Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Muzeum Miejskiego ,Dom Gerharta Hauptmanna” w Jeleniej Gorze Nr

7/2024 z dnia 01.08.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM MIEJSKIEGO ,,DOM GERHARTA HAUPTMANNA”
W JELENIEJ GORZE

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Miejskiego ,Dom Gerharta Hauptmanna” w Jeleniej Gérze,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegétowg organizacje wewnetrzng oraz zakres zadan poszcze-
gblnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Muzeum Miejskim ,Dom Ger-
harta Hauptmanna” w Jeleniej Gérze, zwanym dalej ,Muzeum” lub ,, MM DGH".
2. Muzeum jest samorzgdowa instytucjg kultury, posiadajacg osobowos¢ prawng, ktérej organizato-
rem jest Miasto Jelenia Géra.
3. Siedzibg Muzeum jest miasto Jelenia Gdra, Muzeum dziata na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
i poza jej granicami.
4. Muzeum dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U. z 2022 r. poz. 385), zwanej dalej ,Ustawa
0 muzeach”;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 2024 poz. 87), zwanej dalej ,Ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”;

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2022 r. poz.
840 ze zm.), zwanej dalej ,,Ustawg o ochronie zabytkéw”;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1270 ze zm.), zwanej
dalej ,,Ustawg o finansach publicznych”;

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120 ze zm.), zwanej dalej
»,Ustawg o rachunkowosci”;

6) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1605

, ze zm.), zwanej dalej ,,Prawem zamdwien publicznych”;

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2023 poz. 1465 ze zm.);

8) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia (Dz.U. z 2021 r. poz. 1995, ze zm.);

9) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fi-

zycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230001270
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230000120

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.
L 119 z dnia 4 maja 2016 r., s. 1-88, Dz.U. 2019 poz. 730).

10) statutu Muzeum Miejskiego ,,Dom Gerharta Hauptmanna” w Jeleniej Gérze, nadanego uchwa-
tg nr 39/XXXII1/2005 Rady Miejskiej Jeleniej Gory z dnia 22 marca 2005 r., zwanego dalej ,, Statutem”.

11) niniejszego Regulaminu.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzgdzajgcy catoksztattem dziatalnosci
Muzeum i reprezentujgcg je na zewnatrz;

2) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumiec pracownika, ktéremu Dyrektor Muzeum po-
wierzyt obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci Muzeum, wykonywania
dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym Muzeum, a takze sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych Muzeum;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace albo
powotania; szczegétowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone przez
Dyrektora;

4) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec zbiér stanowisk organizacyjnych Muzeum;

5) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio wyposazone w srodki pracy
i zasoby miejsce pracy, wskazane do wykonywania przez pracownika okreslonych zadan;

6) Muzealiach — nalezy przez to rozumiec rzeczy ruchome i nieruchomosci stanowigce wtasnos¢
Muzeum i wpisane do inwentarza muzealiow;

7) Zbiorach Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ cato$¢ obiektow zewidencjonowanych w Muzeum
wraz z ich dokumentacjg ewidencyjng;

8) Obiekcie — nalezy przez to rozumie¢ budynek — siedzibe Muzeum;

9) Zasobach Muzeum — nalezy przez to rozumieé kadre pracownikéw definiowang jako pracownicy,

catos¢ srodkéw materialnych i niematerialnych, ktérymi zarzadza sie w Muzeum.

ROZDZIAt 2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM
§2.
Strukture organizacyjng Muzeum tworzg komérki organizacyjne:
1) Dziat Zbioréw Muzealnych;
2) Dziat Naukowo-Oswiatowy z
3) Biblioteka;

4) Dziat Administracji i Ksiegowosci.



