REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM MAZOWIECKIEGO W PLOCKU

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1

Muzeum Mazowieckie w Ptocku, zwane dalej ,,Muzeum’’, dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 400);

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 1. 0 muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987);

3) statutu Muzeum Mazowieckiego W Plocku, stanowiacego zatgcznik do uchwaly
Nr 22/13 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie
nowego brzmienia statutu samorzadowej instytucji kultury
pn. ,,Muzeum Mazowieckie w Plocku” oraz umowy dotyczacej utworzenia ,Muzeum
Zydéw Mazowieckich” jako oddziatu Muzeum Mazowieckiego w Plocku oraz jego
wspolfinansowania  przez Wojewodztwo Mazowieckie, Gming Miasto Plock
i Stowarzyszenie Synagoga Plocka w Plocku.

§3.

Regulamin organizacyjny Muzeum, zwany dalej regulaminem”, okresla: strukturg
organizacyjna Muzeum, zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Muzeum, zadania
kierujacych komorkami organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnieti i odpowiedzialnosci
kadry kierowniczej Muzeum, zasady zastepowania osoby kierujacej Muzeum w czasie jej
nicobecnosci, a takze zasady obiegu dokumentoéw i podpisywania pism w Muzeum.

Rozdzial 11

Organizacja pracy i zasady kierowania Muzeum

§ 3.

1. Muzeum zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor powolywany i odwolywany przez

Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.
2. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. zbiordw, Zastgpcy

Dyrektora ds. naukowych oraz Gtownego Ksiegowego.
3. Do zakresu dzialania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie sprawami rwigzanymi z dzialalnodcia statutowa i administracyjng

Muzeum,;
2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych do

funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;
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3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrona mienia Muzeum;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

5) wydawanie zarzadzen, regulamin6w i innych aktéw wewnetrznych Muzeum:

6) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Muzeum oraz wykonywanie czynnosei z zakresu prawa pracy;

7) przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego oraz wlasciwym
instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdad oraz wnioskow
inwestycyjnych.

8) koordynowanie giéwnych przedsiewzie¢  wystawienniczych, wydawniczych
1 badawczych;

9) pozyskiwanie eksponatéw do kolekcji muzealnych;

6) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw Muzeum wszystkich stopni;

7) zapewnienie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Muzeum;

8) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych;

9) zwolywanie posiedzen kolegiéw doradczych;

10) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

12) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej przez wiasciwe komorki organizacyjne Muzeum.

Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dzialania, reprezentowania i skladania

oswiadczen w imieniu Muzeum.

Wszelkie o$wiadczenia Muzeum w zakresie jego uprawnien i zobowiazan finansowych

wymagaja podpisu Glownego Ksiegowego i Dyrektora lub o0s6b przez nich

upowaznionych.

§ 4.

. Dyrektorowi bezposrednio podlega:

1) Zastgpea Dyrektora ds. zbiorow;

2) Zastgpca Dyrektora ds. naukowych;

3) Gléwny Ksiegowy;

4) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadrowych i socjalnych;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych;

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi i konserwacji komputeréw:
7) Dzial Administracji i Zabezpieczenia Technicznego Muzeum, w skiad ktorego

wchodzg:
a) Sekcja Zabezpieczenia Technicznego,
b) Sekcja Obstugi i Dozoru;

8) Sekretariat;
. Zastgpey Dyrektora ds. zbioréw bezposrednio podlega:

1) Oddziat - Muzeum Zydéw Mazowieckich;

2) Dzial Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw, w sktad ktérego wehodzi Sekcja

Magazynow Zbiordw;

3) Dziat Upowszechniania i Promocji;

4) Archiwum Zakladowe;
. Zastepey Dyrektora ds. naukowych bezposrednio podlega:

1) Dzial Sztuki;

2) Galeria Kino;

3) Dzial Historii;

4) Dziat Archeologii;



5) Gabinet Numizmatyczny;

6) Dzial Etnografii i Sztuki Ludowej;
7) Pracownie Konserwatorskie;

8) Biblioteka;

9)

Samodzielne stanowisko ds. wydawniczych.

§ 5.

1. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad pracg podleglych komoérek organizacyjnych;

organizowanie sprawnej dziatalnosci Muzeum;

organizowanie wystaw czasowych i objazdowych;

organizowanie i prowadzenie badan naukowych;

prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej oraz kulturalno-o$wiatowej;

wnioskowanie o premie i nagrody dla pracownikéw podleglych komorek
organizacyjnych, a w przypadkach koniecznych takze o kary dyscyplinarne;
zatwierdzanie  programu  dziatania  podlegtych  komorek organizacyjnych
i sprawowanie nadzoru nad jego wykonaniem;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem 1 realizacja uméw wspolpracy
miedzymuzealnej (krajowej i zagranicznej) w zakresie zadan przypisanych podleglym
komoérkom organizacyjnym;

gromadzenie débr kultury narodowej i materialow dokumentacyjnych;

10) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z ich wykonania.
2. Zastepcy Dyrektora sa odpowiedzialni za:

1)

2)

zabezpieczenie i konserwacj¢ posiadanych muzealiow a takze za bezpieczenstwo
zbiorow;
zapewnienie whasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbiorow.

§ 6.

1. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow
stuzbowych przez Dyrektora, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi
upowazniony przez niego Zastepca Dyrektora.

W przypadku nieudzielenia upowaznienia w trybie ust. 1, w zakres praw i obowiazkow

Dyrektora wchodzi Zastgpca Dyrektora ds. zbiorow, a w przypadku nieobecnosci w pracy
lub braku mozliwosci pelnienia obowiazkoéw stuzbowych przez Zastgpog Dyrektora ds.
zbioréw, Zastepca Dyrektora ds. naukowych.

§7.

1. Gtéowny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa Muzeum i kieruje Dziatem

Finansowym.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie projektu rocznego budzetu Muzeum;

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony
warto$ci pienigznych;

pokrywanie wydatkow z whasciwych $rodkow na rachunku bankowym;
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6) terminowe S$ciaganie naleznosci od Kkontrahentéw z tytulu wykonanych ustug
i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;

7) wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;

8) rozliczanie dotacji podmiotowych i celowych;

9) sprawowanie nadzoru nad obliczaniem podatkow i skiadek;

10) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz innych dokumentéw finansowych;

11)ochrona mienia Muzeum Mazowieckiego w Plocku 1 rozliczenie o0s6b
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie;

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegOlnoscei: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 8.

Szczegolowe zasady obiegu i podpisywania dokumentow i pism reguluje obowiazujaca w
Muzeum instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Muzeum

§9.

W Muzeum tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Oddziat — Muzeum Zydéw Mazowieckich;

2) Dzial Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw, w sklad ktoérego wchodzi Sekcja
Magazynow Zbiorow;

3) Dziat Sztuki;

4) Galeria Kino;

5) Dziatl Etnografii i Sztuki Ludowej;

6) Dziat Historii;

7) Dziat Archeologii;

8) Gabinet Numizmatyczny;

9) Pracownie Konserwatorskie;

10) Dziat Upowszechniania i Promocji;

11) Dziat Administracji i Zabezpieczenia Technicznego Muzeum, w sktad ktorego wechodza :
a) Sekcja Zabezpieczenia Technicznego,
b) Sekcja Obstugi i Dozoru;

12) Dziat Finansowy;

13) Archiwum Zakladowe;

14) Biblioteka;

15) Sekretariat Muzeum:;

16) Samodzielne stanowisko ds. wydawniczych;

17) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i socjalnych;

18) Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych;

19) Samodzielne stanowisko ds. obstugi i konserwacji komputerdw.



§ 10.

1. Komérkami organizacyjnymi, 0 ktérych mowa w § 9 pkt 1, 3-8, 10,111 15 kieruja
kierownicy.

2. Dziatem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw kieruje Zastgpca Dyrektora ds.

zbiorow.

Dziatem Finansowym kieruje Glowny Ksiegowy.

Pracowniami Konserwatorskimi kieruje Konserwator Zbiorow.

Sekcjami, o ktérych mowa w § 9 pkt 2 i 11 kieruja kierownicy sekcji.

Archiwum kieruje Zastgpca Dyrektora ds. zbiorow.

Biblioteka kieruje bibliotekarz.

R

§11.

