Zatacznik do Zarzadzenia Nr & /2009
Dyrektora Muzeum Ziemi Kociewskiej
w Starogardzie Gd. z dnia o.5,042009 r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Ziemi Kociewskiej

w Starogardzie Gdanskim

L. Postanowienia ogélne.

§ 1.

Muzeum Ziemi Kociewskiej w Starogardzie Gdafiskim zwane dalej ,Muzeum” dziata na

podstawie:

1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 . o muzeach (Dz. U. z 19971, Nr 5, poz.24 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalne;j (tekst jednolity z 2001 r., Dz. U. Nr 13, poz.123 z pézn. zm.),

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r., Dz. U.
Nr 142, poz.1591) z p6zn. zm.,

4. Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2003

r. Nr 162, poz.1568) z pézn. zm.,
5. Statutu Muzeum Ziemi Kociewskiej w Starogardzie Gdafiskim.

§ 2.

Muzeum Ziemi Kociewskiej jest Samorzadowa Instytucja Kultury prowadzaca w
szczegllnosci dziatalno$é w zakresie ochrony débr kultury, posiadajacg osobowosé prawna,
dzialajaca w wilasnym imieniu na wlasny rachunek jako jednostka samodzielnie
funkcjonujaca pod wzgledem prawnym, organizacyjnym i finansowym.

§ 3.

Siedzibg Muzeum Ziemi Kociewskiej jest Starogard Gdanski. Muzeum posiada swobode
dziatania w granicach prawa na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej i poza jej granicami, przy
czym prowadzenie statutowej dziatalnosci kulturalnej koncentruje na terenie kraju, ze
szczegblnym uwzglednieniem Kociewia w rozumieniu etnograficznym

§4.

1. Nadzér nad dziatalnoscia Muzeum Ziemi Kociewskiej sprawuje Prezydent Miasta
Starogard Gdanski,

2. Prezydent Miasta okres$la Muzeum ogélne zasady i kierunki dziatalnosdci oraz zasady
finansowania, przy zachowaniu samodzielnosci w wyborze metod i sposobéw realizacii
tych zadan przez Dyrektora Muzeum,

3. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, kt6ra sprawuje nadzor nad wypelnianiem przez
Muzeum jego powinnosci wobec zbioréw i spoleczenstwa. Szczegétowy tryb pracy Rady
Muzeum okresla uchwalony przez nia Regulamin.
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1I. Cele. zadania i zakres dzialania.

§ 5.

- Muzeum jest instytucja upowszechniania kultury.

. W celu spelniania swych zadari Muzeum gromadzi, przechowuje, konserwuje i udostepnia
dobra kultury w zakresie etnografii, historii, kultur europejskich i pozaeuropejskich oraz
archeologii, prowadzi badania naukowe 1 dziatalno$é o$wiatowg w  zakresie
wymienionych dyscyplin a takze wspoldziata w upowszechnianiu nauki j sztuki z
instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach ,

3. Dla wykonania okreslonych w punkeie 2 zadan, Muzeum w szczegélnosci

- gromadzi dobra kultury i materiaty dokumentacyjne z wymienionych dyscyplin,

- inwentaryzuje, kataloguje i naukowo opracowuje zgromadzone zbiory i materiaty
dokumentacyjne ,

- przechowuje zgromadzone zbiory w warunkach zapewnigjacych im pelne
bezpieczenstwo i magazynuje je w sposob dostepny do celow naukowych,

- zabezpiecza i konserwuje zbiory,

- organizuje i prowadzi badania naukowe,

- organizuje wystawy stale, czasowe i objazdowe,

- prowadzi dzialalnogé edukacyjna,

- udostepnia zbiory do celow naukowych i edukacyjnych,

- publikuje katalogi, przewodniki wystaw, wyniki badan i ekspedycji oraz wydawnictwa
popularno-naukowe z zakresu swej dziatalnosci.

4. Muzeum sprawuje opieke nad dziatalnoscig szkolnych izb pamieci narodowej oraz

spolecznych placowek muzealnych.

5. Muzeum moze réwniez prowadzi¢ dzialalnosé gospodarcza na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach:
- prowadzi¢ sprzedaz wyrobow rzemieslniczych, dziel sztuki oraz wydawnictw
regionalnych,
- prowadzi¢ dziatalnosé wydawnicza.
6. Muzeum otrzymuje ewidencje zbioréw Archiwum Kociewskiego - gromadzonych przez
Towarzystwo Milosnikéw Ziemi Kociewskiej.
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§ 6.

Zakres dzialania Muzeum Ziemi Kociewskiej — jako instytucji kultury obejmuje nastepujace

zadania :

- zapewnianie wlasciwej eksploatacji i utrzymania administrowanych obiekt6w,

- Wyposazanie w $rodki, urzadzenia i sprzet niezbedny do jego funkcjonowania,

- udostepnianie pomieszczen i sprzgtu  do organizowania ogolnomiejskich imprez
kulturalnych.

