ZARZADZENIE NR 2/2000

 DYREKTORA MUZEUM REGIONALNEGO W CHOJNOWIE Z DNIA 25.09.2000 r.

Na podstawie Statutu Muzeum zarządzam, co następuje:

§1

Wprowadzam z dniem 03.10.2000 r. w Muzeum Regionalnym w Chojnowie REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM stanowiący załącznik do mniejszego zarządzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Muzeum podlega podaniu do wiadomości pracowmk6w poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń.

Dyrektor Muzeum  

                                           





 mgr Jerzy Janus

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM REGIONALNEGO W CHOJNOWIE

W oparciu o statut Muzeum regionalnego w Chojnowie , zwanego dalej Muzeum wprowadza się w życie niniejszy Regulamin Organizacyjny Muzeum Regionalnego w Chojnowie.

§1

Muzeum zarządzane jest przez Dyrektora powoływanego przez Zarząd Miasta Chojnowa         w porozumieniu z Ministrem Kultury i Sztuki. Dyrektorowi podlegaj^ wszystkie komórki organizacyjne oraz wszyscy pracownicy.

§2

Dyrektor zarządza Muzeum za pośrednictwem kierowników działów i komórek organizacyjnych,

§3

Strukturę organizacyjną Muzeum oraz zależności między poszczególnymi działami                    i komórkami określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Muzeum składa się z następujących działów i komórek organizacyjnych:

1. Dział Archeologii: gromadzi zbiory i dokumentację naukową dotyczącą prehistorycznej         i wczesnośredniowiecznej kultury materialnej z terenu Chojnowa i okolic. Dział prowadzi badania ratunkowe we współpracy z Okręgowym Muzeum Miedzi w Legnicy i muzeum Odlewnictwa Metali Kolorowych w Głogowie oraz prowadzi konserwację ceramiki, drewna        i skóry.

2. Dział Sztuki i Historii gromadzi zabytki dawnego ślusarstwa, kowalstwa i  konwisarstwa, gromadzi bron palną i sieczną, malarstwo / portret śląski /, zabytkową. kamieniarkę, dzieła plastyczne środowiska legnickiego, dokumentuje dokonania konserwatorskie w zakresie konserwacji graffiti. Do czasu utworzenia Działu Historii Dział Sztuki i Historii gromadzi także zabytki związane z historią miasta i regionu obejmujące wszelkie źródła historyczne ponadto mapy, plany, starą i nową ikonografię Chojnowa i okolic, fotografię i dokumentację związaną z Chojnowem, dokumentację okresu pionierskiego.

3. Dział Etnografii: gromadzi zabytki związane z rzemiosłem ludowym oraz ludową rzeźbą, śląską.

4. Biblioteka: gromadzi, opracowuje i udostępnia książki i czasopisma z dziedzin reprezentowanych w Muzeum, prowadzi wymianę z innymi instytucjami. Do czasu powstania Działu Naukowo-Oświatowego prowadzi działalność oświatowo-wychowawczą                        i popularyzatorską, propaguje na zewnątrz wszelkie formy działalności Muzeum, prowadzi sprawy wydawnictw, gromadzi dokumentację fotograficzną stanowiącą kronikę Muzeum, 
a ponadto przezrocza i inne materiały poglądowe potrzebne w działalności oświatowej.

5. Księgowość zajmuje się całokształtem spraw finansowych Muzeum.

6. Pracownia plastyczna: wykonuje projekty dla celów wydawniczych, realizuje oprawą plastyczną, wystaw oraz wystrój pomieszczeń.

7, Sekretariat: prowadzi kancelarię Muzeum,, dzienniki korespondencji, sprawy osobowe pracowników, archiwum zakładowe, prowadzi korespondencję, zabezpiecza potrzeby materiałowe i prowadzi niektóre sprawy księgowe.

§5

Pracownicy zatrudnieni w wyżej wymienionych działach i komórkach organizacyjnych są bezpośrednio odpowiedzialni za całokształt wyznaczonej im działalności oraz ponoszą pełną, odpowiedzialność materialną za powierzone eksponaty, bądź inne mienie Muzeum.

§6

Do zakresu działania działów i komórek organizacyjnych wymienionych w § 4, punkty 1,2,3,4 należy ponadto:

1. Inwentaryzowanie, katalogowanie i dokumentowanie zgromadzonych zbiorów

2. Przechowywanie zgromadzonych zbiorów w warunkach zapewniających im pełne bezpieczeństwo

3. Czuwanie nad konserwacją zbiorów

4. Udostępnianie i popularyzacja zbiorów przez: 

a) Organizowanie wystaw stałych    i czasowych

b) Wygłaszanie odczytów, prowadzenie lekcji i muzealnych, publikacji                              

     w wydawnictwach własnych i poza muzealnych .

§7

1. Komórki organizacyjne wymienione w § 4, punkty 1,2,3 prowadzi ścisłą, dokumentację dotyczącą ewidencji gromadzonych zbiorów a mianowicie:

a) księgę inwentarzową, zabytków 

b) katalog naukowy zabytków 

c) albumy negatywów

d) akta będące podstawą wpisu każdego zabytku, tj. kopie rachunków, protokoły przekazania, akty darowizn, protokoły z posiedzeń Komisji Zakupów Muzealiów.

2. Ponadto Dział Sztuki i Historii prowadzi dodatkowo na własny użytek i działów wymienionych w § 4, punkty 1,2,3 

a) księgę wpływów

b)  księgę ruchu muzealiów

§8

Odpowiedzialne osoby działów i komórek organizacyjnych wymienionych w § 4, punkty 1-7 zobowiązane są, ponadto do:

1. Przeprowadzenia każdego roku lub, co najmniej co 3 lata inwentaryzacji uproszczonej muzealiów lub w przypadku komórki administracyjnej wszystkich składników majątkowych Muzeum.

2. Uczestnictwa w pracach komisji inwentaryzacyjnych przeprowadzających na polecenie Dyrektora pełne inwentaryzacje muzealiów.

3. Sporządzanie planów pracy i sprawozdań z ich wykonania.

4. Uczestniczenia w naradach i odprawach organizowanych przez Muzeum.

5. Załatwiania korespondencji działu i przedkładania projektów pism Dyrektorowi muzeum.

6. Występowania do Komisji Zakupu Muzealiów z wnioskami o nabycie oferowanych Muzeum  eksponatów.
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