








Załącznik do uchwały 

Nr 373/2022

Zarządu Powiatu 


w Środzie Śląskiej 

z dnia 10 listopada 2022r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM REGIONALNEGO

 W ŚRODZIE ŚLĄSKIEJ

Postanowienia ogólne:

1. Muzeum Regionalne w Środzie Śląskiej działa na podstawie:

a) Ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t. j. Dz. U. Z 2012 poz. 406).

b) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 987);

c) Statutu nadanego Uchwałą Nr XVI/108/2019 Rady Powiatu w Środzie Śląskiej z dnia 19 grudnia 2019 r.

I. Podstawowe zasady działania Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej:

1. Organizatorem Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej  jest Powiat Średzki.

2. Siedzibą Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej jest Środa Śląska.

3. Muzeum Regionalne w Środzie Śląskiej jest instytucją naukowo – badawczą i oświatową, powołaną do: gromadzenia, przechowywania, konserwacji i udostępniania dóbr kultury w zakresie: archeologii, etnografii, historii, sztuki,  prowadzenia badań naukowych i działalności oświatowej w zakresie wymienionych dyscyplin, a także współdziałania w upowszechnianiu nauki i sztuki z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach.

4. Muzeum Regionalne w Środzie Śląskiej jest jednostką organizacyjną nie nastawioną na osiąganie zysku.

5. Powiat Średzki zapewnia bezpieczeństwo zgromadzonym zbiorom oraz środki niezbędne                 do utrzymania i rozwoju Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej.

6. Przy Muzeum Regionalnym w Środzie Śląskiej działa Rada Muzeum, na zasadach określonych        w ustawie o muzeach i liczbie określonej w Statucie Muzeum Regionalnego.

7. Muzeum Regionalne w Środzie Śląskiej jest wielodziałowe i wielooddziałowe. Posiada następujące komórki organizacyjne:

A. Siedziba Główna (Plac Wolności 3 w Środzie Śląskiej):

1. Dział Archeologiczny,

2. Dział Historyczny,

3. Dział Naukowo- Oświatowy,

4. Dział Inwentaryzacji Zabytków,

5. Dział Sztuki Współczesnej,

6. Dział Opiekunów Ekspozycji,
7. Dział Administracyjno – księgowy,

II. Kierownictwo Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej

A. Dyrektor

Na czele muzeum stoi Dyrektor, który kieruje instytucją przy pomocy:

- Głównego Księgowego,

- Kierowników Działów i Oddziału.

Dyrektora  powołuje i odwołuje Zarząd Powiatu w Środzie Śląskiej.

Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich istotnych sprawach dotyczących całego Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej i reprezentuje je na zewnątrz.
Do zakresu czynności Dyrektora należy w szczególności:

1. kierownictwo w sprawach działalności podstawowej i administracyjnej,

2. nadzór nad zbiorami i ich ewidencją oraz nad majątkiem muzeum,

3. przedstawianie właściwym instytucjom planów, sprawozdań, preliminarzy budżetowych oraz wniosków finansowych,

4. aprobowanie wydatków w granicach zatwierdzonego planu finansowego na dany rok budżetowy,

5. opracowywanie i uaktualnianie planu ochrony Muzeum, planu ewakuacji zbiorów i innych obowiązkowych dokumentów związanych z bezpieczeństwem ludzi i zbiorów,

6. prowadzenie polityki kadrowej w tym zatrudnianie i zwalnianie pracowników,

7. dyrektor nadzoruje bezpośrednio działy i oddział pod względem prowadzenia działalności podstawowej,

8. przygotowywanie planów i nadzór nad realizacją planów merytorycznych Muzeum, przygotowywanie strategii rozwoju Muzeum i nadzór nad jej realizacją w porozumieniu  z Zarządem Powiatu w Środzie Śląskiej,

9. przygotowywanie i nadzór nad inwestycjami Muzeum w porozumieniu z Zarządem Powiatu    w Środzie Śląskiej i Urzędem Miejskim w Środzie Śląskiej.

