Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 10/2024

Dyrektora Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 13 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu wprowadzony
zostaje na podstawie:
a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87)

b) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 385);
¢) Statutu Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu nadanego Nr LVI/317/17 Rady
Gminy Rewal z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Rybotowstwa
Morskiego w Niechorzu

2. Regulamin Organizacyjny Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, zwany dalej
., Regulaminem”, okresla jego organizacje wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania.

3. Regulamin nadawany jest przez Dyrektora Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Niechorzu
po zasiggnigciu opinii Organizatora.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Muzeum — nalezy rozumie¢ przez to Muzeum Rybotoéwstwa Morskiego w Niechorzu,
2) Dyrektorze — nalezy rozumieé przez to Dyrektora Muzeum,
3) Organizatorze — nalezy rozumie¢ przez to Gmine Rewal,

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Muzeum, struktura stanowisk

83
W sktad Muzeum wchodza nastepujace jednostki wewnetrzne:
a) Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu, Al. Bursztynowa 28;
b) Sala Wystawiennicza w Rewalu, ul. Stowackiego 1a.
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§ 4.

1. Strukture organizacyjng Muzeum tworza nastgpujace stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora;
Gléwny Ksiegowy;
Adiunkt;

Asystent;

Przewodnik muzealny;
Pracownik gospodarczy.

Stanowiska d, e i f moga by¢ potaczone w 1 etat.

2. Dziatalno$cia Muzeum zarzgdza Dyrektor, ktorego powotuje/odwotuje Wojt Gminy
Rewal.

3. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow
stuzbowych, w zakres jego praw i obowiazkéow wchodzi Zastgpca Dyrektora. Przy
jednoczesnej nieobecnosci Zastepey Dyrektora zastgpuje go inny pracownik na podstawie
pisemnego upowaznienia z okreslonym zakresem zast¢pstwa.

Rozdzial I11
Zakres zadan Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego

§5.

Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy realizacja statutowych zadan Muzeum,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dziatalnosci Muzeum zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami
prawa,
b) zarzadzanie i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz oraz organizowanie jego racy,
c) przygotowywanie programow dziatania i planow finansowych Muzeum na kazdy rok
kalendarzowy oraz nadzor nad ich realizacja,
d) sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych oraz zatwierdzanie sprawozdan
finansowych za kazdy rok kalendarzowy i publikowanie ich,
e) wydawanie decyzji i zarzgdzen oraz wewnetrznych regulaminéw i instrukeji,
f) kierowanie caloksztattem polityki kadrowe;,
g) podejmowanie decyzji w sprawach skarg i1 wnioskow,
h) ogdlny nadzér i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
1) zapewnienie ochrony mienia Muzeum,
j) zabezpieczenie odpowiednich  warunkéw  socjalno-bytowych  pracownikow,
gwarantowanych przepisami prawa pracy, przepisami BHP i ppoz.),
k) prowadzenie korespondencji zastrzezonej do swojej dyspozycji,
) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
m) prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Muzeum.
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§6.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

a) nadzor nad zadaniami z zakresu infrastruktury, organizacja prac remontowych
i modernizacyjnych;

b) organizowanie i kierowanie catoksztattem prac podleglych pracownikow, w tym
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

¢) koordynowanie dziatan prowadzonych przez pracownikéw poszczegoélnych komorek
organizacyjnych;

d) sprawowanie nadzoru i realizowanie polityki bezpieczenstwa informacji;

e) nadzor nad ewidencjg, inwentaryzacja, opracowaniem naukowym i konserwacja
muzealiow;

f) staty monitoring ustawodawstwa zwigzanego z instytucjami sektora publicznego
(z naciskiem na instytucje kultury), biezacej problematyki z tym zwigzane;j;
aktualizacja zwigzanych z tym uregulowan wewngtrznych w powierzonych zakresach;

g) koordynowanie dziatalnosci wydawniczej Muzeum;

h) inicjowanie i opiniowanie projektow wystaw;

i) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora;

j) zastgpowanie Dyrektora w razie jego nieobecnosci.

§7.
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci,

b) planowe i celowe realizowanie budzetu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan, statystycznych
i bilansowych,

d) rzetelne prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku Muzeum,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w Ustawie o finansach
publicznych,

f) terminowe egzekwowanie przystugujacych Muzeum naleznosci,

g) klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materialow, okresowe
przekazywanie ich do archiwum zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

h) prowadzenie kasy Muzeum,

i) sporzadzanie planéw amortyzacji $rodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu
Muzeum,

j) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umoéw o prace,
a takze umow cywilno-prawnych,

k) obliczanie wynagrodzen i =zaliczek podatku dochodowego oraz skladek
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego od o0séb fizycznych,

1) prowadzenie spraw kadrowych jednostki,

m) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Gléwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej,
b) nalezyte gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej.
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3. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.217, 2105, 2106) oraz ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773,
1927, 1981, 2054, 2270, z 2022 r. poz. 583, 655, 1079.).

