezyty stan zachowania oraz zabezpieczenie
przed zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie swojej dziatalnosci.

W ramach Dziatu Komunikacji Wizualnej i Wydawnictw wyodrebnione sa: Sekcja Komunikacji
Wizualnej i Wydawnictwo.

§25

Do zakresu obowiagzkow Dziatu Bezpieczenstwa nalezy:

a)

Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbiorow w muzeach przed pozarem,
kradzieza i innym niebezpieczenstwem grozacym zniszczeniem lub utratg zbioréw oraz
sposobdw przygotowania zbiorow do ewakuacji w razie powstania zagrozenia;

Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie sposobow, warunkdw i trybu przenoszenia muzealiow we
wspotpracy z Dziatem Inwentaryzacji i Magazynami zbiorow;

Realizacja zadan w obszarze zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych i
bezpieczenstwa;

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zbiorow muzealnych na wypadek sytuacji
kryzysowych i konfliktu zbrojnego;

Realizacja zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych wynikajacych z zapisow
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228);

State aktualizowanie, modyfikowanie i nadzor nad uzgadnianiem planu ochrony Muzeum,
oraz organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i ochrony dla pracownikow Muzeum;
Opracowywanie dokumentow okreslajacych zasady funkcjonowania systemu bezpieczenstwa
Muzeum;

Monitorowanie stanu ochrony Muzeum, przeprowadzania kontroli w tym zakresie,
formutowania rekomendacji i nadzoru nad ich realizacja;

Opracowywanie procedur dotyczacych bezpieczenstwa mienia i ludzi;

Systematyczne informowanie dyrektora Muzeum o wszelkich zagrozeniach zwiazanych z
bezpieczenstwem Muzeum w szczego6lnosci jego zbiorow;

State czuwanie nad przestrzeganiem i aktualizacja przepiséw ppoz. i obowiazujacych
wytycznych jednostek nadrzednych;

Scista wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z wdrazaniem i egzekucja przepisow ppoz. i zaleceniami organdw kontrolnych i
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie przestrzegania zasad i
przepisow bezpieczenstwa ppoz.;

13



Systematyczne informowanie Dyrektora Muzeum o wszelkich zagrozeniach zwigzanych
z bezpieczenstwem ppoz.;

Staty nadzor nad poprawnoscia dziatania technicznych systemoéw zabezpieczen Muzeum;
Planowanie i koordynacja wykonania zadan Muzeum w sytuacjach nadzwyczajnych;
Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za swiadczenie ustug ochrony na
rzecz Muzeum;

Wspotpraca z wtasciwymi jednostkami Policji, ABW, BOR, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej,
obrony cywilnej, w zakresie bezpieczenstwa.

5§26

Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

Prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami (ewidencja
i dokumentacja m.in. czasu pracy, opisy stanowisk pracy, zakresy obowiazkow i inne);
Przygotowywanie dokumentéow emerytalno-rentowych i zgtoszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz
Panstwowa Inspekcja Pracy w sprawach dotyczacych pracownikow Muzeum;

Prowadzenie spraw dotyczacych samoksztatcenia i doksztatcania pracownikow Muzeum,
w tym opracowywanie planow Muzeum w tym zakresie i wnioskowanie w zakresie kierunkow
samoksztatcenia i doksztatcania;

Wspotpraca z Dyrektorem Muzeum w zakresie polityki kadrowej oraz przy opracowywaniu
aktow prawa wewnetrznego w zakresie prawa pracy i przepisow pochodnych;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdow pracowni i ich
doksztatcanie;

Koordynowanie na poziomie Muzeum rekrutacji, przygotowania i przebiegu stazy i praktyk
oraz wolontariatu.

5§27

Do zadan i obowiagzkéw Pracowni Digitalizacji i Fotografii:

Wykonywanie dokumentacji fotograficznej zbiorow Muzeum oraz gromadzenie dokumentacji
fotograficznej zbiorow zgodnie z obowiazujacymi instrukcjami;

Wprowadzanie nowych metod digitalizowania zbiorow;

Wykonywanie fotografii i reprodukcji dla celow archiwalnych, badawczych i publikacji
Muzeum, w tym digitalizacja zbioréw do celow popularyzacji przez udostepnianie na stronie
internetowej Muzeum;

Podejmowanie i realizacja projektdw na rzecz wdrazania nowych technologii rejestracji
obrazu, w tym w technologii 3D, a takze udziat w projektach przygotowywanych przez
Muzeum;