B. Główny Księgowy (podlega bezpośrednio Dyrektorowi Muzeum)

Do zakresu czynności Głównego Księgowego należy w szczególności (pełny zakres 

czynności dla Głównego Księgowego określa Dyrektor Muzeum):

1. kierowanie bezpośrednio całokształtem rachunkowości Muzeum,

2. opracowywanie i wdrażanie procedur, zatwierdzonych przez dyrektora, dotyczących finansów Muzeum i obiegu dokumentów,

3. dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4.dokonywanie kontroli kompletności rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

5. sporządzanie kalkulacji kosztów oraz sprawozdawczości finansowej,

6. sporządzanie planów i sprawozdań finansowych Muzeum,

7. analizowanie wykorzystania środków przydzielonych z budżetu, poza budżetem i innych będących w dyspozycji jednostki,

8. prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z przepisami, tj. zapewnia pod względem finansowym prawidłowość umów zawieranych przez Muzeum, przestrzega zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

9. kontrola nad kasami fiskalnymi,

10. sporządzanie planów inwentaryzacji środków trwałych i środków trwałych                               w użytkowaniu, nadzór i rozliczanie inwentaryzacji,

11. nadzór i uzgadnianie stanów ksiąg inwentarzy zbiorów Muzeum,

III.  Organizacja Muzeum:
1. Dyrektorowi Muzeum podlegaj bezpośrednio:  

- Główny Księgowy,

- Kierownik Oddziału i kierownicy działów,

- Specjalista ds. Administracyjno-kadrowych.

2. Dyrektora, w czasie jego nieobecności zastępować może wyznaczony przez niego na piśmie pracownik na określony termin nieobecności, bez prawa podejmowania decyzji ważnych dla funkcjonowania Muzeum.

IV.  Komórki organizacyjne Muzeum Regionalnego w Środzie Śląskiej:

1. Działy merytoryczne 
Dział Archeologiczny (odpowiedzialny – kierownik działu):
Gromadzenie zabytków archeologicznych poprzez badania wykopaliskowe własne,

1. przejmowane od Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków z badań ratowniczych prowadzonych przez uprawnione do tego podmioty; z terenu dawnego województwa wrocławskiego,

2. organizowanie i udział w badaniach wykopaliskowych własnych i badaniach ratowniczych,

3. prowadzenie nadzorów archeologicznych według zleceń dla Muzeum,

4. gromadzenie dokumentacji archeologicznej,

5. dysponowanie i zarządzanie terenowym sprzętem badawczym,

6. opracowywanie i publikacja materiałów związanych ze zbiorami, a także z odkryć i badań archeologicznych (katalogi zbiorów, przewodniki po wystawach, artykuły i inne),

7. ochrona przed zniszczeniem, dewastacją i kradzieżą poprzez magazynowanie zapewniające            im bezpieczeństwo,

8. ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiów w szczególności:

- prowadzenie polowej księgi wpływu, prowadzenie ksiąg inwentarzowych opracowywanie kart ewidencyjnych,

- prowadzenie dokumentacji stanowisk archeologicznych,

- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbiorów,

- prowadzenie ewidencji eksponatów użyczonych poza muzeum na kartach i w systemie elektronicznym do ewidencji zbiorów,

- sporządzanie wykazów eksponatów wraz z wyceną, które będą użyczane innym podmiotom,

9. zabezpieczenie zbiorów przed kradzieżą, zniszczeniem bądź uszkodzeniem poprzez: magazynowanie w sposób zapewniający bezpieczeństwo,

10. prowadzenie działalności popularyzatorskiej i naukowej poprzez: organizowanie wystaw stałych i czasowych, prowadzenie działalności edukacyjnej (lekcje, prelekcje, szkolenia itp.),

11. udostępnianie zbiorów i dokumentacji do celów naukowych,

12. opracowanie i publikacja katalogów zbiorów, przewodników wystaw, artykułów z wynikami własnych badań, materiałami związanymi ze zbiorami,

