Zatgeznik Nr 1 do uchwaty Nr 790/2023
Zarzgdu Powiatu Sieradzkiego
z dnia 17 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM OKREGOWEGO W SIERADZU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Muzeum Okregowe w Sieradzu dziala w szczegélnoéci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 385);

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (tj. Dz. U.
22020 1. poz. 194 ). zwanej dalej ,.ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j”;

3. Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 840);

4. Statutu Muzeum stanowigcego zatacznik do Uchwaly Rady Powiatu Sieradzkiego nr XL11/293/2014 z dnia
21 lutego 2014 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Okregowemu w Sieradzu zwanego dalej ,,statutem Muzeum";

5. Niniejszego Regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny Muzeum Okregowego w Sieradzu, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
szczegblowy organizacj¢ wewnetrzng Muzeum Okrggowego w Sieradzu, zwanego dalej ,,Muzeum”.

Rozdzial 2
ZASADY KIEROWANIA I ZARZADZANIA MUZEUM

§3.1.W Muzeum realizowane jest zarzagdzanie zadaniowe, ktére funkcjonuje w statej strukturze
organizacyjnej oraz uzupelnia podzial funkcji, kompetencji, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pomigdzy komérkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami pracy, pracownikami oraz innymi osobami
pracujacymi na rzecz Muzeum.

2. Dyrektor Muzeum zarzadza celami Muzeum, osigganymi przez zadania i okre§lone przedsigwzigcia
wykonywane przez wlasciwy dziat w ustalonym czasie i za pomocg wyodrgbnionych zasobéw.

3. Zadania wspéttworza merytoryczny plan dzialania i plan finansowy Muzeum, ktéry zatwierdza dyrektor .

4. Kazde zadanie Muzeum jest realizowane na podstawie decyzji dyrektora o ustanowieniu zadania, zwanej
dalej ,,decyzjg" w uzgodnieniu z kierownikiem dziahi oraz po akceptacji gtownego ksiggowego.

5. Decyzja zawiera informacje kluczowe do realizacji zadania i osiggnigcia zalozonych celéw, zgodnie
z potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi, personalnymi i finansowymi.

6. Zmiana kluczowych elementéw zadania, czasowe wstrzymanie realizacji, zamknigcie i rozliczenia etapow
oraz cato$ci zadania odbywajg si¢ wylacznie za wiedzg i zgoda dyrektora.

§ 4. 1. Zadania s tworzone i realizowane w strukturze organizacyjnej Muzeum ziozonej z oddziatéw, dziatéw
i jednoosobowych stanowisk pracy.

2. Oddziatami i dziatami kierujg kierownicy oddziatéw i dzialow.

3. Kierownikom oddzialow lub dziatéw mogg podlega¢ adiunkci, asystenci, rzemieslnicy, opiekunowie
ekspozycji, zatrudnieni w poszczegdlnych dziatach oraz pracownicy obstugi wykonujacy czasowo prace w tych
dziatach.

4. Kierownik oddziatu lub dziatu jest przewodniczacym danego zadania.

5. Do utworzenia i realizacji zadania, w tym zawartych w nim dziatan, moze by¢ powotany zespot zadaniowy,
zwany dalej ,,zespolem".

6. Do zespolu moze naleze¢ uzgodniony pomigdzy stronami przedstawiciel jednostki organizacyjnej, ktéra
wspolpracuje z Muzeum przy realizacji zadania.
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Rozdzial 3
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO, KIEROWNIKA
ODDZIALU I DZIALU

§ 5. 1. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ dyrektora wynikaja z przepiséw prawa, statutu Muzeum i ustalen umowy
ze Starostg Sieradzkim w sprawie warunkéw organizacyjno- finansowych dziatalnoéci instytucji oraz programu jej
dzialania, zawartej na podstawie art. 15 ust. 5 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalne;j.

