Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum nr 8/2018

Regulamin organizacyjny Muzeum Miejskiego w Nowej Soli

l. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” opracowany na podstawie § 12
Statutu Muzeum Miejskiego w Nowej Soli, okresla:

arONE

N

struktur¢ organizacyjng muzeum

zasady organizacji pracy w muzeum
zakresy dziatania poszczeg6lnych dziatow
zasady planowania pracy

organizacje¢ dziatalnos$ci kontrolne;.

Il.  Struktura organizacyjna muzeum

§2

Muzeum jest wielodzialowe i1 posiada nastgpujace dziaty merytoryczne: Dziat Zbioréw
Muzealnych z wyodrebnionymi zbiorami artystycznymi, historycznymi, przyrodniczymi
oraz Dziat Naukowo — O$wiatowy.

Obstuga muzeum realizowana jest przez Dzial Administracyjno — Ksiegowy.

Pracownicy podlegaja dyrektorowi muzeum.

I1l. Zasady organizacji pracy w muzeum

§3

Pracg muzeum kieruje dyrektor, ktéry dziata jako organ zarzadzajacy i wykonawczy.
Dyrektor ponosi catkowita odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci muzeum.

§4

Jako organ zarzadzajacy i wykonawczy dyrektor okresla:

1.
2.

organizacj¢ wewngtrzng oraz formy i metody pracy
opracowuje plany dziatalnosci i plany finansowe, przedktada je do zatwierdzenia przez
wlasciwe organy i sktada sprawozdania z ich realizacji



»ow

o

~

9.

10.

11.

12.

kontroluje realizacj¢ planowych zadan przez pracownikéw

uczestniczy w naradach koordynacyjnych, sesjach Rady Miejskiej, zebraniach Rady
Muzeum i innych

dokonuje podziatu zadan i kompetencji i kieruje praca wszystkich pracownikéw muzeum
okresla zasady 1 prowadzi polityke kadrowa, dbajac o nalezyty dobdr pracownikéw

I podnoszenie ich kwalifikacji

zapewnia realizacj¢ zadan wynikajacych z biezacej polityki wtadz miejskich

zapewnia skuteczng kontrol¢ nad przestrzeganiem przepisow prawa podczas realizacji
zadan

zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania muzeum, dba o
efektywnosc¢ 1 dyscypling pracy

za dziatalno$¢ na poszczegdlnych odcinkach pracy przed dyrektorem odpowiedzialni sg
pracownicy — muzealnicy i pozostali

w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan dyrektor odbywa narady konsultacyjne z
pracownikami

w przypadku sporéw kompetencyjnych o charakterze merytorycznym dyrektor jest
organem ostatecznie rozstrzygajacym

§5

Kierownicy dzialow sa odpowiedzialni za cato$¢ spraw wchodzacych w zakres dziatania
dziatow.

§6

Pisma przedktadane do akceptacji lub podpisu dyrektora parafuja wilasciwi kierownicy
dziatow.

o

§7

Dzialy wykonuja zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania zlecone przez dyrektora
muzeum.

Zakres dzialania dziatow obejmuje

e sprawy, ktorych zalatwienie nalezy do kompetencji dziatu

e sprawy, w ktorych dziat petni funkcje koordynacyjne

Kazdy z dziatow jest wilasciwy do zatatwienia spraw wchodzacych w zakres jego
dziatania.

Dziat peligcy funkcje koordynacyjne ma prawo zada¢é od pozostatych dzialow
opracowan i materiatow dotyczacych koordynowanego dziatania.

Dzialy obowigzuje zasada wzajemnego wspotdziatania przy wykonywaniu ich zadan.
Spory kompetencyjne migdzy dziatami rozstrzyga dyrektor muzeum.

§8
1. Do zadan pracownikow nalezy:

e prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska
¢ wykonywanie polecen stuzbowych dyrektora



e przestrzeganie ustalonego przez dyrektora trybu zalatwiania spraw

e wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy

przestrzeganie przepisoOw o tajemnicy stuzbowej i panstwowej

wlasciwy stosunek do interesantéw, wspotpracownikoéw i przelozonych
podnoszenie kwalifikacji zawodowych

dbato$¢ o powierzone mienie muzeum.