Wykonywanie niezbednego fotograficznego materiatu do ekspozycji muzealnych;
Wykonywanie dokumentacji fotograficznej dziatalnosci naukowo-oswiatowej Muzeum (sesje,
konferencje, spotkania, wernisaze, koncerty, lekcje muzealne i in.);

Wykonywanie fotografii i skanow w jakosci umozliwiajacej druk i publikacje;

Pozyskiwanie s$rodkow unijnych i innych zewnetrznych zrodet finansowania dziatan
Pracowni, w tym poszukiwanie programéw, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci pracowni;

Konsultowanie uméw pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez pracownie;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow pracowni i ich
doksztatcanie;

Opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw pracowni za obiekty przekazane z dziatow do
digitalizacji oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie dziatalnosci Pracowni.

§28

Do zadan i obowiazkéw Dziatu Edukacji w szczegolnosci nalezy:
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Tworzenie oferty edukacji kulturalnej nakierowanej na réoznorodne grupy odbiorcow;
Wspotpraca z Dziatami Zbiorow w zakresie dziatan edukacyjnych;

Inicjowanie i organizacja wystaw, pokazow i imprez o znaczeniu edukacyjnym;

Powadzenie lekcji muzealnych, warsztatow zajeciowych na wystawach prezentowanych
w Muzeum;

Organizacja i/lub prowadzenie cyklicznych wyktadéw z historii sztuki oraz zaje¢ dla
studentow i wszystkich zainteresowanych;

Koordynacja dziatan edukacyjnych, wspétpraca z metodykami nauczania plastyki oraz innych
przedmiotow, rozpowszechnianie w wsrod innych placowek edukacyjnych oraz Internecie i
za pomoca innych technologii i metod, oferty edukacyjnej Muzeum, wspotorganizacja
konferencji metodycznych, organizacja warsztatow plastycznych;

Wykorzystywanie tradycyjnych i poszukiwanie nowych form i metod pracy naukowo-
oswiatowej;

Stata wspotpraca z placowkami oswiatowymi oraz z innymi instytucjami i podmiotami
edukacji i ksztatcenia;

Przyjmowanie zgtoszen grup szkolnych i innych, konsultacje dla nauczycieli, ustalanie
termindw zajec, koordynacja sprawnej obstugi grup;

Prowadzenie projektow oswiatowych dla odbiorcow z niepetnosprawnoscia, ze szczegdlnym
naciskiem na poszerzanie oferty skierowanej do odbiorcow z niepetnosprawnoscia wzroku
i stuchu;

Prowadzenie statystyki dziatan edukacyjnych a takze popularyzatorskich wraz z ich
frekwencja;

Pozyskiwanie srodkéw unijnych i innych zewnetrznych zrddet finansowania dziatan Dziatu
Edukacji w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz przygotowywanie
wnioskow pod wzgledem merytorycznym;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie uméw pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie,

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie dziatalnosci Dziatu.

§29

Do zadan i obowiazkow Dziatu Inwestycji nalezy:

a)

Prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z przygotowaniem, przechowywaniem, realizacja i
nadzorem nad kompleksowa dokumentacja projektowa budowy nowej siedziby Muzeum oraz
wspotpraca przy opracowywaniu programu funkcjonalno-inwestycyjnego dla tzw. terenu
pc'){nocnego kwartatu Muzeum;

Scista wspotpraca z odpowiednimi urzedami i innymi instytucjami w tym w szczegolnosci
Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Miasta, instytucjami europejskimi w zwiazku z
realizacjg wszystkich etapow rozbudowy Muzeum;

Prowadzenie rzeczowej i finansowej sprawozdawczosci oraz monitoringu dla realizowanych
projektow, zgodnie z zapisami umow i obowigzujacymi wytycznymi;

Koordynacja dziatan i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkow przez Inzyniera
Kontraktu oraz projektantow w zakresie rozbudowy Muzeum;

Prawidtowe i rzetelne wydatkowanie oraz rozliczanie srodkow przewidzianych na rozbudowe
Muzeum;

Koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych w zakresie realizacji projektu
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej w tym udzielanie informacji studentom i
innym osobom opracowujacym informacje na temat projektu;

Zapewnienie warunkow pracy i obstuga kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytéw
projektu;

Opracowywanie plandw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektéw realizowanych przez jednostke;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw dziatu i ich
doksztatcanie;

Prowadzenie prac zespotéw zadaniowych zwigzanych z rozbudowa Muzeum;
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) udziat w projektach przygotowywanych przez Muzeum;

m) Wspotpraca z innymi dziatami Muzeum, w tym Dziatami Zbiorow;

n) Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki, stazystami
wolontariuszami zakresie specyfiki Dziatu.

