Zalacznik nr |1 do Zarzadzenia nr 2/22
Dyrektora Muzeum Ziemi Koscierskiej
w Koscierzynie z dnia 7 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Muzeum Ziemi Koscierskiej im. dra Jerzego Knyby
w Koscierzynie

§1
Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Koscierskiej im dra Jerzego Knyby
w Koscierzynie, zwany dalej ,,regulaminem" okresla szczegélows, wewnetrzng organizacje
Muzeum, nazwy 1 zakres dzialania komodrek organizacyjnych, powiazania miedzy
poszczegodlnymi komorkami, zasady koordynacji i1 kontroli dziatalnosci, obowiazki
i uprawnienie personelu kierowniczego.

§2
Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowia:

a) ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (t. j. Dz.
U.z2021r., poz. 710 z p6z. 1568 z p6zn. zm.),

b) ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 902 z pozn.
zm.),

¢) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. 22020 r., poz. 194 z p6zn. zm.),

d) uchwata Nr LIX/415/06 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 27 pazdziernika 2006 r.
W sprawie utworzenia i nadania statutu Muzeum Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie
(Dz. Urz. Woj. Pomorskiego Nr 42 p6z. 595 z dnia 16 lutego 2007 r.).

e) uchwata Nr XLIV/300/09 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 29 kwietnia 2009 r.
w sprawie powolania oddzialu Muzeum Ziemi Kos$cierskiej w Koscierzynie pod
nazwa ,Muzeum Kolejnictwa w Koscierzynie” i nadania statutu Muzeum Ziemi
Koscierskiej w Koscierzynie (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego Nr 88 poz. 1770 z dnia 9
lipca 2009 r.),

f) uchwata Nr LXI/487/10 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 25 sierpnia 2010 r.
w sprawie powolania oddzialu Muzeum Ziemi Kos$cierskiej w Koscierzynie pod
nazwg ,,Muzeum Akordeonu w Ko$cierzynie” i nadania statutu Muzeum Ziemi
Koscierskiej w Koscierzynie (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego Nr 129 poz. 2470 z dnia 22
pazdziernika 2010 r.),

g) uchwala Nr XV/107/11 Rady Miasta Koscierzyna z dnia 24 sierpnia 2011 r.
w sprawie w sprawie nadania im. dra Jerzego Knyby Muzeum Ziemi Koscierskiej
w Koscierzynie i nadania statutu Muzeum Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie (Dz.
Urz. Woj. Pomorskiego Nr 127 poz. 2527 z dnia 10 paZzdziernika 2011 r.).

§3

Siedzibg Muzeum jest miasto Koscierzyna.

2. Bezposredni nadzor nad Muzeum sprawuje Burmistrz Miasta Koscierzyna.

3. Muzeum kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje Muzeum na zewnatrz i jest za nie
odpowiedzialny.

4. Wszystkie dokumenty i pisma podpisuje dyrektor Muzeum. Dyrektor moze okreslic
rodzaje pism i dokumentéw, do podpisania, ktérych upowaznieni sg inni pracownicy.

5. W czasie nieobecnos$ci dyrektora zastepuje go kierownik Muzeum Kolejnictwa
w Koscierzynie.

—




6.
7.

Pracownikéw Muzeum zatrudnia, awansuje i zwalnia dyrektor Muzeum.

W celu prawidlowego wykonywania zadan przy Muzeum dziata Rada Muzeum. ktéra
ocenia dzialalno$¢ Muzeum i sprawuje nadzor nad wypehianiem jego powinnosci
wobec zbioréw i spoleczefistwa, a w szczegdlnosci nad realizacja celow i zadan
okreslonych w Ustawie z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach.

