SEKZ/

Projekt

z dnia 17 pazdziernika 2016 r. P
Zatwierdzony przez . <UL HSTS /) Lelh )

UCHWALA NR ...covvvverinirrane
RADY MIEJSKIEJ W SZUBINIE
Vi
z dnia ‘/ ...... 2016

w sprawie zaopiniowania "Regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemi Szubinskiej".

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z 2012r. poz. 406, z 2014r. poz. 423, z 2015r. poz. 337 i 1505 oraz z 2016r. poz. 1020) uchwala
sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Pozytywnie opiniuje si¢ ,,Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Szubinskiej”.
2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do uchwaty.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

"TARZ GMINY

A PRAW Strona 1

19, KaPiG 4cna-srCF-sBFCCEAGDI02. Projekt RAD



Zatacznik do Uchwaty Nr....................
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 3 listopada 2016 1.

Projekt ,,Regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie”

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Szubifiskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie, zwany dalej
»regulaminem” okresla organizacje wewnetrzna, gléwne zadania dzialéw oraz strukture zatrudnienia w Muzeum.

§ 2. Tlekro¢ w regulaminie mowa o:
1) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Muzeum Ziemi Szubifiskiej im. Zenona Erdmanna w
Szubinie,

3) pracownikach Muzeum — nalezy przez to rozumieé pracownikéw dziatalno$ci podstawowej, pracownikéw
administracyjnych i obstugi.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna.

§ 3. Muzeum zarzadza dyrektor, ktory jest rtéwnoczesnie pracownikiem dziatalnosci podstawowe;.

§ 4. Dyrektor jest bezposrednio odpowiedzialny za prac¢ powierzonej mu instytucji i uzyskane przez nig
wyniki.

§ 5. Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw, nadaje ogélny kierunek
dzialalnosci Muzeum i sprawuje nad ta dziatalnoscig bezposredni nadzér.

§ 6. Dyrektor odpowiedzialny jest za:
1) ogolne kierownictwo w sprawach dzialalnosci podstawowej i administracyjne;,
2) ogdlny nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,
3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

4) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych, finansowych, sprawozdan oraz
wnioskow inwestycyjnych,

5) redakcje wydawnictw muzealnych,

6) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw i zarzadzen,
7) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

8) wiasciwy dobor pracownikéw Muzeum,

9) zawieranie i rozwiagzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji wynikajgcych
ze stosunku pracy,

10) wspéidziatanie Muzeum z innymi placéwkami kulturalno-oswiatowymi, instytucjami, organizacjami
spolecznymi, zakladami pracy.

§ 7. Gtéwny ksiggowy Muzeum jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki finansowo - rzeczowej
Muzeum, prowadzonej na zasadach okreSlonych dla instytucji kultury oraz za prowadzenie sekretariatu Muzeum.
Do zadan gltéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji, w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne i inne akty normatywne,

2) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,
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3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzoér i kontrola realizacji zalecenn w niej
zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo — rzeczowych realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw Muzeum,

4) nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem zaliczek i innych zobowigzan
finansowych,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo - materialows i mieniem Muzeum,
6) wspolpracuje z Urzgdem Skarbowym, Urzedem Miejskim w Szubinie w zakresie spraw finansowych,

7) prowadzi akta osobowe pracownikéw Muzeum oraz sprawy zwigzane z wynagrodzeniem pracownikéow
(odpowiada za ich prawidfowe rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS, prowadzenie dokumentacji dla ZUS),

8) prowadzenie dziennika korespondencii,

9) zamawianie, zapotrzebowanie oraz zaopatrywanie pracownikéw w materialy biurowe i papiernicze, meble
biurowe, sprzet biurowy i komputerowy.

§ 8. Pracownicy dzialalnosci administracyjnej przygotowujg zatatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladna znajomo$¢ przepisdéw prawa, zarzadzen i wytycznych obowigzujacych na powierzonych im
stanowiskach pracy,

2) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
3) prowadzenie archiwum zakladowego,

4) przestrzeganie termin6w zalatwiania spraw,

5) wlasciwg organizacje¢ pracy,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen i przepiséw, spisdéw spraw i rejestrow
oraz innych pomocy i urzagdzen stosowanych na danym stanowisku.

§ 9. Pracownicy dzialalnos$ci podstawowej Muzeum odpowiadaja za:
1) inwentaryzowanie, katalogowanie i dokumentowanie zgromadzonych zbioréw,
2) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajgcych im petne bezpieczenstwo,
3) czuwanie nad konserwacjg zbiorow,

4) pelnienie dozoru nad wystawami podczas ich zwiedzania przy jednoczesnym ponoszeniu pelnej
odpowiedzialnosci za wszystkie udostgpnione do zwiedzania eksponaty i wyposazenie techniczne,

5) udostepnianie i popularyzacja zbioréw przez:
a) organizowanie wystaw stalych 1 czasowych,

b) wygtaszanie odczytéw, prowadzenie lekcji 1 muzealnych publikacji w wydawnictwach wlasnych i poza
muzealnych.

§ 10. Pracownik obslugi - sprzataczka odpowiedzialna jest za:
1) utrzymanie czystosci i estetyki w obiekcie Muzeum i na terenie posesji,
2) wykonie wszystkich innych czynnosci gospodarczo - porzadkowych,

3) dbanie o estetyke urzadzen, zbioréw muzealnych i wydzielonych pomieszczen sanitarnych i gospodarczych
oraz ich otoczenia,

4) wykonanie innych zleconych prac gospodarczo — porzadkowych.
§ 11. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdzial 3.
Glowne zadania dzialow.

