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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM FILUMENISTYCZNEGO W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng
Muzeum Filumenistycznego w Bystrzycy Ktodzkiej zwanego dalej Muzeum, w tym:

1) strukture organizacyjna,

2) obowigzki i uprawnienia Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego,

3) nazwy i zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§2
1. Muzeum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (.j.: Dz.U. z 2012 r. poz. 987
ze zm.),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno&ci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.),

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(tj.: Dz.U. z 2014 r. poz.1446 ze zm.),

4) Statutu Muzeum Filumenistycznego w Bystrzycy Ktodzkie, zwanego dalej

»otatutem Muzeum”, nadanego Uchwatg Nr LXV/588/14 Rady Miejskiej w
Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 30 maja 2014 r.

2. Muzeum jest samorzadowsg instytucjg kultury wpisang do rejestru samorzadowych
instytucji kultury prowadzonego przez Urzad Miasta w Bystrzycy Ktodzkiej pod
numerem 1/2006 z dnia 10 marca 2006 roku i posiada osobowo$¢ prawng.

§3

Celem dziatania Muzeum jest dziatalno$¢ okreslona w art. 1 ustawy o muzeach
a w szczegolnosci:

1) powigkszanie istniejgcych kolekcji muzealnych,

2) ochrona i dokumentacja szeroko pojetego dziedzictwa kulturowego ze
szczegolnym uwzglednieniem dziedzictwa zwigzanego z historig niecenia ognia
oraz dziedzictwa Gminy Bystrzyca Ktodzka,

3) udziat w aktualnym zyciu kulturalnym i o$wiatowym na terenie dziatania
Muzeum,

4) wdrazanie wieloletniego programu tworzenia kolekcji zwigzanej z historig
niecenia ognia, a takze kolekcji regionalne;j,

5) realizowanie programu edukacji z zakresu filumenistyki, a takze edukacji



regionalnej poprzez wystawy i wydarzenia edukacyjne,
6) dziatanie na rzecz aktywizacji zycia kulturalno — artystycznego mieszkancow
Bystrzycy Ktodzkiej i Ziemi Ktodzkiej,

7) Muzeum realizuje wszystkie zadania zapisane w obowigzujgcej Ustawie o
muzeach poprzez gromadzenie, przechowywanie, konserwacje i udostepnianie
dabr kultury zwigzanych z historig, historig kultury materialnej i sztuka.
Organizuje wystawy, prowadzi badania naukowe oraz dziatalno$é o$wiatowa,
udostepnia swoje zbiory do celéw badawczych, wspétpracuje z krajowymi i
zagranicznymi osrodkami naukowo- badawczymi, o$wiatowymi i
stowarzyszeniami twérczymi.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Muzeum

§4
1. Dziatalnoscig Muzeum kieruje Dyrektor powotany przez Burmistrza Bystrzycy
Ktodzkiej na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Dyrektor zatrudnia Gtéwnego Ksiegowego.

§5

1. W strukturze Muzeum funkcjonujg naste,pUche dziaty:
1) Dziat Filumenistyczny,
2) Dziat Historyczno - Regionalny,
3) Dziat Edukacyjno - Promocyjny,
4) Dziat Ksiggowo — Administracyjno - Gospodarczy.

2. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$é Dyrektora i Gtiéwnego Ksiegowego
§6
Dyrektor
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélno$ci:
1) kontrola i koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych Muzeum,
2) ogolny nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majgtkiem muzeum,
3) ustalanie zatozen do planu dziatalno$ci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i wytycznymi,
4) sktadanie sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum,

5) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen wewnetrznych, instrukgji,
regulaminéw,

6) sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng ,

7) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw Muzeum,
8) podpisywanie korespondencji wychodzgcej z Muzeum,

9) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

10)  ustalanie zastepstwa na czas diuzszej swojej nieobecnosci,



11)  podejmowanie decyzji i ogélne nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej Muzeum

12)  wystgpowanie z wnioskami do wtadz miejskich w sprawach istotnych dla
dziatalnosci Muzeum.

13)  nadzér nad catoksztattem spraw administracyjno-organizacyjnych Muzeum,

14)  organizacja i odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie nieruchomosciami,
Srodkami trwatymi i wyposazeniem Muzeum,

15)  programowanie i koordynacja dziatalnosci szkoleniowej i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Muzeum,

16)  organizacja i prowadzenie kompleksowych dziatan dot. remontow kapitatowych i
biezgcych,

17)  nadzér nad sprawami zwigzanymi z zabezpieczaniem, ochrong mienia i 0séb
znajdujgcych sie w muzeum, w tym ochrony fizycznej, technicznej,

18)  nadzér nad sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

19)  nadzér nad eksploatacjag kottowni c.o.

