;Yi‘;j,zaf wafl@lgégggﬂ,‘g&? Zatacznik do Zrzadzenia nr 162020

tel /fax 023/654-33-48 z dnia 29 sierpnia 2020r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mlawie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Miawie, zwany dalej
~Regulaminem™ okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady dziatania Muzeum
poprzez okreslenie:

a. zakresu zadan i kompetencji komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkow i
odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum,

b. schematu struktury organizacyjnej stanowiacej zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Muzeum” nalezy przez to rozumie¢ Muzeum

Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie.

ROZDZIAL 11
PRAWNE PODSTAWY DZIALANIA MUZEUM

§ 2

1. Muzeum jest samorzadowa instytucjg kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gming Mlawa pod numerem ewidencyjnym 1/1995 w dniu
02.01.1995 roku.

2. Siedzibg Muzeum jest miasto Mtawa, a terenem dziatania obszar Rzeczypospolitej
Polskiej i teren potozony poza jej granicami.

3. Muzeum posiada osobowos¢ prawna.

4. Organizatorem Muzeum jest Miasto Mtawa.

5. Organizator zapewnia srodki potrzebne do utrzymania i rozwoju Muzeum.



6. Muzeum dziata w oparciu o akty prawne regulujace zasady i tryb pracy jednostek
kultury, w szczegolnosci:

ustawg z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz. U z 2012 . poz. 987, z p6zn. zm.),

. ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406),

. ustawe z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr

162, poz. 1568, z pdzn. zm.),

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z

pozn. zm.),

Statut Muzeum nadany Uchwalg nr XVII/169/2012 Rady Miasta Mtawa z dnia 24

kwietnia 2012 roku w sprawie nadania statutu Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Miawie,

ktory okresla cele i zakres dziatania.

ROZDZIAL 111

ZARZADZANIE MUZEUM
§3
Dyrektor Muzeum zarzgdza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem
Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegolnoscei:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dzialalnosciag statutowg i administracyjng
Muzeum;

2) ogdlny nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,
3) zatwierdzanie planéw dziatalnosci i sprawozdan finansowych,

4) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji, zarzadzen oraz innych
aktow prawa wewnetrznego,

5) udzielanie wszelkich upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania
oswiadczen w imieniu Muzeum;

6) ustalanie indywidualnych zakresow obowiazkéw i odpowiedzialnosci wszystkich
pracownikow.

7) zawieranie 1 rozwigzywanie uméw o prac¢ z pracownikami Muzeum oraz
podejmowanie decyzji i dziatan wynikajacych ze stosunku pracy,

8) wyznaczanie kierunkéw i nadzér nad formami samoksztalcenia i doskonalenia
pracownikow,

9) definiowanie strategii i innych kierunkow rozwoju Muzeum,



10) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.

2. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wskazany przez niego zastgpca
dyrektora na podstawie udzielonych mu pelnomocnictw.

3. Dyrektor opracowuje plan finansowy Muzeum we wspotpracy z Gtéwnym Ksiggowym
Muzeum

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§4
1. W skfad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg:
1) Dzialy merytoryczne:

archeologiczny
historyczny
przyrodniczy
sztuki

edukacji
biblioteka

2) Dziat administracyjno-gospodarczy

referent

wykwalifikowany opiekun wystaw
konserwator

sprzataczka

3) Dzial promocji
* Specjalista ds. promocji

4) Magazynier zabytkéw muzealnych

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§5

Do zadan Dzialu Archeologicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan i gromadzenie muzealiow z zakresu historii kultury materialnej
dawnych spoteczenstw,

2) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw oraz innymi placowkami w
ratowniczych pracach archeologicznych na terenie Mazowsza,
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3)
4)
3)

6)

7)

8)
9)

Do
1)

2)

3)

4)

8))

6)

7)

8)

9)

inwentaryzowanie i katalogowanie zbiorow,
opracowywanie dokumentacji naukowej zabytkow archeologicznych,
wspotredagowanie wydawnictw muzealnych;

opracowywanie, we wspoltpracy z Dyrektorem i pozostatymi Dziatami merytorycznymi
Muzeum, planéw dotyczacych konserwacji zbioréw oraz prowadzenie okresowych kontroli
stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach wystawowych oraz pozostajgcych w
depozytach poza Muzeum;

zamieszczanie, we wspotpracy z pozostatymi Dziatami merytorycznymi Muzeum, publikacji
w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach naukowych;

opracowywanie i organizowanie ekspozycji stalych i wystaw czasowych
oprowadzanie po wystawach muzealnych;

