Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora MRM
w Swinoujsciu z dnia 30 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM RYBQLOWSTWA MORSKIEGO
w SWINOUJSCIU

I. Postanowienia ogdlne :

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Swinoujsciu okresla
wewngetrzng strukturg organizacyjnag Muzeum , gtéwne zadania poszczeg6élnych
komorek organizacyjnych i zakresy obowiazkéw zatrudnionych pracownikow .

2. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez dyrektora Muzeum po zasiggnigciu
opinii organizatora.

II. Zarzadzanie iorganizacja wewnetrzna

3. Muzeum dziata w oparciu o Statut nadany Uchwata Nr LXIV/415/2002 Rady Miasta
Swinoujscia z dnia 28 marca 2002 roku.

4. Dziatalno$cia Muzeum zarzadza Dyrektor , ktdrego powotuje/odwotujePrezydent
Miasta Swinouj$cia.

5. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

6. W razie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go inny pracownik na podstawie pisemnego
upowaznienia z okreslonym zakresem zastgpstwa .

7. W Muzeum obowiazuja wewngtrzne akty normatywne :
- Zarzadzenia Dyrektora ;
- Regulamin Pracy ;
- Regulamin Wynagradzania ;
- Regulamin Kontroli Zarzadcze;j ;
- Regulamin Zwiedzania ;

- Instrukcje : Kancelaryjna , Archiwum Zakladowego , Inwentaryzacyjna , Zasad Polityki
Rachunkowosci , Przeciw Pozarowa ,Kasowa , Zktadowy plan kont;

8. W slad struktury organizacyjnej wchodza:
*  Glowny Ksiggowy ;
*  Dzial Morski
e Dziat Historyczny ;
e  Dzial Przyrodniczy ;
*  Administracja i Obsluga;



9. Schemat struktury organizacyjnej Muzeum okreslony jest w zalaczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Podstawowe zadania Kkomorek organizacvinvch
i obowiazki zatrudnionych pracownikow

Dvrektor Muzeum

10. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora nalezy :

kierownictwo ,zarzadzanie , kordynowanie wsptopracy z komodrkami
orgnizacyjnymi, inspirowanie i nadzorowanie w zakresie spraw zwiazanych z
realizacja celow 1 zadan Muzeum okreslonych w Statucie, a w szczegdlnosci :
- gromadzenie eksponatdéw etnograficznych , przyrodniczych historii sztuki ,
archiwaliow dotyczacych przede wszystkim historii miasta i regionu droga
zakupow , darowizn, pozyskiwania w trakcie badan terenowych itp. ;

- organizowanie wystaw stalych , czasowych , prowadzenie dziatalnosci
o$wiatowej ,udostgpnianie zbioréw dla celow naukowych i oswiatowych ;

- inwentaryzowanie , katalogowanie i naukowe opracowywanie zbioréw;
- prowadzenie dzialalnosci wydawniczej ;

- podejmowanie dziatan o charakterze gospodarczym i marketingowym ;

- zapewnienie wszystkim komérkom organizacyjnym warunkéw do sprawnego
funkcjonowania w celu realizacji zadan ;
zapewnienie pracownikom witasciwych warunkéw higienicznych i

bezpieczenstwa pracy ;

- wydawanie w obowiazujacym trybie zarzadzen wewngtrznych , decyzji i
regulaminow ;

- prowadzenie wlasciwej polityki kadrowe; ;

- nadzor , kontrola 1 ocena pracownikow

- nadzor nad gospodarka finansowo — rzeczowa 1 odpowiedzialno$¢ za mienie ;
- wspolpraca z muzeami krajowymi i zagranicznymi ;

- wspolpraca z organami samorzadowymi , instytucjami i organizacjami



Gléwny Ksiegowy

11 .Gléwnego Ksiggowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor po uprzednim zaopiniowaniu
przez Prezydenta Miasta Swinoujscia .

12. Gloéwny Ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie gospodarki finansowo —
rzeczowej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

13. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci :

opracowywanie wspoélnie z Dyrektorem planéw finansowych i zabezpieczenie
ich prawidtowej realizacji w oparciu obowiazujace przepisy ;

- prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowiazujacymi dla MRM w S-ciu zasadami
polityki rachunkowosci ;

- sprawozdawczos$¢ finansowa i statystyczna ;

- opracowywanie i aktualizowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych i
zasad prowadzonej w Muzeum polityki rachunkowosci ;

- kontrola realizacji postanowien zawartych w w/w opracowaniach i wszystkich
operacji finansowo — rzeczowych realizowanych przez upowaznionych
pracownikow / raporty kasowe , rozliczanie zaliczek na zakupy / ;

- nadzodr nad gospodarka rzeczowo — materialowa 1 mieniem Muzeum ;
rozliczanie inwentaryzacji mienia ;

- prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych ;

- obstuga BIP ; rozliczenia z ZUS i US :
- wspotudziat w przygotowywaniu zamoéwien publicznych i aplikacji na pozyskiwanie
srodkow finansowych z Unii Europejskie;.