§3.
Pracownicy dziatéw: Zbioréw Muzealnych, Naukowo-Oswiatowego z Biblioteka oraz Administracji
i Ksiegowosci podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

§4.
Schemat organizacyjny odzwierciedlajgcy strukture organizacyjng Muzeum stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 3. ZARZADZANIE MUZEUM
§5.
1. Struktura organizacyjna i zarzgdzanie w Muzeum opierajg sie na zatozeniach struktury liniowej
i zasadzie jednoosobowego kierownictwa. W Muzeum majg rowniez zastosowanie zasady zarzgdzania
projektami, umozliwiajgce wyznaczonym pracownikom — w uzgodnieniu z Dyrektorem udziat w reali-
zacji celéw i zadan w powotanych na state badz czasowo zespotach.
2. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor, a w przypadku jego nieobec-
nosci pracownik zastepujgcy Dyrektora na podstawie udzielonych petnomocnictw.
3. Dyrektor podejmuje decyzje o przydziale zadan, wykorzystujgc zasady elastycznosci dziatania
i delegowania odpowiedzialnosci adekwatnie do posiadanych kompetencji i obcigzenia praca.
§6.
1. W celu realizacji zadarn Muzeum Dyrektor moze powotywaé Petnomocnikéw.
2. Petnomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik Muzeum.
3. Zadania i zakres odpowiedzialnos$ci Petnomocnikéw okresla Dyrektor w tresci petnomocnictwa.
§7.
1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach okreslonych
art. 11 ustawy o muzeach oraz § 14. Statutu Muzeum.
2. W Muzeum dziatajg jako pracownicze organy doradcze na zasadach okreslonych w odrebnych za-
rzgdzeniach Dyrektora :
1) Komisja Gromadzenia Zbioréw i Zakupoéw (na podstawie zarzgdzenia nr 13/2023 z dnia
15.09.2023 r.);
2) Przedstawiciele Pracownikdw (na postawie zarzadzenia nr 2/2022 z dnia 22.06.2022 r.).
§8.
1. Do zadan wszystkich Pracownikdw nalezy:
1) skuteczne rozpowszechnianie wypracowanych wartosci i celéw oraz pielegnowanie dobrego
wizerunku Muzeum;
2) na stanowiskach merytorycznych i ksiegowo-kadrowo-ptacowych roczne okreslenie celéw

i dziatan Muzeum, przedstawianie Dyrektorowi planéw do akceptacji, sprawozdan, ocen, analiz i bie-



zacych informacji o realizacji zadan, a takze raportowanie Dyrektorowi o efektach ich realizacji co
najmniej raz na miesigc oraz o zagrozeniach i ryzyku;

3) planowanie i organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy skuteczne wykonanie zadan;

4) utrzymywanie dobrej atmosfery pracy, w tym podejmowanie dziatan zgodnych m.in. z Kodek-
sem Etyki Pracownikéw (na podstawie zarzadzenia nr 1/2023 z dnia 19.01.2024r.);

5) nadzér nad muzealiami pozostajgcymi we wtasciwosci rzeczowej danej komarki organizacyjnej
oraz nad mieniem powierzonym poszczegdlnym pracownikom; racjonalne gospodarowanie powierzo-
nym majgtkiem oraz zabezpieczanie go przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;

6) nadzér nad efektywnym wykorzystaniem zasobow muzealnych;

7) wnioskowanie w sprawach zawierania uméw cywilnoprawnych i nadzér nad ich realizacjg;

8) dbatos¢ o podnoszenie poziomu kompetencji wtasnych i kompetencji wspdtpracownikow;

9) przestrzeganie zasad wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie
danych osobowych oraz wynikajgcych z innych przepiséw;

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, czasu pracy, przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisdw przeciwpozarowych oraz innych obowigzujacych wewnatrz Muzeum;

11) zgtaszanie projektow ulepszen i zmian organizacyjnych, usprawniajgcych prace Muzeum;

12) realizowanie zarzadzen Dyrektora;

13) wspotdziatanie z innymi pracownikami w zakresie niezbednym do realizacji zadan wtasnych
danej komérki organizacyjnej;

