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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Muzeum Sremskiego w Sremie

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Sremskiego w Sremie zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) Misje¢ 1 cele dzialania Muzeum,

2) Organizacj¢ wewngtrzng Muzeum,

3) Zasady funkcjonowania Muzeum,

4) Cele 1 zakres zadan komorek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum - nalezy przez to rozumieé Muzeum Sremskie w Sremie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Muzeum Sremskiego
w Sremie,

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Srem,

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Muzeum Sremskiego w Sremie,

5) Sekcji - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna Muzeum
Sremskiego w Sremie,

6) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora Sekcji.

§3

Siedziba Muzeum miesci si¢ w Sremie przy ul. Mickiewicza 89.

Rozdziat 11



Misja i cele dziatania

§4

Muzeum jest organizacja stanowiaca zespot srodkow materialnych i osobowych
stuzacych do realizacji zadania wlasnego gminy w zakresie zaspokajania potrzeb
kulturalnych jej mieszkancdéw, nie nastawiong na osiaganie zysku.

§5

Misja Muzeum jest trwala ochrona dobr kultury, z uwzglednieniem kultury
lokalnej, informowanie o wartosciach i tresciach gromadzonych zbiorow,
upowszechnianie podstawowych wartosci historii 1 kultury polskiej oraz
lokalnej, ksztattowanie wrazliwosci poznawczej 1 estetycznej. Muzeum
zapewnia dostep do dobr kultury, stwarza warunki rozwoju kultury lokalne;.

§6

Cele dziatania Muzeum okres$la ustawa o muzeach oraz szczegdtowo Statut
Muzeum. Realizacja celow prowadzi do wypelnienia misji Muzeum Sremskiego
w Sremie.

Szczegbdlowe okreslenie zadan prowadzacych do realizacji celow zawieraja
roczne plany dziatalnosci.

Rozdzial 111

Organizacja wewngtrzna

§7

1. Dyrektor zarzadza i kieruje Muzeum.

2. Dyrektor kieruje praca Muzeum przy pomocy Gtownego Ksiggowego 1
Koordynatorow Sekcji.

3. Dyrektora zastgpuje w razie jego nieobecnosci Koordynator Sekcji
Organizacji Wystaw, Imprez 1 Publikacji, a w dalszej kolejnosci
Glowny Ksiggowy.

4. Na zastepujacego Dyrektora przechodza uprawnienia w zakresie
podejmowania decyzji niezbednych do prawidtowe;j realizacji biezace;j



dzialalnosci.

§8

1. Strukturg organizacyjna Muzeum tworza:

1) Sekcja Organizacji Wystaw, Imprez i1 Publikacji,

2) Sekcja Gromadzenia i Udostgpniania Zbiorow,

3) Samodzielne Stanowisko Pracy d/s Finansowo-Ksiggowych.

2. Strukturg organizacyjna przedstawia zalacznik nr 1.

§9

1. Sekcje tworza Stanowiska Pracy wykonujace zadania w tym samym
obszarze.

2. Tlos¢ Stanowisk Pracy ustala Dyrektor, dostosowujac ja do potrzeb 1
zakresu aktualnie realizowanych zadan.

3. Praca Sekcji kieruje Koordynator.

4. Koordynator podlega bezposrednio Dyrektorowi 1 ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢ za wlasciwg realizacjg zadan Sekcji.

5. Do zadan Koordynatorow Sekcji nalezy:

1) kierowanie praca Sekcji,

2) organizowanie biezacej pracy Sekcji,

3) nadzorowanie wykonywania zadan Sekcji i wchodzacych w jej sktad
pracownikow,

4) $cista wspotpraca z Dyrektorem,

5) inicjowanie rozwiazan tworczych.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Muzeum

§10



Muzeum dziata w oparciu o nastgpujace zasady ogdlne:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) planowania pracy,

4) podziatu zadan,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
6) wzajemnego wspotdzialania,

7) kontroli wewngtrzne;.

§11

Pracownicy Muzeum w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan dziataja na
podstawie prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Muzeum, realizujac zadania instytucji zobowigzani sa stuzy¢
wspoélnocie samorzadowej oraz dazy¢ do uzyskania wysokiego poziomu
uzytecznosci przez Muzeum.

