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ZARZADZENIE Nr./#.12015r.

Dyrektora Muzeum Powiatowego w Nysie z dnia.. AL Z (224 >

Dotyczy wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Powiatowego w Nysie

Zgodnie z §8 Statutu Muzeum Powiatowego w Nysie stanowiacego zatacznik do
Uchwaty nr IX/82/15 Rady Powiatu w Nysie z dnia 21 sierpnia 2015 roku oraz
zgodnie z Uchwata nr X/91/15 Rady Powiatu w Nysie z dnia 25 wrzesnia 2015 roku
wprowadzam Regulamin Organizacyjny Muzeum Powiatowego w Nysie
ustalajacy organizacj¢ wewnetrzna oraz zakres zadan poszczego6lnych dzialow.

Tym samym anuluj¢ dotychczas obowiazujacy Regulamin wprowadzony
zarzadzeniem nr 7/2005r. z dnia 20 kwietnia 2005r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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II.

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§l.

. Regulamin Organizacyjny Muzeum Powiatowego w Nysie zwany dalej

regulaminem, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Muzeum
Powiatowego w Nysie.

Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich dziatéw i komérek
organizacyjnych utworzonych w Muzeum Powiatowym w Nysie.

§2.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Muzeum - rozumie si¢ przez to Muzeum Powiatowe w Nysie.

b) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Muzeum Powiatowego w
Nysie.

¢) Kierowniku - rozumie si¢ przez to osoby kierujace praca dziatu.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§3.

- Muzeum realizuje okreslone w jego statucie zadania polegajace na:

a) gromadzeniu, przechowywaniu, opracowywaniu, konserwacji i
upowszechnianiu zbioréw z zakresu: sztuki, archeologii, rzemiosta
artystycznego, kultury technicznej, militariow, dokumentow i starodrukéw,
numizmatéw i medali, dziejow Nysy i okolic,

b) prowadzeniu dziatalnosci naukowo-badawczej i popularyzatorskiej

¢) wspoétdziataniu w upowszechnianiu nauki i sztuki z osobami fizycznymi,
instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami,

d) organizowaniu w przestrzeni Muzeum uroczystosci i imprez o charakterze
pafistwowym, spotecznym, naukowym, artystycznym i kulturalnym.

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Dyrektor wydaje akty o
charakterze organizacyjnym (zarzadzenia, regulaminy, wytyczne, instrukcje
itp.).

Muzeum realizuje zadania wyznaczone dla muzeéw w ramach
obowiazujacych przepiséw prawa.

§4.

W skiad Muzeum wchodza nastepujace dziaty i stanowiska pracy
bezposrednio podlegte dyrektorowi:

a) Dzial Archeologii i Konserwacji

b) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego,

¢) Dzial Promocji, Edukacji i Wydawnictw,

d) Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

e) Gléwny Ksiggowy

Poszczegélne dziaty Muzeum uzywaja nastepujacych symboli:
a). Dzial Archeologii i Konserwacji [ARK], przy znakowaniu dokumentacji:
MNa/A; MNa/AH.
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b). Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego [SR], przy znakowaniu
dokumentacji: MNa/SA; MNa/RA.

¢). Dziat Promoc;ji, Edukacji i Wydawnictw [PW]

d). Dzial Administracyjno-Gospodarczy [AG].

€). Gléwny Ksiegowy [GK]

3. Liczbg etatéw i rodzaje grup pracowniczych ustala Dyrektor w drodze
odrebnego zarzadzenia.

4. Zatrudnienie w dziale, a takze wynikajaca z tego podleglosé stuzbows i
obowiazki, okresla opracowany indywidualnie dla kazdego pracownika:
»Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien”