14) wnioskowanie do Dyrektora o podjecie decyzji w sprawach dotyczgcych danej komorki organi-
zacyjnej;

15) dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci danej komadrki organizacyjnej, w tym potwierdza-
nie za zgodnos¢ z oryginatem wytworzonych przez nig dokumentéw;

16) prowadzenie dziatan zabezpieczajgcych zabytki ruchome i nieruchome na wypadek zagrozenia
i wojny;

17) terminowe przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

18) realizacja pozostatych dziatan okreslonych w Statucie Muzeum.

3. Podczas nieobecnosci Pracownika zastepuje go wyznaczony Pracownik zgodnie z zastepstwami
ustalonymi ze specjalistg ds. administracyjnych i kadr oraz Dyrektorem.

§9.
Spory kompetencyjne miedzy Pracownikami Muzeum dotyczace ich wtasciwosci rozstrzyga Dyrektor

Muzeum.



ROZDZIAL 4. ZAKRES ZADAN DYREKTORA
§ 10.

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora powotywanego i odwotywanego przez Prezydenta Miasta
Jelenia Géra, na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.
2. Dyrektor zarzadza dziatalnoscig Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad zbiorami, mie-
niem i srodkami finansowymi Muzeum i jest za nie odpowiedzialny oraz sprawuje bezposredni nadzér
i kontrole nad catoksztattem pracy Muzeum.
3. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio jednostki organizacyjne i stanowiska pracy zgodnie
z postanowieniami § 5. niniejszego Regulaminu.
4. Obowigzki Dyrektora Muzeum okresla § 13 Statutu MM DGH.
5. Dyrektor Muzeum podejmuje decyzje samodzielnie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. We
wszystkich sprawach decyzja Dyrektora jest wigzgca.
6. Do sktadania w imieniu Muzeum oswiadczed w zakresie jego praw i obowigzkéw finansowych
i majgtkowych wymagana jest reprezentacja Dyrektora i kontrasygnata Gtownego Ksiegowego.
7. Do zadan Dyrektora poza zadaniami okreslonymi w & 8 niniejszego Regulaminu nalezy:

1) kierowanie i nadzdr bezposrednio kazdej komarki organizacyjnej w sprawach dziatalnosci pod-
stawowe] i administracyjnej, dyrektor nadzoruje bezposrednio dziaty pod wzgledem prowadzenia
dziatalnosci podstawowej;

2) wprowadzanie i nadzorowanie mechanizméw kontrolnych zgodnie z elementami kontroli za-
rzadczej;

3) nadzorowania realizacji wydatkowania srodkéw w powigzaniu z planem finansowym MM DGH
i aprobowanie wydatkéw w granicach zatwierdzonego planu finansowego na dany rok budzetowy,

4) przygotowanie i realizacja rocznego i wieloletniego programu prac zabezpieczajgcych i remon-
towych;

5) nadzér nad organizacjg i wdrazaniem nowych rozwigzan organizacyjnych Muzeum, w tym
wprowadzaniem zmian dotyczacych przeksztatcen usprawniajgcych organizacje i formy pracy w Mu-
zeum;

6) przygotowywanie i prowadzenie polityki kadrowej, w tym procesoéw rekrutacji nowych pracow-
nikow;

7) sporzadzanie projektéw umodw i porozumien zawieranych przez Muzeum;

8) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem stosownych srodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych majacych zapewnié¢ bezpieczenistwo danych osobowych oraz podejmowanie dziatan
w przypadku naruszen ochrony danych osobowych;

9) przygotowywanie plandow i nadzor nad realizacjg plandw merytorycznych Muzeum;



8. W czasie nieobecnosci Dyrektora funkcje zarzadzajagcego Muzeum petni wyznaczony Pracownik na

podstawie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.

ROZDZIAL 5. ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§ 11.

1. Gtéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi.
2. Szczegétowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego
wynika z przepisow szczegdlnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o finansach
publicznych.
3. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztattem pracy Muzeum w zakresie zadan
i czynnosci dotyczacych powierzonego mu obszaru zarzadzania.
4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego poza zadaniami okreslonymi w § 8. niniejszego Regulaminu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum;

2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Muzeum, zapewnienie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz ich akceptacja w celu ujecia w ksiegach rachunkowych Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Muzeum z uwzglednieniem terminowego regu-
lowania akceptowanych zobowigzan;

4) przygotowywanie sprawozdan finansowych, w tym sprawozdan z wykonania planu finansowe-
go i dotacji w terminach ustalonych przez Urzad Miasta Jelenia Gora;

5) opracowywanie przepiséw, materiatdéw planistycznych, planéw i procedur wewnetrznych doty-
czacych prowadzenia rachunkowosci oraz ich aktualizacja;

6) kontrola stanu realizacji zadan projektowych w obszarze finansowania.

5. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego zastepuje Dyrektor.

ROZDZIAL 6. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH:
DZIAt ADMINISTRACII | KSIEGOWOSCI
§12.
1. W strukturze organizacyjnej Dziatu Administracji i Ksiegowosci funkcjonujg nastepujgce stanowiska
pracy:
Gtéwny Ksiegowy,
Specjalista ds. Administracyjnych i Kadr,
Kasjer Sprzedawca,

Opiekun Ekspozycji,



Konserwator,

Sprzataczka/Sprzatacz,

Dozorca.

2.

Do zadan Dziatu w obszarze Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich zdarzen gospodarczych wystepujacych w Muzeum;
2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

3) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych w Muzeum;

4) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia podatku VAT z urzedem

skarbowym;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, GUS oraz innych wynikajacych z przepi-

sow regulujgcych prace dziatu;

6) sporzadzanie zestawien danych niezbednych do planowania budzetowego i wydatkow Muzeum;
7) naliczanie corocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) ujecie w ewidencji rdznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych przez komisje inwentaryzacyjng

powotang odpowiednim zarzagdzeniem Dyrektora;

9) prowadzenie rozrachunkéw Muzeum, w tym podejmowanie wstepnych czynnosci windykacyj-

nych;

10) prowadzenie komputerowe]j ewidencji w systemie finansowo-ksiegowym;

11) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych zgodnie z przepisami.
12) czuwanie nad prawidtowoscig obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych;

13) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

14) rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych;

15) uczestniczenie w procesie rozliczania dotacji celowych i dotacji z innych zrédet pod wzgledem

zgodnosci wydatkowanych srodkéw z kosztorysami i umowami na udzielenie dotacji;

16) realizowanie ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych Muzeum;

17) prowadzenie kasy Muzeum i gospodarki kasowej oraz ewidencjonowanie sprzedazy w syste-

mach sprzedazowych Muzeum;

18) prowadzenie dostepnych systemodw sprzedazy biletéw oraz sprzedazy wydawnictw i towardéw;
19) prowadzenie magazynu handlowego;

20) wspodtpraca z kontrahentami i dostawcami w zakresie prowadzonej sprzedazy;

21) wspdtudziat w kreowaniu polityki sprzedazowej, w tym cen biletow wstepu;

22) sporzadzanie analiz i zestawien dotyczacych sprzedazy na potrzeby Dyrektora, potrzeby spra-

wozdawczosci, kontroli itp.;

23) monitorowanie realizacji planu finansowego;

24) analizowanie wnioskow oraz dokonywanie zmian w planie finansowym;



25) prowadzenie sprzedazy wynikajgcej z gospodarowania mieniem oraz pozostatych dochodéw
wynikajacych z dziatalnosci gospodarczej MM DGH poprzez:

— negocjowanie warunkéw z klientami oraz sporzgdzanie projektéw umow,

— wystawianie dokumentéw sprzedazowych,

— prowadzenie rejestru zawartych umow;

26) uczestniczenie w przygotowaniu, udziat w ocenie kwalifikowalnosci wydatkéw, nadzorowanie
realizacji i koricowe rozliczanie zadan finansowanych z dotacji celowych i innych srodkéw zewnetrznych;

27) sporzadzanie analiz z wykonania planu wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

28) ewidencja srodkéw trwatych;

29) obliczanie amortyzacji Srodkdw trwatych.

