Zarzadzenie Nr 7/2017
Dyrektora Muzeum Ziemi Lezajskiej

z dnia 10 sierpnia 2017 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Ziemi Lezajskiej

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2017 poz. 862 z pé#n. zm.), § 9 ust. 3 pkt 4 Statutu Muzeum Ziemi
Lezajskiej stanowiacego zatqcznik do Uchwaly Nr XXIX/155/2012 Rady Powiatu Lezajskiego z dnia
29 sierpnia 2012 r. po zasiggnigciu opinii Zarzadu Powiatu Leajskiego zarzadzam, co nastepuije:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Muzeum Ziemi Lezajskiej stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia

§2

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora Muzeum Ziemi
Lezajskiej Nr 13/2016 z dnia 29 listopada 2016 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 10 sierpnia 2017 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 7/2017
Dyrektora Muzeum Ziemi Lezajskie]

z dnia 10 sierpnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM ZIEMI LEZAJSKIE)

Rozdziat I.
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Muzeum Ziemi Leiajskiej,
zwanego dalej Muzeum

§2

1. Organizatorem Muzeum Ziemi Lezajskiej jest Powiat Lezajski.
2. Siedzibg Muzeum jest Zespot Dworu Starosciriskiego mieszczgcy sie w Lezajsku przy
ul. Mickiewicza 20A.

§3

Muzeum dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. 2017 poz. 972 z péin. zm.),

- ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 2017 poz. 862 z pdin. zm.).

Rozdziat Il

Struktura Organizacyjna

§4

1. Muzeum zarzgdzane jest przez Dyrektora
2. W sktad Muzeum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Dziat Historyczno — Browarniczy z Punktem Wydawniczym,
Dziat Etnograficzno — Zabawkarski,

Dziat Marketingu i Promocji,

Dziat Informacyjno — Kasowo — Biblioteczny,

Dziat Edukacji i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
Dziat Ogdlno - Administracyjny,

Dziat Gospodarczo — Porzadkowy.

3. Dzialy w ramach swojego zakresu zapewniaja realizacje zadan Muzeum.
Dziaty obowigzane sg do wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu zadan.

§5

Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 7/2017 Dyrektora Muzeum Ziemi Lezajskiej z dnia 10 sierpnia 2017 1.
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Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw.

Dyrektor zawiera i rozwigzuje z pracownikami Muzeum umowy o prace oraz podejmuje
wszystkie czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy.

Zasady wynagradzania pracownikéw Muzeum ustala Dyrektor w Regulaminie
Wynagradzania.

Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

§6

Szczegblowq strukture organizacyjng Muzeum obrazuje Schemat Organizacyjny stanowigcy
zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Ziemi Lezajskiej.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§7

Do zadan Dzialu Historyczno — Browarniczego z Punktem Wydawniczym w szczegélnoéci naleiy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

organizowanie ekspozycji statej Historii Miasta i Regionu oraz ekspozycji Browarniczej wraz
z zapewnieniem prawidtowej obstugi ruchu turystycznego,

pozyskiwanie oraz gromadzenie (zgodnie z profilem dziatalnosci Muzeum) eksponatéw /
zabytkow z zakresu tematycznego wystaw Ekspozycii Historii Miasta i Regionu oraz Ekspozyciji
Browarniczej,

dbanie o zgromadzone zabytki, magazynowanie zbioréw w warunkach zapewniajgcych
im wiasciwy stan zachowania i bezpieczeristwa,

prowadzenie opieki konserwatorskiej nad zbiorami z wystaw Ekspozycji Historii Miasta
i Regionu oraz Ekspozycji Browarniczej,

organizowanie prac badawczych nad historig miasta i regionu,

biezgce prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek magazynowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie ekspozycji Historii Miasta i Regionu oraz
ekspozycji Browarniczej oraz prowadzenie biezacych prac inwentarzowych tej ekspozycji,
biezace prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie inwentaryzacji i stanu zbioréw z zakresu
ekspozycji Historii Miasta i Regionu oraz ekspozycji Browarniczej,

przyjmowanie eksponatéw z zakupéw, darowizn i depozytéw z zakresu ekspozycji Historii
Miasta i Regionu oraz ekspozycji Browarniczej oraz prowadzenie spraw z zakresu ruchu
muzealiow (udostgpnianie zbioréw wtasnych oraz wypoiyczanie od innych muzeéw,
instytucji i oséb) z zakresu tych ekspozycji,

naukowe opracowywanie zbiordw i udostepnianie ich w formie wystaw oraz publikacji,

10) prowadzenie spraw wydawniczych i redakcyjnych Muzeum wraz z opracowywaniem

i redagowaniem publikacji z posiadanych zbioréw przez Muzeum oraz ich wymiany z innymi
placéwkami w kraju,

11) prowadzenie kwerend,

§8

Do zadar Dziatu Etnograficzno — Zabawkarskiego w szczegéinoéci nalezy:

