Zarzadzenie nr 3/2017
Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

z dnia 31 grudnia 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Historii Miasta Zdunska
Wola

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej [ Dz.U. 2017.862 t. j. z dnia 2017.04.28] oraz Statutu Muzeum Historii Miasta

Zdunska Wola nadanego uchwatg Rady Miasta Zduriska Wola uchwata NR XLII1/421/17 z
dnia 18 sierpnia 2017 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola wraz filia
Skansen Lokomotyw i Urzadzen Technicznych stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola zobowiazani
sg do zapoznania si¢ z trescig regulaminu.
§2.

Traci moc dotychczas obowigzujgcy na terenie Muzeum Historii Miasta Zdufiska Wola
Regulamin Organizacyjny

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez dyrektora Muzeum Historii Miasta
Zdunska Wola. DYREKTOR

MUZEUM HIST MIASTA
ZDYHS) ;

(data i podpis dyrektora)
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Regulamin organizacyjny
Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
w
Zdunskiej Woli

I. Postanowienia ogolne

§1.

1. Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola w Zdunskiej Woli, zwane dalej Muzeum, jest
samorzadowy instytucjg kultury i dziala na podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U.2017.862 t. j.z

‘ dnia 2017.04.28) oraz Statutu nadanego Uchwalg Rady Miasta Zdurniska Wola
NR XLII/421/17 z dnia 18 sierpnia 2017 r.

2. Niniejszy regulamin okre$la:
1) zasady zarzgdzania Muzeum,
2) organizacje wewnetrzna Muzeum,
3) zakres dzialania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.
3. Obowigzki Muzeum, jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy

zwigzane ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin pracy Muzeum.

II. Zarzadzanie
§2.
. 1. Muzeum zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztatt jego dziatalnosci
dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
— realizacj¢ zadan statutowych Muzeum i opracowanie strategii rozwoju Muzeum,
— gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Muzeum,
— polityke kadrowa,
~ warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisow
szczegOlnych.
. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Muzeum.

§3.

(9% ]
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1. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy gldwnego ksiggowego oraz/lub innego
pracownika, ktéremu powierzono funkcje kierownicze (uzasadnione sprawnoscia dzialania
placowki w zakresie pracy merytorycznej).
2. Do zadan dyrektora lub jego zastepcy nalezy:
— wspolpraca z samorzagdowymi instytucjami kultury, towarzystwami regionalnymi i
animatorami ruchu spoteczno-kulturalnego,
— koordynacja planowania i sprawozdawczosci wewngtrzne;j,
— reprezentowanie i kierowanie Muzeum w trakcie nieobecnosci dyrektora,
— bezposredni nadzér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi.
3. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) planowanie i realizowanie budzetu Muzeum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) ustalanie wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan bilansowych i
budzetowych,
4) kierowanie Dzialem finansowo-ksiegowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,

§ 4.

1. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Muzeum.
2. Dyrektor lub jego zastepca uprawniony jest do wydawania podleglym mu komoérkom

organizacyjnym polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

II1. Organizacja wewngtrzna

§5.

W Muzeum wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

A. DZIALY MERYTORCZNE
1. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastgpujace dzialy i komorki, ktére

podlegaja dyrektorowi Muzeum.
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1.1Dziat Historii Miasta i Techniki w tym komérka organizacyjna dzialu Archiwum,

1.2 Dziat Etnograficzny,

1.3 Dziat Kultury Miasta w tym komérki organizacyjne dziatu: Biblioteka Naukowo-
Oswiatowa,

1.4 Skansen Lokomotyw i Urzadzen Technicznych-filia Muzeum Historii Miasta
Zdunska Woia

1.5 Dzial Finansowo-Ksiegowy- Gtéwny Ksiegowy

1.6 Dzial Administracyjno-Gospodarczy w tym komorka organizacyjna dziatu -
Kancelaria Muzeum,

1.7 Specjalista Ds. Kadr — Samodzielne Stanowisko.

. 2. Do zakresu obowigzkow Dziatlow merytorycznych nalezy:
- prowadzenie pracy naukowej-badawczej
-dziatalno$¢ edukacyina
-dziatalno$é wystawiennicza
-dziatalnosé popularyzatorska w tym informacje i konsultacje o charakterze naukowym
- pozyskiwanie okazdw do zbior6w Muzeum,
- naukowe opracowanie zbior6w
- katalogowanie zbioréw i prowadzenie dokumentacji magazynowej,
- udostepnianie eksponatéw, materiatow dokumentacyjnych i ksiegozbioru zgodnie z
zasadami obowigzujagcymi w Muzeum ujetymi w osobnych regulaminach wewnetrznych.
§ 6.
. 1. Komorka organizacyjng zarzagdza w kierownik dzialu lub wyznaczony do tego pracownik,
bezposrednio podlegli dyrektorowi.
2. Kierownik lub wyznaczony pracownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie
przydzielonych zadan.
3. Kierownik lub wyznaczony pracownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za
organizacje i realizacje zadan komoérki, a w szczegélnosci:
1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan.
2) przedkiada swojemu zwierzchnikowi informacje o realizacji zadan,
3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar podlegltych
pracownikow.
4. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum
okre$la dyrektor w zakresach czynno$ci.
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5. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastgpstwo pelni

wyznaczony przez dyrektora pracownik tej komorki.