§7.

Muzeum Ziemi Kociewskiej tworzy Archiwum Zakladowe.



III. Organizacja Muzeum Ziemi Kociewskiej.
§ 8.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Muzeum stosownie do obowiazujacych przepiséw oraz
zasad finansowania i zarzadzania na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje
ha zewnatrz 1 odpowiada za jego dziatalnosé.

Dyrektora powohyje i odwotuje Prezydent Miasta, po zasiegnieciu opinii Rady Muzeum.

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy gléwnego ksiggowego i innego
podlegltego mu personelu.

Glownego ksiegowego powotlyje i odwoluje Dyrektor Muzeum.

W czasie nieobecnogci Dyrektora, w razie niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow,
zastgpuje go wyznaczona Przez niego osoba.

Dyrektor moze upowaznié zastepujacg go osobe do skladania oswiadczen woli w jego
imieniu, w pelnym zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

Osoba zastepujaca Dyrektora Muzeum sprawuje merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia
muzeum, Scisle wspdlpracuje z Giéwnym Ksiegowym w zakresie swoich uprawnien.

Gléwny Ksiegowy organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Muzeum Ziemi Kociewskiej w
zakresie ksiggowosci, planowania finansowego, gospodarki finansowej, gospodarki
funduszem ptac, kontroli inwentaryzacji majgtku, odpowiadajac w tym zakresie przed
Dyrektorem Muzeum lub 0soba zastepujaca Dyrektora Muzeum.

Udzielenie i zakres pelmomocnictwa wymaga formy pisemnej i podlega ujawnieniu w
rejestrze, za wyjatkiem pelnomocnictw szczegolnych.

§ 9.

Do podstawowych uprawnien i obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

reprezentowanie intereséw Muzeum oraz wystepowanie z projektami i opiniami
wyrazajacymi stanowisko do wiadz nadrzednych 1 samorzadowych,
nadzor nad realizacjg programéw i planéw pracy Muzeum,
ustalanie organizacji wewnetrznej Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
Sposob zabezpieczajacy jego prawidtowe funkcjonowanie ,
decydowanie w sprawach zatrudnienia pracownikdw, Przyznawanie im wynagrodzen,
nagrod oraz stosowanie kar w ramach obowiazujacych przepisow,
Sprawowanie nadzoru nad polityka finansows , gospodarcza i organizacjg administracyjng
Muzeum,
dysponowanie funduszami Muzeum zgodnie z ich przeznaczeniem,
ustalanie kierunk6w rozwoju i organizacji funkcjonowania Muzeum oraz innych propozycji
nie zastrzezonych do decyzji Prezydenta Miasta lub innych uprawnionych organéw,
dostosowanie metod planowania i zarzadzania do specyfiki i potrzeb Muzeum,
ustalanie planéw rocznych oraz perspektywicznych prognoz rozwojowych Muzeum jako
catosci w oparciu o obowiazujace przepisy,
wspblpraca z organem nadzorujacym i doradczym jakim jest Rada Muzeum.
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§ 10.

Dyrektor podejmujac decyzje zobowiazany jest kierowa¢ si¢ przede wszystkim interesem i
celami Muzeum wynikajacymi z programow rozwoju kultury oraz przestrzega¢ w tym
zakresie zalecen Organizatora i obowigzujacych przepisow

§ 11.

Muzeum posiada nastepujgce dzialy zbiorow:
- etnograficznych,

- historycznych,

- kultur europejskich i pozaeuropejskich,

- archeologicznych.

§12.

1. W Muzeum zatrudnia sie :

- pracownikéw zwiazanych z dziatalnoscig podstawowa — muzealnikéw,

- specjalistéw w innych zawodach zwiazanych z dziatalnoscia muzealna,

- pracownikéw administracji i obstugi.

2. Pracownicy wymienieni w punkcie 1 sa odpowiedzialni materialnie za powierzone ich
opiece mienie Muzeum.

§ 13.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Muzeum;
§ 14.

1. Muzealnicy przedkladajg Dyrektorowi Muzeum propozycje do planéw pracy Muzeum,

sprawozdania oraz organizuja prace i realizujg m.in. nastepujace zadania:

- pozyskiwanie, gromadzenie, przechowywanie i konserwowanie eksponatéw muzealnych
w zakresie etnografii, historii, kultur europejskich i pozaeuropejskich oraz archeologii,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawowymi,

- Organizowanie wystaw i oprowadzanie po nich,

- wspblpraca merytoryczna z innymi placéwkami muzealnymi w kraju i za granica,

- prowadzenie badan naukowych w terenie,

- naukowe opracowywanie pozyskanych eksponatéw, ich dokumentowanie i publikowanie
wynikéw w materiatach naukowych, popularno-naukowych, prasie,

- wspéblpraca merytoryczna z innymi instytucjami, lub stowarzyszeniami o podobnych
celach statutowych .

