Radomsko, dnia 02.01.2009r.
DAD-0210-2/09

ZARZADZENIA NR 1/2009
DYREKTORA MUZEUM REGIONALNEGO W RADOMSKU
zdnia 02.01.20009r.

Dzialgjac na podstawie:
1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996r. o0 muzeach (Dz.U. z 20 stycznia 1997r. z pOz.
zm.)
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalngj (tekst jednolity — Dz. U. Z 2001r. Nr 13, poz. 133 z p6z. zm.).
3. Statutu Muzeum Regionalnego (tekst jednolity — Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr
X1X/147/2008 Rady Miegjskiej w Radomsku z dnia 25 stycznia 2008r.)

zarzadzam, co nastepuije:
81

Anuluje dotychczas obowiazujacy Regulamin Organizacyjny Muzeum Regionalnego im.
Stanislawa Sankowskiego w Radomsku.

§2

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Muzeum Regionalnego im. Stanislawa
Sankowskiego w Radomsku.

§3
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2009r.
84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Muzeum Regionalnego im. Stanislawa Sankowskiego
w Radomsku

Rozdzial 1

Postanowienia ogbine

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegblowa organizacje i zasady dzia
lania poszczegOlnych komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Muzeum
Regionalnego im. Stanislawa Sankowskiego w Radomsku.

§2

Muzeum Regionalne im. Stanislawa Sankowskiego w Radomsku dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z dnia 20 stycznia 1997 r.);

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialal nosci
kulturang (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z pdzniejszymi
Zmianami);

3. Statutu Muzeum Regionalnego (tekst jednolity — Zalacznik Nr 1 do Uchwaly
Nr X1X/147/2008 Rady Miejskiej w Radomsku z dnia 25 stycznia 2008r.)

4. Ninigjszego regulaminu.

§3
Ilekroc jest mowa o:

1. Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny pracownikéw Muzeum
Regionanego im. Stanislawa Sankowskiego w Radomsku

2. Pracodawcy - rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Regionalnego im. Stanislawa
Sankowskiego w Radomsku

3. Dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora Muzeum Regionalnego im. Stanislawa
Sankowskiego w Radomsku

4. Pracownikach - rozumie sie przez to wszystkich pracownikow Muzeum Regionanego
im. Stanislawa Sankowskiego w Radomsku

Rozdzial 2



Zasady kierowania praca M uzeum

§3

1. Praca Muzeum kieruje dyrektor na zasadach jednoosobowego kierownictwa.
2. W czasie nieobecnosci dyrektorajego obowiazki pelni wyznaczony pracownik.
3. Dyrektor kieruje caloksztaltem dzialalnosci Muzeum, aw szczeg6l nosci:

a)
b)
c)
d)

€)

reprezentuje Muzeum na zewnatrz,

kieruje w sprawach dzialalnosci merytorycznej, administracyjnej i finansows,
prowadzi efektywna gospodarke mieniem i srodkami finansowymi Muzeum,
przedstawia Organizatorowi i wlasciwym instytucjom plany rzeczowe

i finansowe, sprawozdania, wnioski inwestycyjnei remontowe,

poszukuje i pozyskuje inne zrodla finansowania dzial alnosci statutowej,

f) pelni nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem

9)
h)
)
j)

Muzeum,

ksztaltuje program dzialalnosci,

wydaje w obowiazujacym trybie regulaminy i zarzadzenia,
sprawuje ogblny nadzor nad kontrola wewnetrzna,

dokonuje w imieniu Muzeum czynnosci z zakresu prawa pracy.

§4

Glowny Ksiegowy, kierownicy dzialdw i wszyscy pracownicy odpowiedzialni sa za
realizacje swoich zadan objetych zakresem czynnosci, za wlasciwe wykonywanie
polecen sluzbowych oraz ponosza odpowiedzialnosc materialna za powierzone
mienie.

§5

Zakresy czynnosci dlawszystkich pracownikow Muzeum okresla dyrektor.

§6

Kierownik dzialu w szczegllnosci:

agrwpdnPE

organizuje prace dzidu,

ustala harmonogramy realizacji zadan dzialu,

zapewnia przestrzeganie przez pracownikOw dzialu dyscypliny pracy,
kontroluje stan i bezpieczenstwo majatku powierzonego dzial owi,
zglaszawnioski finansowe w zakresie potrzeb dzialu.

