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Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 3. .Z.Q/Dc.a, L0OA0 rroku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum
w Lowiczu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806; z
2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz.
1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 92, poz. 753;
z 2010r. Nr 28, poz. 142 1 146) w zwiazku z art. 13 ust. 3 oraz art. 7a ustawy z
dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001r. Nr 13 poz. 123; z 2002r. Nr 41, poz. 364, z 2003r.
96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568, Nr 213, poz. 2081; z 2004r. Nr 11, poz. 96, Nr
261, poz. 2598; z 2005r. 131, poz. 1091, Nr 132, poz. 1111; z 2006r. Nr 227,
poz. 1658; z 2009r. Nr 62, poz. 504) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala,
co nastepuje:

§ 1. Opiniuje sie pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum w Lowiczu,

stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu:

Janusz Michalak

Bolestaw Heichman

Wojciech Miedzianowski ~ ...ccoviiniinninnn e

Dariusz Kosmatka




do Uchnaly 1 513/
RLPZ 2 olud 23.03.20/0:

Regulamin Organizacyjny Muzeum w Lowiczu
I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Muzeum w Lowiczu, zwanego dqlm Muzeum, okresla wewnetrzng
organizacjg oraz zakres dzialan pionéw Muzeum.

11 Organizacja wewnetrzna Muzeum

§2
Struktura organizacyjna Muzeum dzieli si¢ na dwa piony:
1. Pion I - dzialalnosci poclslawowej obcjmupccy cl.claly
a. Dzial O$wiatowy
b. Dzial Artystyczno — Historyczny
c. Dzial Archeologiczny
d. Dzial Etnograficzny :
e. Dzial - Osrodek Plenerowy- Skansen w Maurzycach
f. Dzial Dokumentacji Historycznej
g. Dzial Inwentarzy
h. Biblioteka
2. Pion II - dziatalno$ci administracyjno — gospodarczej obejmujacy dziaty:
a. Dzial Finansowo-Ksiegowy = =
b. Dzial Administracyjno- Gospodarczy
c. Dzial Techniczno- Konserwatorski
d. Wewnetrzna Stuzba Ochrony (WSO)

§3
1. Pionem dzialalnodci podstawowej kieruje kierownik ds. naukowych.
2. W pionie dziatalno$ci administracyjno — gospodarczej:
a. gléwny ksiegowy kieruje dzialem finansowo — ksiegowym,
b. kierownik administracyjny kieruje dzialami administracyjno — gospodarczym, techniczno
— konserwatorskim,
¢. komendant WSO kieruje Wewnetrzng Stuzba Ochrony.

§ 4
Graficzny schemat struktury organizacyjnej z uwzglednieniem podleglosci organizacyjnej
poszczegolnych komérek, przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

IIT Organizacja pracy

§5
1. Pracg Muzeum kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarzad Powiatu Lowickiego.
2. Dyrektor zarzadza caloksztaltem pracy.

§6
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum,
2) przedstawianie Zarzadowi Powiatu Lowickiego oraz wilasciwym instytucjom planéw
rzeczowych 1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskdéw inwestycyjnych,
3) nadzér nad redakcja wydawnictw muzealnych,
4) wydawanie regulaminow i zarzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami
5) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna



6) realizuje kontrolg zarzadcza.

§7
Dyrektora Muzeum - podczas jego nieobecnosci - zastepuje  kierownik administracyjny, a w
przypadku nieobecnosci Dyrektora Muzeum i kierownika administracyjnego — kierownik ds.
naukowych.

IV Zakres dzialania

; §8
Do zakresu dziatalno$ci pionu dziatalnosci podstawowej nalezy:

1) gromadzenie zbioréw archeologicznych, artystycznych, historycznych, etnograficznych 1
naukowych uzyskiwanych drogg zakupow, darowizn, wymiany i badan terenowych (dzialy
archeologiczny, artystyczno-historyczny, etnograficzny) :

2) gromadzenie zabytkow budownictwa ludowego i wyposazenia _wnetrz oraz ich
udostepnianie i nadzor nad konserwacja (skansen w Maurzycach) - :

3) gromadzenie archiwaliow; ich naukowe opracowanie i katalogowanie (dzial dokumentacji
historycznej)

4) gromadzenie publikacji, czasopism specjalistycznych zwiazanych z historia, etnografia oraz
sztukg (biblioteka),

5) udostepnianie zbioréw, udzielanie informacji dla celow popularyzatorskich i badawczych,
wspblpraca z mediami, 5 :

6) nadzor nad konserwacjg muzealiow,

7) organizowanie wystaw stalych i czasowych,

8) organizacja konkurséw zwiazanych z historia, sztuka i etnografia regionu,

9) organizowanie imprez o charakterze kulturalnym i naukowym

10) organizacja lekcji, warsztatow z zakresu historii, etnografii i historii sztuki dla uczniow szkol
podstawowych, gimnazjalnych, srednich i wyzszych (dzial o$wiatowy)

11) przechowywanie gromadzonych muzealiéw i zapewnienie bezpieczenstwa zbiorow,

12) inwentaryzowanie, katalogowanie 1 opracowywanie naukowe muzealiow (dzial inwentarzy),

13) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, wydawanie publikacji, przewodnikow,
katalogow zbioréw i wystaw,

14) utrzymywanie kontaktéw z innymi muzeami krajowymi 1 zagranicznymi oraz wlasciwymi
organami administracji terenowej,

15) utrzymywanie kontaktow z tworcami ludowymi regionu towickiego (dziat etnograficzny)

16) organizacja pracy opiekunéw ekspozyci.

