zalqcznik do zarzqdzenia nr 9/2013 z dn. 22-10-2013 r. dyrektora Muzeum Sprzetu Gospodarstwa Domowego w
Ziebicach.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM SPRZETU GOSPODARSTWA DOMOWEGO

W ZIEBICACH

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnef = dnia
25 pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2012., poz. 406 z pozn. zm.).

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Sprzetu Gospodarstwa Domowego w Zigbicach. zwany dalej

Regulaminem, okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Muzeum Sprzetu Gospodarstwa
Domowego w Zigbicach, w dalszej czgsci Regulaminu zwane Muzeum.

§2.
I. Muzeum Sprzgtu Gospodarstwa Domowego w Zigbicach jest instytucja kultury. komunalng
osobg prawng gminy Zigbice dzialajaca w oparciu o nadany przez Rade Miejska w Zigbicach
Statut.
2. Siedzibg Muzeum jest Ratusz miejski w Zigbicach, a obszarem dzialania gmina Zigbice.
3. Pracg Muzeum kieruje dyrektor Muzeum.
Rozdzial 11 _
Struktura organizacyjna Muzeum

§3.
W strukturze organizacyjnej Muzeum wyr6znia sig¢ nastepujace dziaty:
|. Dzial merytoryczny i obstugi.
2. Dziatl obstugi ksiggowe;j.

§4.
Ustala sig etatyzacje dzialéw. o ktdérych mowa w § 3:
1/ Dzial merytoryczny i obstugi — co najmniej 4,5 etatu, w tym co najmnicj:

- | etat aczony osoby dyrektora muzeum z pracownikiem merytoryeznym:

- 1 etat quzony pracownika ds. biurowych z opiekunem ekspozycji:



- 1 etat laczony pracownika odpowiedzialnego za stan techniczny wyposazenia oraz
siedziby z opiekunem ekspozycji;

- 1,5 etatu taczonego pracownika odpowiedzialnego za utrzymanie czystosci i porzadku z
opiekunem ekspozycji;

2/ Dzial obstugi ksiggowej — co najmniej 0,2 etatu, w tym co najmnie;:
- 0,1 etatu gléwnego ksiggowego;
- 0,1 etatu ksiggowego - kasjera.
Obstuga ksiggowa wykonywana jest przez pracownik6w Muzeum na mocy pisemnego

porozumienia z dyrektorem instytucji zewnetrznej w siedzibie tejze instytucji, a w przypadku
braku takiego porozumienia w siedzibie Muzeum.

§5.

llo§¢ etatow i podzial na stanowiska pracy moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od zmian
programowych.

Rozdzial 111
Zakresy i zadania struktur organizacyjnych Muzeum
§6.

1. Dzial merytoryczny i obstugi sprawuje opieke nad mieniem gminnym przekazanym na
dziatalno$¢ muzealna, a zwlaszcza:

- gromadzi, przechowuje i udostgpnia muzealia i materialy dokumentacyjne, prowadzi
inwentaryzowanie i katalogowanie oraz stwarza warunki do naukowego opracowania
zgromadzonych muzealiow;

- organizuje 1 prowadzi dzialalno$¢ edukacyjng, oswiatows, kulturalng wydawniczg, obsluguje
osoby i grupy zwiedzajacych;

- prowadzi drobne naprawy muzealiéw (z wyjatkiem prac konserwatorskich i specjalistyeznych):

- prowadzi obstugg kancelaryjno-biurows i kadrowa Muzeum:;

- dba o biezace utrzymanie sprawnosci technicznej pomieszczen zajmowanych przez Muzeum,
informujac wlasciciela/zarzadce obiektu o wszelkich nieprawidiowo$ciach stanu technicznego,
funkcjonowania, instalacji i urzadzen;

- prowadzi prace z zakresu biezacej konserwacji pomieszczen, urzadzen i instalacji uzytkowanych
przez Muzeum, z wyjgtkiem instalacji i urzadzen specjalistycznych objetych umowami
serwisowymi (inst. alarmowe, gazowa, elektryczna, CO):

- pomaga dyrektorowi Muzeum w realizacji zadan zleconych wynikajacych ze zobowigzan o

wspoOlpracy i wspoldziataniu, a takze wykonuje inne zadania wynikajace z zadan | plandéw
Muzeum.

