REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Muzeum w L¢borku

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
I. Muzeum w Leborku, zwane dalej ..Muzeum", dziata w szczego6lnosci na podstawie:
1.1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2020 r., poz. 902), zwane) dalej ..ustawa
o muzeach™;
1.2.ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2020, poz. 194), zwanej dalej ..ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej™;
1.3. ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2018 r. poz.
2067 i 2245 oraz z 2019 r. poz. 730 i 1696), zwanej dalej ..ustawa o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami™;
1.4. Statutu Muzeum w Leborku (Uchwala Nr X11-178/2020 Rady Miejskiej w Leborku z dnia 31.01.

2020 r.);
2. Muzeum moze uzywac skroconej nazwy w brzmieniu: .,ML" i znaku graficznego w

3. Regulamin organizacyjny Muzeum w Legborku zwany dalej ..Regulaminem™ okresla strukturg
organizacyjna Muzeum oraz zakres i zasady dzialania poszczegdolnych komorek organizacyjnych
Muzeum.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZ.'ACYJNA MUZEU'M
ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

§2
l. Organizacj¢ wewnetrzna Muzeum w Leborku, zwanej dalej .Muzeum™ okresla niniejszy
Regulamin oraz Schemat organizacyjny, ustalajacy zaleznos¢ i hierarchi¢ stuzbowa poszczegolnych
oddzialow, dziatow, samodzielnych stanowisk pracy.
2. W Muzeum obowiazuja zasady jednoosobowego kierownictwa 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci.
3. Caloksztaltem dziatalnosci Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz
Kierownika Administracyjnego oraz Kierownika ds. Tecchniczno-Gospodarczych.
4. Dyrektora moga zastepowac upowaznieni pracownicy Muzeum. Zakres ich kompetencji okresla
kazdorazowo Dyrektor zas podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje Jego - upowazniony na pismie
- Kierownik Administracyjny.

§3
1.Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegolnosci:
1.1. zarzadzanie caloksztaltem dzialalnosci Muzeum;
1.2.0g6lne kierownictwo w sprawach dotyczacych organizacji, administracji, dziatan
naukowo-badawczych, oswiatowo-edukacyjnych oraz wystawienniczych;
1.3. ogblny nadzor nad zbiorami i majatkiem Muzeum;



1.4. akceptacja wydatkow Muzeum w granicach budzetu;

1.5. przedstawienie organizatorowi, wlasciwym instytucjom i organom planow dzialalnosci i
finansowych oraz sprawozdan;

1.6. naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;

1.7. utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

1.8. podejmowanie decyzji personalnych dotyczacych zatrudnienia, zwolnien z pracy, kar, wyroznien,
nagrod, premii itp.;

1.9. reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.

§4
|.Dyrektorowi Muzeum podlegaja wszyscy pracownicy w kwestiach okreslonych przez statut, zakres
czynnosci 1 zadania stuzbowe.
2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym:
2.1. Glownego ksiggowego,
2.2. Kierownika administracyjnego,
2.3. Kierownika ds. techniczno-gospodarczych.
3. Kierownicy Muzeum sg bezposrednimi przetozonymi podlegajacych im pracownikom.
4. Do zadan Kierownikow Muzeum nalezy w szczegolnosci:
4.1.sporzadzanie i przektadanie planéw pracy oraz propozycji planéow dziatalnosci Muzeum;
4.2.inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych, merytorycznych zapewniajacych
pelna i terminowa realizacj¢ przypisanych do realizacji zadan;
4.3.organizacja planow pracy oraz organizacja i podzial czynnosci pomigdzy podlegtych
pracownikow w sposob zapewniajacy efektywne wykonanie powierzonych zadan i ich rozliczanie;
4.4 opracowanie informacji, analiz i sprawozdan z wykonywanych zadan i przekladanie ich
bezposredniemu przelozonemu;
4.5.udzielanie pracownikom instruktazu, pomocy itp., stuzace efektywnosci pracy;
4.6.wykonywanie kontroli wewngtrznych i oceny pracy zgodnie z zakresem czynnosci, obowiazkow;
4.7.wnioskowanie w sprawie przyjmowania/zatrudnienia/, awansowania, wyroznienia badz karania,
zwalniania pracownikow;
4.8.opiniowanie wnioskow pracownikow w sprawie urlopu wypoczynkowego, macierzynskiego,
wychowawczego lub bezplatnego;
4.9. wyznaczanie zastgpstwa na czas nieobecnosci;
4.10.wspoldziatanie z calym zespotem pracownikow, dziatami, oddziatami;
4.11.nadz6r i odpowiedzialnos¢ za powierzone skiadniki majatkowe, w szczegolnosci terminowe,
kompletne zglaszanie do Dzialy Finansowo-Ksiggowego wszelkich zasobow majatkowych
przyjmowanych do oddziatu lub dziatow Muzeum;
4.12.terminowe opracowanie i przekladanie Dyrektorowi Muzeum potrzeb finansowych zgodnie z
planem pracy;
4.13.znajomos¢ niezbednych przepisow prawa m.in. do zajmowanego stanowiska oraz dzialan,
przedsigwzi¢¢ Muzeum.