§ 12. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastgpujace dzialy:
1) Dzial Historii;
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2) Dzial Etnografii,
3) Dzial Sztuki.
§ 13. Do zadan Dziatu Historii nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie débr kultury z zakresie archeologii i historii regionu, a w szczegolnosci z terenu gmin Szubin,
Kcynia, Labiszyn i Barcin,

2) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw i materiatéw dokumentacyjnych,

3) przechowywanie gromadzonych débr kultury w warunkach zapewniajacych im wiasciwy stan zachowania i
bezpieczenstwa oraz magazynowanie ich w sposob dostepny dla celow naukowych,

4) zabezpieczanie i konserwacja muzealiéw,

5) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjne;,

7) udostgpnianie zbiorow do celéw naukowych i edukacyjnych,

8) zapewnienie wlasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw,

9) organizowanie dzialalnosci o$wiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty),

10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

11) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, ktorych dziatalnos¢ jest zblizona do zadan tego dziatu.
§ 14. Do zadani Dziatu Etnografii nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie dobr kultury w zakresie etnografii ze szczegblnym uwzglednieniem regionu Pahuk,

2) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw i materialéw dokumentacyjnych,

3) przechowywanie gromadzonych débr kultury w warunkach zapewniajgcych im wladciwy stan zachowania i
bezpieczefistwa oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny dla celow naukowych,

4) zabezpieczanie i konserwacja muzealidéw,

5) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6) prowadzenie dziatalnoéci edukacyjnej,

7) udostgpnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

8) zapewnienie wlasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw,

9) organizowanie dzialalnosci o§wiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty),

10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

11) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, ktérych dziatalnos¢ jest zblizona do zadan tego dziatu.
§ 15. Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegblnosci:

1) gromadzenie dobr kultury w zakresie sztuki i rzemiosta artystycznego,

2) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw i materiatlow dokumentacyjnych,

3) przechowywanie gromadzonych débr kultury w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan zachowania i
bezpieczenstwa oraz magazynowanie ich w spos6b dostgpny dla celéw naukowych,

4) zabezpieczanie i konserwacja muzealiéw,

5) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6) prowadzenie dzialalnosci edukacyijne;j,

7) udostgpnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

8) zapewnienie wlasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw,

9) organizowanie dzialalnosci o$wiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty),
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10) prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;j,
11) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami, ktoérych dzialalnos¢ jest zblizona do zadan tego dziatu.

Rozdzial 4.
Struktura zatrudnienia.

§ 16. Struktura zatrudnienia w Muzeum przedstawia si¢ nastgpujaco:
1) dyrektor- muzealnik — 1 etat,
2) glowny ksiggowy — % etatu,
3) pracownik administracyjno-muzealny- Y etatu,
4) pracownik dziatalno$ci podstawowej — muzealnik — 1 etat,
5) pracownik obstugi — ' etatu.

Rozdzial 5.
Postanowienia koficowe
§ 17. Regulamin niniejszy lacznie ze statutem stanowi calo§¢ przepiséw i postanowiefi regulujacych
organizacj¢ wewnetrzng Muzeum.
§ 18. Na podstawie statutu i Regulaminu dyrektor Muzeum opracowuje szczegbtowe zakresy czynnosci dla

poszczegbdlnych pracownikow i dorgcza im za pokwitowaniem. Drugi egzemplarz wspomnianych zakresow
czynnosci winien by¢ dolgczony do akt osobowych poszezegdlnych pracownikow.

§ 19. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu swoich czynnosci zawodowych maja powicrzony majatek
stanowigcy wilasno$é instytucji winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.

§ 20. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonywane sg w trybie obowigzijacym dla jego
ustalenia

§ 21. 1. Regulamin wchodzi w Zycie na drodze zarzadzenia Dyrektora Muzeum, po zaopiniowaniu przez
organizatora oraz opinii dzialajacych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

2. Podanie niniejszego regulaminu do wiadomoéci pracownikéw nastgpuje poprzez zapoznanie si¢ z nim, co
pracownik potwierdza swoim podpisem.
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Zafgeanik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY MUZEUM ZIEMI SZUBINSKIES IM. ZENONA ERDMANNA
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Burmistrz Szubina
ul. Keyniska12, 89-200 Szubin

Uzasadnienie

W mysl zapisu art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziemika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej ,,organizacje wewngtrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiggnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng instytucji kultury, w szczegdlnoéci struktur¢ zatrudnienia oraz
zadania dla zatrudnionych w instytucji pracownikéw.

Organizatorem Muzeum Ziemi Szubinskiej jest gmina Szubin. W zwiazku z powyzszym do whasciwosci
Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii o przediozonym przez dyrektora »Regulaminie
organizacyjnym Muzeum Ziemi Szubinskiej”. Z o$wiadczenia dyrektora Muzeum z dnia 14 pazdziernika
2016r. wynika, Zze w instytucji nie dziatajg zwiagzki zawodowe oraz stowarzyszenia twdrcéw. Zmiana
regulaminu zwigzana jest ze zmniejszeniem etatu giownego ksiegowego do 1/2 oraz wprowadzeniem 1/2 etatu
dla pracownika administracyjno-muzealnego. Tym samym iloé¢ etatébw w Muzeum nie ulegnie zmianie i
wynosi¢ bgdzie 3,5 etatu.

W tym stanie rzeczy Rada Migjska w Szubinie pozytywnie opiniuje ,,Regulamin organizacyjny Muzeum

Ziemi Szubinskiej”.
B l\é‘%' RZ
ur Michala
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