3. Do zadan Dziatu w obszarze Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce prace w zakresie:

a) utrzymania Obiektu i terenéw przylegtych Muzeum w nalezytym porzadku i czystosci;

b) dbatos¢ o jak najlepsze utrzymanie funkcjonowania Muzeum;

c) odpowiedzialnosci za wyposazenie w materiaty i sprzet ogélnodostepny budynku Muzeum, tj.
oprawy oswietleniowe, krzesta, gasnice, art.biurowe, srodki czystosci itp.

2) gromadzenie plandw instalacji w obiektach i ich aktualizowanie po wykonaniu biezgcych zadan
remontowych oraz kompletowanie dokumentacji technicznej po przegladach i kontrolach;

3) informowanie Dyrektora o koniecznosci podjecia niezbednych dziatarn inwestycyjnych, plano-
wanie, wykonanie i nadzdr nad realizacjg tych dziatan, w tym zabezpieczen remontowych i technicz-
nych;

4) inicjowanie prac modernizujgcych i prowadzenie i zlecanie biezgcych prac remontowych;

5) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny, bezpieczenstwo i sprawne funkcjonowanie Muzeum po-
przez:

a) kontrole systemu zabezpieczenia obiektow (wyjscia i drogi awaryjne);

b) dziatalnos$¢ prewencyjng i kontrolng w zakresie ochrony p.poz, nadzér nad urzadzeniami p,poz,
analize zagrozen oraz organizacje szkolen;

c) nadzorowanie wydawania i zwrotu kluczy do siedziby.

6) nadzor nad bezpieczenstwem zbioréw i stanem technicznym Obiektu i urzgdzen, stanem wypo-
sazenia technicznego obiektéw Muzeum;

7) koordynacji dziatan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opracowywanie korespondencji Muzeum;

9) organizowanie obstugi i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wizytami gosci w Muzeum;

10) prowadzenie rezerwacji miejsc w pokojach goscinnych Muzeum;

11) wspdtudziat w organizowaniu obstugi pobytu gosci Muzeum;



12) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w Muzeum kontroli;

13) sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow;

14) uczestniczenie w odbiorach prac realizowanych jako awarie, remonty, naprawy itp.;

15) przygotowywanie, zlecanie i nadzorowanie wykonywania drobnych napraw i przegladéw okre-
sowych w Obiekcie;

16) sporzadzanie okresowych harmonograméw pracy i ich rozliczanie;

17) prowadzenie ewidencji wyposazenia Obiektu, ktére ma zapewni¢ jego odpowiednie funkcjo-
nowanie, odpowiedzialno$¢ za wyposazenie w przeprowadzanym procesie inwentaryzacji;

18) zgtaszanie serwisu i potrzeby biezgcych napraw oprogramowania, sprzetu komputerowego i
sieci oraz przygotowywanie planowanych i biezgcych zamoéwien dotyczacych zakupu sprzetu opro-
gramowania;

19) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i sieci;

20) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

21) zarzadzanie Obiektem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego, w tym pla-
nowanie przegladow budowlanych;

22) stata kontrola prawidtowosci dziatania instalacji i urzadzen, zabezpieczenie gotowosci pracy
wszystkich urzadzen oraz uruchamianie i obstuga wszystkich instalacji i urzadzen elektrycznych, gazo-
wych, sanitarnych;