1. Do obowiazkow 0s6b kierujacych komoérkami organizacyjnymi, o ktorych mowa
w § 10 nalezy kierowanie wykonywaniem zadan objetych zakresem dzialania podlegle]
komorki organizacyjnej, a W szczegdlnoscel:

1) organizowanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 wskazowkami
bezposredniego przetozonego;

2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez pracownikéw przydzielonych im
zadan oraz ich realizacja zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) inicjowanie niezbednych projektow dotyczacych zakresu dziatania kierowanej
komérki organizacyjnej;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow podlegle] komorki
organizacyjnej dyscypliny pracy, przepisow o taj emnicy panstwowej i stuzbowej
oraz przepisow wewnetrznych;

5) zgtaszanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow podleglej komorki
organizacyjnej;

6) szkolenie pracownikow w zakresie zagadnien zwiazanych z dziatalnoscig
podlegtej komorki organizacyjnej;

7) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

8) dbalos¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

9) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie pracy, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

10) dbatos¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej iich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

11) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) zapewnianie wykonania zalecefi lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

7 QOsoba kierujaca komorka organizacyjng jest odpowiedzialna wobec bezposredniego
przetozonego za nalezyte wykonanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu
dziatania oraz za wyczerpujace, zgodne z przepisami i terminowe zatatwianie spraw.

3. Kierownicy sekcji, 0 ktorych mowa w § 9 pkt 2 i 11, podlegaja bezposrednio
kierownikom odpowiedniej komorki organizacyjnej.
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ROZDZIAL IV

Zakres zadan komorek organizacyjnych Muzeum

§ 12.

Do zadan Oddziatu — Muzeum Zydéw Mazowieckich nalezy przedstawianie dziejow
Zyd6w na historycznych terenach Mazowsza, w tym na terenie Plocka, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

2

prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej, w tym ekspozycji stalej Muzeum,
dotyczacej historii i kultury Zydéw mazowieckich:

organizowanie koncertow, przedstawieni, pokazow filmowych i multimedialnych;
opracowywanie, publikowanie i rozpowszechnianie wydawnictw z zakresu dziatalnosci
Oddziatu;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej oraz wspolpracy z instytucjami
edukacyjnymi w zakresie objetym dzialalnosécig Oddziatu;

prowadzenie prac badawczych ;

organizowanie i wspélorganizowanie spotkan, zjazdow i konferencji zwigzanych

z zakresem dziatalnosci Oddziatu.

§13.

Do zadat Dzialu Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw nalezy prowadzenie

ksiag inwentarzowych, muzealiow, artystyczno-historycznych, —archeologicznych,

etnograficznych, numizmatycznych, depozytéw oraz wiasciwe zabezpieczenie tych
ksiag, a w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie nowych obiektéw pozyskanych do zbioréw Muzeum w formie
zakupu, przekazu, darowizny lub depozytu.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i wysylaniem obiektow, zaréwno
w kraju jak i za granice oraz prowadzenie dokumentacji ruchu zewnetrznego
muzealiow;

3) prowadzenie ewidencji muzealnej, w tym elektronicznej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

4) prowadzenie kart ewidencyjnych dla obiektow uzyczanych oraz wspolpraca
z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Muzeum przy opracowywaniu nad
komputerowej ewidencji zbioréw;

5) prowadzenie dokumentacji wizualnej zbioréw;

6) sprawowanie nadzoru nad ewidencja zbioréw i ruchem muzealiow;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ruchu muzealidw, w tym dotyczacej umoéw
uzyczenia i protokotéw zdawczo-odbiorczych:;

8) prowadzenie ewidencji ubytkow;

9) prowadzenie wspélpracy z Dzialem Upowszechniania i Promocji w zakresie
realizacji programu upowszechnieniowego Muzeum;

10) prowadzenie wspolpracy z Pracowniami Konserwatorskimi w zakresie przegladu
stanu zachowania obicktow;

11) prowadzenie spiséw kontrolnych zbioréw:

12) prowadzenie centralnej Bazy Danych Komputerowych;

13) prowadzenie okresowych kontroli prawidlowosci gospodarki muzealiami.

14) przygotowywanie informacji dotyczacych zbiorow na potrzeby sprawozdawczosci
1innych opracowan;

W ramach Dziatu funkcjonuje Komisja Zakupu i Wyceny Muzealiéw, do ktérej zadan

nalezy wycena nowych obiektow pozyskanych do zbioréw Muzeum.



