REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM HISTORII MIASTA ZDUNSKA WOLA

Na czele Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola stoi dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia,
reprezentuje muzeum na zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny.
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Komoérki organizacyjne w Muzeum:

. Dzial administracyjno - finansowy

. Dziat historii, biograficzny 1 sztuki

. Dzial etnografii, techniki oraz przemyshu, rzemiosta i handlu
. Dzial naukowo - o§wiatowy oraz biblioteka

. Pracownia plastyczno - fotograficzna

. Przewodnicy muzealni

W poszczegolnych komoérkach organizacyjnych wystepuja nastepujace stanowiska pracy:

1. W dziale administracyjno - finansowym:

- specjalista d / s administracyjnych
- gléwny ksiegowy
- pracownicy obstugi / elektryk, pracownik gospodarczy, sprzataczki /

. W dziale historii, biograficznym 1 sztuki:

- stanowisko pracy d / s gromadzenia, udostepniania, opracowania, konserwacji oraz
kontroli zbiorow

. W dziale etnografii, techniki oraz przemystu, rzemiosta i handlu:

- stanowisko pracy d / s gromadzenia, udostepniania, opracowania, konserwacji oraz
kontroli zbioréw

4. W dziale naukowo - o§wiatowym 1 bibliotece:
- stanowisko pracy d / s gromadzenia i udostgpniania zbioroéw, organizowania sesji,
odczytow, koncertow, itp. oraz organizacji lekcji muzealnych

. W pracowni plastyczno - fotograficzne;j:

- plastyk - rysownik - fotografik

. - przewodnik muzealny

Zakres dziatania komoérek organizacyjnych:

. Do zakresu czynno$ci dzialu administracyjno - finansowego naleza:

- prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,

- naliczanie 1 odprowadzanie podatkow,

- prowadzenie kontroli wydatkéw Muzeum,

- naliczanie zasitkow chorobowych oraz sktadek i zasitkéw ZUS,

- prowadzenie kasy podrecznej i dokonywanie rozliczen z zaliczek,

- planowanie, analiza i sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw na kontach
biezacych, funduszu §wiadczen socjalnych,
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- prowadzenie sekretariatu / przyjmowanie i wysytanie korespondencji /,
prowadzenie kontrolki znaczkéw pocztowych, wykonywanie 1 powielanie
maszynopisow,

- prowadzenie inwentarza majatku Muzeum / z wyjatkiem eksponatow /,

- prowadzenie spraw kadrowych,

- dokonywanie zakupow 1 prowadzenie magazynu podrecznego materialdéw biurowych,
czysto$ciowych oraz innych przedmiotéw biezacego uzytkowania,

- utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach muzealnych 1 woko6t budynku,

- zapewnienie ogrzewania w budynku Muzeum,

- zapewnienie sprawnosci 1 konserwacji sprzetu muzealnego 1 urzadzen
o$wietleniowych.

2. Do zakresu czynno$ci dziatu historii, biograficznego i sztuki naleza:
- poszukiwanie i pozyskiwanie zbioréw,
- przeprowadzanie wywiadow,
- opracowywanie naukowe zbiorow i ich inwentaryzacja / prowadzenie ksiag
inwentarzowych, ksiegi depozytow oraz kart katalogowych /,
- prowadzenie badan naukowych dotyczacych dziejoéw miasta i1 okolic,
- przygotowywanie do publikacji opracowan z dziejow miasta i okolic oraz zbioréw
muzealnych,
- organizowanie wystaw historycznych, biograficznych oraz popularyzujacych sztuke,

- wspolpraca z innymi dziatami Muzeum oraz z dziatami merytorycznymi innych
muzeow,

- planowanie i sprawozdawczo$¢ pracy dziatu,

- kontrolowanie zbiorow,

- przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo 1 magazynowanie ich w sposob dostepny dla celéw naukowych,

- wnioskowanie w sprawach konserwacji eksponatow.