§4

1. W Muzeum dziataja nastgpujace komorki organizacyijne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Dzial Historii i Kultury Ziemi Koscierskiej,
Dziat Etnografii,

Dziat Przyrodniczy,

Dzial Dokumentacji i Promocji,

Dzial Finansowo-Administracyjny

Oddzial - Muzeum Kolejnictwa w Koscierzynie
Oddziat — Muzeum Akordeonu w Koscierzynie

2. W Muzeum funkcjonuja nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
a) Specjalista ds. marketingu i promocji.

§5

I. Cele i zadania Muzeum okreslone zostaly w Statucie Muzeum Ziemi Koscierskiej
w Koscierzynie nadanym uchwalg uchwata Nr XV/107/11 Rady Miasta Koscierzyna
z dnia 24 sierpnia 2011 r. w sprawie w sprawie nadania im. dra Jerzego Knyby Muzeum
Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie i nadania statutu Muzeum Ziemi Koscierskiej
w Koscierzynie (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego Nr 127 poz. 2527 z dnia 10 pazdziernika
2011 r.).

2. Do szczegotowych zadan dyrektora Muzeum nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g
h)
i)
7
k)

D)

kierowanie dziatalno$ciag Muzeum i reprezentowanie go na zewnatrz,
odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw zwigzanych z gromadzeniem, ewidencja
i ochrong muzealiéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,
sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem zbioréw i majatkiem Muzeum,
nadzorowanie prowadzenia ksiag inwentarzowych i stanu naukowego opracowania
zbioréw oraz inwentaryzacji przeprowadzanych w Muzeum,

przedstawianie Burmistrzowi Koscierzyny planéw rzeczowych i finansowych
oraz wnioskow finansowo - inwestycyjnych,

przygotowywanie do zatwierdzenia rocznego planu pracy oraz sprawozdania
z wykonanych zadan,

czuwanie nad realizacjag prac inwestycyjnych, gospodarczych i technicznych
w Muzeum,

wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Koscierzyna,

organizacja i prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z udostepnianiem ekspozycji
Muzeum zwiedzajagcym — grupom wycieczkowym oraz turystom indywidualnym,
przygotowywanie w Muzeum imprez, takich jak, koncerty, promocje ksiazek,
spotkania, wystawy,

opracowywanie wydawnictw promujacych Muzeum, przygotowujac do druku
informatory, foldery, katalogi i druki okolicznosciowe,

udzielanie informacji i promowanie Muzeum w prasie, radiu i telewizji,

m) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

n)

bezposrednie kierowanie personelem Muzeum.

3. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy m.in.:



a) opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji,
w oparciu o obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

b) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

c¢) odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa Muzeum,

d) reprezentowanie Muzeum w celach podatkowych i podpisywaniu deklaracji,

e) opracowywanie instrukcji obiegu kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji
kasowej, inwentaryzacyjnej i procedur kontroli finansowej oraz nadzor i kontrola
realizacji zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji
finansowo-rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych pracownikéw Muzeum,

f) nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow
z kwitariuszy przychodowych, raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan
finansowych,

g) stala kontrola kasy Muzeum,

h) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzoér nad gospodarka rzeczowo-
materialowg i mieniem Muzeum,

i) prowadzenie rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy celowych,

j) prowadzenie spraw kadrowych,

k) prowadzenie i zabezpieczanie akt osobowych,

1) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r.. poz. 217 z pdzn. zm.) oraz z innych przepiséw
prawa.

. Do szczegotowych zadan kierownikow dzialow nalezy:

a) odpowiedzialnos¢ za powierzony im majatek w tym muzealia,

b) zorganizowanie i podzial pracy migdzy pracownikow,

¢) wdrazanie pracownikow do wykonywanych obowigzkéw i zapoznania ich
z obowigzujacymi przepisami merytorycznymi, zarzadzeniami wewngtrznymi,
Statutem, Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem pracy,

d) kontrolowanie pracownikéw z punktu widzenia prawidlowosci wykonywania przez
nich zadan pod wzgledem merytorycznym i formalno-merytorycznym,

