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w Kamieniu Pomorskim

dotyczy: Interpelacji z dnia 29 maja 2024 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum.

W odpowiedzi na interpelacje nr 3 ziozong na sesji Rady Miejskiej w Kamieniu
Pomorskim w dniu 29 maja 2024 roku w zalaczeniu przekazuje¢ kopie Regulaminu

Organizacyjnego Muzeum.

fanistaw Kuvvie



ZARZADZENIE NR 2/2014

Dyrektora Muzenm Historii Ziemi Kamieaskiej w Kamieniu Pomorskim
z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjuego Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej

Na podstawie ustawy z 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz, U. z 1997 nr 3, poz. 24 z poin.
zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzintalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22001 r. Nr 13, poz. 123 z p6Zn. zm.) oraz Statutu nadanego Uchwalg Nr XLV/318/09
Rady Miejskiej w Kamieniu Pomorskim z dnia 26 czerwca 2009 1. zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej
w Kamieniu Pomorskim stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 20 stycznia 2014 r.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr//2014
Dyrektora Muzeum Historii Ziemi Kamiedsikiej
w Kamieniu Pomorskim z dnia 16 stycznia 2014 .

Regulamin organizacyjny
Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej w Kamicniu Pomorskim

1. Postanowienia ogbdine

§1

Regulamin organizacyjny okresla ogélne zasady organizacii i funkcjonowania strukture wewnetrzng
Muzeum Historii Ziemi Kamiefiskiej w Kamieniu Pomorskim, zwanego dalej MHZK oraz glowne
zadania dziatéw wchodzacych w sklad Muzeum.

§2

Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24 z pozniejszymi
Zmianami),

2. ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézniejszymi zmianami),

3. ustawy z dnia 23 lipea 2003 r. 0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr 162,
poz. 1568 z z pbzniejszymi zmianami).

4. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U 2 2001 r., nr 142, poz. 1591 z

 pbiniejszymi zmianami),

5. statutu Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej w Kamieniu Pomorskim stanowigcego
zalgoznik nr 1 do Uchwaly Nr XLV/318/09 Rady Miejskiej w Kamieniu Pomorskim 2 dnia
26 czerwea 2009 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pn. Muzeum
Historii Ziemi Kamienskiej,

6. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

§3
Muzeumn Historii Ziemi Kamienskiej w Kamieniu Pomorskim jest samorzgdows instytucjg kultury
nie nastawiong na osiaganie zysku, kiérej celem dzialania jest trwala ochrona dobr kultury,
naukowe opracowanie zbioréw, ich przechowywanie, udost¢pnienie i upowszechnianie,
prowadzenie badan w zakresu historii lokalnej oraz jej popularyzowania wsréd mieszkancow Ziemi
Kamienskiej.

§4
Cele, zadania i funkcje MHZK okresla jego Statut.

§5

Postanowienia regulaminu organizacyjnego stanowia podstawe do ustalenia zakresu obowigzkow
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§6
Obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna i archiwalna wprowadzona zarzadzeniem




Dyrektora MHZK 1 uzgodniona z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szezecinie.

I1. Struktura organizacyjna Muzeum

§7

1. Caloksztaltem dzialalnosci MHZK zarzadza Dyrektor, ktory czuwa nad mieniem Muzeum i
jest za nie odpowiedzialny,
2. Do zakresu dzialan dyrektora MHZK nalezy w szczegdlnosei:
1. kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjno-gospodarczej,
2. nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,
3. reprezentowanie Muzeum na zewngtrz.
4. przedstawianie organizatorowi, Radzie Muzealnej oraz wilasciwym instytucjom planéw
rzeczowych i finansowych, sprawozdan i wnioskéw inwestycyjnych,
5. czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialnymi,
6. wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzgdzen i instrukcji dotyczacych
dzialalnosei MHZK, :
7. sprawowanie ogblnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,
8. zawieranie | rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajgeych ze stosunku pracy.
9. stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
10. nadzdr, kontrola i ocena pracy dzialéw Muzeum oraz pracownikéw zatrudnionych na
poszezegolnych stanowiskach,
11. wspolpraca z gléwnym ksiggowym Muzeum w zakresie spraw finansowo-ksiegowych i

gospodarczych MHZK.
§8
Decyzje dyrektora w zakresie dzialania Muzeum podejmowane 3 jednoosobowo,
§9

Dyrektor jest pracodawea i bezpodrednim przelozonym, wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Muzeum.

§ 10
T
Dyrektora podezas jego nicobecnosci zastepuje pracownik pisemnie prze niego upowazniony.
§ 11
Wszelkie ogwiadczenia w imieniu MHZK w zakresie jego praw, obowiazkow, spraw finansowych i
innych zobowiazan tego typu skladaja Dyrektor i Glowny Ksiegowy, a w razie ich nieobecnosci
usoby przez nich pisemnie upowaznione.
§12

1. Glowny ksiggowy Muzeum jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki finansowo - rzeczowej
Muzeum, prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.