§7.
1. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspodtdzialania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspdtpracy.
2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspéidziatania wigkszej ilosci
komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za

wykonanie danego zadania.

1V. Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych
§8.
1. Do zadan wspdlnych kierownikow/wyznaczonych pracownikéw odpowiedzialnych
poszczegodlnych komorek organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie i planowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej,
2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podzialu pracy
pomigdzy podlegtych pracownikdéw,
3) udzielanie podleglym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan.
4) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podleglych pracownikéw,
5) wspoipraca z kierownikami/wyznaczonymi pracownikami odpowiedzialnymi innych
komorek organizacyjnych,
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od
pracy podleglych pracownikow,
7) sporzadzanie wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze.
2. Kierownicy/wyznaczeni pracownicy odpowiedziaini komdrek organizacyjnych majg
obowiazek:
1) zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy. przepiséw bhp i ppoz.. oraz
przestrzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komérce organizacyjnej,
2) organizowania pracy komorki,
3) prowadzenia kontroli nad dzialalnoscig kierowanej komorki oraz prawidlowym i

terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu jej dziatalnosci.
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V. Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych
§9.
I. Do obowigzkéw Dzialu Historii Miasta i Techniki w tym komérki
Archiwum nalezy:
1. Podlega dyrektorowi Muzeum.
2. Dzial obejmuje swym zasiggiem nast¢pujace zakresy czasowe i tematyczne:
- Historia miasta od jego powstania do 1945 roku.
- Dzieje najnowsze miasta po roku 1945
3. Zadaniem Dziatu Historii Miasta jest:
- 3.1. Pozyskiwanie w porozumieniu z dyrektorem Muzeum dokumentéw historycznych,
map, fotografii, pocztowek, numizmatow i notgeldéw, pamiatek takich jak np. sztandary
organizacji spolecznych, zawodowych i politycznych, odznaczenia itp.
- 3.2. Gromadzenie dokumentéw historycznych, map. fotografii. pocztéwek. numizmatow i
notgeldéw, pamiatek takich jak np. sztandary organizacji spolecznych, zawodowych i
politycznych, odznaczenia itp.
- 3.3. Wpis zatwierdzonych daréw i zakupow do ksiggi wplywu muzealiow
- 3.4 Opracowanie naukowe obiektéw - opracowanie kart ewidencyjnych muzealiéw,
zebranie informacji o obiekcie zgodnie z procedura naukowa
-3.5 Wpis naukowo opracowanych muzealiow do odpowiedniej ksiggi inwentarzowej
-3.6 Trwale oznakowanie muzealiéw
- 3.7 Opracowywanie planéw badawczych i przedkiadanie ich do decyzji dyrektora Muzeum.
- 3.9 Naukowe opracowanie i zabezpieczenie zbioréw.
- 3.10 Organizacja wystaw i dziatalno$é oswiatowa.
- 3.11 Wspblpraca z pozostaltymi Dzialami Muzeum.
- 3.12 Wspélpraca z innymi muzeami.
3.2. W Dziale pracuje historyk - asystent, adiunkt lub kustosz
L. 2. Do obowigzkéw komérki archiwum nalezy:
Zadaniem archiwum muzealnego jest:
1.2.1 gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie, opracowanie oraz udost¢pnianie

dokumentdw i materialéw o charakterze historycznym i archiwalnym
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[.2.1 digitalizgcja zbioréw fotograficznych, map i dokumentow.

1.2.2 tworzenie baz danych poszczegdinych kolekcji fotografii, dokumentédw i map.

1.2.3 przedkiadanie dyrektorowi Muzeum zapotrzebowania na materiaty do przechowywania i
zabezpieczania zbioréw (w sierpniu kazdego roku na kolejny rok kalendarzowy).

1.2.5 udost¢pnianie zbioréw do badan naukowych zgodnie z Regulaminem Udostgpniania
Zbioréw.

Dzial zatrudnia jednego pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za komdrke w
pelnym lub w uzasadnionych przypadkach niepelnym wymiarze godzin

( wymagania kwalifikacyjne historyk. kurs informatyczny, kurs archiwistyki).

