Zal. nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2011
Dyrektora Muzeum Ziemi Ktodzkiej
w Klodzku z dnia 22.08.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZIEMI KLODZIEJ W KE.ODZKU

Rozdzial L.
Postanowienia ogéolne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzna Muzeum
Ziemi Klodzkiej w Klodzku, zwanego dalej ,,Muzeum”, w tym;

1)
2)

3)

strukture organizacyjna,

obowiazki i uprawnienia Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych oraz
Gléwnego Ksiegowego,

nazwy i zakresy dziatania komoérek organizacyjnych.

§2.

1. Muzeum dziata na podstawie:

3]
2)

3)

4)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. poz. 24, Nr 5 ze zm.),
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2001 r. poz. 13, Nr 123, ze zm.),

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. poz.
1568, Nr 162 ze zm.),

statutu Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku, zwanego dalej ,,Statutem Muzeum?”,
nadanego Uchwata nr XLVII/478/2010 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 28.01.2010 r.

2. Muzeum jest samorzadowa instytucja kultury wpisang do rejestru samorzadowych instytucji
kultury prowadzonego przez Urzad Miasta w Klodzku pod numerem 3/97 i posiada osobowosé
prawna.

3. Muzeum wpisane jest do Panstwowego Rejestru Muzeéw Decyzja Ministra Kultury Nr DDN-
IV/PRM/69/01 z dnia 14.12.2001 r.

§3

Celem dziatania Muzeum jest dzialalno$¢ okreslona w art. 1, ust. 1 ustawy o muzeach, a w
szczegblnoscei:
1) powigkszanie istniejacych kolekcji muzealnych,

2)

3)
4)

3)
6)

7

ochrona i dokumentacja szeroko pojgtego dziedzictwa kulturowego ze szczegblnym
uwzglednieniem dziedzictwa Ziemi Klodzkiej,

udzial w aktualnym zyciu kulturalnym i o§wiatowym na terenie dziatania Muzeum,
wdrazanie wieloletniego program tworzenia klodzkiej kolekcji regionalnej, bedacej
dokumentacja i §wiadectwem miejscowej kultury,

realizowanie programu edukacji regionalnej, poprzez liczne wystawy i wydarzenia
edukacyjne,

dzialanie na rzecz aktywizacji zycia kulturalno-artystycznego mieszkancéw Klodzka i ziemi
ktodzkiej,

Muzeum w Klodzku jest instytucja wpisang do Panstwowego Rejestru Muzeéw i realizuje
wszystkie zadania zapisane w obowiazujacej Ustawie o muzeach poprzez gromadzenie,
przechowywanie, konserwacj¢ i udostepnianie débr kultury zwiazanych z historia, historia
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kultury materialnej i sztuka. Organizuje wystawy, prowadzi badania naukowe oraz
dzialalno$¢ o$wiatowa, udostepnia swoje zbiory do celéw badawczych, wspétpracuje z
krajowymi 1 zagranicznymi o$rodkami naukowo-badawczymi, o$wiatowymi i
stowarzyszeniami tworczymi.

Rozdzial I1.
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 4

. Dzialalnoscia Muzeum kieruje Dyrektor powolany przez Burmistrza Miasta Klodzka na

podstawie odrgbnych przepiséw.

Dyrektor Muzeum zatrudnia Zastgpcg Dyrektora ds. Administracyjnych, po pozytywnej
opinii Burmistrza Miasta Ktodzka.

Dyrektor zatrudnia Gléwnego Ksiggowego.

§5

W strukturze Muzeum funkcjonuja nastepujace dziaty:

1) Dzial Ewidencji Zabytkow (symbol DE),
2) Dziat Sztuki (symbol DS),
3) Dazial Historii i Historii Kultury Materialnej  (symbol DH),
4) Dzial Naukowo Oswiatowy (symbol DO),
5) Dziat Geologiczno-Geograficzny (symbol DG),
6) Biblioteka Naukowa (symbol BN),
7) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (symbol DA),
8) Kadry (symbol DAK),
9) Dziat Finansowo-Ksiegowy (symbol DK),
10) Sekretariat (symbol DAS).

Struktur¢ organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial II1.

Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego

§6

Dyrektor (symbol DN)
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

kontrola i koordynacja dziatalnosci komoérek organizacyjnych Muzeum,

ogdlny nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,

ustalanie zalozen do planu dzialalnosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i wytycznymi,

sktadanie sprawozdan z dzialalnosci Muzeum,

wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji, regulaminéw,
sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw Muzeum,
podpisywanie korespondencji wychodzacej z Muzeum,

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

10) ustalanie zastgpstwa na czas dtuzszej swojej nieobecnosci,
11) podejmowanie decyzji i ogélne nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej Muzeum,
12) wystgpowanie z wnioskami do wladz miejskich w sprawach istotnych dla dziatalno$ci

Muzeum.



=

Zas

Dyrektor koordynuje gospodarka przydzielonych i nabytych czgsci mienia Muzeum oraz
prowadzi gospodarke¢ finansowa w ramach posiadanych Srodkow, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

Dyrektor jest przelozonym stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Muzeum.
Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne wyodrgbnione w
schemacie struktury organizacyjnej Muzeum.

Dyrektor znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem: DN.

§7
tepca Dyrektora ds. Administracyjnych (symbol ZD)

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad catoksztattem spraw administracyjno-organizacyjnych Muzeum,

2) organizacja i odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie nieruchomosciami, Srodkami trwatymi i

wyposazeniem Muzeum,

3) programowanie i koordynacja dzialalnosci szkoleniowej i1 doskonalenia zawodowego

pracownikéw Muzeum,

4) organizacja i prowadzenie kompleksowych dzialan dot. remontéw kapitalnych i biezacych,
5) nadzo6r nad sprawami zwigzanymi z zabezpieczeniem, ochrong mienia i 0sob znajdujacych

sie¢ w muzeum, w tym ochrony fizycznej, technicznej oraz monitoringu realizowanego
przez firmy specjalistyczne,

6) nadzor nad sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
7) nadzér nad eksploatacja kottowni gazowe;j co.

2. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora Muzeum podczas jego nieobecnosci.
3. Zastepca Dyrektora znaczy korespondencjg i inne dokumenty skrotem: ZD.

§8

Glowny Ksiggowy (symbol DK):
1. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego Muzeum nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Muzeum zgodnie z przepisami Ustaw o rachun-
kowosci, o finansach publicznych oraz o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej,

opracowywanie szczegolowego rocznego planu jednostkowego dochodow i wydatkow
Muzeum,

prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie okresowych planéw, sprawozdan i analiz
finansowych,

prowadzenie obstugi kasowej i bankowej oraz wszelkich operacji gotéwkowych i
bezgotoéwkowych,

sporzadzanie list platniczych,

uzgadnianie stanu ksiggowego z zapisami w ksiggach inwentarzowych, ksiggozbioru i
majatku,

realizowanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonych obowiazkéw,

inicjowanie i wspéldziatanie ze wszystkimi shizbami w zakresie prawidlowego
gospodarowania, dokumentowania dziataf gospodarczych, inwentaryzowanie skladnikéw
majatkowych, zabezpieczenie majatku Muzeum itp.,

prawidlowg dziatalnos¢ stanowiska ds. wynagrodzefi, podatkow i optat z tytutu ZUS,

10) nadz6r nad gospodarka materialowa, opracowywanie projektdw przepiséw wewngtrznych

wydawanych przez dyrektora dot. prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, opracowywanie wspdlnie z kierownikami jednostek organizacyjnych
projektow rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci Muzeum.
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2. Gléwny Ksiggowy znaczy korespondencj¢ i inne dokumenty skrétem: DK.