e) prawidlowos¢ opracowania przez komoérke materialéw stuzacych Dyrekeji lub innym
komorkom jako material do dalszych opracowan lub jako material wynikowy,

f) przestrzeganie porzadku wewngtrznego ustalonego regulaminem Muzeum, dyscypliny
pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

g) terminowe skladanie planéw i sprawozdan z pracy,

h) nalezyte sprawowanie zasad kontroli wewngtrznej,

i) zapewnienie terminowego rozliczania z powierzonego majatku Muzeum, zwlaszcza
w przypadku rozwiazania stosunku pracy lub nieobecnosci powodujacej ustanie
odpowiedzialnosci materialowe;j,

j) oszczedne gospodarowanie powierzonym majatkiem Muzeum oraz zabezpieczenie
go przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg,

k) nadzor nad realizacja przepiséw BHP, Ppoz., sanitarnych i porzadkowych,

1) wlhasciwa dokumentacja muzealiow,

m) zapewnienie bezpieczenstwa muzealiom poprzez nalezyte magazynowanie
i zapewnienie wlasciwych warunkéw eksponowania.

. Do szczegotowych zadan kierownikow oddziatu nalezy:

a) kierownictwo i organizacja pracy w sprawach dziafalnosci podstawowej
1 administracyjnej Oddziatu,

b) odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory i majatek Oddziatu,

¢) zorganizowanie i podzial pracy migedzy pracownikow,




d) reprezentowanie Oddziatu na zewnatrz,

¢) wdrazanie pracownikow do wykonywanych obowigzkéw i zapoznania ich
z obowigzujagcymi przepisami merytorycznymi, zarzadzeniami wewnetrznymi,
Statutem, Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem pracy,

f) kontrolowanie pracownikow z punktu widzenia prawidtowosci wykonywania przez
nich zadan pod wzglgdem merytorycznym i formalno-merytorycznym,

g) prawidlowos¢ opracowania przez komorke materialéw stuzacych Dyrekeji lub innym
komérkom jako materiat do dalszych opracowan lub jako materiat wynikowy.

h) przestrzeganie porzadku wewnetrznego ustalonego regulaminem Muzeum, dyscypliny
pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

1) terminowe sktadanie planow i sprawozdan z pracy,

j) nalezyte sprawowanie zasad kontroli wewnetrznej,

k) zapewnienie terminowego rozliczania z powierzonego majatku Muzeum, zwlaszcza
w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub nieobecnosci powodujacej ustanie
odpowiedzialnosci materiatowej,

I) oszczgdne gospodarowanie powierzonym majatkiem Muzeum oraz zabezpieczenie
go przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg,

m) nadzor nad realizacja przepisow BHP, Ppoz., sanitarnych i porzadkowych,

n) wiasciwa dokumentacja muzealiow,

0) zapewnienie bezpieczenstwa muzealiom poprzez nalezyte magazynowanie
i zapewnienie whasciwych warunkéw eksponowania,

p) aprobowanie wydatkéw w granicach budzetu w porozumieniu z dyrektorem Muzeum
oraz glowng ksiegowa,

q) prowadzenie strony internetowej Muzeum Ziemi Koscierskiej oraz kont portali
spotecznosciowych muzeum.

§6
Dzial Historii i Kultury Ziemi Koscierskiej
1. Dzialem kieruje kierownik
2. Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:
a) inwentaryzacja i naukowe opracowywanie posiadanych zbiorow,
b) publikowanie wynikéw badan,
¢) nadzor nad pracami ziemnymi prowadzonymi na terenie miasta i ziemi
koscierskie;j,
d) gromadzenie zabytkéw kultury materialnej z wykopalisk prowadzonych na terenie
dziatalnosci Muzeum,
e) zabezpieczenie i konserwacja muzealiow,
f) gromadzenie zbioréw z zakresu historii i kultury miasta i ziemi koscierskie;.
g) przeprowadzanie zaméwien zgodnie z obowigzujacymi w muzeum procedurami.