Rozdzal 3
Struktura organizacyjna M uzeum

§7



W sklad Muzeum wchodza nastepujace dzialy, badz rownorzedne komorki organizacyjne:

1. Dzial Archeologiczny.
2. Dzial Historyczny.
3. Dzial Etnograficzny.
4. Dzial Sztuki.
5. Dzial Oswiatowy.
6. Dzial Administracyjny.
7. Gléwny Ksiegowy.
§8

1. Dzialem Administracyjnym oraz Dzialem Historycznym kieruje kierownik, w pozostalych
dzialach, obsadzeni jedno— lub dwuosobowo— pracownicy merytoryczni, odpowiednich
specjalnosci odpowiedzialni przed dyrektorem za realizacje swoich zadan i kompetencji,
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan objetych zakresami pracy dzialow, organizacje
i skutecznosc pracy dzialéw, atakze za wlasciwe wykonywanie polecen sluzbowych.

2. W przypadku nieobecnosci osob o ktérych mowa w pkt. 1 zastepuja ich wyznaczeni

pracownicy.

Kierownikowi Dzialu Administracyjnego podlegaja pracownicy obslugi muzealnegj.

Kierownikowi Dzialu Historycznego podlegaja pracownicy merytoryczni tego dzialu.

A~ w

Rozdzial 4
Zadania poszczegdélnych dzialéw

§9

Do zadan Dzialu Archeologicznego naezy w szczeg6lnosci:

1. gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw archeologicznych,

2. prowadzenie stacjonarnych, ratowniczych i powierzchniowych badan
archeologicznych naterenie objetym dzialalnoscia Muzeum,

3. organizowanie wspOlnie z Dzialem Oswiatowym stalych, czasowych i oswiatowych
wystaw z dziedziny archeologii,

4. oprowadzanie zwiedzgacych po wystawach muzealnych i nadzor nad

bezpieczenstwem wystawianych zbiorow,

prowadzenie magazynu zabytkOw archeologicznych,

prowadzenie biezacej konserwacji zabytkOw archeologicznych,

nadzorowanie stanu i bezpieczenstwa stalej wystawy archeologiczng,

utrzymywanie stalych kontaktéw naukowych pomiedzy muzeami dzialgjacymi na

terenie woj. LOdzkiego, kraju oraz poza jego granicami.

0N O O

§10

Do zadan Dzialu Historycznego nalezy w szczegdlnosci:

1. gromadzenie, naukowe opracowanie i publikowanie zbioréw historycznych z zakresu
historii Radomska i regionu radomszczanskiego, a takze zbioréw numizmatycznych
i archiwalnych,

2. prowadzenie badan naukowych w zakresie historii miastai regionu,



10.

prowadzenie magazynu eksponatOw historycznych, numizmatycznych i zbiorow
archiwanych,

organizowanie — wspolnie z innymi dzialami Muzeum — wystaw stalych, czasowych
I oswiatowych z zakresu historii,

oprowadzanie zwiedzgacych po wystawach muzealnych i nadzér nad
bezpieczenstwem wystawianych zbiorow,

prowadzenie biezacej konserwacji muzealiéw historycznych i numizmatycznych,
typowanie eksponatéw do konserwacji w pracowniach specjalistow,

nadzoér nad stanem i bezpieczenstwem wystaw historycznych, numizmatycznych
i archiwalnych,

utrzymywanie kontaktéw naukowych z innymi muzeami, archiwami, placowkami
naukowymi i instytucjami,

wspolpraca ze szkolami i placdwkami oswiatowymi w zakresie nauczania historii

i wykorzystywania zbiorow muzealnych w procesie dydaktycznym,

prowadzenie Biblioteki Muzealnej, aw szczegdlnosci:

a)

b)

0)
d)
€)

f)

gromadzenie, inwentaryzowanie i katalogowanie wydawnictw naukowych
z zakresu muzealnictwa i dziedzin naukowych reprezentowanych w Muzeum,
atakze wydawnictw regionalnych,

systematyczne gromadzenie wydawnictw muzealnych i drukéw reklamowych,
dokumentujacych dzialanosc Muzeum i innych instytucji kultury z terenu miasta
i wojewodztwa,

udostepnianie  ksiegozbioru pracownikom Muzeum i innym osobom
zainteresowanym zgodnie z ustalonym porzadkiem,

opracowywanie niezbednych sprawozdan, skladanych przez Muzeum w tym
zakresie,

udzielanie konsultacji i udostepnianie ksiegozbioru na migscu czytelnikom
i osobom zainteresowanym,

dokonywanie okresowych spisow z natury ksiegozbioru.

