Zatacznik do zarzadzenia
nr..¢. /94 dyrektora Muzeum
z di.. 2.5, 46,1999 roku

REGULAMIN

Organizacyjny Muzeum w Piotrkowie Trybunalskim

|. Postanowienia ogolne

1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania, szczegdlows organizacjg i zasady dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Muzeum w Piotrkowie Trybunalskim i jego
Oddziatu w Polichnie zwanych dalej ,Muzeum”

2,
Muzeum dziata na podstawie:
1/ ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. O muzeach ( Dz.U.z 1997 r. nr 5, poz. 24 i od 1 stycznia 1999 r.
zmiany wynikajgce z Dz.U. z 1998 r. nr 106, poz. 668),
2/ ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz.U.
z 1997 r. nr 110, poz. 721 i od 1 stycznia 1999 r. zmiany wynikajgce z Dz.U. z 1997 r. nr 141, poz. 943 |
z Dz.U. z 1898 r. nr 106, poz. 668)
3/ statutu Muzeum stanowiacego zatgcznik do uchwaty Rady Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim
nr Xfii[‘éﬁ)z dnia. L WA L ... 1999 T.

4/ ninigjszego regulaminu.

Il. Zasady kierowania praca Muzeum

3.

1. Pracg Muzuem kieruje dyrektor na zasadach jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
vicedyrektora.
2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Muzuem, a w szczegolnosci:

1/ reprezentuje Muzeum na zewnatrz,

2/ bezposrednio kieruje personelem naukowym w jego dziatalnosci merytorycznej i upowszech-

nieniowej,

3/ sprawuje ogolny nadzoér nad zbiorami i majgtkiem Muzeum,

4/ opracowuje i przestawia roczne plany pracy i plany finansowe,

5/ nadzoruje opracowanie | wykonanie preliminarzy budzetowych,

8/ przedstawia sprawozdania i wnioski finansowo-inwestycyjne,

7/ wydaje regulaminy, instrukcje i zarzgdzenia wewngtrzne,

8/ prowadzi redakcje wydawnictw muzealnych,

9/ zatrudnia, zwalnia i awansuje pracownikéw za wyjgtkiem vicedyrektora,



3. Vicedyrektor wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez dyrektora, a w szczegolnosci:

1/ zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2/ zastepuje dyrektora w sprawach organizacyjnych, administracyjnych i technicznych oraz
we wszystkich sprawach zleconych,

3/ wykonuje polecenia w zakresie remontow i robét inwestycyjnych,

4/ nadzoruje prace personelu administracyjnego i obstugi,

5/ prowadzi prace komisji doraznych powotywanych przez dyrektora w zwigzku z zadaniami
inwestycyjnymi i remontowymi oraz inwentaryzacjg majatku,

B/ zajmuje sie organizacijg transportu zbioréw | wystaw organizowanych przez Muzeum,

7/ sprawuje nadzér nad sprzetem elektronicznym posiadanym przez Muzeum i systemami
alarmowymi,

8/ prowadzi redakcje ,Zeszytow Historycznych” wydawanych wspdinie z Zarzadem Okregu
Swiatowego Zwigzku Zotnierzy AK,

9/ nadzoruje funkcjonowanie i dziatalnos¢ Oddziatu w Polichnie.

lll. Struktura organizacyjna Muzeum
4.
W skiad Muzeum wchodzg nastepujace dziaty i rownorzedne komarki organizacyjne:
1/ Oddziat w Polichnie - Muzeum Czynu Partyzanckiego,
2/ dziat archeologiczny,
3/ dziat etnograficzny,
4/ dziat historyczny,
5/ dziat sztuki,
6/ dziat oswiatowy,
7/ biblioteka,
8/ dziat administracyjny,
5.
Oddziatem i dziatlem administracyjnym Kierujg kierownicy; pozostate dziaty obsadzone
jednoosobowo prowadzg pracownicy merytoryczni wiasciwych specjalnosci, kidrzy sg odpowiedzialni
przed dyrektorem za organizacje pracy i realizacj¢ zadan prowadzonych dziatow, a takze nalezyte

wykonywanie polecen stuzbowych.