Il Do obowigzkéw Dzialu Kultury Miasta i czasowo wlaczonego Dzialu
Etnograficznego oraz komérek Naukowo —Oswiatowej i Biblioteki nalezg:
i. Dziai Kuitury Miasta i czasowo wiaczony Etnograficzny
2. Podlega dyrektorowi Muzeum.
3. Dzial obejmuje swym zasiegiem nastepujace zakresy czasowe i tematyczne:
-3.1 Zdunska Wola wielokulturowa
-3.2 Obrzedy i zwyczaje, $wigtowanie w miescie
-3.3 Grupy zawodowe Zdunskiej Woli od czaséw najdawniejszych do dnia
dzisiejszego
- 3.4 Antropologia codziennosci, antropologia miasta (w tym osiedle Karsznice)
4. Zadaniem Dzialu Etnografii i Kultury Miasta jest:
- 4.1 Pozyskiwanie w porozumieniu z dyrektorem Muzeum strojow ludowych, rekwizytow
obrzedowych, zabytkowych sprzgtow, przedmiotéw codziennego uzytku, dewocjonaliow,
zabawek, fotografii itd.
- 4.2 Gromadzenie strojow ludowych, rekwizytéw obrzgdowych, zabytkowych sprzetow,
przedmiotéw codziennego uzytku, dewocjonaliow, zabawek, fotografii itd.
- 4.3 Prowadzenie i gromadzenie wywiadéw z mieszkaficami miasta.
- 4.4 dokumentacja obrzedow, zwyczajow i innych zdarzen w terenie.
- 4.5 Opracowywanie planow badawczych i przedkiadanie ich do decyzji dyrektora Muzeum.
- 4.6 Opracowywanie projektéow wystawienniczych i edukacyjnych do realizacji w kolejnym
roku kalendarzowym i przedkladanie ich do akceptacji dyrektora Muzeum.
- 4.7 Przedkiadanie zatwierdzonych planéw badawczych i projektéw wystawienniczych i
edukacyjnych do zatwierdzenia dyrektorowi muzeum.

- 4.8 Naukowe opracowanie zbiorow.
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- 4.9 Organizacja wystaw i dzialainos¢ oswiatowa.
- 4.10 Wspotpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum Miejskiego.
-4.11 Wspodlpraca z innymi muzeami.
- 4.12 Doksztalcanie (samoksztalcenie, podejmowanie studiéw podyplomowych)
- 4.13 Stosowanie si¢ do zasad etyki zawodowej
5. Dzial zatrudnia dwoch pracownikéw (wyksztalcenie wyzsze humanistyczne: historia lub
dyscypliny pokrewne, studia podyplomowe z zakresu muzealnictwa) zatrudnionych w pelnym
wymiarze godzinowym — na stanowiskach asystent, adiunkt lub kustosz odpowiednio do
kwalifikacji i stazu pracy

2. Do obowigzkéw komérki Naukowo — OSwiatowej nalezy:

1. Podlega dyrekiorowi Muzeum.

2. Zadaniem komoérki Naukowo-Oswiatowej jest:
2.1 Programowanie i realizacjia dzialalnosci o$wiatowej Muzeum w oparciu o zatwierdzone
plany.
2.3 Opracowanie i realizacja programéw edukacyjnych.
2.4 Wspotpraca ze szkofami i piacowkami oswiatowymi znajdujgcymi si¢ na terenie miasta.
2.5 Opracowanie i prowadzenie lekcji muzealnych.
2.6 Koordynacja planéw wystawienniczych.
2.7 W porozumieniu z pracownikami merytorycznymi pozostalych Dzialéw organizacja
odczytéw, prelekcji, dyskusji dotyczacych dziatalnosci Muzeum i prezentowanych wystaw.
2.9 Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej a takze szkoleniowej dla nauczycieli.
2.10 Promocja Muzeum, informowanie o jego pracy, aktualizacja materiatéw przeznaczonych
na strone internetowa Muzeum.
2.11 Organizacja wernisazy, wystaw, konferencji, konkursow itp.
2.12 Organizacja imprez towarzyszacych szczegélnym zdarzeniom.
2.13 Prowadzenie dokumentacji (sprawozdania, raporty) wszystkich wystaw prezentowanych
w Muzeum oraz wydarzen muzealnych.
2.14 Opracowywanie projektow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym i
przedkladanie ich do akceptacji dyrektora Muzeum.
2.15 Realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora
3. Dzial zatrudnia jednego pracownika merytorycznego (wyksztalcenie zgodne z proiiiem
dziatalno$ci muzeum).

3. Do obowigzkéw komérki: Biblioteka

1. Podlega dyrektorowi Muzeum.
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2. Merytorycznie podlega pod Dziat Kultury Miasta,
3. Do zadan biblioteki muzealnej nalezy:
3.1 gromadzenie, przechowywanie, opracowanie i udost¢pnianie krajowej oraz zagranicznej
literatury na temat historii i kultury miasta, regionaliow oraz w zakresie tematycznym
poszczegolnych Dziatow Muzeum.
3.2 gromadzenie danych i opracowanie bazy prac licencjackich, magisterskich
i doktorskich powstatych na temat historii i kulturv miasta.
3.3 tworzenie w postaci baz danych katalogow:
a) ksigzek
b) czasopism
c) kalendarzy
d) plakatow
3.4 kolekcjonowanie filmoteki o$wiatowej, filmow i programéw edukacyjnych niezbgdnych
do dziatalnosci Muzeum miejskiego.
3.5 uaktualnianie informacji na stronie internetowej Muzeum.
3.6 przedkladanie dyrektorowi Muzeum zapotrzebowania na wyposazenie biblioteki (w

sierpniu kazdego roku na kolejny rok kalendarzowy).