§30
Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Publicznodi i Organizacji Imprez nalezy:
Organizacja ruchu zwiedzajacych;
Kompleksowa obstuga klientow indywidualnych i biznesowych;
Organizacja imprez komercyjnych;
Sprzedaz produktow i ustug oferowanych przez Muzeum;
Pozyskiwanie sponsoréw i darczyficow na rzecz Muzeum Slaskiego;
Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami zewnetrznymi;
Organizacja nadzoru wystaw przez pracownikow sekcji obstugi;
Prowadzenie najmu pomieszczen w budynkach Muzeum;
Monitoring ruchu zwiedzajacych;
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Pozyskiwanie sponsoréw i darczyncow na rzecz Muzeum Slaskiego;
Nawiagzywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami zewnetrznymi;
Koordynowanie elementow oferty komercyjnej Muzeum;
Opracowywanie planéw rocznych i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,
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programowej Muzeum;

Zlecanie i produkcja materiatow promocyjnych, pamiatek i handlowej oferty muzealnej;

oraz

Ewaluacja poziomu satysfakcji, frekwencji oraz skutecznosci udostepniania oferty

p) Konsultowanie umoéow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie

do projektow realizowanych przez dziat,

q) Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdow dziatu i ich

doksztatcania;

r) Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu.

§ 31
1. Do zadan i obowigzkow Dziatu Technicznego w szczegolnosci nalezy:

a) Prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu prawnego budynkdéw, dokumentacji technicznej,

dokumentacji niezbednej do eksploatacji budynkow i instalacji;

b) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur wytaniania wykonawcow
prac remontowych oraz uzyskiwanie stosownych zezwolen, zamawianie ekspertyz

umozliwiajacych naprawe zauwazonych usterek i uszkodzen;

c) Przygotowywanie remontow pod nadzorem Il Zastepcy Dyrektora i Dziatu Konserwacji,
nadzor nad realizacja remontow i rozliczenie rzeczowe (w tym opracowanie odpowiednich

umow);

d) Negocjacje z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi roboty remontowo-budowlane;

e) Dokonywanie niezbednych dla dziatu zakupéw zgodnie z zasadami Ustawy prawo zamowien

publicznych;

f) Przygotowywanie zgodnie z rocznym i perspektywicznym planem inwestycji i remontow

niezbednej dokumentacji technicznej;
g) Udziat w projektach przygotowywanych i prowadzonych przez Muzeum;

h) Pomoc przy zatadunku i roztadunku zbioréow pod nadzorem pracownika merytorycznego;

i) Staty nadzor, kontrola i serwisowanie wszelkich instalacji, m.in. elektrycznej, CO, wodno-

kanalizacyjnej, ppoz., wspotpraca z ustugodawcami;
j) Realizacja napraw i remontdw doraznych;

k) Przygotowywanie i koordynacja corocznych obowiazkowych przegladow technicznych
budynkow oraz systematyczna kontrola i ocena biezacego stanu budynkow i terendw

przylegtych pod wzgledem technicznym;
) Opracowywanie corocznego kalendarza wystaw i wspotpraca przy ich budzetowaniu;
m) Przygotowywanie koncepcji aranzacji wystaw czasowych i statych;

n) Wykonywanie wszelkich prac przy montazu wystawy wedtug opracowanej koncepcji
zaakceptowanej przez kuratora wystawy oraz udziat w projektach przygotowywanych przez

Muzeum;
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Wykonywanie i montaz grafik, napisow, tekstow i innych nosnikow na sprzet wystawienniczy
w celu reklamy i promocji dziatalnosci Muzeum;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w organizowaniu wystaw i innych projektow
Muzeum;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Wystawienniczego.

Eksploatacja instalacji, warsztatow i urzadzen mechanicznych zgodnie z przepisami BHP;
Opracowywanie plandw rocznych i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie
do projektéw realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie i trybie uwzgledniajacym wiodaca role w tym zakresie Dziatu
Technicznego.

