Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/ 2015

Dyrektora Muzeum Miejskiego Dzierzoniowa
z dnia 16 lipca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM MIEJSKIEGO DZIERZONIOWA

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Muzeum Migjskiego Dzierzoniowa okresla:

1.
2.
3.

4.
5,

Organizacje wewnetrzng Muzeum;

Wewnetrzng strukture;

Zakres zadan Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego i Kierownika Dziatu Obstugi
Muzeum;

Zakres zadanh poszczegdlnych dziatow;

Schemat organizacyjny — zatgcznik nr 1.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Miejskie Dzierzoniowa,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Miejskiego
Dzierzoniowa,

. Pracownikow dziatobw Muzeum — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione

w poszczegdlnych dziatach Muzeum,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum
Miejskiego Dzierzoniowa.

ROZDZIAL ||
ORAGNIZACJA MUZEUM

§3

Muzeum dziata w szczeg6lnosci na podstawie Statutu Muzeum Miejskiego
Dzierzoniowa.

§4

W Muzeum tworzy sie nastepujace dziaty:

1.
2.

Dziat Regionalny,
Dziat Historii i Kultury Miasta:

1) Przemyst lokalny,
2) Lapidarium — detal architektoniczny.

3. Dziat Finansowy,
4. Dziat Obstugi Muzeum,



§5

Przy Muzeum dziata Komisja Zakupu Muzealibw, ktéra funkcjonuje zgodnie z
regulaminem zatwierdzonym przez Dyrektora.

§6
Wielkos¢ zatrudnienia w Muzeum, w ramach przyznanych $rodkdw
finansowych na wynagrodzenia, okresla Dyrektor.
W Muzeum moze by¢ rowniez Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenie
i umowy o dziefo.
W Muzeum moga funkcjonowaé zespoty o0sOb powotywane do realizacji
projektdw, przedsiewzie¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy
zespotobw okresla Dyrektor.
Dobo6r kadry pracowniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego i
konkurencyjnego, ktbry ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert.
Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okre$lone stanowiska pracy podejmuje
Dyrektor.

DZIALALNOSC MUZEUM

§7

1. Dziatalno$¢ Muzeum oparta jest o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,

5
6
;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3 racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

kontroli zarzadczej,
podziatu kompetenciji,
wzajemnego wspotdziatania,

8 racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) podnoszenia jakosci S$wiadczonych ustug,

10) etyki.

2.

Dziatalno$¢ merytoryczna Muzeum oparta jest na rocznym planie pracy, ktory

opracowuje Dyrektor Muzeum w oparciu o plan finansowy, dziatania merytoryczne
oraz edukacyjno—promocyjne.

1.

1.

§8
Gospodarowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i o0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Wydatki majatkowe i inwestycyjne zaplanowane w budzecie sg realizowane po

wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania
zamowien publicznych.

§9
Praca Muzeum Kkieruje Dyrektor przy pomocy Gtbwnego Ksiegowego oraz



Kierownika Dziatu Obstugi Muzeum.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym w Statucie Muzeum przejmuje Kierownik Dziatu Obstugi Muzeum
zgodnie z udzielonym petnomocnictwem badz inna osoba wyznaczona na
podstawie odrebnego petnomocnictwa.

. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega

tylko jednemu przetozonemu, od ktbérego otrzymuje wytyczne oraz przed
ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadah stuzbowych z uwzglednieniem
przepisbw odrebnych.

Osoby petnigce zastepstwo Dyrektora zgodnie z ust. 2 moga do celow
stuzbowych uzywac pieczeci stuzbowej wg ponizszego wzoru:

Wz. Dyrektora
Muzeum Miejskiego Dzierzoniowa
Kierownik Dziatu Obstugi Muzeum
np. Jan Kowalski

5. Przy wydawaniu poleceh obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej.

ROZDZIAL Il

ZAKRES DZIALANIA, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

1.