2. Pracownicy sg zobowigzani do znajomosci spraw nalezacych do zakresu dzialania
muzeum w stopniu umozliwiajacym wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnos$ci
lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.

IV. Zakresy dzialania dzialéw

§9

Do wylacznej kompetencji dyrektora nalezy:

1. Wydawanie aktow wewngtrznych regulujacych organizacj¢ wewngtrzng muzeum.
2. Decydowanie o sprawach osobowych:

e zatrudnianie pracownikow w liczbie zaleznej od potrzeb 1 mozliwosci, przy
uwzglednieniu struktury organizacyjnej muzeum i limitu §rodkéw na wynagrodzenia
osobowe

e awansowanie i zwalnianie pracownikOw w zgodzie z przepisami prawa pracy.

Tworzenie, taczenie lub likwidacja stanowisk pracy.

Okreslanie zakresOw czynnosci pracownikow.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru w stosunku do pracownikow.

Whioskowanie 0 odznaczenia dla pracownikow.

Dysponowanie budzetem instytucji w uzgodnieniu z gtdownym ksiggowym.

Udzielanie odpowiedzi i wyjasnien organom kontroli zewngtrzne;j.

Szkolenie wstgpne pracownikow.

10 Powotywanie komisji dziatajacych w instytucji.

11. Wyznaczanie Inspektora Danych Osobowych.

12. Podpisywanie wszystkich pism wychodzacych z muzeum.

13. Prowadzenie kontroli zarzadczej muzeum

©COoN AW

Dyrektora w razie czasowej nieobecnosci zastepuje glowny ksiegowy, z wylaczeniem prawa
podejmowania decyzji w sprawach osobowych.

§10
Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno — Ksiegowego nalezy:
1. Sprawy administracyjne

e organizowanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp



prowadzenie ochrony przeciwpozarowej w muzeum

zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i roboczg 1 materiaty bhp
prowadzenie zarzadu budynkami 1 posesja muzeum, w tym: inwestycje, remonty,
konserwacja

zatatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia na cele administracyjne, zakup wyposazenia,
prowadzenie dokumentacji inwentarzowej, konserwacja sprzetu ruchomego
prowadzenie magazynu materiatow biurowych i sprzetu

wypozyczanie sprzgtu po uzyskaniu zgody dyrektora

zaopatrywanie muzeum w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie
prenumerata wydawnictw i czasopism

zapewnienie ochrony obiektow i mienia muzeum

zapewnienie utrzymania czystosci i estetyki w budynkach muzeum a takze terenu
wokotl budynkéw przez nadzor nad pracownikami muzeum odpowiedzialnymi za
czysto$¢ lub firmami sprzatajacymi teren

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem

utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzetu biurowego, komputerowego i zakup
oprogramowania

prowadzenie ksiggi ewidencji przedmiotow nietrwatych

prowadzenie ksigzki korespondencji

prowadzenie rejestru kluczy, wymiany zamkoéw, wydanych referentek 1 kart
elektronicznych do wejscia do muzeum

obstuga ustug przewozowych i transportowych

przygotowywanie uméw zlecen i umow o dzieto

kontrola jakos$ci ustug staltych dostawcow

pobieranie i rozliczanie stalej zaliczki na dziatalno$¢ biezacg muzeum

archiwizowanie dokumentacji dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym podziatem akt
obowigzujagcym w muzeum.