2. Dziat obstugi ksiegowej realizuje zadania wynikajace z obowigzkéw prawnych glownego
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ksiggowego, sprawuje biezacq obstuge ksiggowa i kasowa Muzeum, a zwlaszcza:

- sporzadza plany finansowe roczne, okresowe i zadaniowe, kalkulacje kosztow dzialalnosei i
imprez;

- przygotowuje analizy finansowe i projekty wnioskéw w sprawach finansowych. sporzadza i
przekazuje w terminie wymagang sprawozdawczos¢;

- nalicza i wyplaca wynagrodzenia pracownikom;
- nalicza i oplaca nalezne podatki oraz skladki i optaty.
Rozdzial IV

Prawa i obowigzki pracownikéw Muzeum podczas wykonywania pracy na terenie Muzeum

§7.

TRESC ZASTRZEZONA DO WIADOMOSCI
PRACOWNIKOW MUZEUM S.G.D.

5. W salach muzealnych osoby nie bedace pracownikami Muzeum moga przebywa¢ same tylko za
zgodg dyrektora Muzeum.

6. Muzealia i wydawnictwa z biblioteki muzealnej moga by¢ wypozyczane jedynie przez
dyrektora Muzeum.

7. W magazynach muzealnych moga przebywa¢ tylko upowaznieni pracownicy Muzeum oraz
osoby, ktore uzyskaly zgode dyrektora Muzeum.

8. Kazdy pracownik Muzeum wykonujacy prace w jego siedzibie jest zobowiazany zapoznaé sie
ze sposobem dzialania i obslugi urzadzen alarmowych zamontowanych w Muzeum, nie
udostgpnia¢ innym osobom informacji o nich oraz o kodach dostgpu. Nie wolno udostgpniaé
kluczy do budynku oraz pomieszczenn Muzeum osobom nieupowaznionym.

9. Kazdy pracownik Muzeum wykonujacy prace w jego siedzibie zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z

-
3

4



rozmieszczeniem i sposobem dziatania sprzetu p-poz. na terenie Muzeum oraz przestrzegaé
przepiséw przeciwpozarowych.

10. W razie stwierdzenia jakichkolwiek brakow lub uszkodzen w muzealiach pracownik jest
zobowiazany powiadomi¢ dyrektora Muzeum, a jezeli jest to niemozliwe sporzadzi¢ stosowny
protokol/notatke. W sytuacjach tego wymagajacych zawiadomié policje.

11. W przypadku otrzymania informacji o zadzialaniu systeméw alarmowych albo w przypadku
stwierdzenia innego zdarzenia zagrazajacego mieniu Muzeum, pracownik Muzeum jest
zobowigzany sprawdzi¢ powdéd wszczgeia alarmu i w razie koniecznosci dokonaé¢ obejscia
pomieszczen Muzeum, a w razie potrzeby wezwaé policje lub straz pozarng oraz podja¢ dzialania
odpowiednie dla danej sytuacji /rozpocza¢ akcje gasnicza dostepnymi $rodkami, powiadomié
przelozonych; w razie stwierdzenia wlamania - nie dopuszczaé oséb postronnych i powiadomié
przelozonych.

§ 8.

Pracownicy Muzeum upowaznieni s do sprzedazy biletow wstepu. pamigtek i wydawnictw
wiasnych oraz powierzonych.

§09.
Pozostale prawa i obowiazki pracownikéw reguluje Kodeks pracy.
Rozdzial V
Czas pracy i zasady wykorzystania zmiennego czasu pracy
§ 10.
1. W Muzeum obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy poszczegoélnych pracownikow okreslany jest dla kazdego pracownika Muzeum w
obwieszczeniu o czasie pracy i indywidualnej karcie czasu pracy pracownika. Dni pracy
przypadajace comiesigcznie dla kazdego pracownika Muzeum w soboty, niedziele i $wieta
okreslane sg przez dyrektora Muzeum w indywidualnej karcie czasu pracy pracownika.

