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Zarzadu Powialu Lowickiego ,
z tnii J3. /.iBs-.s, . .QP.4.Q i. e * ^

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum
w Lowiczu

Na podstawie ad. 36 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592;' z 2002 r. Nr 23, po2.220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113,  po2.984,  Nr 153,  poz.  1271, Nr200,poz.  1688,Nr214,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 r 146) w zwiqzku z art. 13 ust. 3 oraz art. Ta ustawy z

\- dnia 25 pu2dziemika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnodci
kulturalnej (Dz. U. z 2001r. Nr 13 poz. 1231" z 2002r. Nr 41, poz. 364, z 2003r.
96, po2.874, Nr 162, poz. 1568, Nr 213, poz. 2081; z 2004r. Nr I l, poz. 96, Nr
261, poz.2598; z 2005r. 131, poz. 1091, Nr 132, poz. l11l; 22006r. Nr 227,
poz. 1658; z 2009r. Nr 62, poz. 504'1 Zarz4d Powiatu Lowickiego uchwala,
co nastQpqe:

$l.Opiniuje siq pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum w tr-owiczu,

stanowiqcy zalqcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

$ 2. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Czlonkowie Zarzqdu:

Janusz Michalak

Boleslaw Heichman

Wojciech Miedzianowski

Dariusz Kosmatka
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Regulamin Organizacyjny Muzcum rv Lorviczu

l Postnnowienia o96lne

s1
Regulamin OrganizacyiDy Muzeum w Lowiczu, zwanego dalcj Muzcljln. okt.esla wewnQhzD4
organizacjQ omz zal es dzialaii pion6w Muzeum.

Il Organizacja rvewnptrzna Muzcum

$2
Slruktura organizacyjna Muzeum dzieli sip na dwa piony:
L Pion I - dzialahoSci podstawowej obejmui4cy dzialy:

a. Dzial O5wiatowy
b. DziaiArtystyczno l.rlistoryczDy
c. Dzjal Arclleologiczny
d DTial Ernogrif ic,/n)
e. Dzial Oirodek Plcnerou1- Sl.lnsel u Maurz)ci(l l
I Dzial DoLumen{acii Hisrolczncj
g. Dzial lnwentarzy
h. Biblioteka

2. Pion II - dzialalno(cj administracyjno gospodarczej obejmujqcy dzialy:
a. Dzial Finansowo-Ksiggowy
b. Dzial Administracyjno- Gospodaczy
c. Dzial Techniczno- Konserwatorski
d. WewnQtrzna Sluzba Ochrony (WSO)

$3
i. Pionem dzialalnoSci podstawowej kieruje kierownik ds. naukowych_
2. W pionie dzialalnoSci administracyjno gospodarczej:

a. gl6wny ksiEgowy kieruje dzialem finansowo ksiqgowym,
b. kierownik administracyjny kietuje dzialami administracyjno - gospodarczyn, lechniczno
- konserwatorskim,
c. komendant WSO kieruje WewnQtrznq SluzbqOchrony.

54
Gmficzny schemat struktury organizacyjnej z
poszczeg6lnycll kom6rek, przedstawia zalqcznik do

uwzglpdnieniem podlegloici organizacyjnej
niniejszego Regulaminu.

III Organizacja pracy

$5
L Prac4Muzeum kieruje Dyrektor powolywany i odwolywany przez Zarz4d Powiatu Lowickiego.
2. Dyrektor zarzqdza caloksztaltem pracy.

$6
Do zalrc.u dzialania D)reklora Muzeum tulez) w <zLzegolnosci

1) nadz6r' nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majqtkiem Muzcum,
2) pzedstawiaDie Zaft4dowi Powiatu Lowickiego oraz wlaici*ym instytucjom plan6w

zeczowych i finansowych, spmwozdai oraz wniosk6w inwestycyjnych
3) nadz6r nad redakcjq wydawnictw muzealnych,
4) wydawanie regulamin6w i zarz4dzeli zgodnie z obowi4zujqcymi przepisarni
5) sprawowanie nadzoru nad kontrol4 wewnQtrzn4
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tir 6) realizuje kontlolQ zarz4dcz4.

