REGULAMIN MUZEUM DIECEZJALNEGO
IM. BL. ABP. ANTONIEGO JULIANA NOWOWIEJSKIEGO
W PLOCKU

Przepisy ogdlne

1. Muzeum Diecezjalne im. Bt. Abp. Antoniego Juliana Nowowiejskiego w Ptocku (dalej: Muzeum) jest wewnetrzng
jednostka organizacyjna Kurii Diecezjalnej Ptockiej. Muzeum miesci sie pod adresem: ul. Tumska 3a, 09-402 Ptock.

2. Muzeum dziata na podstawie dokumentéw: Kodeks Prawa Kanonicznego, Konstytucja o Swietej Liturgii Il Soboru
Watykariskiego, List Okdlny Papieskiej Komisji ds. Koscielnych Débr Kultury Funkcja pastoralna muzeow koscielnych
z dnia 15 sierpnia 2001 roku, Normy postepowania w sprawach Sztuki Koscielnej, uchwalone przez Konferencje Episkopatu
Polski dnia 25 stycznia 1973 roku oraz /nstrukcji o postepowaniu w sprawach budowlanych i konserwatorskich dotyczacych
obiektow sakralnych i parafialnych, wydanej przez Biskupa Ptockiego dnia 28 czerwca 2000 roku.

3. Muzeum, razem z budynkiem i zbiorami, ktére sie w nim znajduja, jest wtasnoscig Diecezji Plockiej. Jako jednostka
podlegta Kurii Diecezjalnej Muzeum nie posiada osobowosci prawne;.

4. Siedzibg Muzeum jest miasto Ptock.

Zasady kierowania Muzeum

5. Nadzdr nad Muzeum sprawuje Biskup Diecezji Ptockiej, zwany dalej Biskupem Ptockim.

6. Muzeum zarzadza dyrektor, mianowany przez Biskupa Ptockiego.

7. Dyrektor:

a. reprezentuje Muzeum na zewnatrz i odpowiada przed Biskupem Ptockim za cato$¢ dziatalno$ci Muzeum;

b. przyjmuje lub zwalnia, za zgoda Biskupa Ptockiego, pracownikéw muzealnych;

c. okres$la zakres czynnosci pracownikéw oraz kieruje ich zajeciami;

d. w sprawach szczegélnie waznych powotuje specjalistow;

e. wydaje zarzadzenia wewnetrzne;

f. sprawuje piecze nad inwentaryzacja zabytkéw, znajdujacych sie w zbiorach Muzeum, ich dokumentacja fotograficzna
oraz gromadzeniem bibliografii, dotyczacej Muzeum;

g. prowadzi zakupy obiektéw muzealnych, zwtaszcza tych, ktére maja znaczenie dla Diecezji Ptockiej;

h. opracowuje projekt budzetu i planowanych prac, ktére przedktada Biskupowi Ptockiemu do zatwierdzenia.

8. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki peini wyznaczony przez niego pracownik.

Personel

9. Na personel Muzeum sktadajg sie pracownicy:
a. merytoryczni (konserwator zabytkéw, pracownicy administracji, przewodnik po Muzeum);
b. obstugi Muzeum.

Zasady dziatania poszczegdinych dziatéw

10. Do zadan pracownikéw merytorycznych nalezy:

a. prowadzenie sekretariatu muzeum;

b. zaopatrzenie w sprzet i materiaty biurowe, techniczne, chemiczne i gospodarcze;

c. prowadzenie i porzadkowanie archiwum muzealnego;

d. prowadzenie magazynu gospodarczego;

e. wspoélpraca z innymi muzeami i placowkami kultury w zakresie wystawiennictwa;

f. organizowanie wspotpracy dydaktycznej z placdwkami oswiatowymi, w tym szkotami wszystkich typéw przy pomocy
pracownikéw merytorycznych;

g. nadzor nad bezpieczenstwem wystawianych zbiorow;

h. gromadzenie dokumentacji dziatalno$ci Muzeum;

i. konserwacja dziet sztuki, przede wszystkim z Muzeum oraz z innych instytucji Diecezji Ptockiej;

j. oprowadzanie po Muzeum;

k. promocja Muzeum.

11. Do zadan obstugi Muzeum nalezy:

a. dbatos¢ o porzadek i czysto$¢ na odpowiednio przydzielonych ekspozycjach;

b. dozér ekspozycji;

c. udzielanie informacji zwiedzajacym na temat zbioréw Muzeum;

d. zgtaszanie usterek i innych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem poszczegdlnych ekspozycji.

