MUZEUM REGIONALNE
ul 5 Stycznia 34

64-200 Wolsztyn Zarzadzenie nr 3/2021
tel 68/3842648
\up 093-10-21 -024 z 1czerwca 2021 T.

Dyrektora Muzeum Regionalnego w Wolsztynie

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie 8§ 12 Statutu Muzeum Regionalnego w Wolsztynie nadanego uchwatg Nr
XXVI11/326/2021 Rady Miejskiej w Wolsztynie z dnia 31 marca 2021 r. w sprawie nadania
statutu Muzeum Regionalnego w Wolsztynie,

Dyrektor Muzeum Regionalnego w Wolsztynie:

81

wprowadza regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

82

Uchyla z dniem 1 czerwca 2021 r. dotychczasowy Regulamin organizacyjny wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Regionalnego w Wolsztynie nr 4/2006 z 10.09.2006 r.

83

Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w § 1, wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 2021 r.

(podpis dyrektora)



Regulamin organizacyjny Muzeum Regionalnego w Wolsztynie

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym
okreslajacym strukture organizacyjng Muzeum Regionalnego w Wolsztynie, jego zakres
dziatania, a takze zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci wszystkich osob w nim

zatrudnionych.
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Muzeum Regionalne w Wolsztynie dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0o muzeach (Dz. U. z 2020 r. poz. 902),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

3) statutu uchwalonego uchwata nr XXVIII/326/2021 Rady Miejskiej w Wolsztynie z

dnia 31 marca 2021 roku.

§2

Siedziba Muzeum Regionalnego w Wolsztynie znajduje si¢ przy ulicy 5 Stycznia 34 w

Wolsztynie. Muzeum prowadzi dziatalno$¢ w trzech oddziatach:
1) Muzeum Marcina Rozka, ul. 5 stycznia 34, 64-200 Wolsztyn,
2) Muzeum dr. Roberta Kocha, ul. Doktora Kocha 12, 64-200 Wolsztyn,

3) Skansen Budownictwa Ludowego Zachodniej Wielkopolski, ulica Bohaterow Bielnika

26, 64-200 Wolsztyn.

§3



1. Gtéwnymi celami dziatalnosci Muzeum Regionalnego w Wolsztynie jest gromadzenie,
opracowywanie, przechowywanie, konserwacja i udostepnianie zbioréw w zakresie historii 1

kultury materialnej miasta 1 gminy Wolsztyn oraz wsi zachodniej Wielkopolski.
§4
Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1) MRW — Muzeum Regionalne w Wolsztynie,
2) Dyrektor — Dyrektor Muzeum Regionalnego w Wolsztynie,
3) gléwny ksiegowy — gléwny ksiegowy MRW,

4) osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w MRW na podstawie umowy o pracg lub

umowy cywilnoprawnej,

5) komorka organizacyjna — wieloosobowa komorka organizacyjna oraz samodzielne

stanowisko pracy.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§5

W strukturze organizacyjnej] MRW wystepuja nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dzial regionalny — RG,

2) Dziat etnograficzny — ER,

3) Dzial ksiggowy — FK,

4) Biblioteka wewnetrzna — BW,

5) Komérka administracyjno-kadrowa — AK,



6) Inspektor ochrony danych — IOD.

§6

Schemat organizacyjny MRW przedstawia w sposob graficzny zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 111

Zarzadzanie i kierowanie

§7

Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalnosci MRW, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad

mieniem MRW 1 jest za nie odpowiedzialny.

§8
Do zakresu dziatania Dyrektora MRW nalezy w szczegdlnosci:

1) sktadanie w imieniu MRW oswiadczen woli, w tym =zacigganie zobowigzan i

zarzgdzanie mieniem MRW, oraz odbieranie o§wiadczen woli sktadane MRW,

2) przedstawianie wilasciwym instytucjom 1 organizatorowi planow rzeczowych i

finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych,
3) okreslanie struktury organizacyjnej MRW,

4) nadawanie ogolnego kierunku dziatalnosct MRW oraz sprawowanie nadzoru nad ta

dziatalnoscia,
5) ustalanie rocznego planu pracy MRW i kontrola jego wykonania,

6) czuwanie nad racjonalnym 1 efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami

finansowymi i materiatowymi,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegolnych komorek organizacyjnych
MRW oraz podzial zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci miedzy komorkami

organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w MRW,



8) przestrzeganie terminowego 1 nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz

kontrola wykonywania obowiazkow przez osoby zatrudnione w MRW,

9) odpowiedni dobdr pracownikow 1 zatrudnianie oséb na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow,

10) petnienie obowigzkow pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w MRW na

podstawie umowy o prace,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MRW osoby statutu i regulaminu

organizacyjnego,

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow MRW regulaminu pracy 1

regulaminu wynagradzania,
13) wydawanie zarzadzen, ogloszen i1 polecen stuzbowych,
14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi,
15) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng.