§ 10
Muzeum kieruje Dyrektor, ktory jest pracodawcag wszystkich zatrudnionych w
Muzeum pracownikow.
Pracownicy wszystkich dziatbw w Muzeum pracuja zgodnie z zakresem
czynnosci ustalonym przez dyrektora. Dziaty: Regionalny, Historii i Kultury
Miasta, Finansowy i Obstugi Muzeum podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

§ 11

Do zakresu zadah Dyrektora naleza :

1.
2.
3.

Zadania okreslone w statucie Muzeum, a ponadto:

Kierowanie biezacymi sprawami Muzeum;

Wykonywanie uprawnief  zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Muzeum;

. Koordynowanie dziatalnos$ci poszczeg6lnych dziatbw oraz organizowanie ich

wspotpracy,

. Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi dziatami w szczegolnosSci

dotyczacymi podziatu zadan;

. Zatwierdzanie zakresOw czynnoS$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow Muzeum

oraz prowadzenie oceny kadry Muzeum;

. Aprobata dokumentdbw stanowiacych podstawe dokonywania wyptat i

powstawania zobowigzanh Muzeum w granicach upowaznien wydanych przez
Burmistrza Dzierzoniowa;

. Planowanie i prognozowanie rozwoju Muzeum oraz realizacja polityki i strategii



miasta w zakresie kultury;

9. Monitorowanie ustug $wiadczonych przez Muzeum:;

10.0kreslanie standarddw jakos$ci ustug Swiadczonych przez Muzeum;

11.Informowanie organdbw Gminy o stanie wykonywania zadah oraz o potrzebach
zwigazanych z funkcjonowaniem Muzeum,

12. Nadzor i realizacja celbw dotyczacych BHP,

13.Nadzd6r nad prowadzeniem witasciwej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia
Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

14.Wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Dyrektora Muzeum przez
przepisy prawa, oraz uchwaty Rady Miejskiej Dzierzoniowa.

§ 12
Do zakresu zadah Gtéwnego Ksiegowego — Kierownika Dziatu Finansowego, nalezy:
1. Petnienie funkcji Gtbwnego Ksiegowego Muzeum zgodnie z przepisami prawa;
2. Nadzorowanie wykonywania obowiazkbw i sprawowanie odpowiedzialnosci w

zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu
Muzeum;

3. Przygotowywanie projektu planu finansowego Muzeum i jego prawidtowa
realizacje;

4. Nadzorowanie i kontrola realizacji planu finansowego Muzeum, polegajaca na
wstepnej kontroli legalnosci dokumentbw oraz biezacej i nastepczej kontroli
operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan;

5. Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzah
pienieznych,

6. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

7. Nadzorowanie sporzgadzania sprawozdawczoSci;

8. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Muzeum;

9. Petnienie funkcji organu kontroli finansowej | obiegu dokumentow
finansowych w zakresie kompletnosci | rzetelnoSci sporzadzanych
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

10.Inicjowanie i realizacja polityki finansowej Muzeum;

11.Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkbw w zakresie
rachunkowosci;

12.Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikdw;

13.Nadzo6r i kontrola kasy Muzeum oraz wszelkich stanowisk pracy, na ktorych
prowadzona jest dziatalno$¢ finansowa (np. pobieranie optat za ustugi);

14.Koordynacja prac inwentaryzacyjnych, opracowywanie i prowadzenie spraw
zWigzanych z ubezpieczeniami osobowymi, rzeczowymi i majatkowymi;

15.Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym catosci dokumentacji
rachunkowo — finansowej ewidencji i dokumentacji materiatowej;

16.Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych
podstawe przyjecia lub wydania Srodkdw pienieznych i materialnych oraz
analiza i egzekwowanie sptywu naleznosci i ich windykacja;

17.Zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek |
naleznych kar umownych:;



§ 13

Do zadan Kierownika Dziatu Obstugi Muzeum nalezy:

prowadzenie catosci spraw administracyjno—gospodarczych, inwestycyjnych,
pracowniczych,
oraz z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL IV
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§ 14

Do zakresu pracy Dziatu Regionalnego w szczego6lnosci nalezy:

gromadzenie i katalogowanie zbiorow z zakresu archeologii i etnografii regionu
ziemi dzierzoniowskiej,

prowadzenie kart ewidencyjnych dziatu,

praca merytoryczna przy organizacji wystaw statych i czasowych,

praca o$wiatowa realizowana poprzez przeprowadzanie prelekciji,
oprowadzanie wycieczek,

badania naukowe z zakresu specjalizacji dziatu,

przygotowywanie do publikacji wynikbw badah oraz wspoOipraca z innymi
instytucjami naukowymi.