W ramach Dziatu Technicznego wydzielone sa sekcje: Techniczna i Wystawiennicza.

§32

Do zadan i kompetencji Dziatu IT nalezy:
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Administracja serwerami bedacymi wtasnosciag Muzeum Slaskiego;

Realizacja Polityki Bezpieczenstwa w zakresie informatycznym;

Zapewnienie niezawodnego dziatania lokalnej sieci komputerowej;

Biezacy monitoring, analiza oraz raportowanie stanu srodowiska informatycznego;
Wdrazanie nowych rozwiazan z zakresu informatyki i telekomunikacji;

Realizacja zadan administratora srodowisk programowych, w szczego6lnosci systemow:
ewidencji muzealiow, zbiorow bibliotecznych, sprzedazy biletow oraz systemu finansowo
ksiegowego;

Nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i urzadzen multimedialnych na
wystawach;

Zapewnie ustug poczty elektronicznej oraz dostepu do sieci Internet;

Instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, sieciowego oraz oprogramowania;
Biezace wsparcie techniczne uzytkownikow systemow informatycznych;

Zarzadzanie licencjami na oprogramowanie;

Wykonywanie kopi zapasowych baz danych;

Administracja oprogramowaniem antywirusowym na serwerach i stacjach roboczych;
Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji srodowiska informatycznego;

Nadzor nad praca serwisow zewnetrznych w zakresie informatyki, telekomunikacji i
systemow audiowizualnych;

Zapewnienie niezawodnego dziatania sieci telefonicznej, administracja centralami telefonii
analogowej i cyfrowej;

Aktualizacja tresci i nadzor nad poprawnoscia dziatania infokioskow, infomatow, totemow,
stanowisk informacyjnych. Zarzadzanie systemem centralnej dystrybucji tresci na ekranach
informacyjnych;

Wspotpraca z Pracownia Digitalizacji i Fotografii w zakresie realizacji digitalizacji zbiorow;
Wsparcie techniczne wydarzen organizowanych przez Muzeum Slaskie oraz innych
odbywajacych sie na jego terenie w zakresie zabezpieczenia sprzetu komputerowego,
systemow multimedialnych, nagtosnieniowych, wideokonferencji;

Opieka techniczna nad salami konferencyjnymi i lekcyjnymi;

Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla sprzetu

komputerowego, urzadzen sieciowych oraz sprzetu multimedialnego;

Planowanie i realizacja zakupow sprzetu komputerowego, sprzetu audio-video,
oprogramowania i licencji do wartosci progu przetargowego;

Szkolenia uzytkownikow z obstugi systemoéw informatycznych, sprzetu komputerowego i
multimedialnego;
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X) Wspoétpraca z dziatem Bezpieczenstwa w zakresie konfiguracji systemow: monitoringu,
kontroli dostepu, nadzoru zbioréw, zarzadzania kluczami oraz techniczne zabezpieczenie
ich dziatania;

y) Wspotprace z dziatem Administracji w zakresie zarzadzania srodkami trwatymi bedacymi
sprzetem komputerowym, telekomunikacyjnym, prezentacyjnym lub oprogramowaniem;

Z) Konserwacja i serwisowanie sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, sprzetu
audio-video.

§33

Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

State i regularne zaopatrzenie Muzeum w niezbedne srodki i materiaty, zgodnie z zasadami
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznymi regulacjami obowiazujacymi w
Muzeum;

Prowadzenie gospodarki magazynowej i realizowanie zlecen jednostek organizacyjnych Muzeum,
zatwierdzonych przez Dyrektora i po uzgodnieniu z Gtdwnym/a Ksiegowym/a;

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

Pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowania dziatan Dziatu
Administracji, w tym poszukiwanie programow, opracowywanie projektow oraz
przygotowywanie wnioskow w zakresie merytorycznym;

Udziat w projektach przygotowywanych i/lub prowadzonych przez/w Muzeum;

Utrzymanie w gotowosci i prawidtowa eksploatacja Srodkow transportu Muzeum, w tym:
organizacja i nadzor pracy kierowcow, prowadzenie ewidencji i harmonogramu pracy srodkow
transportu;

Zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug sprzatania i utrzymania czystosci w Muzeum oraz ustug
Wywozu nieczystosci - przygotowanie procedury wyboru ustugodawcy, realizacja umowy (nadzor
nad praca szatni), rozliczanie faktur;

Zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug obstugi szatni - przygotowanie procedury wyboru
ustugodawcy, realizacja umowy (nadzoér nad praca szatni), rozliczanie faktur;

Zapewnienie ustug telekomunikacyjnych (stacjonarnych i komorkowych) oraz pocztowych -
przygotowanie i przeprowadzenie procedury wyboru ustugodawcy, zapewnienie biezacej obstugi
operatora, zatwierdzanie faktur;

Prowadzenie rozliczen obowiazkowych optat podatkowych i innych zwiazanych z
nieruchomosciami posiadanymi i/lub uzytkowanymi przez Muzeum;

Zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug ubezpieczenia majatkowego, komunikacyjnego oraz
OC Muzeum;

Prowadzenie i realizacja optat obowigzkowych abonamentu (RTV, optat za korzystanie ze
srodowiska);

Opracowywanie plandw rocznych i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

Konsultowanie umow pod wzgledem rzeczowym z radca prawnym Muzeum odnoszacych sie do
projektow realizowanych przez dziat;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw dziatu i ich
doksztatcanie;

Opieka merytoryczna nad studentami odbywajacymi praktyki muzealne, stazystami oraz
wolontariuszami w zakresie kompetencji Dziatu Administracji.

§ 34

Do zadan i obowiagzkow Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka finansowa Muzeum zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;

Prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Opracowywanie projektow rocznych budzetu Muzeum:;

Sporzadzanie analiz wykorzystania srodkdw bedacych w dyspozycji Muzeum;

Sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

Ustalanie i terminowa realizacja wyptat, wynagrodzen, honorariébw i innych Swiadczen

pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych wyptat;

g) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow podatkowych oraz przepisow o
ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych;

h) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z bankami;
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Sprawdzanie pod wzgladem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentéw finansowych
Muzeum, tj. faktur, rachunkow, not ksiegowych itp.;

Sprawowanie nadzoru i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Kompletowanie i wtasciwe zabezpieczanie dokumentow ksiegowych i finansowych, kartotek
ptacowych i sprawozdan;

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentoéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow dziatu i ich
doksztatcanie.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACOWNICZE

§35

Do zakresu obowiazkow i dziatania Inspektora BHP w szczegolnosci nalezy:

Sprawowanie kontroli nad ochrona Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ich zgodnoscia
z wszelkimi aktami prawnymi i normami wydawanymi przez uprawnione organy;
Przeprowadzanie kontroli warunkéw BHP oraz przestrzegania i znajomosci ich zasad wsrod
pracownikow Muzeum;

Informowanie Dyrektora Muzeum o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i
przedstawianie propozycji usuwania zagrozen;

Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum, co najmniej raz w roku, informacji na
temat stanu BHP zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu likwidacje zagrozen zycia i zdrowia, poprawe warunkéw pracy i
zachowania zasad ergonomii na poszczegolnych stanowiskach pracy;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w celu wyegzekwowania obowiazujacych
przepisow BHP zawartych w instrukcjach zaktadowych i zarzadzeniach Dyrektora oraz
organizowanie szkolen w zakresie BHP;

Wspotpraca z Dziatem Kadr oraz z przychodnig sprawujaca opieke medyczng nad
pracownikami w organizowaniu okresowych badan lekarskich;

Wspotpraca z zaktadowa organizacja zwiazkowa w zakresie wyznaczonych zadan;
Inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow Muzeum z zakresu znajomosci zasad
BHP.

§ 36

Do zadan i obowiazkow Specjalisty ds. zaméwien publicznych Muzeum w szczegdblnosci nalezy:

Wspotpraca z Dyrektorem oraz Gtownym/a Ksiegowym/g w zakresie podziatu wydatkow na
dany rok obrachunkowy;

Opracowywanie planu postepowan przetargowych na dany rok budzetowy;

Przygotowanie i prowadzenie procedur przetargowych zgodnie z Ustawa prawo zamodwien
publicznych, wspoétpraca z dziatami Muzeum w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia;
Przygotowywanie przepisow wewnetrznych (wytyczne, instrukcje, procedury itp.) opartych
na Ustawie prawo zamoéwien publicznych i Ustawie o finansach publicznych dotyczacych
wyboru wykonawcow dla Muzeum;
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Wspoétpraca z dziatami Muzeum w zakresie prawidtowego wyboru wykonawcow,
w szczegolnosci w przygotowaniu prawidtowych procedur wewnetrznych oraz prowadzenie
ich rejestru;

Podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doksztatcania, w tym inicjowanie
szkolen na rzecz upowszechniania wiedzy dotyczacej zamowien publicznych wsrod
odpowiedzialnych za wydatki publiczne.