3. Pracownicy potwierdzajg obecno$¢ w pracy wiasnorgcznym podpisem w indywidualnej karcie
czasu pracy pracownika.

4. Prace wykonywane poza stalym miesigcznym planem pracy ustalanym przez dyrektora
Muzeum w indywidualnej karcie czasu pracy pracownika traktowane sg i rozliczane 'ako czas
pracy w godzinach nadliczbowych na zasadach okre$lonych w art. 151. 151, 151~ Kodeksu pracy.

5. Dorazna obecnos¢ pracownika w pracy, zwigzana jedynie z jego reakcja na uruchomienie
systeméw alarmowych w siedzibie Muzeum lub powzigciu w inny spos6b informacji o zagrozeniu
dla mienia Muzeum i muzealiéw jest traktowana i rozliczana jako czas pracy okreslony wart. 151°
Kodeksu pracy jako dyzur, za ktéry przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dlugosci dyzuru (czasowi spedzonemu w pracy w reakcji na uruchomienie
systemow alarmowych lub powzigciu w inny sposéb informacji o zagrozeniu dla mienia Muzeum
1 muzealiéw), w terminie uzgodnionym z dyrektorem Muzeum.

6. Godziny przepracowane przez pracownika Muzeum w czasie dyzuru sg rozliczane na podstawie
art. 151° Kodeksu pracy.
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7. Pracownicy Muzeum podpisujg indywidualng karte czasu pracy pracownika zaznaczajac. jezeli
to mozliwe, czas rozpoczgcia i zakoniczenia pracy. Czas wyjsé i powrotu w sprawach stuzbowych
i w sprawach osobistych oraz czas pelnienia dyzuru pracownicy wpisuja w odpowiednich
rejestrach.

8. Terminy urlopébw wypoczynkowych pracownikow Muzeum ustala dyrektor Muzeum na
podstawie porozumienia z pracownikami w trybie art. od 163 do 167 Kodeksu pracy.

Rozdzial V
Kierownictwo Muzeum i zasady podpisywania pism
§11.
I. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikow Muzeum. Dyrektor reprezentuje
Muzeum w kontaktach zewngtrznych oraz podpisuje dokumenty i pisma zwiazane z: obrotem
muzealiami, wykonywaniem funkcji kierownika jednostki, dokumenty pracownicze. dokumenty i
pisma zwigzane z administrowaniem Muzeum, pisma zwiazane z przebiegiem | wynikami

kontroli.

2. Pisma i dokumenty, w ktorych istnieje czynno$¢ prawna mogaca spowodowaé znaczne
zobowigzania pieni¢zne Muzeum wymagaja kontrasygnaty glownego ksiggowego Muzeum.

3. W czasie nieobecnosci (choroby lub urlopu) dyrektora Muzeum pisma dotvezace biezace]
dziatalnosci Muzeum (z wylaczeniem obrotu muzealiami), w ramach upowaznienia podpisuje
upowazniona przez dyrektora osoba.
Rozdzial VI
Kontrola wewnegtrzna

§ 12.
[. Kontrolg wewngtrzng w Muzeum sprawuje dyrektor Muzeum i gléwny ksiggowy.
2. Kontrole moga by¢ prowadzone na podstawie planu kontroli sporzadzonych przez dyrektora.

§13.

I. Kontrole zewngtrzne moga mie¢ charakter planowy lub mie¢ charakter dorazny.

2. Kontrole zewngtrzne prowadzi i okre$la zasady przygotowania materialéow do kontroli
Organizator Muzeum lub inne uprawnione organy kontroli w ramach posiadanego upowaznienia.

Rozdzial VI
Postanowienia konicowe
§ 14.
Prawo interpretacji Regulaminu przystuguje dyrektorowi Muzeum.

§ 15.



W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Statutu Muzeum oraz
powszechnie obowigzujace przepisy.

§ 16.

Niniejszy Regulamin zostat przyjety po zasiggnigciu opinii Organizatora na podstawie zarzadzenia
dyrektora Muzeum i obowigzuje od dnia wydania zarzadzenia dyrektora Muzeum o jego nadaniu.

MUZEUM
Sprzetu Gospodarstwa Domowise
57.220 Zigbice, Rynek 44 Dyre uzeum
tel./fax (74 /81 91 378 ‘
KECION B91513175, NI 887-16-81-+r mar urawski
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