PRAC O‘L‘»_/'N IA DOKUMENTACII
DZIEJOW MIASTA SIERPC
09-200 Sierpc; ul. P%cckafio
gt ok REGULAMIN ORGANIZACYINY

PRACOWNI DOKUMENTACJI DZIEJOW MIASTA SIERPC

Regulamin Organizacyjny Pracowni Dokumentacji Dziejdw Miasta Sierpc obowigzuje na podstawie
§ 6. Pkt 2. Statutu tej Instytucji Kultury.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin organizacyjny Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta Sierpc okreéla:
1) zasady organizowania pracy (Rozdziat Il):

2) wewnetrzng strukture organizacyjng Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc
(Rozdziat 1)

3) kontrole i nadzér w Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc (Rozdziat IV)

4) postanowienia koncowe (Rozdziat V)

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sierpca.

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Sierpca, Zastepce Burmistrza lub
dziatajgcego z upowaznienia Burmistrza Naczelnika Wydziatu Oswiaty i Kultury.

3) Statucie —rozumie sie przez to Statut Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta Sierpc

4) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z pdin. zm.)

5) Pracowni— nalezy przez to rozumie¢ Pracownie Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta

Sierpc
83
1. Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw
prawa.

2. Przy realizacji swych zadan Pracownia kieruje sie:

— ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z péin. zm.);

— w sprawach ochrony débr osobistych — ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1360);
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— w sprawach gromadzonych i przetwarzanych danych osobowych - Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Ustawa o
Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018r ( Dz.U. z 2019r. Poz.1781);

— w sprawach pracowniczych — ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2022
poz. 1510 z pdéin. zm.) z zastrzezeniem dotyczacym czasu pracy w jednostkach kultury
objetym przepisami rozdziatu 2a ustawy o z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z péin. zm.);

— w sprawach gospodarki finansowej — ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdin. zm.);

— Statutem Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc;

— uchwatami Rady Miasta Sierpca i zarzadzeniami wykonawczymi.

ROZDZIAL1I
ZASADY ORGANIZOWANIA PRACY
w PRACOWNI DOKUMENTACII DZIEJOW MIASTA SIERPC

§4

1. Do 15 wrzesnia Dyrektor Pracowni przedstawia Burmistrzowi Miasta projekt planu
finansowego obejmujacy:

1) potrzeby inwestycyjne i remontowe
2) projekt przychoddéw i wydatkéw Pracowni
Projekt planu finansowego stuzy okresleniu potrzeb Pracowni w kolejnym roku budzetowym.

2. W terminie 14 dni od dnia podjecia przez Rade Miejska Sierpca uchwaty budzetowej na kolejny
rok budzetowy Dyrektor Pracowni przedstawia Burmistrzowi Miasta plan pracy i plan
finansowy na kolejny rok. Plan pracy i plan finansowy sg dokumentami wykonawczymi, ktdre
sg przeznaczone do realizacji i podlegajg okresowej ocenie.

§5

W trakcie roku Pracownia publicznie przedstawia rezultaty swojej pracy, ktére moga mieé formy
wystaw, publikacji lub innych celéw Pracowni, ktére sg ujete § 4 pkt 2 Statutu Pracowni
Dokumentacji Dziejéw Miasta.

§6

Z realizacji planu pracy oraz wykonania budzetu dyrektor Pracowni przedstawia Burmistrzowi
pisemne sprawozdanie w terminie wyznaczonym przez Burmistrza.

§7
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2.

Na nosnikach elektronicznych prowadzona jest ewidencja zasobow Pracowni zgodna z
przyjetym wewnetrznym systemem opisywania plikow. Klasyfikacja ta uszczegoétawia
przynaleznos$¢ tematyczng.

W przypadku pozyskania danego przedmiotu, artefaktu od osoby prywatnej badz instytucji
sporzadzona jest umowa z Darczynca (w rozumieniu osoby badz instytucii).

Danym artefaktom przyporzgdkowuje sie kolejny numer z ewidencji zasobdw.

§8

Wykaz dokumentacji i rejestréw prowadzonych przez Pracownie Dokumentacji Dziejow Miasta:

1) dziennik korespondencji

2) rejestr przepisow obowigzujacych w Pracowni aktualizowanych na biezgco
3) ksigzka kontroli

4) rejestr rachunkéw

5) ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

6) ksigzka materiatowa

7) ksiagzki inwentarzowe

8) rejestr umoéw i zlecen

9) rejestr drukéw Scistego zarachowania

10) ewidencja osdb korzystajgcych z zasobdw Pracowni

11)inne ustalone przez dyrektora Pracowni

§9

Pracownia Dokumentacji Dziejow Miasta Sierpc gromadzi, opracowuje i przetwarza szeroko
pojeta wiedze na temat historii Sierpca na potrzeby Miasta Sierpc. Nie prowadzi badan ani
poszukiwan na zlecenie oséb trzecich.

Aktualne godziny pracy Pracowni majg by¢ wywieszone w widocznym miejscu na drzwiach
wejsciowych Pracowni oraz podane do wiadomosci na stronie internetowej Pracowni.

