REGULAMIN ORGANIZACYINY
Muzeum Archeologiczno-Historycznego w Stargardzie

Rozdziat I.

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady funkcjonowania
Muzeum, organizacje wewnetrzng, zakres zadan dzialow i samodzielnych stanowisk
pracy.

2. Regulamin organizacyjny Muzeum Archeologiczno-Historycznego w Stargardzie
nadawany jest przez Dyrektora Muzeum po zasiggnigciu opinii  Organizatora,
dzialajacych w Muzeum organizacji zwigzkowych oraz stowarzyszen tworcow.

3. Muzeum realizuje zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa oraz w jego
statucie.

4. Muzeum w Stargardzie jest samorzadows instytucjg kultury, ktérej Organizatorem jest
Gmina Miasto Stargard.

§2.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o

1) Muzeum - nalezy przez to rozumieé Muzeum Archeologiczno-Historyczne
w Stargardzie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Archeologiczno-
Historycznego w Stargardzie;

3) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé dzialy oraz
samodzielne stanowiska pracy;

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé osobg kierujgcg dziatem.

Rozdzial II.

Zarzadzanie Muzeum

§3.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad mieniem
Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy:
1) ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjno-
gospodarczej;
2) ogblny nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem
Muzeum;
3) przedstawianie Organizatorowi i wiasciwym instytucjom planéw rzeczowych
1 finansowych, sprawozdati oraz wnioskéw inwestycyjnych;



4) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
srodkami finansowymi i materialnymi;

5) wydawanie zarzadze;

6) wykonywanie czynnosci pracodawcy, w tym zawieranie i rozwigzywanie
umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji
wynikajacych ze stosunku pracy;

7) reprezentowanie Muzeum na Zewnatrz;

8) wspdlpraca z Zastepca Dyrektora ds. Naukowych w zakresie dziatalnosci
merytorycznej Muzeum;

9) wspélpraca z Giéwnym Ksiggowym Muzeum w zakresie spraw finansowo-
ksiggowych i gospodarczych Muzeum;

10) petnienie funkcji przewodniczacego Kolegium Redakcyjnego wydawnictw
Muzeum w Stargardzie;

11) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

12) nadz6r nad wspOlpraca z  organami samorzadowymi, instytucjami,
organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami a takze innymi placéwkami
w zakresie dziatalnogci prowadzonej przez Muzeum na terenie kraju oraz poza
jego granicami;

13) nadzér, kontrola i ocena pracy dzialéw Muzeum oraz pracownikow
zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach.

§4.

[S—

. Do skiadania oswiadczeA woli w imieniu Muzeum, w zakresie jego praw
i obowigzkow, spraw finansowych, majgtkowych i innych zobowigzan uprawniony
jest jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. Dyrektor moze udzielié petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych

w imieniu Muzeum Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych lub innemu pracownikowi.

3. Pelnomocnik jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w ramach

udzielonych mu przez Dyrektora pelnomocnictw.

4. Udzielenie pelnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 2 wymaga formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

5. Ustanowienie i odwotanie pelnomocnikéw podlega ujawnieniu w rejestrze instytucji

kultury prowadzonym przez Organizatora. Nie dotyczy to petnomocnikéw

procesowych.

§5.

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych nalezy w szczegélnosci:

1) wspéldziatanie z Dyrektorem Muzeum w zakresie dzialalnosci merytorycznej
oraz celow strategicznych Muzeum wraz z okreslaniem sposobéw ich
osiagania;

2) zastgpowanie Dyrektora oraz reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w czasie
nieobecnosci Dyrektora;

3) nadzér nad funkcjonowaniem i prawidlowym wykonywaniem zadan przez
podlegle mu komérki organizacyjne Muzeum:;

4) odpowiedzialno$¢ za kierunki i poziom merytoryczny badan naukowych
prowadzonych przez Muzeum;



5) inicjowanie i podejmowanie dziatan w zakresie gromadzenia i udostepniania
zbioréw;

6) inicjowanie i podejmowanie dzialan w zakresie nawigzywania kontaktow
naukowych, jak réwniez wspéldziatanie z instytucjami i stowarzyszeniami w
kraju i zagranica w zakresie dziatalnosci zblizonej do Muzeum;

7) nadzér merytoryczny nad promocjg Muzeum, przygotowaniem i realizacja
planéw naukowych, planéw dziatalnosci wystawienniczej, wydawniczej
1 edukacyjne;j;

8) nadzor nad przygotowaniem okresowych sprawozdan i planéw pracy Muzeum
w zakresie dziatalnosci merytoryczne;j;

9) nadzor nad udzielaniem informacji naukowe;.