§11

Do zadan Dzialu Etnograficznego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

a1

gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw etnograficznych,
prowadzenie terenowych badan etnograficznych na obszarze dzialania Muzeum,
prowadzenie magazynu eksponatéw etnograficznych,

organizowanie - wspélnie z innymi dzialami — czasowych i stalych wystaw

z dziedziny kultury ludowej,

oprowadzanie zwiedzgacych po wystawach muzealnych i nadzor nad
bezpieczenstwem wystawianych zbiorow,

prowadzenie rejestru spraw tworcow ludowych zamieszkalych w regionie
radomszczanskim i wspolpracujacych z Muzeum,

utrzymywanie stalych kontaktéw naukowych z muzeami i instytucjami zajmujacymi
sie kultura ludowa,

prowadzenie biezacej konserwacji zabytkOw etnograficznych, typowanie muzealiow
do konserwacji w pracowniach specjaistow,

nadzoér nad stanem i bezpieczenstwem muzealidw nawystawach stelych i czasowych.

§12



Do zadan Dzialu Sztuki w szczeg0lnosci nalezy:

1.

gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbiorOw, przede wszystkim
sztuki polskigj,

prowadzenie badan nad zabytkami sztuki w zbiorach muzealnych i innych naterenie
wojewodztwaw porozumieniu z Wojew0dzkim Konserwatorem Zabytkow,
prowadzenie magazynu dziel sztuki,

organizowanie — wspolnie z innymi dzialami — wystaw stalych i czasowych

z dziedziny sztuki,

oprowadzanie zwiedzgacych po wystawach muzealnych i nadzér nad
bezpieczenstwem wystawianych zbiorow,

utrzymywanie kontaktéw naukowych z innymi muzeami, galeriami sprzedazy dziel
sztuki i kolekcjonerami naterenie kraju,

prowadzenie biezacej konserwacji muzealiow, typowanie eksponatéw do konserwacji
w pracowniach specjalistycznych i nadzor nad jej przebiegiem,

nadzoér nad stanem i bezpieczenstwem muzealidw nawystawach sztuki stalych

i czasowych,

§13

Do zadan Dzialu Oswiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

prowadzenie dzialalnosci popularyzatorskiej Muzeum, reklamy i dzialalnosci
upowszechnieniowej,

wspolpraca z innymi muzeami i placéwkami kultury w zakresie wystawiennictwa,
w tym organizowanie transportu wystaw,

opracowywanie programOw spotkan, prelekcji, odczytow i koncertéw zarbwno

w Muzeum, jak i w innych instytucjach oraz placéwkach kultury i oswiaty,
organizowanie wspOlpracy dydaktycznej z placowkami oswiatowymi w tym szkolami
wszystkich typOw przy pomocy pracownikOw merytorycznych,

oprowadzanie zwiedzgacych po wystawach muzealnych i nadzor nad
bezpieczenstwem wystawianych zbiorow,

gromadzenie dokumentacji dzialalnosci Muzeum,

opracowywanie planéw i sprawozdan z dzialalnosci upowszechnieniowej Muzeum,
nadzdr i obsluga sprzetu oswiatowego znajdujacego sie na wyposazeniu Muzeum.

§14

Do zadan Dzialu Administracji nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

prowadzenie sekretariatu Muzeum,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Muzeum,

przygotowywanie dokumentacji prawnej i umow nawykonywanie prac zleconych,
umow o dzielo i innych,

zaopatrzenie w sprzet i materialy biurowe, techniczne, chemiczne i gospodarcze,



No o

0.

opracowywanie projektOw i realizacjaremontdéw oraz zadan inwestycyjnych Muzeum,
prowadzenie administracji budynkéw Muzeum,

kontrolai prowadzenie spraw bhp i zabezpieczenia ppoz. budynkéw muzealnych oraz
organizowanie szkolen pracownikdw w tym zakresie,

organizowanie szkolenia podstawowego pracownikéw sluzby porzadkowse i obslugi
oraz nadzoOr nad wykonywaniem przez nich obowiazkow,

prowadzenie i porzadkowanie Archiwum Muzeum,

10. prowadzenie magazynu gospodarczego.

§15

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegOInosci:

1.
2.
3.

1.
2.

Kier

prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektow planéw dochodoéw i wydatkOw budzetowych zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu i bilansbw rocznych oraz innych
sprawozdan wymaganych prawem,

nadzoér nad prawidlowoscia realizacji budzetu instytucji,

nadzor nad inwentaryzacja majatku i prowadzeniem kasy Muzeum.

Rozdzial 5
Zasady planowaniapracy w M uzeum

§16

Dzialalnosc Muzeum oparta jest narocznym planie dzialalnosci.

Roczny plan dzialalnosci okresla zadania przewidziane do realizacji w roku

kalendarzowym, uwzgledniajac w szczegOlnosci:

a) dzialalnosc naukowo — badawcza,

b) dzialalnosc wystawiennicza,

c) dzialalnosc upowszechnieniowa, w tym wspolprace ze szkolami i placowkami
oswiatowymi, stowarzyszeniami kultury i regionalnymi oraz innymi instytucjami
kultury,

d) dzialanosc wydawnicza,

€) zakupy i konserwacje muzealidw, ksiegozbioru i materialéw technicznych,

f) remonty.

