Uchwala Nr ’2#/2‘/« L“/'L:'
Zarzadu Powiatu aliskiego
z dnia .. A3, QE0T8R.201 3 ~ .

w sprawie wydania opinii do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Historii Przemyslu
w Opatowku.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdzienika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.) oraz § 8 Statutu
Muzeum Historii Przemyshu w Opatowku, stanowiacego zalacznik do uchwaly
Nr I1I/36/2018 Rady Powiatu Kaliskiego z dnia 27 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Statutu
Muzeum Historii Przemystu w Opatowku (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego z 2019 r. poz. 204)
uchwala sig, co nastepuje:

§1

Ocenia si¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum Historii Przemystu w Opatowku
przedstawiony do zaopiniowania przez Dyrektora Muzeum, stanowiacy zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Kaliskiemu i Kierownikowi Biura Oswiaty Zdrowia,
Sportu i Kultury Starostwa Powiatowego w Kaliszu.

B3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM HISTORII PRZEMYSELU w OPATOWKU

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

Muzeum Historii Przemystu w Opatowku, zwane dalej Muzeum jest samorzadowa
instytucja kultury, dla ktorego od 1 stycznia 1999 roku Organizatorem jest Powiat Kaliski
i dziala na podstawie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2019 r. poz. 917),

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zm.),

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2067 ze zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2019 r. poz.
511),

Statutu Muzeum Historii Przemystu w Opatowku nadanego uchwala Nr I11/36/2018
Rady Powiatu Kaliskiego z dnia 27 grudnia 2018 roku, w sprawie nadania Statutu
Muzeum Historii Przemystu w Opatowku,

postanowien niniejszego Regulaminu.

§2

Muzeum jest samorzadowa instytucja kultury, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury
pod numerem 1, prowadzonego przez Powiat Kaliski i posiadajaca osobowos$¢ prawna.
Ogo6lny nadzér nad Muzeum sprawuje minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego, a nadzor bezposredni Zarzad Powiatu Kaliskiego.

§3

Siedzibg Muzeum jest miasto Opatowek.

Terenem dziatania Muzeum jest obszar powiatu kaliskiego, jednakze w celu realizacji
zadan statutowych Muzeum moze dziata¢ rowniez na pozostalym obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami.

§4

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktorej czlonkow powotuje i odwoluje Rada
Powiatu Kaliskiego.

Rada Muzeum dziata na zasadach i w trybie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach.
Szczegolowy tryb pracy Rady Muzeum okresla osobny, uchwalony przez nig
Regulamin.
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§5

Regulamin organizacyjny Muzeum okresla:

1) ogélne zasady zarzadzania Muzeum,

2) strukture organizacyjng Muzeum,

3) zakres dziatania komérek organizacyjnych Muzeum.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum - nalezy rozumieé przez to Muzeum Historii Przemystu w Opatoéwku
(MHP),

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Muzeum Historii Przemyshu
w Opatowku,

3) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dzialty w Muzeum Historii
Przemyshi w Opatéwku,

4) kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika dzialu wymienionego w § 6
ust. 2.

Rozdziatl 11

Struktura organizacyjna Muzeum

§6

W Muzeum wyodrebnia sie nastepujgce samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Glowny Ksiegowy.

W Muzeum tworzy sie nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Historii Przemyshu, Techniki, Technologii i Organizacji Produkcji,

2) Dzial Wyrob6w Przemystowych,

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Dziatl Historii Przemystu, Techniki, Technologii i Organizacji Produkcji,

3) Dzial Wyrobow Przemystowych,

4) Gléwny Ksiggowy.

Zastgpey Dyrektora podlega bezposrednio Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

W' zaleznosci od potrzeb, pracownicy Muzeum moga byé powolywani w sktad
zespolow zadaniowych o charakterze 0goIno muzealnym.

Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad wszystkimi  komorkami organizacyjnymi
Muzeum.

Za caloksztalt pracy oraz powierzone mienie w danym dziale odpowiedzialny jest
kierownik dziatu.

Strukture organizacyjna Muzeum okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 111

Zarzadzanie Muzeum

§7

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktérego powoluje i odwoluje Zarzad
Powiatu Kaliskiego w trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za
jego mienie.

