Tomaszéw Mazowiecki, dn. 30 marca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim
im. Antoniego hr. Ostrowskiego

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1

1. Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego, zwane dalej Muzeum jest
samorzadowg instytucja kultury i dziata na podstawie:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Ustawy 0 muzeach z dnia 21 listopada 1996 r., (Dz. U. z 1997 r. nr 5, poz. 24, ze zm.),
Ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej z 25 pazdziernikal991 r.,
(Dz. U.z1991r. nr 114, poz. 493, ze zm.),

Statutu nadanego Uchwata Nr XL VIII/433/2009 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
Z dnia 28 pazdziernika 2009 r.,

Whisu do Rejestru Instytucji Kultury pod pozycja Nr 1,

Ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. nr 2021, poz. 217),

Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

Rozdzial 11
Cele i zadania Muzeum

§2

1. Muzeum, zgodnie z art. 1 ust. 1 ustawy o muzeach, art.9.1 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, gromadzi, ochrania, konserwuje zabytki miasta 1 regionu, prowadzi
dziatalno$¢ naukowo — badawcza, wydawnicza, wystawienniczg i edukacyjng w celu upowszechniania
dziedzictwa kulturowego, Muzeum, muzealnictwa, kultury i edukacji kulturalnej.

§3

1. Misja Muzeum w Tomaszowie Mazowieckim jest:
gromadzi¢, ochrania¢, upowszechnia¢ zabytki miasta i regionu, taczy¢ tradycje¢ z nowoczesnoscia, by¢
otwartym na wspotczesno$é i oczekiwania odbiorcow, wzbudza¢ zachwyt i szacunek.

§4

1. Muzeum realizuje cele przez:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

gromadzenie dobr kultury i materialdow dokumentacyjnych z zakresu swojej dziatalnosci,
inwentaryzacje, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych dobr kultury
1 materiatow dokumentacyjnych,

przechowywanie zgromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob umozliwiajacy dostepnos¢ dla celéw naukowych,
zabezpieczanie i konserwacje dobr kultury,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie badan naukowych,

organizowanie i prowadzenie badan terenowych oraz wykopaliskowych,

organizowanie wystaw statych, czasowych, objazdowych,
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8) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej,

9) udostepnianie zbioréw dla celow naukowych i wydawniczych,

10) publikowanie katalogéw, przewodnikoéw wystaw, wynikow badan naukowych oraz
wydawnictw popularnonaukowych z zakresu swojej dziatalnosci,

11) przyjmowanie w depozyt dobr kultury w zakresie i w sposob ustalony obowigzujgcymi
przepisami,

12) wspolprace z muzeami krajowymi i zagranicznymi,

13) inspiracje badan w zakresie muzealnictwa,

14) wspolprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami
0 podobnych zadaniach oraz kolekcjonerami zbioréw znajdujacymi si¢ w kregu zainteresowan
Muzeum,

15) szkolenie pracownikéw w zakresie muzeologii i zadan muzealnych.

§5
1. Muzeum prowadzi, jako dodatkowa dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie:
1) dziatalnosci poligraficznej i wydawniczej,
2) produkcji i sprzedazy albumow, widokowek oraz pamiatek,
3) komisowej sprzedazy wydawnictw,
4) komisowej sprzedazy obrazow artystow profesjonalistow i amatorow,
5) komisowej sprzedazy wyrobow sztuki ludowe;j,
6) organizacji konferencji, sympozjow, gietd kolekcjonerskich, zjazdow, kiermaszoéw, koncertow,
7) wynajmu sali,
8) wynajmu sprz¢tu wystawienniczego,
9) promocji firm na imprezach organizowanych przez Muzeum,
10) sprzedazy biletow na imprezy wlasne,
11) innych ustug zwigzanych z dziatalno$cia statutowa.

§6
1.8rodki uzyskane z dzialalnoéci gospodarczej moga byé wykorzystane wylacznie w celu
finansowania dziatalnosci statutowej Muzeum.

Rozdzial 111
Zarzadzanie

§7

1. Dyrektor Muzeum zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.
2. Dyrektor odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) realizacj¢ zadan statutowych Muzeum i rozwdj placowki,

2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Muzeum,

3) polityke kadrowa,

4) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie p.poz oraz inne zadania wynikajace z przepisOw

szczegdtowych.

3. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Muzeum.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
5. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujace funkcjonowanie Muzeum.