III. Do obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych w Skansenie Lokomotyw i Urzadzen

Technicznych-filia Muzeum Historii Miasta Zduniska Wola:

1. Filia Muzeum podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum Historii Miasta Zduniska Wola
2. Pracownicy zatrudnieni na terenie filii odpowiedzialni sg za:

a. udostepnianie skansenu zwiedzajgcym,

b. nadzor ogdlny nad eksponatami,

c. wlasciwa informacje o eksponatach.

d. utrzymanie porzadku na terenie filii,

e. zapewnienie bezpieczenstwa zwiedzajacym filig

f. pozyskiwanie eksponatow zwiazanych z historig kolejnictwa

2. Filia zatrudnia 2 pracownikow na etatach przewodnik muzealny-renowator oraz pracownik

techniczny.
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Ubowigzkiem pracownikow merytorycznycn (asystentow, adiunkiow, Kustosza) Ww

Dzialach: Historii Miasta, Kultury Miasta i Etnograficznym, Naukowo-Oswiatowym,

Biblioteka i Archiwum jest:

(9]

.C‘\

8.
9.

Przestrzeganie przepiséw obowigzujacych muzea, stosowanie procedur okreslonych
przepisami prawa.
Troska o bezpieczenstwo zbiorow, stan zachowania, kierowanie do konserwacji,

nadzdr konserwatorski

. Aktywne pozyskiwanie obiekiow, przygotowanie protokoiow darowizn, ofert

i przedkladanie ich do dyrektora Muzeum.

Wpis zatwierdzonych daréw i zakupéw do ksiegi inwentarzowe;.

Opracowanie naukowe obiektéw — opracowanie kart ewidencyjnych muzealiow,
zebranie informacji o obiekcie zgodnie z procedurg naukowa.

Oznakowanie muzeaiiow.

Dzialalno$¢ z zakresu upowszechnienia — przygotowanie wystaw, dziatalno$é
o$wiatowa.

Wspoipraca z innymi muzeami.

Doksztalcanie (samoksztalcenie, podejmowanie studiéw podyplomowych)

10. Stosowanie si¢ do zasad etyki zawodowe;.

V. Do obowigzkéw Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy:

-

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sporzgdzanie, przyjmowanie i kontroia obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
prowadzenie kasy Muzeum,

kontrola uméw pod wzgledem finansowym,

naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan,

rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych,
raportow imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

10) sporzadzanie inwentaryzacji,

11) sporzadzanie sprawozdawczoéci,
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12)systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie

aktualnych informacji dyrektorowi.

V1. Do obowiazkéw specjalisty ds. kadr nalezy:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bylych pracownikow, list obecnosci,
kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,
wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie planow urlop6éw,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania,
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace,

przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych si¢

o renty i emerytury,

10)kontrola dyscypliny pracy,

11) prowadzenie spraw socjalnych z ZFSS,

12) informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

Vii. Do obowigzkéw Dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1
2)
3)

4)

5)

6)
7

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
zabezpieczenie i ochrona mienia Muzeum,

dbatos¢ o utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektéw, sprzetu naglosnieniowego i
wyposazenia,

zakup materialéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania Muzeum,

wynaiem pomieszczen. srodkéw transportu i sprzetu technicznego.

archiwizacja dokumentéw Muzeum,

prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu,

7.1 Do obowigzkow komorki organizacyjnej sekretariat’/kancelaria muzeum nalezy:

n
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7.1.1. Kancelaria odpowiada za sprawne funkcjonowanie instytucji. Wydaje oraz
przechowuje wewngtrzne akty normatywne.
7.1.2. Reguluje przyjecia interesantow i gosci przez Dyrektora, prowadzi
terminarze (narad, konferenc;ji itp.).
7.1.3. Obshuguje dyrektora i poszczegdlne dzialty muzeum w zakresie prowadzonej
korespondencji i organizowanych spotkan.
7.1.4. Kancelaria przyjmuje, rejestruje i przedkiada Dyrektorowi korespondencje
do dekretacji i podpisu oraz wysyla pisma stuzbowe Muzeum, rozdziela
zadekretowane pisma do poszczegélnych komoérek organizacyjnych Muzeum.
7.1.5. Kancelaria odpowiada za prawidlowy i terminowy obieg dokumentdw, pism
i zarzadzen wplywajacych do Muzeum i wychodzacych z Muzeum.

. 7.1.6. Kancelaria przechowuje korespondencje oraz dokumenty stuzbowe w
teczkach i segregatorach-zgodnie z instrukcja kancelaryjna Muzeum.
7.1.7. Zapewnia obsluge kancelaryjng Rady Muzeum poprzez organizacje,
protokolowanie spotkann oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentow

zwigzanych z dziaialnoscig Rady Muzeum.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz.

V1. Postanowienia koncowe
§ 10.
. 1. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, za$
wykaz stanowisk stanowi zatgcznik nr 2.
2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ i1,
1. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem dyrektora nr 5/2014 z dnia 05 maja 2014

roku
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Zalacznik 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SMurenm Historii Miasta Zdunska Wola wprowadzonzgo zarzadzeniem

Nr 3/2017 z31 grudnia 2014 r.