Dyfektora Muzeun - podczas jego

przypadku nieobecnosci Dyrektora
naukowych.

$7
nieobecnosci - zastQpuie kierownjk adirinistlacyjny. a rv

Muzeum i kierownika administracyinego - kierownik cls'

Mal(res dzialnnia

s8
Do zakresu dzialalnosci pionu dzialalnodci podstawowej nalezy:

l) $omadzenie zbior6w archeologicznych, afiyslycznych, histor-ycznych' etnograficznych i

iaukowych uzyskiwanych drogq zakup6w, daowizn' wyniany i badali telenowych (dzialy

archeologiczny, artystyczrro-historyczny, etnograflczny)
2) gromadzenie zabytk6w budownictwa ludowego i wyposazenia wnQtlz oraz lch

udostQpnianie i nadz6r nad konserwacj4 (skansen w Maurzycach)
3) gromaizenie archiwali6w; ich naukowe opracowanie i katalogowallic (dzial dokumentacii

4)
historycznej)
gromadzenie publikacji, czasopism specjalistycznych zwi4zanych z histori4 etnoglafiq oraz

sztukq (biblioteka),
udostqpnianie zbior6w, udzielanie informacji dla cel6w popularyzatorskich i badawczych'

wsp6lpraca z mediami,
6) nadz6r nad konserwacjq muzeali6w,
7) organizowanie wystaw stalych i czasowych,
8) organizacja konkurs6w zwiqzaDych z histori4 sztuk4 i etnografi4 regionu,
9) organizowanie irnprez o charakteze kultualnym i naukowym

10) organizacja lekcji, warsztat6w z zakresu historii, etnografii i historii sztuki dla uczni6w szk6l

podstawowych, gimnazjalnych, Srednich i wyzszych (dzial oSwiatowy)
I I ) przechowywa e gromadzonych muzeali6w i zapewnienie bezpieczenstwa zbio6w,

l2j inwentaryzowanie, katalogowanie i opraco\nywanie naukowe muzeali6w (dzial inwentarzy)'

13) prowadzenie dzialalnoSci naukowo-badawczej, wydawanie publikacji, pzewodnik6w'

katalog6w zbior6w i wystaw,
14) utrzymywanie kontakt6w z innymi muzeami krajowymi i zagtanicznymi oraz wlaSciwymi

organami administuacji terenowej,
*; .,t.zymy*anie kontakt6w z tw6rcami ludowymi regionu lowicl<iego (dzial etnograficzny)

lol organizccja pracy opiekunow ekspozycii

Q9
Do zakresu dzialalnoici Dzialu Finansowo - Ksiqgowego nalezy organizowanie, koordynowanie i

nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie plaDowania budzetu i sprawozdawczosci, a \'

szczeg6lnoSci:
l)" opracowywanie - pzy zachowaniu zasad wsp6lpracy z wlaSciwymi kom6rkami
' 

oiganiza"lami Muzeum - biez4cych i perspektywicznych plan6w finansowych w zakesie

poszczeg6lnych Tadali rzeczo$ry( h
2) prowadinie i zalatwianie spraw zwi4zanych z rcalizaqq planu dochod6w' wydatk6w i

KOSZTO.W

3) przestrzeganie obowi4zuj4cych przepis6w w zakresie dyscypliny budzetowej i gospodarki

funduszami,
4) pzestrzeganie teminowo(ci sporz4dzania obowi4zujqcych sprawozdai finansoqych'

5) iporzqdzanie bilans6w oraz sprawozdai z dochod6w i koszt6w'
ej pro*uizenie na podstawie obowi4zuj4cych przepis6w ewidencji ksiQgowej' w tym

zwlaszcza



t
a) plowadzenie rejestr6w ksjQgowych rozliczer'r z pracownikani, banku. kasy. zakupu

mate al6w i ushlg
b) nadz6r rad kasq Muzeum
c) prowadzenie spraw podatkowlch. ZUS i rozliczcri iioalsowycl'r z PZU. spiawowanie

nadzoru w zakresie zagadniei ksiggowo-finansow1,ch Muzeun, .

