Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 11/09 Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza
z dn. 28 grudnia 2009 roku w sprawie ustalenia i wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miasta Zgierza.

W uzgodnieniu:
Prezydent Miasta Zgierza

PREZYDENT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM MIASTA ZGIERZA

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la zasady dzialania
wewngtrznych jednostek organizacyjnych Muzeum Miasta Zgierza, zwanego dalej ,, Muzeum”
lub skrétem ,,MMZ”, zasady pracy Muzeum, a takze inne postanowienia zwiazane z jego
dzialalnoscia.

§2

Muzeum dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz. U. z 1997 roku Nr 5, poz. 24 z
pozn. zm.),

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 roku Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.),

3. statutu Muzeum Miasta Zgierza, zwanego dalej ,,Statutem Muzeum”, nadanego Uchwata,
nr XXXIX/361/09 Rady Miasta Zgierza z dnia 24 wrzeénia 2009 roku.

4. Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miasta Zgierza.

§3

1. Muzeum jest samorzadows instytucja kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury
Gminy Miasto Zgierz pod numerem 3 i posiada osobowo$é prawna.

2. Siedzibag Muzeum jest miasto Zgierz, ul. gen. Jana Henryka Dabrowskiego 21.

Terenem dziatania Muzeum jest miasto Zgierz i obszar Rzeczypospolitej Polskiej.

W

§4

W celu spelnienia swych zadan Muzeum gromadzi, przechowuje, opracowuje
i konserwuje oraz udostgpnia zbiory spoleczenstwu w zakresie: archeologii, etnografii
i kultur miejskich, historii, historii sztuki i szeroko pojetych débr kultury materialnej
oraz prowadzi badania naukowe i dziatalno$¢ edukacyjna w zakresie wymienionych
dyscyplin, a takze wspéldziata w upowszechnianiu nauki, sztuki, kultury z innymi
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instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami o podobnych celach. Muzeum prowadzi
dzialalno$¢ na rzecz integracji lokalnego S$rodowiska w duchu poszanowania tradycji
i dorobku pokolen mieszkaficow Zgierza.

§5

Dla wykonania zadan okreslonych w § 4 Muzeum w szczegoblnoscei:

1.

2.

= @ Lh

o pe

10.
11.
12,
13.
14.
15.

2.

gromadzi zabytki i materialy ikonograficzne w zakresie wymienionych dyscyplin
pochodzacych z badan, zakupow, przydzialéw, darowizn, wymiany i depozytow,
inwentaryzuje, kataloguje i opracowuje zgromadzone zbiory oraz materialy
ikonograficzne i dokumentacyjne,

. przechowuje zgromadzone zabytki w warunkach zapewniajacych im pelne

bezpieczefistwo i magazynuije je w sposéb dostepny dla badan naukowych,

zabezpiecza i konserwuje zbiory, a takze w miar¢ mozliwosci zabezpiecza stanowiska
archeologiczne,

organizuje i prowadzi badania, ekspedycje naukowe oraz prace wykopaliskowe,

urzadza wystawy stale, czasowe i objazdowe,

prowadzi dziatalnos¢ edukacyjng (odczyty, prelekcje, sympozja, sesje popularno-
naukowe, konferencje, pokazy i inne),

udostepnia zbiory dla celéw naukowych i edukacyjnych,

opracowuje i publikuje w wydawnictwach whasnych i obcych wyniki badan naukowych
oraz katalogi, przewodniki po wystawach, a takze opracowania popularno-naukowe
z zakresu swej dziatalnosci,

zapewnia wiasciwe warunki zwiedzania i korzystania ze zbioréw,

gromadzi ksiggozbior z zakresu dziatalnosci Muzeum,

prowadzi praktyki dla studentéw w zakresie dziatalnosci statutowe;j,

prowadzi wspélprace kulturalng z miastami partnerskimi,

prowadzi dzialalnos¢ artystyczng i upowszechnia kulture,

realizuje zadania z zakresu tematyki wojskowosci w oparciu o tradycje tych zagadnien
na obszarze regionu zgierskiego.