Schemat QOrganizacyjny Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Dyrektor Muzeum Historii Miasta
Zdunska Wola

Dzial Finansowo-Ksiggowy,

—— | Dzial Administracyjno --Gospodarczy,
i Kancelaria i sekretariat Muzeum

. | Pracownicy gospodarczy

Samodzielny Reterent ds. BHP i PPOZ

;"i___:'_"__ il ¢ R

Specjalista Ds. Kadr — Samodzielne

Skansen Lokomotyw i Urzadzen
Technicznych-filia Muzeum Historii
Miasta Zdunska Wola

Dziat Historii Miasta
i Techniki

komorka organizacyjna
Archiwum

Dzial Kultury Miasta
Komérka organizacyjna
Biblioteka

Dzial Etnograficzny
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-
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Zalacznik 2 do Regulaminu Organizacyjnege

Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola wprowadzoncgo zarzadzeniem
Nr 3/2017 z 31 grudnia 2017 r.

Opis stanowisk w Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Stanowiska obsadzone w Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Asystent w Dziale Historn ivhiasia 1 1echniki:

Do zadan pracownika zatrudnionego w Dziale Historii Miasta i Techniki Zadania
podstawowe:

Do zadan podstawowych muzealnika nalezy:

gromadzenie, ochrona, naukowe opracowywainic oraz udostgpnianic débi kultuiy, to
jest wytwordw cztowieka i twordéw jego otoczenia, znajdujacych sie¢ w muzeum;
nadzér nad przydzielonym rejonem ekspozycji;

czuwanie nad stanem zachowania obiektow i prawidlowe ich eksponowanie;

udzial w przygotowywaniu wystaw organizowanych przez muzeum lub w muzeum,;
udzial w urzadzaniu ekspozycji zabytkdw, dziet sztuki i nowych nabytkéw muzeum
opiniowanie oferowanych do zakupu dziet sztuki;

prowadzenie inwentarvzacii. dokumentacii i opracowania naukowego zbioréw:
wykonywanie ekspertyz w swojej specjalnosci (galeriach i muzeach);
opracowywanie i prowadzenie lekcji muzealnych;

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze swojej specjalnosci;
prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych rekonstrukcji, a w szczegdlnosci
przygotowywanie i zawieranie, zgodnie z obowigzujacym trybem, uméw o
rekonstrukcje; czuwanie nad wykonaniem prac rekonstrukcyjnych i montazu zgodnie
z projektem i ustaleniami komisji muzealnej; przygotowywanie protokotéw - odbioru,
bedacych podstawa do roziiczen finansowych;

udzial w posiedzeniach komisji muzealnych;

udzial w szkoleniu 0séb oprowadzajgcych po muzeum;

pelnienie funkcji przewodnika muzealnego - do pracy na tym stanowisku wymagane
jest wyksztalcenie $rednie oraz przeszkolenie specjalistyczne.

Zadania szczegétowe:

a.

b.

C.

Pozyskiwanmie w porozumieniu z dyrektorem Muzeum dokumentow historycznych,
map, fotografii, pocztowek, numizmatéw i notgeldow, pamigtek takich jak np.
sztandary organizacji. odznaczenia itd.

Gromadzenie dokumentéw historycznych, map, fotografii, pocztéwek, numizmatéw i
notgeldoéw, pamigtek takich jak np. sztandary organizacji, odznaczenia itd.

.Wpis zatwierdzonych daréw i zakupow do ksiggi inwentarzowe;
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opracowanie naukowe obiektéw - opracowanie kart ewidencyjnych muzealiow,
zebranie informacii o obiekcie zgodnie z procedura naukowa

oznakowanie muzealiéw

Opracowywanie planéw badawczych i przedktadanie ich do decyzji dyrektora
Muzeum.

Opracowywanie projektow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym i
przedkladanie ich do akceptacji dyrektora Muzeum.

Przedkiadanie zatwierdzonych planéw badawczych i projektow do Dziatu Naukowo-
Oswiatowego.

Naukowe opracowanie i zabezpieczenie zbiorow.

Organizacja wystaw i dzialalno$¢ oswiatowa.

Wspolpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum.

Wspolpraca z innymi muzeami.

. doksztalcanie (samoksztalcenie, podejmowanie studiow podyplomowych)

stosowanie sie do zasad etyki zawodowe;.
gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie, opracowanie oraz udostgpnianie
dokumentéw i materiatéw o charakterze historycznym i archiwalnym dotyczacym

dzialalnadéci muzeum.

p. digitalizacja zbiorow fotograficznych, map i dokumentéw.

tworzenie baz danych poszczegolnych kolekeji fotografii, dokumentow i map.
przedkiadanie dyrektorowi Muzeum zapotrzebowania na materialy do
przechowywania i zabezpieczania zbioréw (w sierpniu kazdego roku na kolejny rok
kalendarzowy).

tworzenie ,,Archiwum Fotograficznego™ dokumentujacego biezace wydarzenia. W
kregu zainteresowan znajdujg si¢ takze materialy archiwalne wytworzone przez
Muzeum oraz z nim zwigzane, od chwili powstania, az po wspélczesnosc.
udostgpnianie zbioréw do badan naukowych.