Sprawy osobowe

prowadzenie spraw osobowych pracownikow

zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow

zaktadanie list obecnosci 1 ich ewidencja

prowadzenie rejestracji czasu pracy (dyzury, rejestr wyj$¢ w czasie pracy w sprawach
osobistych lub innych unormowanych przepisami prawa pracy

ustalanie rozktadu czasu pracy pracownikow, obejmujacego czas pracy w dni wolne
od pracy i $wieta.

wystawianie, rozliczanie i ewidencja delegacji stuzbowych pracownikow

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien

Ksiegowos¢ muzeum

opracowywanie rocznych planow finansowych muzeum

formalno — rachunkowa kontrola realizacji planu finansowego

przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym i prowadzenie
ewidencji zmian

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego, a w szczegdlnosci bilansu,
sprawozdania o $rodkach pozabudzetowych, sprawozdan rocznych i potrocznych RDb,
rachunku wynikow oraz dodatkowej informacji do oceny gospodarki finansowej



e prowadzenie rachunkowos$ci, w tym takze rachuby plac pracownikéw, obstugi
kasowej, obstugi finansowo — ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

e wystawianie upomnien dtuznikom

e wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom

e prowadzenie w sposob rzetelny, bezbledny, sprawdzalny i1 na biezaco ksiag
rachunkowych, dowodéw ksiggowych i inwentaryzacji

e archiwizowanie dokumentacji ksiggowej w formie papierowej i na nosnikach
elektronicznych.

§11

W Dziale Artystycznym gromadzone sg w szczegolno$ci:

e dobra kultury z zakresu malarstwa, rzezby, grafiki, rzemiosta artystycznego, zwigzane

z kulturg mieszczanska, ze szczegdlnym uwzglednieniem okresu XIX wieku

e obickty dokumentujagce dziatalno$¢ mieszkancow Nowej Soli o charakterze

artystycznym i obiekty powstat z inspiracji miastem

e wydzielone kolekcje autorskie

Do zakresu dzialania Dzialu Artystycznego nalezy:

=

prowadzenie ksiag inwentarzowych muzealiow artystycznych i etnograficznych
pozyskiwanie muzealiow wchodzacych w zakres zbiorow dzialu droga zakupow,
przekazow instytucji 1 0sOb prywatnych oraz darowizn
opracowywanie muzealiow:
e prowadzenie katalogu naukowego zbiorow artystycznych i etnograficznych
e prowadzenie kartoteki magazynowej
e prowadzenie dokumentacji artystycznej dziatalnosci nowosolan w formie teczek
autorow
e opracowywanie katalogéw, folderéw i informatorow z zakresu zbioréw wilasnych
muzeum oraz katalogdw, folderow i informacji o merytorycznej zawartosci wystaw
czasowych wlasnych i wypozyczanych z zakresu sztuki i etnografii
przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych ze zbiorow wlasnych oraz
nadzor przy ich montazu
organizacja wystaw czasowych z zakresu sztuki i etnografii wypozyczanych z innych
muzedw, instytucji, tworcow i1 kolekcjonerow
prowadzenie teczek z dokumentacjg wystaw (wszystkich) i teczek dokumentacyjnych do
wystaw statych dziatu
redagowanie tekstow informacji o wystawach o wystawach 1 imprezach dzialu
adresowanych do prasy i innych mediow, do materiatow informacyjnych i drukow
towarzyszacych wystawom i do zwiedzajacych ( napisy, podpisy, plansze informacyjne,
afisze i plakaty )
typowanie zabytkéw do konserwacji, prowadzenie odnos$nej dokumentacji
konserwatorskiej oraz wykonywanie drobnych konserwacji we wlasnym zakresie
nadzor nad magazynem zabytkow i1 dazenie do optymalnych warunkéw przechowywania
zabytkOw w magazynach 1 na wystawach

10. typowanie ksigzek do zakupu do biblioteki podrecznej dziatu



11.

12.

13.
14.

Y

prowadzenie biezacej korespondencji dzialu i archiwizowanie jej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w muzeum

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez szkolenia, udzial w konferencjach, zjazdach
naukowych, zwiedzanie wystaw w innych muzeach i1 samoksztatcenie

pehienie dyzurow oswiatowych

znajomo$¢ aktualnych przepisow prawnych dotyczacych spraw wchodzacych w zakres
dziatania dziatu.

§12

Dziale Historycznym gromadzone s3 zabytki kultury materialnej ze szczegdlnym

uwzglednieniem historii miasta Nowej Soli, a przede wszystkim:

o ikonografia, kartografia, archiwalia i bibliografia dotyczaca historii miasta
e medale plakiety i odznaki
e numizmaty.

