REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Muzeum Sprzetu Gospodarstwa Domowego w Zigbicach

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r., nr 13 poz. 123 z péin. zm.), uchwaly Rady Miejskiej w
Ziebicach nr XIII/85/03 z dnia 4 grudnia 2003 r. w sprawie wylqczenia Muzeum Sprzetu
Gospodarstwa Domowego w Zigbicach ze struktury Zigbickiego Centrum Kultury w celu
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej, § 6 ust. 2 Statutu Muzeum Sprzetu Gospodarstwa
Domowego w Zigbicach.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Sprzgtu Gospodarstwa Domowego w Zigbicach, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Muzeum Sprzgtu Gospodarstwa
Domowego w Ziebicach, w dalszej czgsci Regulaminu zwane Muzeum.

§ 2.
l. Muzeum Sprzetu Gospodarstwa Domowego w Zigbicach jest instytucjg kultury komunalng
osobg prawna gminy Ziebice dzialajaca w oparciu o nadany przez Rade Miejska Statut.
2. Siedziba Muzeum jest Ratusz miejski w Zigbicach a obszarem dzialania gmina Zigbice.

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna Muzeum

§3
W strukturze organizacyjnej Muzeum wyroznia sig nastepujace dzialy:
1. Dzial merytoryczny i obshugi.
2. Obstuga ksiggowa.
§4
Ustala si¢ etatyzacje dzialdéw, o ktérych mowa w § 3:
1/ Dziat merytoryczny i obstugi - co najmnigj 3,5 etatu, w tym co najmniej 1 etat merytoryczny,

2/ Obstuga ksiegowa — co najmniej 0,2 etatu wykonywana przez pracownikéw Muzeum 5.GD. na
mocy pisemnego porozumienia z dyrektorem instytucji zewngtrznej w siedzibie tejZe instytucji, a
w przypadku braku takiego porozumienia w siedzibie Muzeum Sprzetu Gospodarstwa Domowego
w Zigbicach.

85
llos¢ etatow 1 podzial na stanowiska pracy moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od zmian
programowych.

Rozdzial III

36
b
Zakresy i zadania pracownikow dziatéw Muzeum:



|. Dzial merytoryczny i obstugi sprawuje opieke nad mieniem gminnym przekazanym na.

dzialalno$¢ muzealng. a zwlaszcza:
dba o biezace utrzymanie sprawnosci technicznej pomieszezen zajmowanych przez Muzeum,
informujac  zarzadce obiektu o wszelkich nieprawidlowosciach stanu technicznego,
funkcjonowania
instalacji i urzadzen,

- organizuje i przygotowuje techniczne zabezpieczenie pomieszczen, instalacji, urzadzen i

zbiordw,

~  prowadzi prace z zakresu biezacej konserwacji pomieszczen, urzadzen i instalacji, z wyjatkiem
instalacji i urzadzen specjalistycznych objetych umowami serwisowymi (inst. alarmowa,
gazowa, elektryczna),

_  gromadzi, przechowuje i udostepnia muzealia i materialy dokumentacyjne, prowadzi
inwentaryzowanie i katalogowanie oraz stwarza warunki do naukowego opracowania
zgromadzonych muzealiow.

- prowadzi drobne naprawy muzealiow (z wyjatkiem prac konserwatorskich i specjalistycznych),
prowadzi obstugg kancelaryjno-biurowa i kadrowg Muzeum,

- organizuje i prowadzi dzialalnos¢ edukacyjna, oswiatowa, kulturalng wydawnicza,

- obsluguje osoby i grupy zwiedzajacych,

- pomaga dyrektorowi Muzeum w realizacji zadan zleconych, wynikajacych ze zobowigzan o
wspolpracy i wspoldziataniu, a takze wykonuje inne zadania wynikajace z zadan i planow
Muzeum.

2. Obstuga ksiggowa realizuje zadania wynikajace z obowiazkéw prawnych glownego
ksiggowego, sprawuje biezacg obsluge ksiggowa i kasowa Muzeum, a zwlaszcza:

- sporzadza plany finansowe roczne. okresowe i zadaniowe, kalkulacje kosztow dziatalnosci i
imprez,

przygotowuje analizy finansowe i projekty wnioskow w sprawach finansowych,

sporzadza i przekazuje w terminie wymagana sprawozdawczosc.