3.

W ramach Dziatu Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbiorow funkcjonuje Sekcja
Magazynéw Zbioréw, ktora sprawuje nadzor nad zbiorami Muzeum i odpowiada za
prawidlowe ich przechowywanie w magazynach. Do zadan Sekcji Magazynow Zbioréw
nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie  pozyskanych obicktow i kierowanie ich do poszczegdlnych
magazynow;

2) znakowanie w sposob trwaty nowopozyskanych obiektow;

3) przekazywanie nowopozyskanych obiektéw do dzialdéw merytorycznych w celu ich
opracowania naukowego;

4) prowadzenie kartoteki magazynowej muzealiow;

5) prowadzenie dokumentacji ruchu wewngtrznego;

6) dbanie o wlasciwe warunki przechowywania obiektow w magazynach, przenoszenia
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego i antywlamaniowego;

7) dokonywanie co najmniej raz w roku, przy wspolpracy z Pracowniami
Konserwatorskimi  przegladu konserwatorskiego —obiektow przechowywanych
w magazynach i bedacych na ekspozycjach statych;

8) uzyczanie obiektéw innym muzeom i instytucjom, na podstawic wczesniej
sporzadzonych umow zatwierdzonych przez Dyrektora Muzeum oraz protokolow
zatwierdzonych przez Zastgpcg Dyrektora ds. zbiorow i Dyrektora Muzeum,

9) wspieranie komorek organizacyjnych Muzeum w pomocniczych biezacych pracach
naukowo-badawczych oraz dotyczacych opracowywania zbiorow.

§ 14.

Do zadaf Dzialu Sztuki nalezy prowadzenie badan nad sztuka polska i europejska, sztuka
Plocka, a w szczegolnosci sztukg konca XIX 11 potowy XX wieku, secesji, art déco i sztuki
dwudziestolecia miedzywojennego oraz dokumentowanie wplywu tych kierunkdéw w sztuce,
a zwlaszcza secesji, na wspolczesna plastyke polska, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

opracowywanie od strony naukowe]j pozyskanych obiektow, wprowadzanie danych do
komputerowej ewidencji zbioréw oraz aktualizowanie danych;

opracowywanie scenariuszy wystaw stalych i czasowych;

sprawowanie nadzoru merytorycznego ekspozycjami zbiorow, o kitorych mowa we
wprowadzeniu do przepisu;

pozyskiwanie nowych obiektow oraz przygotowywanie opinii o obiektach zgtaszanych
do zakupu;

przygotowywanie publikacji w fachowych periodykach oraz udzial w konferencjach
naukowych;

wspotpraca z Dzialem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbiorow, Sekcja
Magazynéw  Zbioréw i Pracowniami Konserwatorskimi w zakresie prawidlowosci
przestrzegania zasad okreslajacych ruch eksponatéw oraz kontroli stanu ich zachowania,
wspdlpraca z Dziatem Upowszechniania i Promocji w zakresie realizacji programu
edukacji oraz dokonan Muzeum.

§ 15.

Do zadah Galerii Kino nalezy prowadzenie badan nad sztuka II polowy XX wieku
i dokumentowanie jej wptywu na wspélczesna plastyke plocka, w tym:

D

2)

wspoluczestnictwo w opracowaniu od strony naukowej obiektow sztuki nowoczesne]
(powstatych po 1945 r.) oraz wprowadzanie i aktualizowanie danych do komputerowej
ewidencji zbiorow;

opracowywanie scenariuszy wystaw czasowych dla Galerii Kino;
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3)

5)
6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad wystawami czasowymi w Galerii Kino;

pozyskiwanie eksponatéw na wystawy czasowe ze szczegélnym uwzglednieniem nurtu
zwiazanego z Plockiem (sztuka Plocka);

opracowywanie i przygotowywanie eksponatow w celach ekspozycyjnych;
przygotowywanie publikacji w fachowych periodykach oraz udzial w konferencjach
naukowych;

wspolpraca z Dzialem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbiordw, Sekcja
Magazynéw Zbioréw i Pracowniami Konserwatorskimi w zakresie prawidlowosci
przestrzegania zasad okreslajacych ruch eksponatéw oraz kontroli stanu ich zachowania;
wspolpraca z Dzialem Upowszechniania i Promocji w zakresie realizacji programu
edukacji oraz dokonain Muzeum;

wspolpraca z Dziatlem Sztuki w zakresie realizacji wystaw czasowych.