2. W szczegolnosci do obowigzkow dyrektora nalezy:

1) Kierowanie komérkami organizacyjnymi Muzeum w formie zarzgdzania zadaniowego oraz sprawowanie
nadzoru nad wykonywaniem procedur zarzgdczych i przestrzeganiem przepiséw prawa;

2) Zapewnienie wlasciwego podziahu pracy migdzy poszczegélne stanowiska oraz doboru pracownikow
odpowiadajacych realizowanym zadaniom pod wzgledem przygotowania ogélnego, zawodowego i fachowego
oraz kompetencji;

3) Tworzenie oddzialéw, dzialéw, sekcji, samodzielnych stanowisk pracy oraz ich likwidacja;

4) Nadz6r nad prawidlowym iterminowym wykonywaniem zadah Muzeum oraz zalatwianiem spraw przez
pracownikow;

5) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, awansowanie i nagradzanie pracownikow;
6) Okresowe rozliczanie pracownikow z realizacji powierzonych im zadan.

3. W celu usprawnienia zarzadzania Muzeum dyrektor moze - niezaleznie od ustalef w niniejszym regulaminie
- delegowac na kierownikéw swoje uprawnienia wokreslonym zakresie i czasie. Dotyczy to m.in. zastgpowania
dyrektora w czasie jego urlopu lub choroby.

§ 6. 1. Gléwny ksiggowy jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnoci finansowo-ksiggowej na zasadach
okreslonych w szczegblnosci w ustawie zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2023r.
poz. 120 zp6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci", oraz w ustawie zdnia 27 sierpnia 2009,
o finansach publicznych (tj. Dz. U., z2022r. poz. 1634 zpdin. zm.). zwanej dalej ,ustawag o finansach
publicznych".

2. Wykonujgc obowigzki wynikajgce z przepiséw prawnych, gtéwny ksiegowy:
1) Ocenia zadania pod wzglgdem wykonalnosci finansowej i zgodnosci z planem;
2) Nadzoruje terminowos¢ wykonania zobowiazan finansowych;
3) Prowadzi analizg planowanego i realizowanego budzetu Muzeum;
4) Proponuje optymalne metody i sposoby pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw finansowych;

5) Koordynuje realizacj¢ zadan w procesie planowania budzetowego iich wykonawstwa wtym ustala
ograniczenia do zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw;

6) Uczestniczy w planowaniu strategicznym i koordynuje pod wzglgdem finansowym wdrazanie strategii.

§ 7. 1. Do obowigzkéw kierownika, niezaleznie od obowiazkéw okreslonych w umowie oprace oraz udziahu
W przygotowaniu, realizacji, monitorowaniu i ocenie zadan, nalezy:

I) Sprawowanie kierownictwa oddziatu, dzialui, wtym przewodniczenie kazdemu zadaniu przypisanemu do
oddziatu lub dzialu w procesach planowania oraz inicjowania, rozpoczgcia i etapowania realizacji, a nastgpnie
Jej zamknigcia merytorycznego i rozliczenia, zwlaszcza pod katem adekwatnosci wynikéw z przyjetymi celami,
harmonogramami, kosztami i miernikami:

2) Dokumentowanie realizacji zadania oraz zbieranie o nim recenzji i opinii;

3) Przygotowywanie projektéw zapotrzebowan, merytoryczny opis iterminowe przedkiadanie otrzymanych
faktur, opracowywanie projektéw uméw i innych dokumentéw dotyczacych zobowigzan finansowych Muzeum
oraz sporzadzanie notatek i innych dokumentéw wewngtrznych Muzeum:

4) Biezaca wspélpraca z kierownikami oddziatéw i pozostatych dziatéw Muzeum;

5) Wspétuczestniczenie w dzialalnoci edukacyjnej Muzeum; prowadzenie lekcji i warsztatéw muzealnych oraz
oprowadzanie po wystawach;
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6) Rzetelne dokumentowanie pracy oddziatu, dziahu oraz opracowywanie okresowych sprawozdan, niezbednych
do oddania petnego obrazu dziatalno$ci Muzeum:

7) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji zamknigtych zadaf i prac oddziahu i dziah.

Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§ 8. 1. W sktad Muzeum wchodza nastepujace komérki organizacyjne: l Oddziaty:
1) Muzeum Walewskich w Tubgadzinie,
2) Sieradzki Park Etnograficzny. szia}y:
1) Dziat Administracyjno - Gospodarczy,
2) Dziat Ksiggowo — Finansowy,
3) Dziat Promocji i Edukacji Muzealnej,
4) Dziat Etnografii,
5) Dziat Historii,
6) Dzial Archeologii i Paleontologii,
7) Dzial Sztuki,
8) Biblioteka Muzealna, | Koordynador ds. dostgpnosci, Inspektor Ochrony Danych.

Rozdzial 5§
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK W MUZEUM

§ 9. 1. Do zadan Oddzialu: Muzeum Walewskich w Tubgdzinie nalezy:

1) Gromadzenie i eksponowanie zbioréw portretu sarmackiego oraz wyposazenia wnetrz z poczatkéw XIX w.,
zwlaszcza za$ zwigzanych z rodami Walewskich;

2) Prowadzenie systematycznej rewaloryzacji zabytkowego parku;

3) Organizowanie wystaw i koncertéw popularyzatorskich w zabytkowym dworze oraz imprez historycznych
w parku;

4) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji
scenariuszy wystaw statych i czasowych;

5) Systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo - popularyzatorskich do wydawnictw wiasnych i obcych;
6) Systematyczne opracowywanie genealogii rodzin szlacheckich Ziemi Sieradzkiej;

7) Sprawowanie stalej opieki nad wystawami muzealnymi w Oddziale w zakresie edukacyjno - konserwatorskim.
8) Udostepnianie wnetrz zwiedzajagcym wraz z oprowadzaniem i sprzedazg biletéw, pamigtek i wydawnictw

9) Obstuga kasy fiskalnej. Oddzial wspélpracuje z Dzialem Sztuki Muzeum, w zakresie zabezpieczenia,
konserwacji uzupelniania i opracowania zbioréw zgromadzonych w Oddziale.

§ 10. 1. Do zadan Oddzialu: Sieradzkiego Parku Etnograficznego (SPE) nalezy:

1) Gromadzenie zabytkowych obiektéw budownictwa mieszkalnego i gospodarczego z terenu Ziemi Sieradzkiej
oraz eksponatéw do ich wyposazenia,

2) Dbanie o systematyczng konserwacje obiektéw zgromadzonych w SPE;

3) Organizowanie w SPE wystaw, spotkan ikoncertow popularyzujgcych kultur¢ ludowa i folklor Ziemi
Sieradzkiej;

4) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji oraz
scenariuszy wystaw statych i czasowych;

5) Systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo - popularyzatorskich do wydawnictw wiasnych i obcych;
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6) Sprawowanie stalej opieki nad wystawami muzealnymi organizowanymi w SPE w zakresie edukacyjno -
konserwatorskim.

7) Udostgpnianie wnetrz zwiedzajacym wraz z oprowadzaniem i sprzedazg biletow, pamigtek i wydawnictw;

8) Obstuga kasy fiskalnej. Oddzial wspélpracuje z Dzialem Etnografii Muzeum w zakresie zabezpieczenia,
konserwacji, uzupetniania i opracowania zbioré6w zgromadzonych w Oddziale.

§ 11. 1. Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:
1) Organizowanie planowej dziatalno$ci pionu administracji i kadr;

2) Dbato$¢ o wiadciwe funkcjonowanie obiektéw Muzeum (remonty, zabezpieczenia p. poz., przed kradzieza,
wiamaniem, nadzér nad sprawnym dzialaniem urzadzen grzewczych, wodno - kanalizacyjnych,
oswietleniowych, energetycznych, lacznosciowych);

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmowaniem pomieszczen i terenu Muzeum;

4) Czuwanie nad bezpieczenistwem eksponatéw w salach ekspozycyjnych;

5) Prowadzenie spraw zaopatrzenia Muzeum w materialy biurowe, eksploatacyjne, sprzet, urzadzenia oraz
wyposazenie;