Zasady planowania pracy

12. Funkcjonowanie Muzeum oparte jest na rocznym planie dziatalno$ci.

13. Roczny harmonogram prac okre$la zadania przewidziane do realizacji wroku kalendarzowym, uwzgledniajac
w szczegdblnosci:

a. dziatalno$¢ wystawiennicza;

b. dziatalno$¢ upowszechnieniowa, w tym wspédtprace ze szkotami i placéwkami o§wiatowymi oraz instytucjami kultury;



c. dziatalno$¢ wydawniczg;
d. zakupy i konserwacje muzealidw;
e. remonty.

14. Sprawozdania zrealizacji planu dziatalno$ci wraz z planem finansowym opracowuje sie w systemie rocznym,
w terminie do 15 marca kazdego roku.

15. Roczne sprawozdanie, przygotowane przez dyrektora i zaakceptowane przez Rade Muzeum, zatwierdza Biskup
Ptocki.

Tryb pracy

16. Czas pracy pracownikéw dziatalno$ci podstawowej, administracyjno-o§wiatowej oraz obstugi nie moze by¢ dtuzszy
niz 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

17. Rozktad czasu pracy w tygodniu jest nastepujacy:

a. pracownicy merytoryczni: w trybie poniedziatek-pigtek 8.00-16.00 lub Sroda-niedziela 8.00-16.00 (wedtug ustalonego
programu);

b. pracownicy obstugi: wtorek-sobota 10.00-15.00 i niedziela 11.00-16.00 (w sezonie letnim, ktéry trwa od 1.05 do 30.09)
oraz $roda-sobota 10.00-13.00 i niedziela 11.00-14.00 (w sezonie zimowym, ktory trwa od 1.10 do 30.04).

18. Udostepnianie ekspozycji dla zwiedzajgcych odbywa sie w nastepujacych terminach:

a. wtorek-sobota 10.00-15.00 i niedziela 11.00-16.00 (w sezonie letnim);

b. $roda-sobota 10.00-13.00 i niedziela 11.00-14.00 (w sezonie zimowym),

c¢. Muzeum jest nieczynne w dniach: poniedziatek (przez caly rok) iwtorek (w sezonie zimowym) oraz podczas
niektérych uroczystosci (zob. harmonogram pracy);

d. w uzasadnionych wypadkach dyrektor ma prawo zamkna¢ Muzeum dla zwiedzajacych.

19. Szczegoblnie razacym naruszeniem porzadku pracy i dyscypliny pracy jest:

a. zte i niedbate wykonywanie pracy;

b. nieprzychodzenie do pracy, sp6Znianie sie lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

c. stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZwym, jak réwniez spozywanie alkoholu na terenie placowki;

d. lekcewazenie lub niewykonanie polecen przetozonych;

e. nieprzestrzeganie przepisow, zarzadzen i zasad bhp i ppoz.;

f. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

20. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw naleza:

a. zapoznanie sie z Regulaminem Muzeum oraz regulaminem zwiedzania (okre$lony w odrebnym dokumencie)
i przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy;

b. rzetelne i efektywne wykonywanie polecen przetozonych;

c. sumienny stosunek do zabytkéw oraz wszelkich urzadzen i materiatéw stanowigcych mienie Muzeum;

d. przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

e. przestrzeganie zasad ubioru, tzn. stréj schludny, adekwatny do pracy w muzeum jako instytucji kultury;

f. noszenie identyfikatora na terenie muzeum;

g. przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

21. W razie konieczno$ci wyj$cia z miejsca pracy w godzinach stuzbowych pracownik winien uzyskac¢ zgode dyrektora.

22. W Muzeum prowadzi sie ksiege ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych - pracownik jest obowigzany wpisac¢ do niej
kazde wyijscie.

23. Pracownik wykonujacy czynno$ci stuzbowe poza terenem Muzeum dziata na podstawie polecenia wyjscia lub wyjazdu
stuzbowego.

24. Wyjazdy stuzbowe pracownikéw kazdorazowo uzgadniane s3 z dyrektorem. Wyjazdy dyrektora uzgadniane sa
z przetozonym w Kurii Diecezjalnej Ptockie;j.

25. Pracownik Muzeum ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze ina zasadach okreslonych w przepisach
panstwowych.

26. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ktéry powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw. Podziat
urlopéw ostatecznie ustala dyrektor (por. p. 7 i 8 niniejszego regulaminu).
Postanowienia koricowe

27.Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzane aneksem w trybie wta$ciwym dla jego nadania.
28. W innych sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem zastosowanie majq przepisy zawarte w Kodeksie Pracy.