§7
Dzial Etnografii

1. Dzialem kieruje kierownik.

2. Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:
a) inwentaryzacja i naukowe opracowywanie posiadanych zbiorow,
b) publikowanie wynikoéw badan,
¢) gromadzenie zabytkow sztuki ludowej,
d) zabezpieczenie i konserwacja muzealiow,
e) opieka nad tworcami ludowymi,
f) przeprowadzanie zaméwien zgodnie z obowigzujacymi w muzeum procedurami.

§8



Dzial Przyrodniczy
Dzialem kieruje kierownik.
2. Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:

L.

inwentaryzacja i naukowe opracowywanie posiadanych zbioréw,
opracowywanie wydawnictw w zakresie upowszechniania wiedzy przyrodniczej
1 ochrony srodowiska,

gromadzenie eksponatow zwigzanych z faung i flora ziemi koscierskiej,
zabezpieczenie i konserwacja muzealiow,

wspolpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka przyrodnicza i ochrong
srodowiska,

przeprowadzanie zamoéwien zgodnie z obowigzujacymi w muzeum procedurami.

§9

Dziat Dokumentacji i Promocji
1. Dzialem kieruje kierownik.
2. Do zadan dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)
i)
k)

obstuga zwiedzajacych muzeum i korzystajacych z ushug punktu informacji,
informowanie o wystawach i akcjach oswiatowych,

koordynowanie zwiedzania i organizowanie dzialalnosci edukacyjne;j,
przygotowywanie i obstuga programéw audiowizualnych i filmowych,
opracowywanie i przechowywanie dokumentacji (teczki wystaw),

archiwizowanie pozytywow, negatywow, przezroczy, wycinkow prasowych
oraz materialow audiowizualnych.

zamawianie towaru do punktu informacji oraz jego rozliczenie pod wzgledem
rzeczowym,

prowadzenie kont portali spolecznosciowych punktu informacji

uczestnictwo w imprezach promujacych muzeum w kraju i za granica,
sporzgdzanie zapytan ofertowych 1 zaméwien dotyczacych materialow
promujgcych muzeum i region,

§10

Dziat Finansowo-Administracyjny

Dzialem kieruje gtéwny ksiegowy.

2. Gléwnemu ksiggowemu podlegaja stanowiska sekretarza/specjalisty ds. zamoéwien
publicznych oraz sprzataczki.

Dzial Finansowo — administracyjny prowadzi wszelkie operacje finansowe, kasowe
i administracyjne Muzeum, ksiggowos¢, sprawozdawczos¢ budzetowa, obstuge
finansowa inwestycji, remontdéw, zakupow inwestycyjnych oraz srodkéw celowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi. Prowadzi kontrole wewngtrzng
finansow muzeum.

Do zadan dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1.

3.

prowadzenie rachunkowosci,

opracowywanie projektow plandw finansowych, analiza realizacji budzetu
i skladanie wnioskow w tym zakresie,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie kasy,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i elementdw wyposazenia Muzeum oraz
inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,

rozliczenie finansowe i rzeczowe towaru sklepu z pamigtkami i punktu
informacyjnego,




2
h)
i)
i)

k)
h

przeprowadzanie procedur zamdéwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

przeprowadzanie zaméwien zgodnie z obowiazujacymi w muzeum procedurami
lub przepisami prawa,

prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych bazy lokalowej, zaopatrzenia,
ochrony mienia, warunkéw pracy, obstugi technicznej wystaw oraz kadr,
prowadzenie rejestrow pism, znaczkéw pocztowych, delegacji, zarzadzen,
regulaminéw, instrukcji, pieczeci, biletow,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie i zabezpieczanie akt osobowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,

n)