Do zakresu dzialania Dzialu Historycznego nalezy:

1.

Hw

10.
11.

prowadzenie nastepujacych ksigg inwentarzowych

e ksiegi inwentarzowej muzealiéw historycznych
ksiggi inwentarzowej muzealiow numizmatycznych
ksigegi wptywu muzealiow
ksiggi inwentarzowej starodrukow
ksiegi materiatéw ekspozycyjnych

Kierownik dzialu jako sekretarz Komisji ds. Pozyskiwania Muzealiow odpowiedzialny
jest za pozyskiwanie muzealiow wchodzacych w zakres zbioréw dzialu drogg zakupow,
przekazow osob prywatnych i instytucji oraz darowizn
prowadzenie dokumentacji nabywania muzealiow przez muzeum

opracowywanie muzealiow

e prowadzenie katalogu naukowego zbioréw historycznych

e prowadzenie katalogu naukowego zbioréw numizmatycznych

e prowadzenie kartoteki magazynowej dla zbiorow historycznych

e prowadzenie komputerowego katalogu zbiorow muzealnych

Opracowywanie scenariuszy wystaw stalych 1 czasowych ze zbioréw wilasnych oraz
nadzor przy ich montazu

organizacja wystaw czasowych z zakresu historii, numizmatyki i archeologii
wypozyczanych z innych muzedéw, instytucjii kolekcjonerow

prowadzenie teczek z dokumentacja wystaw statych dzialu

redagowanie tekstow informacji o wystawach i imprezach dzialu adresowanych do prasy i
innych mediow, do materiatow informacyjnych i drukow towarzyszacych wystawom, do
zwiedzajacych ( napisy, podpisy, plansze informacyjne, afisze i plakaty )

opracowywanie katalogéw, folderow i informatoréw z zakresu zbioréw wlasnych
muzeum oraz katalogéw, folderéw 1 informacji o merytorycznej zawartosci wystaw
czasowych wilasnych 1 wypozyczanych z zakresu historii, numizmatyki i archeologii
organizacja Sesji Numizmatycznych

prowadzenie lekcji muzealnych i1 innych form popularyzacji zbioréw historycznych
muzeum



12.

13.
14.

15.
16.

17.

4

typowanie zabytkow do konserwacji, nadzor nad magazynem zabytkow i dazenie do
optymalnych warunkow przechowywania zabytk6w w magazynach i na wystawach
typowanie ksigzek do zakupu do biblioteki podrgcznej dziatu

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia, udzial w konferencjach,
zjazdach naukowych, zwiedzanie wystaw w innych muzeach 1 samoksztalcenie

pelienie dyzuréw o$wiatowych

prowadzenie biezacej korespondencji dzialu i archiwizowanie jej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt

znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawnych dotyczacych spraw wchodzacych w zakres
dziatania dziatu.

§13

Dziale Przyrodniczym gromadzone s3a obiekty przyrodnicze z terenu Polski, ze

szczegdlnym uwzglednieniem przyrody doliny Odry, a zwtaszcza:

e preparaty florystyczne, faunistyczne, geologiczne

e materiaty fotograficzne, filmowe oraz dydaktyczne dotyczace przyrody Polski i
ochrony jej zasobow

o kolekcje wydzielone przyrodniczej fotografii artystycznej.

Do zakresu dzialania Dzialu Przyrodniczego nalezy:

11.
12.
13.
14.