§9
Do zakresu dziatalnoéci Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy organizowanie, koordynowanie i
nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie planowania budzetu i sprawozdawczosci, a W
szezegolnosei:

1) opracowywanie - przy zachowaniu zasad wspOlpracy z whasciwymi komoérkami
organizacjami Muzeum - biezacych i perspektywicznych planow finansowych w zakresie
poszczegodlnych zadan rzeczowych,

2) prowadzenie i zalatwianie spraw zwiazanych z realizacja planu dochodow, wydatkow i
kosztow

3) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie dyscypliny budzetowej i gospodarki
funduszami,

4) przestrzeganie terminowosci sporzadzania obowiazujacych sprawozdan finansowych,

5) sporzadzanie bilanséw oraz sprawozdan z dochodow i kosztow,

6) prowadzenie na podstawie obowiazujacych przepiséw ewidencji ksiggowej, w tym
zwlaszcza



prowadzenie rejestrow ksiggowych rozliczen z pracownikami, banku, kasy, zakupu
materialow i ustug

nadzor nad kasg Muzeum

prowadzenie spraw podatkowych, ZUS i rozliczen finansowych z PZU. sprawowanie
nadzoru w zakresie zagadnien ksiegowo-finansowych Muzeum.

§ 10

Do zakresu dzialalnosci Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei: -

9]
2)

4)

S

6)
7)

8)
9

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow

zapewnienie obstugi transportowej Muzeum, wykonywamc prac w zakresie przewozu osob
eksponatow, artykulow gospodarczych i budowlanych,

gospodarowanie majatkiem Muzeum w Lowiczu i Skansenu' w Maurzycach oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

zabezpieczenie majatku Muzeum przed kradzieza i dewastacjq

gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami, tablicami, pieczeciami oraz zaopatrywanie
Muzeum w materialy biurowe i inne, niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
poszcezegodlnych komorek organizacyjnych, :
prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong ppoz., _

nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie i w czystosci otoczenia obiektow Muzeum oraz
pomieszczen wewnatrz budynkéw '

nadzoér nad praca sekretariatu

realizacja zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§11

Do zakresu dziatalnosci Dzialu Techniczno-Konserwatorskiego nalezy prowadzenie spraw
remontowych, konserwatorskich, inwestycyjnych, a w szczegélnosci:

1) wykonywanie biezacej i okresowej konserwacji, napraw i remontéw budynkow,
instalacji, budowli i wyposazenia obiektow Muzeum i skansenow.

2) wykonywanie konserwacji obiektow drewnianych skansenéw (muzealia),

3) dokonywanie konserwacji i napraw sprzetéw etnograficznych,

4) obstuga urzadzen elektroenergetycznych oraz dokonywanie napraw tych urzadzen,

5) wykonywanie napraw sprzetow biurowych, wystawienniczych, etnograficznych w
zakresie robot stolarskich.

§12

« Do zadan oddzialu Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

zapewnienie bezpieczenstwa osob znajdujacych sie na terenie Muzeum

ochrona obiektow, pomieszczen i urzadzen Muzeum przed dostegpem do nich o0sob
nieuprawnionych

ochrona minia Muzeum przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem

konwojowanie mienia Muzeum

zapobieganie zakl6ceniom porzadku na terenie Muzeum oraz powiadamianie Dyrektora o
zdarzeniach powodujacych naruszenie porzadku

ujawnianie faktéw dewastacji mienia Muzeum

niezwloczne powiadamianie organéw powiadamiania $cigania o czynach przestepnych
zaistnialych na terenie Muzeum i zabezpieczenie miejsca ich popelnienia do czasu
przybycia organow $cigania.

V Postanowienia koncowe

§ 13

Czynnosci kancelaryjne w Muzeum oraz zasady klasyfikowania akt powstajacych w jego
dzialalnodci, a takze kategorie archiwalne akt i okresy przechowywania reguluje Instrukcja




Kancelaryjna oraz rzeczowy Wykaz Akt dla Muzeum w Lowiczu wprowadzona Zarzadzeniem
nr 7/2006 Dyrektora Muzeum w Lowiczu, na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia
16.09.2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr
167; poz. 1375) .
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