2. Dyrektor koordynuje gospodarkg przydzielonych i nabytych czesci mienia Muzeum
oraz prowadzi gospodarke finansowg w ramach posiadanych srodkéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

3. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw
Muzeum.

4. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio jednostki organizacyjne wyodrebnione w
schemacie struktury organizacyjnej Muzeum.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, obowigzki Dyrektora wykonuje Kustosz. W razie
nieobecnosci Kustosza obowigzki Dyrektora petni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Muzeum w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

6. Dyrektor znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem: D.

§7

Gléwny Ksiegowy
1. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego Muzeum nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Muzeum zgodnie z przepisami Ustaw
o rachunkowoéci, o finansach publicznych oraz o organizacji i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j,
2) wykonywanie dyspozycji (zatwierdzonych wyptat) $rodkéw publicznych —
przelewow,
3) opracowanie szczegétowe rocznego planu jednostkowego dochodoéw i
wydatkéw Muzeum i nadzér nad jego realizacja,
4) prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie okresowych planéw,
sprawozdan i analiz finansowych,
5) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej oraz wszelkich operacji gotéwkowych i

bezgotéwkowych,

6) sporzadzanie list ptac ,

7) uzgadnianie stanu ksiggowego z zapisami w ksiegach inwentarzowych,
ksiegozbioru i majatku,

8) realizowanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonych obowigzkéw,

9) inicjowanie i wspofdziatanie ze wszystkimi stuzbami w zakresie prawidtowego

gospodarowania, dokumentowania dziatan gospodarczych, inwentaryzowanie
sktadnikéw majgtkowych, zabezpieczenie majgtku Muzeum itp.,

10)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami, podatkami i optatami
z tytutu ZUS,



11)  nadzér nad gospodarka materiatowg, opracowanie projektéw przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez dyrektora dot. prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, opracowywanie wspélnie z
Dyrektorem jednostki projektéw rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci
Muzeum.
2. Gtéwny Ksiggowy znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem: AK.

§8
Pracownicy dziatow merytorycznych realizujg zadania z pracg dziatéw, a w szczegélnosci:

1) opracowujg plany pracy, nadzorujg ich realizacje i sporzadzajg okresowe
sprawozdania z dziatalnosci,

2) dbajg o wtasciwe, bezpieczne eksponowanie, przechowywanie, przemieszczanie i
konserwacje muzealidw,

3) opracowujg pod wzgledem merytorycznym wystawy oraz towarzyszace im
wydawnictwa,

4) przygotowuja i przechowujg dokumentacje i korespondencje towarzyszaca pracy
dziatu, za ktéra osobiscie odpowiadajg, '

9) ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone zbiory i majgtek, zgodnie z owigzujgcymi
przepisami prawa,

6) odpowiadajg za prawidtowe opracowanie dokumentacji zbioréw,

7) reprezentujg interesy dziatu wobec Dyrektora,

8) w sposéb wzorowy przestrzegajg wszystkich zarzadzen organizujgcych prace
Muzeum,

9) wspotpracujg z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Muzeum w
zakresie realizacji przedsiewzie¢ muzealnych ( wystaw, wydawnictw, imprez,
koncertéw, form wspétpracy z mtodziezg itp.),

10)petnig dyzury merytoryczne zgodnie z opracowanymi harmonogramami,

11)dbajg o dobre imie Muzeum.

§10
Do zadan poszczegéinych dziatéw merytorycznych nalezy:

1) pozyskiwanie zabytkéw drogg penetracji terenowych, zakupéw, darowizn,
przekazéw, depozytéw, zapisow, legatow itp.,

2) opracowanie samodzielne lub przy wspétpracy z innymi specjalistami, wymaganej
dokumentacji naukowej posiadanych zbioréw,

3) organizowanie niezbednego zabezpieczenia profilaktyczno-konserwatorskiego
Zbiorow,

4) publikowanie opracowan naukowych i popularnonaukowych z zakresu problematyki
merytorycznej dziatu,

9) popularyzowanie wiedzy z zakresu wtasciwosci dziatu we wspotpracy z osobami
fizycznymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami.