Kierownicy dziatéw w szczegolnosci:
1/ organizujg prace powierzonego dziatu,
2/ ustalajg harmonogramy realizacji zadan dziatu,
3/ opracowuja roczne plany pracy dziatu, ktore sg podstawg do opracowania planu pracy

Muzuem,



4/ zapewniajg przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
5/ kontrolujg stan i bezpieczenstwo majgtku powierzonych sobie dziatow,

6/ zgtaszajg wnioski finansowe w zakresie potrzeb swoich dziatow

IV. Zadania poszczegolnych dziatow
7.
Do zadan dziatu archeologicznego nalezy w szczegolnosci:
1/ gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw archeologicznych,
2/ prowadzenie stacjonarnych, ratowniczych i powierzchniowych badar archeologicznych
na terenie miasta i powiatu piotrkowskiego w porozumieniu ze Stuzbg Ochrony Zabytkéw,
3/ organizowanie wspolnie z dziatem oswiatowym statych, czasowych i odwiatowych wystaw
z dziedziny pradziejow regionu i archeologii Polski,
4/ prowadzenie magazynu zabytkow archeologicznych,
5/ prowadzenie biezgcej konserwacji zabytkéw archeolcgicznych i zgtaszanie do pracowni
konserwatorskich eksponatow wymagajgcych zabiegéw specjalistycznych,
6/ nadzorowanie stanu i bezpieczeristwa statej wystawy archeologicznej,
7/ utrzymywanie statych kontaktéw naukowych z muzeami dziatajacymi na terenie wojewodztwa
tédzkiego.
8.
Do zadan dziatu etnograficznego nalezy w szczegolnosci;
1/ gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw etnograficznych,
2/ prowadzenie terenowych badan etnograficznych na obszarze dziatania Muzuem,
3/ prowadzenie magazynu eksponatow etnograficznych,
4/ organizowanie wspolnie z dziatem oswiatowym wystaw czasowych i okolicznosciowych
oraz imprez folklorystycznych z dziedziny kultury ludowe;j,
5/ prowadzenie rejestru twércow ludowych dziatajacych w regionie piotrkowskim i wspotpracy
z Piotrkowskim Oddziatem Stowarzyszenia Twércdw Ludowych,
6/ utrzymywanie statych kontaktéw naukowych z muzeami woj. tdédzkiego,
7/ prowadzenie biezgcej konserwacji zabytkow etnograficznych i zgtaszanie do pracowni

konserwatorskich eksponatow wymagajgcych zabiegow specjalistycznych,

9.
Do zadan dziatlu historycznego nalezy w szczegoélnosci:
1/ gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbioréw historycznych z zakresu historii
Piotrkowa Trybunalskiego i regionu, a takze zbioréw numizmatycznych,
2/ prowadzenie badan naukowych w zakresie historii miasta i regionu,

3/ prowadzenie magazynu eksponatdw historycznych i numizmatycznych,



4/ organizowanie wystaw statych, czasowych i oswiatowych z zakresu historii,
5/ prowadzenie biezacej konserwacji muzealidw historycznych i zgtaszanie cenniejszych do
kenserwagcji w pracowniach specjalistycznych,
8/ utrzymywanie kontaktéw naukowych z innymi muzeami w kraju, archiwami i placowkami
naukowymi,
7/ nadzér nad stanem i bezpieczenstwem wystaw historycznych i powierzonych eksponatéw,
8/ wspotpraca ze szkotami wszystkich typdw na terenie miasta i powiatu w zakresie nauczania
historii i wykorzystywania zbiorow muzealnych w procesie dydaktycznym,
10.
Do zadan dziatlu sztuki nalezy w szcegoélnosci:
1/ gromadzenie, naukowe opracowywanie i publikowanie zbiordw, przede wszyskim dawnej
sztuki polskiegj,
2/ prowadzenie badan nad zabytkami sztuki w zbiorach muzealnych i innych na terenie miasta
i powiatu piotrkowskiego w porozumieniu ze Sluzbg Ochrony Zabytkdw,
3/ prowadzenie magazynu dziet sztuki,
4/ organizowanie wystaw statych i czasowych z dziedziny sztuki,
5/ utrzymywanie kontaktoéw naukowych z innymi muzeami w kraju, galeriami sprzedazy dziet
sztuki i wystawienniczymi,
6/ prowadzenie konserwacji muzealibw w pracowniach specjalistycznych, '
7/ nadzor nad stanem i bezpieczenstwem muzealidw pokazywanych na wystawach stalych
i czasowych,

8/ wspolpraca ze szkotami wszystkich typow w zakresie upowszechniania wiedzy o sztuce.