3. Do zakresu czynnosci dziatu etnografii, techniki oraz przemystu, rzemiosta i handlu
naleza:
- poszukiwanie 1 pozyskiwanie zbiordw,
- przeprowadzanie wywiadow,
- opracowywanie naukowe zbioréw 1 ich inwentaryzacja / prowadzenie ksiag
inwentarzowych, ksiegi depozytéw oraz kart katalogowych /,
- prowadzenie badan naukowych z zakresu etnografii, techniki, oraz przemystu,
rzemiosta 1 handlu dotyczacych miasta i okolic,
- przygotowywanie do publikacji opracowan z w / w zakresu,
- organizowanie wystaw etnograficznych oraz dotyczacych techniki, rzemiosta, handlu
1 przemyshu,
- wspodlpraca z innymi dziatami Muzeum oraz z dziatami merytorycznymi innych
muzeow,
- planowanie 1 sprawozdawczo$¢ pracy dziatu,
- kontrolowanie zbiorow,
- przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im pelne
bezpieczenstwo 1 magazynowanie ich w sposob dostepny dla celéw naukowych,
— wnioskowanie w sprawach konserwacji eksponatow.
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4. Do zakresu czynnosci dziatu naukowo - o§wiatowego oraz biblioteki naleza:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw bibliotecznych,
- gromadzenie i1 opracowywanie materialow bibliograficznych dotyczacych miasta
1 okolic,
- prowadzenie kroniki muzealne;j,
- prowadzenie kartotek zagadnieniowych 1 wycinkow prasowych,
- opieka nad dziatalno$cig izb tradycji w miescie,
- dokonywanie zakupow ksigzek 1 czasopism,
- udzielanie informacji osobom indywidualnym i instytucjom,
- opracowywanie kwerend,
- organizowanie lekcji muzealnych, odczytow, konkursow, spotkan autorskich,
pokazow filmowych, itp.,
- planowanie i sprawozdawczos¢ pracy dziatu,
- wspotpraca z innymi dzialami Muzeum oraz z innymi muzeami i placoéwkami kultury
1 o$wiaty,
- przygotowywanie do druku katalogow, informatorow popularyzujacych zbiory,
dzialalno$¢ muzealna,
- przechowywanie zbiorow bibliotecznych 1 audiowizualnych w warunkach
zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo.
5. Do zakresu czynnosci pracowni plastyczno - fotograficznej naleza:
- wykonywanie reprodukcji fotografii i dokumentow archiwalnych,
- wykonywanie fotografii eksponatéw do kart katalogowych,
- plastyczno - fotograficzna dokumentacja wystaw i imprez muzealnych,
- fotograficzne dokumentowanie obiektéw zabytkowych w terenie,
- przygotowywanie fotografii do publikacji popularyzujacych zbiory i dziatalno$§¢
muzealna,
- prowadzenie ewidencji fotografii,
- wspblpraca w przygotowywaniu i organizacji wystaw i imprez muzealnych,
- przechowywanie zbiorow fotograficznych w sposob zabezpieczajacy im wiasciwe
warunki,
- wykonywanie dekoracji dla celow muzealnych,
- wykonywanie rysunkow na kartach katalogowych,
- nanoszenie na eksponaty numerow inwentarzowych,
- plastyczne opracowywanie publikacji do druku,
- plastyczna i artystyczna dbato$¢ o gabloty muzealne oraz uczestniczenie
w prowadzeniu kroniki muzealnej,
- zabezpieczenie powierzonego sprzetu i materiatow fotograficznych i plastycznych.
6. Przewodnik muzealny:
- oprowadzanie zwiedzajacych indywidualnych i1 grup zbiorowych w Muzeum
oraz w terenie,
- czuwanie nad bezpieczenstwem osob 1 zbiordw w trakcie zwiedzania
- sprzedaz wydawnictw muzealnych.
Szczegodtowe zakresy czynno$ci i obowigzkow dla poszczegolnych pracownikdéw ustala dyrektor
Muzeum.