15.

prowadzenie ksiegi inwentarzowej muzealiow przyrodniczych

pozyskiwanie muzealiéw przyrodniczych droga zakupow, przekazow instytucji 1 0sob
prywatnych, darowizn lub wprost ze Srodowiska przyrodniczego

opracowywanie muzealiow

e prowadzenie katalogu naukowego zbioréw dziatu

e prowadzenie kartoteki magazynowej

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych ze zbioréw wilasnych 1 nadzor
przy ich montazu

organizacja wystaw czasowych wypozyczanych z innych muzeéw, instytucji, od
kolekcjonerow z zakresu przyrody

utrzymywanie kontaktow z instytucjami 1 organizacjami programowo zajmujacymi Si¢
rzeka Odra

redagowanie tekstow informacji o wystawach i imprezach z przeznaczeniem dla prasy i
innych mediéow, materialow i drukoéw informacyjnych towarzyszacych wystawom lub
imprezom i o$wiatowej strony wystaw ( napisy, podpisy, plansze )

prowadzenie lekcji muzealnych i innych form popularyzacji zbioréw przyrodniczych
muzeum, z zakresu przyrody i jej ochrony

prowadzenie magazynu muzealiow przyrodniczych

. typowanie zabytkéw przyrodniczych do konserwacji, wykonywanie prostych zabiegow

konserwatorskich we wlasnym zakresie i dazenie do optymalizacji warunkéw
przechowywania muzealidow na wystawach 1 w magazynach

prowadzenie teczek dokumentacyjnych do wystaw statych dziatu

typowanie ksigzek do zakupu do biblioteki podrecznej dziatu

prowadzenie biezacej korespondencji dziatu i archiwizowanie jej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w muzeum

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udzial w szkoleniach, naradach,
konferencjach, zwiedzanie wystaw w innych muzeach oraz samoksztatcenie

petnienie dyzuréw oswiatowych



16. znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych dotyczacych spraw wchodzacych w zakres
dziatania dziatu.

§ 14

W Dziale Naukowo — Oswiatowym tworzone sg i gromadzone materialy dokumentujgce
podstawowg dzialalno$¢ muzeum. Pracownikow dzialu obowigzuje podnoszenie kwalifikacji
zawodowych przez udziat w szkoleniach, konferencjach i samoksztalcenie oraz znajomos¢
przepisow prawnych dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatania dzialu, a w
szczegolnosci znajomos¢ przepisdw prawa autorskiego.

Do zakresu dzialania Dzialu Naukowo — OSwiatowego nalezy:

1.

Obstluga zwiedzajacych muzeum

oprowadzanie wycieczek, udostgpnianie wystaw zwiedzajagcym indywidualnym,
dokumentowanie frekwencji

prowadzenie kasy muzealnej — pobieranie biletow i wydawnictw z magazynu i
rozliczanie wpltywow z ich sprzedazy z gldwng ksiegowa

prowadzenie ksiggi pamigtkowej gosci honorowych muzeum

obstuga okoliczno$ciowych imprez i koncertéw odbywajacych si¢ w muzeum

Reklama i marketing

projektowanie 1 wykonywanie we wlasnym zakresie drukéw informacyjnych,
reklamowych oraz ich kolportaz

projektowanie i druk napiséw, podpisow, plansz do wystaw muzealnych
przygotowywanie i kopiowanie pism rozsytanych masowo

prowadzenie i aktualizacja baz adresowych 0s6b wspotpracujacych

aktualizacja muzealnej witryny internetowej, przygotowywanie materialow
promocyjnych informacyjnych do innych programéw i witryn, do ktérych muzeum
zostalo zaproszone

zaopatrywanie kasy muzealnej w wydawnictwa i pamiatki

przygotowywanie i dostarczanie mediom informacji o wystawach, wydawnictwach,
imprezach i wydarzeniach muzealnych

urzadzanie reklamowych 1 komercyjnych stoisk muzealnych podczas imprez miejskich
masowych

dystrybucja plakatow oraz afiszy muzealnych

wykonywanie odptatnych ustug kopiowania, fotografowania 1 przenoszenia informacji
gromadzonych w muzeum na nos$niki elektroniczne

Biblioteka muzealna i archiwum

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru, dokumentacji zakupow ksigzek,
katalogu alfabetycznego i dziatlowego ksiegozbioru, rejestracja osob korzystajacych z
ksiggozbioru

prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z zakladowg instrukcja archiwalng



e sporzadzanie 1 archiwizacja dokumentacji dotyczacej wszystkich przedsigwziec
muzealnych, odbywajacych si¢ w muzeum, wspotorganizowanych przez muzeum lub
w ktorych muzeum jest wspotuczestnikiem