Rozdziat IT
Struktura organizacyjna Muzeum

§6

. W strukturze Muzeum funkcjonuja nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Dzial Archeologiczny (A),
2) Dzial Etnograficzny i Kultur Miejskich (EiKM),
3) Dziat Historyczny (H),
4) Dzial Numizmatyczny (N),
5) Dziat Sztuki (8S),
6) Archiwum Zakladowe (AZ),
7) Biuro Obstugi Muzeum (BOM),
8) Stanowisko Gléwnego Inwentaryzatora Zbioréw (Gl1Z),
9) Stanowisko Gléwnego Ksiegowego (GKS).
Szczegbdtows strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial ITT
Zarzgdzanie Muzeum

§7

Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz. Dzialajac zgodnie z

obowiazujacymi przepisami, podejmuje decyzje samodzielnie. We wszystkich sprawach
decyzja Dyrektora jest wigzaca

1.

(O8]

(O8]

§8

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogblne kierownictwo w  sprawach merytorycznych, administracyjno-

organizacyjnych, finansowo-gospodarczych i remontowych instytuciji,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Muzeum, w tym zawieranie uméw,

3) zarzadzanie mieniem Muzeum,

4) ogolny nadzér nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,

5) przedstawianie Organizatorowi oraz wlasciwym instytucjom planéw rzeczowych i

finansowych, sprawozdar, a takze wnioskéw inwestycyjnych,

6) nadzor i kierownictwo w zakresie prac naukowo-badawczych,

7) nadzér i kierownictwo w zakresie dziatah ekspozycyjnych w Muzeum,

8) nadzor i kierownictwo nad pracami zwigzanymi z dzialalnoscia wydawnicza

Muzeum,

9) nadzor nad dziatalnoscig edukacyjng Muzeum,

10) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych,

11) sprawowanie ogélnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw Muzeum,

13) zatwierdzanie programéw i planéw dzialania Muzeum,

14) podpisywanie korespondencji wychodzacej z Muzeum,

15) ustalanie zastgpstwa na czas dtuzszej swojej nieobecnosci,

16) podejmowanie decyzji i ogélne nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej Muzeum.
Dyrektor koordynuje gospodarka przydzielonych i nabytych cze$ci mienia Muzeum oraz
prowadzi gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

Dyrektor jest przelozonym stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Muzeum.
Delegacje sluzbowe dyrektorowi podpisuje jego zastepca lub gléwny ksiegowy po
uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Zgierza badz osoba przez niego upowazniona,

§9

. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum w liczbie 6 0séb, ktéra:

1) sprawuje nadzér nad wypelnianiem przez Muzeum jego powinnosci wobec
zbioréw i spoleczenstwa, w szczeg6lnosci nad realizacjg celow okrelonych w § 4,
2) ocenia, co najmniej raz do roku, dzialalno$¢ Muzeum oraz zatwierdza przediozony
przez dyrektora roczny plan dziatalno$ci, wraz z planem finansowym, a takze
sprawozdanie roczne z dziatalnoéci Muzeum.
Czlonkéw Rady Muzeum powoluje i odwotuje Prezydent Miasta Zgierza.
Rada Muzeum dziala w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach.
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Rozdzial IV
Formy zarzadzania i kontroli

§10

Podstawowymi formami zarzadzania w Muzeum sg:
1) Zarzadzenia Dyrektora,
2) Polecenia stuzbowe Dyrektora,
3) Polecenia pokontrolne Dyrektora.
W zakresie organizowania narad obowigzujg nastepujace zasady:
1) narady powinny by¢ planowane (tematyka, terminy, uczestnicy),
2) realizacja przyjetych na naradach ustalen powinna by¢ kontrolowana, a wyniki
kontroli przedstawione na nastepnej naradzie.

. Za zorganizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli jest odpowiedzialny

Dyrektor Muzeum.
Celem kontroli jest:

1) dostarczanie Dyrekcji Muzeum informacji niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z  zarzadzaniem  poprzez sygnalizowanie  stwierdzonych
nieprawidlowosci, zaniedban i naduzy¢,

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Muzeum,

3) inicjowanie kierunk6éw dziatania likwidujacych nieprawidtowosci.

Rozdzial V
Zakres dzialalnosci i odpowiedzialnosci dzialéw i samodzielnych stanowisk

§11

Opiekunowie Dziatéw — realizujg zadania zwigzane z prowadzeniem i nadzorowaniem zadan
organizacyjnych oraz merytorycznych dzialu, a w szczeg6lnosci:

1.
2.