Lad

. Praca Muzeum kieruje dyrektor Muzeum.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki pracownikéow Muzeum podczas wykonywania pracy na terenie Muzeum

§7

1. Pracownik rozpoczynajac i koficzac pracg w danym dniu, otwierajacy i zamykajacy
pomieszczenia

Muzeum jest zobowiazany do sprawdzenia ich stanu oraz stanu muzealiow, przed opuszczeniem
wygaszenia o$wietlenia, zamknigcia okien a po opuszezeniu dokladnego zamknigcia pomieszczen
oraz sprawdzenia czy w pomieszczeniach nikt nie pozostal i uruchomienia w zamknigtych
pomieszczeniach systemdw alarmowych.

Pracownik zamykajacy budynek, w ktorym miesci sig Muzeum jest zobowigzany sprawdzic, czy
nie pozostaly w nim osoby nieupowaznione, czy wszystkie okna i pomieszczenia Muzeum sa
zamkniete oraz uruchomié¢ systemy alarmowe i sprawdzi¢ prawidlowe zamknigcie drzwi
glownych.
2. Podczas oprowadzania zwiedzajacych pracownik jest zobowiazany dbac aby zwiedzajacy nie
dotykali eksponatow, nie doprowadzili do ich zniszczenia lub kradziezy oraz pilnowac aby po
zakohczeniu zwiedzania nie pozostali w pomieszczeniach ekspozycyjnych. Duze grupy



zwiedzajacych nalezy podzielié w celu sprawnego i bezpiecznego zwiedzania Muzeum.

CZESC REGULAMINU ZASTRZEZONA
TYLKO DO WIADOMOSCI
PRACOWNIKOW MUZEUM

§ 8.
Pracownicy Muzeum upowaznieni sg do sprzedazy biletow wstgpu i wydawnictw whasnych
oraz powierzonych.

§9.

Pozostate prawa i obowiazki pracownikow reguluje Kodeks pracy

Rozdzial V
Czas pracy i zasady wykorzystania zmiennego czasu pracy

§ 10.

1. Tygodniowy czas pracy pracownikéw reguluje Kodeks pracy oraz art. 26 a-e ustawy z
dnia 25 pa#dziernika 1991 o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej i staly
tygodniowy czas pracy Muzeum.
2. Staly czas pracy Muzeum dla jego pracownikéw jest szczegélowo ustalany i rozliczany na
podstawie art. 150 Kodeksu pracy przez dyrektora Muzeum w miesigcznym rozkladzie czasu
pracy (tzw. lista obecnodci lub indywidualna karta czasu pracy pracownika) i miesci sig w
nastepujacych godzinach pracy:

- od poniedziatku do piatku od godz. 8;00 do godz. 16;00

- w soboty i niedziele od godz. 12;00 do godz. 16;00.
- decyzja dyrektora Muzeum czas pracy wynikajacy z potrzeb Muzeum mozne by¢ inny w



poszczegolnych porach roku, miesiacach i dniach.

3. Dla zwiedzajacych Muzeum jest czynne:

- w dni robocze od wtorku do piatku od godz. 10:00 do godz. 16:00 oraz w okreslonych
zarzadzeniem dyrektora Muzeum miesiacach w soboty i niedziele od godz. 12:00 do godz. 16:00.

- Ostatni zwiedzajacy sa wpuszczani do sal ekspozycyjnych na 30 min. przed planowang godzing
zamknigcia Muzeum.

- Decyzja dyrektora muzeum podang do publicznej wiadomosei godziny wstepu do Muzeum dla
zwiedzajacych moga zosta¢ zmienione lub Muzeum moze zosta¢ zamknigte dla zwiedzajacych w
poszczegolnych porach roku, miesigcach i dniach.

4. Pracownicy dyzurujacy w Muzeum w soboty wykonujac prace, zgodnie z art. 151° Kodeksu
pracy, odbierajg przepracowane w tym dniu godziny w wymiarze odpowiadajgcym diugosci
dyzuru, zgodnie z art. 151° § 3 Kodeksu pracy w poniedziatki (nie wigcej niz 2 godz. w kazdy
poniedzialek), a jezeli to niemozliwe, to w inne dni tygodnia i innej ilosci godzin dziennie po
uzgodnieniu z dyrektorem Muzeum.