§ 16.

Do zadan Dzialu Etnografii i Sztuki Ludowej nalezy prowadzenie badan kultury ludowej
obszaru historycznego Mazowsza, ze szczegblnym uwzglednieniem rekodziela 1 sztuki
ludowej, obrzedowosci oraz folkloru ustnego, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokumentowanie i badanie zjawisk kulturowych Mazowsza;

opracowywanie od strony naukowe] pozyskanych obiektéw oraz wprowadzanie
i aktualizowanie danych w komputerowej ewidencji zbiorow;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami zbioréw, o ktérych mowa we
wprowadzeniu do przepisu;

pozyskiwanie nowych obiektow oraz przygotowywanie opinii o obiecktach zgtaszanych
do zakupu;

prowadzenie dziatan o charakterze edukacyjnym, naukowym i popularmonaukowym,
przyblizajacych wiedze na temat kultury ludowej i miejskiej Polski i Mazowsza, kultur
etnicznych i narodowych $wiata, zagadnienia antropologii kulturowej;

przygotowywanie publikacji wynikéw badan terenowych w fachowych periodykach oraz
udziat w konferencjach naukowych;

wspoOlpraca z Dzialem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw, Sekcja
Magazynéw Zbioréw i Pracowniami Konserwatorskimi w zakresie prawidlowosci
przestrzegania zasad okreslajacych ruch eksponatéw oraz kontroli stanu ich zachowania;
wspolpraca z Dzialem Upowszechniania i Promocji w zakresie realizacji programu
edukacji oraz dokonanh Muzeum.

§17.

Do zadan Dzialu Historii nalezy prowadzenie badan dziejow Ptocka i okolic ze szczegdlnym
uwzglednieniem czaséw nowozytnych, a zwlaszeza XIX 1 XX wieku i sztuki Mazowsza
Polnocnego, w tym:

1)

2)
3)

4)

opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obiektéw, wprowadzanie
i aktualizowanie danych w komputerowej ewidencji zbioréw;

opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad ekspozycjami zbiordw, o ktérych mowa we
wprowadzeniu do przepisu;

pozyskiwanie nowych obiektow oraz przygotowywanie opinii o obiektach zglaszanych
do zakupu;



5) upowszechnianie prowadzonych badafi poprzez publikacje katalogéw zbiorow,
katalogéw i informatorow wystaw, wydawnictw zwartych, artykulow w czasopismach
naukowych i prasie regionalnej;

6) inicjowanie i prowadzenie dziatan maj acych na celu upowszechnianie wiedzy o regionie;

7) publikowanie wynikow badan terenowych w fachowych periodykach oraz udziat
w konferencjach naukowych;

8) wspolpraca z Dziatem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbiorow i Sekcja
Magazynéw Zbioréw w zakresie prawidtowosci przestrzegania zasad okreslajacych ruch
eksponatow, w chwili przyjecia ich do naukowego opracowania;

9) konsultowanie z Pracowniami Konserwatorskimi stanu zachowania nowych eksponatow
i uzgadnianie zakresu przewidywanych dziatan,

10) zlecanie Pracowniom Konserwatorskim sprawdzenia stanu zachowania obiektow
przewidzianych do udziatu w statej lub czasowej ekspozycji oraz ewentualnego podjecia
wobec nich stosownych dziatan;

11) prowadzenie dokumentacji fotograficznej obiektow udostgpnionych Dziatowi Historii do
kopiowania z mozliwoscia ich wykorzystania w publikacjach i wystawach lub w celach
informacyjnych;

12) dokumentowanie wystaw organizowanych przez Dzial;

13) prowadzenie dokumentacji zmian architektonicznych w Ptocku i innych miejscowosciach
regionu oraz dokumentowanie zycie spoteczne miasta i okolic;

14) wspélpraca z Dzialem Upowszechniania i Promocji w zakresie realizacji programu
edukacji oraz dokonan Muzeum.

§ 18.