3

el el B

opracowuja plany pracy i nadzorujq ich realizacje,

dbaja o wlasciwe, bezpieczne eksponowanie, przechowywanie, przemieszczanie i
konserwacj¢ muzealiow we wspolpracy z Glownym Inwentaryzatorem Zbioréw,
przygotowujq wartosciowe pod wzgledem merytorycznym wystawy oraz towarzyszace im
wydawnictwa,

przygotowuja dokumentacje towarzyszaca dzialalnosci dzialu, sprawuja piecz¢ nad
caloscia korespondencji dziatu, za ktorg osobiscie odpowiadaja,

ponosza odpowiedzialno$¢é za powierzone zbiory i majatek, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

odpowiadaja za prawidtowe ewidencjonowanie zbioréw,

reprezentujg interesy dzialu wobec Dyrektora,

W sposOb wzorowy przestrzegaja wszystkich zarzadzen organizujacych prace w Muzeum,
w sposob bezkonfliktowy wspélpracujg z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami
w Muzeum,

10. dbaja o dobre imi¢ Muzeum.

§12

Do zadan poszczegélnych dziatéw nalezy:

1.

pozyskiwanie zabytkow droga penetracji terenowych, zakupéw, darowizn, przekazéw,
depozytow, zapisoéw, legatow itp.,
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- Oopracowywanie samodzielnie lub przy wspolpracy z innymi specjalistami, wymaganej
dokumentacji naukowej posiadanych zbioréw,

- organizowanie niezbednego zabezpieczenia proﬁlaktyczno-konserwatorskiego zbior6ow,

. publikowanie opracowan naukowych i popularnonaukowych z zakresu problematyki
merytorycznej dziahu,

- popularyzowanie wiedzy z zakresu wiasciwosci dziatu we wspllpracy z osobami
fizycznymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami.

§13

. Przy dzialach merytorycznych prowadzone sg magazyny. Osoba prowadzaca magazyn

jest opiekun dziatu.

- Opiekun dzialu przejmuje odpowiedzialnogé materialng za powierzone przedmioty na

podstawie komisyjnej kontroli oraz stosownych umow.

- Do obowigzkéw opiekuna w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ruchem przyjetych i wydanych obiektéw,

2) dbanie o wiasciwe zabezpieczenie magazynu i ustalone warunki techniczno-
konserwatorskie przechowywanych przedmiotéw,

3) niezwloczne przekazywanie uwag Dyrektorowi Muzeum, jezeli zaistnieje
zagrozenie stanu zachowania zbioréw.

§ 14

- Dzial Archeologiczny — gromadzi, dokumentuje i udostepnia muzealia w postaci
obiektéw kultury materialnej zwiazanych przede wszystkim z przeszloscia Zgierza, oraz
Powiatu Zgierskiego od paleolitu do czaséw sredniowiecznych i nowozytnych.
- Do zadafi dziatu nalezy w szczegblInosci organizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu
pozyskiwanie muzealiéw poprzez:

1) przejmowanie obiektow archeologicznych od 0s6b fizycznych i prawnych,

2) planowanie, organizowanie i prowadzenie badan wykopaliskowych.
. W strukturze dzialy wyodrebnia si¢ magazyn archeologiczny, za ktory odpowiada
Opiekun Dziatu. Opickun Dziatu prowadzi magazyn na zasadach okreslonych w § 11
niniejszego regulaminu.

§15

. Dzial Etnograficzny i Kultur Miejskich — gromadzi, dokumentuje i udostepnia obiekty
sztuki ludowej i kultury materialnej zwiazane przede wszystkim z przeszloscia Zgierza,
oraz Powiatu Zgierskiego. W sktad dziatu wchodzi zbi6r eksponatéw tworzacych
ekspozycje staty , Kruszéwka — Whglrza mieszczariskie z przetomu XIX i XX wieky”.

. W strukturze dzialu wyodrebnia si¢ magazyn etnograficzny i kultur miejskich, za ktory
odpowiada Opiekun Dziahy. Opiekun Dzialu prowadzi magazyn na zasadach okreslonych
w § 11 niniejszego regulaminu.

§ 16
. Dzial Historyczny — gromadzi, dokumentuje i udostgpnia muzealia oraz obiekty kultury

materialnej zwigzanej z przeszloscia Zgierza, Gminy Zgierz oraz Powiatu Zgierskiego od
sredniowiecza do czaséw wspélczesnych.
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2. W strukturze dzialu wyodrebnia sie magazyn historyczny, za ktéry odpowiada Opiekun
Dziatu. Opiekun Dziatu prowadzi magazyn na zasadach okreslonych w § 11 niniejszego
regulaminu.