§9

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) gltowny ksiegowy,

2) kierownik dziatu regionalnego,

3) kierownik dzialu etnograficznego,

4) specjalista ds. kadr,

5) inspektor ochrony danych.

§ 10



1. Funkcje kierownicze w MRW wykonuja:

1)

2)

3)

Dyrektor,

gléwny ksiggowy,

kierownicy dziatow,

2. W razie nieobecnosci Dyrektora funkcje zastepcy pelni kierownik dziatu regionalnego,

ktéry wykonuje jego obowiazki w zakresie, w jakim jest to niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania MRW.

§11

1. Oprocz zadan merytorycznych wynikajacych z pelnienia funkcji kierownika w danym

dziale, kazdy kierownik zobowigzany jest do:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowania planu pracy dziahu,
opracowania harmonograméw pracy zatrudnionych w dziale pracownikow,

zapewnienia prawidlowe] organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych

do jej bezpiecznego wykonywania,

dokonywania podziatu zadan miedzy podlegltych pracownikéw, a takze kontrolowanie

ich realizacji,

kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, W tym w szczegolnosci

przepiséw dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w MRW osoby,

ustalania planu urlopéw w dziale 1 podpisywania wnioskow urlopowych

pracownikow,

dbania o dobrg atmosfere w pracy w swoim dziale i MRW,

2. W przypadku nieobecnosci kierownika zastgpce wyznacza Dyrektor.



Rozdzial IV

Dzial regionalny

§12

1. Gtownym celem dziatu regionalnego jest gromadzenie, przechowywanie, konserwacja 1

udostepnianie zbiorow w zakresie historii 1 kultury miasta i gminy Wolsztyn.

2. Do zadan dzialu regionalnego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

gromadzenie zbioréw 1 materialow dokumentacyjnych w statutowo okreslonym
zakresie, pozyskiwanych w drodze zakupdéw, darowizn, zapiséw, depozytow,
wymiany,

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow
oraz materiatéw dokumentacyjnych,

przechowywanie zgromadzonych zbioréw, w warunkach zapewniajacych im wtasciwy
stan zachowania 1 bezpieczenstwo oraz magazynowanie ich w sposob dostepny do
celéw naukowych,

zabezpieczenie 1 konserwacja zbiorow,

urzadzanie wystaw statych i czasowych w kraju 1 za granica,

prowadzenie badan naukowych oraz dziatalno$ci upowszechniajacej ich wyniki w
dziedzinie nauk o sztuce, nauk humanistycznych, muzealnictwa i1 konserwacji oraz
wspierajacych ochrone dziedzictwa narodowego,

zapewnienie wiasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania ze zbioréw i
zgromadzonych informacji,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, w tym publikowanie 1 rozpowszechnianie
katalogébw, przewodnikow wystaw, wynikow badan naukowych, materialow
informacyjnych z zakresu dziatalnosci Muzeum oraz wydawnictw naukowych,

udostepnianie zbiorow do celow naukowych, edukacyjnych 1 wydawniczych,

10) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

11) opracowywanie ekspertyz i1 opinii oraz udzielanie informacji z zakresu swojej

dziatalnosci,

12) wspotpraca z polskimi 1 zagranicznymi muzeami, administracja rzadowa i



samorzadowa, instytucjami kultury, polskimi i zagranicznymi instytutami naukowo-
badawczymi, organizacjami pozarzadowymi, a takze innymi osobami prawnymi,
jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej oraz osobami
fizycznymi.

Rozdzial V

Dzial etnograficzny

§13

1. Gléwnym celem dzialu etnograficznego jest gromadzenie, przechowywanie, konserwacja 1

udostepnianie zbiorow w zakresie historii 1 kultury wsi zachodniej Wielkopolski.

2. Do zadan dziatlu etnograficznego w szczegolnosci nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

gromadzenie zbioréw 1 materialow dokumentacyjnych w statutowo okreslonym

zakresie, pozyskiwanych w drodze zakupdéw, darowizn, zapiséw, depozytow,
wymiany,
inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow

oraz materiatéw dokumentacyjnych,

przechowywanie zgromadzonych zbioréw, w warunkach zapewniajacych im wtasciwy
stan zachowania 1 bezpieczenstwo oraz magazynowanie ich w sposob dostepny do

celéw naukowych,
zabezpieczenie 1 konserwacja zbiorow,
urzagdzanie wystaw statych i czasowych w kraju 1 za granica,

prowadzenie badan naukowych oraz dziatalno$ci upowszechniajacej ich wyniki w
dziedzinie nauk o sztuce, nauk humanistycznych, muzealnictwa i1 konserwacji oraz

wspierajacych ochrone dziedzictwa narodowego,

zapewnienie wiasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania ze zbioréw i

zgromadzonych informacji,



8) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, w tym publikowanie i rozpowszechnianie
katalogébw, przewodnikow wystaw, wynikow badan naukowych, materialow

informacyjnych z zakresu dziatalnosci Muzeum oraz wydawnictw naukowych,
9) udostepnianie zbioréw do celow naukowych, edukacyjnych i wydawniczych,
10) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

