ZARZADZENIE ]
Dyrektora Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Swinouj$ciu
z dnia 1 sierpnia 2019 roku.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Muzeum Ryboléwstwa
Morskiego w Swinouj$ciu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z p6zn. zm.) oraz § 5 ust. 4
Statutu Miejskiego Domu Kultury w Swinoujsciu postanawiam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin organizacyjny Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Swinoujéciu
w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Organizacyjny jest dokumentem ustalajacym wewnetrzne zasady funkcjonowania
Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Swinoujsciu oraz okreslajagcym ramowy zakres dzialania
poszczegodlnych komorek.

§3
Traci moc obowigzujacy  dotychczas regulamin  wprowadzony  zarzadzeniem
30 kwietnia 2013 Dyrektora Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Swinoujsciu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Ryboléwstwa Morskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 roku.

Dyrektor
Muzeum Ryboléwstwa

W Swinoujdciu
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MUZEUM RYSOLOWSTWA MORSKIECO
P1. Rybeka Nr 1
72-800 Swinoujécie
tol. 91 321 24 26
REGON 000669648, NIP 855-14-92-500

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W SWINOUJSCIU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Swinoujsciu zwany dalej MRMS$ realizuje swoje zadania na
podstawie:

1) Ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U.z 2020 r. poz.194),

2) Statutu MRMS nadanego Uchwata Nr XXXV / 280 / 2013 Rady Miasta Swinoujécia
z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie nadania nowych statutéw samorzadowym instytucjom
kultury, dziatajagcym w formie organizacyjnej: muzeum, biblioteka, dom kultury.
2. MRMS wpisane zostato do Rejestru Instytuciji Kultury prowadzonego przez Organizatora i posiada
osobowos$¢ prawng.
3. W MRMS dziata kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogot dziatarh podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadar w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
4. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajgcym strukture organizacyjng, gléwne zadania muzeum oraz ogllne zasady
funkcjonowania MRMS.

§2
Szczegotowe zasady, tryb pracy oraz zakresy obowigzkéw pracownikéw MRMS okreslaja:
1. Zarzadzenia Dyrektora
. Regulamin Pracy MRMS
. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw MRMS$
. Regulamin Kontroli Zarzadcze;j
. Regulamin Zamoéwien Publicznych
. Regulamin Zwiedzania
. Instrukcje: kancelaryjna, archiwum zaktadowego, inwentaryzacyjna, zasad polityki
rachunkowosci, przeciw pozarowa, kasowa, zaktadowy plan kont.
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§3
Dyrektor MRMS nadaje regulamin organizacyjny, po zaopiniowaniu go przez Prezydenta Miasta
Swinouijscie.




Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYINO - ETATOWA

§4

W skifad struktury organizacyjnej MRMS wchodza:

1.

U S

Dyrektor

Dziat ksiegowo - finansowy
Dziat Administracji i obstugi
Dziat Morski

Dziat Historyczny

Dziat Przyrodniczy

§5

Szczego6towa strukture organizacyjno — etatowg okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

Zmiany postanowiern Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.

Rozdziat Il
ZARZADZANIE | KIEROWANIE - Dyrektor

§7

Catoksztattem dziatan MRMS kieruje Dyrektor przy pomocy Giéwnego Ksiegowego oraz oséb na

samodzielnych stanowiskach.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§8
Do zakresu dziatania dyrektora MRMS nalezy kierownictwo, zarzadzanie, koordynowanie
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi, inspirowanie i nadzorowanie w zakresie spraw
zwigzanych z realizacjg celéw i zadarh muzeum okreslonych w statucie a w szczegdlnosci:
sktadanie w imieniu MRMS os$wiadczerh woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzadzanie
mieniem MRMS,
czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi sSrodkami
finansowymi i materiatowymi,
zarzadzanie dziatalnoscia MRMS oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
gromadzenie eksponatéw etnograficznych, przyrodniczych historii sztuki, archiwaliow
dotyczacych przede wszystkim historii miasta i regionu drogg zakupdéw, darowizn,
pozyskiwania w trakcie badan terenowych itp.,
przedstawianie organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz
whnioskoéw finansowych,
okre$lanie i zatwierdzanie programéw i planéw dziatalnosci MRMS, regulaminéw
i zarzadzen dotyczacych funkcjonowania MRMS,