§6.

1. Gléwny Ksiegowy Muzeum jest odpowiedzialny za catoksztalt gospodarki finansowo-
rzeczowej Muzeum, prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowe;j
realizacji, w oparciu o obowiazujgce przepisy prawne i inne akty normatywne;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

4) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami:

5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, finansow i gospodarki
materialowe;j;

6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér
1 kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych
operacji  finansowo-rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych
pracownikéw Muzeum;

7) nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem
wplywow z kwitariuszy przychodowych, raportow kasowych, zaliczek i innych
zobowigzan finansowych;

8) biezaca kontrola kasy Muzeum;

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo-
materiatows i mieniem Muzeum;

10) prowadzenie rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy celowych na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) nadzér nad inwentaryzacja majatku Muzeum.

Rozdzia} I11.

Struktura organizacyjna Muzeum

§7.
1. W Muzeum wyodrebnia sie nastepujace samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora d/s Naukowych;



3)

Gléwny Ksiegowy.

2. W Muzeum tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1)

7

Dzial Archeologii, a w nim:

la) Pracownia Konserwacji;

Dziat Historii i Badan nad Spotecznoscig Lokalna;
Dzial Dokumentacji Zabytkéw;

Dzial Upowszechniania Sztuki, Edukacji i Promocji;
Dziat Administracyjno-Go spodarczy;

Ksiegowosé;

Biblioteka.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;
2) Giéwny Ksiegowy;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Archeologii:

la) pracownia Konserwacji;

2) Dziat Historii i Badan nad Spotecznoscig Lokalna;
3) Dziat Dokumentacji Zabytkéw;

4) Dzial Upowszechniania Sztuki, Edukacji i Promocji;
5) Biblioteka.

§8.

Szczegétows strukture organizacyjna Muzeum okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do regulaminu.

Rozdzial IV.

Zadania i organizacja pracy Muzeum

§9.

Do gléwnych zadan Dziah Archeologii nalezy:
1) prowadzenie i udzial w archeologicznych badaniach powierzchniowych,

2)

3)
4)

)

6)

sondazowych, stacjonarnych, ratunkowych i interwencyjnych planowych oraz
na zlecenia zewnetrzne;

pozyskiwanie zbioréw archeologicznych w wyniku prowadzonych badan
archeologicznych oraz przejmowanie obiektéw archeologicznych od o0séb
fizycznych i prawnych;

gromadzenie, katalogowanie, opracowywanie naukowe i ewidencjonowanie
zabytkéw archeologicznych;

prowadzenie i uzupelnianie clektronicznej bazy danych muzealiéw
archeologicznych;

wykonywanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji techniczno-
opisowej powstalej w toku badani archeologicznych i dokumentacji
powierzonych zbioréw muzealnych;

przechowywanie zbioréw w  warunkach zapewniajacych im  pelne
bezpieczenstwo, kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie ich



W sposOb dostepny do celow naukowych, a takze zgtaszanie Dyrektorowi
Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie;
7) prowadzenie i branie udzialu w pracach naukowo-badawczych;
8) prowadzenic  dzialalnosci upowszechniajacej i popularyzatorskie;j,
a w szczegOlnosci:
a) organizacja wystaw statych i czasowych,
b) realizacja innych form propagujacych dzialalnosé dziatu oraz Muzeum;
9) opracowywanie i publikowanie katalogéw, przewodnikéw wystaw, wynikow
badan archeologicznych, wydawnictw naukowych i popularno-naukowych
oraz artykutow, wyktadow i referatow;
10) udostgpnianie  zbioréw i dokumentacji do  celéow naukowych,
wystawienniczych, wydawniczych i edukacyjnych;
11) realizowanie kwerend; -
12) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci dziatu oraz dotyczacych
zbioréw archeologicznych;
13) wspélpraca z innymi jednostkami, placéwkami kultury, naukowymi,
o$wiatowymi i dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci dziatu;
14) opracowywanie programéw, projektow i wnioskow aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu §rodkéw zewnetrznych na dziatalnosé merytoryczna.

