Zarzadzenie nr 3/2020
z dnia 21.05.2020 r.
Dyrektora Muzeum Stanistawa Staszica

W sprawie regulaminu organizacyjnego Muzeum Stanistawa Staszica

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 Pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194) po zasiegnieciu opinii
organizatora zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig regulamin organizacyjny Muzeum Stanistawa Staszica w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1/95 dyrektora Muzeum Stanistawa Staszica z dnia 16.03.1995 roku

§3

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik do zarzgdzenia nr 3/2020

~ Dyrektora Muzeum Stanistawa Staszica w Pile z dnia 21.05.2020 r.

Regulamin organizacyjny

Muzeum Stanistawa Staszica w Pile

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

. Muzeum Stanistawa Staszica w Pile zwane dalej ,Muzeum” jest instytucja
kultury prowadzong przez Gmine Pite, dziatajaca na podstawie:

. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2019 r. poz. 917
z pézn.zm.), zwanej dalej ,ustawa o muzeach”,

. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn.zm.), zwanej dalej
,2ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”;

. ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow | opiece nad zabytkami
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2067 z pdzn.zm.), zwanej dalej ,ustawa o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami”;

. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.
506 z pézn.zm.);

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 z pdzn.zm.);

. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
Z pézn.zm.);

. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1791 z pézn.zm.);

. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie



o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 -
88), zwanego dalej ,RODO";

10.uchwaty Nr XXVII/24/92 Rady Miejskiej w Pile z dnia 2 czerwca 1992 r
w sprawie nadania statutéw komunalnym instytucjom kultury;

11.Statutu Muzeum Stanistawa Staszica w Pile stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty Nr XVII/182/19 Rady Miasta Pity z dnia 24 listopada 2019 r. w
sprawie zmiany statutu Muzeum Stanistawa Staszica w Pile (Dz. Urz. Woj.
Wielkopolskiego z 2019 r. poz. 10981) zwanego dalej ,Statutem”,

12.niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Muzeum Stanistawa Staszica, zwany dalej ,Regulaminem” okresla

szczegblowg organizacje wewnetrzna Muzeum oraz zakres zadan samodzielnych
stanowisk pracy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Muzeum
§1

Muzeum jest placowkg jednooddziatowa, ktorej strukture organizacyjng tworza
samodzielne stanowiska: glowny ksiegowy, kustosz, kurator, pracownik gospodarczy.

Rozdziat lll
Zarzgdzanie Muzeum
§1
1. Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio dyrektorowi, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym
odpowiada za catoksztatt powierzonych spraw.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.



§ 2

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach
okreslonych art.11 ustawy o muzeach oraz § 13 Statutu oraz na podstawie
uchwalonego przez Rade Muzeum regulaminu pracy.

§3

W Muzeum mogg dziata¢ kolegia doradcze tworzone przez Dyrektora zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat IV

Zakres zadan Dyrektora

§ 1

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje
Prezydent Miasta Pity w trybie i na zasadach przewidzianych w ustawie
O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz w ustawie
0 muzeach.

2. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz, odpowiada za prawidtowg
realizacje dziatalno$ci statutowej oraz za wiasciwe gospodarowanie jego
mieniem i Srodkami finansowymi.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora
pracownik na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.

Rozdziat V

Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego

§ 1

1. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Gtéwnego Ksiggowego wynika z przepiséw szczegolnych zawartych
w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych.



2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) skiadanie oswiadczen woli Muzeum w ramach udzielonego petnomocnictwa:
2) prowadzenie rachunkowoéci Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi:

4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji pasywow i aktywow,

d) przestrzegania obowigzkéw wynikajgcych w szczegélnosci z ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

e) nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
srodkami finansowymi i materiatowymi,

f) sporzadzanie planéw finansowych Muzeum,
g) sporzadzanie projektu budzetu, bilansu i innych sprawozdan finansowych,
h) sporzadzanie planu inwentaryzaciji;

7) nadzér na prowadzeniem gospodarki kasowej oraz ewidencjonowanie
sprzedazy wydawnictw;

8) wspotpraca z bankiem prowadzacym rachunki bankowe Muzeum:

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych: umoéw,
wynagrodzen z osobowego funduszu ptac, funduszu bezosobowego oraz
honorariow;

10) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, sporzadzanie
przelewow;

11) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;



12) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie

Z przepisami;

13) rozliczanie inwentaryzacji.