11.
Do zadan dziatu oswiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie dziatalno$ci popularyzatorskiej Muzeum, reklamy i dziatalno$ci upowszech-
nieniowej,

2/ organizowanie we wspdlpracy z innymi dziatami merytorycznymi Muzeum wystaw wszelkich
rodzajow,

3/ wspolpraca z innymi muzeami i placoéwkami kultury w zakresie wystawiennictwa, w tym:
transport wystaw,

4/ organizowanie wspoipracy dydaktycznej ze szkotami wszystkich typdw przy pomocy
pracownikéw merytorycznych,

5/ oprowadzanie po wystawach i nadzdr nad bezpieczeristwem wystawianych zbioréw,

6/ gromadzenie dokumentacji dziatainosci Muzeum,

7/ opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci upowszechnieniowej Muzuem,

8/ opracowywanie programow spotkan, prelekcji, odczytow i koncertow odbywajacych sie

w siedzibie Muzeum i w miare zapotrzebowania w innych placéwkach kultury,



9/ obstuga i nadzér sprzetu o$wiatowego znajdujgcego sie na wyposazeniu Muzuem,

10/ prowadzenie spraw technicznych i organizacyjnych w zakresie dziatalno$ci wydawniczej
Muzuem,

11/ prowadzenie biblioteki i czytelni muzealnej, gromadzenie i udostepnianie ksiggozbicru

w porozumieniu z pozostalymi pracownikami merytorycznymi.

12,

¢

Do zadan dziatu administracji nalezy w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie sekretariatu Muzeum,

2/ prowadzenie akt osobowych pracownikow Muzeum,

3/ przygotowanie dokumentacji prawnej i umow na wykonywanie prac zleconych,
inwestycji i remontow,

4/ zaopatrzenie w sprzet [ materiaty biurowe, techniczne, chemiczne i gospodarcze,

5/ opracowanie projektow i realizacja remontow oraz zadan inwestycyjnych Muzeum,

6/ prowadzenie administracji budynkéw stanowigcych siedzibe Muzuem,

7/ prowadzenie gospodarki samochodowej,

8/ kontrola i prowadzenie spraw BHP, zabezpieczenia p.poz. budynkéw muzealnych oraz
organizowanie szkolenia pracownikdéw w tym zakresie,

9/ organizowanie szkolenia podstawowego pracownikéw stuzby porzadkowe] i obstugi
oraz nadzdr nad wykonywaniem przez nich obowigzkow,

10/ prowadzenie magaxynu gospodarczego.

13.
Do zadan gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1/ prowadzenie calosci gospodarki finansowej Muzuem,
2/ opracowywanie w perozumieniu z dyrektorem i vicedyrektorem preliminarzy budzetowych,
3/ nadzor nad prawidiowoécia realizacji budzetu,
4/ sktadanie sprawozdan z realizacji budzetu i sporzadzanie bilanséw rocznych,

5/ nadzor nad inwentaryzacjg majgtku i prowadzeniem kasy Muzeum.

14.
Do zadan biblioteki nalezy w szczegolnosct:

1/ gromadzenie, inwentaryzowanie i katalogowanie wydawnictw naukowych i popularno-
naukowych, a takze wydawnictw regionalnych,

2/ systematyczne gromadzenie wydawnictw muzealnych i drukéw reklamowych dokumentu-
jacych dziatalnos¢ Muzuem,

3/ udostepnianie ksiegozbioru naukowego pracownikom Muzeum, i innych instytuciji kultury,
zgodnie z ustalonym porzadkiem,

4/ opracowywanie niezbednych sprawozdar sktadanych przez Muzeum w tym zakresie,



5/ udzielanie konsultacji i udostepnianie ksiggozbioru na miejscu nauczycielom, uczniom
i studentom, a takze innym zainteresowanym spoza instytucji kultury,

6/ dokonywanie okrsowych inwentaryzacji ksiegozbioru metoda ,skontrum” ,

V. Zasady planowania pracy w Muzeum
15.
1. Dziatalnos¢ Muzuem oparta jest na rocznym planie pracy.

2. Roczny plan pracy ckresla zadania przewidziane do realizacji w roku kalendarzowym, uwzgledniajac
w szczegolnosci:

1/ dziatalnos¢ naukowo-badaweza,

2/ dziatalnos¢ wystawiennicza,

3/ dziatalno$¢ upowszechnieniows, w tym wspoiprace ze szkotami, stowarzyszeniami kulturalnymi,
regionalnymi i naukowymi oraz innymi instytucjami kultury i nauki,

4/ dziatalnos¢ wydawniczg,

5/ zaupy i konserwacje muzealidw, ksiggozbioru i materiatdw technicznych,
6/ remonty.