zasady udostepniania zbioréw okresla odrebny Regulamin Udostgpniania Zbioréw.
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Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Dziale Kultury Miasta nalezy:

Zadania podstawowe:

Do zadan podstawowych muzealnika nalezy:

gromadzenie, ochrona, naukowe opracowywanie oraz udostepnianie dobr kultury, to
jest wytwordw czilowieka i tworéw jego otoczenia, znajdujacych si¢ w muzeum;
nadz6r nad przydzielonym rejonem ekspozycji;

czuwanie nad stanem zachowania obiektéw i prawidlowe ich eksponowanie;

udzial w przygotowywaniu wystaw organizowanych przez muzeum lub w muzeum;
udzial w urzadzaniu ekspozycji zabytkdw, dziet sztuki i nowych nabytkéw muzcum
opiniowanie oferowanych do zakupu dziet sztuki;

prowadzenie inwentaryzacji, dokumentacji i opracowania naukowego zbioréw;
wykonywanie ekspertyz w swojej specjalnosci (galeriach i muzeach);
opracowywanie i prowadzenie lekcji muzealnych;

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze swojej specjalnosci;
prowadzenie caloksztattu prac dotyczacych rekonstrukeji, a w szczegblnosci
przygotowywanie i zawieranie, zgodnie z obowigzujacym trybem, uméw o
rekonstrukcje; czuwanie nad wykonaniem prac rekonstrukcyjnych i montazu zgodnie
z projektem i ustaleniami komisji muzealnej; przygotowywanie protokotéw - odbioru,
bedacych podstawa do rozliczen finansowych;

udzial w posiedzeniach komisji muzealnych;

udzial w szkoleniu 0séb oprowadzajacych po muzeum;

pelnienie funkcji przewodnika muzealnego - do pracy na tym stanowisku wymagane
Jest wyksztalcenie $rednie oraz przeszkolenie specjalistyczne.

Zadania szczegbtowe:

Programowanie i realizacja dziatalnosci o$wiatowej Muzeum w oparciu o zatwierdzone plany.

a.
b.

™

Opracowanie i realizacja programéw edukacyjnych.

Wspolpraca ze szkolami i placowkami o$wiatowymi znajdujacymi si¢ na terenie
miasta.

Opracowanie i prowadzenie lekcji muzealnych.

Koordynacja planéw wystawienniczych.

W porozumieniu z pracownikami merytorycznymi pozostatych Dziatéw organizacja
odczytow, prelekcji, dyskusji dotyczacych dziatalnosci Muzeum i prezentowanych
wystaw.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej a takze szkoleniowej dla nauczycieti.
Promocja Muzeum, informowanie o jego pracy, aktualizacja materialow
przeznaczonych na strone internetowa Muzeum.

Organizacja wernisazy, wystaw, konferencji, konkurséw itp.

Organizacja imprez towarzyszacych szczegélnym zdarzeniom.
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Prowadzenie = dokumentacji  (sprawozdania, raporty) wszystkich  wystaw
prezentowanych w Muzeum oraz wydarzen muzealnych.

Opracowywanie projektow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym i
przedkladanie ich do akceptacji dyrektora Muzeum.

Realizacja innych zadan zieconych przez dyrektora

Do zadan pracownika zatrudnionego w komérce Biblioteka Dziatu Kultury Miasta nalezy:

Zadania podstawowe:

Do zadan podstawowych muzealnika nalezy:

gromadzenie, ochrona, naukowe opracowywanie oraz udost¢pnianie débr kultury, to
jest wytwor6w czlowieka i twordw jego otoczenia, znajdujacych si¢ w muzeum;
nadzér nad przydzielonym rejonem ekspozycji;

czuwanie nad stanem zachowania obiektéw i prawidlowe ich eksponowanie;

udzial w przygotowywaniu wystaw organizowanych przez muzeum lub w muzeum;
udzial w urzadzaniu ekspozycji zabytk6w, dziet sztuki i nowych nabytkéw muzeum
opiniowanie oferowanych do zakupu dzietl sztuki;

prowadzenie inwentaryzacji, dokumentacji i opracowania naukowego zbioréw;
wykonywanie ekspertyz w swojej specjalnosci (galeriach i muzeach);
opracowywanie i prowadzenie lekcji muzealnych;

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze swojej specjalnosci;
prowadzenie caloksztattu prac dotyczacych rekonstrukcji, a w szczegolnosci
przygotowywanie i zawieranie, zgodnie z obowigzujgcym trybem, umow o
rekonstrukcj¢; czuwanie nad wykonaniem prac rekonstrukcyjnych i montazu zgodnie
z projektem i ustaleniami komisji muzealnej; przygotowywanie protokotéw - odbioru,
bedacych podstawa do rozliczen finansowych;

udziat w posiedzeniach komisji muzealnych;

udzial w szkoleniu 0séb oprowadzajacych po muzeum;

petnienie funkcji przewodnika muzealnego - do pracy na tym stanowisku wymagane
jest wyksztalcenie $rednie oraz przeszkolenie specjalistyczne.

