UCHWALA NR xxivi /08
RADA MIE] SKADY MIEJSKIEJ W SZUBINIE
W Szubinie z dnia 25 wrze$nia 2008r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemi Szubirskiej
im. Zenona Erdmanna w Szubinie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz.123, z 2002r. Nr 41, poz. 364, z 2003r. Nr 96, poz. 874,
Nr 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081, z 2004r. Nr 11, poz. 96 i Nr 261 poz. 2598, z 2005r. Nr 131, poz. 1091
i Nr 132, poz. 1111 oraz z 2006r. Nr 227, poz. 1658) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Pozytywnie opiniuje sie Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona
Erdmanna w Szubinie.

2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mgy

“ st. 1 stanowi zatgcznik do uchwaly.
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§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dny
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RADA MIEJSKA
W Szubinie uzasapniENE

Zgodnie z zapisem art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ,organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii
dziatajacych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow”.

Organizatorem Muzeum Ziemi Szubiriskiej im. Zenona Erdmanna jest gmina Szubin.

W zwigzku z powyzszym do wilasciwosci Rady Miejskiej w Szubinie nalezy wyrazenie opinii o
przediozonym przez Dyrektora Regulaminie organizacyjnym Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona
Erdmanna w Szubinie.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng, gtdéwne zadania dziatéw oraz strukture zatrudnienia w
Muzeum.

W tym stanie rzeczy Rada Miejska w Szubinie pozytywnie opiniuje Regulamin organizacyjny
Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w Szubinie.

Szubin, dnia 25 wrzes$nia 2008r.
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RADA MIEJSKA

Zatacznik do uchwaty
w Szubinie ¢ nia 25 wisekaia 2008 5
REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Muzeum Ziemi Szubinskie;j
im. Zenona Erdmanna w Szubinie

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Szubinskiej im. Zenona Erdmanna w
Szubinie, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacj¢ wewngtrzna, gléwne zadania
dzialdéw oraz strukture zatrudnienia w Muzeum.

§2
Ilekro¢ 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¢ pracownikéw dziatalnosci
podstawowej, pracownikow administracyjnych i obstugi.

IL Organizacja wewnetrzna

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

Dyrektor jest bezposrednio odpowiedzialny za prace powierzonej mu placowki i uzyskane
przez nia wyniki.
§5
Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, nadaje og6lny
kierunek dziatalno$ci Muzeum i sprawuje nad ta dziatalno$cia bezposredni nadzor.

§6
Dyrektor odpowiedzialny jest za:

1) ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i
administracyjnej,

2) ogolny nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem
Muzeum,

3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

4) przedstawianiem wiasciwym instytucjom i organizatorowi planow
rzeczowych, finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych,

5) redakcje wydawnictw muzealnych,



6) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

8) wiasciwy dobor pracownikéw Muzeum

9) zawieranie i rozwigzywanie umOw o prace z pracownikami Muzeum oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy,

10) wspoldziatanie Muzeum z innymi placoéwkami kulturalno-o$wiatowymi,
instytucjami, organizacjami spofecznymi, zaktadami pracy,

§7
Gléwny ksiggowy Muzeum jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki
finansowo - rzeczowej Muzeum, prowadzonej na zasadach okreSlonych dla

instytucji  kultury oraz za prowadzenie sekretariatu Muzeum. Do zadan gléwnego
ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowe;
realizacji, w oparciu o obowiazujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

2) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér i
kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych
operacji finansowo - rzeczowych realizowanych przez upowaznionych
pracownikow Muzeum,

4) nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem
zaliczek 1 innych zobowiazan finansowych,

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo -
materiatlowa i mieniem Muzeum,

6) wspolpracuje z Urzgdem Skarbowym, Urzedem Miejskim w Szubinie w
zakresie spraw finansowych,

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

8) prowadzenie dziennika korespondenciji,

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

§8
Pracownicy dzialalnosci administracyjnej przygotowuja zalatwianie spraw i ponosza
odpowiedzialnoéé za: ‘
1) doktadng znajomo$¢ przepisOw prawa, zarzadzen i wytycznych
obowiazujacych na powierzonych im stanowiskach pracy
2) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw
3) wlasciwa organizacje¢ pracy
4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen i
przepiséw, spisOw spraw i rejestrow oraz innych pomocy i urzadzen
stosowanych na danym stanowisku.

§9

Pracownicy dziatalnosci podstawowej Muzeum odpowiadaja za:

1) inwentaryzowanie, katalogowanie i dokumentowanie zgromadzonych
zbioréw

2) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im
pelne bezpieczefistwo



3) czuwanie nad konserwacja zbioréw
4) petnienie dozoru nad wystawami podczas ich zwiedzania przy jednoczesnym
ponoszeniu pelnej odpowiedzialnos$ci za wszystkie udostgpnione do
zwiedzania eksponaty i wyposazenie techniczne.
5) udostepnianie i popularyzacja zbiordéw przez:
a) organizowanie wystaw statych 1 czasowych
b) wygtlaszanie odczytow, prowadzenie lekcji i muzealnych publikacji
w wydawnictwach wiasnych i poza muzealnych .