W skiad Dziatu Archeologii wchodzi réwniez Pracownia Konserwacji, do ktorej gléwnych
zadan nalezy:

1) utrzymywanie standardéw w zakresie profilaktyki i praktyki konserwacji w
Muzeum;

2) konserwowanie i restaurowanie zbiorow Muzeum oraz opieka nad
powierzonymi zbiorami;

3) przechowywanie obiektow powierzonych Pracowni w  warunkach
zapewniajacych im pelne bezpieczefistwo, a takze zglaszanie Dyrektorowi
Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie;

4) zadania Pracowni realizowane s3 poprzez konserwowanie i restaurowanie
zabytkéw archeologicznych oraz innych obiektow ze zbioréw Muzeum;

5) prowadzenie  dziennika prac  konserwatorskich i dokumentac;ji
konserwatorskiej, ewidencjonowanie obiektéw przyjmowanych i wydawanych
przez Pracownie, a takze innej wymaganej dokumentacji;

6) opracowywanie, przechowywanie i  archiwizowanie dokumentacji
prowadzonych prac konserwatorskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) nadzor nad wiasciwa opieka konserwatorska dotyczacg zabytkéw znajduj acych
si¢ w zbiorach Muzeum, a takze przy organizowaniu i w trakcie trwania
wystaw statych i czasowych;

8) przygotowywanie opinii konserwatorskich odnognie obiektéw pochodzacych
ze zbior6w wilasnych Muzeum lub depozytow oraz konsultowanie opinii
konserwatorskich odnosnie obiektéw wypozyczanych;

9) udostepnianie dokumentacji do celow naukowych, wystawienniczych,
wydawniczych i edukacyjnych;

10) realizowanie kwerend;

11) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Pracowni Konserwacji;

12) wspélpraca z innymi jednostkami, placowkami kultury, naukowymi,
oswiatowymi i dziatami Muzeum w zakresie dzialalnosci Pracowni
Konserwacji;



13) prowadzenie i udziat w pracach naukowo-badawczych oraz upowszechnianie 1
publikowanie ich wynikéw:

14) opracowywanie programéw, projektow i wnioskow aplikacyjnych stuzgcych
pozyskiwaniu srodkéw zewngtrznych na dzialalnogé merytoryczna.

§10.

Do gtéwnych zadan Dziatu Historii i Badan nad Spotecznoscia Lokalng nalezy:

1) gromadzenie zbioréw muzealnych z zakresu historii, sztuki, etnografii
1 numizmatyki oraz gromadzenie materiatéw w ramach ,,Archiwum Pamieci
Swiadkow i Swiadectw Historii”;

2) katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw oraz prowadzenie
dokumentacji powierzonych zbioréw muzealnych;

3) prowadzenie i uzupelnianie elektronicznej bazy danych muzealiow;

4) przechowywanie zbiorow w warunkach  zapewniajagcych im petne
bezpieczenstwo, kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie ich
W sposob dostepny do celéw naukowych, a takze zglaszanie Dyrektorowi
Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie;

5) prowadzenie lub branie udziatu w pracach naukowo-badawczych;

6) prowadzenie  dziatalnosci upowszechniajacej i popularyzatorskie;j,
a w szczeg6lnoscei:

a) organizacja wystaw statych i czasowych,
b) realizacja innych form propagujacych dziatalno$é dziatu oraz Muzeum;

7) opracowywanie i publikowanie katalogow, przewodnikéw  wystaw,
wydawnictw naukowych i popularno-naukowych oraz artykutow, wykladéw
1 referatow;

8) udostgpnianie  zbioréw i dokumentacji do celow naukowych,
wystawienniczych, wydawniczych i edukacyjnych;

9) realizowanie kwerend;

10) opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci dzialu oraz
zbior6w pozostajacych pod jego opiekg;

11)wspélpraca z innymi Jednostkami, placéwkami kultury, os$wiatowymi
i naukowymi oraz pozostatymi dzialami Muzeum w zakresie dziatalnosci
dziatu;

12) opracowywanie programow, projektow i wnioskéw aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu srodkow zewngetrznych na dzialalnoéé merytoryczna.

§11.

Do zakresu zadan Dziatu Dokumentacji Zabytkow nalezy w szczegélnosci:

1) uaktualnianie wykazéw obiektéw zabytkowych ujetych w ewidencji obiektow
zabytkowych;

2) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami oraz
miejscami pamieci w zakresie uregulowanym odrebnie (np. w drodze
Porozumienia);

3) gromadzenie i zabezpieczanie dokumentacji przéchowywanej w dziale;



4) katalogowanie i opracowywanie powierzonych zbioréw oraz prowadzenie ich
dokumentacji;

5) prowadzenie i uzupetnianie elektronicznej bazy danych przechowywanych w
dziale zbiorow;

6) udostgpnianic  zbioréw i dokumentacji do  celow naukowych,
wystawienniczych, wydawniczych i edukacyjnych;