0)
p)
Q)
r)
s)
t)
u)

prowadzenie list obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, sporzadzanie
grafikow dyzurow,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem budynkoéw Muzeum,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,

zabezpieczanie majgtku Muzeum przed kradzieza i zniszczeniem,

nadzorowanie spraw bhp i p.poz.

zapewnienie obstugi technicznej i transportowej wystaw,

prowadzenie magazynu wydawnictw,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

§11

Muzeum Kolejnictwa w Koscierzynie oddziat Muzeum Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie.
1. Na czele Oddziatu stoi kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia dyrektor Muzeum
Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie.
2. W Oddziale funkcjonuja stanowiska pracy podlegle bezposrednio kierownikowi:
pracownik dziatalnosci podstawowej oraz pracownicy obstugi.
3. Do zadan Oddziatu w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
2

inwentaryzacja i naukowe opracowywanie posiadanych zbiorow,

opracowywanie wydawnictw w zakresie upowszechniania wiedzy o kolejnictwie,
gromadzenie eksponatéw zwigzanych z kolejnictwem,

zabezpieczenie i konserwacja muzealiow,

wspélpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie historia kolejnictwa.
przeprowadzanie zamowieni zgodnie z obowiazujgcymi w muzeum procedurami,
prowadzenie strony internetowej Muzeum Ziemi Koscierskiej oraz kont portali
spotecznosciowych muzeum.

§ 12

Muzeum Akordeonu w Koscierzynie oddzial Muzeum Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie.
1. Na czele Oddziatu stoi kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia dyrektor Muzeum
Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie.
2. Do zadan Oddziatu w szczegdlnosci nalezy:

h)
i)
1)
k)
D

inwentaryzacja i naukowe opracowywanie posiadanych zbiorow,

opracowywanie wydawnictw w zakresie upowszechniania wiedzy o muzyce,

gromadzenie eksponatéw zwiagzanych z muzyka,

zabezpieczenie i konserwacja muzealiow,

wspdlpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ muzyka oraz historia
instrumentow,

m) przeprowadzanie zamowien zgodnie z obowigzujgcymi w muzeum procedurami,

n)

prowadzenie strony internetowej Muzeum Ziemi Koscierskiej oraz kont portali
spolecznosciowych muzeum.



13

Samodzielne stanowisko pracy — Specjalista ds. marketingu i promocji.
1. Do zadan Specjalista ds. marketingu i promocji w szczeg6lnosci nalezy:

a)

przygotowywanie dugofalowych i rocznych planéw promocji Muzeum,
koordynowanie organizacji przedsigwzig¢ muzealnych (wystaw, warsztatow,
konkursow, imprez plenerowych, itp.),

przygotowywanie projektu rocznego planu dziatalnosci Muzeum,
przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Muzeum,
koordynowanie i przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum,
przygotowywanie projektow wystaw, folderow, katalogdéw 1 materiatlow
promujacych Muzeum,

prowadzenie sekretariatu Rady Muzeum Ziemi Koscierskiej,

uczestnictwo w imprezach promujacych muzeum w kraju i za granica,
inwentaryzacja i naukowe opracowywanie posiadanych zbioréw,

prowadzenie strony internetowej Muzeum Ziemi Koscierskiej oraz kont portali
spolecznosciowych muzeum.

wspolpraca ze szkolami, instytucjami kulturalnymi, srodowiskami tworczymi

1 srodkami masowego przekazu.

§ 14

Schemat organizacyjny Muzeum Ziemi Koscierskiej w Koscierzynie stanowi Zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

[

§15

Szczegotowy zakres czynnosci ustala dyrektor Muzeum.

. Obowigzki stuzbowe poszczegdlnych pracownikow okreslajg imienne zakresy czynnosci.

Regulamin podlega zaopiniowaniu przez Burmistrza Miasta Koscierzyna i wchodzi
W zycie po zapoznaniu si¢ z nim pracownikow Muzeum w terminie nie przekraczajacym
2 tygodni od chwili zatwierdzenia.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego nadania.







