ZARZADZENIE NR 5/2018
DYREKTORA MUZUEM HISTORII MIASTA ZDUNSKA WOLA

z dnia 5 wrzesnia 2018 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 oraz z 2018 r. poz. 152, 1105 i 1608) zarzadza

sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola zgodnie
z brzemieniem zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Muzeum Historii Miasta
Zdunska Wola.

§ 4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 19 wrzesnia 2018 r.
§ 5. Traci moc zarzgdzenie nr 3/2017 Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola z dnia

31 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Historii Miasta
Zdunska Wola.

Dyrektor Muzeum Historii Miasta

omasz Polkowski



MUZEUM HISTORI! MIASTA
ZDUNSKA WOLA
ul.Stefana Ziotnickiego 7
98-220 Zdunska Wola
1€1.(0-43) 823.48-43, 824-98-80
NIP 829-101-21-17, REGON 730147127

zalgcznik do zarzadzenia nr £.12018
z dnia@%..29. 2018t

Regulamin organizacyjny Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola w Zdunskiej Woli, zwane dalej Muzeum, jest
samorzadowg instytucja kultury i dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

. kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 oraz z 2018 r. poz. 152),
b) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 369 i 720),
¢) uchwaly nr XLII/421/17 Rady Miasta Zdunska Wola z dnia 18 sierpnia 2017 r. w
sprawie Statutu Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola,

d) niniejszego regulaminu, zwanego dalej Regulaminem.
2. Niniejszy regulamin okresla:

1) podstawowe zadania oraz ogo6lne zasady funkcjonowania Muzeum,

2) zasady kierowania Muzeum,

2) strukturg organizacyjng Muzeum,

3) ramowy zakres dziatania poszczegolnych dzialow wraz z komérkami organizacyjnymi,

samodzielnych stanowisk pracy oraz fili muzeum

Rozdzial 2.
PODSTAWOWE ZADANIA ORAZ OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA
MUZEUM

® § 2.

1. Do podstawowych zadan Muzeum nalezy:
1) Gromadzenie zabytkow i materialow dokumentalnych w drodze:
a) zakupow,
b) darowizn,
¢) przyjmowania depozytow,
d) pozyskiwania obiektow droga badan naukowych;

2) inwentaryzacje, katalogowanie i naukowe opracowywanie gromadzonych
zbiorow,

3) Przechowywanie zgromadzonych zbioréw, w warunkach zapewniajgcych im
wlasciwy stan zachowania oraz magazynowanie ich w sposob dostgpny do
badan naukowych;

4) Zabezpieczanie, renowacj¢ i konserwacj¢ zbiorow;

5) Urzadzanie wystaw stalych i czasowych

6) Prowadzenie dzialalnosci edukacyjno animacyjnej;
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7) Udziatl w badaniach naukowych oraz udostepnianie muzealiéw do badan
naukowych i edukacyjnych;

8) Udostepnianie zboréw dla celéw naukowych i edukacyjnych;

9) Wspolprace z organami administracji samorzadowe;j i rzadowej;

10) Zapewnienie wlasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania ze zbioréw i
zgromadzonych informacji;

11) Wspoldziatanie z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami
pozarzagdowymi, instytucjami o$wiaty, mediami, jednostkami organizacyjnymi,
osobami prawnymi i osobami fizycznymi;

12) Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, w tym opracowywanie i publikowanie;

a) katalogéw,

b) przewodnikdéw,

c) wynikéw badan,

d) wydawnictw popularnonaukowych w zakresie swojej dziatalnosci;

13) Prowadzenie biblioteki muzealnej w zakresie dyscyplin reprezentowanych w
Muzeum oraz udost¢pnianie jej zbiorow;

14) organizowanie lub wspélorganizowanie uroczystosci o charakterze
panstwowym, miejskim i kulturalnym;

Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§3.
1. Muzeum dzieli si¢ na: Dzialy, Komérki Organizacyjne, Samodzielne Stanowiska Pracy i
Filie
2. Strukturg Organizacyjng Muzeum tworza:
1) Dyrektor.
2) Gléwny Ksiegowy.
3) Dzial Historii Miasta i Techniki.
4) Dzial Kultury Miasta i Etnografii.
5) Dziatl Finansowo-Administracyjny
6) Filia Skansen Lokomotyw i Urzadzen Technicznych.