23) utrzymywanie w stanie zgodnym z warunkami technicznymi wszystkich elementéw uzytkowa-
nych urzadzen i budynkow;

24) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom oraz gosciom muzealnym;

25) ochrona i zabezpieczenie Obiektéw i terenu Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci z Planem Ochrony Muzeum i Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego Muzeum;

26) prowadzenie monitoringu antywtamaniowego i przeciwpozarowego na terenie Muzeum;

27) nadzér nad mieniem, w szczegdlnosci Obiektem, muzealiami, srodkami pienieznymi i doku-
mentacjg stanowigce] tajemnice stuzbows;

28) zapewnianie bezpieczenristwa podczas wystaw i innych wydarzen organizowanych na terenie
Muzeum;

29) wspodtpraca przy realizacji zadan planistyczno-organizacyjnych i szkoleniowych w zakresie
spraw obronnych dotyczacych przygotowania Muzeum do dziatalnosci w czasie pokoju, stanu kryzysu

i stanu wojny;



4. Do zadan Dziatu w obszarze Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja przepiséw kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych ak-
téw oraz ustalonego porzadku i czasu pracy pracownikbw MM DGH, prowadzenie ewidencji czasu
pracy, kontrola absencji pracownikdw;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikdw, wystawianie i przechowywanie niezbednej doku-
mentacji w zakresie spraw osobowych i biezagce wprowadzanie danych do programu ptacowo-
kadrowego;

3) przygotowywanie i realizacja planéw szkolen;

4) procedowanie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem, nagradzaniem, kara-
niem i zwalnianiem pracownikdéw zgodnie z przepisami prawa oraz regulaminami;

5) opracowywanie plandw urlopéw, koordynacja ich realizacji i kontrolowanie ich wykorzystania;

6) sporzadzanie wykazéw pracownikow osiggajgcych wiek emerytalny (w perspektywie rocznej);

8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

9) realizacja polityki wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych, w tym sporzadzanie list ptac;

10) rozliczanie umow o dzieto i umdw-zlecen; w tym zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpiecze-
nia;

11) prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, funduszu pracy, funduszy emerytal-
nych i podatku dochodowego od oséb fizycznych (w tym sporzadzanie deklaracji), sporzadzanie dekla-
racji PFRON;

12) procedowanie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw Muzeum;

14) prowadzenie komputerowe] bazy danych zwigzanej ze sprawami pracowniczymi;

15) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych w zakresie bhp, opiniowanie instrukg;ji,
regulaminéw i dokumentacji technicznej pod wzgledem bhp oraz koordynowanie terminédw w zakre-
sie BHP;

16) wnioskowanie o terminowe przeprowadzanie okresowych badan lekarskich;

17) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw, w tym dla GUS;

18) sporzgdzanie oraz przekazywanie deklaracji PIT pracownikom oraz wtasciwemu urzedowi skar-
bowemu;

19) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych ubezpieczenia zdrowotnego w oparciu o aktualnie
obowigzujgce przepisy, w tym rozliczanie sktadek z ZUS, obstuga programu komputerowego w zakre-
sie sporzadzania deklaracji rozliczeniowej;

20) sporzadzanie miesiecznych list plac i premiowania pracownikow;

21) sporzadzanie miesiecznych i rocznych zestawien sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy

sporzadzanie stosownych deklaracji oraz wysytanie ich odpowiednim organom.
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ROZDZIAL 7. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH:
DZIAt ZBIOROW MUZEALNYCH
ZAKRES ZADAN KUSTOSZA
§13.
1. W strukturze organizacyjnej Dziatu Zbioréw Muzealnych funkcjonuje nastepujgce stanowisko pracy:
Kustosz.
2. Kustosz podlega Dyrektorowi.
3. Do zadan Kustosza poza zadaniami okreslonymi w § 8. niniejszego Regulaminu nalezy:

1) prowadzenie inwentarza muzealiéw i sprawowanie pieczy nad powierzonymi muzealiami,
w tym prowadzenie Ksiegi Wptywu Muzealiéw; prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej, Ksiegi Depozytdw,
Ksiegi Materiatdw Pomocniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) katalogowanie, ewidencjonowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow;

3) ustalanie zasad, opiniowanie i kontrolowanie uzyczen i wypozyczen obiektdw z innych muzeow,
instytucji i od 0séb prywatnych;

4) inicjowanie kontrolnych inwentaryzacji, wnioskowanie do Dyrektora o powotania pracownikéw
do komisji przeprowadzajgcych inwentaryzacje i kontrole muzealiéw i nadzorowanie prawidtowosci
ich przebiegu;

5) zapewnianie wfasciwego przechowywania i magazynowania muzealiédw w oparciu o Plan
Ochrony Muzeum oraz procedure ochrony zbioréw oraz procedure zabezpieczenia zbioréw przed
kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz postepowania na wypadek kradziezy;

6) udostepnianie zbioréw i informacji o zbioréow i informacji o nich instytucjom pozamuzealnym
i innym stronom zainteresowanym;

7) nadzorowanie przyjmowania do Muzeum muzealiéw oraz obiektéw w celach wystawienniczych
i innych;

8) wspodtpraca z instytucjami naukowymi i sSrodowiskiem muzealnikdéw w kraju i za granicg;

9) prowadzenie i uzupetnianie dokumentacji zwigzanej z magazynowanymi muzealiami oraz ich ru-
chem; prowadzenie kart magazynowych oraz rekordéw w bazie Musnet;

10) udziat w pakowaniu i rozpakowywaniu muzealidéw i innych czynnosciach zwigzanych z przeno-
szeniem muzealiéw oraz organizacja i udziat w transporcie;

11) przygotowanie petnej dokumentacji umozliwiajgcej realizacje projektu (zgody, zezwolenia,
ubezpieczenia);

12) opracowywanie i przestrzeganie budzetu projektéw muzealnych;

13) organizacja i przeprowadzanie szkolen dla nowych pracownikdéw oraz szkolen przypominaja-

cych dla pracownikow statych (szczegolnie profilaktyka i podstawowa opieka konserwatorska);
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14) kreowanie wizerunku Muzeum, w tym dbanie o dobrg atmosfere w pracy;

15) realizacja dziatalnosci merytorycznej w obszarze zadan statutowych Muzeum;

16) ksztattowanie wtasciwego poziomu ekspozycji statych i opracowywanie ich scenariuszy;

17) powiekszanie zbioréw poprzez realizacje zakupdw oraz przyjmowanie daréw i depozytéw zgod-
nie z politykg Gromadzenia Zbioréw i Zakupéw Muzeum;

18) dbanie o systematyczng i planowg konserwacje muzealidw oraz sprawowanie nadzoru nad jej
przebiegiem;

19) skuteczna koordynacja dziatan i komunikacji pomiedzy pracownikami zaangazowanymi w reali-
zacje projektow muzealnych;

20) opracowywanie publikacji i sprawowanie nadzoru nad ich przygotowaniem i realizacjg od stro-
ny merytoryczne;j;

21) dbanie o udostepnianie zbioréw dla celéw edukacyjnych, naukowych i informacyjnych;

22) opiniowanie wnioskdéw o wypozyczenie muzealidéw innym instytucjom;

23) opracowywanie i realizowanie prezentacji i wyktadow oraz innych dziatan z zakresu edukacji
i popularyzacji zbiordow Muzeum we wspodtpracy z wiasciwymi instytucjami lub osobami;

24) dbanie o bezpieczernstwo muzealiéw, ludzi i mienia w budynku we wspdtpracy z dozorcami
i specjalistg ds. administracyjnych;

25) inicjowanie i pozyskiwanie dotacji celowych, biezgcych i inwestycyjnych z Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego;