§10
Pracownicy obstugi - 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, zbioré6w muzealnych i wydzielonych pomieszczen
sanitarnych i gospodarczych oraz ich otoczenia,
4) wykonanie innych zleconych prac gospodarczo — porzadkowych

§11
Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik do regulaminu.

III. Gléwne zadania dzialow

‘ § 12
W sktlad struktury orgamzacyjnej Muzeum wchodza nastepujace dziaty:
1) Dziat Historii;
2) Dziat Etnografii,
3) Duziat Sztuki.

§13

Do zadan Dziatu Historii nalezy w szczegoinosci:
l)gromadzenie dobr kultury z zakresie archeologii i historii regionu, a w szczeg6Inosci z
terenu gmin Szubin, Kcynia, Labiszyn i Barcin,
2)katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow i matenatow
dokumentacyjnych,
3)przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im wia-
§ciwy stan zachowania i bezpieczefistwa oraz magazynowanie ich w sposob dostepny
dla celéw naukowych,

4)zabezpieczanie i konserwacja muzealiéw,

5)urzadzanie wystaw statych i czasowych,

6)prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

7)udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

8)zapewnienie wiasciwych warunkow zwiedzania i korzystania ze zbiorow,
9)organizowanie dziatalnoéci o§wiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty)
10)prowadzenie dziatalnosci wydawmczej

11)wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami, ktorych dziatalnos¢ jest zblizona do za-
dan tego dziatu.



§ 14
Do zadan Dziatu Etnografii nalezy w szczegélnosci:
l)gromadzenie dobr kultury w zakresie etnografii ze szczegélnym uwzglednieniem re-
gionu Patuk

2)katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow i materiatéw do-
kumentacyjnych

3)przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im wiasci-
wy stan zachowania i bezpieczefistwa oraz magazynowanie ich w sposob dostepny dla
celéw naukowych

4)zabezpieczanie i konserwacja muzealiow

5)urzadzanie wystaw statych i czasowych

6)prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej

7T)udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych

8)zapewnienie wiasciwych warunkow zwiedzania i korzystania ze zbiorow
9)organizowanie dziatalnosci oswiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty)
10)prowadzenie dziatalnosci wydawniczej

11)wspbldziatanie z instytucjami, organizacjami, ktérych dziatalnos¢ jest zblizona do za-
dan tego dziatu.

§ 15

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegolnosci:
1)gromadzenie débr kultury w zakresie sztuki i rzemiosta artystycznego
2)katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw i materiatow do-
kumentacyjnych
3)przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im wiasci-
wy stan zachowania i bezpieczenstwa oraz magazynowanie ich w sposéb dostgpny dla
celow naukowych
4)zabezpieczanie i konserwacja muzealiéw
5)urzadzanie wystaw statych i czasowych
6)prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej
7T)udostgpnianie zbioréw do celow naukowych i edukacyjnych
8)zapewnienie wiasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbior6w
9)organizowanie dzialalnosci o§wiatowej (odczyty, prelekcje, sympozja, koncerty)
10)prowadzenie dziatalnosci wydawniczej
11)wspétdziatanie z instytucjami i organizacjami, ktorych dziatalno$¢ jest zblizona do
zadan tego dziatu.

IV. Struktura zatrudnienia

_ § 16
Struktura zatrudnienia w Muzeum przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Dyrektor- muzealnik — 1 etat,

2) glowny ksiegowy — 1 etat,

3) pracownik dzialalnosci podstawowej — muzealnik — 1 etat,
4) pracownik obstugi — ¥ etatu



V. Postanowienia konicowe

§17
Regulamin niniejszy tacznie ze statutem stanowi cato$¢ przepisow i postanowien
regulujacych organizacje wewnetrzng Muzeum.

§18
Na podstawie statutu i Regulaminu dyrektor Muzeum opracowuje szczegbélowe zakresy
czynnosci dla poszczego6lnych pracownikéw i dorgcza im za pokwitowaniem. Drugi
egzemplarz wspomnianych zakresow czynnosci winien by¢ dotaczony do akt osobowych
poszczegdlnych pracownikow.

§19
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu swoich czynnosci zawodowych maja powierzony
majatek stanowiacy wiasno$¢ placowki winni zlozy¢ odpowiednie oswiadczenie o
odpowiedzialnosci materialnej.

§ 20
Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonywane sa w trybie obowiazujacym
dla jego ustalenia

§ 21
1. Regulamin wchodzi w zycie na drodze zarzadzenia Dyrektora Muzeum, po
zaopiniowaniu przez Organizatora.
2. Podanie niniejszego regulaminu do wiadomosci pracownikow nastgpuje poprzez
zapoznanie si¢ z nim, co pracownik potwierdza swoim podpisem.
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