Zadania szczego6lowe:

a.

gromadzenie, przechowywanie, opracowanie i udostgpnianie krajowej oraz
zagranicznej literatury na temat historii i kultury miasta, regionaliéw oraz w zakresie

tematycznym poszczeg6lnych Dzialow Muzeum.

b. gromadzenie danych i opracowanie bazy prac licencjackich, magisterskich

C.

i doktoranckich powstatych na temat historii i kultury miasta.
Tworzenie w postaci baz danych katalogow:
a)ksigzek

b)czasopism
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c)kalendarzy

d) plakatow
d. kolekcjonowanie filmoteki o$§wiatowej, filméw i programéw edukacyjnych

niezbednych do dziatalnosci Muzeum miejskiego.
e. uaktualnianie informacji na stronie internetowej Muzeum.
i. przedkiadanie dyrektorowi Muzeum zapotrzebowania na wyposazenie biblioteki (w
sierpniu kazdego roku na kolejny rok kalendarzowy).
Do zadan pracownika zatrudnionego w Skansenie Lokomotyw i Urzadzen Technicznych-filii
Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola na stanowisku przewodnik-renowator nalezy
a. Udostepnianie zwiedzajacym terenu Skansenu w godzinach przewidzianych w regulaminie
zwiedzania,
b. Wiasciwa obsluga zwiedzajacych w zakresie informacji o eksponatach prezentowanych na
terenie Skansenu
¢. Obshuga kasowa zwiedzajacych
d. Zabezpieczenie i konserwacja eksponatow przed zniszczeniem lub uszkodzeniem.
e. Zapewnienie bezpieczenstwa zwiedzajacym

f. Zapewnienie bezpieczenstwa eksponatom

Do zadan pracownika techniczno-gospodarczego zatrudnionego na terenie Skansenu
Lokomotyw i Urzadzen Technicznych - filii Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola nalezy:

a. Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Skansenu
b. Wykonywanie drobnych prac naprawczych i konserwacyjnych w obiektach znajdujacych

sie na terenie Skansenu

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Gtowna Ksiggowa w Dziale Finansowo-

Ksiggowym nalezy: (1/2 etatu)
a. sporzadzanie, przyimowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
b. biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
c. kontrola uméw pod wzgledem finansowym,
d. terminowe scigganie naieznosci i dochodzenie roszczen spornych,

naliczanie podatk6w i terminowe regulowanie zobowigzan,

o

sporzadzanie inwentaryzacii,

)

g. sporzadzanie sprawozdawczosci,
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Comt o
.

systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie
aktualnych informacji dyrektorowi.
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

wvkonywanie zadan zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego w Dziale Administracyjno-Gospodarczym na

stanowisku Samodzielny Referent ds. Kadr i Plac (1/3 etatu)nalezy:

a.

e o o

O

n

—
.

2 3

e

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw, byfych pracownikow, list obecnosci,
kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,
prowadzenie kasy Muzeum wraz z filia

naliczanie wynagrodzeni pracowniczych

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie pianow uriopow,

udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania,
rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie skladek. wypelnianie deklaracji rozliczeniowych.
raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace,

przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikow,

przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikow ubiegajacych sie
o renty i emerytury,

kontroia dyscypiiny pracy,

prowadzenie spraw socjalnych z ZFSS,

. informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowiazkach.

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
zabezpieczenie i ochrona mienia w postaci prowadzenia i kontroli ewidencji srodkéw
trwatych Muzeum i jego filii.

Sporzadzanie list wynagrodzen,

g. Prowadzenie kart wynagrodzefi.

Do zadan pracownika zatrudnionego Dziale Administracyjno-Gospodarczym na

stanowisku Kancelisty nalezy:
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a. zakup materialéw, urzadzen i innych artykuléw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania Muzeum i jego filii,

b. wynajem pomieszczen, Srodkow transportu i sprzgtu technicznego,

c. archiwizacja dokumentéw Muzeum i jego filii,

d. Prowadzenie sekretariatu i kancelarii muzeum w szczegdlnosci:

prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem, ewidencjg, rozdziatem,
ekspediowaniem i przechowywaniem korespondencji Muzeum, oraz obstugg
sekretarskg Dyrektora i poszczeg6lnych Dzialéw Muzealnych w tym filii.