- Pracownikom dyzurujagcym w Muzeum wykonujacym prace w niedzielg lub $wigto okreslone w
art. 151° Kodeksu pracy, niezaleznie od liczby przepracowanych w niedziele lub $wigto godzin,
nalezy si¢ w trybie art. 151 'l Kodeksu pracy caly dzien wolny od pracy w najblizszy poniedziatek,
a jezeli to niemozliwe w inny dzien tygodnia po uzgodnieniu z dyrektorem Muzeum.

- Dyzur pracownika wykonujgcego prace w soboty i niedziele jest praca ujeta w miesiecznym
rozkladzie czasu pracy pracownika i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych w rozumieniu
art. 151 kodeksu pracy.

5. Prace wykonywane poza statym miesigcznym planem pracy ustalanym przez dyrektora Muzeum
traktowane sa i rozliczane jako czas pracy w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w
art. 151, 151", 151° Kodeksu pracy.

- Doraina obecno$é¢ pracownika w pracy, zwigzana jedynie z jego reakcja na uruchomienie
systemow alarmowych w siedzibie Muzeum lub powzigciu w inny sposdb informacji o zagrozeniu
dla mienia Muzeum i muzealiow jest traktowana i rozliczana jako czas pracy okreslony w art. 151°
Kodeksu pracy jako dyzur, za ktory 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 sposob informacji o zagrozeniu dla mienia Muzeum |
muzealiow, w terminie uzgodnionym z dyrektorem Muzeum.

6. Godziny przepracowane przez pracownika Muzeum w czasie dyzuru (z wyjatkiem dyzurow
wymienionych w § 10 ust. 4 i 5 niniejszego regulaminu), s rozliczane na podstawie art. 151°
Kodeksu pracy.

7. Pracownicy Muzeum podpisuja liste obecnosci zaznaczajac czas rozpoczecia i zakonczenia
pracy, czas wyjsc | powrotu w sprawach stuzbowych i w sprawach osobistych, czas pelnienia
dyzuru.

8. Terminy urlopéw wypoczynkowych pracownikéw 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 Muzeum kieruje praca Muzeum i jest pracodawcy dla wszystkich pracownikow
Muzeum. Dyrektor reprezentuje Muzeum w kontaktach zewnetrznych oraz podpisuje dokumenty i
pisma zwigzane z: obrotem muzealiami, wykonywaniem funkcji kierownika jednostki, dokumenty
pracownicze, dokumenty i pisma zwiazane z administrowaniem Muzeum, pisma zwiazane z
przebiegiem i wynikami kontroli.



2. Pisma i dokumenty, w ktérych istnieje czynnos¢ prawna mogaca spowodowac znaczne
zobowiazania pienigzne muzeum wymagaja kontrasygnaty Glownego Ksiggowego Muzeum.
3. W czasie nieobecnoscei (choroby lub urlopu) dyrektora Muzeum, pisma dotyczace biezacej

dzialalnoéci Muzeum (z wylaczeniem obrotu muzealiami), w ramach upowaznienia podpisuje
upowazniona przez dyrektora osoba.

Rozdzial VI
Kontrola wewngtrzna

L R
1. Kontrole wewnetrzng w Muzeum sprawuje dyrektor Muzeum i glowny ksiggowy.
2. Kontrole moga by¢ prowadzone na podstawie planu kontroli sporzadzonych przez dyrektora.

Bl
|. Kontrole zewnetrzne moga mieé¢ charakter planowy lub mie¢ charakter dorazny.
2. Kontrole zewnetrzne prowadzi i okresla zasady przygotowania materiatéw do kentroli organ

zatozycielski Muzeum.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 14.
Prawo interpretacji Regulaminu przystuguje dyrektorowi Muzeum.

& 135,
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Statutu Muzeum i
powszechnie obowigzujace przepisy.

§ 16.
Niniejszy Regulamin zostal przyjety na podstawie zarzadzenia dyrektora Muzeum obowigzuje od
dnia wvdania zarzadzenia.