1)

organizowanie ekspozycji statej wraz z zapewnieniem obstugi ruchu turystycznego,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

pozyskiwanie oraz gromadzenie (zgodnie z profilem dziatalnoéci Muzeum) eksponatéw /
zabytkow z zakresu tematycznego ekspozycji Etnograficzno — Zabawkarskiej,

dbanie o zgromadzone zabytki, magazynowanie zbioréw w warunkach zapewniajgcych
im wiasciwy stan zachowania i bezpieczeristwa,

biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek magazynowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie ekspozycji Etnograficzno - Zabawkarskiej oraz
prowadzenie biezacych prac inwentarzowych tej ekspozycji,

biezgce prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie inwentaryzacji i stanu zbioréw z zakresu
ekspozycji Etnograficzno — Zabawkarskiej,

przyjmowanie eksponatow 2z zakupow, darowizn i depozytow z zakresu ekspozycji
Etnograficzno — Zabawkarskiej oraz prowadzenie spraw z zakresu ruchu muzealiéw
(udostepnianie zbioréw wiasnych oraz wypozyczanie od innych muzedw, instytucji i oséb) z
zakresu tej ekspozyciji,

prowadzenie opieki konserwatorskiej nad zbiorami z ekspozycji Etnograficzno -
Zabawkarskiej,

prace zwigzane z produkcja zabawek,

prowadzenie kwerend,

§9

Do zadan Dziatu Marketingu i Promocji w szczegdlnosci naleiy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

popularyzacja dziatalnosci statutowej Muzeum,

prowadzenie dziatalnosci marketingowo — promocyjnej w kraju i za granica,

zapewnienie prawidtowej promocji wszystkich ustug Muzeum,

nawigzywanie i utrzymywanie wiasciwych relacji z Partnerami / Sponsorami,

podejmowanie dziatari zmierzajgcych do nawigzania i utrzymania wspétpracy m.in. z innymi
jednostkami, instytucjami kultury, muzeami czy uczelniami wyzszymi,

koordynacja i promocja Muzeum w srodkach masowego przekazu i mediach,

wykonywanie wszelkich materiatldw promocyjnych i reklamowych, w tym multimedialnych
Muzeum,

prowadzenie strony internetowej placéwki oraz prowadzenie profili Muzeum na portalach
spotecznosciowych,

§10

Do zadan Dziatu Informacyjno — Kasowo — Bibliotecznego w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

biezgce prowadzenie Biblioteki Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

uzupetnianie ksiegozbioru zgodnie z potrzebami merytorycznymi Muzeum,

prowadzenie punktu informacyjnego,

prowadzenie punktu kasowego,

prowadzenie sklepiku stacjonarnego oraz internetowego Muzeum,

prowadzenie gospodarki magazynowej wydawnictw i pamigtek,

realizacja czynnosci zwigzanych z obstugg punktu ,,Green Velo Wschodni Szlak Rowerowy”.

§11
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Do zadan Dziatu Edukacji i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

opracowywanie lekcji muzealnych i warsztatow,

prowadzenie lekcji muzealnych i warsztatow,

przygotowywanie oferty edukacyjnej,

sporzadzanie biezacych informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania przez Muzeum
zewnetrznych srodkow finansowych,

praca przy opracowywaniu wnioskow i przygotowaniu dokumentacji w sprawie pozyskiwania
finansowych srodkéw zewnetrznych,

realizowanie projektéw wraz z ich rozliczaniem.

§12

Do zadan Dziatu Ogdlno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

administrowanie nieruchomodciami Muzeum,

sprawowanie nadzoru nad inwestycjami budowlanymi,

prowadzenie remontdw i biezgcej konserwacji budynkéw i urzadzen,
sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa,

sprawy zwigzane z zamodwieniami publicznymi,

sprawy zwigzane z bhp i z kwestig p.poi,

prowadzenie archiwum zakladowego,

wspotpraca z Biurem Obstugi Jednostek Samorzadowych,

§13

Do zadan Dziatu Gospodarczo — Porzadkowego w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie obiektu,

wtiasciwe utrzymanie trawnikow oraz wszystkich roslin na terenie obiektu,
wykonywanie prac naprawczo — konserwatorskich — remontowych w Muzeum,
prace techniczne przy montaizu i demontazu wystaw czasowych,

produkcja zabawek.

Rozdziat IV

OGOLNE OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§14

1. Kazdy pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

2. Pracownik obowigzany jest wykonywac sumiennie i prawidtowo powierzone obowigzki.

3. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania w czasie zafatwiania spraw drogi stuzbowe;j
obowigzujacej w Muzeum.

4. Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe gospodarowanie powierzonym mu mieniem oraz
rozliczania sie z obrotu, tym mieniem w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 7/2017 Dyrektora Muzeum Ziemi Lezajskie] z dnia 10 sierpnia 2017 1.



§15

1. Szczegbtowy zakres obowigzkéw pracownikéw Dziatdow zawierajg indywidualne zakresy
czynnosci.

2. Pracownicy Muzeum obowigzani s3 do wzajemnej wspolipracy przy wykonywaniu zadar
Muzeum.

3. Pracownika w czasie nieobecnosici w pracy zastgpuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie, zaréwno merytoryczne jak i organizacyjne, reguluje statut
Muzeum, obowigzujace przepisy prawa oraz Zarzadzenia Dyrektora Muzeum.

§17
Zmiany regulaminu organizacyjnego nastepuja w takim samym trybie, jak jego wydanie.
§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 sierpnia 2017 r.
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A

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Ziemi Lezajskiej z dnia 10 sierpnia 2017 r.
przyjetego Zarzadzeniem Dyrektora

Nr 7/2017 z dnia 10 sierpnia 2017 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM ZIEMI LEZAJSKIE)