3. Szczegolowy zakres dziatania i uprawnienia Dyrektora zostaly okreslone w Statucie
Muzeum.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonujg osoby przez niego
wyznaczone.

5. W przypadku dluzszej nieobecnosci Dyrektora (w przypadku nie powolania Zastepcy
Dyrektora) Dyrektor Muzeum swoim zarzadzeniem wyznacza 1 upowaznia
pracownika Muzeum (zatrudnionego na umowe o prace) do wykonywania
okreslonych czynnosci i obowiazkéw Dyrektora niezbednych do zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Muzeum w czasie jego nieobecnosci z wylgczeniem
m.in. podejmowania dziatan w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow.

§8

Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora,
2) Gléwnego Ksiegowego.

§9

1. Zastepce Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor w uzgodnieniu z Zarzadem Powiatu

Kaliskiego.

2. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy miedzy innymi:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, w szczegolnosei: kierowanie,
zarzgdzanie i reprezentacja Muzeum na zewnatrz,

2) wspoétdzialanie z Dyrektorem w zakresie ustalania priorytetdéw merytorycznych
oraz celéw strategicznych Muzeum wraz z okreslaniem sposobow ich osiggania,

3) wspoldzialanie z Dyrektorem w zakresie polityki wystawienniczej, dziatalnosci
edukacyjnej i organizacji wydarzen muzealnych,

4) koordynacja dzialan remontowo — technicznych i inwestycyjnych Muzeum,

5) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia prawidlowego
dzialania Muzeum i nadzor nad realizacjg zadan,

6) przygotowywanie okresowych, zbiorczych sprawozdan oraz wspolpraca =z
Dyrektorem 1 komodrkami organizacyjnymi przy opracowywaniu plandéw pracy
Muzeum

7) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

8) pozyskiwanie funduszy,

9) planowanie i nadzor nad inwentaryzacja mienia muzeum (Srodki trwate,
przedmioty nietrwate).

3. Szczegolowy zakres obowigzkow Zastepey Dyrektora okresla Dyrektor.



§10

1. Glownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Muzeum.
. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.
3. W szczegdlnosci do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa 1 ustalonymi dla Muzeum zasadami,

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor
1 kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych
operacji finansowo - rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych
pracownikéw Muzeum,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,

terminowe opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych Muzeum,
terminowe dokonywanie platnosci oraz dochodzenie roszczen i naleznosci
Muzeum,

ochrona srodkéw pienigznych i gromadzenie ich na rachunkach bankowych,
prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczefi oraz terminéw $ciagania
prawomocnie zasgdzonych naleznosci,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz nadzér nad rozliczeniem

inwentaryzacji,

11) stata kontrola kasy MHP,
12) opracowywanie projektow zarzadzen i przepisdbw wewnetrznych wydawanych

przez Dyrektora Muzeum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

13) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
14) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

Rozdziat IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych MHP

§11

Dzial Historii Przemystu, Technologii i Organizacji Produkcji zajmuje sie:

D

2)

3)

4)

5)

6)

gromadzeniem muzealiow i materialdow dokumentacyjnych w zakresie historii
przemystu, techniki, technologii i organizacji produkcji (ze szczegdlnym
uwzglednieniem Kaliskiego Okregu Przemystowego),

prowadzeniem inwentarzu zbioréw Dzialu, w tym: Ksiegi Inwentarzowej
Muzealiow Technicznych, Ksiggi Inwentarzowej Muzealiow Historycznych,
Ksiggi Inwentarzowej Depozytow, Ksiggi Inwentarzowej Depozytow
Technicznych,

przeprowadzaniem - w miare mozliwosci - zabiegéw konserwatorskich
muzealidw przypisanych Dziatowi,

zlecaniem, w miar¢ mozliwosci, konserwacji muzealiow pochodzacych ze
zbiorow Dzialu pracowniom specjalistycznym i nadzorowaniem terminowosci jej
wykonania,

wspolpracg z innymi z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
profilaktyki konserwatorskie;j,

prowadzeniem Biblioteki Muzealnej, zgodnie z odrebnym wiasnym regulaminem
zatwierdzonym przez Dyrektora Muzeum,



