‘  tel.ffax Radomsko, dnia 13 listopada 2023 roku
DAD.021.6.2023

ZARZADZENIE NR 6/2023
DYREKTORA MUZEUM REGIONALNEGO W RADOMSKU
z dnia 13 listopada 2023 roku

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Regionalnego
im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdZz. zm ) oraz
§ 14 Statutu Muzeum Regionalnego w Radomsku stanowigcego Zatgcznik do Uchwaty
Nr 11l/23/18 Rady Miejskiej w Radomsku z dnia 19 grudnia 2018 roku w sprawie
uchwalenia i nadania statutu Muzeum Regionalnemu im. Stanistawa Sankowskiego w
Radomsku, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Muzeum Regionalnemu im. Stanistawa Sankowskiego
w Radomsku zwany dalej Regulaminem, ktdry stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

W celu zapoznania pracownikéw Muzeum Regionalnego im. Stanistawa Sankowskiego
w Radomsku z trescig Regulaminu, zostanie on wywieszony na tablicy ogtoszen oraz
umieszczony na stronie internetowe;j: https://bip.muzeum.radomsko.pl

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 12/2019 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Radomsku z
dnia 22 sierpnia 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum
Regionalnego im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku

§4

Nadzér nad  wykonaniem Zarzadzenia  powierzam  Kierownikowi  Dziaty
Administracyjnego Muzeum.
§5

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13.11.2023 roku.

Malgorzjéj Boren
K UST|p ~



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2023

Dyrektora Muzeum Regionalnego

im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku

z dnia 13 listopada 2023r.
DAD.011.1.2023

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Muzeum Regionalnego im. Stanistawa Sankowskiego
w Radomsku

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegétowa organizacje i zasady dziatania
poszczegolnych komdrek organizacyjnych oraz poszczegdlnych dziatéw Muzeum
Regionalnego im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku, zwanego dalej "Muzeum",
podstawowe obowigzki pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, obowigzki
i zakres odpowiedzialnos$ci pracownikdw sprawujacych funkcje kierownicze oraz
zasady planowania pracy.

§2

Muzeum Regionalne im. Stanistawa Sankowskiego w Radomsku dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 385 z
pdzn. zm.).

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdz. zm ).

3. Statutu Muzeum Regionalnego w Radomsku stanowigcego Zatacznik do
Uchwaty Nr 111/23/18 Rady Miejskiej w Radomsku z dnia 19 grudnia 2018r. w
sprawie uchwalenia i nadania statutu Muzeum Regionalnemu im. Stanistawa
Sankowskiego w Radomsku.

§3

Graficzny schemat organizacyjny obrazujacy strukture organizacyjna Muzeum stanowi
zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Muzeum
§4
W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg:

1. Stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor (D)
2) Zastepca Dyrektora (ZD)
3) Gtowny Ksiegowy (KS)
4) Kierownik Administracyjny (DAD)

2. Komorki organizacyjne dziatalnosci podstawowej:
1) Dziat Historyczny (DH);
2) Dziat Archeologiczny (DAR);
3) Dziat Etnograficzny, Zagroda Tatarska (DE);
4) Dziat Sztuki (DSZ);
5) Dziat Biblioteka (BIB);
3. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, dziatajgce w zakresie

administracji, spraw technicznych, dokumentacji, obstugi oraz innej dziatalnosci
pomocnicze;j:

1) Dziat Administracyjny (DAD);
2) Dziat Promocji i Edukacji (DPIE);
3) Archiwum zaktadowe (AZ);

Rozdziat 3
Zasady kierowania pracqg Muzeum

§5

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktory kieruje catoksztattem dziatalnosci
Muzeum, zarzadza mieniem Muzeum i jest za nie odpowiedzialny oraz
reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora lub inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik Muzeum.

3. Do zakresu dziatalnosci Dyrektora, zgodnie z § 12 Statutu Muzeum nalezy w
szczegoblnosci:
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4.