§ 37

Do zadan i obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

a)
b)

<)

Kontrola i nadzor przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
Sporzadzanie i wprowadzenie w zycie zasad bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych, w szczegdlnosci w systemach teleinformatycznych;

Opracowanie i aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacyjnego, zawierajacej strategie
ochrony danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych oraz nadzorowanie
przestrzegania okreslonych w niej zasad;

Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1, Ustawy o Ochronie Danych Osobowych
(Dz. U. 2014 r. poz. 1182), zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w
art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 Ustawy;

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
Zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

Zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych;

Nadzorowanie obiegu oraz przechowywania dokumentow zawierajacych dane osobowe;
Uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych GIODO;

Dokonywanie, na wezwanie GIODO, sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania;

§38

Do zadan Archiwisty nalezy:

Znajomosc¢ przepisow dotyczacych prawidtowego przechowywania dokumentow i
postepowania z materiatami archiwalnymi;

Znajomosc Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukciji,
Regulaminu organizacyjnego Muzeum Slaskiego obowiazujacych w przesztosci i obecnie,
Przejmowaniem dokumentacji niepotrzebnej do biezacego dziatania jednostek
organizacyjnych,

Nadzor nad przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem oraz
zabezpieczaniem dokumentacji;

Nadzér nad postepowaniem z dokumentacja w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych;
Opisanie i uporzadkowanie akt;

Przekazywanie akt do archiwum.

IV. Zasady pracy w Muzeum

§ 39

1. Muzealia, dokumentacja i archiwalia gromadzone przez oddziaty, dziaty, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy stanowia wtasnos¢ Muzeum, dlatego kazdorazowo zgody Dyrektora Muzeum
wymaga:

a)

b)

Udostepnianie zbiorow i materiatow (m.in. fotograficznych, graficznych, rysunkowych
i elektronicznych) nalezacych do Muzeum;

Publikowanie materiatow, artykutow, ksigzek bedacych w catosci lub w czesci efektem prac
wykonywanych w ramach obowigzkow stuzbowych na koszt Muzeum, w nastepstwie
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petnionych funkcji w Muzeum lub tez opartych w czesci lub catosci na zbiorach i
materiatach nalezacych do Muzeum;
c) Udziat w kongresach i konferencjach naukowych, wygtaszanie odczytow, referatow
w charakterze przedstawiciela lub pracownika Muzeum a opierajacych sie na zbiorach
i dokumentacji stanowigcych wtasnos¢ Muzeum oraz zwiazanych z badaniami prowadzonymi
przez Muzeum.
Wprowadzenie 0so6b postronnych do magazynow zbiorow, archiwdw, Dziatu Konserwacji wymaga
bezwzglednej  zgody  Dyrektora, Zastepcow  Dyrektora lub  kierownika  dziatu
i musi by¢ odnotowane w ksiedze ewidencji wejs¢ i wyjs¢ z magazynow znajdujacej sie
Magazynach zbiorow.
Wprowadzenie osob postronnych na wystawy Muzeum poza godzinami otwarcia Muzeum wymaga
zgody Dyrektora lub jednego z Zastepcow Dyrektora, w przypadku zastepstwa za Dyrektora,
oraz kierownika dziatu lub kuratora wystawy i moze sie odbyc¢ tylko w obecnosci zezwalajacego
na otwarcie wystawy lub innego upowaznionego przez niego pracownika a takze musi byc¢
odnotowane wraz z nazwiskami osob, ktorym wystawa jest udostepniana, w ksiedze ewidencji
otwarc i zamknie¢ wystawy znajdujacej sie w Dziale Bezpieczenstwa.
Ruch osob z zewnatrz w obrebie Muzeum podlega Scistej rejestracji i ewidencjonowaniu przez
Dziat Bezpieczenstwa.

§ 40

Pracownicy Muzeum maja obowiazek zachowywania w tajemnicy wszelkich informacji

mogacych narazi¢ na szkode interes Muzeum, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych systemow

zabezpieczajacych, wejs¢ do Muzeum, do sal ekspozycyjnych, magazyndw, rozmieszczenia
zbiorow, transportu obiektéw muzealnych, stuzb dozoru, wartosci zbiorow i cen (w tym cen
zakupu).