Do zada Dzialu Archeologii nalezy prowadzenie badan nad strukturg osadnictwa oraz
kulturg materialng i spoleczng populacji pradziejowych i $redniowiecznych na obszarze
Mazowsza Pdétnocnego, w tym:

1) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obiektow, wprowadzanie
i aktualizowanie danych w komputerowej ewidencji zbioréw;

2) prowadzenie badafi terenowych, wykopaliskowych i powierzchniowych, w porozumieniu
z Plocka Delegaturg Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow;

3) publikowanie wynikéw badan terenowych w fachowych periodykach oraz udzial
w konferencjach naukowych;

4) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

5) sprawowanie nadzoru nad ekspozycjami zbiorow, o ktorych mowa we wprowadzeniu do
przepisu;

6) prowadzenie dokumentacji rysunkowej i fotograficznej obiektow Dzialu Archeologii oraz
wystaw dla potrzeb katalogowych i wydawniczych;

7) wspolpraca z Dzialem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbiorow, Sekcja
Magazynéw Zbioréw 1 Pracowniami Konserwatorskimi w zakresie prawidtowosci
przestrzegania zasad okreslaj acych ruch eksponatow oraz kontroli stanu ich zachowania;

8) wspolpraca z Dzialem Upowszechniania i Promocji w zakresie realizacji programu
edukacji oraz dokonaf Muzeum.

§ 19.
Do zadai Gabinetu Numizmatycznego nalezy prowadzenie badan nad historig pieniadza
w Polsce, a w szczegdlnosci na obszarze Mazowsza, oraz nad medalierstwem polskim
i europejskim konca XIX i I polowy XX wieku, ze szczegblnym uwzglednieniem
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medalierstwa secesyjnego, jak réwniez dokumentowanie wspolczesnej twérczosei

medalierskiej dotyczacej Plocka i kraju, w tym:

1) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obicktéw, wprowadzanie
1 aktualizowanie danych w komputerowej ewidencji zbioréw;

2) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

3) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad ekspozycjami zbioréw, o ktérych mowa we
wprowadzeniu do przepisu;

4) podejmowanie dziatania w celu pozyskiwania nowych obiektéw oraz przygotowywanie
opinii o obiektach zglaszanych do zakupu;

5) przygotowywanie publikacji wynikéw badan w fachowych periodykach oraz udziat
w konferencjach naukowych;

6) wspolpraca z Dzialem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw, Sekcija
Magazynéw Zbioréw i Pracowniami Konserwatorskimi w zakresie prawidlowosci
przestrzegania zasad okreslajacych ruch eksponatéw oraz kontroli stanu ich zachowania;

7) wspolpraca z Dzialem Upowszechniania i Promocji w zakresie realizacji programu
edukacji oraz dokonan Muzeum.

§ 20.

Do zadahh Pracowni Konserwatorskich nalezy profilaktyka i konserwacja zbioréw

muzealnych, w tym:

1) opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych Muzeum
planoéw diugoterminowych oraz programéw doraznej konserwacji zbiorow i profilaktyki
konserwatorskiej;

2) przeprowadzanie konserwacji zabytkow wedlug ustalonych planéw oraz prowadzenie
doraznych prac zabezpieczajacych przy obiektach — wedtug aktualnych potrzeb;

3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, na
salach wystawowych oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum;

4) dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkéw oraz wszystkich obiektéw
objetych ruchem zewnetrznym i wydawanie stosownych opinii;

5) organizowanie konserwacji poza Muzeum w przypadku zabytkéw, ktérych konserwacja
na miejscu nie jest mozliwa;

6) prowadzenie dokumentacji wykonanych prac zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi konserwacji.

§21.

Do zadan Dzialu Upowszechniania i Promocji nalezy planowanie i organizowanie

dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej, edukacyjnej, oswiatowej i kulturalno-o$wiatowej

Muzeum, w tym:

1) koordynowanie ruchu zwiedzajacych i oprowadzanie po wystawach;

2) organizowanie imprez muzealnych, koncertéw, lekcji muzealnych, odczytow, pokazow
edukacyjnych, prelekcji, spotkan, konkurséw, kiermaszy, wystepdw  artystycznych
1 innych imprez o charakterze edukacyjnym, o$wiatowym badz promocyjnym, a takze
prowadzenie dokumentacji fotograficznej tych przedsiewzie¢;