13. prowadzenie działalności popularyzatorskiej i naukowej poprzez: organizowanie wystaw stałych i czasowych,

14. prowadzenie działalności edukacyjnej (lekcje, prelekcje, szkolenia itp.),

15. udostępnianie zbiorów i dokumentacji do celów naukowych,

16. opracowanie i publikacja katalogów zbiorów, przewodników wystaw, artykułów z wynikami własnych badań, materiałami związanymi ze zbiorami.
Dział Naukowo - Oświatowy (odpowiedzialny – Kierownik Działu):
1. organizowanie wszystkich form działalności edukacyjnej i promującej Muzeum,

2. w szczególności:

- opracowywanie planu działalności edukacyjnej,

- opracowywanie konspektów warsztatów, lekcji, prelekcji i innych zajęć edukacyjnych,

- organizacja i realizacja zajęć oświatowych ( lekcje muzealne ,warsztaty muzealne, turnieje                     i konkursy dla dzieci i młodzieży z zakresu zbiorów Muzeum, wiedzy o regionie, ochronie zabytków),

- przygotowywanie wernisaży i innych imprez muzealnych,

- opracowywanie aranżacji i oprawy plastycznej wystaw, udział przy montażu wystaw stałych                 i czasowych,

- organizowanie i realizacja wystaw edukacyjnych,

3. współdziałanie i współpraca ze szkołami wszystkich szczebli, instytucjami kultury, organizacjami społeczno-kulturalnymi, środkami masowego przekazu w celu realizacji zadań oświatowo – edukacyjnych,

4. prowadzenie dokumentacji wszelkich form działalności upowszechniającej Muzeum (wystaw, imprez i in.),

5. prowadzenie ewidencji dotyczącej frekwencji w Muzeum, w tym na lekcjach, warsztatach muzealnych i innych imprezach w siedzibie głównej Muzeum,

6. prowadzenie i realizacja działań reklamujących działalność edukacyjną Muzeum przygotowanie      i udzielanie informacji dla prasy, radia i telewizji; pozyskiwanie sponsorów dla działań oświatowych,

7. dział dysponuje i zarządza sprzętem audiowizualnym w Siedzibie Głównej,

8. dział prowadzi bazę danych instytucji i osób współpracujących z Muzeum,

9. dział informuje i zawiadamia o wernisażach, lekcjach, prelekcjach, itp.,

10. dział odpowiada za organizację i obsługę zwiedzających w siedzibie głównej (oprowadzanie po wystawach stałych i czasowych, informacja o zbiorach itp.),

11. dział opracowuje i publikuje materiały związane z dokumentacją działu, a także z własnych badań na temat muzealnictwa.

Dział Historyczny

Zadaniem Działu Historycznego jest:

1. gromadzenie muzealiów dotyczących dziejów środy śląskiej oraz regionu ze szczególnym uwzględnieniem sztuki, etnografii , numizmatyki itp.,

2. opracowanie naukowe muzealiów wraz z ich inwentaryzacją i katalogowaniem,

3. prowadzenie ksiąg inwentarzowych dotyczących muzealiów historycznych                                  i etnograficznych,

4. gromadzenie literatury regionalnej,

5. urządzenie stałej ekspozycji poświęconej historycznym dziejom regionu średzkiego,

6. współpraca z placówkami muzealnymi w organizowaniu ekspozycji czasowych związanych z regionem średzkim,

7. prowadzenie, przy współpracy ze szkołami działalności popularyzatorskiej dotyczącej dziejów regionu,

8. publikowanie materiałów popularnonaukowych dotyczących historii regionu,

9. współpraca z innymi instytucjami w zakresie dokumentowania dziejów regionu,

10. gromadzenie księgozbioru z zakresu historii, archeologii, historii sztuki, technik, rzemiosła itp.,

11. gromadzenie czasopism zgodnie ze specjalizacją poszczególnych działów muzeum,