{i 10
zakesu dziaialnoici Dzialu Administrac,vjno - Gospodalczego nale2y w szczcg6lnoici:
1) piowadzenie spraw kadlowych pracownik6w
2) zapewnicnie obslugi tlanspofiowej Muzeum, wykonywanie prac w zakresie przewozu os6b,

eksponat6w, artykul6w gospodarczych i budowlanych,
3) gospodarowanie maj4tkiem Muzeum w Lowiczu i Skansemr w Maurzycach or-az

plowadzenic dokurnenlacii z r) m zwir,/ inej.
4) zabezpieczenie maj4tku Muzeum przed kradzie24 i dcwastacjq
5) gospodarowanie {rodkami rzeczowymi, drukami, tablicami, pieczQciani oiaz zaopatryt',,anie

Mtrzeum r.v materialy biurowe i imre, niezbqdnc dla prawid,iowego lirnkcjonowanja
poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwiqzanych z BHP i ochron4 ppoz.,
7) nadz6r nad ulrzymaniem w nalezytym stanie i w czyslosci otoczeDja obickt6w Muzeum oraz

ponric.zczei uewnatrz budynkow
8) nadz6r nad prac4 sekretadatu
9) realizacja zadai wynikaj4cych z Ustawy Prawo Zanr6wiei Publicznych.

$  11
Do zakresu dzialalnoici Dzialu Techniczno-Konserwatorskiego nalezy prowadzenie spraw
remontowych! konserwatorskich, inwestycyjnych, a w szczegdlnoSci:

l) wykonywanie bie2Ecej i okresowej konserwacji, napraw i remo11t6w budynk6w,
inslalacji, budowli i wyposazenia obiekt6w Muzeum i skanscn6w.

2) wykonywanie konserwacji obiekt6w drewnianych skansendw (nuzealia),
3) dokonywanie konserwacji i napraw sprzqt6w etnograficznych,
4) obsluga urz4dzefi elektroenergetycznych oraz dokonywanie napravr tych urz4dzetl,
5) wykonywanie napraw sprzQt6w biurowych, wystawienniczych, etnograficznych w

zakesie rob6t stolarskich.

$  12
zadari oddzialu We\rnQtrznej Sluzby Ochrony nalezy:
1) zapewnienie bezpieczeistwa os6b znajdujqcych siq na terenie Muzeum
2) ochrona obiekt6w, pomieszczei i vz4dzeA Muzeum przed doslQpem do nich os6b

nieuprawnionych
ochrona minia Muzeum prz-ed kJadziez+ zniszczeniem lub uszkodzeniem
konwojowanie mienia Muzeum
zapobieganie zakl6ceniom porz+dku na terenie Muzeum oraz powiadamianie Dyrektora o
zdarzeniach powoduj4cych naruszenie porzqdku
ujawnianie fakt6w dewastacji mienia Muzeum
niezwloczne powiadamianie organ6w powiadamiania scigania o czynach przestqpDych
zaistnialych na terenie Muzeum i zabezpleczenie miejsca ich popelnienia do czasu
pzybycia organ6w Sci gania.

Do

\- Do

3 l
4)

7)

V Postanowienia kofcowe

$ l3
Czynnodci kancelaryjne w Muzellm omz zasady klasyfikowania akt powstajEcych w jego
dzialalnolci, a tak2e kategoric archiwalne akt i okrcsy pzechowywania rcguluje InstNkcja



Kancelaryjna otaz tzeczory Wykaz Akl dla Muzeum w Lowiczu lvprowadzona Zarzqdzenten
nr 7/2006 Dyrektora Muzerul w Lowiczu, na podstawie Rozporz4dzenia Mirlislm Kultury z dnia
16.09.2002 r. w sprawie postQpowania z dokumentacjq zasad jej klasyfikowania j kwalifikowania
omz zasad i trybu przekazywania material6\\, archiwalnych do archiw6w paistu,ou'ych (Dz. U. nr.
167 .  Doz .  1175)  .
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