Dzialy :

Historyczny
MorsKki

Przyrodniczy

14. Dziat Historyczny , Morski 1 Przyrodniczy sa dziatami dziatalno$ci podstawowe;.

15. Pracownicy dzialalno$ci podstawowej powinni posiada¢ kwalifikacje zgodne z
okreslonymi w aktualnym Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie wymagan kwalifikacyjnych uprawniajacych do zajmowania
okreslonych stanowisk w instytucjach kultury .



16. Organizacja :

a / pracownicy merytoryczni :
stanowisko : asystent muzealny — starszy asystent muzealny — adiunkt muzealny -
kustosz — kustosz dyplomowany /w zaleznos$ci od kwalifikacji /

b/ pracownicy wspotpracujacy :

stanowisko : mlodszy dokumentalista — dokumentalista - starszy dokumentalista
/ w zaleznosci od kwalifikacji /

17. Obowiazki :
- gromadzenie i pozyskiwanie zbioréow ;
- prowadzenie dokumentacji i ewidencji muzealiéw zgodnie z przepisami ;
- nadzor nad stanem i bepieczenstwem ekspnatow;
- naukowe opracowywanie zbiorow ;
- opracowywanie scenariuszy wystaw i udzial w ich realizacji ;
- prowadzenie dziatalno$ci o§wiatowe; ;
- prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej ;

- prowadzenie hodowli ryb akwaryjnych i innych organizméw $rodowiska wodnego .;

w razie konieczno$ci zastgpstwo opiekuna ekspozycji ;

Administracja i Obsluga

18. Organizacja :

a/ pracownik administracyjno — biurowy : mtodszy / starszy /dokumentalista w zaleznosci
od kwalifikacji ;

b/ pomoc muzealna : sprzataczka i konserwator / pracownik gospodarczy /;

c / kwalifikowany opiekun ekspozycji muzealnych ;

d / kasjer / bileter / ;
Stanowiska c¢ i d moga by¢ potaczone w 1 etat .
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19. Obowiazki pracownika administracyjno — biurowego ;

- obstuga biura — sekretariatu : prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw
organizacyjno — administracyjnych ;

- prowadzenie akt osobowych 1 ewidencji czasu pracy pracownikow;
- odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ dokonywania obowiazujacych przegladow obiektu;
- prowadzenie magazynu wydawnictw ;

- prowadzenie biezacych spraw finansowych / pobieranie gotowki z banku ,zakupy ,
wyplaty poboréw, /

- wspoltpraca z kasjerem i1 opiekunami ekspozycji ; w razie konieczno$ci zastepstwo
opiekuna ekspozycji ;

- prowadzenie ewidencji wyposazenia ;

- wspotudziat przy organizacji wystaw ;

- pomoc przy prowadzeniu archiwum zaktadowego ;

- dokonywanie internetowych przelewow bankowych ;
- prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j ;

- wspoétudziat w przygotowaniu zamowien publicznych,aplikacji na pozyskiwanie
srodkéw finansowych z Unii Europejskiej 1 przy inwentaryzacji mienia;

opracowywanie zarzadzen wewngtrznych i instrukcji zgodnie z wytycznymi dyrektora;

20. Obowiazki pomocy muzealnej — sprzataczki :

- utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach budynku ;
- pomoc przy organizacji wystaw ;
- pomoc przy nadzorze osob zwiedzajacych .
21. Obowiazki konserwatora / pracownika gospodarczego / :
- dbatos¢ o stan techniczny pomieszczen i wyposazenia , biezace usuwanie usterek ;
- dbatos¢ o otoczenie budynku / zamiatanie , od$niezanie / ;

- pomoc przy realizacji wystaw .



22. Obowiazki kwalifikowanego opiekuna ekspozycji muzealnych — kasjera :

- sprzedaz biletoéw wstepu 1 wydawnictw ; rozliczanie wptywow pieni¢znych
zgodnie z przepisami ; wptaty utargéw do banku ;

- odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwo eksponatow 1 wyposazenia sal wystawowych
w czasie pobytu zwiedzajacych ;

- dbanie o przestrzeganie przez zwiedzajacych zasad zachowania si¢ w muzeum ;
- udzielanie informacji o wystawach i eksponatach znajdujacych si¢ w Muzeum ;

- utrzymanie czystosci w salach w czasie nieobecnosci sprzataczki.

Postanowienia koncowe

23. Muzeum jest czynne :
- w sezonie letnim od czerwca do pazdziernika codziennie ,
- w okresie od pazdziernika do maja w poniedziatki jest nieczynne.
24. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowiazywac bedzie po ogloszeniu.

25. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 14.12.2004 r.

26. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane moga by¢ w trybie
obowiazujacym do jego nadania.