§ 15

Do zakresu pracy Dziatu Historii i Kultury Miasta nalezy:

gromadzenie i opracowywanie zbiorbw zwigzanych z dziejami Dzierzoniowa
oraz regionu ziemi dzierzoniowskiej,

a w szczegdlnosci gromadzenie zabytkbw zwigzanych z historia miasta |
dokumentacja zycia spoteczno—kulturalnego,

praca merytoryczna przy organizacji wystaw statych i czasowych,
uczestniczenie w pracach o$wiatowych Muzeum — prelekcje,

oprowadzanie wycieczek po Muzeum,

prowadzenie kart ewidencyjnych dziatu,

badania naukowe z zakresu specjalizacji dziatu,

przygotowywanie do publikacji wynikbw badah oraz wspoOipraca z innymi
instytucjami naukowymi,

opracowywanie historii rozwoju lokalnego przemystu ze szczegblnym
uwzglednieniem osiagnie¢ Zaktadoéw Radiowych 'DIORA" oraz przemystu
wtokienniczego,

adaptacja terenu przylegtego do Muzeum na lapidarium.

§ 16

Do zakresu pracy Dziatu Finansowego nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo—ksiegowej Muzeum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:

prawdzanie rachunkow gotowkowych i przelewowych,

analiza dochodow i wydatkow,

sporzadzanie miesiecznych list ptac pracownikow,



miesiecznych sprawozdan finansowych i bilansu rocznego,

rozliczanie okresowych inwentaryzacji majatku,

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, ksiag kontrolnych,

rozliczeh podatkowych z Urzedem Skarbowym i z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych

oraz prowadzenie rejestru i rozliczeh drukdbw $cistego zarachowania.

Dziatem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

§ 17

Do zakresu pracy Dziatu Obstugi Muzeum nalezy w szczegblno$ci:

1.

Przyjmowanie, wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjng i Archiwalng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
prowadzenie spraw kadrowych. Takze utrzymanie porzadku we wszystkich
pomieszczeniach, nadz6r nad ekspozycja w godzinach otwarcia Muzeum,
poOMmoOC przy organizacji wystaw statych i czasowych, sprzedaz biletow i
publikacji oraz przeprowadzanie biezacych napraw (nie wymagajacych prac
specjalistycznych).

Pozyskiwanie ksiegozbioru z zakresu reprezentowanych w Muzeum dyscyplin
naukowych oraz muzealnictwa i nauk pomocniczych, katalogowanie i
ewidencjonowanie archiwaliobw i zbiorbw biblioteki muzealnej, udostepnianie
publikacji dla pracownikbw merytorycznych Muzeum oraz innych osbéb
korzystajacych z ksiegozbioru, popularyzacja dorobku naukowego Muzeum,
prowadzenie ksiegi wptywdw oraz ksiegi depozytdbw muzealibw, gromadzenie i
katalogowanie detalu architektonicznego a takze zabytkowej stolarki okiennej i
drzwiowej, wspo6tudziat w przygotowywaniu wystaw czasowych, gromadzenie
odpowiednich pomocy naukowych i materiatbw do publikacji, informowanie o
wystawach statych i czasowych oraz innych formach dziatalnosci Muzeum,
biezaca obstuga strony internetowej i oraz portali na ktorych funkcjonuje
Muzeum, pozyskiwanie $rodkdbw zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowaq.
Dziatem Obstugi Muzeum kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Muzeum.