§ 4.
1. Wszystkie Dzialy, Samodzielne Stanowiska i Filia muzeum obowiazane sg do
wspoldziatania i uzgadniania dziatan w przypadku wykonywania zadan wymagajacych
wspolpracy.
2. Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspéldziatania wigkszej ilosci
Dzialéw prowadzi ten z nich, ktéry jest merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie danego
zadania.

§5
1.Przy Muzeum dziata Rada Muzeum.
2.Rada Muzeum dziala w zakresie i na zasadach okre$lonych w art.11 ustawy o muzeach oraz
w § 13 statutu Muzeum.



§6
Muzeum kieruje Dyrektor, ktory jest w pelni odpowiedzialny za wyniki jego dziatalnosci.

§7.
Dyrektor

Do kompetencji i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Ogoblne kierownictwo w sprawach dziatalnosci merytorycznej, organizacyjnej i
administracyjne;j.
2. Ogblny nadzér nad zbiorami oraz nad majatkiem Muzeum.

3. Zapewnienie bezpieczenistwa zbiorom.
4. Reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.
5. Przedstawianie wiaéciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych.
6. Naczelna redakcja wydawnictw muzealnych.
7. Wydawanie w obowigzujacym trybie regulamin6w, instrukcji i zarzadzen.
8. Zawieranie i rozwiazywanie uméw o pracg z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunku pracy.
9. Podejmowanie jednoosobowo zobowiazan finansowych, przy czym gtéwny ksiegowy
dokonuje kontrasygnaty zobowigzania.

10. Zapewnienie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

11. Administrowanije Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

12. Inne niewymienjone kompetencje i obowiazki okreslone przez Zarzad Miasta odrebnymi
uchwalami,

§8
Przy Dyrektorze dzialaja:
1. Komisja Zakupu Muzealiéw.
2. Inne Komisje powotywane w miarg potrzeb.
§9

Dyrektor zarzadza Muzeum przy udziale Gtownego Ksiggowego.

§10
Glowny Ksiegowy

1. Do zadan giéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Planowanie i realizowanie budzetu Muzeum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) Ustalanie wyniku finansowego,
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3) Sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, okresowych sprawozdan
bilansowych i budzetowych,

4) Prowadzenie ksiag rachunkowych Muzeum

5) Kierowanie Dzialem Finansowo-Administracyjnym,

6) Kontrola:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

7) Zatwierdzanie wszelkich operacji finansowych dokonywanych z $rodkéw
pozostajacych w dyspozycji Muzeum.

8) Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw w Dziale Finansowo-Administracyjnym

Rozdzial 4
OBOWIAZKI DZIALOW, KOMOREK 1 SAMODZIELNYCH STANOWISK W MUZEUM
HISTORII MIASTA ZDUNSKA WOLA

§11

Do obowigzkéw Dzialu Historii Miasta i Techniki w tym komérki Archiwum nalezy:
1. Dzial obejmuje swym zasiegiem nastepujace zakresy czasowe i tematyczne:
1) Historia miasta od jego powstania do 1945 roku.
2) Dzieje najnowsze miasta po roku 1945
2. Zadaniem Dziatu Historii Miasta i Techniki w tym komorki archiwum jest:

1) Pozyskiwanie w porozumieniu z dyrektorem Muzeum dokumentéw historycznych,
map, fotografii, pocztéwek, numizmatéw i notgeldow, zabytkéw i pamigtek
0 znaczeniu historycznym.

2) Gromadzenie dokumentéw historycznych, map, fotogr afii, pocztowek, numizmatéw
i notgeldéw, zabytkéw i pamigtek o znaczeniu historycznym.

3) Wpis zatwierdzonych daréw i zakupéw do ksiegi wplywow muzealiéw

4) Opracowanie naukowe obiektéw - opracowanie Kart ewidencyjnych muzealiow,
zebranie informacji o obiekcie zgodnie z procedurg naukowa.

