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Regulamin Organizacyjny Muzeum Ustronskiego
im. Jana Jarockiego

Regulamin organizacyjny

Muzeum Ustro?skiego im. Jana Jar ockiego

|. Postanowienia ogoélne.

1. Muzeum Ustro?skie, zwane dalej Muzeum realizuje zadania zgodnie ze statutem.

2. Muzeum dzia?a na podstawie

a. Ustawy z dn. 25 X 1991 r. o prowadzeniu i prowadzeniu dzia?alno?ci kulturalng i ustawy z dn. 21 X1 1996 r. 0 muzeach,
b. Statutu Muzeum,

c¢. Kodeksu pracy,

d. Niniejszego regulaminu, ktéry okre?a struktur? organizacyjn? Muzeum, zakres dzia?ania, kompetencji oraz odpowiedzialno?ci dyrektora,
ogdlny zakres obowi?zkéw s2u?bowych i odpowiedzialno?ci pracownikow.

. Struktura organizacyjna M uzeum

1. Siedzib? Muzeum jest obiekt przy ul. Hutniczej 3, aterenem dzia?ania obszar Ustronia.

2. Muzeum posiada Oddzia? — Zbiory Marii Skalickiej, znajduj?cy si? na pi trze budynku przy ul. 3 Maja 68 w Ustroniu, ktory gromadzi zbiory z
zakresu sztuki, powi?kszaj ?c kolekcj? przekazan? w darze Muzeum przez Mari? Skalick?.

3. Naczele Muzeum stoi dyrektor, ktéry zarz?dzai reprezentuje Muzeum nazewn?trz.

I11. Zakresdzia?ania i odpowiedzialno?ci dyrektora Muzeum:

1 Dyrektora zatrudniai zwalnia Burmistrz Miasta Ustro?.
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2. Dyrektor podlega bezpo?rednio Burmistrzowi Miasta Ustro?.
3. Dyrektor zarz?dza Muzeum zgodnie z obowi ?zuj?cymi przepisami prawai reprezentuje Muzeum nazewn?rz.
4, Dyrektor Muzeum ponosi odpowiedzialno?? za dzia?alno?? placdwki, za? w szczegdlno?ci odpowiada za:

a. prawid?ow?i sprawn? organizacj? pracy w Muzeum,

b. racjonalne gospodarowanie ?rodkami finansowymi i maj tkowymi,

c. planowanie i sprawozdawczo?? Muzeum,

d. podejmowane decyzje w sprawach kadrowych zw?aszcza dotycz?cych przyjmowania, zwalniania, awvansowaniai
opiniowania pracownikéw Muzeum,

e. przydzielanie zakresbw czynno?ci podleg?ym pracownikom oraz przekazywanie im do wiadomo?ci i stosowania przepi sow
prawa dotycz?cych zakresu ich dzia?alno?ci,

f. inicjowaniei nadzorowanie dzia?alno?ci merytorycznej pracownikow,

g. zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkdw pracy, przestrzeganie prawapracy i przepisow BHPi p. po?,
zabezpieczenie nale?ytego ?adu i porz?dku w obiektach,

h.  zapewnienie pracownikom odpowiednich ?rodkéw do pracy i higieny zgodnie z obowi?zuj?cymi normami,

i. utrzymywanie kontaktu z innymi placéwkami kultural no-o?wiatowymi jak muzea, domy kultury, szko?y, domy wczasowe
itp.

5. Do kompetencji dyrektora Muzeum nale?? w szczegdlno?ci:
a. decyzjew sprawach kadrowych - w ramach posiadanych ?rodkéw,
b. decyzjew sprawach maj2tkowych - zgodnie z rocznym planem finansowym,

c. decyzje co do kierunkdw rozwoju i dzia?alno?ci Muzeum - programéw i planéw pracy, sprawozdawczo?ci, statystyki oraz
planowaniai realizacji bud?etu,

d. podpisywanie korespondencji i dokumentéw,

e. wydawanie polece?i przydzielanie w uzasadnionych przypadkach zada? pracownikom Muzeum, niezale?nie od
indywidualnego zakresu czynno?ci,

f. nadzorowaniei kontrola dyscypliny pracy pracownikéw oraz stosowanie przepisdéw porz?dkowych z Kodeksu Pracy w
stosunku do pracownikéw dopuszczaj ?cych si? narusze? porz?dku i dyscypliny pracy.

6. Dyrektor Muzeum odpowiada za maj ek placdwki, za organizacj? rodkdw zabezpieczaj ?cych mienie zgodnie z obowi ?zuj 2cymi
przepisami prawaw tym zakresie.