5. Strukturg organizacyjna Muzeum obrazuje schemat organizacyjny.

6. W Muzeum dziataja kolegia doradcze:

a) Zespot ds. merytorycznych,
b) Zespot ds. pracowniczo-gospodarczych
7. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum.
§s.
1. Pracg dzialéw zarzadzaja Kierownicy lub wyznaczeni pracownicy
podlegajacy Dyrektorowi.
2. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Za wykonanie zadan Kierownicy dziatéw oraz Gtéwny Ksiegowy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
4. Do zadan Kierownikow nalezy w szczeg6lnosci:
a) ustalanie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy
dziatu.
b) planowanie i organizacja pracy,
¢) opracowywanie obowigzujacej dokumentacji merytorycznej oraz
sprawozdawczej z dziatalnosci dziatow,
d) wystgpowanie do dyrektora w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow,
e) dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz odpowiednig ochrone i
bezpieczefistwo powierzonych sktadnikéw majatkowych,
f) wspétpraca z innymi dzialami,
g) przyjmowanie interesantow,
h) obstuga korespondencji.
§6.
Ochrona obiektu:

1. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania zasad i procedur
dotyczacych bezpieczenistwa obiektu i zgromadzonych zbioréw.

2. Catodobowa ochrona obiektu i zbioréw sprawowana jest zgodnie z ,,Planem

Ochrony”.
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III. CHARAKTERYSTYKA I ZADANIA DZIALOW

§7.

Dzial Archeologii i Konserwacji.
Do zadani Dziatu nalezy w szczegollnosci:

1. Zajmowanie si¢ kulturg duchowa i materialng Slaska ze szczegdlnym
uwzglednieniem terenu dawnego Ksiestwa Nyskiego biskupow
wroctawskich,

2. Gromadzenie w szerokim rozumieniu zabytkéw archeologicznych
pochodzacych z badan wykopaliskowych

3. Organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu pozyskiwanie muzealiow
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji naukowej zZwiazanej z
wykopaliskowymi badaniami archeologicznymi, w tym:

a. prowadzenie planowanych badan i prac wykopaliskowych,

b. prowadzenie prac sondazowych i wykopaliskowych badaf ratowniczo
-interwencyjnych,

C. prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej i magazynowej
gromadzonych zabytkéw oraz jej przechowywanie, w tym:

* ksiegi wptywow,

* ksiggi inwentarzowej,

* ksiegi depozytow,

* ksiggi ruchu muzealiow,

d. prowadzenie dokumentacji rysunkowe;, fotograficznej oraz cyfrowe;j

4. naukowe opracowywanie zgromadzonych zbioréw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wymogami muzealnictwa, w tym:

a. prowadzenie katalogu naukowego muzealiow archeologicznych oraz
kart magazynowych,

b. prowadzenie badan i publikowanie opracowan naukowych z zakresu
problematyki merytorycznej dziahu.

5. prowadzenie wlasciwej gospodarki zgromadzonymi zbiorami przez
odpowiednie magazynowanie, zabezpieczenie i ochrone przed zniszczeniem,
dewastacja, kradziezg i pozarem, w tym:

a. organizowanie niezbednego zabezpieczenia profilaktycznego i
prowadzenie prac zabezpieczajaco-konserwatorskich zbiorow,

b. nadzorowanie prowadzonych prac konserwatorskich zabytkow.

6. Sprawowanie pieczy nad znanymi stanowiskami archeologicznymi na
podlegtym terenie dzialania,

7. obstuga zleconych nadzoréw archeologicznych,

8. dokumentowanie i upowszechnianie wiedzy z zakresu whasciwosci dziatu
we wspolpracy ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami,

9. wspdtuczestnictwo w edukacji muzealnej, popularyzacji zbioréw i
dziatalnosci wystawienniczej Muzeum,

10. sporzadzanie zleconych konsultacji i opinii naukowych,

11. przygotowywanie, udostepnianie, a takze Wypozyczanie zbiordow.

12. w ramach pracowni konserwatorskiej:

a. prowadzenie prac konserwatorskich i zabiegéw zabezpieczajaco-
konserwatorskich oraz sprawowanie opieki konserwatorskiej nad
catoscia zgromadzonych zbiorow muzealnych,

b. wykonywanie zleconych ustug konserwatorskich, konsultacji i opinii
naukowych.
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13. prowadzenie prac administracyjno-kancelaryjnych dziatu,
14. sprawowanie kontroli wewnetrznej dziatu.

§8.
Dzial Sztuki i Rzemiosla.
1. Do zadan Dziatu nalezy opieka nad zbiorami sztuki i rzemiosta
artystycznego.