3) prowadzenie kroniki muzealnej;

4) organizowanie konferencji prasowych oraz imprez promocyjnych;

5) przygotowywanie materialéw dydaktycznych do lekcji, konkurséw i itp.;

6) planowanie wydawnictw promocyjnych i przygotowywanie wiasnych materiatow
promocyjnych;

10



7) przygotowywanie informatoréw z programen wystaw 1 imprez;

8) wspolpraca ze szkotami, domami kultury 1 innymi instytucjami naukowymi
i kulturalnymi oraz z prasa, radiem i telewizja;

9) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej;

10) administrowanie strong internetowa muzeum we wsp6lpracy z informatykiem.

§ 22.

1. Do zadan Dzialu Administracji i Zabezpieczenia Technicznego Muzeum nalezy
uczestnictwo w komisjach kasacyjnych 1 w inwentaryzacji $rodkow trwatych
i wyposazenia, dbanie o bezpieczeAstwo obiektu i zgromadzonego w nim mienia, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia kancelaryjna, w tym:

1) obstuga techniczna Muzeum w zakresie wystawiennictwa,

2) konserwacja oraz remonty biezace urzadzen i instalacji;

3) konserwacja oraz naprawa mebli, sprzetu 1 innych elementow wyposazenia;

4) zaopatrywanie Muzeum W Sprzet, urzadzenia i materiaty;

5) znakowanie Srodkow trwatych i wyposazenia;

6) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania magazynow z materiatami i sprzgtem;

7) zapewnienie zgodnej Z potrzebami Muzeum pracy personelu obstugi (pracownikow
dozoru obiektu, obstugi sal 1 itp.);

8) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;

9) zapewnienie zgodnego Z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy
stanu pomieszczen do pracy oraz pomieszczen ogolnego uzytku, a takze dbanie
o bezpieczny, odpowiadajacy ~obowiazujacym przepisom stan Wwyposazenia
technicznego;

10) przyjmowanie, ewidencjonowanie, segregowanie oraz wysylanie korespondencji,
dokumentow, przesylek.

2. W ramach Dziatlu Administracji i Zabezpieczenia Technicznego Muzeum funkcjonuja:

1) Sekeja Zabezpieczenia Technicznego, do ktorej zadan nalezy:
a) montowanie i demontowanie wystaw,
b) wykonywanie prac zwiazanych ze zmianami ekspozycji,
¢) wykonywanie prac przy imprezach organizowanych przez Muzeum,
d) wykonywanie prac konserwatorsko-naprawczych mienia muzealnego,
e) wykonywanie biezacych prac porzadkowych na terenie budynkow zajmowanych
przez Muzeum;
2) Sekcja Obstugi i Dozoru, do ktorej zadan nalezy:
a) sprawowanie nadzoru i opieki nad eksponatami w salach wystawowych,
b) kontrolowanie ruchu zwiedzajacych,
c) utrzymanie czystosci w  pomieszczeniach muzealnych 1w czgsel
administracyjnej budynku Muzeum,
d) wykonywanie prac pomocniczych przy organizacji wystaw czasowych
{ obstudze imprez organizowanych przez Muzeum.

§ 23.

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy obshuga finansowa Muzeum, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2) ustalanie i terminowe oplacanie podatkow, skladek na ubezpieczenie spoleczne

i zdrowotne zgodnie 7z obowiazujacymi przepisami,
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3) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazéw pienigznych i innych
dokumentoéw obrotu pieni¢znego;

4) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum z bankiem;

5) prowadzenie ewidencji obrotéw pienieznych kasy;

6) sprawdzanic pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych wplywajacych do Muzeum, tj. faktur, rachunkéw, not i itp.;

7) kompletowanie i whadciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i finansowych,
kartotek ptacowych, sprawozdan i itp.;

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych;

9) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z okreslonymi w obowiazujacych przepisach
terminami i wymogami oraz weryfikowanie z ewidencjg ksiggowa danych wynikajacych
z inwentaryzacji majatku Muzeum;

10) prowadzenie i uzgadnianie kartoteki magazynowe;j;

1T) sporzadzanie sprawozdania ksiggowo-finansowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

12) prowadzenie gospodarki kasowej;

13) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

§ 24.