1) kierownictwo w sprawach dziatalnoéci merytorycznej, administracyjnej
i finansowej;

2) efektywne gospodarowanie mieniem i érodkami finansowymi Muzeum:;

3) przedstawienie Organizatorowi i wtasciwym instytucjom plandw rzeczowych
i finansowych, sprawozdar, wnioskéw inwestycyjnych i remontowych;

4) poszukiwanie i pozyskiwanie innych Zrddet finansowania dziatalnoéci
statutowej Muzeum;

5) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum;

6) ksztattowanie programu dziatalnosci;

7) wydawanie zarzadzen;

8) nadzor nad kontrolg wewnetrzng; .

9) zawieranie i rozwigzywanie umdéw o prace z pracownikami Muzeum oraz
innych umdw cywilnoprawnych;

10)wykonywanie uprawniert przewidzianych dla podmiotu, ktéry utworzyt
Muzeum, okreslonych w odrebnych przepisach;

11) wykonywanie zadari Administratora Danych Osobowych, okreslonych
w odrebnych przepisach.

Dyrektor Muzeum jest przetozonym wszystkich pracownikéw Muzeum.
Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gtéwny Ksiegowy;

3) Kierownik Administracyjny;
4) Dziat Promocji i Edukacji;
5) Archiwum zaktadowe.

W' sytuacji zaistnienia potrzeby Dyrektor moze powotaé kierownika komérki
organizacyjnej dziatalno$ci podstawowej.

§6
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, w skfad ktérej wechodzi 9 cztonkdw.

Rada Muzeum dziata w zakresie okre$lonym w art. 11 ustawy o muzeach
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 385 z pdzn. zm.).

Szczegotowy tryb pracy Rady Muzeum okre$la uchwalony przez nig Regulamin.

§7

Dyrektor moze tworzy¢, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przynajmniej potowy
zatrudnionych w nim muzealnikdw, kolegia doradcze o charakterze statym lub dla
realizacji konkretnego zadania.

Organizacje i tryb dziatania kolegiéw okresla § 16 Statutu Muzeum
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§8

1. Zastgpca Dyrektora jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Dziale Archeologicznym, Dziale Historycznym, Dziale Sztuk, Dziale
Etnograficznym, Zagrodzie Tatarskiej, Bibliotece.

1)

2)
3)

4)

5)

Do zakresu dziatania i bezposredniej odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora nalezy:

$cista wspotpraca z Dyrektorem w kierowaniu catos$cig pracy Muzeum
i bezposredni nadzor nad powierzonym przez Dyrektora odcinkiem pracy;
zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadari prowadzonych
przez dziaty merytoryczne;

informowanie Dyrektora na biezgco o wazniejszych dziataniach prowadzonych
przez podlegte dziaty;

petnienie nadzoru nad organizacjg wystaw, imprez, targéw i innych wydarzen
kulturalnych w Muzeum;

nadzor nad przygotowywaniem planow pracy o$wiatowej i wystawienniczej;
zabieganie o pozyskiwanie dodatkowych s$rodkéw finansowych z funduszy
unijnych i innych oraz nadzér nad przygotowaniem wnioskdéw zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

§9

1. Gtdwnym ksiegowym jest pracownik, ktéremu Dyrektor Muzeum, zgodnie
z Ustawg z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze
zm.) oraz Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120 ze
zm.) powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)

prowadzenia rachunkowosci Muzeum;

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci Muzeum:

1)

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora Muzeum, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym m.in.:

a) dokumentacji opisujgcej przyjete przez Muzeum zasady (polityke)
rachunkowos$ci obejmujacej wykaz stosowanych w Muzeum ksiag
rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia (w tym: zaktadowy plan kont,
ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtdwnej),

b) instrukcji stanowigcych tzw. nieobowigzkowg cze$é polityki rachunkowosci,
takich jak instrukcja: kasowa, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
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ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania, przeprowadzania i

rozliczania inwentaryzacji, gospodarowania $rodkami trwatymi.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum.

3) Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja
mienia Muzeum, w tym:

5)

a)

b)

opracowywanie harmonogramdéw inwentaryzacji mienia Muzeum z
uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwosci i termindw inwentaryzacji
poszczegodlnych sktadnikdw aktywow i pasywow,

wnioskowanie do Dyrektora Muzeum o zarzadzenie inwentaryzacji
poszczegolnych  sktadnikdw aktywéw i pasywdw zgodnie z tym
harmonogramem,

przygotowywanie projektow zarzadzeri Dyrektora Muzeum w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikdw mienia
Muzeum, rozliczanie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego
Muzeum.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania Muzeum,
w tym:

a)

prowadzenie ewidencji podatkowej i catej dokumentacji rozliczeniowej
zwigzanej z podatkiem VAT, podatkiem dochodowym od oséb fizycznych,
podatkiem dochodowym od oséb prawnych;

organizowanie rachuby ptac z pefng dokumentacjg i ewidencjg do celéw
kosztowych, podatkowych oraz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
zapewnienie terminowych wyptat naleznych wynagrodzer dla pracownikéw
Muzeum, zleceniobiorcow oraz zapewnienie naleznych i terminowych
wyptat honorariéw;

zarzadzanie i koordynacja finansowo-ksiegowa, prowadzenie wyodrebnione;
ksiggowosdci i dokumentacji finansowej oraz rozliczen finansowych w
projektach dofinansowanych przez podmioty zewnetrzne;

opracowanie polityki rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont
uwzgledniajgcym obowigzek stosowania odrebnych zasad dla operadji
gospodarczych dotyczacych wszystkich operacji zwigzanych z projektami
dofinansowanymi przez podmioty zewnetrzne;

6) Czuwanie nad prawidfowym i terminowym obiegiem dokumentdw ksiegowych:

a.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Muzeum, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich
dowoddéw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki
finansowe;
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c. dekretowanie dowoddéw ksiegowych poprzez potwierdzenie tego faktu
podpisem;

7) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem.

3. Obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Muzeum:

1) Opracowywanie projektu planu finansowego Muzeum i jego zmian zgodnie z
procedura obowigzujagcg w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
Dyrektorowi Muzeum.

2) Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego Muzeum i biezace
informowanie Dyrektora Muzeum o stopniu realizacji przychoddéw i kosztéw.

3) Dokonywanie biezgcej analizy prawidtowosci wykorzystania Srodkow
otrzymanych z wiasciwego budzetu — paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego:

a) dotacji podmiotowej na dofinansowanie dziatalnoéci biezgcej w zakresie
realizowanych zadan statutowych,

b) dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw inwestycj,

¢) dotacji celowych na realizacje wskazanych zadan i programdw itp.

oraz informowanie Dyrektora Muzeum o stwierdzonych nieprawidtowoéciach.

4) Czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez Muzeum pod
wzgledem finansowym.

5) Zapewnienie prawidfowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu
przychoddéw wtasnych.

6) Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Muzeum.

7) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
8) Zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Muzeum.

9) Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z realizacja zadah Muzeum i
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Muzeum.

4. Realizacja zadan zwigzanych z procesem kontroli zarzgdczej w Muzeum.

§10

1. Kierownik ~ Administracyjny jest bezposrednim  przetozonym  wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Dziale Administracyjnym.

2. Do zakresu dziatania i bezposéredniej odpowiedzialnoéci  Kierownika
Administracyjnego nalezy:
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1) kierowanie Dziatem  Administracyjnym. Nadzér nad  pracownikami
administracji, technicznymi i obstugi;

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych), akt biurowych,
dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci, roczne plany urlopdw,
ewidencja czasu pracy), spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami
stuzbowymi, ewidencja odziezy roboczej, nadzér nad drukami $cistego
zarachowania);

3) prowadzenie kasy Muzeum tj. dokonywanie zakupdw, wyptat wynagrodzen
i innych $wiadczert finansowych, sporzadzanie raportéw kasowych,
dokonywanie wptat z dochoddéw Muzeum, opisywanie faktur za zakupione
towary, ustugi i roboty budowlane, kontrola merytoryczna dokumentéw
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe;

4) ewidencja  skfadnikow majgtkowych ~ Muzeum. Prowadzenie  ksiag
inwentarzowych srodkéw trwatych na biezagco w porozumieniu z Gtéwnym
Ksiegowym Muzeum;

5) sporzadzanie sprawozdar GUS w oparciu o przygotowane i opracowane dane
statystyczne w obszarze dziatania dziatu;

6) prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami:

7) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy, socjalnych i
bytowych pracownikéw Muzeum;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw;

9) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych ze strong administracyjna,
gospodarczg, remontowo-budowlang, inwestycyjng i techniczng dziatalnosci
Muzeum, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen technicznych, maszyn i
instalacji, znajdujacych sie w Muzeum;

b) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami transportowymi;

) organizacja zaopatrzenia, w tym m.in. w sprzet i materiaty gospodarcze,
biurowe, techniczne, plastyczne, konserwatorskie oraz w sprzet i $rodki
bhp;

11) prowadzenie spraw z zakresu technicznego zabezpieczenia przed kradziezg,
wtamaniem i skutkami klesk zywiotowych zgodnie z planem ochrony;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej (strona
organizacyjna, techniczna, sprzet ppoz., instalacje alarmowe ppoz.);

13) zapewnienie strony organizacyjnej realizacji ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pdzn. zm.);

14) prowadzenie, aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum:;
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Rozdziat 4

Zadania poszczegélnych dziatow

§11

Do zadan Dziatu Historycznego nalezy w szczegdlnoéci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

prowadzenie podstawowe]j dokumentacji:

1) kart ewidencyjnych (w formie papierowe;j i elektronicznej),

2) ksiegiinwentarzowej,

3) inwentarza pomocniczego (w przypadku zaistnienia potrzeby jego
prowadzenia),

gromadzenie, naukowe opracowanie i publikowanie zbioréw historycznych z
zakresu historii Radomska i powiatu radomszczanskiego, a takie zbioréw
numizmatycznych i archiwalnych;

digitalizacja zbioréw archiwalnych i fotograficznych;

prowadzenie badan naukowych w zakresie historii na terenie dziatalnosci
Muzeum;

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zbioréw;
prowadzenie badar terenowych, archiwalnych i kwerend bibliotecznych;

dokumentowanie i rejestrowanie zjawisk zwigzanych z miastem oraz wazniejszych
wydarzen spoteczno-politycznych i kulturalnych w powiecie radomszczariskim;

prowadzenie magazynu eksponatéw historycznych, numizmatycznych i zbioréw
archiwalnych;

nadzor nad stanem i bezpieczerstwem statych i czasowych wystaw historycznych,
numizmatycznych i archiwalnych;

dokonywanie okresowych inwentaryzacji muzealiéw i archiwalidw w Dziale;

prowadzenie biezgcej konserwacji muzealidw historycznych i numizmatycznych,
typowanie eksponatow do konserwacji w pracowniach specjalistow;

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem terenu Radomska i powiatu radomszczanskiego,
przygotowywanie materiatéw do druku;

opracowywanie katalogéw zbioréw i informatorow wystaw oraz przygotowywanie
materiatdw do druku;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych w porozumieniu z innymi
komadrkami organizacyjnymi dziatalnosci podstawowej;

opracowywanie lekcji muzealnych tematycznie zwigzanych z profilem Muzeum;

organizowanie wspolnie z innymi Dziatami Muzeum ekspozycji statych, wystaw
czasowych i objazdowych;
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17. dziatalno$¢  edukacyjna w  formie  wyktadow, odczytow, artykutdw
popularnonaukowych, lekcji muzealnych;

18. oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach muzealnych i nadzor nad
bezpieczenstwem wystawianych zbioréw;

19. wspétpraca z instytucjami i organizacjami o podobnym profilu oraz z
towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi;

20. wspoétpraca ze szkotami i placéwkami oswiatowymi w zakresie nauczania historii i
wykorzystywania zbiorow muzealnych w procesie dydaktycznym;

21. opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci Dziatu.
Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych,
poszukiwanie mecenasow i innych zrdodet w celu dofinansowania dziatalnosci
statutowej;

22. prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow;

23. podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

Odpowiedzialnos¢:
Pracownicy Dziatu sg odpowiedzialni za wszystkie muzealia bedace na stanie
inwentarzowym Dziatu oraz ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie,
udostepnianie oraz utrzymywanie nalezytego stanu zachowania i bezpieczeristwa.