7) przechowywanie zbioréw w warunkach zapewniajgcych im  pelne
bezpieczenistwo, kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie ich
w sposob dostepny do celéw naukowych, a takze zglaszanie Dyrektorowi
Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie;

8) opracowywanie i publikowanie katalogéw, przewodnikéw wystaw,
wydawnictw naukowych i popularno-naukowych oraz artykuléw, wykladow
1 referatow;

9) realizowanie kwerend,

10) prowadzenie lub branie udziahy w pracach naukowo-badawczych;

11) prowadzenie  dzialalnosci upowszechniajacej i  popularyzatorskiej,
a w szczegolnosci:

a)  organizacja wystaw statych i czasowych,

b)  realizacja innych form propagujacych dziatalno$é dzialu oraz Muzeum, a
takze popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytkach oraz ich
znaczeniu dla historii i kultury;

12) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej;

13) opracowywanie planéw i sprawozdari z dziatalnosci dziatu oraz dotyczgcych
zgromadzonej w dziale dokumentacji;

14) wspotpraca z innymi jednostkami, placoéwkami kultury, naukowymi,
oswiatowymi i dziatami Muzeum w zakresie dzialalnosci dziatu;

15) opracowywanie programéw, projektow i wnioskéw aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na dziatalnosé merytoryczna.

§12.

Do zakresu zadan Dzialu Upowszechniania Sztuki, Edukacji i Promocji nalezy
W szczegdlnoscei:
1) koordynowanie harmonogramu i opracowywanie planéw wystaw;
2) przygotowywanie i organizowanie wystaw statych i czasowych;
3) pomoc przy organizacji wystaw przygotowywanych w ramach innych dziatow;
4) projektowanie, przygotowywanie i nadzér nad dystrybucjg zaproszef,
plakatéw, informatoréw itp. zawierajacych dane ogélne oraz odnoszacych sie
do dziatalnosci wystawienniczej i edukacyjnej Muzeum;
5) prowadzenie kroniki dziatalnosci Muzeum;
6) koordynowanie, prowadzenie i inspirowanie dzialalnosci oswiatowej;
7) wspolpraca ze szkolami (wszystkich typéw i pozioméw ksztatcenia)
w zakresie edukacji muzealnej (organizowanie lekcji, prelekcji, pokazow,
konkurséw, odczytow, projektow itp.);
8) opracowywanie i publikowanie informatoréw, katalogéw, przewodnikow
wystaw, wydawnictw naukowych i popularno-naukowych w tym szczegollnie
w  zakresie publikacji ogdlnych o Muzeum oraz odnoszacych sie¢ do



dzialalnosci edukacyjnej i wystawienniczej oraz artykul6w, wyktadow
i referatow;

9) aktualizowanie danych na stronie internetowej Muzeum i innych nosnikach
informacji w oparciu o materialy dostarczone przez inne dzialy;

10) zajmowanie si¢ promocja dziatan Muzeum;

11) prowadzenie biezacej wspolpracy z mediami przede wszystkim w zakresie
informowania o planowanych i zrealizowanych wydarzeniach;

12) wspolpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dzialalnoscig Muzeum
instytucjom i osobom fizycznym w kraju i zagranica;

13) prowadzenie ewidencji sprzetu wystawowego, koordynowanie
1 organizowanie jego wypozyczen;

14) opracowywanie planéw i sprawozdan z dzialalnosci dzialu oraz z dziatalnosci
merytorycznej Muzeum;

15) wspolpraca z innymi jednostkami, placéwkami kultury, naukowymi,
oswiatowymi i dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci dziahu;

16) opracowywanie programéw, projektéw i wnioskéw aplikacyjnych shuzacych
pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na dzialalnogé merytoryczna.

§13.

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga biura;

2) prowadzenie korespondencji  dotyczacej  dziatalnosci organizacyjno-
administracyjnej;

3) porzadkowanie i ewidencjonowanie akt zatozycielskich, spraw rejestracyjnych,
zarzadzen i regulaminéw Muzeum;

4) opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw Muzeum;

5) prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami  akt osobowych
pracownikow oraz dokumentacji dotyczacej bytych pracownikéw Muzeum:;

7) uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) przygotowywanie uméw z zakresu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
obiektéw bedacych w posiadaniu Muzeum, w tym spraw zwiazanych
z dzierzawg lokali bedacych w uzytkowaniu Muzeum;

9) koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych utrzymania na wiasciwym
poziomie stanu technicznego obiektow;

10) nadzor nad zabezpieczeniem p. poz. 1 antywlamaniowym budynkéw Muzeum;