§17

1. Dzial Numizmatyczny — gromadzi, dokumentuje i udostepnia zbiory monet dawnych i
wspolczesnych oraz medali i znaczkéw.

2. W strukturze dzialu wyodrebnia si¢ magazyn numizmatyczny, za ktéry odpowiada
Opiekun Dziata. Opiekun Dzialu prowadzi magazyn na zasadach okreslonych w § 11
niniejszego regulaminu,

§18

1. Dzial Sztuki — gromadzi, dokumentuje i udostepnia obiekty o charakterze artystycznym
(malarstwo, grafika, rzezba, rzemiosto artystyczne itp.), a w szczeg6lnosci:
1) malarstwo, grafika i rzezba ze szczegblnym uwzglednieniem tematyki zgierskie;j,
2) malarstwo zwiazane z Ziemia 1.6dzka,
3) przedmioty sztuki oraz rzemiosto artystyczne zwigzane z dziejami Zgierza i
okolic.
2. W strukturze dziatu wyodrebnia sie magazyn sztuki, za ktéry odpowiada Opiekun Dziahi.
Opiekun Dzialu prowadzi magazyn na zasadach okre§lonych w § 11 niniejszego
regulaminu.

§19

Archiwum Zakladowe — nadzo6r nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem
instrukcji - kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt sprawuje kierownik archiwum
zaktadowego, ktéry w szczegblnosci:

1) wspélpracuje z dziatami muzeum w zakresie prawidlowego tworzenia teczek

spraw i ich przygotowania do przekazania do archiwum zakladowego,

2) przejmuje akta z poszczegblnych dziatéw muzeum,

3) przechowuje, zabezpiecza oraz ewidencjonuje posiadane i przejmowane akta,

4) porzadkuje akta (w razie potrzeby),

5) udostgpnia akta do celow stuzbowych i innych,

6) prowadzi brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B”), ktorej okres

przechowywania juz uptynat,
7) dba o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym,
8) przekazuje (po wezesniejszym przygotowaniu) materiaty archiwalne do Archiwum
Panstwowego w Lodzi,

9) utrzymuje staty kontakt z Archiwum Panstwowym w Fodzi,

10) wykonuje i przedstawia Dyrektorowi Muzeum roczne sprawozdania z dzialalnosci
Archiwum Zaktadowego.

§20

Biure Obslugi Muzeum realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z administrowaniem i
obstuga Muzeum oraz z dzialalnoscia remontowa, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzi kancelarie muzeum:
® rejestruje pisma przychodzace,
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®

prowadzi registrature w oparciu o instrukcje kancelaryjna i jednolity, rzeczowy
wykaz akt JRWA),
zajmuje si¢ korespondencja.

2) prowadzi sprawy kasowe:

w zakresie statej zaliczki,

sporzadza miesigczne raporty kasowe,

przygotowuje dokumenty kasowe do ksiag,

pobiera gotowke z banku,

prowadzi ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

organizuje i nadzoruje okresowe spisy inwentaryzacyjne mienia Muzeum,
wypisuje pokwitowania za zwiedzanie muzeum badz zakup publikacji,
wydaje bilety pracownikom i rozlicza z nich.

3) prowadzi sprawy administracyjno-kadrowe:

sprawuje nadz6r nad pracownikami obstugi,

nadzoruje utrzymanie porzadku i czystosci w obicktach Muzeum oraz w jego
otoczeniu,

dokonuje zakupéw — art. biurowych, technicznych itp. oraz prowadz ich
dystrybucje,

kontaktuje si¢ bezposrednio z wykonawcami wszelkich prac, napraw i
remontéw prowadzonych w muzeum i nadzoruje je organizacyjnie,

zapewnia sprawne dziatania wszystkich urzadzeh technicznych i instalacji
muzealnych oraz ich biezaca konserwacje,

prowadzi teczki osobowe pracownikéw,

prowadzi nadzér nad listami obecnosci oraz polityka urlopowa,

sporzagdza harmonogramy pracy i dyzuréw pracownikéw Muzeum oraz
nadzoruje ich realizacje.

