Zarzadzenie nr 1/2009
Dyrektora Muzeum Solca im. ksiecia Przemysta
w Solcu Kujawskim
z dnia 02 marca 20009r.

w sprawie: REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM SOLCA IM. KSIECIA
PRZEMYSEA W SOLCU KUJAWSKIM

Podstawa prawna:
ustawy z dnia 21 listopada 1996r. 0 muzeach (Dz. U. z 1997r. nr 5, poz. 24, z pézn. zm. ),

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z
2001r. nr 13, poz. 123, z p6zn. zm.)

statutu Muzeum nadanego uchwatg nr XXI11/193/09 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 5 lutego
2009r. w sprawie nadania statutu Muzeum Solca im. ksiecia Przemysta w Solcu Kujawskim.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Muzeum Solca im. ksigcia Przemysta w Solcu Kujawskim,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.03.2009r.



Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 1/2009

Dyrektora Muzeum Solca im. ksiecia Przemysta
w Solcu Kujawskim

z dnia 02 marca 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM SOLCA IM. KSIECIA PRZEMYSLA
W SOLCU KUJAWSKIM

I. PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Muzeum, okresla zasady funkcjonowania oraz jego strukture
organizacyjng wraz z podziatem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdlnymi komadrkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§2
Siedzibg Muzeum jest budynek Villa Anna potozony w Solcu Kujawskim przy ul. Toruniskiej
nr 8. W budynku tym znajdujg sie: sale wystaw statych, sale wystaw czasowych, magazyny,
biura.

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§3
1. Muzeum Solca im. ksiecia Przemysta w Solcu Kujawskim jest muzeum o profilu
historycznym.
2. Struktura organizacyjna muzeum dzieli sie na dwa piony podstawowe :
I. Pion Dziatalnosci podstawowej — merytorycznej obejmujgcy dwa dziaty:
a) Dziat Historii,
b) Dziat Upowszechnieniowo-Oswiatowy,
II. Pion Administracyjno-gospodarczy, obejmujgcy dziat ksiegowo — administracyjny.

§4
1. Dyrektora Muzeum powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Solec Kujawski.
Dyrektor Muzeum, kieruje pracg Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy ponadto:
a) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych komérek, pracownikéw,
b) bezposredni nadzér nad Dziatem historii,
c) wykonywanie zadan w zakresie wspdtdziatania z organami samorzadu
terytorialnego,
d) wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy — pracodawcy w stosunku do
pracownikéw Muzeum,
e) prowadzenie polityki kadrowej Muzeum oraz podejmowanie decyzji personalnych
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wynikajgcych ze stosunku pracy,
f) inne sprawy moggce wynikac z przepisow szczegélnych, w tym sktadanie
oswiadczen woli — w sprawach majatkowych.

§5

Gtéwny ksiegowy Muzeum kieruje Dziatem ksiegowo-administracyjnym. Zakres jego zadan
obejmuje, w szczegdlnosci :

a) nadzér nad gospodarkg finansowg Muzeum, rachunkowoscig i ewidencja majatku,

b) rozliczenie sie z budzetem Gminy na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

c) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

d) prowadzenie kontroli finansowej,

e) opiniowanie wszystkich spraw dotyczgcych spraw finansowych Muzeum,

f) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych,

h) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

§6
Do zakresu zadan asystenta muzealnego nalezy w szczegélnosci:
a) nadzér i prowadzenie prac Dziatu oSwiatowo-upowszechnieniowego,
b) udziat w pracach Dziatu historii,
¢) nadzér nad eksponowanymi zbiorami,
d) nadzér nad zbiorami przechowywanymi w magazynach,
e) realizacja innych zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkdw.

§7
Do zakresu zadan pomocy muzealnej nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach ekspozycyjnych, magazynowych
i biurowych muzeum,
b) dbatos¢ o bezpieczenstwo eksponowanych zbioréw w trakcie godzin otwarcia
muzeum dla publicznosci,
c) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

IIl. ZAKRES DZIALANIA PIONOW | DZIAtOW MUZEUM

§8

Organizacja pionu podstawowego obejmuje:

1. Dziat historii, ktéry:
a) gromadzi zbiory, w sktad ktérych wchodzg m. in.:
- zabytki, przedmioty o wartosci historycznej, materiaty ikonograficzne,
kartograficzne i inne materiaty Zrédtowe (jak: fotografie, plakaty, obiekty,
dokumenty, itp.) dotyczace historii regionu i miasta Solca Kujawskiego;
- zabytki, przedmioty i dokumenty historyczne w zakresie : militariéw, falerystyki,
sfragistyki,  archiwalidw, innych materiatdw Zrédtowych wszelkiej dziatalnosci
cztowieka;
- wyroby rzemiosta artystycznego i cechowego w zakresie: ceramiki, szkta, metalu,
mebli, tkanin i innych;



- zabytki i materiaty archeologiczne pozyskiwane z terendw regionu i miasta Solca

Kujawskiego w trakcie prowadzenia badan archeologicznych.

b) prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:

- ewidencjonowania gromadzonych w Muzeum zabytkow,

- prowadzenia badan archiwalnych oraz prac dokumentacyjnych i naukowo-
badawczych nad swiadectwami materialnymi cztowieka i jego otoczenia oraz
historii miasta Solca Kujawskiego i regionu,

- opracowywania publikacji naukowych i popularnonaukowych, zbioréw oraz zjawisk
zwigzanych z historig miasta i regionu,

- prowadzenia badan poszukiwawczych w celu pozyskiwania nowych nabytkéw
i materiatéw zrédtowych,

- organizowania wystaw,

- udostepniania zbioréw do celéw ekspozycyjnych, naukowo-badawczych
i wydawniczych,

- prowadzenia dziatalnosci oswiatowej i dydaktycznej,

- koordynacji i kontroli wewnetrznego i zewnetrznego ruchu muzealidw,

- prowadzenia ksiegi ruchu muzealidw,

- koordynacji nad pracami dokumentacyjnymi nowych nabytkéw,

- przeprowadzania skontrum muzealidow oraz spiséw z natury,

- kontroli stanu ilosSciowego eksponowanych obiektéw muzealnych

Zbiory dziatu oznakowane sg symbolami :
-MS/H - zbiory historyczne,

- MS/H/A — archiwalia,

- MS/H/F - fotografie,

- MS/A - zbiory archeologiczne,

- MS/Ba - banknoty,

- MS/Mo — monety,

- MS/Me - medale,

- MS/E - etnografia,

- MS/H/R - rdine.

2. Dziat oswiatowo-upowszechnieniowy jest podstawowym tgcznikiem pomiedzy muzeum a
»publicznoscig”. Do zakresu jego dziatania nalezy w szczegdlnosci:
- organizacja prelekc;ji i lekcji muzealnych,
- poszukiwanie nowych, niekonwencjonalnych form pracy dydaktycznej z dzieémi i
miodziezg w przestrzeniach ekspozycyjnych muzeum,
- organizowanie akcji reklamowych i promocyjnych muzeum,
- wspotpraca ze szkofami i innymi placéwkami kulturalnymi na terenie miasta
i wojewddztwa,
- organizacja wystaw oswiatowych,
- organizacja konkursow i imprez towarzyszacych, majgcych miejsce na terenie
muzeum,
- prowadzenie dziatalnosci oswiatowo-dydaktycznej dla réznych grup wiekowych,
- gromadzenie ksigzek i czasopism z zakresu dziedzin reprezentowanych w muzeum,
- prowadzenie bibliografii prac na temat historii regionu i miasta Solca Kujawskiego,
- udostepnianie ksiegozbioru podrecznego i materiatéw dokumentacyjnych



pracownikom muzeum,

prowadzenie miedzy muzealnej wymiany wydawnictw,

poszukiwanie nowych zrédet wzbogacania ksiegozbioru na zasadzie wymiany

i darowizn,

prowadzenie archiwum wydawnictw muzealnych,

wspotpraca z dziatem historii w zakresie gromadzenia bibliografii do poszczegdlnych
prac naukowo-badawczych,

koordynacja pracami wydawniczymi muzeum,

prowadzenie magazynu wydawnictw i organizacja sprzedazy wydawnictw
muzealnych.

§9

Pion administracyjno — gospodarczy obejmuje dziat ksiegowo — administracyjny, do ktérego
zadan nalezy:

utrzymanie ogdélnego nadzoru nad sprawami finansowymi muzeum,
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych,

planowanie budzetu,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow i sporzgdzanie listy ptac,
prowadzenie kasy,

prowadzenie rozliczen finansowych dziatalnosci gospodarczej muzeum,
prowadzenie kompleksowej gospodarki materiatowe;j,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie kancelarii i sprawozdawczosci,

administrowanie budynkiem muzeum oraz dbatos¢ o jego sprawny stan techniczny i
zabezpieczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
koordynacja i kontrola pracownikow obstugi muzealnej i dozoru obiektow
muzealnych.

IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§10

1. Do sktadania oswiadczen w sprawach wywotujgcych skutki finansowe wymagany jest
podpis Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego badz oséb przez nich upowaznionych.

2. Do sktadania oswiadczeA w imieniu Muzeum upowazniony jest Dyrektor, a podczas
jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona.

3. Dyrektor podpisuje:
a) zarzadzenia i inne przepisy wewnetrzne;
b) pisma kierowane na zewnatrz,
c) decyzje w sprawach kadrowych;
d) pisma zastrzezone do podpisu przez dyrektora.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora powinny by¢ uprzednio parafowane

przez opracowujgcych je pracownikéw.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
1. Wszystkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla
jego nadania.
2. Integralng czescig Regulaminu jest zatgcznik okreslajacy schemat organizacyjny
Muzeum.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 marca 2009 r.
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ZALACZNIK DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
MUZEUM SOLCA IM. KSIECIA PRZEMYStA
W SOLCU KUJAWSKIM

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM SOLCA IM. KSIECIA PRZEMYStA

W SOLCU KUJAWSKIM
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