§12
Do zadan Dziatu Archeologicznego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie podstawowej dokumentacji:

1) polowej ksiegi wptywow;

2) ksiegi inwentarzowej;

3) kart ewidencyjnych (w formie papierowe;j i elektronicznej);

4) dokumentacji rysunkowej i fotograficznej;

5) inwentarza pomocniczego (w przypadku zaistnienia potrzeby jego
prowadzenia);

2. gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw archeologicznych z
terenu miasta i powiatu radomszczanskiego;

3. prowadzenie stacjonarnych, ratowniczych i powierzchniowych badan
archeologicznych na terenie objetym dziatalnoscig Muzeum;

prowadzenie magazynu zabytkow archeologicznych;
dokonywanie okresowych inwentaryzacji muzealiow w Dziale;

prowadzenie biezgcej konserwacji zabytkow archeologicznych;

N o ok

nadzorowanie stanu i bezpieczenstwa statych i czasowych wystaw
archeologicznych;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem miasta Radomska i powiatu radomszczanskiego;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych w porozumieniu z innymi
komdrkami organizacyjnymi;
opracowywanie lekcji muzealnych tematycznie zwigzanych z profilem Muzeum;

organizowanie wspodlnie z innymi dziatami ekspozycji statych, wystaw czasowych i
objazdowych;

opracowywanie katalogdw zbiordw i informatoréw wystaw i przygotowywanie
materiatow do druku;

oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach muzealnych i nadzér nad
bezpieczenstwem wystawianych zbioréw;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w formie wyktadéw, odczytéw, artykutow
popularnonaukowych, lekcji muzealnych;

utrzymywanie statych kontaktow naukowych pomiedzy muzeami, organizacjami o
podobnym profilu oraz towarzystwami dziatajgcymi na terenie wojewddztwa
tédzkiego, kraju oraz poza jego granicami;

opracowywanie projektéw i programéw w zakresie dziatalnosci Dziatu.
Pozyskiwanie pozabudzetowych 7Zrddet finansowania projektédw kulturalnych,
poszukiwanie mecenaséw i innych zrodet w celu dofinansowania dziatalnosci
statutowej;

prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;

podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

Odpowiedzialnos¢:

Pracownicy Dziatu sg odpowiedzialni za wszystkie muzealia bedgce na stanie
inwentarzowym Dziatu oraz ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie,
udostepnianie oraz utrzymywanie nalezytego stanu zachowania i bezpieczenstwa.

§13

Do zadan Dziatu Etnograficznego, Zagrody Tatarskiej nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie podstawowej dokumentacji:

1) kart ewidencyjnych (w formie papierowej i elektronicznej);

2) ksiegiinwentarzowej;

3) inwentarza pomocniczego (w przypadku zaistnienia potrzeby jego
prowadzenia);

gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw etnograficznych;
prowadzenie terenowych badan etnograficznych na obszarze dziatania Muzeum;

prowadzenie badan archiwalnych i kwerend bibliotecznych;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

prowadzenie magazynu eksponatow etnograficznych;

nadzér nad stanem i bezpieczeristwem muzealidéw na wystawach etnograficznych
statych i czasowych;

opieka merytoryczna nad dziatalnoscig Zagrody Tatarskiej w tym organizowanie
imprez folklorystycznych i pokazéw etnograficznych;

nadzér merytoryczny nad ekspozycjami statymi znajdujgcymi sie w Zagrodzie
Tatarskiej;

prowadzenie biezgcej konserwacji zabytkdw etnograficznych, typowanie
muzealiéw do konserwacji w pracowniach specjalistow;

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze szczegdélnym
uwzglednieniem miasta Radomska i powiatu radomszczanskiego;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych w porozumieniu
z innymi komdrkami organizacyjnymi;

opracowywanie lekcji muzealnych tematycznie zwigzanych z profilem Muzeum;

opracowywanie katalogdéw zbioréw i informatoréow wystaw, przygotowywanie
materiatow do druku;

organizowanie wspadlnie z innymi dziatami ekspozycji statych, wystaw czasowych i
objazdowych;

oprowadzanie zwiedzajagcych po wystawach muzealnych i nadzér nad
bezpieczenstwem wystawianych zbiorow