16.

Kierownicy dziatbw w terminie do 30 listopada kazdego roku skiadajg propozycje do rocznego
planu pracy na rok nastepny. ¢ s

17.

Sprawozdanie z realizacji i wykonania planu pracy opracowuje sie w systemie rocznym w
terminie do 20 stycznia nastepnego roku.

18.

Roczny plan pracy i sprawozdanie z dziatalnosci wymagajg zatwierdzenia przez Rade
Muzeum zgodnie z art. 13 p.4 statutu Muzeum.

19.

System kontroli w Muzuem obejmuje kontrole wewnetrzna, ktérg prowadzi dyrektor Muzeum.

20.
Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczegolnosci do:
1/ usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

2/ przeprowadzenia w tym zakresie doskonalenia zawodowego.



VL. Tryb pracy w Muzeum
21.
1. Czas pracy pracownikéw muzeum wynosi tygodniowo 40 godzin, 170 miesigcznie,
2. W ciggu roku pracownikom przystuguje 39 dodatkowych dni wolnych od pracy,
2. Rozkiad pracy w tygodniu jest nastepujacy:
1/ pracownicy merytoryczni: 8 - 16,
2/ pracownicy administracji: ~ 7° - 15%,
3/ pracownicy obstugi: 7 - 15,
3. Udostepnianie wystaw odbywa sie w nastepujgcych godzinach:
- §rody, czwartki, pigtki, soboty 10 -16,
-wtorki 10 -17,
- hiedziele 10 -15,
- poniedziatki - muzeum nieczynne dla zwiedzajgcych, wystawy udostepniane sg jedynie
grupom szkolnym przybywajgcym na lekcje muzealne.
4. W niedziele i dni ustawowo wolne od pracy pracownicy merytoryczni i obstugi dyzurujg na
wystawach kolejno wediug ustalonego planu dyzurow, sporzadzonego przez kier.administracii.
5. W zamian za dyzury pracownicy Muzuem odbieraja dni wolne stosownie do obowigzujgcych w tej
mierze przepiséw pracy w instytucjach kultury.
6. Wyliczenie szczegotowe godzin pracy poszczegdlnych pracownikow prowadzi kierownik dziatu
administracji.
22.
Szczegolnie razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest:
1/ zte i niedbate wykonywanie pracy,
2/ nieprzychodzenie do pracy, spdznianie sie lub samowolne opuszczanie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia,
3/ stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,
4/ lekcewazenie lub niewykonywanie polecen przelozonych,
5/ nieprzestrzeganie przepisow, zarzgdzen i zasad BHP i p.poz.

B/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

23.
Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:
1/ rzetelne i efektywne wykonywanie polecen przetozonych,
2/ przestrzeganie ustalonego porzgdku i czasu pracy,
3/ dbatosé o mienie Muzuem,
4/ przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.
5/ przestzreganie tajemnicy stuzbowej.



24,
1. W razie koniecznosci wyjscia z miejsca pracy w godzinach stuzbowych, pracownik powinien
uzyskac zgode dyrektora lub jego zastepcy. Kazde wyjscie pracownik jest obowiazany wpisaé
do ksiegi wyjs¢.

2. W Muzeum prowadzi sie ksigge ewidencji wyj$é w godzinach stuzbowych.

25,
1. Pracownik wykonujacy czynnosci stuzbowe poza Muzuem dziata na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego dla dyrektora podpisuje naczelnik Wydziatu Kultury, Kultury Fizycznej

i Wspdtpracy z Zagranicg Urzedu Miasta zas dla pozostalych pracownikéw dyrektor lub vicedyrektor
Muzeum.
26.
1. Pracvownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, ktory powinien by¢ podany do wiadomosci

pracownikdw.
27.
W Muzuem prowadzi sie ewidencje zwolnien lekarskich.
28.
Zmiany w niniejszym regulaminie mogg byc wprowadzone w trybie wiasciwym dla jego

nadania.