§8.
Do zadan Adiunkta nalezy w szczegodlnosci:

a) projektowanie i organizacja wystaw statych i czasowych,

b) uczestniczenie w inwentaryzacji kontrolnej zbiorow,

¢) inwentaryzowanie, katalogowanie 1 opracowywanie naukowe zbiorow oraz
organizowanie i doskonalenie form dokumentacji zbiorow muzealnych,

d) nadzoér naukowy nad przygotowywanymi wystawami,

e) wspdlpraca z innymi instytucjami kultury, placowkami naukowymi i organizacjami
pozarzagdowymi,

f) tworzenie, organizacja i koordynacja projektow naukowo-badawczych oraz
dokumentacyjnych,

g) konserwacja zbiorow Muzeum,

h) przygotowywanie publikacji naukowych,

i) koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych na realizacje
wystaw 1 innych wydarzen,

j) biezaca wspotpraca z mediami,

k) zarzadzanie strong internetowa i portalami spotecznosciowymi Muzeum,

1) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§9.
Do zadan Asystenta nalezy w szczegdlnosci:
a) projektowanie i organizacja wystaw statych i czasowych,
b) uczestniczenie w inwentaryzacji kontrolnej zbiorow,
¢) wspolpraca z innymi instytucjami kultury, placowkami naukowymi i organizacjami
pozarzadowymi,
d) konserwacja zbiorow Muzeum,
e) biezaca wspotpraca z mediami,
f) zarzadzanie strong internetows i portalami spotecznosciowymi Muzeum,
g) obstuga przewodnicka dla gosci Muzeum,
h) obstuga recepcji Muzeum,
1) organizacja wydarzen kulturalnych,
j) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 10.
Do zadan Przewodnika muzealnego nalezy w szczegdlnosci:
a) obstluga przewodnicka dla gosci Muzeum,
b) obstuga recepcji Muzeum,
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d)
e)

g)

h)

organizowanie przedsiewzig¢ edukacyjnych na terenie Muzeum i poza nim, w postaci
lekcji muzealnych, wyktadow, seminariow oraz konferencji popularnonaukowych,
prezentacji multimedialnych, pokazow filmowych, konkurséw i innych form edukacji,
poszukiwanie oraz gromadzenie materiatow muzealnych,

obstuga administracyjno-biurowa Muzeum,

zaopatrzenie Muzeum w sprzet i materialy biurowe,

wspolpraca z innymi instytucjami kultury, placowkami naukowymi i organizacjami
pozarzadowymi,

uczestniczenie w inwentaryzacji kontrolnej zbiordw,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11.

Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymanie biezacej czystosci i porzadku w pomieszczeniach Muzeum zgodnie

z wymogami higieny,

b) utrzymanie czystosci podworza i trawnikow w otoczeniu Muzeum,

¢) sprzedaz biletow wstepu oraz wydawnictw muzealnych,

d) pilnowanie eksponatow oraz pomieszczen muzealnych,

e) zglaszanie Dyrektorowi nieprawidlowosci dotyczacych ekspozycji (uszkodzenia,
zagubienia eksponatdw itp.),

f) obstuga imprez organizowanych przez Muzeum,

g) wspoélpraca z pozostatymi pracownikami w realizacji celéw statutowych Muzeum.

Rozdzial IV
Obowiazki pracownikéw Muzeum

§ 12.

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow Muzeum nalezy, w szczegdlnosci:

a)
b)

d)
e)

g)
h)

Wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
Przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym zwlaszcza
przestrzeganie przepiséw dotyczacych zasad prawa i dyscypliny pracy, wewnetrznych
aktéw normatywnych, ustalonego w Muzeum porzadku oraz norm etycznych,

Dbatos¢ o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktore zapobiegng
powstawaniu szkod,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci,

Znajomos$¢ przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci udziat w szkoleniach
przeciwpozarowych, znajomos¢ alarmowania strazy pozarnej i usuwania we wlasnym
zakresie przyczyn mogacych spowodowac pozar,

Poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim w uprawnionych placowkach stuzby
zdrowia,

Uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego w miejscu pracy.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§13.

. Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikow Muzeum i wchodzi w zycie
z dniem podjecia.

. Integralng czescig Regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny Muzeum,
stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

. Czas pracy pracownikow Muzeum regulujg odrgbne przepisy.

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane moga by¢é w trybie
obowiazujacym do jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU
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