Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 549/2013
Burmistrza Gostynia

z dnia 18 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MUZEUM W GOSTYNIU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gostyniu, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) organizacje wewnetrzng Muzeum,
2) zasady funkcjonowania Muzeum,

3) cele i zakres zadan dziatbw Muzeum.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§2
Dyrektor zarzgdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za

catoksztatt podejmowanych decyzji.

83
W strukturze Muzeum funkcjonujg nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) dziat Historyczno-Etnograficzny,
2) dziat Administracyjny,
3) dziat Ksiegowosci.
Szczegbtowy strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik

do niniejszego regulaminu.



Rozdziat 111
ZARZADZANIE MUZEUM

84

1. Dziatalnoscig Muzeum kieruje dyrektor.

2. Dyrektora Muzeum zastepuje w czasie jego nieobecnos$ci upowazniony przez niego
pracownik.

3. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) ogo6lne kierownictwo w sprawach dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

2) 0g0Iny nadz6r nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,

3) przedstawianie Organizatorowi oraz wiasciwym instytucjom planéw rzeczowych
i finansowych sprawozdan, a takze wnioskéw inwestycyjnych,

4) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

5) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw i zarzadzen wewnetrznych,

6) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw Muzeum,

8) zatwierdzanie programow i planow dziatania Muzeum,

9) podpisywanie korespondencji wychodzacej z Muzeum,

10) ustalanie zastepstwa na czas dtuzszej swojej nieobecnosci,

11) koordynacja gospodarka przydzielonych i nabytych czesci mienia Muzeum oraz
prowadzenie polityki finansowej w ramach posiadanych $rodkow, Kierujgc sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania,

12) wykonywanie obowigzkdéw przetozonego stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw Muzeum,

13) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i placéwkami o$wiatowymi
I kulturalnymi, zaktadami pracy,

14) reprezentowanie Muzeum.

85
Do zakresu dziatania gtbwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w sposob zapewniajgcy ochrone mienia i kontrole

wykonania zadan,



2) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania pracownikow Muzeum,

3) dostarczanie dyrektorowi informacji ekonomicznej dla potrzeb zarzgdzania,

4) biezace prowadzenie rachunkowos$ci oraz prawidtowe i terminowe sporzgdzanie
sprawozdan finansowych,

5) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie komputerowych baz danych, ksigg,
dokumentéw ksiegowych i sprawozdan finansowych,

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej obejmujacej pojedyncze operacje gospodarcze, jak
i catoksztatt dziatalnosci Muzeum w zakresie: zgodnosci operacji z obowigzujgcymi
przepisami, prawdziwosci i zgodnosci danych zawartych w dokumentach ksiegowych
ze stanem faktycznym, zgodnosci operacji gospodarczych z istniejacymi instrukcjami i
regulaminami wewnetrznymi, gospodarnosci Srodkami pienieznymi i materiatami

7) opracowywanie analiz i planow finansowych,

8) ustalanie zasad wystawiania dokumentow, okres$lania stopnia jakosci dokumentow,
zwracanie dokumentéw niewtasciwie wystawionych z wnioskiem o dokonanie w nich
okreslonych zmian lub uzupetnien,

9) wyrazanie opinii w sprawach projektowanych powazniejszych decyzji o charakterze
finansowym, wystepowanie z wnioskami w sprawie skladu osobowego komisji
inwetaryzacyjnych, kontroli zbiorow muzealnych,

10) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz oséb odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie, dochodzenie roszczen oraz $cigganie prawomocnie

zasgdzonych naleznosci.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIAELAN DZIALU HISTORYCZNO-ETNOGRAFICZNEGO

86
Do zakresu dziatan Dziatu Historyczno-Etnograficznego nalezy przede wszystkim:

1) pozyskiwanie zabytkdéw drogg penetracji terenowych, zakupdw, darowizn, przekazow,
depozytow, zapiséw, legatow itp.,

2) opracowywanie samodzielnie lub przy wspotpracy z innymi specjalistami, wymaganej
dokumentacji naukowej posiadanych zbioréw,

3) prowadzenie biblioteki podrecznej, inwentaryzowanie, katalogowanie

i opracowywanie drukéw zwartych i czasopism,



4) zabezpieczanie posiadanych eksponatow przed zniszczeniem i poddawanie ich
koniecznym zabiegom konserwatorskim w pracowniach specjalistycznych poza
Muzeum,