5) Wpis naukowo opracowanych muzealiéw do odpowiedniej ksiggi inwentarzowej.

6) Trwale oznakowanie muzealiéw.

7) Opracowywanie planéw badawczych i przedkladanie ich do decyzji dyrektora
Muzeum.

8) Naukowe opracowanie i zabezpieczenie zbiorow.

9) Organizacja wystaw i dziatalno$¢ oswiatowa.

10) Wspolpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum.

11) Wspélpraca z innymi muzeami.

12) Przechowywanie, zabezpieczanie, oraz udostgpnianie zbiorow.

13) Digitalizacja zbiorow.

14) Tworzenie baz danych poszczegdlnych kolekeji.
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15) Przedkladanie = dyrektorowi Muzeum zapotrzebowania na materialy do
przechowywania i zabezpieczania zbioréw (w sierpniu kazdego roku na kolejny rok
kalendarzowy).

16) Udostepnianie zbioré6w do badan naukowych zgodnie z Regulaminem Udostepniania
Zbiorow.

3. W Dziale mogg pracowa¢ historycy, historycy sztuki lub absolwenci kierunkow
pokrewnych z ukonczonymi studiami z zakresu muzealnictwa — stopnie awansu zawodowego
to: asystent, adiunkt lub kustosz.
4. Odpowiedzialnos$é: Pracownik Dzialu odpowiedzialny jest za wszystkie muzealia bedace
na stanie inwentarzowym Dzialu oraz ich zgodne z obowiazujacymi zasadami:
ewidencjonowanie, naukowe opracowanie i nalezyty stan zachowania, udostgpnianie oraz
bezpieczenstwo.
§12
Do obowiazkéw Dzialu Kultury Miasta i Etnografii oraz komérek Naukowo —O$wiatowej
i Biblioteki nalezg:
1. Dziat obejmuje swym zasiegiem nastepujace zakresy czasowe i tematyczne:
1) Zduriska Wola wielokulturowa.
2) Kultura ludnosci miasta i regionu zdufiskowolskiego.
3) Antropologiczna i kulturoznawcza analiza grup spotecznych, zawodowych i religijnych
Zdufiskiej Woli od czas6w najdawniejszych do dnia dzisiejszego.
2. Zadaniem Dziaty jest:

1) Pozyskiwanie strojéw ludowych, rekwizytéw obrzgdowych, zabytkowych sprzetow,

przedmiotow codziennego uzytku, dewocjonaliéw, zabawek, fotografii itp.

2) Gromadzenie strojéw ludowych, rekwizytéw obrzedowych, zabytkowych sprzetow,

przedmiotéw codziennego uzytku, dewocjonaliow, zabawek, fotografii itp.

3) Przeprowadzanie i archiwizacja wywiadéw z mieszkaicami miasta.

4) DOkumentacja obrzed6w, zwyczajow i innych zwigzanych z folklorem miejskim.

3) Opracowywanie planéw badawczych i przedkiadanie ich do decyzji dyrektora
Muzeum.

6) OPracowywanie projektéow wystawienniczych i edukacyjnych do realizacji w
kolejnym roky kalendarzowym i przedkiadanie ich do akceptacji dyrektora Muzeum.

7) Przedkiadanje zatwierdzonych planow badawczych i projektow wystawienniczych
i edukacyjnych do zatwierdzenia dyrektorowi Muzeum.

8) Naukowe opracowanie zbiordWw.

9) Ol'ganizacja wystaw i dzialalno$¢ o$wiatowa.

10) Wspétpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum.

11) Wsp6lpraca z innymi muzeami.

12) Stosowanie si¢ do zasad etyki zawodowe;.

13) Opracowanie i realizacja programéw edukacyjnych.

14) Wspélpraca ze szkolami i placowkami oswiatowymi znajdujacymi si¢ na terenie
miasta.

3. Dziatowi podlegaja komorki naukowo-o$wiatowa i biblioteka, do zadan ktérych w
szczegblnosci nalezy:

1) Opracowanie i prowadzenie lekcji muzealnych.