2. Muzealnicy wspdlpracuja z osobami na innych stanowiskach pracy w zakresie
wykonywania swoich zadan i nadzorujg wszelkie prace o charakterze administracyjnym i
gospodarczym swoich dziatéw ze szczegblnym uwzglednieniem wszechstronnego
zabezpieczenia zbioréw, dziatéw i wystaw.
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§ 15.

. Dzialy zbioréw :
- gromadza, inwentaryzuja, opracowuja naukowo 1 eksponuja muzealia ,
- prowadza dzialalno$¢ wystawienniczg, oswiatowa i upowszechnieniowg w zakresie

objetym dziatalnoscia dziatu,

- prowadza dokumentacje wpltywu i ruchu muzealidw oraz kartoteki magazynowe w

zakresie zbioréw poszczegdlnych dziatdw ,

- przygotowuja opracowania naukowe do publikacji, opracowujg kwerendy zgodnie z

planowanymi 1 doraznymi potrzebami,

- gromadza zbiory biblioteczne w zakresie dziatu.

. Zbiory biblioteczne Muzeum gromadzone sg przede wszystkim na uzytek wewngtrzny
Muzeum.

§ 16.

. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy m.in.:

sprawowanie nadzoru finansowo-gospodarczego Muzeum,

realizowanie zadan finansowych Muzeum i prowadzenie dokumentacji finansowej
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdan finansowych ,

nadzorowanie gospodarki magazynowej, materiatami i Srodkami trwatymi Muzeum,
prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych zadan,

. Do zadan pracownikdéw administracji nalezy m.in.:

prowadzenie sekretariatu 1 kancelarii Muzeum,

prowadzenie kasy Muzeum,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Muzeum,

realizacja zamowien publicznych,

prowadzenie archiwum akt Muzeum,

prowadzenie spraw bhp 1 p. pozarowych w Muzeum,

zaopatrywanie Muzeum w materialy biurowe 1 inne niezbedne do wlasciwego
funkcjonowania Muzeum,

. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy m.in.:
- utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Muzeum,
- sprawowanie nadzoru i opiekowanie sie majatkiem Muzeum,
- oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach Muzeum.

Zakresy zadan i kompetencji poszczegdlnych pracownikdéw Muzeum okreslaja imienne
zakresy czynnosci.
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IV. Dzialalno$¢ finansowa.
§17.

Zasady gospodarki finansowej reguluje Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 r. art.29 — 29 (tekst jednolity z 2001 r., Dz. U. Nr 13,
poz.123 z pézn. zm.), Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. Nr.121,
poz. 591 z pézn. zm.), Ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz.U.
Nr249, 2104), oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej z dnia 7 wrzesnia 2005 r. (Dz.U. Nr 170, poz.1426 z pozsi. zm.).

§ 18.

Fundusze na swojg dziatalno$é Muzeum uzyskuje m.in. z :

- dotacji z budzetu miasta,

- dochodéw z dziatalnosci gospodarczej Muzeum,

- dochodéw ze sprzedazy biletéw na wystawy w ramach dziatalnosci statutowe;,
- przekazoéw sponsorskich i darowizn.

§ 19.

Realizacja dochodéw wlasnych i dziatalnogé gospodarcza winny stuzyé rozwojowi
dziatalnosci statutowej Muzeum.

§ 20.

Koszty utrzymania i eksploatacji Muzeum pokrywa z dotacji budzetowej i wplywow
biezacych.

§ 21.

Pracownicy Muzeum sa wynagradzani za pracg wedtug odrebnych przepiséw w ramach
posiadanych przez Muzeum $rodkéw.

V. Postanowienia koncowe.
§22.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
przepisy ogélnie obowiazujace.

URZAD MIASTA

-83-200 Starcgard Gd.
ul. Gdanska 6
ldentyfikator 000525240

Henryk Wojciechowshi



IV. Dzialalnosé¢ finansowa.

§17.

§ 18.

Fundusze na swoja dziatalno$é Muzeum uzyskuje m.in. z

- dotacji z budzetu miasta,

- dochoddw z dziatalnosci gospodarczej Muzeum,

- dochodéw ze sprzedazy biletéw na Wystawy w ramach dziatalnogci statutowej,
- przekazéw sponsorskich i darowizn.

§19.

Realizacja dochodéw wlasnych i dziatalnoge gospodarcza winny stuzy¢  rozwojowi
dziatalnosci statutowej Muzeum.

§ 20.

Koszty utrzymania i eksploatacji Muzeum pokrywa z dotacji budzetowej i wplywow
biezacych.

§ 21.

Pracownicy Muzeum $a Wynagradzani za prace wedhug odrebnych przepiséw w ramach
posiadanych przez Muzeum srodkow.

V. Postanowienia koncowe.
§ 22.

W sprawach nie uregulowanych niniej Szym regulaminem organizacyjnym maj 4 zastosowanie
przepisy ogélnie obowigzujace,