Rozdziat IV
Zakres dzialania dziatéw i samodzielnych stanowisk
§ 11

1. Dziat Filumenistyczny — gromadzi, dokumentuje i udostepnia muzealia, dokumenty



oraz obiekty kultury materialnej dotyczacej historii niecenia ognia oraz przedmioty
stuzgce do niecenia ognia.

Zbiér filumenistyczny tworza:

1) Przedmioty zwigzane z nieceniem ognia: krzesiwa, zapalniczki, etykiety i opakowama
zapatczane,

2) Przedmioty w inny sposéb zwigzane z ogniem; lampki oliwne, $wieczniki, lampy,
popielniczki, papierosnice, cygara, obcinarki do cygar, metalowe pudeteczka na
zapafki i tyton, fajki,

3) Dokumenty i materiaty ikonograficzne zwigzane z produkcjg zapatek, rozwojem
przemystu zapatczanego oraz z filumenistyka.

2. Do obowigzkéw pracownikéw Dziatu Filumenistycznego nalezy:

1) Rozszerzanie i uzupetnianie poprzez zakupu, darowizny i depozyty muzealne
kolekgji filumenistycznej,

2) Konserwacja i przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach,

3) Ewidencja i inwentaryzacja zbioréw,

4) Kontrolowanie ruchéw muzealiéw, prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z ruchem
przyjetych i wydanych obiektow,

5) Opracowywanie zbioréw i udostepnianie o nich informaciji,

6) Organizowanie statych i czasowych wystaw filumenistycznych,

7) Utrzymywanie kontaktéw z polskimi zaktadami przemystu zapatczanego oraz
wspotpraca z filumenistami.

3. Dziat Filumenistyczny znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem: F.

2. Dziat Historyczno - Regionalny — gromadzi, dokumentuje i udostepnia muzealia,
dokumenty oraz obiekty kultury materialnej zwiazanej z przeszioscia regionu
bystrzyckiego i okolic od $redniowiecza do czaséw wspétczesnych.

Zbiér regionalny tworza:

1) Malarstwo, grafika i rzezba,

2) Dokumenty zwigzane z regionem,

3) Widokdwki, zdjecia i negatywy,

4) Wyroby rzemiosta artystycznego, przedmioty codziennego uzytku,
9) Ksigzki, prasa regionalna, mapy i plany.

1. Do obowigzkéw pracownikéw Dziatu Historyczno Regionalnego nalezy:

1) Rozszerzanie i udostepnianie kolekcji poprzez zakupy, darowizny i depozyty
muzealne, )

2) Konserwacja i przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach,

3) Ewidencja i inwentaryzacja zbioréw,

4) Kontrolowanie ruchéw muzealiéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem
przyjetych i wydanych obiektéw,

5) Opracowywanie zbiorow,

6) Organizowanie wystaw statych i czasowych,

7) Wspotpraca z instytucjami o podobnym profilu dziatania,

8) Udostepnianie informac;ji o zbiorach.

2. Dziat Historyczno _Regionalny znaczy korespondencje i inne dokumenty skrotem: RH.



—~

3. Dziat Edukacyjno — Promocyjny — koordynuje catoksztatt dziatalnosci edukacyjnej,

promocyjnej i wydawniczej Muzeum.
1. Do obowigzkéw pracownikéw Dziatu O$wiatowo - Promocyjnego nalezy:

1) Przygotowywanie zaje¢ edukacyjnych w Muzeum oraz prowadzenie (lekcje
muzealne, warsztaty itp.),

2) Oprowadzanie po ekspozycjach Muzeum,

3) Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji fotograficznej wystaw oraz imprez
kulturalnych odbywajacych sie w Muzeum,

4) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig wydawnicza Muzeum,

5) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem projektow zapatek dla
Muzeum i na zlecenie podmiotéw z zewnatrz,

6) Prowadzenie korniki Muzeum Filumenistycznego i statystyk dot. dziatalno$ci i
frekwencji w muzeum,

7) Organizowanie dziatalno$ci promocyjnej i marketingowej Muzeum.

2. Dziat O$wiatowo — Promocyjny znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem:

OP.

4. Dziat Ksiegowo — Administracyjno - Gospodarczy — realizuje catoksztatt zadan
zwigzanych z: obstugg finansowo ksiggowa, kancelaryjno — biurowa, z dziatalnoscig
inwestycyjng, remontowg oraz z administrowaniem i obstugg Muzeum.