6) Organizacja pracy pracownikéw obstugi, rzemieslnikéw gospodarczych , kierowcy, opiekunéw muzealnych
zabezpieczajgcych sprawne funkcjonowanie Muzeum i jego oddziatéw;

7) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw z zachowaniu tajemnicy
panstwowe;j i shuzbowej oraz przepiséw bhp i p. poz.;

8) Systematyczny nadzér nad pracg pracownikéw obshugi, rzemie$lnikow gospodarczych, opiekunéw muzealnych
itd.), ustalanie grafikéw i godzin ich pracy oraz zakresu codziennych obowiazkéw;

9) Nadzér nad pracownikiem wyznaczonym do obshigi i konserwacji urzadzen elektronicznych/ tj. sprzetu
komputerowego, audiowizualnego, oprogramowania wykorzystywanego w Muzeum / oraz prawidlowym ich
funkcjonowaniem;

10) Zabezpieczanie transportu do przewozu muzealiéw (do pracowni konserwatorskich, na wystawy, migdzy
oddzialami Muzeum, itp.) oraz pracownikéw merytorycznych do badan terenowych, pracownikéw obshugi do
prac porzagdkowych w oddziatach i dziatach Muzeum;

11) Prowadzenie archiwum Muzeum;
12) Prowadzenie dokumentacji osobowej i socjalnej pracownikéw;

13) Prowadzenie sekretariatu Muzeum w celu zapewnienia wsparcia organizacji i ulatwienia komunikacji
Dyrektora muzeum, ewidencji i sprawnego obiegu korespondencii, prowadzenia odpowiednich rejestrow
(zarzadzen i innych);

14) Prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych, w tym przeprowadzenie procedur realizacji zaméwien
publicznych oraz prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie;

15) Prowadzenie i ewidencjonowanie magazynu materialowego;
16) Prowadzenie ksiag Srodkoéw trwatych i nietrwatych stanowiacych wlasnoéé Muzeum;

17) Czuwanie nad zachowaniem wiasciwej dyscypliny finansowej poprzez systematyczne dokumentowanie
dzialalnosci budzetowej Muzeum;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych zubezpieczaniem obiektéw i zbioréw Muzeum wtym wspodlpraca
z brokerem ubezpieczeniowym;

19) Prowadzenie kasy Muzeum oraz opisywanie faktur;

20) Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych podatku od nieruchomosci i podatku rolnego oraz
sprawozdan o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych instytucji;

21) Kierowanie pracownik6w na badania lekarskie;

22) Utrzymywanie czystoéci i porzadku w budynkach i w otoczeniu Muzeum oraz pielggnacja i utrzymywanie
zieleni;
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23) Zapewnienie obstugi wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Muzeum oraz prowadzenie ewidencji wyjazdéw
stuzbowych;

24) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum;

25) Wspéipraca w ramach wykonywanych zadan z Konserwatorem Przyrody i Zabytkéw,Wydzialami Starostwa
Powiatowego w Sieradzu, Urzedem Miasta w Sieradzu, Urzgdami Gminnymi w powiecie, Strazg Pozarng,
Policjg, NIMOZ i innymi.

§ 12. 1. Do zadan Dzialu Ksiggowo - Finansowego nalezy:
1) Prowadzenie spraw finansowych Muzeum - zgodnie z ustawg o finansach publicznych;
2) Prowadzenie dziatalnosci budzetowe;j;
3) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej zgodnie z ustawg rachunkowosci:
4) Prowadzenie sprawozdawczoéci finansowej;
5) Projektowanie Planu Finansowego Muzeum i czuwanie nad jego wykonaniem;
6) Sporzgdzanie list plac, kontrola prawidlowosci zaszeregowania ustalonych taryfikatoréw i stawek;

7) Prowadzenie rozliczenn dotyczacych wynagrodzeni pracowniczych oraz zuméw cywilnoprawnych wraz
z rozliczeniem naleznosci publicznoprawnych, obstuga finansowo — ksiggowa funduszu socjalnego;