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w formie wyktadéw, odczytow, lekcji
muzealnych itp.;

prowadzenie rejestru spraw tworcow ludowych zamieszkatych w regionie
radomszczanskim i wspdétpracujgcych z Muzeum;

utrzymywanie statych kontaktéw naukowych z muzeami i instytucjami
zajmujgcymi sie kulturg ludowa;

opracowywanie projektow i programéw w zakresie dziafalnosci Dziatu.
Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych,
poszukiwanie mecenaséw i innych Zzrodet w celu dofinansowania dziatalnosci
statutowej;

prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow;

podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

Odpowiedzialnos¢:

Pracownicy Dziatu sg odpowiedzialni za wszystkie muzealia bedgce na stanie
inwentarzowym Dziatu oraz ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie,
udostepnianie oraz utrzymywanie nalezytego stanu zachowania i bezpieczenstwa.
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§14

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

prowadzenie podstawowej dokumentacji:

1) kart ewidencyjnych (w formie papierowej i elektronicznej);

2) ksiegiinwentarzowej;

3) inwentarza pomocniczego (w przypadku zaistnienia potrzeby jego
prowadzenia);

gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw, przede wszystkim
sztuki polskiej, a zwtaszcza zbioréw o charakterze lokalnym, prezentujacych sztuke
artystow bezpodrednio zwigzanych z miastem poprzez miejsce urodzenia bgdz
dziatalnoscig twércza;

prowadzenie badan nad zabytkami sztuki w zbiorach muzealnych i innych na
terenie wojewddztwa w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw;

prowadzenie badan terenowych, archiwalnych i kwerend bibliotecznych;
prowadzenie magazynu sztuki;

nadzor nad stanem i bezpieczeristwem muzealidw na wystawach sztuki statych
i czasowych;

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

opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem miasta Radomska i powiatu radomszczariskiego;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych w porozumieniu z innymi
komadrkami organizacyjnymi;

opracowywanie lekcji muzealnych tematycznie zwigzanych z profilem Muzeum;

opracowywanie katalogéw zbioréw i informatoréw wystaw, przygotowywanie
materiatéw do druku;

organizowanie wspdlnie z innymi dziatami ekspozycji statych, wystaw czasowych i
objazdowych;

oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach muzealnych i nadzéor nad
bezpieczenstwem wystawianych zbiorow;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w formie wyktaddw, odczytow, lekc;ji
muzealnych itp.;

utrzymywanie kontaktow naukowych z innymi muzeami, galeriami sprzedazy dziet
sztuki i kolekcjonerami na terenie kraju;

opracowywanie projektéw i programéw w zakresie dziatalnosci Dziatu.
Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych,
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poszukiwanie mecenasow i innych Zrédet w celu dofinansowania dziatalnoéci
statutowe;j;

17. prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;

18. podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych.

Odpowiedzialno$¢:
Pracownicy Dziatu s3 odpowiedzialni za wszystkie muzealia bedace na stanie
inwentarzowym Dziatu oraz ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie,
udostepnianie oraz utrzymywanie nalezytego stanu zachowania i bezpieczenstwa.

§ 15

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1. gromadzenie, inwentaryzowanie i katalogowanie wydawnictw naukowych
z zakresu muzealnictwa i dziedzin naukowych reprezentowanych w Muzeum, a
takze wydawnictw regionalnych;

2. prowadzenie inwentarza pomocniczego (w przypadku zaistnienia potrzeby jego
prowadzenia);

3. opracowywanie ksiegozbioru w katalogach alfabetycznych i rzeczowych
w formie papierowej i elektronicznej;

4. aktualizacja i archiwizacja bazy danych zbioréw muzealnych;

5. systematyczne gromadzenie wydawnictw muzealnych i materiatéw promocyjnych,
dokumentujgcych dziatalnos¢ Muzeum i innych instytucji kultury z terenu miasta;

6. digitalizacja czasopism i drukéw ulotnych zwigzanych z miastem i powiatem
radomszczaniskim;

7. udostepnianie  ksiegozbioru pracownikom Muzeum i innym osobom
zainteresowanym zgodnie z ustalonym porzadkiem;

8. opracowywanie niezbednych sprawozdan, sktadanych przez Muzeum w tym
zakresie;

9. udzielanie konsultacji i udostepnianie ksiegozbioru na miejscu czytelnikom
i osobom zainteresowanym;

10. realizacja programu miedzy muzealnej wymiany wydawnictw;
11. dokonywanie okresowych inwentaryzacji ksiegozbioru;

12. prowadzenie badan archiwalnych i kwerend bibliotecznych;
13. opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych;

14. opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych w porozumieniu z innymi
komérkami organizacyjnymi dziatalnosci podstawowej;

15. opracowywanie lekcji muzealnych tematycznie zwigzanych z profilem Muzeum;
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16.