12. prowadzenie na bieżąco książki inwentarzowej księgozbioru muzealnego,

13. przechowywanie archiwalnych ksiąg inwentarzowych,

14. przechowywanie i uzupełnianie map archiwalnych i aktualnych,

15. wyjazdy w teren celem pozyskiwania muzealiów,

16. gromadzenie materiału naukowego, kwerenda, kwerenda,

17. organizowanie wystaw stałych i czasowych ze zbiorów własnych i przy współpracy              z innymi placówkami,

18. udostępnianie zbiorów dla innych placówek muzealnych,

19. opracowywanie wydawnictw popularyzatorskich : katalogi, przewodniki, informatory.
Dział Inwentaryzacji Zabytków

Zadaniem działu Inwentaryzacji Zabytków jest:

1. nadzór nad gromadzeniem, przechowywaniem, opracowywaniem i udostępnianiem zbiorów Muzeum,

2. kierowanie  całością spraw związanych z dokumentacją naukową i ruchem muzealiów,

3. koordynacja działań związanych z pozyskiwaniem zbiorów

4. przygotowywanie planów inwentaryzacji i nadzór nad przebiegiem inwentaryzacji zbiorów,

5. sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji i przygotowywanie wiążących zaleceń,

6. nadzór nad komputerową bazą danych muzealiów,

7. sprawozdawczość w zakresie gromadzenia zbiorów.

Dział Sztuki Współczesnej
Zadaniem działu Sztuki Współczesnej jest:

1. organizowanie wystaw czasowych upowszechniających sztukę współczesną,
2. organizowanie warsztatów tematycznych (ceramicznych, rękodzielniczych),
3. włączanie się w organizację imprez lokalnych promujących sztukę współczesną,
4. współpraca ze szkołami w organizacji imprez, wystaw, konkursów oraz włączanie ich  w działalność muzeum,
5. współpraca z PCKA w organizacji wydarzeń kulturalnych w obszarze nowoczesnych form sztuki,
6. prowadzenie księgi inwentarzowej dla nowo pozyskanych muzealiów sztuki współczesnej.

Dział Opiekunów Ekspozycji

Zadaniem działu jest:

1. współpraca z Działem Naukowo-Oświatowym, Historycznym, Archeologicznym, Dokumentacji Zabytków w zakresie:

- organizacji wystaw stałych i czasowych,

- realizacji imprez kulturalnych,

2.  zapewnienie ochrony i bezpieczeństwa sal wystawowych oraz zgromadzonych w nich eksponatów w czasie ich udostępniania i prowadzenia prac porządkowych,

3. obsługa zwiedzających indywidualnych oraz zorganizowanych grup wycieczkowych polegająca na oprowadzaniu i omawianiu eksponatów oraz wystaw,

4. prace konserwatorskie i porządkowe związane z utrzymaniem dobrego stanu technicznego Muzeum.
2. Dział Administracyjno-księgowy

W skład Działu wchodzą następujące stanowiska pracy:

- specjalista ds. kadrowo-płacowych,

- specjalista ds. sekretariatu,

- pracownicy obsługi,

- sprzedawca wydawnictw i pamiątek.

Do zadań  Działu Administracyjno-księgowego należy:

1. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych 2. księgowanie dokumentów zatwierdzonych do ujęcia w księgach rachunkowych przy użyciu komputera,

2. sprawdzanie i uzgadnianie zapisów księgowych, ksiąg pomocniczych z zapisami księgi głównej;

3. comiesięczne sporządzanie list płac i premiowania oraz naliczanie kwot,

4. naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych na listach płac,

5. prowadzenie całokształtu prac związanych ze świadczeniami z ubezpieczenia społecznego            i zdrowotnego w oparciu o aktualnie obowiązujące przepisy w tym rozliczanie składek z ZUS, obsługa programu Płatnik w zakresie sporządzania deklaracji rozliczeniowej,

6. prowadzenie rejestru zakupu i sprzedaży VAT, sporządzanie miesięcznych deklaracji              w zakresie podatku VAT,