§5
l. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum, ktorej czlonkéw w liczbie 15 powoluje Organizator, tj.
Burmistrz Miasta Leborka na podstawie Statutu Muzeum.
2. Rada Muzeum dziala w zakresie i na zasadach okreslonych w art. 11 ustawy o muzeach.
3. Szczegotowy tryb dzialania Rady Muzeum okresla Regulamin Rady Muzeum ustanowiony przez
Nia wg obowiazujacych norm prawnych zgodnych z ustawg o muzeach.

§6
1. Dyrektor i pracownicy Muzeum powinni posiada¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska
kwalifikacje okreslone w odrgbnych przepisach.
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2. Wynagrodzenie pracownikow w Muzeum ustala si¢ na podstawie odr¢gbnych przepisow o
wynagrodzeniach w instytucjach upowszechniania kultury, tj. wg ..Regulaminu wynagradzania
pracownikow" Muzeum, ktory ustala Dyrektor.

§7
1. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastgpujace oddziaty:
Wieza Cisnien, ul. Pigkna 1, 84-300 Lebork;
oraz dzialy:
Dzial historyczno-artystyczny
Dzial archeologiczny
Dzial sztuki wspolczesnej
Dzial numizmatyczny
Dzial administracyjny
Dzial finansowo-ksiggowy
Dzial techniczno-gospodarczy
2.0ddzialem jest komorka organizacyjna Muzeum mieszczaca si¢ poza siedziba glowna instytucji,
zarzadzana bezposrednio przez kierownika/kierownikow oddzialu. W ramach oddzialu moga byc
tworzone zespoly, dzialy, pracownie oraz stanowiska ds. obslugi;
3. Dzialem jest komorka organizacyjna mieszczaca si¢ na terenie siedziby glownej Muzeum,
wypelniajaca zadania statutowe Muzeum.
4. Szczegotowe zakresy funkcjonowania poszezegolnych oddziatow, dzialow wehodzacych w skiad
struktury organizacyjnej Muzeum okreslone zostaly w Rozdziale III niniejszego Regulaminu.