§13
Muzeum dziata zgodnie z rocznym planem dziatalnosci.
§14

1. Poszczegodlne Sekcje realizuja zadania wynikajace z rocznego planu
dziatalnosci 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Szczegotowy podziat zadan pomigdzy poszczegdlnych pracownikdw
okreslaja indywidualne karty stanowisk pracy.

3. Szczegotowy podziat pracy przy biezacej realizacji planu dziatalnosci
ustalany jest na naradach stuzbowych.

§15

Gospodarowanie mieniem i1 Srodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob celowy,
zgodny z planem, ze szczegolna dbatoscia o mienie, jego estetyke, prawidlowa
eksploatacje 1 odpowiednie zabezpieczenie.



§16

Pracownicy Muzeum zobowiazani sa do wzajemnego wspotdziatania w zakresie
ustalania rocznego planu dziatalno$ci i sprawnej realizacji okreslonych w planie
dziatan.

§17

1. W Muzeum realizuje si¢ kontrol¢ wewngtrzna, ktorej zadaniem jest:

1) sprawdzanie zgodnosci z planem 1 skutecznos$ci realizowanych zadan,

2) sprawdzanie przestrzegania obowiazujacych w Muzeum zasad i
przepisOw prawa,

3) ustalanie przyczyn i skutkéw nieprawidtowosci,

4) eliminowanie uchybien 1 zapobieganie ich powstawaniu.

2. Kontrola wewngtrzna realizowana jest przez:

1) kontrolg biezaca,

2) kontrole problemowe.

3. Kontrolg biezaca realizuja:

1) Dyrektor 1 Koordynatorzy Sekcji - w zakresie biezacej dziatalnosci,

2) Gtowny Ksiggowy - w zakresie finansowym i majatkowym,

3) Koordynator Sekcji Organizacji Wystaw, Imprez 1 Publikacji - w
zakresie porzadkowym, przestrzegania przepisow BHP 1 p.poz..

4. Kontrole problemowe realizowane sa zgodnie z rocznym planem
kontroli.

§18

1. W procesie realizacji celow Muzeum kieruje si¢ naste¢pujacymi
zasadami szczegdlnymi:

1) respektowanie procedur ewidencjonowania dobr kultury,

2) udostepnianie dobr kultury w siedzibie 1 poza nia,

3) zabezpieczenie zbiorow w magazynie i na ekspozycjach.

2. Zasady szczeg6lne znajduja precyzyjne rozwinigcie w szczegotowych
instrukcjach postgpowania wydawanych przez Dyrektora.

Rozdziat V
Cele 1 zakres zadan komorek organizacyjnych

§19



Do wspo6lnych zadan komorek organizacyjnych Muzeum nalezy:

1) rozpoznawanie potrzeb kulturalnych lokalnego srodowiska,

2) rzetelne 1 uprzejme udzielanie informacji o biezacej dziatalnosci
muzealnej 1 zasadach korzystania z zasobéw Muzeum,

3) przygotowywanie sprawozdan i biezacej informacji o realizacji zadan,

4) szczegdlna dbatos$¢ o bezpieczenstwo odwiedzajacych Muzeum,

5) wspolpraca z innymi podmiotami w inicjowaniu 1 organizowaniu
dziatalno$ci kulturalne;.

§20

1. Celem Sekcji Organizacji Wystaw, Imprez 1 Publikacji jest
wykonywanie zadan prowadzacych do osiagnigcia przez Muzeum
najwyzszego poziomu biezacej uzytecznosci instytucji.

2. Sekcja realizuje powyzszy cel poprzez:

1) przygotowywanie obiektow wlasnych i aranzowanie wystawy state;j,
okresowe jej modyfikowanie,

2) przygotowywanie wystaw czasowych zgodnie z planem dziatalnosci,

3) organizowanie wystaw w Galerii '99 (plastyka) oraz zajec
dydaktycznych,

4) organizowanie wernisazy,

5) organizowanie imprez towarzyszacych wystawom (koncerty,
spektakle, spotkania autorskie) 1 innych wymienionych w statucie
Muzeum,

6) posredniczenie w obrocie handlowym dobrami kultury,

7) publikowanie katalogdw, przewodnikow po wystawach, materiatow
informacyjnych o Muzeum i regionie sremskim,

8) redagowanie i wydawanie Gazety Sremskiej,

9) redagowanie i wydawanie Kroniki Sremu,

10) przygotowywanie 1 realizowanie, w ramach wlasnych mozliwosci

filmow dokumentalnych z zakresu dzialania Muzeum,

11) przygotowywanie zaktualizowanych materiatow informacyjnych i

promocyjnych do prasy, lokalnych mediow oraz internetu,

12) biezace utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach i wokoét

siedziby Muzeum,

13) biezaca konserwacje¢ sprzetu i urzadzen Muzeum,

14) prowadzenie kawiarenki muzealne;.