8) Rozliczanie zadan realizowanych ze $rodkéw zewngtrznych; (samorzagdowych - wojewddzkich, miejskich
i gminnych);

9) Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w sprawach finansowo - gospodarczych nad prawidiowym
wydatkowaniem budzetu oraz celowosécig wydatkow;

10) Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokument6éw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych;

11) Obrachunek wynagrodzen;

12) Prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb planowania operacyjnego i strategicznego.
13) Prowadzenie rozliczen ZUS i Urzad Skarbowy;

14) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

15) Sporzadzanie i realizacja planu rzeczowo — finansowego Muzeum i prowadzenie sprawozdawczo$ci ww.,
zakresie;

16) Obstuga finansowo — ksiggowa Muzeum, prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w szczegélowosci wymaganej
przepisami i realizowanymi zadaniami, przechowywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z przepisami;

17) Sporzadzanie bilansu i innych sprawozdarn finansowych, rozliczenie zobowigzan podatkowych i innych;
18) Obliczanie podatkéw i skladek oraz terminowa realizacja zobowigzar.
§ 13. 1. Do zadan Dzialu Archeologii i Paleontologii nalezy:

1) Gromadzenie inaukowe opracowywanie zbioréw w zakresie historii kultury materialnej dawnych
spoteczenstw, ze szczegdlnym uwzglednieniem terenu Ziemi Sieradzkiej;

2) Gromadzenie i naukowe opracowywanie zabytkéw przyrodniczych, szczegblnie paleontologicznych z terenu
Ziemi Sieradzkiej;

3) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji oraz
scenariuszy wystaw stalych i czasowych;

4) Systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo — popularyzatorskichdo ~ wydawnictw
wiasnych i obcych;

5) Sprawowanie statej opieki nad wystawami muzealnymi organizowanymi przez Dzial w zakresie edukacyjno -
konserwatorskim;
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6) Oprowadzanie po wystawach statych i czasowych, organizowanych lub wspétorganizowanych przez Dzial;
7) Udziat w prowadzeniu lekcji i warsztatow muzealnych.
8) Wspétpraca ze Stowarzyrzeniem Naukowym Archeologéw Polskich.

§ 14. 1. Do zadan Dzialu Etnografii nalezy:

1) Gromadzenie inaukowe opracowywanie muzealiéw zzakresu sztuki ludowej, rolnictwa, rzemiosla oraz
materialéw obrazujacych kulturg spoleczng i duchowg na terenie Ziemi Sieradzkiej;

2) Gromadzenie zabytkowych obiektéw budownictwa mieszkalnego, przemystowego i gospodarczego z terenu
Ziemi Sieradzkiej oraz eksponatéw do ich wyposazenia do Sieradzkiego Parku Etnograficznego;

3) Sprawowanie  kierownictwa nad organizacja, nadzorem i funkcjonowaniem Sieradzkiego Parku
Etnograficznego;

4) Organizowanie prezentacji ludowych zespotéw folklorystycznych itwércow ludowych Ziemi Sieradzkiej
w Sieradzkim Parku Etnograficznym oraz w instytucjach kultury i placéwkach o$wiatowych Ziemi Sieradzkiej
w ramach réznych przegladow i programéw;

5) Promocja ludowych zespoléw folklorystycznych itwércéw ludowych Ziemi Sieradzkiej poprzez
przygotowywanie odpowiednich wydawnictw zaréwno papierowych jak i na no$nikach elektronicznych;

6) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji oraz
scenariuszy wystaw statych i czasowych;

7) Systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo — popularyzatorskich w wydawnictwach wiasnych
i obcych;

8) Sprawowanie stalej opieki nad wystawami muzealnymi w zakresie edukacyjno - konserwatorskim;
9) Wspétpraca ze Stowarzyszeniem Twércéw Ludowych;
10) Cykliczne organizowanie konkursow sztuki i rgkodzieta ludowego;
1'1) Udzial w prowadzeniu lekcji i warsztatéw muzealnych;
12) Oprowadzanie w SPE oraz wystawach statych i czasowych organizowanych przez Dzial.
§ 15. 1. Do zadan Dzialu Historii nalezy:

1) Gromadzenie i naukowe opracowywanie zabytkéw i materiatow historycznych dotyczacych dziejow Ziemi
Sieradzkiej:

2) Gromadzenie inaukowe opracowywanie zbioréw numizmatycznych, sfragistycznych falerystycznych
i starodruk6éw szczegélnie z terenu Ziemi Sieradzkiej;

3) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji oraz
scenariuszy wystaw statych i czasowych;

4) Systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo - popularyzatorskich do wydawnictw wiasnych i obcych;
5) Sprawowanie statej opieki nad wystawami muzealnymi w zakresie edukacyjnym;
6) Oprowadzanie po wystawach stalych i czasowych organizowanych przez Muzeum;
7) Udziat w prowadzeniu lekcji i warsztatéw muzealnych;
8) Coroczna pomoc innym Dzialom w opracowywaniu kalendarium rocznic;
9) Nadzér nad starodrukami.
§ 16. 1. Do zadar Dzialu Promocji i Edukacji Muzealnej nalezy:

I) Koordynacja dzialan Muzeum, ktére majg charakter edukacyjny; upowszechnianie wiedzy z zakresu historii
i kultury wéréd mlodziezy szkolnej i mieszkancow powiatu sieradzkiego oraz organizacja spotkan autorskich,
pogadanek, wyktadow, prelekcji, konkurséw, itd.;

2) Organizowanie lekcji muzealnych, warsztatéw, gier edukacyjnych zuwzglgdnieniem potrzeb edukacji
szkolnej, rodzin, grup specjalnych, os6b niepetnosprawnych;
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3) Prowadzenie systemu rezerwacji grup oraz udzielanie informacji i kontakt ze zwiedzajgcymi;

4) Wspétuczestniczenie w merytorycznym i technicznym organizowaniu wystaw, zbieranie, opracowywanie
materialtéw do katalogéw, wspéipraca zmuzeami w kraju w zakresie wymiany wystaw, prowadzenie
dokumentacji dzialalno$ci wystawienniczej;

5) Terminowe, staranne przywozenie, odwozenie i zabezpieczanie eksponatéw prezentowanych na wystawach
czasowych, wraz z przedstawicielami zainteresowanych dzialéw Muzeum oraz montaz i demontaz wystaw;

6) Organizacja wystaw ze zbioréw wiasnych Muzeum w terenie;

7) Uczestniczenie w redagowaniu wydawnictw wlasnych Muzeum, wtym w szczegélnoéci Sieradzkiego
Rocznika Muzealnego oraz systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo -popularyzatorskich do
wydawnictw wiasnych i obcych;

8) Wspétpraca z instytucjami kultury i placéwkami naukowymi dla potrzeb edukacyjnych;

9) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji oraz
scenariuszy wystaw statych i czasowych;

10) Kontakt z mediami i mediami lokalnymi w celach promujgcych Muzeum;

11) Sprawowanie statej opieki nad wystawami muzealnymi organizowanymi przez Dzial w zakresie edukacyjno -
konserwatorskim;

12) Przygotowywanie zaproszen i materialéw promujacych wydarzenia muzealne oraz prowadzenie dokumentacji
fotograficznej wydarzen muzealnych;

13) Oprowadzanie po wystawach statych i czasowych, organizowanych lub wspolorganizowanych przez Dzial.
14) Prowadzenie spraw koordynatora ds. dostgpnosci.
§ 17. 1. Do zadan Dzialu Sztuki nalezy:

1) Gromadzenie inaukowe opracowywanie zbioréw zzakresu malarstwa, rzezby, grafiki irzemiosta
artystycznego oraz techniki i militariow zwlaszcza dotyczacych Ziemi Sieradzkiej lub z niej pochodzacych.

2) Zakupy eksponatéw w ramach komisji zakupow;

3) Wspdlpraca z Oddziatlem w Tubgdzinie w zakresie zabezpieczenia, konserwacji, uzupetniania i opracowania
zbioréw sztuki zgromadzonych w Oddziale.