7. windykacja sald kont kontrahentów i pracowników,

8. sporządzanie sprawozdań księgowych,

9. nadzór nad kasami fiskalnymi Muzeum,

10. prowadzenie dokumentację teczek personalnych pracowników (umowy o pracę, zaświadczenia, podania, itp.),

11. prowadzenie dokumentacji akt osobowych, wydaje zaświadczenia,

12. prowadzenie ewidencję obecności w pracy oraz rozlicza karty czasu pracy,

13. sporządzanie planów urlopowych pracowników,

14.bieżące wprowadzanie danych do programu płacowo-kadrowego, sporządzanie sprawozdawczości kadrowej,

15. rejestrowanie umów o dzieło i zlecenia w programie kadrowo-płacowym, zgłaszanie               i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracowników, sporządzanie deklaracji PFRON,

16. koordynowanie terminowości szkoleń w zakresie Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej,

17. prowadzenie kasy Muzeum,

18. dokonywanie przelewów na podstawie otrzymanych faktur, rachunków, wypłaca wynagrodzenia,

19. prowadzenie wszelkich spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych,

20. prowadzenie sekretariatu Muzeum oraz wykonywanie zadań specjalnych zleconych,

21. otwieranie poczty dziennej (oprócz tajnej i poufnej) oraz innych pism wpływających         do Muzeum i przedkładanie ich Dyrektorowi,

22. prowadzenie dziennika podawczego,

23. odpowiedzialność za właściwy obieg dokumentów,

24. wysyłanie pism i przesyłek Muzeum,

25. wystawianie delegacji służbowych i prowadzenie ich ewidencji,

26. obsługiwanie centrali telefonicznej,

27. odpowiedzialność za całokształt organizacji i postępowania w sprawach zamówień             na dostawy, usługi i roboty budowlane,

28. zaopatrywanie pracowników w artykuły biurowe, środki czystości i inne,

29. współpracuje z oddziałami i działami Muzeum w zakresie administracji,

30. grupowe ubezpieczanie pracowników,

31. nadzór nad sklepikiem muzeum w siedzibie głównej,

32. utrzymywanie pomieszczeń w siedzibie głównej w należytym porządku i czystości,

33. utrzymywanie porządku na dziedzińcu Muzeum,

34. organizowanie szkolenia pracowników w zakresie użytkowania sprzętu komputerowego i oprogramowania.
V.  System zarządzania Muzeum
System zarządzania Muzeum obejmuje ogół wewnętrznych aktów normatywnych podpisanych przez Dyrektora oraz dyspozycji i poleceń służbowych (Kontrola Zarządcza).

Do wewnętrznych aktów normatywnych zalicza się: zarządzenia, polecenia służbowe i pisma okólne:
1. zarządzeniami reguluje się problemy zasadnicze z punktu widzenia funkcjonowania Muzeum, które wymagają stałych ustaleń,

2. decyzjami reguluje się w sposób trwały zasady działania Muzeum nie zakwalifikowane     do problemów podstawowych,

3. poleceniami służbowymi reguluje się sprawy wymagające doraźnego rozwiązania                     i jednorazowego działania lub podjęcia ustaleń na krótki czasu,

4. pismami okólnymi przekazuje się informacje i wyjaśnienia, a także reguluje sprawy mniejszej wagi, np. o charakterze porządkowym.

VI . Gospodarka finansowa i majątek

1. Majątek Muzeum stanowi własność Skarbu Państwa i może być wykorzystany jedynie do celów związanych z wykonywaniem zadań Muzeum,

2. Do składania w imieniu Muzeum oświadczeń w zakresie jego praw i obowiązków majątkowych wymagane jest współdziałanie Dyrektora Muzeum i osób przez niego upoważnionych.

VII.  Postanowienia końcowe

Przekształcanie, przekazanie lub likwidacja Muzeum może nastąpić w drodze Uchwały Rady Powiatu w Środzie Śląskiej w trybie przewidzianym w obowiązujących przepisach.
Podpisane przez:
 Krzysztof Szałankiewicz– Starosta Powiatu Średzkiego