§17

ownik Dzialu Administracyjnego, kierownik Dzialu Historycznego i pracownicy



merytoryczni pozostalych dzialéw w terminie do 31 lipca kazdego roku skladaja propozycje
do rocznego planu dzialalnosci i planu finansowego.

§18

Roczny plan dzialalnosci wraz z planem finansowym wymaga zatwierdzenia przez Rade
Muzeum oraz Prezydenta Miasta Radomska.

8§19
Sprawozdania z readlizacji planu dzialalnosci wraz z planem finansowym opracowuje sie
w systemie poOlrocznym w terminach: do 15 lipca za | pélrocze i do 20 stycznia nastepnego
roku zall pélroczei zacaly rok.

§20
Roczne sprawozdanie zatwierdza Rada M uzeum oraz Prezydent Miasta Radomska.
8§21
System kontroli Muzeum obejmuje kontrole wewnetrzna, ktéra prowadzi dyrektor Muzeum.
§22

Wyniki kontroli powinny byc wykorzystane w szczeg6lnosci do:
1. usuniecia stwierdzonych niesprawiedliwosci,
2. przeprowadzeniaw tym zakresie doskonalenia zawodowego.

Rozdzial 6
Tryb pracy w M uzeum

§23

1.  Czas pracy pracownikéw dzialalnosci podstawowej, administracji oraz obslugi nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajacym 4 miesiecy.
2. Rozklad czasu pracy w tygodniu jest nastepujacy:
- pracownicy dzialalnosci podstawowsej: poniedzialek — piatek — 8.00-16.00 oraz wedlug
ustalonego harmonogramu — niedziela— 10.00-18.00
- przewodnik muzealny — poniedzialek — piatek 8.00-16.00 oraz wedlug ustalonego
harmonogramu — niedziela— 10.00-18.00
- pracownicy administracyjni: poniedzialek — piatek 8.00-16.00
- pracownicy obslugi: poniedzialek — piatek — 8.00—16.00 oraz wedlug ustalonego
harmonogramu — niedziela 10.00 — 18.00
3. Udostepnianie ekspozycji odbywa sie w nastepujacych terminach:
a) od poniedzialku do piatku w godz. 10.00 — 16.00
b) w niedziele w godz. 10.00 — 18.00



¢) w soboty Muzeum nieczynne

§24

Szczegdlnie razacym naruszeniem porzadku pracy i dyscypliny pracy jest:

1.
2.

o 0 A

Zle i niedbale wykonywanie pracy,

nie przychodzenie do pracy, spOznianie sie lub samowolne opuszczenie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, jak rowniez spozywanie akoholu na
terenie placowki,

lekcewazenie lub niewykonywanie polecen przelozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw, zarzadzen i zasad bhp i ppoz.,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowsj i sluzbowej.

§25

Do podstawowych obowiazkdw wszystkich pracownikéw naleza:

1.
2.
3.

rzetelnei efektywne wykonywanie polecen przelozonych,

przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy,

sumienny stosunek do mienia zakladu pracy oraz wszelkich urzadzen i materialéw
stanowiacych mienie Muzeum,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

przestrzeganie tajemnicy sluzbows.

§26

W razie koniecznosci wyjscia z miejsca pracy w godzinach sluzbowych pracownik
winien uzyskac zgode dyrektora.

W Muzeum prowadzi sie ksiege ewidencji wyjsc w godzinach sluzbowych - kazde
wyjscie pracownik jest obowiazany do nigj wpisac.

§27

Pracownik wykonujacy czynnosci sluzbowe poza Muzeum dziala na podstawie polecenia
wyjscialub wyjazdu sluzbowego.

Polecenie wyjscia lub wyjazdu sluzbowego dla dyrektora Muzeum podpisuje Naczelnik
Wydziau Spraw Spolecznych Urzedu Miasta Radomska, zas dla pozostalych
pracownikOw — dyrektor Muzeum.

§28

Pracownik Muzeum ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
Urlopy powinny byc udzielane zgodnie z planem urlopdw, ktéry powinien byc podany



do wiadomosci pracownikow.
§29

W Muzeum prowadzi sie ewidencje zwolnien lekarskich.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§30

Integralna czescia Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Muzeum
Regionanego w Radomsku.

§31

1. Zmiany w niniejszym regulaminie moga byc wprowadzane aneksem w trybie wlasciwym
dlajego nadania.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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