Zarzadzenie Nr 716/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 10 wrzeénia 2010 r.

w sprawie:  zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Muzeum w Gostyniu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 7 Uchwaly
Nr XXXV/458/10 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia 12 [utego 2010 roku w sprawie nadama
statutu Muzeum w Gostyniu, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Muzeum w Gostyniu, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Muzeum w Gostyniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 716/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 10 wrzeénia 2010 1.

w sprawie:  zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Muzeum w Gostyniu.

Dnia 12 lutego 2010 roku Rada Miejska w Gostyniu podjeta Uchwale
Nr XXXV/458/10 w sprawie nadania statutu Muzeum w Gostyniu

W § 7 uchwaly okreslono, ze szczegélowsa organizacj¢ wewngtrzna Muzeum okresla
regulamin organizacyjny, wydany przez dyrektora i zatwierdzony przez Burmistrza Gostymia.

W dniu 25 sierpnia 2010 roku wptynal wniosek o zatwierdzenie regulaminu, dlatego
przyjecie zarzadzenia jest zasadne.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 716/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 10 wrzesnia 2010 1.
REGULAMIN ORGANIZACYINY

MUZEUM W GOSTYNIU

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

51
Regulamin Organizacyjny Muzeum w Gostyniu, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) misje i cele dziatania Muzeum,
2) organizacj¢ wewnetrzng Muzeum,
3) zasady funkcjonowania Muzeum,

4) cele 1 zakres zadan dziatow Muzeum.

§2

Siedziba Muzeum miesci si¢ w Gostyniu przy ul. Koscielnej 5.

Rozdziat IT
MISJA I CELE DZIAL.ANIA

§3
Cele dzialania Muzeum okredla Ustawa o muzeack z dnia 21 listopada 1996 roku

(Dz. U. 1997, Nr5, poz. 24 z pdézniejszymi zmianami) oraz Statut Muzeum w Gostyniu.

§4
Muzeum jest samorzadowsg instytucjg kultury Gminy Gostyn, stuzgeq do realizacji zadan
wlasnych gminy w zakresie zaspokajania potrzeb kulturalnych jej mieszkancow,

nie nastawiong na osiaganie zysku.



§5
Misjg Muzeum jest trwata ochrona dobr kultury, ze szczegolnym uwzglednieniem kultury
lokalngj, informowanie o wartosciach 1 tre$ciach gromadzonych zbiorow, upowszechnianie
podstawowych wartogdcei historii oraz kultury polskiej i lokalnej, ksztaltowanie wrazliwosci
poznawczej i estetycznej oraz prowadzenie badan regionalnych i upowszechnianie wiedzy
o przesztosci regionu wsérdd mieszkancow. Muzeum zapewnia dostep do dobr kultury,
stwarza warunki rozwoju kultury lokalnej. Aktywnie uczestniczy zyciu kulturalnym

i o$wiatowym na terenie dziatania Muzeum.

Rozdziatl 111
ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§6
Dyrektor zarzadza Muzeum i1 reprezentuje je na zewnatrz oraz ponosi odpowiedzialno$é za

catoksztatt podejmowanych decyzji.

§7

~ W strukturZé Miizgiii finkcjondja nastepujace dziaty i samodzielnestanowiskapracy: — - -~ — — — —
1) Dzial Historyczno-Etnograficzny
2) Dzial Administracyjny
3) Dziat Ksiggowosci

Szczegbtowa strukture organizacyjna okresla schemat orgamzacyjny stanowiacy zatacznik

do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
ZARZADZANIE MUZEUM

§8

Dziatalnoécig Muzeum kieruje dyrektor przy pomocy gléwnego ksiegowego.

§9
Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogolne kierownictwo w sprawach dziatalno$ei podstawowe] i admiinistracyjnej,



2) ogolny nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum.

3) przedstawianie Organizatorowi oraz wilasciwym instytucjom plandéw rzeczowych
1 finansowych sprawozdan, a takze wnioskow inwestycyjnych,

4) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

5) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminow 1 zarzadzen wewngetrznych,

6) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrola wewngtrzna,

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 zast¢pstwa na czas diuzsze) swojej nieobecnosei,

11)koordynacja gospodarka przydzielonych i nabytych cze$ci mienia Muzeum oraz
prowadzenie polityki finansowej w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sig
zasadami efektywnosci ich wykorzystania,

12) wykonywanie obowigzkow przetozonego stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow Muzeum,

13) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i placéwkami oswiatowymi
i kulturalnymi, zaktadami pracy,

14) reprezentowanie Muzeum.