. Rozdzial 111
ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W MUZEUM

§8
1.0sobami odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie poszczegolnych komorek
organizacyjnych sa: Dyrektor, Kierownicy oraz Gltéwny Ksiggowy Muzeum.
2. Zakres funkcjonowania poszczegolnych komorek dziatajacych w Muzeum:
2.1. Dzial Historyczno-Artystyczny
2.1.1.gromadzenie muzealiow historycznych, obiektow zabytkowych a w szczegolnosci
dokumentow, archiwaliow, starodrukow, pamiatek, militariow, itp. zwiazanych z historig Lgborka,
Ziemi Leborskiej, jak 1 Pomorza Srodkowego;
2.1.2.kolekcjonowanie przedmiotow sztuki dawnej z zakresu malarstwa, rzezby, grafiki
i rzemiosla artystycznego ze szczegélnym uwzglednieniem zabytkow  pochodzacych
z Leborka 1 jego okolic;
2.1.3.prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej poprzez organizowanie wystaw stalych
1 czasowych;
2.1.4. sporzadzanie pelnej dokumentacji w zakresie historii regionu do czasow najnowszych
wlacznie;
2.1.5.prowadzenie wlasciwej i pelnej dokumentacji naukowej zbiorow;
2.1.6. konserwacja zabytkéw uzyskanych droga zakupu, przekazow lub darow;
2.1.7.opracowywanie i publikowanie katalogéw, przewodnikow, folderow dotyczacych
historii miasta L¢borka, Ziemi Le¢borskiej, itp.
2.1.8.organizowanie konferencji, sesji i innych form dzialalnosci naukowej 1 konsultacyjne)
dotyczacej historii regionu;
2.1.9.udostepnianie zbiorow dla celow naukowych oraz oswiatowych a wynikajacych z celow i1 zadan
Muzeum okreslonych przez statut Muzeum;
2.1.10.dbatos¢ o nalezyte warunki przechowywania zbiorow w magazynach 1 eksponowania na
wystawach (statych, czasowych);



2.1.11. opracowywanie zgromadzonych muzealiow na kartach katalogu naukowego zbioréw oraz
sporzadzanie dokumentacji fotograficznej lub rysunkowej zbiorow oraz ich prawidlowe
ewidencjonowanie (ksiggi wplywow, inwentarzowe i ruchu muzealiow) i przeglad:
2.1.12.przektadanie Dyrektorowi Muzeum propozycji do rocznych planow dzialalnosci
i rzeczowo-finansowych pracy Muzeum oraz sporzadzanie potrocznych sprawozdan z dzialalnosci
merytorycznej;

2.1.13.opracowanie, pozyskiwanie i udost¢pnianie ksiazek i czasopism specjalistycznych oraz
prowadzenie czytelni;

2.1.14. prowadzenie archiwum dziatowego;

2.1.15. wspolpraca z innymi dziatami 1 oddzialem Muzeum.

2.2.Dzial Archeologiczny

2.2.1.gromadzenie, opracowanie oraz konserwacja zabytkow pozyskanych droga wykopalisk, badan
naukowych, kwerend terenowych, przekazoéw lub darow;

2.2.2.sporzadzanie wlasciwej dokumentacji naukowej zbiorow (ksiggi, karty katalogowe,
dokumentacja fotograficzna, rysunkowa itd.);

2.2.3.prowadzenie nadzoréw archeologicznych oraz badan wykopaliskowych na stanowiskach
pradziejowych w szczegolnosci na terenie miasta Lgborka oraz powiatu lgborskiego;
2.2.4.nadzoruje, organizuje i prowadzi dziatalnos¢ w siedzibie gléwnej Muzeum oraz w oddziale
Wiezy Cisnien;

2.2.5.przygotowanie materialow do stalych i czasowych wystaw archeologicznych w siedzibie
glownej Muzeum i oddziale;

2.2.6.prowadzenie wspotpracy w zakresie ochrony dobr kultury z terenowa stuzba konserwatorska:
2.2.7.przekladanie Dyrektorowi Muzeum propozycji do rocznych planow  dzialalnosci
i rzeczowo-finansowych pracy Muzeum oraz sporzadzanie potrocznych sprawozdan z dzialalnosci
merytorycznej;

2.2.8. prowadzenie dokumentacji zbiorow w zakresie wpisow do ksiag wplywow, inwentarzowych
1 ruchu muzealiow;

2.2.9.0rganizacja i prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej, edukacyjnej oraz
popularyzatorskiej;

2.2.10. prowadzenie archiwum dziatowego i oddzialu Wiezy Cisnien;

2.2.11.przygotowanie i realizacja réznorodnych projektow, zdarzen o charakterze regionalnym,
ogolnokrajowym i migdzynarodowym w siedzibie gtownej oraz oddziale — Wiezy Cisnien —
Muzeum.