26) inicjowanie i pozyskiwanie innych srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan biezgcych i inwe-
stycyjnych;

27) koordynacji, inicjowania i sporzgdzania programow i plandw dziatalnos$ci wystawienniczej i na-
ukowo-badawczej oraz czynny udziat w przygotowywaniu wystaw statych i czasowych Muzeum;

28) opracowanie naukowe zbioréw Muzeum;

29) realizacja procesu digitalizacji oraz udostepniania zasobéw cyfrowych;

30) wspétpracy z naukowymi i muzealnymi instytucjami w kraju i za granicg;

31) sporzadzania rocznych programow i plandw pracy oraz sprawozdan Muzeum w zakresie zadan
i czynnosci dotyczacych powierzonego mu obszaru dziatalnosci merytorycznej;

32) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL 7. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH:
DZIAL NAUKOWO-OSWIATOWY | BIBLIOTEKA
§14.
1. W strukturze organizacyjnej Dziatu Naukowo-Oswiatowego funkcjonuje nastepujgce stanowisko

pracy: Asystent/Adiunkt.
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2. Do zadan Dziatu Naukowo-Oswiatowego nalezy:

1) organizowanie i tworzenie dziatalnosci edukacyjnej w Muzeum;

2) przygotowywanie oferty edukacyjnej i warsztatow dla widzéw indywidualnych w réznym wieku,
w tym dla oséb z niepetnosprawnosciami, w ktérej sktad wchodzg m.in.: odczyty, prelekcje, spotkania,
wyktady, konkursy, zabawy, quizy oraz zajecia plastyczne;

3) przygotowywanie lekcji muzealnych w Muzeum dla ucznidw na wszystkich etapach nauczania,
prowadzenie zajeé oraz ich staty nadzér;

4) oprowadzanie po ekspozycjach statych i wystawach czasowych Muzeum;

5) przygotowywanie publikacji o charakterze edukacyjnym i popularnonaukowym w formie dru-
kow oraz on-line, w tym na portalach spotecznos$ciowych;

6) koordynowanie wolontariatu w Muzeum;

7) przygotowywanie we wspotpracy z kuratorami programoéw edukacyjnych do wystaw czasowych;

8) opiniowanie projektéw imprez muzealnych pod wzgledem ich przydatnosci edukacyjnej;

9) opracowywanie rocznych harmonogramoéw i sprawozdan;

10) realizowanie powinnosci wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 164);

11) gromadzenie i przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej powstatej w ramach dziatalnosci Muzeum;

12) Archiwum zaktadowe Muzeum w zakresie przestrzegania przepiséw ww. ustawy podlega nau-
kowemu nadzorowi Archiwum Panstwowego we Wroctawiu, filia w Jeleniej Gérze;

13) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Muzeum, w tym w szczegdlnosci korespondencji dotyczacej
ruchu turystycznego;

14) administrowanie serwisem internetowym;

15) promowanie ekspozycji statych i czasowych oraz dziatan edukacyjnych i dziatalnosci biezace;j.

§ 15.

1. Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbioru przez zakupy, dary oraz wymianeg;

2) gromadzenie wydawnictw zgodnie z profilem merytorycznym zbioréw Muzeum;

3) inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowywanie i melioracja zbioréw;

4) prowadzenie czytelni i informacji bibliotecznej;

5) prowadzenie wypozyczalni dla pracownikdw Muzeum;

6) nadzorowanie zbioru Biblioteki.

ROZDZIAL 8. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW
§ 16.
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Obieg dokumentéw w Muzeum reguluje obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17.
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.
2. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art. 13 ust. 3
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2024 poz. 87, ze zm.).
3. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom zatrudnionym
w Muzeum.
4. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz zarza-
dzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

§18.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2024 r.

DYREKTOR
Muzeum Miejskiego
,Dom Gerharta Hauptmanna”

w Jeleniej Gorze
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