§21



1. Celem Sekcji Gromadzenia 1 Udostgpniania Zbioréw jest wykonywanie
zadan prowadzacych do zachowania narodowego 1 lokalnego
dziedzictwa kulturowego oraz profesjonalnego jego udostgpniania.

2. Sekcja realizuje powyzszy cel poprzez:

1) gromadzenie dobr kultury w zakresie opisanym w Statucie Muzeum:

- zakupy

- dlugoterminowe uzyczenia

- darowizny

- lokalizacj¢ wystgpowania obiektow

2) wspieranie prac wykopaliskowych i eksploracyjnych na terenie Sremu
1 okolic,

3) przechowywanie zgromadzonych muzealiow w wydzielonych
pomieszczeniach magazynowych oraz na ekspozycjach,

4) inwentaryzowanie, katalogowanie 1 naukowe opracowywanie zbiorow
przy wykorzystaniu kadry Muzeum, a w przypadkach koniecznych
zlecanie prac specjalistom poszczegdlnych dyscyplin,

5) zabezpieczanie posiadanych eksponatdéw przed zniszczeniem i
poddawanie ich koniecznym zabiegom konserwatorskim w
pracowniach specjalistycznych poza Muzeum,

6) udostepnianie zbioréw, dokumentacji 1 opracowan uczniom,
studentom 1 pracownikom naukowym w siedzibie Muzeum,

7) przygotowywanie zbioréw do kopiowania, sporzadzania reprodukcji 1
fotografii,

8) wypozyczanie muzealiow do ekspozycii,

9) prowadzenie programu edukacyjnego (historii lokalnej),

10) zapewnianie wlasciwych warunkéw zwiedzania poprzez dozor i

oprowadzanie,

11) handel wydawnictwami, pamiatkami 1 innymi wyrobami zwigzanymi z

profilem dziatalno$ci Muzeum,

12) prowadzenie biezacej dzialalnosci administracyjno-biurowe;,

13) prowadzenie spraw osobowych Muzeum,

14) realizowanie 1 rozliczanie biezacych obrotow gotdéwkowych.

§22

1. Celem Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s Finansowo-Ksiggowych
jest sprawna i zgodna z przepisami obstuga finansowo-ksiggowa
dziatalnosci Muzeum oraz dbatos$¢ o zgodna z planem 1 efektywna
gospodarke finansowa Muzeum.



2. Samodzielne Stanowisko Pracy d/s Finansowo-Ksiggowych realizuje
powyzszy cel poprzez:

1) wykonywanie obowiazkéw Gtownego Ksiggowego realizowanych w
oparciu o obowiazujace przepisy i1 zarzadzenia wewngtrzne,

2) biezace prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej 1 analitycznej,

3) terminowe naliczanie wynagrodzen i realizowanie naleznosci,

4) sprawowanie kontroli i nadzoru prawidtowosci rozliczen gotowkowych,

5) sprawowanie nadzoru zgodnego z zarzadzeniem obiegu dokumentow
ksiggowych,

6) biezace prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

7) sporzadzanie potrocznych i rocznych analiz dzialalno$ci finansowej,

8) realizacj¢ obowiazku w zakresie sprawozdawczosci finansowej,
sporzadzania bilansu oraz analiz i danych na potrzeby planowania 1
sprawozdawczosci,

9) sprawdzanie zgodnosci z planem finansowym realizacji wpltywow 1
wydatkow oraz analizowanie wykorzystania budzetu w celu
zwigkszenia jego efektywnosci.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§23
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie jego nadania.
§24
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2001 r.

2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Muzeum
Sremskiego nadany przez Dyrektora 1 wrze$nia 1992 r.
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