2. Gromadzenie zabytkow z zakresu sztuki i rzemiosta, w tym:

malarstwa europejskiego,

malarstwa $laskiego,

dawnej grafiki europejskiej,

wspolczesnej polskiej grafiki i malarstwa,

rzezby,

rzemiosta artystycznego ze szczegdlnym uwzglednieniem mebli,

wyrobow z cyny, kowalstwa, porcelany, fajansu, szkta oraz

militariow,
g. rekopisow i starodrukéw
h. innych muzealiéw o charakterze lub posrednio zwiazanych z
tematyka dziatu,

3. pozyskiwanie zabytkow droga penetracji terenowych, zakupéw, darowizn,
przekazdw, depozytow, zapisow, legatow, itp.

4. prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej i magazynowej gromadzonych
zbioréw i jej przechowywanie, w tym:

ksiegi wpltywow,

ksiggi inwentaryzacyjnej,

ksiggi depozytow,

ksiggi ruchu muzealiow,

dokumentacji konserwatorskiej i fotograficznej dotyczacej zbiorow,

ksiggi variow,

5. naukowe opracowywanie zgromadzonych zbioréw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wymogami muzealnictwa, w tym:

a. prowadzenie katalogu naukowego oraz kart magazynowych
(ewidencyjnych),

b. prowadzenie badan i publikowanie opracowan naukowych z zakresu
problematyki merytorycznej dziatu,

6. prowadzenie whasciwej gospodarki zgromadzonymi zbiorami przez
odpowiednie zmagazynowanie, zabezpieczenie i ochrong przed
zniszczeniem, dewastacja, kradzieza i pozarem,

7. prowadzenie rejestru i opracowanie naukowe archiwalnych zdje¢ i
negatywow fotograficznych, w tym: '

a. prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej,
b. wykonanie do nich wgladéwek i kopii cyfrowych

8. wspOlnie z Dzialem Archeologii i Konserwacji typowanie obiektéw do prac
konserwatorskich i zabiegow zabezpieczajaco-konserwatorskich.

9. ewidencjonowanie i opracowywanie naukowe materiatéw historycznych o
charakterze archiwalnym, w tym:

a. akt Muzeum Sztuki i Starozytnosci w Nysie,
b. akt Nyskiej Pracowni Konserwacji Zabytkdw,
c. kart pocztowych Nysy i okolic,
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d. biezace dokumentacje konserwatorskie muzealiow

10. prowadzenie archiwum zaktadowego,

11. dokumentowanie i upowszechnianie wiedzy z zakresu wlasciwego dziatowi
we wspotpracy z osobami fizycznymi oraz instytucjami, organizacjami i
stowarzyszeniami,

12. wspétuczestnictwo w edukacji muzealnej, popularyzacji zbiorow,
przewodnictwie i dziatalno$ci wystawienniczej Muzeum,

13. sporzadzanie zleconych konsultacji i opinii naukowych,

14. prowadzenie prac administracyjno-kancelaryjnych dziatu,

15. przygotowywanie, udostepnianie, a takze wypozyczanie zbiordw,

16. sprawowanie kontroli wewnetrznej dziatu.

§9.

Dzial Promocji, Edukacji i Wydawnictw.

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie catoksztaltu dziatalnosci promocyjnej, edukacyjnej i

wydawniczej Muzeum,

2. przygotowywanie i obstuga wydarzen muzealnych w tym: wystaw,
koncertéw, réznorodnych form edukacyjnych i warsztatowych, imprez
organizowanych we wlasnym zakresie jak i w koordynacji z innymi dziatami
Muzeum oraz we wspolpracy z instytucjami, organizacjami,
stowarzyszeniami i osobami prywatnymi, w szczegdlnosci:

a. organizacja wystaw ze zbioréw wiasnych i obcych,

b. prowadzenie mi¢dzy-muzealnej wymiany wystaw,

C. organizacja i obstuga odczytow, lekcji muzealnych, koncertéw,
konkursow, sesji, konferencji, sympozjow naukowych i
popularnonaukowych,

- prowadzenie statej informacji promocyjnej o wystawach, koncertach,
imprezach i innych formach dzialalnosci edukacyjnej Muzeum, w formie
wspOtpracy ze srodkami masowego przekazu i poprzez zamieszczanie w
sieci.