Poniedziatek jest dniem pracy wewnetrznej. Tego dnia interesanci mogg ale nie muszg byé
przyjmowani.

Spotkania z interesantami mozliwe s3 od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Pracowni.

Osoba pragnaca skorzystac z zasobu Pracownia przedktada prosbe do Dyrektora Pracowni wraz
z uzasadnieniem. Nie ma mozliwosci korzystania z zasobow samodzielnie, z wytgczeniem tych,
ktére dostepne s3 publicznie na stronie internetowej Pracowni.

Pracownia organizuje spotkania edukacyjne z umowionymi wczesniej grupami uzytkownikow
np. uczniowie, wycieczki, stowarzyszenia.
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ROZDZIAL IlI
WEWNETRZNA STRUTURA ORGANIZACYJNA
PRACOWNI DOKUMENTACII DZIEJOW MIASTA SIERPC

§10

1. Realizacja zadan statutowych i obowigzkéw nadanych przez Organizatora zajmuje sie Dyrektor
Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta.
2. Obstuge ksiggowg Organizatora prowadzi Sierpeckie Centrum Ustug Wspélnych.

§11

Do zadan Dyrektora, poza wyraznie wymienionymi w niniejszym Regulaminie naley:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

gromadzenie Zrodet materialnych oraz niematerialnych zwigzanych z dziejami Sierpca oraz
opracowywanie dokumentacji zgodnie z regulaminem organizacyjnym Pracowni;

przygotowanie materiafow publicystycznych i wydawniczych z zakresu dziatalnosci;
redagowanie strony internetowej Pracowni i jej profiléw w mediach spoteczno$ciowych;

przygotowywanie oferty edukcyjno-popularyzatorskiej, skierowanej do szkét i innych
instytucji oraz uczestniczenie czynnie w ich realizacji;

udzielanie pomocy merytorycznej placowkom oswiatowym i innym instytucjom dziatajagcym
na terenie miasta i powiatu sierpeckiego w zakresie oraz w miare mozliwosci objetych
zadaniami statutowymi Pracowni;

uczestniczenie we wszelkiego rodzaju wydarzeniach na terenie miasta Sierpca i
sporzadzanie ztych wydarzen dokumentacji fotograficznej zabezpieczonej na nosnikach
elektronicznych Pracowni;

reprezentowanie Pracowni podczas szkolen, spotkan itp.;
ksztattowanie wtasciwego wizerunku Pracowni na zewnatrz;

dbatos¢ o bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

10) wydawanie zarzadzen w zakresie dziatalnosci Organizatora.

ROZDZIAL IV
KONTROLA i NADZOR
W PRACOWNI DOKUMENTACJI DZIEJOW MIASTA SIERPC

§12

1. Bezposredni nadzér administracyjno-finansowy nad Pracownia sprawuje Burmistrz Miasta.

2. Nadzorowi temu podlega:

1)

prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi Pracowni $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem; :
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~ 2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy i spraw
pracowniczych;

3) dziatalnos¢ statutowa Pracowni.

3. W celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych Burmistrz wydelegowuje imiennie
Pracownikéw Urzedu Miejskiego do ktérych obowigzkéw stuzbowych nalezg sprawy kultury lub
sprawy finansowe.

4. Osoby o ktérych mowa w ust. 3 majg prawo wstepu do Pracowni oraz wgladu do dokumentacji
dotyczacej przedmiotu nadzoru.

5. Z przeprowadzonych czynnosci nadzorczych sporzadza sie protokét, ktéry podpisuje osoba je
przeprowadzajgca oraz Dyrektor. Dyrektor ma prawo zazadac sprostowan i uzupetnien, a w
przypadku ich nieuwzglednienia odmowic jego podpisania.

6. Tres¢ protokotu wraz ze stanowiskiem Dyrektora rozpatruje Burmistrz Miasta wydajac
stosowne zlecenia.

§13

Uprawnienia kontrolne we wszystkich sprawach dotyczgcych Miasta i dziatalnosci jednostek
organizacyjnych miasta na rzecz mieszkancow sprawuje réwniez z ramienia organizatora Komisja
Rewizyjna Rady Miejskiej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

1. Powotujac sie na Art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
traci moc Regulamin Organizacyjny Pracowni Dokumentacji Dziejédw Miasta Sierpc z dnia
29 pazdziernika 2007 r.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane przez Dyrektora wytgcznie w formie pisemnej i po
zaopiniowaniu przez Burmistrza Miasta winny by¢ podane do wiadomosci wszystkich
zainteresowanych.

3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy potwierdza pisemnie
przyjgcie postanowien niniejszego regulaminu do wiadomosci i przestrzegania.

§15
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia zatwierdzenia.
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Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Pracowni

Dokumentacji Dzlejéw Miasta Sierpc
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Schemat Pracowni Dokumentacji Dziejéw Miasta Sierpc

DYREKTOR

MtODSZY DOKUMENTALISTA
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