8) nadawanie ogélnego kierunku dziatalnoéci MRMS oraz sprawowanie nadzoru nad tj
dziatalnoscia,

9) petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do o0séb zatrudnionych w MRMS na
podstawie umowy o prace, prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej,

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdinych komérek organizacyjnych MRMS
oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komdérkami organizacyjnymi
oraz osobami zatrudnionymi w MRMS,

11) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola
wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w MRMS,

12) odpowiedni dobdr pracownikdw i zatrudnianie oséb na podstawie uméw cywilnoprawnych, a
takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

13) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w MRMS osoby statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania,

14) nadzo6r, kontrola i ocena pracownikow, i

15) wspétpraca z organami samorzgdowymi, instytucjami i organizacjami, muzeami rajowymi i
zagranicznymi,

16) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

17) Dyrektor w miare potrzeb moze likwidowa¢ lub tworzyé nowe stanowiska pracy. Mozie
powotywaé konsultantéw, specjalistéw do wykonywania okreslonych prac, zadan, projektow.

§9
Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje osoba wskazana przez niego na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

Rozdziat IV
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM RYBOtOWSTWA MORSKIEGO

1. DZIAt KSIEGOWO - FINANSOWY

§10
W Dziale Ksiegowo — Finansowym zatrudniony jest Giéwny Ksiegowy.
Szczegbtowy zakres czynnosci Gtdwnego Ksiggowego zawiera zakres obowigzkéw.

§11
1. Praca dziatu kieruje gtowny ksiegowy, ktory odpowiedzialny jest za catoksztatt
gospodarki finansowo - rzeczowej MRMS prowadzonej na zasadach okreélonych dla
instytucji kultury.
2. Gtoéwny Ksiegowy:
a) organizuje i planuje prace dziatu,
b) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
c) kontrasygnuje dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan finansowych.




§12

Do zadan Dziatu Ksiegowo - Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Prowadzenie rachunkowosci MRMS zgodnie z Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 22 lutego 2019 r. poz.351 ze zm.).
Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych  wydawanych przez dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci w tym miedzy innymi:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentow,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sSrodkéw trwatych
Opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidiowej realizacji
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia VAT z Urzedem
Skarbowym.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych.

Organizacja terminowego przeprowadzania inwentaryzacji majatku MRMS - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Nadz6r nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywdéw
z raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych.

Prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo — materiatowg i mieniem MRMS.

10) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
11) Obliczanie wynagrodzef\ i zaliczek podatku dochodowego oraz sktadek z ubezpieczenia

spotecznego i zdrowotnego od oséb fizycznych.

Il. DZIAt ADMINISTRACII | OBStUGI

§13
Pracownik administracyjno - biurowy

1. W sekretariacie jest pracownik administracyjno - biurowy /mfodszy dokumentalista;
dokumentalista; starszy dokumentalista - w zaleznosci od kwadlifikacji/, ktéry
odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie sekretariatu oraz prowadzenie spraw
pracowniczych.

2. Szczeg6towy zakres czynnosci pracownika administracyjno - biurowego zawiera zakres
obowigzkdw.

§14

Do zasadniczych zadan pracownika administracyjno - biurowego nalezy w szczegélnosci:
1) Terminowe dostarczanie i odbieranie korespondencji.
2) Prowadzenie:

a) akt osobowych pracownikéw,
b) kart urlopowych,
c) ewidencji czasu pracy pracownikdw.




3) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

4) Prowadzenie rejestru:
a) regulaminéw dotyczacych funkcjonowania MRMS,
b) zarzadzen i ogtoszen dyrektora,
c) umoéw
5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikéw do pracy,
przeszeregowaniem i zwalnianiem w sposéb uregulowany wtasciwymi przepisami.
6) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
7) Kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie i prowadzenie niezbednej w tym
zakresie dokumentac;ji.
8) Sporzadzanie planéw szkolenia pracownikéw w zakresie bhp.
9) Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zakupem, ewidencjg i rozdziatem sSrodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym.
10) Prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu wypadkow przy pracy.
11) Dokonywanie internetowych przelewéw bankowych.
12) Prowadzenie biezacych spraw finansowych /pobieranie gotdwki z banku, zakupy, wyptaty
poboréw/.
13) Prowadzenie magazynu wydawnictw.
14) Prowadzenie ewidencji wyposazenia.
15) Odpowiedzialno$é¢ za terminowos¢ przegladéw obiektu.
16) Pomoc przy prowadzeniu archiwum zaktadowego.
17) Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych i instrukcji zgodnie z wytycznymi dyrektora.
18) Wsp6étudziat w przygotowywaniu zamdéwien publicznych, aplikacji na pozyskiwanie $rodkow
finansowych z Unii Europejskie] lub innych programéw skierowanych do instytucji kultury.
19) Wspdtudziat przy inwentaryzacji mienia.
20) Wspaétudziat przy organizacji wystaw.

§15
Kasjer

Do zasadniczych zadan kasjera nalezy w szczegélnosci:

1) Sprzedaz biletéw wstepu i wydawnictw.

2) Rozliczanie wptywdw pienieznych.

3) Woptaty utargéw do banku.

4) Obstuga imprez organizowanych przez Muzeum.
Szczeg6towy zakres czynnosci kasjera zawiera zakres obowigzkow.

§16
Opiekun ekspozycji muzealnych

Do zasadniczych zadan opiekuna ekspozycji muzealnych nalezy w szczeg6lnosci:




1) Pilnowanie eksponatdw oraz pomieszczerh muzealnych.

2) Zgtaszanie Dyrektorowi nieprawidtowosci dotyczacych ekspozyciji (uszkodzenia, zagubienia
eksponatdw itp.).

3) Obstuga imprez organizowanych przez Muzeum.

4) Odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwo eksponatéw i wyposazenia sal wystawowych
w czasie pobytu zwiedzajacych.

5) Dbanie o przestrzeganie przez zwiedzajacych zasad zachowania si¢ w muzeum.

6) Udzielanie informacji o wystawach i eksponatach znajdujgcych si¢ w Muzeum.

7) Utrzymanie czystosci w salach w czasie nieobecnosci sprzataczki.

Szczegdtowy zakres czynnosci opiekuna ekspozycji muzealnych zawiera zakres obowigzkow.

§17
Informatyk

Do zasadniczych zadar opiekuna ekspozycji muzealnych nalezy w szczegélnosci:
1) Redagowanie i obstuga strony internetowej MRMS.
2) Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sprzetu oraz sieci komputerowej MRMS.
3) Nadzér nad wtasciwym wykorzystaniem sprzetu technicznego.
4) Zamieszczanie zapytan ofertowych na stronie internetowej urzedu miasta i muzeum.
5) Zapewnienie bezpieczeristwa sieci komputerowej i systeméw - konfiguracja i zarzadzanie
systemami wykrywania zagrozen sieciowych.
6) Wsparcie informatyczne dla pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania.
7) Planowanie i opiniowanie inwestycji informatycznych.
Szczeg6towy zakres czynnosci opiekuna ekspozycji muzealnych zawiera zakres obowigzkéw.

§18
Pracownik gospodarczy / konserwator

Do zasadniczych zadar pracownika gospodarczego / konserwatora nalezy w szczegdlnosci:
1) Dbato$¢ o stan techniczny pomieszczen i wyposazenia.
2) Biezgce usuwanie usterek.
3) Dbato$é o porzadek i estetyke otoczenia budynku w tym zamiatanie i od$niezanie.
4) Dbato$¢ o czystos¢ tablic ogtoszeniowych i wystawowych.
5) Pomoc przy realizacji wystaw.