11) prowadzenie magazynu wydawnictw i érodkéw czystosci;

12) realizowanie, na wniosek kierownikéw dzialow, zamowien Wwyposazenia,
zakupéw srodkow czystosci i artykuléw  biurowych oraz prowadzenie
postgpowania z zakresu zakupéw, dostaw, ustug zgodnie z ustawa ,Prawo
Zamowien Publicznych”;

13) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow bhp i ochrony
p. pozarowej, wyposazania pracownikéw w Srodki ochrony osobiste;j
1 prowadzenie ich ewidencji;

14) prowadzenie biezgcych spraw finansowych, w tym prowadzenie kasy;

15) pobieranie i zabezpieczanie czekéw i drukéw scistego zarachowania oraz
prowadzenie ksigzki drukéw scistego zarachowania;



16) prowadzenie rejestru delegacii i pieczgci;

17) prowadzenie sprawozdawczosci, statystyki ruchu zwiedzajacych, ewidencji
lekcji muzealnych;

18) organizowanie i nadzorowanie obstugi ruchu zwiedzajacych Muzeum;

19) sprzedaz biletow wstepu i wydawnictw muzealnych oraz rozliczanie finansowe
wplywoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20) ochrona i zapewnianie bezpieczefistwa ekspozycji i eksponatow muzealnych w
salach wystawowych, dbalosé o wlasciwe korzystanie z obiektu przez
zwiedzajacych, zwracanie uwagi na whasciwe warunki zabezpieczenia
cksponatow i urzadzen oraz na wlasciwy stosunek zwiedzajacych do
eksponowanych przedmiotéw;

21) pomoc techniczna przy organizacji wystaw, promoc;ji, konferencji itp.;

22) utrzymywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Muzeum oraz
utrzymywanie porzadku przy obiektach bedacych aktualnie w uzytkowaniu
Muzeum;

23) przeprowadzanie drobnych napraw i remontoéw;

24) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontéw w lokalach Muzeum,
zwigzanych z wyposazeniem i gospodarkg sktadnikami majatkowymi;

25) opracowywanie programéw, projektow i wnioskow aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych.

§14.

Biblioteka swoje zadania realizuje poprzez:

1) gromadzenie  ksiggozbioru  przez zakupy, pozyskiwanie  daréw
1 migdzyinstytucjonalng wymiane publikacji wiasnych oraz prenumerate
czasopism w zakresie podstawowej dziatalnosci Muzeum;

2) inwentaryzowanie i opracowywanie ksiggozbioru w formie katalogu
kartkowego i elektronicznego;

3) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni;

4) wspolprace z innymi bibliotekami i orodkami informacji naukowej w zakresie
gromadzenia i opracowywania zbioréw oraz wymiany zrédel informacji
o zbiorach bibliotecznych;

5) kontrolowanie bezpieczefistwa i stanu zachowania powierzonych zbioréw oraz
zglaszanie Dyrektorowi Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie;

6) realizacj¢ programu wymiany wydawnictw z instytucjami kultury oraz
placéwkami naukowo-badawczymi w kraju i zagranica;

7) prowadzenie  dzialalnosci upowszechniajacej i popularyzatorskiej,
a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie lekcji muzealnych,

b) organizacja wystaw stalych i czasowych,

¢) realizacje innych form propagujacych dziatalno$é Biblioteki oraz
Muzeum;

8) realizowanie kwerend,

9) opracowywanie planéw i sprawozdan z dzialalnogci biblioteki muzealnej;

10) realizacj¢ zobowigzan zwigzanych z wykorzystaniem numeréw ISBN i ISSN,
W tym opracowywanie ankiet i wysylanie egzemplarzy obowigzkowych;

11) opracowywanie projektow i wnioskow aplikacyjnych stuzacych pozyskiwaniu
srodkéw zewnetrznych na dziatalno§é merytoryczna.



Rozdziat V.

Postanowienia koficowe

§15.
Kazdy pracownik obowigzany jest zapoznac si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
§16.

Muzeum jest czynne dla zwiedzajacych codziennie, od wtorku do niedzieli, w godzinach
ustalonych odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum.

§17.

Zmiany w regulaminie wprowadzone beda w trybie przewidzianym dla jego ustalania, chyba
ze ustawy obowigzujgce w dniu dokonania zmian stanowig inaczej.

______________ DYREKTOR MUZEUM
ARCHE| ICZNG-HISTORYCZNEGO _

Organizacja Zwigzkowa

Opinia:

OLY FoA 1t

Prezydent Miasta Stargardu