2.2.12. organizacja konferencji naukowych, popularno-naukowych oraz czynne uczestnictwo w nich;
2.2.13. wspolpraca z innymi dzialami Muzeum.

2.3. Dzial Sztuki Wspolczesne;j

2.3.1.prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej w szczegélnosci z zakresu sztuk pigknych, tj.
malarstwa, grafiki, rysunku, rzezby oraz sztuki uzytkowe;j;

2.3.2 kolekcjonowanie dziet sztuki wspolczesnej oraz sztuki ludowej powiazanej z dzialalnoscig
artystyczna tworcow miejscowych jak i obcych;

2.3.4. przygotowanie, opracowywanie tekstow, materialow ikonograficznych itp. do katalogow
i innych publikacji wystaw statych i czasowych;

2.3.5.prowadzenie petnej dokumentacji naukowej zbiorow sztuki wspolczesnej Muzeum;
2.3.6.0opracowanie zabytkow sztuki i rzemiosta artystycznego znajdujacych si¢ w zbiorach Muzeum;
2.3.7.organizowanie wernisazy, finisazy, konferencji, sesji i innych form konsultacji naukowych
w szczegolnosci z zakresu historii sztuki, sztuki wspotczesnej 1 sztuki ludowej;

2.3.8.przekladanie Dyrektorowi Muzeum propozycji do rocznych planow dzialalnosci
i rzeczowo-finansowych pracy Muzeum oraz sporzadzanie potrocznych sprawozdan z dzialalnosci
merytorycznej;



2.3.9.prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej, edukacyjnej 1 popularyzatorskiej;
2.3.10.przygotowanie i realizacja roznorodnych wydarzen, zdarzen, projektow o charakterze
ogolnokulturowym w siedzibie glownej, oddziale oraz poza placowka muzealna:

2.3.11. przygotowanie, opracowanie projektow krajowych i pozakrajowych promujacych dziatania
Muzeum.

2.4.Dzial Numizmatyczny

2.4.1.gromadzenie numizmatow, a w szczegolnosci monet, pieczeci, tlokow pieczgtnych
i menniczych z uwzglednieniem zabytkow pochodzacych =z terenow miasta Legborka,
Ziemi Leborskief oraz Pomorza;

2.4.2. prowadzenie petnej dokumentacji naukowej zbiorow:

2.4.3.prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej;

2.4.4 konserwacja zabytkow numizmatycznych zbiorow Muzeum oraz pozyskanych droga
przekazow lub darow;

2.4.5.dorazna ekspertyza ewentualnych znalezisk numizmatycznych lub pozyskanych droga zakupu,
przekazow, darow;

2.4.6.przekladanie Dyrektorowi Muzeum propozycji do rocznych planow  dzialalnosci
i rzeczowo-finansowych pracy Muzeum oraz sporzadzanie potrocznych sprawozdan z dzialalnosci
merytoryczne;j;

2.4.7.prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, edukacyjnej i popularyzatorskie;j;
2.4.8.przygotowanie i realizacja roznorodnych wydarzen, zdarzen, projektow o charakterze
ogolnokulturowym w siedzibie glownej, oddziale oraz poza placowka muzealna:

2.4.9.prowadzenie pelnej dokumentacji naukowej (ksiggi inwentarzowe, wplywow, ruchow
muzealiow, karty katalogowe itp.) zbiorow dzialu Muzeum.