Szczegbtowy zakres czynno$ci w/w pracownikéw zawiera zakres obowigzkow.

§19
Pomoc muzealna - sprzataczka

Do zasadniczych zadan pracownika nalezy w szczegélnosci:
1) Utrzymanie biezacej czystosci i porzadku w pomieszczeniach Muzeum zgodnie z wymogami
higieny. :
2) Pomoc przy organizacji wystaw.
3) W razie koniecznos$ci pomoc przy nadzorze os6b zwiedzajgcych.
Szczegbtowy zakres czynnosci w/w pracownikéw zawiera zakres obowigzkow.




lil. DZIALY HISTORYCZNY, MORSKI, PRZYRODNICZY

§20

Dziat historyczny, morski, przyrodniczy sq dziatami dziatalnosci podstawowe;j.

Pracownicy /asystent muzealny; starszy asystent muzealny; adiunkt muzealny; kustosz, kustosz

dyplomowany - w zaleznosci od kwalifikacji/ dziatalno$ci podstawowej powinni posiada¢ kwalifikacje

zgodne z okre$lonymi w aktualnym Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowege w
sprawie wymagan kwalifikacyjnych uprawniajgcych do zajmowania okreslonych stanowisk w
instytucjach kultury.

Szczegbtowy zakres czynnosci w/w pracownikéw merytorycznych zawiera zakres obowigzkéw.

§21

Do zadan tych dziatéw nalezy w szczeg6lnosci:

© o Moy G s W e
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Gromadzenie i pozyskiwanie zbioréw.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji muzealiéw zgodnie z przepisami.

Nadzér nad stanem i bezpieczeristwem eksponatéw.

Naukowe opracowywanie zbiorow.

Projektowanie, opracowywanie scenariuszy wystaw i udziat w ich realizaciji.
Prowadzenie dziatalnosci oswiatowe;j.

Prowadzenie dziatalnosci promocyjne;j.

Prowadzenie hodowli ryb akwaryjnych i innych organizméw $rodowiska wodnego.
Biezgca wspotpraca z mediami.

Uczestniczenie w inwentaryzacji kontrolnej zbioréw.

. W razie koniecznosci zastepstwo opiekuna ekspozycji.

§22
Obowiazki pracownikow muzeum

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Muzeum nalezy, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

Wykonywanie powierzonych zadar terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
Przestrzeganie przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, w tym zwtlaszcza
przestrzeganie przepiséw dotyczacych zasad prawa i dyscypliny pracy, wewnetrznych aktéw
normatywnych, ustalonego w Muzeum porzadku oraz norm etycznych.

Dbato$¢ o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktére zapobiegna
powstawaniu szkdd.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci.

Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim w uprawnionych placéwkach stuzby

7




zdrowia.
6) Uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy,
7) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdziat V
PODSTANOWIENIA KONCOWE

§23

Sprawy o szczegdlnym znaczeniu dla funkcjonowania administracji, dziatalnosci merytorycznej,
finansowej i kadrowej moga by¢ regulowane odrebnymi zarzagdzeniami dyrektora MRMS.

§24
Zmiany w niniejszym regulaminie i schemacie organizacyjnym MRMS wprowadza dyrektor
w formie aneksu, w trybie wymaganym dla wprowadzenia regulaminu.

§25
Przestrzeganie niniejszego Regulaminu obowigzuje wszystkich pracownikéw MRMS i wchodzi w
zycie z dniem jego podjecia.

§26

Muzeum jest czynne :
- w sezonie letnim tj. od lipca do czerwca codziennie,
- w okresie od wrze$nia do czerwca w poniedziatki jest nieczynne.

Dyrektor
Muzeum Ryboléwstwa Morskiego
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