2) W porozumieniu z pracownikami merytorycznymi pozostatych Dzialéw organizacja
odczytéw, prelekcji, dyskusji dotyczacych dziatalnosci Muzeum i prezentowanych
wystaw.

3) Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej a takze szkoleniowej dla nauczycieli.

4) Promocja dziatalnosci Muzeum

5) Organizacja wernisazy, wystaw, konferencji, konkursow itp.

6) Prowadzenie dokumentacji (sprawozdania, raporty) wszystkich  wystaw
prezentowanych w Muzeum oraz wydarzen muzealnych.

7) Gromadzenie, przechowywanie, opracowanie i udostgpnianic krajowej oraz
zagranicznej literatury na temat historii i kultury miasta, regionaliéw oraz w zakresie
tematycznym poszczeg6lnych Dziatéw Muzeum.

8) Gromadzenie danych i opracowanie bazy prac licencjackich, magisterskich
i doktorskich powstatych na temat historii i kultury miasta.

9) Tworzenie w postaci baz danych katalogéw:

a) ksiazek,

b) czasopism,
c) kalendarzy,
d) plakatow.

10) Kolekcjonowanie filmoteki o$wiatowej, filméw i programéw edukacyjnych
niezbednych do dziatalnosci Muzeum miejskiego.

11) Uaktualnianie informacji na stronie internetowej Muzeum.

12) Realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora.

5. Dzial zatrudnia pracownikéw z wyksztalceniem Wwyzsze humanistyczne: historia,
kulturoznawstwo, antropologia kultury, etnologia lub dyscypliny pokrewne, (studia
podyplomowe z zakresu muzealnictwa)
6. Odpowiedzialnosé: Pracownik Dziatu odpowiedzialny jest za wszystkie muzealia bedace
na stanie inwentarzowym Dzialu oraz ich zgodne 2z obowigzujacymi  zasadami:
ewidencjonowanie, naukowe opracowanie i nalezyty stan zachowania, udostepnianie oraz
bezpieczenstwo.

§13
Do obowigzkéw Dzialu Finansowo-Administracyjnego nalezy:
1. Sporzadzanie planéw finansowych.
2. Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych.
3. Biezgce i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;.
4. Kontrola uméw pod wzgl¢dem finansowym.
5. Terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych.
6. Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.
7. Rozliczenia z ZUS, w tym: naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji rozliczeniowych,
raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS.
8. Sporzadzanie inwentaryzacji.
9. Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w tym sprawozdan finansowych.
10. Przewidziane terminami zawartymi w ustawie o finansach publicznych skladanie
sprawozdan finansowych Organizatorowi Muzeum.
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11.Systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej i przekazywanie aktualnych

informacji dyrektorowi.
12. Dzialowi podlega samodzielne stanowisko ds. kadr i plac, do ktdérego zadan nalezy w
szczegblnosci:
1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, bylych pracownikéw, list obecnosci, kartotek
urlopowych, ewidencji zwolniei lekarskich, ewidencji czasu pracy.
2) Wydawanie za§wiadczef o zatrudnieniu.
3) Sporzadzanie listy plac.
4) Sporzadzanie plandw urlopow.
5) Sporzadzanie sprawozdai statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
6) Udzial w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania,
7) Przygotowywanie dokumentacji ~zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umoéw o pracg,
8) Przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowar z ubezpieczeii pracownikow,
9) Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych sig
o renty i emerytury,
10) Prowadzenie i rozliczanie kasy Muzeum,
11) Kontrola dyscypliny pracy,
12) Prowadzenie spraw socjalnych z ZFSS,
13) Informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowiazkach,
14) Opisywanie faktur dowodéw zakupu pod wzgledem celowosci gospodarnosci
i legalnosci.
13. Dzialowi podlega komoérka administracyjno-gospodarczej do zadan ktérej w
szczegoOlnosci nalezy
1) Zabezpieczenie i ochrona mienia Muzeum,
2) Utrzymanie w czystoéci sal wystawienniczych, ciggéw komunikacyjnych i innych
pomieszczeth w Muzeum. Dbalos¢ o estetyke wizualna Muzeum i jego otoczenia.
3) Zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw biurowych i BHP niezbgdnych do utrzymania
czystosci i higieny Muzeum,
4) Wynajem pomieszczen, $rodk6w transportu i sprzgtu technicznego,
5) Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu, w szczegélnosci:
a)zapewnia obstuge kancelaryjna Rady Muzeum poprzez organizacje¢ i protokolowanie
spotkan oraz gromadzenie przechowywanie dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia

Rady Muzeum ‘
b)reguluje przyjecia interesantow, prowadzi terminarze (narad, konferencji, spotkan

itp.).

c) adrfl)izlistracyjnie obstuguje Dyrektora i poszczegélne dzialy muzeum

d)kancelaria przyjmuje, rejestruje i przedktada Dyrektorowi korespondencje do
dekretacji i podpisu oraz wysyla pisma shuzbowe Muzeum, rozdziela zadekretowane
pisma do poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Muzeum.

e)kancelaria odpowiada za prawidiowy i terminowy obieg dokumentow, pism
i zarzadzen wplywajacych do Muzeum i wychodzacych z Muzeum.

f) kancelaria przechowuje korespondencj¢ oraz dokumenty stuzbowe w teczkach
i segregatorach-zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Muzeum.

g)kancelaria archiwizuje dokumentacj¢ Muzealna,
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14. Odpowiedzialno$é: Pracownicy Dziatu odpowiadaja za prawidtowa, zgodna z przepisami
rescrrowymi i ogéino administracyjnymi, gospodarke finansowg Muzeum oraz wlasciwe
prowadzenie obshugi ksiggowe;.

§14
Do obowigzkéw pozostalych samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

Y Inspektor ds. BHP
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz.

2. Szkolenia wstepne nowozatrudnionych pracownikéw,

3. Opracowywanie instrukcji w zakresie BHP

4 Konsultacja w zakresie wydawanych przez dyrektora zarzadzen dotyczgcych BHP.

5.Doradztwo w zakresie metod i organizacji stanowisk pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

6.Sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stanu BHP w nadzorowanych obiektach.

7.Nadzér nad terminowosécig i prawidlowosdcig szkolen z zakresu BHP i lekarskich badan
profilaktycznych.

8.Doradztwo w zakresie bezpiecznej organizacji stanowisk pracy oraz we wszystkich
przedsiewzieciach majacych zwigzek z bezpieczefistwem pracy.
IL Inspektor ds. Danych Osobowych
1. Informuje administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie,

2. Monitoruje przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu Przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajgce
$wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego W operacjach Przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3. Udziela na 23danie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie,

4 Wspolpracuje z organem nadzorczym,

5. Peli funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego W kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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Rozdziat 5
FILIA MUZEUM
§15

Muzeum posiada filig, ktéra bezposrednio podlega dyrektorowi Muzeum w zakresie
administracyjno-finansowym oraz dziatalnosci merytorycznej

§16

Filia dziata w oparciu o przyznany przez dyrektora Muzeum budzet wydzielony z ogolnego
budzetu Muzeum Historii Miasta Zdurfiska Wola bedacego w dyspozycji dyrektora w danym
roku budzetowym

§17

Filia prowadzi dziatalno$é merytoryczng w oparciu o program dziatania opracowany przez
pracownikéw filii we wspdlpracy z dzialami muzeum i zaakceptowany przez dyrektora

placoéwki

§18

Do obowiazkéw Filii Skansen Lokomotyw i Urzqdzen Technicznych nalezy:

1. Udostepnianie obiektu zwiedzajgcym.

2. Nadzér ogélny nad eksponatami.

3. Udzielanie informacji o eksponatach

4. Wpis zatwierdzonych daréw i zakupéw do ksiggi wplywéw muzealiow

5. Opracowanie naukowe obiektéw - opracowanie kart ewidencyjnych muzealiéw, zebranie
informacji o obiekcie zgodnie z procedurg naukowa.