2.5. Dzial Administracyjny

2.5.1. Dzialem Administracyjnym kieruje Kierownik tego dzialu (Kierownik Administracyjny),
ktoremu podlegaja pracownicy tego dzialu. W ramach wewngtrznej struktury organizacyjnej Dziatu
Administracyjnego funkcjonuja samodzielne stanowiska: a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
(asystent, kadry); b) specjalista ds. wystawienniczych; c¢) starszy instruktor ds. edukacji dzieci
i mlodziezy/archiwista; d) specjalista ds. obstugi turystycznej;

2.5.2. W zakres dzialania Dzialu Administracyjnego wchodza w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i administrowaniem mieniem Muzeum oraz dbalos¢
o stan bezpieczenstwa i sprawne funkcjonowanie Muzeum z jego wszystkimi dziatami 1 oddzialem;
2. organizowanie, zarzadzanie, kierowanie i nadzor nad praca administracyjna, sekretariatem
i kadrami oraz archiwum Muzeum;

3. zapewnienie wlasciwej organizacji stanowisk pracy, koordynacji nadzoru nad pracownikami
administracji i obstugi w porozumieniu z Dyrektorem, Kierownikiem ds. techniczno-gospodarczych,
w tym m.in.: opracowanie grafikow dyzuréw, harmonogramu pracy itp.;

4. merytoryczna odpowiedzialnos¢ i opieka nad obiektami muzealnymi oraz zabytkami;

5. prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajacej z charakteru pracy dziatu, m.in. opracowanie
okresowych, zbiorczych sprawozdan oraz wspoétudzial w opracowanie planéw pracy Muzeum;

6. wspoldzialanie z Dyrektorem, Dzialem Ksiggowo-Finansowym i Techniczno-Gospodarczym
w zakresie ustalania priorytetow merytorycznych oraz celow strategicznych Muzeum wraz
z dookresleniem 1 wyznaczeniem sposobow ich osiagnigcia;

7. tworzenie wewnetrznych instrukcji, procedur, regulaminu/éw oraz nadzor nad ich przestrzeganiem
a niezb¢dnych w prawidlowym dziataniu Muzeum;

8. nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji, dokumentacji, w tym biezaca wspoipraca
w planistyce m.in. dot. zapotrzebowania, zakupu, ustug itp. z wszystkimi dzialami, oddzialami
a w szczegolnosci Dziatem Ksiggowo-Finansowym i Techniczno-Gospodarczym;



9. biezacy monitoring kosztow administracyjnych oraz tworzenie warunkow do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Muzeum:;

10. nadzor nad prawidlowym, naukowym ewidencjonowaniem zbiorow Muzeum;

I1. poszukiwanie, opracowanie i wdrazanie procedur/programow zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkow pozabudzetowych (krajowych, migedzynarodowych) oraz pozyskiwanie i wspolpraca
z potencjalnymi sponsorami, inwestorami we wspolpracy z pracownikami podleglymi
i merytorycznymi,

12. sprawowanie nadzoru nad wspolpracag Muzeum z krajowymi oraz zagranicznymi instytucjami
kultury, jak rowniez innymi a sprzyjajacymi rozwojowi Muzeum (organizacje pozarzadowe,
fundacje, stowarzyszenia itd.);

13. wspotdziatanie w przygotowaniu roznorakich dziatan, zadan, w tym imprez - lub ich organizacja
— promujacych Muzeum w kraju 1 za granica,

14. nadzor nad prawidlowa, efektywna, funkcjonalng forma wystawiennicza, wydawnicza,
edukacyjna, szkoleniowa, promocyjng Muzeum;

15. prowadzenie kwerend naukowych lub zagadnien pokrewnych a dotyczacych problematyki
zwiazanej z dzialalnosciag Muzeum:;

16. wzbogacanie oferty multimedialnej placowki oraz nadzor nad funkcjonowaniem i prawidlowym
dzialaniem urzadzen multimedialnych w zakresie merytorycznym.

