UCHWALA NR XXVI1/312/16
RADY MIEJSKIEJ W SZUBINIE

z dnia 3 listopada 2016 r.

w sprawie zaopiniowania ""Regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemi Szubinskiej"

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

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

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady

Remigiusz Kasprzak
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Zakacznik Nr 1 do Uchwaty Nr XXV1/312/16
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 3 listopada 2016 .

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

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie, zwany dale;j
,regulaminem” okresla organizacj¢ wewnetrzng, gtowne zadania dziatow oraz strukture zatrudnienia w Muzeum.

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

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w
Szubinie,

3) pracownikach Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow dzialalno$ci podstawowej, pracownikow
administracyjnych i obstugi.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna.

§ 3. Muzeum zarzadza dyrektor, ktory jest rtOwnoczesnie pracownikiem dziatalno$ci podstawowe;.

§ 4. Dyrektor jest bezposrednio odpowiedzialny za prace powierzonej mu instytucji i uzyskane przez nia
wyniki.

§ 5. Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, nadaje ogoélny kierunek
dziatalno$ci Muzeum i sprawuje nad ta dziatalnoscia bezposredni nadzor.

§ 6. Dyrektor odpowiedzialny jest za:
1) ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej 1 administracyjne;j,
2) ogblny nadzoér 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 obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,
7) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

8) wiasciwy dobdr pracownikow Muzeum,

9) zawieranie i rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji wynikajacych
ze stosunku pracy,

10) wspotdziatanie Muzeum z innymi placowkami kulturalno-o$wiatowymi, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, zaktadami pracy.

§ 7. Gtowny ksiegowy Muzeum jest odpowiedzialny za catoksztalt gospodarki finansowo - rzeczowej
Muzeum, prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury oraz za prowadzenie sekretariatu Muzeum.
Do zadan glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna,
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3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentoéw finansowych oraz nadzor i kontrola realizacji zalecen w niej
zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo — rzeczowych realizowanych przez
upowaznionych pracownikow Muzeum,

4) nadzor nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem =zaliczek 1 innych zobowigzan
finansowych,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarkg rzeczowo - materiatowa i mieniem Muzeum,
6) wspotpracuje z Urzedem Skarbowym, Urzgdem Miejskim w Szubinie w zakresie spraw finansowych,

7) prowadzi akta osobowe pracownikdow Muzeum oraz sprawy zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow
(odpowiada za ich prawidlowe rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUS, prowadzenie dokumentacji dla ZUS),

8) prowadzenie dziennika korespondencji,

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

§ 8. Pracownicy dziatalno$ci administracyjnej przygotowuja zatatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ przepisow prawa, zarzadzen i1 wytycznych obowigzujacych na powierzonych im
stanowiskach pracy,

2) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,

5) wlasciwg organizacje pracy,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen i1 przepisow, spisOw spraw i rejestrow
oraz innych pomocy i urzadzen stosowanych na danym stanowisku.

§ 9. Pracownicy dziatalnos$ci podstawowej Muzeum odpowiadaja za:
1) inwentaryzowanie, katalogowanie i dokumentowanie zgromadzonych zbiorow,
2) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo,
3) czuwanie nad konserwacja zbiorow,

4) pelnienie dozoru nad wystawami podczas ich zwiedzania przy jednoczesnym ponoszeniu pelnej
odpowiedzialnos$ci za wszystkie udostepnione do zwiedzania eksponaty i wyposazenie techniczne,

5) udostgpnianie i popularyzacja zbioréw przez:
a) organizowanie wystaw statych i czasowych,

b) wyglaszanie odczytdw, prowadzenie lekcji i muzealnych publikacji w wydawnictwach wlasnych i poza
muzealnych.