7.  Ka?dorazowo na czas swojej nieobecno?ci dyrektor Muzeum wyznacza swojego zast?pc?, ktory podpisuje si? wg wzoru:

Dyrektor Muzeum w Ustroniu (imi? i nazwisko) w/z - imi? i nazwisko, stanowisko s?u?bowe, podpis.

I'V. Podstawowe obowi?zki s?u?bowe pracownikow

1 Wykaz stanowisk pracy pracownikow Muzeum zawiera zaktualizowany za??cznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Obg/muje on
zadania administracji, obs?ugi i dzia?alno?ci podstawows.

2. Zadaniaadministracji pe?ni g?6wny ksi?gowy i kagjer.

Do zada? g?6wnego ksi?gowego nale?y:



a  sprawdzanie pod wzgl?dem formalnym i rachunkowym dokumentacji ksi?gowsj,
b. prowadzenie ca?0?ci spraw zwi?zanych z ksi?gowo?ci? Muzeum,
c. prowadzenie spraw pracowniczych zwi?zanych z wynagrodzeniami pracownikéw,
d. prowadzenie dokumentacji kadrowej,
e. za?atwianie spraw z Urz?dem Skarbowym i ZUS oraz bankiem,
f. sporz?dzanie okresowych, rocznych sprawozda?,
Do zada? kasjeranale?y:

a. Prowadzenie ca?0?ci spraw zwi?zanych z obs?ug? kasow? Muzeum:

b. Przyjmowanie wp?at gotéwkowych stanowi?cych dochdd Muzeum

C. Dokonywanie wyp?at z tytu?u bie??cych wydatkéw Muzeum

d. Sporz?dzanie: dziennych dowoddw wp?aty KP, raportéw kasowych i uzgadnianie sald, asygnat wp?at bankowych i odprowadzanie
gotéwki do banku

€. Prowadzenie ewidencji drukéw ?cis?ego zarachowania (czeki, kwitariusze).

f. Wspd?praca z organami kontroli i rewizji.

Zadania obs?ugi pe?ni?: konserwator i sprz?taczka.
Do zada? konserwatora nale?y:
a. drobneremonty, bie??ce naprawy i konserwacje w budynkach Muzeum Ustro?skiego
b. dbanie o obej?cie wokd? budynku i jego wygl2d.
Do zada? sprz?taczki nale?y:
a utrzymanie czysto?ci w pomieszczeniach Muzeum oraz na przyleg?ym terenie
Zadania dzia?alno?ci podstawowej wype?niagj? kustosz i starszy asystent muzealny oraz opiekun Oddzia?u Muzeum.

Do zada? kustosza nale?y:

a. przeimowanie akt i materia?6w archiwalnych zwi?zanych z histori? Ustronia— od instytucji i mieszka?céw oraz ich
inwentaryzacja, zabezpieczeniei konserwacja,

b. organizacjawystaw czasowych na bazie planu pracy,

c. organizacjaimprez w?asnych i dba?0?? o ich dobry poziom,

d. oprowadzanie zainteresowanych po wystawach muzealnych i udzielanie informacji naich temat,
e wspb?praca z instytucjami spo?eczno — kulturalnymi

f.  pisanie opracowa? do wydawnictw regionalnych,



Do obowi ?zkéw starszego asystenta muzealnego nale?y:
a.  przejmowanie muzealiow, ich inwentaryzacjai konserwacja,
b.  urz?dzanie wystaw etnograficznych,
c.  popularyzacjazbioréw i urz?dzanych naich bazie wystaw czasowych
d. kontakt z mediami w zakresie popularyzacji dzia?alno?ci muzeum
e.  pisanie opracowa? do wydawnictw regionalnych,

Do obowi ?zkéw opiekuna Oddzia?u Muzeum nale?y:

d. opiekanad ma ?tkiem Oddzia?u Muzeum i pe?nienie dy?uréw w tej placowce,
b. udzielanie informacji zainteresowanym natemat wystaw i posiadanych zbioréw,
C. organizacjawystaw i imprez zgodnie z przygotowanym planem pracy,

d. prowadzenie dzia?alno?ci popul aryzatorskigj, informowanie mediéw o dzia?alno?ci, opracowywanie artyku?éw naten temat do prasy.

V. Czas pracy Muzeum Ustro?skiego

1. wMuzeum obowi ?zuj? nast?puj ?ce godziny pracy: poniedzia?ek 8.30 - 15.00, wtorek 8.30 — 17, od ?rody do pi?tku 8.30 — 15.00,
sobota 9 — 13, niedziela9.30 —13.

2. W Oddziale Muzeum obowi?zuj? nast?puj2ce godziny pracy: od wtorku do niedzieli w godz. 11-16.

3. Wrazie szczegolnych i uzasadnionych potrzeb instytucji dyrektor mo?e podj?? decyzj? o przed?u?eniu godzin otwarcia placowki.
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