Zalacznik do Zarzadzenia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM MIEJSKIEGO DZIERZONIOWA

Muzeum Miejskie Dzierzoniowa jest instytucja kultury dziatajaca na podstawie ustawy z
dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz.U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24 z p6zn. zmian.), ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr
13, poz. 123 z pdzn. zmian.) oraz na podstawie statutu nadanego Uchwala nr XVIII/136/12 Rady
Miejskiej z dnia 30 stycznia 2012 r.

Czes¢ I — postanowienia ogolne

§1
Muzeum Miejskie Dzierzoniowa, zwane dalej Muzeum jest samorzagdowg instytucja kultury.
§2

Muzeum ma swojg siedzibe w Dzierzoniowie: ul. Swidnicka 30.

§3

Przy Muzeum dziala Komisja Zakupu Muzealiow, ktora dziata zgodnie z regulaminem
zatwierdzonym przez dyrektora.

§4

W czasie nieobecno$ci Dyrektora Muzeum kieruje osoba przez niego wyznaczona na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa.

§5

Muzeum posiada nastepujace komorki organizacyjne:
1.Dziat Archeologiczno - Etnograficzny,
2.Dzial Historii 1 Kultury Miasta:
- Przemyst lokalny,
- Lapidarium — detal architektoniczny.
3.Dziat Edukacyjno - Promocyjny,
4.Dziat Obstugi Muzeum:
- finanse i administracja.



Czes¢ druga — Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§6

Do zakresu pracy Dzialu Archeologiczno - Etnograficznego w szczegolnosci nalezy gromadzenie
1 katalogowanie zbioréw z zakresu wymienionych dyscyplin, prowadzenie kart ewidencyjnych i
ksiggi inwentarzowej Dzialu Archeologiczno - Etnograficznego. Praca merytoryczna przy
organizacji wystaw stalych i czasowych, praca o$wiatowa realizowana poprzez przeprowadzanie
prelekcji, oprowadzanie wycieczek, badania naukowe z zakresu specjalizacji dziatu,
przygotowywanie do publikacji wynikow badan oraz wspodlpraca z innymi instytucjami
naukowymi. Dziatem kieruje pracownik, ktéremu powierzono to zadanie w zakresie obowigzkow.

§7

Do zakresu pracy Dziatlu Historii i Kultury Miasta nalezy gromadzenie i opracowywanie zbiorow
zwigzanych z dziejami Dzierzoniowa oraz regionu ziemi dzierzoniowskiej, a w szczegdlnosci
gromadzenie zabytkéw zwigzanych z historig miasta, dokumentacja zycia spoleczno-kulturalnego,
praca merytoryczna przy organizacji wystaw statych 1 czasowych, uczestniczenie w pracach
oswiatowych Muzeum - prelekcje, oprowadzanie wycieczek po Muzeum, prowadzenie kart
ewidencyjnych 1 ksiggi inwentarzowej Dzialu, badania naukowe z zakresu specjalizacji dziatu,
przygotowywanie do publikacji wynikoéw badan oraz wspodlpraca z innymi instytucjami
naukowymi. Opracowywanie historii rozwoju lokalnego przemyslu ze szczegdlnym
uwzglednieniem osiggnie¢ Zakltadow Radiowych "DIORA" oraz przemystu wlokienniczego.
Adaptacja terenu przylegtego do Muzeum na lapidarium, gromadzenie 1 katalogowanie detalu
architektonicznego takze zabytkowej stolarki okiennej i drzwiowej. Dzialem Historii 1 Kultury
Miasta kieruje pracownik, ktéremu powierzono to zadanie w zakresie obowigzkow.

§8

Do zakresu pracy Dzialu Edukacyjno - Promocyjnego nalezy pozyskiwanie ksiggozbioru z
zakresu reprezentowanych w Muzeum dyscyplin naukowych oraz muzealnictwa 1 nauk
pomocniczych, katalogowanie 1 ewidencjonowanie archiwaliow i1 zbiorow biblioteki muzealnej,
udostgpnianie publikacji dla pracownikdw merytorycznych Muzeum oraz innych o0séb
korzystajacych z ksiggozbioru, popularyzacja dorobku naukowego Muzeum, prowadzenie ksiggi
wplywow oraz ksiegi depozytéw muzealidw, wspodtudziat w przygotowywaniu wystaw czasowych,
gromadzenie odpowiednich pomocy naukowych i materiatow do publikacji, udzielanie informacji
srodkom masowego przekazu o pracy merytorycznej Muzeum (w porozumieniu z pracownikami
innych dziatéw), informowanie o wystawach statych 1 czasowych oraz innych formach dziatalnos$ci
Muzeum. Dziatem kieruje pracownik, ktéremu powierzono to zadanie w zakresie obowigzkow.

§9

Do zakresu pracy Dzialu Obslugi Muzeum z finansami i administracja nalezy: - prowadzenie
obstugi finansowo-ksiggowej Muzeum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, a w
szczegblnosci: sprawdzanie rachunkow gotowkowych 1 przelewowych, analiza dochodow i
wydatkoéw, sporzadzanie miesigcznych list plac pracownikow, miesigcznych sprawozdan
finansowych 1 bilansu rocznego, rozliczanie okresowych inwentaryzacji majatku, prowadzenie kart
wynagrodzen, kart =zasitkowych, ksigg kontrolnych, rozliczen podatkowych z Urzgedami
Skarbowymi, z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz prowadzenie rejestru i rozliczen drukow
$cistego zarachowania.

Do czgsci dzialu administracyjnego w szczego6lnosci nalezy przyjmowanie, wysylanie i
ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Archiwalng oraz Jednolitym



Rzeczowym Wykazem Akt, prowadzenie spraw kadrowych. Takze utrzymanie porzadku we
wszystkich pomieszczeniach, nadzor nad ekspozycja w godzinach otwarcia Muzeum, pomoc przy
organizacji wystaw statych i czasowych, sprzedaz biletow i publikacji oraz przeprowadzanie
biezacych napraw (nie wymagajacych prac specjalistycznych). Dziatem Obstugi Muzeum kieruje
dyrektor Muzeum.

§ 10
Pracownicy wszystkich dzialbw w Muzeum pracuja zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym przez
dyrektora. Dziaty: Archeologiczno - Etnograficzny, Historii 1 Kultury Miasta, Edukacyjno -

Promocyjny i Obstugi Muzeum z Administracja podlegaja bezposrednio dyrektorowi, Finansowa
cze$¢ dzialu podlega glownej ksiggowe;.

§11

Schemat organizacyjny Muzeum okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.

Czes¢ trzecia — postanowienia koncowe

1. Zmiana niniejszego Regulaminu nastgpuje w tym samym trybie co jego nadanie.
2. Regulamin obowigzuje od dnia ..........ccccveeveveeennennns .

Zatwierdzam: Dzierzoniow, dn. .........eeevvvevevevennnen



Schemat organizacyjny Muzeum Miejskiego Dzierzoniowa
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