zadan Dzialu Historii nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie badan nad historia Potnocnego Mazowsza, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Ziemi Zawkrzenskiej i miasta Mtawy:;

gromadzenie, opracowywanie i dbanie o whsciwy sposob przechowywania zbioréw z
zakresu falerystyki, militariow, archiwaliow, dokumentéw historycznych zwigzanych z
Ziemig Zakrzenska, rekopisow, starodrukow, fotografii, kartografii, pocztowek, ksiazek i
drukow o wyjatkowej wartosci artystycznej i historycznej;

prowadzenie prac badawczych w kraju i za granica, podejmowanie staran o pozyskanie
nowych obiektow oraz opracowywanie kolekcji muzealnych;

opracowywanie naukowe zbioréw i ich dokumentacji fotograficznej w zakresie zadan Dziatu
Historii;

prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wlasnych oraz depozytéw, zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w

sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. poz. 2073)
w zakresie zadan Dziatu Historii;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealiéw, zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

zapewnianie udziatu pracownika Dziatu w inwentaryzacjach przeprowadzanych przez
Muzeum;

realizowanie kwerendy dotyczacej zbioréw sztuki Muzeum dla potrzeb naukowych,
wydawniczych i dokumentacyjnych w zakresie zadan Dziatu Historii;

wspdtredagowanie wydawnictw muzealnych;

10) opracowywanie, we wspbtpracy z Dyrektorem i pozostatymi Dziatami merytorycznymi

Muzeum, planéw dotyczacych konserwacji zbioréw oraz prowadzenie okresowych kontroli
stanu zachowania obiektow w magazynach, salach wystawowych oraz pozostajgcych w
depozytach poza Muzeum;

I'1) zamieszczanie, we wspotpracy z pozostatymi Dziatami merytorycznymi Muzeum, publikacji

w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach naukowych;



12) uczestniczenie w organizowaniu wystaw muzealnych we wspotpracy z pozostatymi Dziatami

merytorycznymi Muzeum.

Do zadan Dzialu Przyrody nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

9)

gromadzenie okazéw przyrodniczych pochodzacych z rejonu Pétnocnego Mazowsza oraz
geologicznych i paleontologicznych z obszaru Polski:

stosownie do charakteru zebranych materiatéw ich inwentaryzowanie, ewidencjonowanie
1 naukowe opracowanie;

konserwowanie i przechowywanie zbioréw w warunkach zapewniajacych ich
bezpieczenstwo;

udostepnianie zbioréw i danych do celow naukowych i o$wiatowych;

publikowanie prac naukowych w specjalistycznych wydawnictwach;

upowszechnianie wynikéw prac naukowo-badawczych Muzeum oraz popularyzowanie
waloréw przyrodniczych regionu;

opracowywanie, we wspotpracy z Dyrektorem i pozostatymi Dzialami merytorycznymi
Muzeum, planéw dotyczacych konserwacji zbioréw oraz prowadzenie okresowych
kontroli stanu zachowania obiektow w magazynach, salach wystawowych oraz
pozostajacych w depozytach poza Muzeum;

zamieszczanie publikacji w fachowych periodykach oraz udzial w konferencjach
naukowych we wspdtpracy z Dziatami merytorycznymi Muzeum ;

uczestniczenie w organizowaniu wystaw muzealnych we wspotpracy z Dziatami
merytorycznymi Muzeum:;

10)opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw statych, czasowych i edukacyjnych,
11) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i oprowadzanie po wystawach muzealnych;

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie badan nad sztuka nowozytng;

gromadzenie, opracowywanie i dbanie o wlasciwy sposob przechowywania zbioréw
malarstwa, grafiki, rzemiosta artystycznego, medalierstwa, mebli i pamiatek;
opracowywanie naukowe zbior6ow i ich dokumentacji fotograficznej w zakresie zadan
Dziatu Sztuki;

prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wlasnych oraz depozytéw, zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w
sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach w zakresie
zadan Dziatu Sztuki;

podejmowanie dziatan w celu pozyskania nowych zabytkéw muzealnych oraz
przygotowywanie opinii o zabytkach zgtaszanych do zakupu;

udzial w inwentaryzacjach przeprowadzanych przez Muzeum;

realizowanie kwerend dotyczacych zbioréw sztuki Muzeum dla potrzeb naukowych,
wydawniczych i dokumentacyjnych w zakresie zadaf Dziatu Sztuki;

wspotredagowanie wydawnictw muzealnych;

opracowywanie, we wspotpracy z Dyrektorem i pozostalymi Dziatami merytorycznymi
Muzeum, planéw dotyczacych konserwacji zbioréw oraz prowadzenie okresowych



kontroli stanu zachowania obiektow w magazynach, salach wystawowych oraz
pozostajacych w depozytach poza Muzeum;