4) prowadzi biblioteke muzeum:

inwentaryzuje i kataloguje ksiegozbiér,

gromadzi ksiggozbiér zgodnie z profilem dziatalnosci muzeum,
udostepnia ksi¢gozbidr i prowadzi wymiang migdzybiblioteczna,
prowadzi magazyn biblioteki.

5) koordynuje organizacje ekspozycji i innych zdarzen muzealnych od strony
logistyczno-technicznej:

wykonuje dokumentacje fotograficzna,

dokonuje archiwizacji wykonanej dokumentacji fotograficznej i elektronicznej,
przygotowuje materiaty do zaproszen, plakatow, katalogéw i innych publikacji
muzealnych,

zajmuje si¢ kolportazem zaproszen, katalogow i innych materialéw
promocyjnych muzeum,

kontaktuje si¢ z mediami w zakresie upowszechniania wystaw i innych
zdarzen muzealnych.

6) zajmuje sie administrowaniem muzealnej strony internetowe;.

§ 21

. Stanowisko Gléwnego Inwentaryzatora Zbioréw — realizuje zadania wynikajace z
catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjq i ruchem muzealiéw wiasnych, depozytow i
WypozZyczen.

. Gléwny Inwentaryzator Zbioréw odpowiedzialny jest w szczeg6lnosci za:
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1y

2)
3)

4)
3)
6)

7

merytoryczny nadzoér nad wlasciwym prowadzeniem inwentarzy muzealiéw oraz
dokumentacji ewidencyjnej dla wszystkich dziatéw merytorycznych w Muzeum,
nadzorowanie i ustalanie trybu przyjmowania nowych obiektéw do Muzeum,
ustalanie zasad i kontrolowanie ruchu muzealiéw inwentarzowych, depozytowych
1 wypozyczen,

nadzorowanie trybu udostgpniania zbior6w na zewnatrz Muzeum,

organizowanie i nadzorowanie okresowych komisyjnych kontroli zgodnosci
wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbioréw muzealnych i
depozytéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem muzealiow przy wspélpracy z
innymi dziatami,

sprawowanie nadzoru nad trybem udostepniania muzealiow dla celéw
wydawniczych, filmowych, telewizyjnych itp.

. Gléwny Inwentaryzator Zbiorow kieruje Komisja Kwalifikacji i Wyceny Muzealiéw

MMZ.

§22

. Gléwny Ksiggowy odpowiada za finanse i rachunkowo$¢ Muzeum, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4
3)

6)

prawidlowsa gospodarke finansows instytucji,

organizacj¢ i prawidlowos¢ prowadzonej rachunkowosci,

opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

kontrol¢ formalng operacji finansowych i gospodarczych,

inicjowanie i wspoldzialanie ze wszystkimi stuzbami w zakresie prawidtowego
gospodarowania, dokumentowania dziatan gospodarczych, inwentaryzowanie
sktadnik6w majatkowych, zabezpieczenie majatku Muzeum itp.,

prawidtowg dzialalnos¢ dotyczacq wynagrodzen, podatkow i oplat ZUS.

. Szczegblowy zakres obowiazkéw i uprawnien Glownego Ksiegowego wynika z
przepiséw szczegblnych w sprawie gléwnych ksiegowych.
. Do obowiazk6w tych ze spraw ksiggowych nalezy w szczegélnoscei:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

zapewnienie prawidlowosdci, terminowosci, rzetelnosci i liczbowej zgodnosci

sprawozdan finansowych sporzadzonych w Muzeum,

zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w

sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, mozliwos$é

realizowania kontroli wewngtrznej oraz prowadzenia rachunkowosci Muzeum,

doskonalenie  ksiggowosci, kalkulacji, sprawozdawczosci i rozliczefi

przeprowadzonych w Muzeum w sposéb zapewniajacy:

e skuteczng ochrong¢ mienia i rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzony majatek Muzeum,

e terminowe dochodzenie roszczen i naleznosci Muzeum,

e skuteczng kontrole realizacji zadan,

e dane cyfrowe dla informacji ekonomicznej i planowania.

nadzorowanie, zabezpieczanie i wiasciwe przechowywanie dokumentéw i ksiag

finansowych w Muzeum,

nadzorowanie caloksztattu rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej

Muzeum,

kierowanie pracami Muzeum w zakresie:

e gospodarki finansowej,

e finansowania dziatalnosci gospodarczej,

e gospodarki funduszami, w tym funduszem plac i przyznanymi limitami.
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7