4. w celu zapewnienia frekwencji, promocja wydarzen w formie zaproszen,
folderéw, plakatow itp.

. Gromadzenie:

a. w formie tradycyjnej i cyfrowej reprodukcji malarstwa polskiego i
obcego, a takze z zakresu archeologii, historii, historii sztuki,

b. fotografii do wystaw i prelekcji,

¢. wycinkow prasowych dotyczacych placowki, regionu i szeroko
pojetej dziatalnosci muzealnej,

- zapewnienie odpowiedniej obstugi oraz przewodnictwa zwiedzajacym,

. pelnienie statego nadzoru i opieki nad ekspozycja wystaw czasowych, nad
bezpieczefistwem, zabezpieczeniem profilaktyczno-konserwatorskim,
ochrong przed zniszczeniem, dewastacja, kradzieza, pozarem, itp.

8. prowadzenie spraw wydawniczych Muzeum,

9. przygotowanie do sprzedazy wydawnictw i pamiatek,

10. podejmowanie, prowadzenie oraz publikowanie analiz badaf i dokumentacji
W zakresie zainteresowan, potrzeb spotecznych i percepcji tresci muzealnych
przez zwiedzajacych i uczestnikéw imprez muzealnych,

11. prowadzenie dokumentacji merytorycznej, fotograficznej, ewidencyjnej i
statystycznej z dziatalnosci dziatu i z dziatalnosci wystawienniczej,
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12. gromadzenie i wlasciwe gospodarowanie sprzetem ekspozycyjnym i
pomocniczymi materialami niezbednym do prowadzenia dziatalnosci
wystawienniczej i edukacyjne;j,

13. prowadzenie biblioteki muzealnej, do ktérego w szczegblnosci nalezy:

a. pozyskiwanie droga zakup6w, wymiany, darowizn, przekazow itp.,
ksiggozbioru dotyczacego dziedzin reprezentowanych przez dzialy
muzealne i nauki pomocnicze z zakresu archeologii, historii, sztuki,
etnografii oraz ochrony débr kultury, konserwacji i muzeologii,

b. prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ewidencyjnej i
magazynowej zbiorow,

C. prowadzenie wlasciwej gospodarki zgromadzonymi zbiorami, przez
odpowiednie ich magazynowanie, zabezpieczenie i ochrong przed
zniszczeniem, dewastacja, kradzieza, pozarem i powodzia,

d. udostepnianie zbiorow zgodnie z obowiazujacymi w tym wzgledzie
przepisami i instrukcjq wewngtrzng,

€. prenumerata prasy oraz kompletowanie wybranych tytutéw
rocznikéw prasy regionalnej i krajowej,

14. sprawowanie kontroli wewnetrznej dziatu.

Dzia

§10.

I Administracyjno—Gospodarczy.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4,

hd

%

utrzymanie sprawnosci technicznej i funkcjonowanie obiektu.
prowadzenie obstugi prawnej i organizacyjnej Muzeum,

prowadzenie i obstuga sekretariatu Muzeum,

prowadzenie spraw pracowniczych w tym kadrowych oraz egzekwowanie
przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. poz.
prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztattem zabezpieczenia i ochrony
obiektu oraz mienia Muzeum,

pelnienie statego nadzoru i opieki nad ekspozycjami i przestrzenia wystaw,
nad bezpieczefistwem, profilaktyka i ochrona przed zniszczeniem,
dewastacja, kradzieza, pozarem, itp.

utrzymanie porzadku i zapewnienie komforty zwiedzania na ekspozycjach

1 zaopatrzeniowej przedsiewziec i wydarzen muzealnych,

10. prowadzenie zaopatrzenia materiatowego Muzeum.

1

1. prowadzenie gospodarki transportowej, grzewczej i energetyczne;j,

12. gospodarowanie urzadzeniami technicznymi, Sprzgtem i narzedziami

specjalistycznymi,

13. prowadzenie remontéw i modernizacji oraz utrzymanie sprawnosci

eksploatacyjnej obiektu pomieszczen,

14. prowadzenie wynajmu pomieszczen i dziedzifica do celow komercyjnych
15. prowadzenie ustug stolarskich, kserograficznych i transportowych
16. sprawowanie kontroli wewnetrznej.