17.

18.
19.

organizowanie wspolnie z innymi dziatami ekspozycji statych, wystaw czasowych i
objazdowych;

oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach muzealnych i nadzor nad
bezpieczernstwem wystawianych zbiorow;
podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych;

wspodtpraca z innymi bibliotekami i osrodkami informacji naukowej w zakresie
gromadzenia i opracowywania zbioréw oraz wymiany zrédet informacji o zbiorach
bibliotecznych.

Odpowiedzialnos¢:

Pracownik Biblioteki jest odpowiedzialny za wszystkie zbiory biblioteczne bedace na
stanie inwentarzowym Biblioteki oraz zgodne z obowigzujacymi zasadami ich
ewidencjonowanie, naukowe opracowanie i dbanie o nalezyty stan zachowania,
udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

§16

Do zadan Dziatu Promocji i Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej, upowszechnieniowej i reklamy
Muzeum;

gromadzenie dokumentacji fotograficznej i promocyjnej z dziatalnosci Muzeum
oraz archiwum wycinkdéw prasowych;

prowadzenie strony Muzeum: www.muzeum.radomsko.pl, profilu strony na
portalach spotecznosciowych np. facebooku;

prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych organizowanych w Muzeum we
wspotpracy z wszystkimi komadrkami organizacyjnym;

wspotpraca ze szkotami, instytucjami kulturalnymi, $rodowiskami twdrczymi i
Srodkami masowego przekazu;

organizowanie konkursow artystycznych na terenie miasta Radomska i powiatu
oraz o zasiegu ogolnopolskim;

opracowywanie plandéw i sprawozdan z dziatalnos$ci Muzeum we wspétpracy z
wszystkimi komodrkami organizacyjnym. Prowadzenie analiz i badan z zakresu
wystawiennictwa, gromadzenia zbioréw i innych informacji niezbednych na
potrzeby sporzgdzenia sprawozdan GUS;

nadzdr i obstuga sprzetu technicznego znajdujacego sie na wyposazeniu Muzeum;

projektowanie i wykonywanie scenografii imprez Muzeum oraz materiatéw
promujacych dziatalno$¢ Muzeum (katalogi, ulotki, plakaty, broszury i foldery,
tablice informacyjne, zaproszenia);
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10.

11.

12.

13.

prowadzenie zorganizowanej edukacji plastycznej dla dzieci i miodziezy,
organizacja wystaw uczestnikdow prowadzonych grup plastycznych;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych w porozumieniu z innymi
komaorkami organizacyjnymi;

opracowywanie lekcji muzealnych i wyktadéw tematycznie zwigzanych z profilem
Muzeum;

pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektéw kulturalnych,
poszukiwanie mecenaséw i innych Zrédet w celu dofinansowania dziatalnosci
statutowe;j.

Odpowiedzialnos¢:

Pracownicy Dziatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprzet techniczny, sprawy
informacyjne oraz dziatalnos$¢ edukacyjng i promocyjna.

§17

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11.

obstuga gospodarcza i techniczna Muzeum i Zagrody Tatarskiej;

pomoc przy realizacji przedsiewzie¢ muzealnych (wystawy, koncerty, warsztaty,
festyny, itp.);
prace porzgdkowe, zapewnienie czystosci w obiektach Muzeum i jego otoczeniu;

dbanie o zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza i pozarem;

prowadzenie kasy Muzeum tj. dokonywanie zakupdw, wyptat wynagrodzen
i innych $wiadczen finansowych, sporzadzanie raportéw kasowych, dokonywanie
wptat z dochoddw Muzeum, opisywanie faktur za zakupione towary oraz
przekazywanie dokumentacji Gtéwnemu Ksiegowemu;

prowadzenie sprzedazy i rozliczanie biletéw wstepu oraz wydawnictw wtasnych i
powierzonych;