5) przygotowywanie obiektow wihasnych i aranzowanie ekspozycji statej, okresowe jej
modyfikowanie, przygotowywanie wystaw czasowych zgodnie z planem dziatalnosci,

6) organizowanie imprez kulturalnych wymienionych w statucie Muzeum,

7) publikowanie katalogéw, przewodnikéw po wystawach, materiatdbw informacyjnych
0 Muzeum i ziemi gostynskiej,

8) przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych do lokalnych mediéw
oraz strony internetowej Muzeum,

9) udostepnianie zbioréw, dokumentacji i opracowan uczniom, studentom i pracownikom
naukowym w siedzibie Muzeum,

10) przygotowywanie zbioréw do kopiowania, sporzadzania reprodukcji i fotografii,

11) wypozyczanie muzealiow do ekspozycji w innych placéwkach muzealnych.

12) prowadzenie programu edukacyjnego z zakresu historii regionalnej,

13) zapewnianie wiasciwych warunkdéw zwiedzania poprzez dozér i oprowadzanie,

14) handel wydawnictwami, pamigtkami i innymi wyrobami zwigzanymi z profilem

dziatalno$ci Muzeum,

15) szczegdblna dbatos¢ o bezpieczenstwo odwiedzajgcych Muzeum,

16) wspotpraca z innymi podmiotami w inicjowaniu i organizowaniu dziatalnosci

kulturalnej.

Rozdziat V
ZAKRES KOMPETENCJI DZIALU ADMINISTRACYJNEGO

87
Dziat Administracyjny realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjna,
remontowa oraz z administrowaniem i obstugg Muzeum. Do zadan Dziatu Administracyjnego
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zalatwianie formalnosci wynikajgcych z prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Muzeum,

3) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow stuzbowych,



4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

5) wspotdziatanie w zakresie organizacji imprez i akcji o charakterze socjalnym,

6) gospodarowanie nieruchomoscia, srodkami trwatymi i wyposazeniem Muzeum,

7) zapewnienie sprawnego dziatania wszystkich urzadzen technicznych i instalacji
muzealnych oraz ich biezgcej konserwacji,

8) prowadzenie gospodarki materiatowej Muzeum wedtug obowigzujacych przepisow,

9) sporzadzanie harmonograméw pracy i dyzurow pracownikéw Muzeum oraz
nadzorowanie ich realizacji,

10) prowadzenie zaktadowego Archiwum Muzeum, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

11) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w Muzeum,

12) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

88
1. Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania opinii przez Burmistrza Gostynia.



Schemat Organizacyjny Muzeum w Gostyniu

Zatacznik do regulaminu organizacyjnego stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 549/2013

Burmistrza Gostynia

z dnia 18 kwietnia 2013 r.

BURM1S\?Z .
JinliJ.L}erzy Kulak



MUZEUM W GO
Znak sprawy

Data wptywu
Referent...

Zarzadzenie Nr 549/2013
Burmistrza Gostynia
z dnia 18 kwietnia 2013 r.

w sprawie:  wyrazenia opinii dotyczacej regulaminu organizacyjnego Muzeum w Gostyniu.
Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 7 Uchwaly
Nr XXI1/344/12 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 28 wrze$nia 2012 roku w sprawie nadania

statutu Muzeum w Gostyniu, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1 Wpyraza sie pozytywng opinie dotyczacg regulaminu organizacyjnego Muzeum

w Gostyniu, ktdry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Muzeum w Gostyniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

burmistrz

A
mgrjinz. tlerzy Kulak



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 549/2013
Burmistrza Gostynia
z dnia 18 kwietnia 2013 r.

w sprawie:  wyrazenia opinii dotyczacej regulaminu organizacyjnego Muzeum w Gostyniu.

W dniu 28 wrzesnia 2012 roku Rada Miejska w Gostyniu podjeta Uchwate
Nr XX1/344/12 w sprawie nadania statutu Muzeum w Gostyniu.

W § 7 uchwaly okreslono, ze szczeg6towg organizacje wewnetrzng Muzeum okresla
regulamin organizacyjny, wydany przez dyrektora, po zasiegnieciu opinii Burmistrza
Gostynia.

W dniu 28 marca 2013 roku wptynat wniosek w sprawie wyrazenie opinii dotyczacej
regulaminu organizacyjnego Muzeum w Gostyniu. Przyjecie zarzgdzenia w proponowanym

brzmieniu jest zasadne.

BURMISTRZ

).\ 10744
mgj inz.l Jerzy Kulak
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