4. Upowszechnianie wiedzy

e informowanie szkdt o tematach lekcji muzealnych, wystawach o charakterze
dydaktycznym, poznawczym i naukowym, konferencjach, sesjach, wyktadach,
prelekcjach i spotkaniach o charakterze otwartym

e organizowanie konkurséw stymulujacych dzieci i mlodziez do zdobywania wiedzy o
miescie, regionie i zasobach muzeum

e przekazywanie do bibliotek szkolnych, biblioteki publicznej i pedagogicznej
muzealnych wydawnictw ksigzkowych i wydanych na nosnikach elektronicznych z
zakresu wiedzy o miescie i regionie

e pomoc uczniom, studentom i dorostym przy gromadzeniu wiadomosci zakresu historii
I kultury materialnej regionu.

5. Wydawnictwa

e przygotowywanie rocznych i wieloletnich planow wydawnictw muzealnych

e prowadzenie badan naukowych i gromadzenie dokumentacji ikonograficznej,
wydawnictw i bibliografii z zakresu historii 1 kultury materialnej regionu
z przeznaczeniem do planowanych wydawnictw

o skladanie tekstow, przygotowywanie makiety wydawnictw, korekty, projektow
graficznych wydawnictw

e przygotowywanie tekstow, materiatdw ikonograficznych 1 tloczenie ptlyt

komputerowych
e zawieranie umow autorskich i zlecanie druku wydawnictw
e prowadzenie i archiwizacja tek wydawniczych muzealnych wydawnictw

zawierajacych w szczeg6lnosci umowy autorskie, dokumentacja wyboru i umowy
z drukarnia, projekt graficzny, egzemplarz archiwalny wydawnictwa, recenzje, opinie
I notki prasowe

e prowadzenie magazynu wydawnictw wiasnych i przyjetych do sprzedazy komisowe;.

6. Prowadzenie pracowni plastycznej

Przygotowanie projektow graficznych wydawnictw muzealnych

Przygotowanie projektow i aranzacja ekspozycji stalych i wystaw czasowych
Prowadzenie lekcji muzealnych z zakresu sztuki i technik plastycznych
Przygotowywanie projektow duzych form plastycznych realizowanych na terenie
Muzeum i miasta

§ 15
Komisje, pelnomocnicy i pracownicy funkcyjnie dzialajacy w Muzeum
Dyrektor w celu realizowania zadan statutowych instytucji oraz zdan wynikajacych z

przepisow prawa powotuje W muzeum komisje stale, wyznacza pracownikéw do pelienia
funkcji 1 zatwierdza wybory ciat kolegialnych.



1. Komisja do spraw Pozyskiwania Muzealiow

1.1. Komisj¢ Zakupu Muzealiow powotuje dyrektor sposrod pracownikow Muzeum.
1.2. Pracami Komisji kieruje dyrektor Muzeum jako jej przewodniczacy.

1.3. Zadaniem Komisji jest opiniowanie i rozpatrywanie ofert, dokonywanie wyceny i
podejmowanie uchwatl w przedmiocie pozyskiwania muzealiow.

1.4. Szczegdtowe postanowienia dotyczace pracy Komisji Zakupu Muzealiow okresla
regulamin.

2. Komisja do spraw gospodarki majatkowej

2.1. Komisje do spraw gospodarki majatkowej powotuje dyrektor sposrdd pracownikow
Muzeum.

2.2. Zadaniem komisji jest bezposredni nadzor nad gospodarka majatkowa jednostki oraz
wykonywania niezbednych dziatan w tym zakresie.
2.3. W szczeg6lnosci zadania te dotycza:
1) przygotowywania i prowadzenia wewnetrznych kontroli stanow majatkowych, w
tym czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja,
2) sporzadzanie wyceny sktadnikéw rzeczowych w przypadkach, gdy taka wycena jest
konieczna,
3) przeprowadzanie oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych do dalszego
uzytkowania oraz ew. likwidacji sktadnikow,
4) okresowego sprawdzania i weryfikacji ksigg inwentarzowych i innych dokumentow
zwigzanych z gospodarka majatkowa,
5) innych obowigzkow 1 czynnosci dotyczacych gospodarowania mieniem
powierzonych przez dyrektora.