Do zakresu dziatania Kancelarii Muzeum w szczeg6lnosci nalezy:

1) udzial w opracowywaniu dokumentéw regulujacych obieg i przechowywanie akt w
Muzeum i jego filii;

2) przyjmowanie, ewidencja, rozdzielanie do wiasciwych adresatéw i wysylanie
korespondencji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i wykazem akt;

3) prowadzenie archiwum akt Muzeum i jego filii oraz udostepnianie akt z archiwum
upowaznionym podmiotom z wylgczeniem dokumentow ksiegowo - kadrowo-
ptacowych;

4) wspotdziatanie z wiasciwym dla Muzeum i jego filii archiwum panstwowym w
zakresie obiegu i przechowywania akt oraz realizacja zalecen i wnioskow tego
archiwum;

5) przepisywanie na urzadzeniach drukujacych rekopisow, korespondencji i innych
materialow dla potrzeb stanowisk kierowniczych oraz, w miar¢ mozliwosci, dla
potrzeb innych komdrek organizacyjnych;

6)obstuga urzadzen i sprzetu biurowo-technicznego znajdujacego si¢ w Kancelarii
oraz opicka nad tym sprzetem;

7) udzielanie podstawowych informacji i kierowanie zainteresowanych do wlasciwych
komorek organizacyjnych, przy wspétdziataniu w tym zakresie z Dzialem Naukowo-
Oswiatowym;

8) prowadzenie obstugi sekretarskiej i biurowej Dyrektora i wyznaczonych
pracownikoéw komorek organizacyjnych Muzeum i jego filii;

9) zapewnienie sprzgtu, urzadzer i materiatéw dla realizacji zadan Kancelarii;

10) wykonywanie innych czynnodci na polecenie Dyrektora lub os6b przez niego
upowaznionych.

Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego w Dziale Administracyjno-Gospodarczym na

stanowisku Samodzielny Referent ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowg na terenie Muzeum i jego

Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego w Dziale Administracyjno-Gospodarczym na

stanowisku pracownik gospodarczy:

Zasadnicze obowiazki pracownika gospodarczego:

Utrzymanie w czystosci i porzadku wszystkich pomieszczen muzealnych oraz
znajdujacych sie w nich sprzetow i urzadzen zgodnie z wymogami higieny,
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Troske nad bezpieczenstwem budynku i caloscig sprzetu muzealnego oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi,

Troska o czystos¢ terenu muzealnego wewnatrz i na zewnatrz oraz pomoc w
dekoracji ciggéw komunikacyjnych, budynku i przygotowaniu wystaw czasowych
1 statych,

W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzenn mechanicznych
stosowanie si¢ do instrukcji ich obstugi,

Zgloszenie do dyrektora zauwazonych uszkodzen sprzgtu, przepalonych
$wietlowek, itp.,

dozorowanie drzwi wejsciowych,

Szczegolowy zakres czynnosci obejmuje:

a)

b)

Czynnosci codzienne

° Wietrzenie pomieszczen,

Zamiatanie i odkurzanie podlég, dywanéw i wyktadzin,

Czyszczenie na mokro podiég i kaloryferéw (wg potrzeby),

Pastowanie podioég wg potrzeby,

Scieranie kurzu z parapetéw, potek, szafek, mebli i wyposazenia,

Mycie krzesel i stolikéw w przypadku ich zabrudzenia,

Oprdznianie koszy na $mieci,

Usuwanie pajeczyn z sufitdw, s$cian, i sprzetu znajdujacego si¢ w

pomieszczeniach,

® sprzgtanie codzienne ciggéw komunikacyjnych obejmuje: zmiatanie
i zmywanie schod6éw, scieranie na mokro poreczy schodow, $cieranie plam
i zabrudzen z lamperii i drzwi na korytarzach, zamiatanie i zmywanie
podidg, wycieranie kurzy, wyrzucanie Smieci z koszy,

e  Zglaszanie zapotrzebowania i pobierania narzedzi i Srodkéw czystosci
zgodnie z zapotrzebowaniem od kierownika placowki,

° Dbanie o pomieszczenia sanitarne mycie i dezynfekcja sedeséw, mycie
i dezynfekcja umywalek, mycie podlog i Scian,

e  Zapewnienie odpowiedniej ilosci mydia w dozownikach przy umywalkach,

recznik6w papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

Podlewanie kwiatéw doniczkowych,

Dbanie o zabezpieczenie placowki po zakonczeniu pracy,

Sprawdzanie kurkéw wodociggowych,

Wygaszenie $wiatel w nie uzywanych pomieszczeniach Muzeum,

Zamknigcie okien i drzwi w pomieszczeniach Muzeum.

Sprzatanie okresowe i porzadki

Oprécz czynnosci codziennych pracownik gospodarczy ma obowiazek:

e DPracowac j wedlug harmonogramu ustalonego przez dyrektora muzeum,

Okresowo raz w miesigcu my¢ okna (zimg tylko od strony wewngtrznej),

My¢ ostony punktow $wietlnych,

Porzadkowa¢ sale ekspozycyjne i pomieszczenia biurowe,

W przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzi¢ pomieszczenia

do wlasciwego stanu uzytkowania,

Porzadkowaé pomieszczenia gospodarcze i piwnice,

Uczestniczyé w pracach nad podniesieniem estetyki pomieszczefh muzealnych,

oraz ciggéw komunikacyjnych.
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Utrzymanie sprawnosci technicznej budynku Muzeum oraz magazynow
zewnetrznych.

Utrzymanie w nalezytym porzadku terenow zielonych przynaleznych do
muzeum oraz terenu wokot budynku.

Utrzymanie w nalezytym porzadku chodnika przylegtego do ogrodzenia
Muzeum.
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