§10
Do zakresu dzialania gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w sposob zapewniajacy ochrong mienia i kontrolg
wykonania zdan,

2) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania pracownikow Muzeum,

3) dostarczanie dyrektorowi informacji ekononiicznej dla potrzeb zarzadzania,

4) biezace prowadzemie rachunkowosci oraz prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie
sprawozdan finansowych,

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

6) sprawowanie kontroli wewngtrznej obejmujacej pojedyncze operacje gospodarcze, jak
i caloksztalt dziatalno$ci Muzeum w zakresie: zgodno$ci operacji z obowigzujacymi

przepisami, prawdziwosci i zgodnoscei danych zawartych w dokumentach ksiggowych



—

7)
8)

9

ze stanem faktycznym, zgodnosci operacji gospodarczych z istniejacymi instrukcjami
i regulaminami wewng¢trznymi, gospodarnosci srodkami piemieznymi i materiatami
opracowywanie analiz i plandéw finansowych,

ustalanie zasad wystawiania dokumentéw, okreslania stopnia jakos$ci dokumentow,
zwracanie dokumentow niewlasciwie wystawionych z wnioskiem o dokonanie w nich
okreslonych zmian lub uzupelnien,

wyrazanie opinii w sprawach projektowanych powazniejszych decyzji o charakterze
finansowym, wystgpowanie z wnioskami w sprawie skladu osobowego komisji

inwetaryzacyjnych, kontroli zbioréw muzealnych,

10) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz o0séb odpowiedzialnych

materialnie za powierzone mienie, dochodzenie roszczen oraz scigganie prawomocnie

zasadzonych naleznosci.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALAN DZIALU HISTORYCZNO-ETNOGRAFICZNEGO

§11

Do zakresu dziatan Dzialu Historyczno-Etnograficznego nalezy przede wszystkim:

-y

2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

“pozyskiwanie zabytkow drogg penetracji terenowych, zakupow, darowizn; przekazow,

depozytéw, zapisow, legatdw itp.,

opracowywanie samodzielnie lub przy wspélpracy z innymi specjalistami, wymaganej
dokumentacji naukowej posiadanych zbiorow,

prowadzenie biblioteki podre¢eznej, inwentaryzowarie, katalogowanie
i opracowywanie drukOw zwartych 1 czasopism,

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

przygotowywanie obiektow wlasnych i aranzowanie ekspozycji stalej, okresowe jej
modyfikowanie, przygotowywanie wystaw czasowych zgodnie z planem dziatalnosei,
organizowanic imprez kulturalnych wymienionych w Statucie Muzeum,

publikowanie katalogow, przewodnikéw po wystawach, materiatow informacyjnych
0 Muzeum i zienu gostynskiej,

przygotowywanie materialow informacyjnych 1 promocyjnych do lokalnych medidéw

oraz strony internctowej Muzeum,



-

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

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

11) wypozyczanie muzealiow do ekspozycji w innych placowkach muzealnych,

12) prowadzenie programu edukacyjnego z zakresu historii regionalnej,

13)zapewnianie wlasciwych warunkow zwiedzania poprzez dozor i oprowadzanie,

14)handel wydawnictwami, pammatkami i innymi wyrobami zwigzanymi z profilem
dziatalnosci Muzeum,

15)szczegdlna dbatosé o bezpieczenstwo odwiedzajacych Muzeum,

16)wspotpraca z innymi podmiotami w imcjowaniu i organizowaniu dziatalnosci

kulturalne;j.

Rozdziat VI

ZAKRES KOMPETENCI DZIALU ADMINISTRACYJNEGO

§12

Dziat Administracyjny realizuje catoksztalt zadan zwiazanych z dziatalno$cia inwestycyjna,

~reTiontows oraz z admimstrowariem i obstugg Muzeum. Do zadan Dziahr Administracyjnego —

nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie kancelarii Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) zalatwiame formalnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Muzeum,

3) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow stuzbowych,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

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

6) gospodarowanie nieruchomoscia, srodkami trwatymi i wyposazeniem Muzeum,

7) zapewnienie sprawnego dzialania wszystkich urzadzen technicznych i instalacji
muzealnych oraz ich biezace] konserwacji,

8) prowadzenie gospodarki materiatowej Muzeum wedlug obowigzujacych przepisow,

9) sporzadzanie harmonograméw pracy i dyzuréw pracownikow Muzeum oraz
nadzorowanie ich realizacji,

10)prowadzenie zakladowego Archiwum Muzeum, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,



11)zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w Muzeum,
12)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Gostynia.

BUR? _
Jerz cinickowski
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