7) prowadzeniem dziatalnosci promocyjnej, popularyzatorskiej i reklamowej,

8) planowaniem, organizowaniem i wspolorganizowaniem wystaw czasowych
i konkursow,

9) prowadzeniem dziatalnosci edukacyjnej przy wspélpracy z Dzialem Wyrobow
Przemystowych,

10) organizowaniem dyzuréw przewodnickich,

11) sporzadzaniem harmonograméw dyzuréw muzealnych,

12) prowadzeniem strony internetowej, organizowaniem kampanii promocyjnych,
wspotpracg z mediami lokalnymi i ogoInopolskimi,

13) prowadzeniem sklepiku muzealnego,

14) sporzadzaniem sprawozdan - pétrocznych i rocznych - z dzialalno$ci
merytoryczne] Muzeum.

§12

Dziat Wyrobow Przemystowych zajmuje sie:

1) gromadzeniem, inwentaryzowaniem, opracowywaniem i eksponowaniem
muzealiow i materialow dokumentacyjnych wchodzacych w sklad kolekcji i
pojedynczych obiektow w zakresie wyrobéw przemystowych,

2) katalogowaniem i naukowym opracowywaniem muzealiow,

3) organizowaniem dzialan majacych na celu zabezpieczenie i konserwacjg
muzealidow przypisanych dziatowi,

4) zlecaniem, w miare mozliwosci, konserwacji muzealiow pochodzacych ze
zbiorow Dziatu pracowniom specjalistycznym i nadzorowaniem terminowosci jej
wykonania,

5) pelnieniem nadzoru merytorycznego nad wypozyczeniami muzealiow,

6) wspolpraca z innymi z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
profilaktyki konserwatorskiej,

7) planowaniem, organizowaniem i wspolorganizowaniem wystaw czasowych
1 konkursow,

8) przygotowywaniem i opracowywaniem tekstow i publikacji,

9) prowadzeniem badan naukowych tematycznie zwiazanych z zakresem pracy
Dzialu oraz prezentowaniem ich wynikéw m.in. w wydawnictwach i na
konferencjach naukowych,

10) prowadzeniem dzialalnosci edukacyjnej przy wspélpracy z Dzialem Historii
Przemystu, Technologii i Organizacji Produkcji,

11) prowadzeniem inwentarzu zbioréw Dzialu, w tym: Ksiegi Gtéwnej Inwentarza
Muzealiow, Ksiggi Inwentarzowej Muzealiow Wyrobow Przemystowych, Ksiegi
Inwentarzowej Muzealiow Hattow i Koronek, Ksiegi Inwentarzowej Muzealiow
Instrumentow, Ksiggi Inwentarzowej Muzealiéw Sztuki,

12) przygotowywaniem i przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku Muzeum -
w tym muzealiow - przy wspolpracy z Gtéwnym Ksiggowym,

13) uzgadnianiem corocznie z Gléwnym Ksiggowym stanu ilosciowego
1 wartoSciowy muzealiow zgromadzonych w muzeum oraz ich biezacych
zakupéw i darowizn.

14) udzialem w obstudze przewodnickiej.



§13

Dzial Administracyjno - Gospodarczy zajmuje sig:

1) prowadzeniem sekretariatu Muzeum,

2) prowadzeniem spraw osobowych (akta osobowe, listy plac, plany urlopow,
delegacje stuzbowe itp.),

3) prowadzeniem dokumentacji technicznej oraz wlasnosciowej obiektow Muzeum,

4) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z zamoOwieniami publicznymi,

5) udzialem w technicznym przygotowywaniu wystaw,

6) nadzorowaniem inwentaryzacji materialéw, urzadzen i innego wyposazenia
technicznego,

7) prowadzeniem Ksiag Inwentarzowych Wyposazenia Muzeum,

8) wykonywaniem zadan w zakresie utrzymania czystosci i estetycznego wygladu
pomieszczen w budynku administracyjnym, na ekspozycjach, WC, oraz klatkach
schodowych,

9) prowadzeniem zaopatrzenia Muzeum;

10) przyjmowaniem interesantow oraz udzielaniem informacji;

11) przyjmowaniem 1 selekcjonowaniem korespondencji oraz obsluga telefonow
i telefaksu,