8)
9

dokonywanie w ramach sprawowanej kontroli dziatalnogci gospodarczej

nastepujacych czynnosci:

e kontroli wstepnej operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem
srodkéw pienieznych i materialnych, obrotem i zuzyciem Srodkow,

® kontroli biezacej i nastepnych operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiegowosci,

 kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo-ksiggowym i ekonomicznym.

sprawdzanie i zatwierdzanie sprawozdan finansowych Muzeum,

informowanie dyrektora o ujawnionych nieprawidlowosciach gospodarczych,

finansowych,  ksiegowych, materialnych,  stratach nadzwyczajnych z

przedstawieniem konkretnych wnioskéw celem ich likwidacji,

10) nadzorowanie ksztattowania si¢ relacji kosztéw i wynikéw gospodarczych w

Muzeum,

11)nadzér nad ustalaniem normatywoéw zapaséw magazynowych, norm zZuzycia

przedmiotéw nietrwalych i materiatéw oraz kontrola funkcjonowania ich
przesirzegania w oparciu o materialy dostarczone przez wlasciwe komérki
organizacyjne lub powotane w tym celu komisje.

4. Ze spraw ekonomicznych w szczegoblnosci do zakresu dziatania Glownego Ksiegowego

nalezy: -
1) organizowanie i stata kontrola doskonalenia systemu informacji ekonomicznej w

2)

3)
4
3)
6)
7

8)

celu uzyskania materialow do prac planistycznych i analitycznych oraz do
podejmowania decyzji gospodarczych,

nadzorowanie systemu tworzenia kalkulacji i cen oraz wycena i przeceny
wszystkich produktéw i towaréw w Muzeum niezaleznie od miejsca ich
powstawania,

kierowanie pracami w zakresie prowadzenia analizy ekonomiczne;j,

inicjowanie oraz koordynowanie przedsigwzigé zmierzajacych do usprawniania
dziatalnosci gospodarczej Muzeum, ujawniania i wykorzystywania rezerw oraz do
poprawiania wynikéw ekonomicznych Muzeum,

nadzér nad opracowaniem wnioskéw w sprawach inwentaryzacji majatku
Muzeum,

zorganizowanie oceny przebiegu wykonania podstawowych wskaznikéw planu
dzialalnosci Muzeum,

nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem statystyki o dzialalnosci
Muzeum,

nadzdr nad poprawnoscia formalno-rachunkows, i finansowa uméw i porozumien.

Rozdzial VI
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw muzeum

§23

1. Pracownicy Muzeum realizuja powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialnosé za:

1)

2)
3)

dokladng znajomos¢ przepisow obowigzujacych na powierzonych stanowiskach
pracy oraz zalatwienie spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedza obowigzujacg na
danym stanowisku pracy,

Scisle przestrzegania w swych dziataniach przepiséw obowigzujacego prawa,
doktadne, prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci
zleconych przez zwierzchnikéw,
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Lo b

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci,
5) prawidlowe i rzetelne zatatwianie interesantow i zyczliwy do nich stosunek,
6) znajomo$¢ obowiazujacych w Muzeum regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
regulujacych funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie,
7) oszczedne gospodarowanie $rodkami, materialami oraz dbalo$é o powierzony
sprzgt 1 wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradzieza,
8) terminowe wykonywanie polecen przelozonych.
Pracownicy merytoryczni niezaleznie od odpowiedzialnosci ciazacej w ogdle na
pracownikach  zajmujacych odno$ne stanowiska shuzbowe ponosza  nadto
odpowiedzialno$¢ za zalatwianie spraw stosownie do wymogéw danej specjalnosci
wiedzy merytorycznej, ktorg reprezentuja.

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe

§24

Regulamin obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Muzeum i ich pracownikéw.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku.

Zmiany regulaminu organizacyjnego moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miasta Zgierza

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM MIASTA ZGIERZA

DYREKTOR

STANOWISKO MUZEUM ARCHIWUM

GLOWNEGO ZAKLADOWE
KSIEGOWEGO

STANOWISKO

BIURO OBSLUGI GLOWNEGO

MUZEUM INWENTARYZATORA
| ZBIOROW
DZIAL
DZIAL ETNOGRAFICZNY DZIAL DZIAL DZIAE, SZTUKI
ARCHEOLOGICZNY I KULTUR HISTORYCZNY | | NUMIZMATYCZNY

MIEJSKICH
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