Zatacznik do uchwaty
Rady Miasta z dnia 20 grudnia 2007 r.

Regulamin organizacyjny
Muzeum Ustronskiego im. Jana Jarockiego

l. Postanowienia ogoélne.
1. Muzeum Ustronskie, zwane dalej Muzeum realizuje zadania zgodnie ze statutem.

2. Muzeum dziata na podstawie:
a. Ustawy z dn. 25 X 1991 r. o prowadzeniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i ustawy z dn.
21 X11996 r. o muzeach,

b. Statutu Muzeum,

c. Kodeksu pracy,

d. Niniejszego regulaminu, ktory okresla struktur¢ organizacyjng Muzeum, zakres dziatania,
kompetencji oraz odpowiedzialnosci dyrektora, ogdlny zakres obowigzkoéw stuzbowych i
odpowiedzialnosci pracownikow.

1. Struktura organizacyjna Muzeum
1. Siedzibg Muzeum jest obiekt przy ul. Hutniczej 3, a terenem dziatania obszar Ustronia.

2. Muzeum posiada Oddziat — Zbiory Marii Skalickiej, znajdujacy si¢ na pictrze budynku przy ul. 3 Maja
68 w Ustroniu, ktory gromadzi zbiory z zakresu sztuki, powigkszajac kolekcj¢ przekazang w darze
Muzeum przez Mari¢ Skalicka.

3. Na czele Muzeum stoi dyrektor, ktory zarzadza i reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

I1l. Zakres dzialania i odpowiedzialnoS$ci dyrektora Muzeum:
Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Burmistrz Miasta Ustron.
Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Ustron.
Dyrektor zarzadza Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i reprezentuje Muzeum
na zewnatrz.
4. Dyrektor Muzeum ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ placowki, zas w szczegdlnosci
odpowiada za:
a prawidlowa i sprawng organizacj¢ pracy w Muzeum,
b. racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi i majatkowymi,
C. planowanie i sprawozdawczo$¢ Muzeum,
d. podejmowane decyzje w sprawach kadrowych zwlaszcza dotyczacych przyjmowania,
zwalniania, awansowania i opiniowania pracownikow Muzeum,
e. przydzielanie zakresow czynnos$ci podlegtym pracownikom oraz przekazywanie im do
wiadomosci 1 stosowania przepisOw prawa dotyczacych zakresu ich dzialalnosci,
f. inicjowanie i nadzorowanie dziatalno$ci merytorycznej pracownikow,
g zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy, przestrzeganie prawa pracy i
przepisow BHP 1 p. poz, zabezpieczenie nalezytego fadu 1 porzadku w obiektach,
h. zapewnienie pracownikom odpowiednich srodkéw do pracy i higieny zgodnie z
obowigzujagcymi normami,
1. utrzymywanie kontaktu z innymi placowkami kulturalno-oswiatowymi jak muzea, domy
kultury, szkoty, domy wczasowe itp.
5. Do kompetencji dyrektora Muzeum nalezg w szczegdlnosci:
a. decyzje w sprawach kadrowych - w ramach posiadanych srodkéw,
b. decyzje w sprawach majatkowych - zgodnie z rocznym planem finansowym,
c. decyzje co do kierunkéw rozwoju i dziatalno$ci Muzeum - programow i plandéw pracy,
sprawozdawczosci, statystyki oraz planowania i realizacji budzetu,
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d. podpisywanie korespondencji i dokumentow,
e. wydawanie polecen i przydzielanie w uzasadnionych przypadkach zadan pracownikom

Muzeum, niezaleznie od indywidualnego zakresu czynnosci,

f. nadzorowanie i kontrola dyscypliny pracy pracownikow oraz stosowanie przepisow

porzadkowych z Kodeksu Pracy w stosunku do pracownikow dopuszczajacych si¢ naruszen
porzadku i dyscypliny pracy.

Dyrektor Muzeum odpowiada za majatek placéwki, za organizacj¢ sSrodkéw zabezpieczajgcych mienie

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa W tym zakresie.

Kazdorazowo na czas swojej niecobecnosci dyrektor Muzeum wyznacza swojego zastepce, ktory

podpisuje si¢ wg wzoru:

Dyrektor Muzeum w Ustroniu (imig i nazwisko) WIzZ - imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, podpis.