Wszystkie dziaty Muzeum maja obowiazek wspotpracy w zakresie wspodlnych statutowych

przedsiewziec, projektow, inicjatyw itp.

§ 41

Pracownicy Muzeum stanowiacy grupe zawodowa muzealnikow w rozumieniu art. 32 ust. 1

Ustawy o muzeach kieruja sie w postepowaniu zawodowym zasadami ww. ustawy oraz ,,Kodeksu

etyki ICOM dla muzedw”.

Muzealnicy nie moga prowadzi¢ w stosunku do Muzeum dziatalnosci konkurencyjnej lub rodzacej

konflikt interesow. Za dziatalnosc¢ konkurencyjna uwaza sie:

a) Prowadzenie przedsiebiorstwa we wtasnym imieniu lub za posrednictwem osoby trzeciej
prowadzacej dziatalnos¢ tozsama lub zblizona do dziatalnosci statutowej Muzeum;

b) sSwiadczenie pracy na jakiejkolwiek podstawie, wystepowanie w charakterze agenta,
petnomocnika, doradcy, czy prokurenta podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ analogiczng
do dziatalnosci statutowej Muzeum, a w szczego6lnosci kolekcjonerstwa;

c) prowadzenie handlu przedmiotami pozostajacymi w zakresie zainteresowan Muzeum,
podejmowania dziatan kolekcjonerskich, wykonywania ekspertyz i wycen przedmiotow
innych niz z ramienia Muzeum.

Pracownik moze wykonywac ekspertyzy i wyceny przedmiotow wytacznie za zgoda Dyrektora

Muzeum, o ile wynikajg z umow o wspotpracy zawartych miedzy Muzeum a innym podmiotem

prowadzacym dziatalno$¢ analogiczng do dziatalnosci Muzeum lub sa ustawowo dozwolone.

Zgoda taka obowigzuje na dany rok kalendarzowy i musi by¢ odnawiana z inicjatywy pracownika

Muzeum.

Dopuszcza sie za zgoda Dyrektora, i po zaopiniowaniu przez kierownika odpowiedniego dziatu,

prowadzenie badan naukowych w tym archeologicznych i innych, na rzecz podmiotow

prowadzacych dziatalnos¢ konkurencyjna w stosunku do dziatalnosci Muzeum.

§42

Korespondencja wptywajaca do Muzeum jest rejestrowana w dzienniku korespondencji w
Sekretariacie Muzeum i jest kierowana przez Dyrektora Muzeum do odpowiednich jednostek
organizacyjnych za posrednictwem ich bezposrednich zwierzchnikow lub upowaznionych
pracownikow danej jednostki.

Wszelka korespondencja wychodzaca z Muzeum jest rejestrowana w dzienniku korespondencji i
sygnowana przez Dyrektora. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Muzeum do sygnowania i
wysytania korespondencji w okreslonej sprawie lub kategorii spraw. Korespondencja ta rowniez
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jest rejestrowana w dzienniku korespondencji, a jej kopia musi by¢ okazana Dyrektorowi celem
kontrasygnaty.

3. Korespondencja wewnetrzna Muzeum sygnowana przez kierownikow jednostek organizacyjnych
moze byc¢ przekazywana bezposrednio do wtasciwego dziatu za pokwitowaniem na Kkopii.
Dokumenty tworzace zobowigzania Muzeum kierowane sa do Dyrektora Muzeum, ktory
podejmuje decyzje, co do ich realizacji. Kopie dokumentow wewnetrznych przechowuja
kierownicy jednostek organizacyjnych.

4. Korespondencja adresowana do bytych lub aktualnych pracownikéw lub innych podmiotow na
adres Muzeum jest korespondencja o charakterze stuzbowym i jest okazywana Dyrektorowi i
moze byc otwarta i zarejestrowana na polecenie Dyrektora przez pracownika Sekretariatu.

5. Szczegotowe zasady dotyczace formy korespondencji, jej obiegu oraz przechowywania
i archiwizowania opisuje Instrukcja Kancelaryjna Muzeum.

V - POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Zmiany, modyfikacje i uscislenia poszczegolnych czesci i paragrafow Regulaminu moga by¢
wprowadzone przez Dyrektora Muzeum i podane do wiadomosci odrebnym zarzadzeniem.

§44
Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc dotychczas
obowiazujacy Regulamin.

22