4) Prowadzenie ewidencji (papierowej i elektronicznej) muzealiéw wraz z opracowaniem dokumentacji oraz
scenariuszy wystaw statych i czasowych;

5) Systematyczne przygotowywanie publikacji naukowo - popularyzatorskich do wydawnictw wiasnych i obcych;
6) Sprawowanie stalej opieki nad wystawami w zakresie edukacyjno - konserwatorskim.
7) Oprowadzanie po wystawach statych i czasowych, organizowanych lub wspolorganizowanych przez Dzial;
8) Udzial w prowadzeniu lekcji i warsztatéw muzealnych.
§ 18. 1. Do zadan Biblioteki Muzeum nalezy:
1) Gromadzenie ksigzek i czasopism oraz opracowywanie bibliografii;

2) Prowadzenie czytelni oraz wspotdziatanie z bibliotekami naukowymi i publicznymi w dziedzinie wypelniania
potrzeb czytelniczych pracownikéw Muzeum oraz innych os6b piszacych prace dyplomowe i naukowe;

3) Prowadzenie wymiany migdzybibliotecznej w zakresie egzemplarzy obowigzkowych oraz wymiany mig¢dzy
muzeami;

4) Prowadzenie oraz uzupetnianie katalogéw i inwentarzy, zapewnianie ksiggozbiorowi wiasciwych warunkéw
oraz konserwacji wraz z okresowymi selekcjami naukowymi ksiggozbioru, prowadzenie ewidencji (papierowej
i elektronicznej);

5) Opracowywanie bibliografii regionalnej dla potrzeb wydawniczych, muzealnych i edukacyjnych, atakze
prowadzenie lekcji muzealnych i instruktazu, w zaleznoéci od potrzeb;

6) Coroczne opracowywanie kalendarium rocznic;
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7) Udziat w prowadzeniu lekcji i warsztatéw muzealnych oraz w oprowadzeniu po wystawach.
§ 19. 1. Do innych zadan pracownikéw merytorycznych Muzeum nalezy:
1) Prowadzenie Ksiggi Inwentarzowej Muzealiéw, Ksiggi Depozytéw i Ksiggi Ruchu Muzealiéw;

2) Przyjmowanie, rejestrowanie oraz kontrola depozytéw, darowizn, zakupéw eksponatéw, przemieszczania
muzealiéw iinnych zabytkéw ruchomych udostgpnianych muzeum, znajdujacych si¢ na jego terenie lub
wypozyczanych do innych muzeow;

3) Gromadzenie iopracowywanie dokumentacji archiwalnej dotyczacej proweniencji i ruchu zabytkow
ruchomych i innych débr kultury materialnej znajdujgce;j si¢ w zasobach Muzeum;

4) Przeprowadzanie spiséw z natury, skontrum zbioréw i dokumentowanie ich wynikéw;
5) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem inwentarzy elektronicznych muzealiéw w dziatach;
6) Uczestniczenie w prowadzeniu strony internetowej i facebooka Muzeum;

7) Uczestniczenie w merytorycznych szkoleniach i konferencjach naukowych organizowanych przez inne muzea,
oSrodki kulturalne, naukowe itp.;

8) Prowadzenie komputerowego systemu ewidencjonowania zbioréw ,,Musnet Niebieski”.
§ 20. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) Koordynowanie catego procesu oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,

2) Opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych,

3) Administrowanie oraz kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru
nadanych upowaznien,

4) Przygotowywanie lub opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym prowadzenie
ich rejestru zawartych umow,

5) Udzial w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru
naruszefi, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, dokonywanie oceny naruszenia, koordynowanie
zgloszenia naruszenia Prezesowi UODO oraz osobom, ktérych dane dotycza,

6) Opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych, oraz innych
klauzul / postanowiefi zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (np. postanowien w zakresie
wspoétadministrowania),

7) Prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych,

8) Udzial w procesie realizacji praw osob, ktérych dane dotycza, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania,
prowadzenie wszelkiej korespondencji, spotkania z osobami realizujacymi swoje prawa,