6. Wpis naukowo opracowanych muzealiéw do odpowiedniej ksiggi inwentarzowej.

7. Trwale oznakowanie muzealiow.

8. Opracowywanie planéw badawczych, edukacyjno-o$wiatowych i przedkladanie ich do
akceptacji dyrektora Muzeum.

9. Naukowe opracowanie i zabezpieczenie zbioréw.

10.Organizacja wystaw i dzialalnos¢ o$wiatowa.

11.Wspolpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum.

12.Wspblpraca z innymi muzeami.

13. Przechowywanie, zabezpieczanie, oraz udost¢pnianie zbiorow.

14. Digitalizacja zbiorow.

15. Tworzenie baz danych poszczegolnych kolekcji.

16. Przedktadanie dyrektorowi Muzeum zapotrzebowania na materiafy do przechowywania i
zabezpieczania zbioréw (w sierpniu kazdego roku na kolejny rok kalendarzowy).

17. Udostepnianie zbioréw do badan naukowych zgodnie z Regulaminem Udost¢pniania

Zbiorow.



—

18. Utrzymanie porzadku na terenie filii.

19. Dbatos¢ o estetyke przestrzeni ekspozycyjnej

20. Zapewnienie bezpieczenstwa zwiedzajgcym filie.

21. Pozyskiwanie eksponatéw zwigzanych z historig kolejnictwa, a w szczeg6lnosci historii
kolgjnictwa w regionie 1odzkim.

22. Dbato$¢ o miejsca pamigci pozostajace w najblizszym sgsiedztwie Skansenu.

23. Pobieranie optat od zwiedzajacych zgodnie z cennikiem

24.Wspolpraca ze stowarzyszeniami, stowarzyszeniami milosnikéw kolejnictwa, w
szczegllnosci majagcymi swojg siedzibe w regionie zdusiskowolskim.

Rozdzial 6

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW MUZEUM
§19

Szczegélowe zakresy zadan. obowiazkéw i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw
muzeum okresla dyrektor w zakresach czynnosci.

§20
1. Pracownicy zobowigzani sg do:
a) rzetelnego, prawidlowego i terminowego wykonywania powierzonych prac i czynnosci
zleconych przez zwierzchnikéw,
b) nalezytego przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej wykonywanych
czynnosci,
c) prawidlowej i zyczliwej obshugi interesantow,
d) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
regulujacych funkcjonowanie Muzeum,
e) przestrzegania w swych dzialaniach przepisow obowiazujacego prawa,
f) oszczednego gospodarowania srodkami, dbaltosci o sprzet i wyposazenie.
2. Pracownicy niezaleznie od odpowiedzialnosci cigzacej z tytutu zajmowanego stanowiska,
ponosza odpowiedzialnosé za realizacj¢ zadan stosownie do wymogow danej specjalizacii
oraz wiedzy fachowej, ktéra reprezentuja

Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
Regulamin obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne Muzeum i ich pracownikéw.
§22

Zmiana regulaminu nast¢puje w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.
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§ 23
Schemat organizacyjny Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola stanowi zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JIN

MUZEUM HISTORII MIASTA

52 Polkowski

To

U
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Historii Miasta Zduiska Wola wprowadzonego zarzadzeniem

Nr.../2018z

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM HISTORII MIASTA ZDUNSKA WOLA

Dyrektor Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

v

Dziat Finansowo-Administracyjny

v

Samodzielne

stanowisko Ds.

Kadr i Plac

5

A4

Inspektor ds.
BHP i PPOZ
Samodzielne
stanowisko

Inspektor
ds. ochrony
danych
osobowych
Samodzielne
stanowisko

y

Komérka administracyjno-
gospodarcza Dzialu Fin, - Adm.
Kancelaria i sekretariat Muzeum
Pracownicy gospodarczy

a

v

A

Dzial Historii
Miasta
i Techniki
komdérka
organizacyjna
Archiwum
Historyczne w tym

pracownia

Dzial Kultury
Miasta i
Etnograficzny
Komdérki
organizacyjne:

Biblioteka
i
Naukowo-
OSwiatowa

Skansen Lokomotyw i Urzadzen Technicznych-filia

Muzeum Historii Miasta Zdufiska Wola

DYREKTOR
MUZEUM HISTQR

11 MIAZTA
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