§ 18

Schemat organizacyjny Muzeum okresla zatagcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAt V
AKTY PRAWNE MUZEUM
§ 19

Dyrektor Muzeum wydaje:

1.

Zarzadzania — akty bedace przepisami porzadkowymi w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscia Muzeum,

. polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatah komorkom

organizacyjnym Muzeum.



ROZDZIAL VI
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA PISM

§ 20

1. Odpowiedzi na pisma, pisma wychodzgce oraz wnioski podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie pracownikbw Muzeum do podpisywania
pism.

3. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi musza by¢é parafowane,
opatrzone pieczecig i datg sporzadzenia na jednej z kopii przez osobe
sporzadzajgcq oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego,
jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

KONTROLA ZARZADCZA
§ 21

1. System kontroli w Muzeum obejmuje kontrole zarzgdczg i kontrole zewnetrznag.
2. Dyrektor jest osobg odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej tj. dziatah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celbw i zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
3. Kontrola zarzgdcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;
wiarygodnos$ci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji.
Szczegbtowe zasady realizowania kontroli zarzadczej w Muzeum sg uregulowane
W Regulammle kontroli zarzadczej przyjetym przez Dyrektora.
5. Dyrektor przedktada Burmistrzowi o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w
terminie do 31 stycznia danego roku za rok poprzedni.

-b\__’;gO_O o Q
—_ — T ~—

KONTROLE ZEWNETRZNE
§ 22

1. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg przez organy uprawnione do
przeprowadzenia kontroli.
2. Szczego6towy zakres kontroli zewnetrznych, czas ich trwania oraz inne warunki
realizacji ustala organ uprawniony do przeprowadzenia kontroli.
3. Sekretariat prowadzi ewidencje obejmujacgy :
a) rejestr wszystkich kontroli zewnetrznych prowadzonych w Muzeum,
b) protokoty z zaleceniami i wnioskami pokontrolnymi, przekazywane przez organy
kontroli zewnetrznej,
c) odpowiedzi na zalecenia i wnioski organow kontroli zewnetrznej,
d) uzyskane od organow kontroli zewnetrznej informacje ogodlne o wynikach kontroli



oraz informacje Dyrektora i pracownikdw dziatbw o sposobie ich wykorzystania.

ROZDZIAL VI
ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 23
1. Informacji o dziatalnosci muzeum dziennikarzom udzielaja:
2. Dyrektor Muzeum,
3. osoba wskazana przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24

1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

2. W muzeum obowigzuje sporzadzanie :

1) Sprawozdanh potrocznych i rocznych z catoksztattu dziatalno$ci merytorycznej i
finansowej opracowanych przez Gtoéwna Ksiegowa, Kierownika Dziatu Obstugi
Muzeum oraz pracownikdbw merytorycznych;

2) Informacji z wybranych dziedzin dziatalno$ci Muzeum.

§ 25

1. Przy zmianach personalnych pracownikbw Muzeum obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadah i obowiazkdw. Protokoty przechowywane sg w
Dziale Obstugi Muzeum.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadah komorek organizacyjnych,
Dyrektor moze zleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie podejmuje decyzje Dyrektor.

4. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych maja powierzone
mienie Muzeum powinni ztozy ¢ odpowiednie o$wiadczenie 0
odpowiedzialnosci materialne;j.

5. Prawa i obowiazki pracownikbw, zasady dyscypliny, pracy oraz inne sprawy
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 26

1. Z regulaminem winien sie zapoznac¢ kazdy pracownik Muzeum.

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigazkobw stuzbowych i
pocigga za sobg odpowiedzialnos¢ porzadkowa Iub  dyscyplinarng
przewidziang Kodeksem Pracy.

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia opiniuje Regulamin Organizacyjny Muzeum i

jego tres¢ niezwtocznie zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Dyrektor

Dziat Finansowy

Dziat Obstugi Muzeum

Dziat Regionalny

Oziat Historii i Kultury

Miasta
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