11) opracowywanie ekspertyz i opinii oraz udzielanie informacji z zakresu swojej

dziatalnosci,

12) wspotpraca z polskimi 1 zagranicznymi muzeami, administracja rzadowa i
samorzadowa, instytucjami kultury, polskimi i zagranicznymi instytutami naukowo-
badawczymi, organizacjami pozarzadowymi, a takze innymi osobami prawnymi,
jednostkami organizacyjnymi nieposiadajagcymi osobowosci prawnej oraz osobami

fizycznymi.

Rozdzial VI
Dzial ksiegowy

§ 14
1. Dziatem ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

2. Do zadan Dziatu Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MRW zgodnie z Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci ( Dz.U. z 2021 r. poz. 2017),

2) sprawozdawczo$¢ finansowa,

3) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia VAT z

urzedem skarbowym,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) prowadzenie kasy MRW,



6) wydatkowanie srodkow ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351

ze zm.),
7) opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w
zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

srodkow trwatych,

9) administrowanie komputerowa baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci,

10) wspotpraca z zewngetrznymi instytucjami kontrolujacymi,

Rozdzial VII

Biblioteka wewnetrzna

§15

1. Biblioteka miesci si¢ w siedzibie gléwnej Muzeum Regionalnego w Wolsztynie, przy ul. 5

Stycznia 34.
2. Ze zbioréw bibliotecznych korzysta¢ moga pracownicy MRW oraz osoby trzecie.
3. Biblioteka nie wypozycza swoich zbioréw na zewnatrz.
§16
Do zadan biblioteki w szczegolnosci nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych,
ze szczegOlnym uwzglednieniem materialow o wlasnym  regionie oraz

dokumentujacych jego dorobek kulturalny, naukowy 1 gospodarczy,

2) obstuga uzytkownikdéw, w tym przede wszystkim udostepnianie zbioréw,



3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu,

4) udzielanie profesjonalnej pomocy czytelnikom w wykorzystywaniu zbioréw

bibliotecznych.

Rozdzial VIII

Komoérka administracyjno-kadrowa

§17

Na samodzielnym stanowisku pracy w komorce kadrowo-administracyjnej, podlegajacym

bezposrednio Dyrektorowi, zatrudniony jest specjalista ds. kadrowo-administracyjnych.
§ 18
Do zadan komorki administracyjno-kadrowej nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
2) prowadzenie kart urlopowych 1 planow urlopowych,
3) ewidencja czasu pracy,
4) ewidencja zatrudnienia,
5) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

6) przygotowywanie umow o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw w

ustawowych terminach,
7) kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikow,
8) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikow,

9) prowadzenie spraw socjalnych.

10



Rozdzial IX
Inspektor Ochrony Danych

§19

Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z
2016 r. nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) — RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej

lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,  dziatania  zwigkszajace  $wiadomo$¢,  szkolenia  personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
wspolpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

Rozdzial X1
Zarzadzenia i ogloszenia

§ 20

11



1. Dyrektor wydaje zarzadzenia 1 ogloszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w MRW.
3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

§21

1. Zarzadzenia wydawane s3 w formie pisemne] i1 podawane do wiadomosci 0sob
zatrudnionych w MRW poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wytozenie ich do

wgladu w sekretariacie Dyrektora.

2. Ogloszenia wydawane s3 w formie pisemnej 1 podawane do wiadomosci o0séb

zatrudnionych MRW w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania MRW, ogloszenia
moga by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposob podane do wiadomosci 0s6b zatrudnionych

w MRW.
§22

Zarzadzenia 1 ogloszenia wchodza w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba

ze w ich tresci zaznaczono inny termin.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§23
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor MRW.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

12



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Regionalnego w Wolsztynie

wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2021 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Wolsztynie
z dnia 1 czerwca 2021 rw sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Regionalnego w Wolsztynie
Obowigzuje od 2 czerwca 2021 .

Skansen Inspektor
M_uzeum_ Budownictwa Ludowego OChOI’OHy
Marcina Rozka Zachodniej Wielkopolski Danych
\ Komorka
uzeum administracyjno-

dr. Roberta Kocha -kadrowa