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych Muzeum oraz

samodzielnie lub wspélnie z organizatorami zapewnienie obstugi technicznej



§11.

Glowny Ksiggowy.
Do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

3.

hdl

&

10.

11.

12.

13.
14.

prowadzenie i obstuga spraw zwiazanych z gospodarka budzetowa,
finansowo-rachunkowa i kasowa oraz dochodami i dyscyplina finansowa
sporzadzenie projektéw budzetu i sprawozdan z ich wykonania, okresowych
bilanséw i analiz finansowych,

prowadzenie syntetycznych urzadzen ksiggowych dla wszystkich kont,
zestawien obrot6éw i sald zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie spraw ksiggowo-bankowych oraz wszelkiej z tym zwiazanej
dokumentacji i zabezpieczenia zgodnie z przepisami,

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikéw,
windykacja naleznosci roszczen wystgpujacych na kontach rachunkowych,
w tym prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

naliczanie odpisow i realizacja funduszu socjalnego,

naliczanie i realizacja oraz windykacja naleznosci na fundusz mieszkaniowy,
ewidencjonowanie zakupu materiatow, srodkéw trwatych w uzywaniu,
przedmiotéw nietrwatych, $rodkow trwatych i ustug,

ewidencjonowanie wydawnictw i ich sprzedazy oraz pamiatek, materiatow i
ustug wihasnych,

nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z
instrukcja ustalong przez dyrektora,

badanie przestrzegania dyscypliny przez komérki w zakresie gospodarki
finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi pracy i plac oraz
zabezpieczenia mienia,

planowanie i nadzorowanie inwestycji wszystkich sktadnikéw maj atkowych,
sprawowanie kontroli wewnetrzne;j.

IV. PLANOWANIE PRACY

1.

§12.

Poszczego6lne komorki organizacyjne Muzeum oraz Gléwny Ksiegowy
Muzeum wykonuja zadania w oparciu o roczne plany pracy i kwartalne
harmonogramy.

Projekty rocznego planu pracy na rok nastepny przygotowuja i przedstawiaja
do ostatecznej aprobaty Dyrektora Kierownicy komoérek oraz Gtéwny
Ksiggowy w grudniu kazdego roku.

Dyrektor i Kierownicy odpowiadajg za wykonanie planu pracy i sq
zobowigzani do dokonywania kwartalnej, potrocznej i rocznej oceny
przebiegu realizacji zadan.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM

1.

2.

§13.

Do podpisywania pism i skladania o$wiadczen woli w imieniu Muzeum
upowazniony jest dyrektor.

Do skiadania oswiadczen woli w sprawach wywotujacych skutki finansowe
wymagane jest wspotdziatanie z Dyrektorem Glownego Ksiegowego.

. Dyrektor i Gléwny Ksiggowy moga upowaznié¢ do podpisywania pism inne

osoby - upowaznienie to wymaga formy pisemne;.
8
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4. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez Kierownika whasciwej komorki.

5. Kierownicy dziatéw posiadaja upowaznienie do podpisywania pism i
korespondencji o charakterze informacyjnym, na formularzach oraz
wynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji Dyrektora.

VI. UDZIELENIE INFORMACJI
§14.

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej i
panstwowej zar6wno w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

2. Informowanie interesantéw przez pracownikéw moze dotyczy¢ wylacznie
spraw i ich zakresu dziatania nie objetych obowiazkiem zachowania
tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

3. Prawo udzielenia informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi, zas o
pracy poszczegolnych dziatéw - ich Kierownikom.

4. Dyrektor i Kierownicy dziatléw moga upowazni¢ innego pracownika do
udzielenia informacji.

5. Zezwolenie Dyrektora wymagane jest przy udostepnianiu danych
liczbowych, informacji statystycznych i innych materiatéw stuzbowych.

6. Postgpowanie w sprawach tajnych i poufnych reguluja wlasciwe przepisy.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§15.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona zarzadzeniem dyrektora.

2. W Muzeum obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.

3. Obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem
Dyrektora.

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat.
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