wykonywanie i rozliczanie ustug ksero;

zaopatrzenie w sprzet i materiaty gospodarcze, biurowe, techniczne, plastyczne,
konserwatorskie oraz w sprzet i srodki bhp;

prowadzenie spraw biurowych, korespondencji i rejestracji pism przychodzacych i
wychodzacych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Muzeum, dokumentacji ruchu
stuzbowego (listy obecnosci, roczne plany urlopdw, ewidencja czasu pracy, spraw
zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi);

pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektow kulturalnych,
poszukiwanie mecenaséw i innych zrodet w celu dofinansowania dziatalnosci
statutowe;j;

obstuga centrali telefonicznej, fax, kserokopiarki i poczty elektronicznej;
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12. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komdrek
organizacyjnych.

Odpowiedzialnos¢:

Pracownicy Dziatu odpowiedzialni sg za prawidtowe i terminowe wykonywanie w/w
zadan. Odpowiadajg za bezpieczenstwo eksponowanych muzealidw oraz za wszystkie
powierzone mu zadania.

§18
Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komaorek organizacyjnych jednostki,

2. przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji,

3. udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

4. przygotowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych (kat. ,A”) do archiwum
panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanych akt na makulature, po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego i ewentualny udziat w komisyjnym ich niszczeniu.

Odpowiedzialnos¢:

Pracownicy archiwum zaktadowego odpowiedzialni sg za prawidtowe i terminowe
wykonywanie w/w zadan. Odpowiadajg za bezpieczeristwo przechowywanej
dokumentacji oraz za wszystkie powierzone mu zadania.

Rozdziat 5

Zasady planowania pracy w Muzeum

§19
1. Dziatalno$¢ Muzeum oparta jest na rocznym planie dziatalnosci;

2. Roczny plan dziatalnosci okre$la zadania przewidziane do realizacji w roku
kalendarzowym, uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) dziatalno$¢ naukowo — badawczg;

2) dziatalno$¢ wystawienniczg;

3) dziatalno$¢ upowszechnieniowg, w tym wspdtprace ze szkotami i placowkami
oswiatowymi, stowarzyszeniami kultury i regionalnymi oraz innymi instytucjami
kultury;

4) dziatalno$¢ wydawniczg;

5) zakupy i konserwacje muzealidw, ksiegozbioru i materiatéw technicznych;

6) remonty.
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§20

Kierownik Dziatu Administracyjnego i pracownicy komérek organizacyjnych dziatalnosci
podstawowej w terminie do 31 sierpnia kazdego roku sktadajg propozycje do rocznego
planu dziatalnosci i planu finansowego.

§21

Roczny plan dziatalnosci wraz z planem finansowym wymaga zaopiniowania przez Rade
Muzeum oraz przedtozenia Prezydentowi Miasta Radomsko.

§22

Sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci wraz z planem finansowym opracowuje sie
w systemie pdtrocznym w terminach: do 31 lipca za | pdtrocze i do 20 lutego
nastepnego roku za Il pétrocze i za caty rok.

§23
Roczne sprawozdanie ocenia Rada Muzeum oraz zatwierdza Prezydent Miasta
Radomsko.

§24

1. System kontroli Muzeum obejmuje kontrole wewnetrzng, ktérg prowadzi Dyrektor
Muzeum.

2. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczegdlnosci do:

1) Usuniecia stwierdzonych niesprawiedliwosci;
2) Przeprowadzenia w tym zakresie doskonalenia zawodowego.

Rozdziat 6
Inspektor Ochrony Danych

§25

1. Muzeum powotato Inspektora Ochrony Danych, ktéry podlega bezposrednio
Administratorowi Danych Osobowych.

2. Zgodnie z art. 39 ust. 5 rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE do zadan Inspektora Ochrony Danych osobowych naleza:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub paistw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2:

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomoéé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym:;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem

ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,

kontekst i cele przetwarzania.

Rozdziat 7

Postanowienia koricowe

§ 26

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzane w trybie wtaéciwym dla
jego wprowadzenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13 listopada 2023 roku.

DY R/E TO R
Muzeu gnalnego
im. Stanistaw kowshiego

w RAD SKU

Matgorzafa \[Borek
KUSTOSZ
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