§ 10. Pracownik obstugi - sprzataczka odpowiedzialna jest za:
1) utrzymanie czystos$ci i estetyki w obiekcie Muzeum i na terenie posesji,
2) wykonie wszystkich innych czynno$ci 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 sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nast¢pujace dziaty:
1) Dzial Historii;
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2) Dziat Etnografii,
3) Dziat Sztuki.
§ 13. Do zadan Dziatu Historii nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie dobr kultury z zakresie archeologii i historii regionu, a w szczego6lno$ci z terenu gmin Szubin,
Kcynia, Labiszyn i Barcin,

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

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

4) zabezpieczanie i konserwacja muzealiow,

5) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6) prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j,

7) udostepnianie zbiorow do celéw naukowych i edukacyjnych,

8) zapewnienie wlasciwych warunkoéw zwiedzania i korzystania ze zbiorow,

9) organizowanie dziatalnosci oswiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty),

10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

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

1) gromadzenie dobr kultury w zakresie etnografii ze szczegdlnym uwzglednieniem regionu Patuk,

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

3) przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan zachowania i
bezpieczenstwa oraz magazynowanie ich w sposob dostepny dla celéw naukowych,

4) zabezpieczanie i konserwacja muzealiow,

5) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

7) udostepnianie zbiorow do celéw naukowych i edukacyjnych,

8) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania i korzystania ze zbiorow,

9) organizowanie dziatalnosci os$wiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty),

10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

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

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

2) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow i materiatow dokumentacyjnych,

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

4) zabezpieczanie i konserwacja muzealiow,

5) urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

7) udostepnianie zbiorow do celow naukowych i edukacyjnych,

8) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania i korzystania ze zbiorow,

9) organizowanie dziatalnosci oswiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty),
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10) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
11) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ jest zblizona do zadan tego dziatu.

Rozdzial 4.
Struktura zatrudnienia.

§ 16. Struktura zatrudnienia w Muzeum przedstawia si¢ nastepujaco:
1) dyrektor- muzealnik — 1 etat,
2) gtéwny ksiegowy — 4 etatu,
3) pracownik administracyjno-muzealny- ' etatu,
4) pracownik dzialalnos$ci podstawowej — muzealnik — 1 etat,

5) pracownik obstugi — %% etatu.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 17. Regulamin niniejszy lacznie ze statutem stanowi calo$¢ przepisow 1 postanowien regulujacych
organizacj¢ wewngtrzng Muzeum.

§ 18. Na podstawie statutu i Regulaminu dyrektor Muzeum opracowuje szczegdtowe zakresy czynnosci dla
poszczegdlnych pracownikow i dorgcza im za pokwitowaniem. Drugi egzemplarz wspomnianych zakresow
czynnosci winien by¢ dotaczony do akt osobowych poszczegdlnych pracownikow.

§ 19. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu swoich czynno$ci zawodowych maja powierzony majgtek
stanowiacy wlasnos¢ instytucji winni ztozy¢ odpowiednie os§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.

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

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

2. Podanie niniejszego regulaminu do wiadomos$ci pracownikow nastgpuje poprzez zapoznanie si¢ z nim, co
pracownik potwierdza swoim podpisem.

Przewodniczacy Rady

Remigiusz Kasprzak
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY MUZEUM ZIEMI SZUBINSKIEJ IM. ZENONA ERDMANNA

DYREKTOR — [RADA MUZEUM

- '--_\___

PRACOWNICY ADMINISTRACYJNI | KSIEGOWOSC]  |PRACOWNICY DZIALALNOSCI PODSTAWOWE!

GLOWNY KSIEGOWY
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Uzasadnienie

W mys$l zapisu art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej ,,organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow”.

Regulamin okre$la organizacje wewngtrzng instytucji kultury, w szczegoélnosci strukture zatrudnienia oraz
zadania dla zatrudnionych w instytucji pracownikow.

Organizatorem Muzeum Ziemi Szubinskiej jest gmina Szubin. W zwigzku z powyzszym do wiasciwosci
Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii o przedtozonym przez dyrektora ,,Regulaminie
organizacyjnym Muzeum Ziemi Szubinskiej”. Z os$wiadczenia dyrektora Muzeum z dnia 14 pazdziernika
2016r. wynika, ze w instytucji nie dziataja zwigzki zawodowe oraz stowarzyszenia tworcOw. Zmiana
regulaminu zwigzana jest ze zmniejszeniem etatu gtdéwnego ksiggowego do 1/2 oraz wprowadzeniem 1/2 etatu
dla pracownika administracyjno-muzealnego. Tym samym ilo§¢ etatdw w Muzeum nie ulegnie zmianie i
wynosi¢ bedzie 3,5 etatu.

W tym stanie rzeczy Rada Miejska w Szubinie pozytywnie opiniuje ,,Regulamin organizacyjny Muzeum
Ziemi Szubinskiej”.

Przewodniczacy Rady

Remigiusz Kasprzak
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