Do zadafi Archiwum Zakladowego nalezy gromadzenie materialéw archiwalnych,
tj. wszelkiego rodzaju akt, dokumentéw, ksiag, dokumentacji technicznej i statystycznej, map,
planéw, niezaleznie od techniki ich wykonania, a takze gromadzenie fotografii, filmow,
nagran dzwigkowych i innej dokumentacji utrwalonej sposobem mechanicznym, powstatej
w zwigzku z dziatalnoscia Muzeum.

§ 25.

Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie i przechowywanie materialtéw bibliotecznych =z dziedziny kultury,
architektury, sztuki, historii, archeologii, numizmatyki, etnografii, nauk pokrewnych
zwigzanych ze specjalizacja Muzeum oraz =z zakresu konserwatorstwa
i zabytkoznawstwa;

2) udostgpnianie materialéw bibliotecznych uzytkownikom oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjne;j.

§ 26.

Do zadan Sekretariatu Muzeum nalezy obstuga biurowa Muzeum, w tym:

1) monitorowanie obiegu korespondencji i dokumentacji wptywajacej do Sekretariatu;

2) monitorowanie obiegu informacji w obrgbie Muzeum;

3) gromadzenie dokumentacji dotyczacej biezacych spraw i w przewidzianych terminach
przekazywanie jej do Archiwum Zakladowego;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Muzeum:;

5) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
komérek organizacyjnych Muzeum.
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§27.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. wydawniczych nalezy prowadzenie dziatalnosci

wydawniczej zwigzanej z naukowo-o$wiatowa i wystawiennicza aktywnoscig Muzeum, W

tym:

1) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorem Muzeum, rocznych planow wydawniczych;

2) opracowywanie od strony edytorskiej i przygotowywanie do druku publikacji
muzealnych;

3) sprawowanie nadzoru nad magazynem wydawnictw muzealnych oraz prowadzenie
rejestru przychodow i rozchodow publikacji;

4) wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowana funkcja sekretarza kolegium
wydawniczego;

5) organizowanie wysytki wydawnictw muzealnych do bibliotek uprawnionych do
otrzymania egzemplarzy obowiazkowych;

6) organizowanie wysylki wydawnictw muzealnych w ramach wymiany z instytucjami
w kraju i za granica.

§ 28.

Do zadafi Samodzielnego stanowiska ds. kadrowych i socjalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem : przyje¢, zwolnien, przeszeregowar,
gratyfikacji i odpraw, ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci,
ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych, ewidencji obowigzkowych badan
lekarskich;

2) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

3) wystawienie i poswiadczenie legitymacji ubezpieczeniowych;

4) kompletowanie i skladanie do whasciwych oddziatéw ZUS dokumentow 0sob
ubiegajacych sig 0 emeryturg lub rente.;

5) prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji
dotyczacej bylych pracownikow Muzeum;

6) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki osobowej;

7) opracowywanie regulaminu gospodarowania zakiadowym funduszem $wiadczen
socjalnych, rocznych planéw rozdziatu funduszu oraz dokumentacji dotyczacej jego
wykorzystania;

8) prowadzenie sprawozdawczosci W zakresie spraw socjalnych.

§ 29.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) przeprowadzanie przetargow zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych
oraz stosowanie innych trybéw przy zleceniu ustug i dokonywaniu zakupow;

2) przestrzeganie zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych oraz srodkéw ochrony
prawnej okreslonych ustawa;

3) sporzadzanie kompleksowej dokumentacji przetargowej;

4) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach
oraz planu zam6wien publicznych.
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§ 30.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obslugi i konserwacji komputeréw nalezy:

1) konfiguracja oraz obsluga istniejacej w Muzeum sieci komputerowej;

2) konserwacja i utrzymanie w stale] sprawnosci eksploatacyjnej sprzgtu komputerowego.
bedgcego W posiadaniu Muzeum;

3) obsluga strony internetowej Muzeum;

4) biezaca obstuga i sprawowanie nadzoru nad prawidiowa eksploatacja urzgdzen 1
systemow elektronicznych.

Rozdzial V
Przepisy koncowe
3 3.

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego

nadania.
§ 32.

Schemat struktury organizacy] nej Muzeum stanowi zalacznik do Regulaminu.

Dyrektor
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