10) zamieszczanie publikacji w fachowych periodykach oraz udzial w konferencjach
naukowych we wspotpracy z Dzialami merytorycznymi Muzeum

11)uczestniczenie w organizowaniu wystaw muzealnych we wspélpracy z Dzialami
merytorycznymi Muzeum;

12)opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw statych, czasowych i edukacyjnych;

13)prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej i oprowadzanie po wystawach muzealnych;

Do zadan Dzialu Edukacji nalezy planowanie i organizowanie dziatalnosci edukacyjnej i
o$wiatowej, w szczegolnosci:

1) planowanie i upowszechnianie dziatalnosci Muzeum;

2) prowadzenie catosciowego programu edukacji dla kultury w zakresie dziatalnosci
Muzeum;

3) organizowanie lekcji muzealnych i warsztatow oraz innych imprez o charakterze
edukacyjnym i o$wiatowym (w tym ferii i wakacji w Muzeum) oraz prowadzenie
dokumentacji fotograficznej tych imprez;

4) przygotowanie merytoryczne konkursoéw, za ktore Dzial jest odpowiedzialny;

5) przygotowywanie materialow dydaktycznych do lekcji, konkurséw i innych zajec o
charakterze edukacyjnym i o§wiatowym z wykorzystaniem nowoczesnych $rodkow
przekazu,

6) prowadzenie stalej wspotpracy ze szkotami i innymi instytucjami nauki;
7) promowanie i upowszechnianie dziatalnosci Muzeum wsréd mlodziezy szkolne;j,
8) inicjowanie badan naukowych,

9) inicjowanie wystaw czasowych, pokazow i imprez zwiazanych z zakresem realizowanych
zadan Dzialu;

10) uczestniczenie w pracach wydawniczych Muzeum;
11) prowadzenie biezace;j statystyki dziatan edukacyjnych wraz z ich frekwencja;
12) przygotowywanie informatoréw z programem wystaw i imprez przy wspétudziale

merytorycznym Dziatow za okreslone wydarzenie odpowiedzialnych;
13) oprowadzanie po wystawach muzealnych;

Do zadan Dzialu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) budowanie kontaktow z mediami;

2) tworzenie i upublicznianie tresci zwigzanych z muzeum;

3) kreowanie wizerunku wydarzenia kulturalnego, wspétpraca z grafikami;

4) tworzenie i redakcja tekstow do materiatéw promocyjnych;

5) przygotowywanie komunikatow prasowych;

6) zarzadzanie serwisami informacyjnymi m.in. profilami spotecznosciowymi;

7) kontakty z placowkami kulturalno-edukacyjnymi i innymi podmiotami;

8) tworzenie materialdbw promocyjnych;

9) prowadzenie profilow Muzeum w mediach spotecznosciowych (Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube), budowanie spotecznosci uzytkownikéw, moderowanie dyskusji w
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mediach spotecznosciowych, zbieranie i opracowanie informacji, inicjowanie i tworzenie
wpisow, cykli tematycznych;

10) nadzo6r nad funkcjonowaniem strony internetowej Muzeum, zbieranie i redakcja
informacji, inicjowanie i tworzenie wpisow, cykli tematycznych, przygotowanie relacji z
wydarzen muzealnych;

11) promocja projektow realizowanych przez Muzeum;

12) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych Muzeum podczas wydarzen zewnetrznych
zwigzanych z kulturg i edukacja;

Do zadan Dzialu Administracjno- Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow (przyjecia, zwolnienia,
przeszeregowania, gratyfikacje i odprawy, ewidencja zwolnien lekarskich, urlopow i
innych absencji, ewidencja czasu pracy, organizowanie i ewidencja obowigzkowych
badan lekarskich, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, kompletowanie i sktadanie do
wiasciwych oddziatlow ZUS dokumentéw osob ubiegajgcych sie o emeryture lub rente);

2) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bytych pracownikéw Muzeum;

3) prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki osobowe;j;
4) rozliczanie czasu pracy,
5) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Muzeum;

6) prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,

7) organizacja i nadzor nad zabezpieczeniem majatku Muzeum,

8) prowadzenie kasy Muzeum,

9) nadzor nad eksploatacja urzadzen technicznych,

10) gospodarowanie srodkami transportu,

11) nadzor nad inwestycjami i remontami prowadzonymi w Muzeum;

12) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych Muzeum w sprzgt, wyposazenie oraz materiaty
biurowe itp.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz organizowanie
szkolen z zakresu BHP i ochrony ppoz.;

14) wnioskowanie do publicznych stuzb zatrudnienia o $rodki finansowe oraz o formy
aktywizacji zawodowej wspierajace zatrudnienie w Muzeum;

15) prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w zwigzku
z zatrudnieniem 0s6b bezrobotnych oraz ich rozliczenie i sprawozdawczosc;

16) przeprowadzanie postepowan o zaméwienia publiczne zgodnie z przepisami prawa
zamOwien publicznych;

17) sporzagdzanie kompleksowej dokumentacji przetargowej oraz sporzadzanie sprawozdania
rocznego o udzielonych zaméwieniach oraz planu zamowien publicznych;

18) udostepnienie informacji publicznej;

19) prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) prowadzenie dokumentacji spraw sadowo — administracyjnych, dla ktorych Muzeum jest
strong w sprawie;

21) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych i instrukcji Muzeum
oraz ich przechowywanie i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;



22) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow;

23) przygotowywanie projektow umow cywilno — prawnych, prowadzenie ich ewidencji oraz
monitorowanie okreséw ich trwania;

24) przygotowanie regulamindw i procedur prowadzenia kontroli zarzadczej;

25) zapewnienie czystosci i porzgdku w obiektach Muzeum,

26) prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych;

27) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w obrebie
Muzeum;

28) gromadzenie dokumentacji dotyczacej spraw biezacych i przekazywanie jej do archiwum
w terminach przewidzianych przez przepisy prawa powszechnie obowigzujacego;

29) prowadzenie rejestru pieczeci;

30) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie organizaciji
wystaw i imprez,

31) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do whasciwych komorek
organizacyjnych Muzeum.

§5

1. W muzeum znajduje si¢ magazyn zabytkéw, a osoba prowadzaca magazyn zwana jest
magazynierem zbioréw muzealnych zwana dalej ,,magazynierem”.

2. Magazynier przejmuje odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone przedmioty na
podstawie inwentaryzacji i kolejnych dowodow magazynowych

Do obowigzkéw magazyniera w szczegolnoscei nalezy:

1) prowadzenie ksiegi wplywow muzealiow i kart magazynowych;
2) kontrola ruchu wewnetrznego i zewngtrznego muzealiow;

3) prowadzenie kart przemieszczania muzealiow- sporzadzanie protokotow zdawczo-
odbiorczych;

4) znakowanie muzealiéw zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem;

5) zapewnienie bezpieczenstwa i optymalnych warunkéw przechowywania muzealiow;

6) przejecie odpowiedzialnosci nad muzealiami przyjetymi do magazynu, prowadzenie
petnej dokumentacji magazynowej, nadzorowanie ruchu obiektow magazynowych;

7) regularny monitoring i raportowanie przetozonym warunkéw przechowywania zbioréw i
stanu muzealiow;

8) przygotowanie obiektéw do wypozyczenia w tym pakowanie i oprawa obiektow w
oparciu o zalecenia wlasciwej pracowni konserwatorskiej;

9) udziat w inwentaryzacji zbioréw muzealnych;

10) wspolpraca z dziatami merytorycznymi, w zakresie opieki nad zbiorami, obstuga
kwerend, wykonaniem dokumentacji (wymiarowanie, znakowanie i fotografowanie
zbiorow);

11) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno — porzadkowym;

12) uczestniczenie w pracach wydawniczych Muzeum.

§6



Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

I) prowadzenie wspdipracy z odpowiednimi instytucjami w kraju i za granica w zakresie
realizowanych zadan;

2) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalno$ci;

3) przygotowanie akt do przekazania do archiwum zaktadowego;

4) prowadzenie wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum.

ROZDZIALVI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW [ PODPISYWANIA PISM
§7

1. Do wylgcznego podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma do organéw administracji publicznej;
2) wewngtrzne akty normatywne i instrukcje;
3) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.
2.8zczegolne  zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism okreslaja: instrukcja

kancelaryjna, zasady kontroli dokumentéw ksiggowych oraz zasady kontroli zarzadczej
obowigzujace w Muzeum.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
nadania.

DYREKTOR

Muzeum Ziemi Zawkrzefiskie)

w,Mtawie
Barbara lagorows 2a