2.6. Dzial Techniczno-Gospodarczy

2.6.1. Dzialem Techniczno-Gospodarczym kieruje Kierownik tego dzialu — Kierownik ds.
techniczno-gospodarczych, ktoremu podlegaja pracownicy tego dziatu;

2.6.2.w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej Dzialu Techniczno-Gospodarczego
funkcjonuja: pomoce muzealne; kwalifikowani opiekunowie ekspozycji; konserwator/rzemieslnik;
2.6.3. do zadan Dzialu Techniczno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1. organizowanie, zarzadzanie i nadzor nad praca obstugi Muzeum w Le¢borku;

2. zapewnienie wlasciwej organizacji stanowisk pracy, koordynacji nadzoru nad pracownikami
obstugi;

3. prowadzenie niezbg¢dnej dokumentacji wynikajacej z charakteru pracy;

4. tworzenie we wspolpracy z Kierownikiem Administracyjnym wewngtrznych instrukcji, procedur,
regulaminu/regulaminéw oraz nadzor nad ich przestrzeganiem(w tym m.in. przepisow BHP, ppoz);
5. nadz6r nad prawidlowym obiegiem informacji, dokumentacji;

6. nadzor i koordynacja zakupu materialow i ustug na potrzeby Muzeum (dziatow, oddziatu);

7. wykonywanie czynnosci, zadan zgodnych z przepisami obowigzujacego prawa zwiazanych,
a niezbednych, z przeprowadzeniem inwestycji, remontow obiektow przynaleznych do Muzeum
w Leborku oraz nadzor nad nimi we wspotpracy z Kierownikiem Administracyjnym i pracownikami
merytorycznymi,

8. biezacy monitoring kosztow obstugi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym
zarzadzaniem majatkiem instytucji (obiekty przynalezne do Muzeum);

9. dochowanie nalezytej starannosci, gospodarnosci i zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem lub
utrata oraz sprawowanie pieczy nad powierzonym majatkiem trwalym i wyposazeniem;

10. prowadzenie i nadzor nad poprawnoscia ewidencjonowania srodkow trwatych oraz pozostatych
srodkOw wyposazenia Muzeum (z wykluczeniem muzealiow);

11. zarzadzanie nieruchomosciami i dbanie o ich prawidlowa eksploatacje¢, opracowanie planow
w zakresie inwestycji, remontoéw oraz utrzymanie i kontrola stanu technicznego obiektow
(dokumentacja obiektu i urzadzen, monitorowanie napraw, konserwacji itd.), jak rowniez otoczenia
przynaleznego do nich;

12. opracowanie i wdrazanie procedur/programéw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkow
pozabudzetowych przy wspoludziale pracownikow merytorycznych oraz Kierownika
Administracyjnego;



13. wspoldzialanie w przygotowaniu réznorakich dziatan kulturalnych oraz promujacych Muzeum
w Leborku.

2.7. Dzial Finansowo-Ksig¢gowy

2.7.1. Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy, ktéremu podlegaja pracownicy
tego dziatu.

2.7.2. sumienne, prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi aktami normatywnymi - w tym zakresie -
prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

2.7.3.prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum;

2.7.4.dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci tychze z planem finansowym Muzeum;,

2.7.5. przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;
2.7.6.sporzadzenie bilansu, sprawozdan finansowych, statystycznych i innych a niezb¢dnych w
dzialalnosci podstawowej Muzeum;

2.7.7. wspoélttworzenie finansowych plandéw dziatalnosci Muzeum we wspotpracy z Kierownikami
Muzeum;

2.7.8. nadzor nad racjonalnym, efektywnym gospodarowaniem srodkami finansowymi 1
materialowymi;

2.7.9.prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich zdarzen gospodarczych Muzeum:;
2.7.10.organizacja, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow ksiggowych, jak tez
ich przechowywanie i zabezpieczenie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i innymi
aktami normatywnymi;

2.7.11.administracja komputerowa bazy danych w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjnej;
2.7.12.prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarka rzeczowo-materialowg 1
mieniem Muzeum;

2.7.13. stala kontrola kas Muzeum;

2.7.14. nadzo6r nad prowadzeniem kadr Muzeum;

2.7.15.wspbldziatanie i nadzor merytoryczny w organizacji zakupu towaréw przeznaczonych do
sprzedazy w sklepie muzealnym, tzw. Cepelii;

2.7.16. wspolpraca z innymi dziatami, oddziatami Muzeum uwzgledniajac wszelkie przepisy prawne
i akty normatywne przewidziane dla wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum.