Stanowisko kasjera muzealnego:

1) sprzedaz i promocja biletow wstepu, zapatek, wydawnictw muzealnych i
obcych,

2) fakturowanie sprzedazy i innych ustug,

3) sporzadzanie raportéw kasowych w oparciu o dokumenty zrédtowe i
przektadnie ich Gtownemu Ksiggowemu w systemie dekadowym,

4) odprowadzenie do banku gotéwki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) prowadzenie sprawozdan finansowych i statystycznych w zakresie sprzedazy,

6) prowadzenie gospodarki kasowej i magazynowe;j,

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia Muzeum,

8) organizowanie okresowych spiséw inwentaryzacyjnych mienia Muzeum.

Stanowisko ds. administracyjno - kadrowych:

1) prowadzenie kancelarii Muzeum zgodnie z obowmzu;acyml przepisami,
2) prowadzenie zbioru zarzgdzen Dyrektora,

3) obstuga centrali telefonicznej,

4) prowadzenie formalnosci wynikajgcych z prawa pracy w stosunku do

pracownikow Muzeum, w tym m.in. prowadzenie akt osobowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

5) sporzgdzanie planéw pracy (harmonogramy dyzuréw),

6) wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

7) kontrola realizacji wykorzystywania urlopéw i dni wolnych od pracy,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z szkoleniami BHP, badaniami lekarskimi,

9) prowadzenie kart BHP zgodnie z Regulaminem korzystania z $rodkéw ochrony

indywidualnej,
10) prowadzenie kart czasu pracy,
11)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS,
12)  prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania i gospodarki drukami



13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

Scistego zarachowania,

sporzadzanie zakup6w materiatéw i sprzetéw potrzebnych do pracy dziatéw
merytorycznych, socjalnych i BHP,

sporzgdzenie zamowien i zakupow towaréw przeznaczonych do dalszej
sprzedazy w Galerii Zapatczanej,

organizowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem kontroli
systemoéw sygnalizacji pozarowej, wtamaniowej, przeglagdéw konserwacyjnych
systemow dymnych i wentylacyjnych, gasnic i hydrantéw,

prowadzenie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie kadrowym, czasu
pracy i zatrudnienia oraz sprawozdar do Wydziatu Ochrony Srodowiska,
prowadzenie spraw kadrowych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i
rozliczania stazéw pracy,

organizowanie i nadzorowanie okresowych spiséw inwentaryzacyjnych
magazynow towardw i kasy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z remontami i inwestycjami.

1. Dziat Administracyjno - Ksiegowy znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem:

a AK.

Stanowisko ds. gospodarczych ( pracownik gospodarczy, montazysta, palacz
centralnego ogrzewania):

1)
2)
3)
4)
o)

palenie w piecu c.o. w okresie sezonu grzewczego, .

konserwacja i przygotowanie kottéw do kolejnego sezonu grzewczego,
przeprowadzanie biezgcych napraw i usterek

prace montazowe przy wystawach statych i czasowych

utrzymanie czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach Muzeum oraz dbato$é o
zapewnienie wiasciwego porzadku przy obiekcie Muzeum.

Rozdziat V
Postanowienia kornicowe

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczeg6lnosci nawigzywania i
— rozwigzywania stosunku pracy, ustalenia wysokos$ci wynagrodzenia, udzielania
urlopow i ustalania celowosci podrézy stuzbowych, w stosunku do Dyrektora dokonuje
Burmistrz.
2. Regulamin wchodzi w zycie w drodze Zarzgdzenia Dyrektora Muzeum.
3. Zmiany regulaminu organizacyjnego moga nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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Zat. Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Filumenistycznego
w Bystrzycy Ktodzkiej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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WIVLEWIVE FILUIVILANIO L I\l N
W BYSTRZYCY KLODZKIEJ
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ZARZADZENIE NR 10/2016

Dyrektora
Muzeum Filumenistycznego
w Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 31 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia
” Regulaminu organizacyjnego Muzeum Filumenistycznego w Bystrzycy Kfodzkiej”

zarzadzam, co nastepuje:
na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz.406) wprowadzam:

§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Fllumenlstycznego w Bystrzycy Klodzkiej”, ktdry stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2016 r.

§ 3.
Z dniem 31 maja 2016 r. traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin organizacyjny wprowadzony
w zycie zarzgdzeniem Dyrektora Muzeum Filumenistycznego w Bystrzycy Kitodzkiej nr 11/2005r.
z dnia 31.08.2005 r.

DYREKTOR
Muzeum Fllumenistycznego
w Bystrzycy Klodzkiej -
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Sporzadzila: B. Slerpiiska