IV. Podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow

Wykaz stanowisk pracy pracownikow Muzeum zawiera zaktualizowany zatgcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu. Obejmuje on zadania administracji, obstugi i dziatalno$ci podstawowe;.

Zadania administracji petni gtowny ksiegowy i kasjer.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

a.  sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentacji ksiegowe;j,
b. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ksiggowo$cig Muzeum,

prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,
prowadzenie dokumentacji kadrowej,

zalatwianie spraw z Urzedem Skarbowym 1 ZUS oraz bankiem,

sporzadzanie okresowych, rocznych sprawozdan,
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Do zadan kasjera nalezy:

a. Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z obsluga kasowa Muzeum:

b.
C.
d

@

f.

Przyjmowanie wptat gotéwkowych stanowigcych dochéd Muzeum

Dokonywanie wyptat z tytutu biezacych wydatkow Muzeum

Sporzadzanie: dziennych dowodéw wptaty KP, raportow kasowych 1 uzgadnianie sald, asygnat
wplat bankowych i odprowadzanie gotoéwki do banku

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (czeki, kwitariusze).

Wspotpraca z organami kontroli i rewizji.

Zadania obstugi petnia: konserwator i sprzataczka.

Do zadan konserwatora nalezy:
a drobne remonty, biezgce naprawy i konserwacje w budynkach Muzeum Ustronskiego

b. dbanie o obejscie wokot budynku i jego wyglad.

Do zadan sprzataczki nalezy:
a. utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Muzeum oraz na przyleglym terenie

Zadania dziatalno$ci podstawowej wypelniajg kustosz i starszy asystent muzealny oraz opiekun Oddziatu
Muzeum.

Do zadan kustosza nalezy:



a. przejmowanie akt i materialow archiwalnych zwigzanych z historig Ustronia — od instytucji i
mieszkancoOw oraz ich inwentaryzacja, zabezpieczenie i konserwacja,
b. organizacja wystaw czasowych na bazie planu pracy,
C. organizacja imprez wlasnych i dbatos$¢ o ich dobry poziom,
d. oprowadzanie zainteresowanych po wystawach muzealnych i udzielanie informacji na ich temat,
e. wspolpraca z instytucjami spoteczno — kulturalnymi
f. pisanie opracowan do wydawnictw regionalnych,

Do obowigzkow starszego asystenta muzealnego nalezy:

przejmowanie muzealiow, ich inwentaryzacja i konserwacja,
urzadzanie wystaw etnograficznych,

popularyzacja zbioréw i urzadzanych na ich bazie wystaw czasowych
kontakt z mediami w zakresie popularyzacji dzialalno$ci muzeum
pisanie opracowan do wydawnictw regionalnych,
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Do obowigzkéw opiekuna Oddzialu Muzeum nalezy:
a. opieka nad majatkiem Oddziatu Muzeum i petnienie dyzuréw w tej placowce,
b. udzielanie informacji zainteresowanym na temat wystaw i posiadanych zbiorow,
c. organizacja wystaw i imprez zgodnie z przygotowanym planem pracy,
d. prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej, informowanie mediow o dziatalnosci,
opracowywanie artykuldw na ten temat do prasy.

V. Czas pracy Muzeum Ustronskiego

1. W Muzeum obowiazuja nastepujace godziny pracy: poniedziatek 8.30 - 15.00, wtorek 8.30 — 17,
od $rody do pigtku 8.30 — 15.00, sobota 9 — 13, niedziela 9.30 — 13.

2. W Oddziale Muzeum obowigzuja nastepujace godziny pracy: od wtorku do niedzieli w godz. 11-
16.

3. W razie szczegdlnych i1 uzasadnionych potrzeb instytucji dyrektor moze podja¢ decyzje o
przedtuzeniu godzin otwarcia placowki.



Zalacznik nr 1

Schemat organizacyjny Muzeum Ustronskiego

dyrektor

pracownicy administracyjni pracownicy dzialalno$ci podstawowej

gt. ksiggowy kasjer kustosz starszy asystent muzealny opiekun Oddzialu Muzeum

pracownicy obstugi

konserwator sprzataczka