Rozdzial IV
Organizacja wewnetrzna

§8

1. W Muzeum wyodr¢bnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dzial archeologiczny — zakres zadan:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)
)

k)

gromadzenie dobr kultury z dziedziny archeologii,

inwentaryzowanie nabytych dobr kultury,

,Pierwsza pomoc” dla zabytkow,

przechowywanie zgromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i w Sposob dostepny dla badan naukowych,

opracowywanie scenariuszy wystaw archeologicznych i nadzor nad ich realizacja,

dbatos¢ o statg ekspozycje archeologiczna,

prowadzenie w porozumieniu z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw badan
wykopaliskowych i powierzchniowych,

opracowywanie publikacji naukowych na podstawie zebranego podczas badan materiatu,
wspotpraca z placowkami naukowymi w zakresie realizacji badan archeologicznych,

W miar¢ mozliwo$ci, w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
zabezpieczanie stanowisk archeologicznych,

wprowadzanie i tworzenie komputerowej bazy danych zabytkoéw archeologicznych.

Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikéw merytorycznych zostat ujety w zakresie
obowigzkow.

2) Dzial historyczno — numizmatyczny — zakres zadan:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie darow i depozytow,

wnioskowanie zakupow historycznych dobr kultury,

inwentaryzowanie dobr kultury,

przechowywanie doébr kultury w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
oraz w sposob dostepny do celow naukowych,

zgtaszanie dobr kultury do konserwaciji,

prowadzenie poszukiwan archiwalnych i terenowych,

opracowywanie scenariuszy wystaw i nadzor nad ich realizacja,

opieka nad stata ekspozycja historyczna,

prowadzenie badan naukowych i1 opracowywanie publikacji naukowych i popularno-
naukowych z zakresu historii, a w szczego6lnosci dotyczacych Tomaszowa Mazowieckiego
1 najblizszej okolicy,

popularyzacja wiedzy historycznej o Tomaszowie Mazowieckim i regionie,

udzielanie konsultacji z zakresu historii,

wprowadzanie i tworzenie komputerowej bazy danych zabytkow historyczno —
numizmatycznych.

Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikéw merytorycznych zostat wskazany
w zakresie obowigzkow.



3) Dzial etnograficzny — zakres zadan:

a)
b)
c)
d)
e)

n)
0)

zakup dobr kultury,

przyjmowanie daréw i depozytow, wnioskowanie zakupu dobr kultury etnograficznych,
inwentaryzowanie dobr kultury,

zabezpieczenie i konserwacja dobr kultury,

przechowywanie dobr kultury w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
oraz w sposob dostepny do celow naukowych, zglaszanie dobr kultury do konserwacji,
prowadzenie badan naukowych,

opracowywanie ankiet do badan terenowych,

opracowywanie publikacji na podstawie zebranego podczas badan materiatu,

opracowywanie scenariuszy wystaw i nadzor nad ich realizacja,

organizowanie konkurséw z zakresu kultury ludowe;j,

prezentowanie tworczosci ludowej w formie kiermaszow, wystaw, pokazow, prelekcji,
organizowanie spotkan z tworcami ludowymi i innych form dziatalno$ci propagujacych wiedze
0 regionie,

wspotpraca z muzeami, placowkami naukowymi, towarzystwami o podobnym profilu
dzialalnosci,

udzielanie konsultacji i porad z zakresu etnografii,

wprowadzanie i tworzenie komputerowej bazy danych zabytkow etnograficznych.

Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikéw merytorycznych zostat ujety w zakresie
obowigzkow.

4) Dzial sztuki — zakres zadan:

a)
b)

c)
d)

)

gromadzenie zbiorow drogg zakupdw, daréw, depozytéw z zakresu malarstwa, rzezby, grafiki,
rzemiosta artystycznego oraz innych dziet wspotczesnych tworcow,

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych dobr kultury,
zabezpieczenie i konserwacja dobr kultury,

przechowywanie zgromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im pelne
bezpieczenstwo,

opracowywanie scenariuszy wystaw i udziat w ich realizacji,

opracowywanie publikacji dotyczacych zgromadzonych zbiorow,

prezentacja zagadnien z dziedziny sztuki w oparciu o zbiory,

Wprowadzanie 1 tworzenie komputerowej bazy danych zabytkdéw sztuki,

dbatos¢ o wlasciwg oprawe plastyczng wystaw oraz opracowywanie projektow plastycznych
wystaw,

Opracowywanie szaty graficznej materialdéw propagujacych dziatalno§¢ Muzeum.

Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikéw merytorycznych zostat ujety w zakresie
obowigzkow.

5) Dzial przyrodniczy — zakres zadan:

a)

gromadzenie dobr kultury droga zakupdw, dardéw, depozytow i uzyskiwania w wyniku badan
terenowych,



b)

c)
d)

)
K)
)

preparowanie prostych okazow,

inwentaryzowanie dobr kultury,

przechowywanie zgromadzonych dobr kultury w sposéb zapewniajacy im pelne
bezpieczenstwo,

zabezpieczanie i konserwacja dobr kultury,

prowadzenie badan terenowych i naukowych,

opracowywanie scenariuszy wystaw i nadzor nad ich realizacja,

opracowywanie publikacji popularno-naukowych,

W porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody dbatos¢é o zabezpieczenie
zabytkow przyrodniczych (pomnikow przyrody, rezerwatéw) wystepujacych na terenie
dziatalnosci Muzeum,

wspolpraca z lokalnymi instytucjami naukowymi w zakresie badan i ochrony §rodowiska,
popularyzacja wiedzy przyrodniczej o regionie,

wprowadzanie i tworzenie komputerowej bazy danych zabytkdéw przyrodniczych.

Szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikow merytorycznych zostat ujgty w zakresie
obowigzkow.

6) Biblioteka — zakres zadan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

wnioskowanie zakupu ksigzek i czasopism oraz przyjmowanie ksigzek ztozonych w darze,
zgtaszanie subskrypcji i prenumerata czasopism,

inwentaryzowanie ksigzek,

prowadzenie kartoteki naptywajacych czasopism,

prowadzenie katalogéw: alfabetycznego, dzialowego, bibliografii regionu,

udostgpnianie na miejscu zbioréw bibliotecznych,

prowadzenie archiwum rekopisOw, maszynopisow, wycinkdw prasowych,

zgtaszanie pozycji bibliotecznych do oprawy i konserwacji,

udzielanie konsultacji w zakresie bibliografii,

przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ popularyzujacych czytelnictwo.

Szczegdlowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikow merytorycznych zostat ujety
w zakresie obowigzkow.

7) Dzial oSwiatowy — zakres zadan:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

opracowywanie rocznych planow dziatalnosci o§wiatowej,

prowadzenie dziatalnosci oswiatowej w tym wykladow, prelekcji, odczytow, lekcji
muzealnych, warsztatow interaktywnych, kiermasze, aukcji,

organizowanie wystaw i prowadzenie dokumentacji statystycznej,

propagowanie organizowanych przez Muzeum akcji Oraz zatatwianie formalno$ci z tym
zwigzanych,

rejestracja i przyjmowanie wycieczek,

opieka na sprzgtem multimedialnym,

prowadzenie archiwum negatywow i odbitek oraz cyfrowych katalogow zdjeciowych,
wykonywanie zdje¢ dobr kultury oraz wystaw, uroczystosci odbywajacych si¢ w Muzeum.



Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownikéw merytorycznych zostat ujety w zakresie
obowigzkow.

8) Archiwum zakladowe — zakres zadan:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

wspoélpraca z pracownikiem administracyjno-biurowy w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

przechowanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowych akt,
udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat,
dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie,
w razie konieczno$ci, niezbednych prac konserwatorskich,

przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

utrzymanie statych kontaktoéw z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum zaktadowe.

Szczegdtowy wykaz zadan realizowanych przez pracownika zostat ujety w zakresie obowigzkow.

9) Stanowisko pracy: Glowny Ksiegowy

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i GUS-owskich,

sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen,

wykonywanie dyspozycji $§rodkami pienie¢znymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

wykonywanie wewng¢trznej kontroli,

opracowywanie, wspolnie z dyrektorem planéw finansowych,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie przestrzegania
dyscypliny finansowej i zasad racjonalnej i oszczgdnej gospodarki materiatowej,
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzegdem Skarbowym.

Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownika zostat ujety w zakresie obowigzkow.