Rozdzial IV
ZASADY PRACY W MUZEUM

§9
I. Muzealia, dokumentacja, archiwalia, woluminy itd. gromadzone przez oddzialy, dzialy,
samodzielne stanowiska pracy stanowia wlasnos¢ Muzeum.
2. Udostepnianie zbioréw, materialow (graficznych, ikonograficznych, fotograficznych,
rysunkowych oraz elektronicznych itd.) nalezacych do Muzeum wymaga zgody Dyrektora Muzeum.
Réwniez zgody Dyrektora wymaga publikowanie materiatow, artykutow, ksiazek bedacych w czesci
lub catosci efektem prac wykonywanych w ramach obowiazkow stuzbowych na koszt Muzeum czy
tez opartych w czesci lub catosci na zbiorach, materiatach, materiatach pomocniczych nalezacych do
Muzeum.
3. Udzial w kongresach, konferencjach, sympozjach naukowych oraz wyglaszanie odczytow,
referatow w charakterze przedstawiciela lub pracownika Muzeum a opierajacych si¢ na zbiorach,
dokumentacji stanowiacej wlasnos¢ Muzeum oraz zwiazanych z badaniami prowadzonymi przez
Muzeum wymaga rowniez zgody Dyrektora Muzeum.
4. Wprowadzanie 0sob postronnych do magazynow zbioroéw, archiwow i innych pomieszczen
ogoblnie niedostepnych wymaga bezwzglednej zgody Dyrektora lub w czasie Jego nieobecnosci
Kierownika Administracyjnego.



5. Ruch 0sob z zewnatrz w obrebie Muzeum podlega scistej kontroli, rejestracji, ewidencjonowaniu
dokonywanym przez kadre obstugi kasy Muzeum i sklepiku Cepelii.

6. Pracownicy Muzeum maja bezwzgledny obowiazek zachowania tajemnicy dotyczacy wszelkich
informacji mogacych narazi¢ na szkod¢ interes Muzeum, a w szczegolnosci spraw dotyczacych
systemow zabezpieczen do Muzeum i wszystkich jego pomieszczen oraz rozmieszczenia zbiorow,
transportu muzealiow, wartosci zbiorow (cen, cen zakupow);

7. Swiadczenie pracy z wykorzystaniem materialow bedacych wlasnoscia Muzeum, a niewynikajace
ze Swiadczenia pracy dla Muzeum, jest zabronione.

8. Wszystkie komorki organizacyjne (dzialy, oddzialy) Muzeum maja obowiazek wspolpracy
w zakresie wspolnych zadan, projektow (MKIDN, UE i innych), przedsigwzig¢, inicjatyw itp.
stuzacych i przyczyniajacych si¢ do rozwoju, promocji Muzeum.

9. Wszyscy pracownicy Muzeum w czasie pozostawania w stosunku pracy w Muzeum przestrzegaja
ogolnie przyjetych norm etyki zawodowej, a w szczegélnosci nie moga prowadzi¢ handlu
przedmiotami pozostajacymi w zakresie zainteresowania Muzeum 1 podejmowania dzialan
kolekcjonerskich, wykonywania ekspertyz, wycen przedmiotdow mogacych powodowac¢ konflikt
interesOw z zatrudniajacym go Muzeum.

Rozdzial V )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§10
1. Regulamin obowiazuje wszystkie komorki organizacyjne Muzeum i wszystkich pracownikow.
2. Obowiazkiem kazdego pracownika jest znajomosc¢ oraz przestrzeganie niniejszego regulaminu.
3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa.
4. Zmiany Regulaminu moga nast¢gpowac w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.
5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym przez Dyrektora Muzeum w zarzadzeniu, po
zasiggnigciu opinii Organizatora, tj. Burmistrza Miasta Leborka.

Zalaczniki:
Schemat organizacyjny Muzeum w Le¢borku
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