12) przedkladaniem pism i korespondencji do aprobaty Dyrektorowi,

13) przygotowywaniem i wysylaniem korespondencji oraz prowadzeniem ewidencji
i rozliczaniem znaczkdéw pocztowych,

14) prowadzeniem rejestru wewnetrznych aktow prawnych Muzeum,

15) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej kontroli wewngtrznej i zewnetrznej,

16) przechowywaniem dokumentow w sposob zapobiegajacy ich uszkodzeniu
1 zagubieniu,

17) prowadzeniem kalendarza narad, konferencji i spotkan Dyrektora Muzeum,

18) prowadzeniem Archiwum,

19) prowadzeniem nadzoru w zakresie dzierzawy i najmu obiektéw 1 pomieszczen
bedacych wlasnoscia Muzeum,

20) prowadzeniem spraw zwiazanych z profilaktyka, bezpieczenstwem i higiena pracy
oraz szkoleniami okresowymi pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

§14

Komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane sa do wzajemne] wspolpracy w celu
terminowego 1 prawidlowego wykonywania zadan. Wspdlpraca ta polega w szczegdlnosei

na:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

wykonywaniu zarzadzen 1 polecen Dyrektora,

opiniowaniu i rozpatrywaniu spraw, wnioskow i propozycji poszczegodlnych komorek
organizacyjnych w ramach ich kompetencji,

pozyskiwaniu muzealiow zgodnych z profilem gromadzenia zbiorow w danym dziale,
poprzez (w miare mozliwosci) zakupy, dary iprzekazy oraz w wyniku badan
wlasnych,

inwentaryzowaniu, katalogowaniu i naukowym opracowywaniu zgromadzonych
muzealiow,

prawidlowym przechowywaniu zgromadzonych muzealiow i sprawowaniu nad nimi
stalej opieki,

prowadzeniu badan naukowych w zakresie dyscyplin reprezentowanych w danym
dziale oraz publikowaniu ich wynikéw,



7) przygotowywaniu wystaw i opracowywaniu towarzyszacych im wydawnictw,

8) udziale w sesjach i konferencjach naukowych oraz wspéltpraca z placéwkami naukowo
— badawczymi i muzeami w zakresie prowadzonej dziatalnosci naukowe;j,

9) wykonywaniu kwerend naukowych 1 udostgpnianiu zgromadzonych zbioréw do celow
naukowo - badawczych i wystawienniczych na ogolnie przyjetych zasadach,

10) wspotudziale w prowadzeniu dziatalno$ci popularyzatorskiej - przygotowywaniu
prelekcji i organizowaniu lekcji muzealnych, oprowadzaniu po wystawach oraz
upowszechnianiu informacji o zbiorach danego dziatu,

11) sprawowaniu stalej opieki nad muzealiami znajdujacymi w zbiorach Muzeum
umieszczonymi na ekspozycjach i w magazynach muzealnych,

12) prowadzeniu dzialalnosci wystawienniczej i o$wiatowej (w tym lekcji muzealnych),
opracowywaniu katalogdéw i informatoréw oraz oprowadzaniu zwiedzajacych,

13) przygotowywaniu do publikacji wynikow podejmowanych prac naukowych zgodnych
z profilem dzialalno$ci danego dzialu,

14) wspotpracy ze srodkami masowego przekazu w zakresie popularyzacji zbiorow i
dziatalnosci danego dziatu,

15) udziale w sesjach i konferencjach naukowych oraz wspolpraca z placowkami naukowo
- badawczymi i muzeami w zakresie prowadzonej dziatalnosci naukowej,

16) wykonywaniu kwerend naukowych i udostgpnianiu zgromadzonych zbioréw do celow
naukowo-badawczych i wystawienniczych na ogdlnie przyjetych zasadach.

§ 15
Przepisy i zasady w zakresie bhp i p.poz., porzadku i dyscypliny pracy, a takze
obowigzkoéw i uprawnien pracownikow Muzeum w tym zakresie, okreslaja stosowne
regulaminy i instrukcje.
Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 16

Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Muzeum.

§17
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Muzeum.
§18

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie whasciwym dla jego
nadania.

§19

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia Zarzadzenia
wprowadzajacego Regulamin w Muzeum.
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