10) Stanowisko pracy: Pracownik Administracyjny

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

prowadzenie sekretariatu,

dysponowanie pogotowiem kasowym,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

opracowywanie i przepisywanie pism,

dokonywanie w porozumieniu z dyrektorem Muzeum zakupu materialow i sprzgtu
niezbg¢dnego dla Muzeum,

prowadzenie ksigg inwentarza gospodarczego,

przygotowywanie raportow kasowych, rozliczenia gotowki, wydawnictw i artykulow
pamiatkowych,

dbanie o bezpieczenstwo p-poz. i przestrzeganie przepisow bhp,



J) o0goélna opieka nad sprzetem p-poz, przeciwwlamaniowym oraz innym sprzgtem stanowigcym
wyposazenie Muzeum.

Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez pracownika zostat ujety w zakresie obowigzkow.

11) Stanowisko pracy: Opiekunowie ekspozycji

a) utrzymanie porzadku i czystosci w salach wystawowych, magazynach, pracowniach,

b) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za stan i bezpieczenstwo sal, dobr kultury
1 sprzetu zgromadzonego w pomieszczeniach Muzeum,

c) wykonywanie prac zwigzanych z dezynsekcja i konserwacja dobr kultury,

d) pomoc przy montazu i demontazu wystaw, urzadzaniu magazynow, organizacji i realizacji
wydarzen muzealnych,

e) sprzedaz biletow wstepu, wydawnictw i artykulow pamiatkowych i ewidencjonowanie ich
sprzedazy na kasie fiskalnej, sporzadzanie raportoéw dziennych, miesigcznych,

f) obstuga kasy fiskalnej oraz terminala ptatniczego, ewidencjonowanie sprzedazy biletow,
wydawnictw i artykulow pamigtkowych, sporzadzanie raportow kasowych i rozliczen
kasowych i gotowkowych.

Szczegdtowy zakres zadan realizowanych przez pracownika zostat ujety w zakresie obowiazkow.
12) Stanowisko pracy: Pracownik gospodarczy

a) odpowiedzialno$¢ materialna za stan i bezpieczenstwo garazu, piwnicy muzeum oraz
zgromadzonych tam narzedzi 1 materiatow,

b) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen instalacyjnych,

C) utrzymanie porzadku na posesji Muzeum i w pomieszczeniach gospodarczych,

d) pomoc przy montazu i demontazu wystaw, urzadzaniu magazynow, organizacji i realizacji
wydarzeh muzealnych.

Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez pracownika zostat ujety w zakresie obowigzkow.

Rozdzial V
Obowiazki pracownicze

§9
1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Muzeum nalezy:

1) wiasciwe, terminowe, zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezgcych do zajmowanego
stanowiska pracy,

2) przestrzeganie przepisow BHP, p.poz,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) dbatos¢ o powierzone mienie,

5) dbatos¢ o bezpieczenstwo osob przebywajacych na terenie Muzeum,

6) przestrzeganie tajemnicy shluzbowej, ochrona mienia muzealnego i ochrona danych
osobowych,

7) poglebianie wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) aktywne wlaczenie si¢ w przygotowanie, organizacj¢ i realizacje wydarzen muzealnych,



9) dbanie o dobre imi¢ Muzeum, rozpowszechnianie i zachecanie do korzystania z oferty
wydarzen muzealnych.

2. SzczegOtowe zakresy czynnos$ci, zadan 1 odpowiedzialnosci pracownikow okre§la Dyrektor
Muzeum w zakresach obowigzkow.
3. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspodldzialania i uzgadniania dziatan
w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspotpracy. Ze wzgledu na specyfike pracy
W kulturze od pracownikéw Muzeum wymagana jest dyspozycyjno$¢ oraz istnieje mozliwos¢
zwigkszenia ilo$ci zadan niz wynikatoby to z zakresu obowigzkow dla danego stanowiska pracy.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§10
1. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Niniejszy Regulamin stanowi lacznie ze Statutem Muzeum cato$¢ przepisOw i postanowien
regulujacych organizacje wewnetrzng i zakres dziatania.
3. Niniejszy Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow Muzeum.
4. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu czynnos$ci zawodowych maja powierzone mienie Muzeum
winni ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j.
5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy podane na wstepie.
6. Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Muzeum po zasigegni¢ciu opinii lub
na wniosek Organizatora.
7. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
8. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacji
Wewngtrznej wprowadzony zalgcznikiem do Zarzadzenia nr 24/14 Dyrektora Muzeum w Tomaszowie
Mazowieckim im. Antoniego hr. Ostrowskiego.