Rozdziat VI

Zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy podlegtych bezposrednio Dyrektorowi

1)

2)

3)

4)

§1

. Do zadan Kustosza nalezy:

opracowywanie i organizacja wystaw, obstuga przewodnicka wystaw
I petnienie dyzuréw na wystawach:;

organizowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie muzealiow;

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie obiektéw zwigzanych z zyciem
i dziatalnoscig Stanistawa Staszica;

ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegdlnosci poprzez:
a) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

b) opracowywanie kart katalogu naukowego,

c) prowadzenie ewidencji wypozyczen zbioréw,

d) prowadzenie kartoteki magazynowej,

e) sporzadzanie komputerowych baz danych;

organizowanie lekcji muzealnych, wyktadéw, prelekc;ji;

gromadzenie literatury specjalistycznej, publikacji naukowych i popularno-
naukowych

prowadzenie ksigg inwentarzowych zgromadzonej literatury zgodnie
Z przyjetymi zasadami,

opracowywanie kart katalogu alfabetycznego

digitalizacja zbioréw,

10) prowadzenie badan naukowych i ogtaszaniem wynikow tych badan



1)

3)

4)

2)

3)

4)

5)

§2

. Do zadan Kuratora nalezy:

prowadzenia Galerii Muzeum Stanistawa Staszica:
a) organizowanie wystaw i spotkan autorskich,
b) redagowanie drukow ( w tym folderéw/katalogéw),

c) aktualizowanie strony internetowej www.galeriams.pl,

d) gromadzenie dokumentacji wystaw i spotkan autorskich.

aktywne uczestnictwo w realizacji innych zadan z zakresu dziatalno$ci
podstawowe] Muzeum i inne (wystawy, sesje, spotkania, koncerty,
publikacje);

wykonywanie dokumentacji fotograficznej imprez organizowanych przez
Muzeum;

obstuga przewodnicka wystaw i petnienie dyzuréw na wystawach.

§3

. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

sprzagtanie pomieszczen Muzeum i bezposredniego otoczenia budynku
(chodnik, ogréd); zima — od$niezanie chodnika przy Muzeum;

zakup $rodkéw czystosci dla potrzeb Muzeum;

obstuga ruchu zwiedzajgcych — sprzedaz biletébw wstepu i wydawnictw oraz
wspotdziatanie z przewodnikiem w trakcie zwiedzania Muzeum przez
odwiedzajacych;

petnienie dozoru nad obiektem i zbiorami w godzinach otwarcia Muzeum dla
zwiedzajacych;

petnienie dyzuréw na wystawach;
petnienie obowigzkdw kasjera:
a) przechowywanie czekéw bankowych,

b) przyjmowanie wptat gotéwkowych do kasy i terminowe odprowadzanie tych
wptat do banku,

c) sporzgdzanie raportéw kasowych kazdorazowo przy pobieraniu gotowki
z banku.



1)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

Rozdziat VI
Zasady organizacji pracy

§1

. Zasady organizacji pracy Muzeum okresla Regulamin oraz akty wewngtrzne

i procedury wprowadzone w zycie w drodze zarzgdzen Dyrektora.

Pracownicy realizujg powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢
w szczegolnosci za:

wykonywanie powierzonych zadan terminowo i efektywnie oraz osiaganie
zaplanowanych rezultatéw;

przestrzeganie przepisow prawa i zarzadzen Dyrektora;

przestrzeganie zasad etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki ICOM dla
muzeow;

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

dbanie o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktore
zapobiegajg powstawaniu szkod;

dbanie o dobry wizerunek Muzeum;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz potrzeby
Organizatora.

Zasady obiegu dokumentow okreslaja w szczegoInosci:
Instrukcja Kancelaryjna;

Jednolity rzeczowy wykaz akt;

oraz inne regulacje wewnetrzne.

Zasady archiwizacji i brakowania dokumentéw archiwum zaktadowego okresla
Instrukcja archiwalna.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany przez
Dyrektora.



Rozdziat VII
§1
. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w drodze zarzadzenia Dyrektora,
z zastrzezeniem art.13. ust 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturalnej.

. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Muzeum.

. W sprawach nieuregulowanych obowigzuja powszechnie obowigzujace
przepisy prawa oraz zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

. Szczegotowe zadania pracownikéw Muzeum okre$lajg zakresy obowigzkow
ustalone przez Dyrektora.