3. Komisja do spraw kontroli zabezpieczenn Muzeum

3.1.Komisje do spraw kontroli zabezpieczen powotuje dyrektor sposrod pracownikdéw
Muzeum.
3.2. Do zadan komisji nalezy:
1) Przynajmniej raz w roku dokona¢ przegladu stanu zabezpieczen budowlanych 1
mechanicznych obiektéw Muzeum.
2) Przeglad obejmuje kontrole stanu zamkow w drzwiach, kompletnos¢ kluczy,
sprawno$¢ systemu informowania o wtamaniu, sprawnos$¢ tacznosci powiadamiania o
zdarzeniach szczeg6lnych.
3) Przeglad obejmuje kontrole kluczy zapasowych przechowywanych szafie p.poz.
3.3. Z przegladu komisja sporzadza protokdt zawierajacy ustalenia dotyczace przegladu i
przedktada wnioski dyrektorowi Muzeum.

4. Przedstawiciel zalogi

Przedstawiciele zatogi, ktorzy reprezentujg pracownikdéw instytucji wybierani sg na 5-letnig
kadencje w wyborach na podstawie osobnego regulaminu.

5. Inspektor Danych Osobowych

5.1. Inspektora wyznacza i odwotuje dyrektor instytucji.
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5.2. Inspektor dziala w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

5.3. Do zadan inspektora nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,

ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkow, dziatania zwickszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z Rozporzadzeniem;

d) wspoélpraca z organem nadzorczym;

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa W Rozporzadzeniu, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

V.  Zasady planowania pracy i sprawozdawczos¢
§16
Dziatalno§¢ muzeum oparta jest na rocznym planie dzialalno$ci podstawowej, ktory jest

zalacznikiem do rocznego planu finansowego, zaopiniowanym pozytywnie przez Rade
Muzeum.

§17

Kierownicy dzialow przedstawiaja dyrektorowi do zatwierdzenia roczne plany pracy dziatu
w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku wraz z szacunkowym kosztem proponowanych
zadan.
§18
Kontrole realizacji zatwierdzonego planu finansowego zapewnia dyrektor muzeum.

§19

1. Kierownicy dzialow przedstawiaja dyrektorowi muzeum sprawozdania z pracy
dziatow

e potroczne, do 30 czerwca kazdego roku
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e roczne, do 30 stycznia nastepnego roku
Sprawozdania zawieraja informacje zawarte w zakresach dzialan dzialow, opisanych
w rozdziale IV niniejszego regulaminu oraz informacje o wszystkich zadaniach
wykonanych dodatkowo.

sprawozdania majg forme pisemna.

VI. Postanowienia koncowe
§20
. Regulamin ma charakter wewngtrzny.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od
25 maja 2018 r.

Schemat organizacyjny Muzeum Miejskiego okreslajacy stanowiska i podlegtosci
stuzbowe stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Miejskiego w Nowej Soli z dnia
16 listopada 2015 r.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miejskiego z dnia 25 maja 2018 r.

Struktura Organizacyjna Muzeum Miejskiego w Nowej Soli

1. DYREKTOR MUZEUM

2. DZIAL ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWY

glowny ksiegowy

pracownik administracyjny
opiekun ekspozycji muzealnej x 2
mistrz

3. DZIAL ZBIOROW MUZEALNYCH

e Dzial Historyczny — kierownik dzialu — historyk
e Dzial Artystyczny — historyk sztuki
e Dzial Przyrodniczy - przyrodnik

4. DZIAL NAUKOWO — OSWIATOWY

Kierownik dzialu
Historyk-archiwista
Bibliotekarz-przewodnik muzealny
Plastyk

Kierownicy dzialéow wymienionych w p. 2, 3, 4 podlegaja dyrektorowi muzeum, pozostali pracownicy
podlegaja kierownikom dzialéw
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