9) Reagowanie na skargi osob, ktérych dane dotycza, wtym prowadzenie korespondencji ze skarzgcym,
opracowywanie tresci pism w toku postepowania,

10) Udziat w postgpowaniach administracyjnych oraz sgdowych prowadzonych w zwigzku ze skargami oséb,
ktérych dane dotyczg badz innymi naruszeniami RODO,

11) Udzial w procesach certyfikacji oraz przystgpowania do funkcjonujacych kodekséw postgpowania,
12) Kontrola podmiotéw przetwarzajacych.
§ 21. 1. Do zadan koordynatora ds. dost¢pnosci nalezy:
1) Wsparcie 0s6b ze szczegélnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Muzeum;
2) Analiza stanu zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami przez Muzeum, w tym w zakresie:
a) dostgpnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjnej;
b) dostgpnosci cyfrowej;

Id: D970FC82-36C6-4D82-9FDF-82FDSEOEBSBC. Uchwalony Strona §



4) Monitorowanie dzialalnoSci Muzeum w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami;

5) Sporzadzanie raportéw i sprawozdan o stanie zapewnienia dostgpno$ci osobom ze szczegélnymi potrzebami;
6) Analizowanie potrzeb os6b niepetnosprawnych;

7) Inicjowanie i koordynowanie zadan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnos$ci i barier
utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowania w spoleczenstwie;

8) Monitorowanie rozwigzan prawnych wPolsce iw innych krajach, w zakresie dotyczagcym oséb
niepetnosprawnych;

9) Wspolpraca z Powiatowg Radg ds. Os6b Niepetnosprawnych,
10) Promowanie pozytywnego wizerunku osob z niepetnosprawno$ciami,
11) Wdrazanie planu zwigzanego z poprawg dostepno$ci w Muzeum.

§ 22. 1. Do zadan wszystkich pracownikéw Muzeum nalezy :

1) Sumienne i staranne wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska pracy oraz stosowania si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy;

2) Znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepiséw w zakresie ustalonym przypisanymi zadaniami;
3) Przestrzeganie czasu pracy, regulaminéw oraz dyscypliny pracy;

4) Systematyczne poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) Troska o pozytywny wizerunek Muzeum;

6) Prowadzenie inadzorowanie (kierownicy oddzialéw i dziatéw) praktyk uczniowskich, studenckich, stazy
i pracy wolontariuszy;

7) Dbanie o nalezyty stan powierzonego mienia oraz o porzadek, fad i estetyk¢ w miejscu pracy oraz w miejscach
udostgpnianych publicznosci;

8) Przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i shuzbowej w tym przestrzeganie przepiséw RODO;

9) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw przeciwpozarowych,
zgodnie z zaleceniami Kodeksu Pracy;

10) Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego i etycznych zasad postgpowania w pracy zawodowej, biorac za
przykiad w szczeg6lnosci Kodeks Etyki Migdzynarodowej Rady Muzeéw ICOM;

11) Wspélpraca opiekunéw ekspozycji z koordynatorem ds. dostgpnosci oraz z pozostatymi dziatami;
12) Wykonywanie zadan z zakresu przygotowania obronnego, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;
13) Umiejetnoé¢ i wykonywanie obstugi kas fiskalnych.

Rozdzial 6
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§23. 1. Szczegélowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci oraz uprawnien znajdujg si¢ w aktach
osobowych pracownikéw Muzeum.

Rozdzial 7
POSTANOWIENIA OGOLNE

§24. 1. Tryb zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw regulujg przepisy
ogoblne wynikajgce z Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

2. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin Wynagradzania Muzeum Okr¢gowego w Sieradzu.
3. Regulamin wprowadza Zarzgdzeniem Dyrektor Muzeum Okrggowego w Sieradzu.

4. Zalgcznikiem do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Okrggowego w Sieradzu_jest Schemat

Organizacyjny Muzeum. 1 '
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Zatacznik do REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
MUZEUM OKREGOWEGO W SIERADZU
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