2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:

1. opracowywanie, wspolnie z Dyrcktorem MHZK. plan6w finansowych i zabezpieczenie ich
prawidlowej realizacji, w oparciu © obowigzujgce przepisy prawne i inne akty
normatywrne,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo -
rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych pracownikéw Muzeum,

4. nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow z
kwitariuszy przychodowych, raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzah
finansowych,

5. biezaca kontrola kasy Muzeum,

6. prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencji s$rodkéw trwalych oraz nadzor nad
gospodarka rzeczowo - materialows i mieniem Muzeum,

et

§13

Zasady wynagradzania pracownikow Muzeum ustala Dyrektor w Regulaminie Wynagradzania.
§ 14

Strukture organizacyjng Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej tworzg:

1. Gidwny Ksiggowy

2. Dziat Archeologiczny,

3. Dzial Dokumentacji Zabytkow,

4. Dziat Historyvezny,

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

§15

Struktur¢ organizacyjna Muzeum Historii Ziemi Kamiefskiej jest schemat organizacyjny
stanowiacy zalaeznik do niniejszego regulaminu.

II1. Zadania i organizacja pracy Muzeum

r

§16
Dzial Archeologiczny:
1. prowadzi archeologiczne badania powierzchniowe, sondazowe, stacjonarne, ratunkowe i
interwencyine,
. wykonuje i gromadzi dokumentacij¢ techniczno-opisowa prac archeologicznych,
. opracowuje karty katalogowe dla zabytkéw archeologicznych,
. bierze udzial w pracach naukowo-badawczych,
. wspOlpracuje przy redakcjach wydawnictw Muzeum,
. zapewnia biezgcs naprawe muzealiow archeologicznych,
. opracowuje i organizuje wystawy stale 1 czasowe.

~3 o on B b

§ 17

Dzial Dokumentacji Zabytkow:
1. gromadzi i zabezpiecza dokumentacje zabytkowych obiektow nieruchomych 1 ruchomych




znajdujgeych si¢ zwlaszcza na terenie gminy Kamiefi Pomorski nie bedacych wilasnoécig
Muzeum oraz tych bgdacych w uzytkowaniu Muzeum,

2. wspdlpracuje ze stuzbami konserwatorskimi. zawiadamia o wszelkich zmianach w obiektach.
uaktualnia spisy obiektéw zabytkowych,

3. sklada wnioski o wpis do rejestru zabytkow,

4. sprawuje opick¢ nad zabytkami i zapewnia warunki do naukowego badania i
dokumentowania zabytkéw oraz popularyzowania i upowszechniania wiedzy o zabytku oraz
jego znaczeniu dla historii i kultury,

5. opracowuje i organizuje wystawy stale i czasowe,

6. bierze udzial w pracach naukowo- badawczych.

§ 18

Dzial Historyczny:

1. opracowuje i organizuje wystawy stale i czasowe,
2. opracowuje wydawnictwa muzealne,
3. zajmuje si¢ katalogowaniem zbiordw oraz prowadzeniem dokumentacji powierzonych
zbioréw muzealnych,
4. udostgpnia zbiory do celow naukowych i edukacyjnych,
5. prowadzi sprawy zwigzane z caloksztaltem dzialalnosci merytoryeznej oraz naukowo-
oswiatowej,
6. wspdlpraca ze stowarzyszeniami, towarzystwami i instytucjami zwigzanymi merytorycznie z
dziafalnoscig MHZK.,
7. kontroluje bezpicczenstwo i stan zachowania powierzonych zbioréw oraz zglasza
dyrektorowi Muzeum wszelkie zmiany w tym zakresie,
8. prowadzi bibliotek¢ Muzeum,

9.zajmuje si¢ wymiang wydawnictw z instytucjami kultury oraz placéwkami naukowo-
badawczymi, :
10. wspdlpracuje ze szkolami i placéwkami kulturalnymi.

§19
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. gospodaruje nieruchomoscig, Srodkami trwatymi | wyposazeniem Muzeum,

2. prowadzi akta osobowe pracownikéw zatrudnionych w Muzeum,

3. prowadzi kancelarie MHZK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. prowadzi §prawy z zakresu bhp i ochrony p. poz.,

5. zajmuje si¢ utrzymaniem porzadku w obiektach i przy obiektach bedacych w
uzytkowaniu Muzeum,

6. prowadzi sprawy zwiazane ze stanem technicznym oraz dzierzawg lokali bedacych w
uzytkowaniu Muzeum,

7. odpowiada za bezpieczefstwo zabytkow i sprzetu znajdujacego sie w salach Muzeum,

8. prowadzi archiwum zakiadowe.

IV. Postanowienia Konicowe




§20
Kazdy pracownik zobowiazany jest zapoznaé si¢ z frescig niniejszego regulaminu.
§ 21

Muzeumn jest czynne dla zwiedzajacych w dni i godziny ustalone odrgbnym zarzgdzeniem
Dyrektora MHZK.

§ 22

Zmiany w regulaminie wprowadzone sa w trybie przewidzianym dla jego ystalania, chyba Ze
ustawy obowiazujgce w dniu dokonania zmian stanowia inaczej.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyinego Muzeum Historii Ziemi Kamienskiej

SCHAMAT ORGANIZACYINY MUZEUM HISTORI ZIEMI KAMIENSKIE]
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