§9

Pracownicy dzialéw merytorycznych realizuja zadania zwigzane z praca dzialow,
a w szczegodlnosei:

Do

1) opracowuja plany pracy, nadzoruja ich realizacj¢ i sporzadzaja okresowe sprawozdania z
dziatalnosci,

2) dbaja o wlasciwe, bezpieczne eksponowanie, przechowywanie, przemieszczanie i
konserwacje muzealiow we wspotpracy z kustoszem Dzialu Ewidencji Zabytkéw,

3) opracowujg pod wzgledem merytorycznym wystawy oraz towarzyszace im wydawnictwa,

4) przygotowuja i przechowuja dokumentacje i korespondencje towarzyszaca pracy dziatu, za
ktora osobiscie odpowiadajg,

5) ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone zbiory i majatek, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

6) odpowiadajg za prawidlowe opracowywanie dokumentacji zbioréw,

7) reprezentuja interesy dzialu wobec Dyrektora,

8) w sposOb wzorowy przestrzegaja wszystkich zarzadzen organizujacych prace w Muzeum,

9) wspolpracuja z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami w Muzeum w zakresie
realizacji przedsigwzig¢ muzealnych (wystaw, wydawnictw, imprez, koncertéw, form
wspolpracy z mlodziezy itp.),

10) petnig dyZzury merytoryczne zgodnie z opracowywanymi harmonogramami,

11) dbaja o dobre imi¢ Muzeum.

§ 10

zadan poszczeg6lnych dziatéw merytorycznych nalezy:

1) pozyskiwanie zabytkéw droga penetracji terenowych, zakupéw, darowizn, przekazow,
depozytdw, zapisdw, legatdw itp.,

2) opracowywanie samodzielnie lub przy wspélpracy z innymi specjalistami, wymaganej
dokumentacji naukowej posiadanych zbioréw,

3) organizowanie niezbgdnego zabezpieczenia profilaktyczno-konserwatorskiego zbioréw,

4) publikowanie opracowan naukowych i popularnonaukowych z zakresu problematyki
merytorycznej dziahu,

5) popularyzowanie wiedzy z zakresu wlasciwosci dzialu we wspdlpracy z osobami
fizycznymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami.

Rozdzial IV.
Zakres dzialania dzialéw i samodzielnych stanowisk

§ 11
Dzial Ewidencji Zabytkow realizuje zadania wynikajace z caloksztaltu spraw zwigzanych
z ewidencja muzealiéw wlasnych, depozytow i wypozyczen oraz dokumentacja fotograficzng
zbiorow.
Do zadan Dzialu Ewidencji Zabytkéw w szczeg6lnosci nalezy:
1) merytoryczny nadzoér nad wiasciwym prowadzeniem inwentarzy muzealiéw,
2) nadzorowanie i ustalanie trybu przyjmowania nowych obiektéw do Muzeum,
3) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej dla wszystkich dzialow merytorycznych
dzialajacych w Muzeum,
4) ustalanie zasad i kontrolowanie ruchu muzealiéw inwentarzowych, depozytowych i
wWypozyczen,
5) nadzorowanie trybu udostgpniania zbioréw na zewnatrz Muzeum,
6) organizowanie i nadzorowanie okresowych inwentaryzacji muzealnych,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem muzealiow przy wspolpracy z innymi
dziatami,
8) sprawowanie nadzoru nad trybem udostg¢pniania muzealiow dla celéw wydawniczych,
filmowych, telewizyjnych itp.,
9) organizowanie i gromadzenie dokumentacji fotograficznej muzealiow,
10) koordynowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z edycjq wszelkich materialow
dotyczacych muzealiéw (katalogi zbioréw, informatory o eksponatach).

3. W strukturze Dziatu Ewidencji Zabytkéw wyodrebnia si¢ magazyny zbioréw muzealnych, za
ktére odpowiada pracownik Dziatu, do ktérego obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ruchem przyjetych i wydanych obiektow,
2) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie magazynu i ustalone warunki techniczno-konser-
watorskie przechowywanych przedmiotow,
3) biezace sporzadzanie i zgtaszanie zapotrzebowan materialowych zwigzanych z technicz-
nym wyposazaniem magazynu i jego prawidlowym funkcjonowaniem,
4) niezwloczne zglaszanie uwag Dyrektorowi Muzeum, w przypadku zaistnienia zagrozen
stanu zachowania zbiorow.
4. Dzial Ewidencji Zabytkow znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem: DE.

§ 12
1. Dzial Sztuki — gromadzi, dokumentuje i udostgpnia obiekty o charakterze artystycznym
(malarstwo, grafika, rzezba, rzemioslo artystyczne itp.), a w szczegdlnosci wiodace kolekcje
Muzeum:
1) dawne i wspdlczesne szklo artystyczne Ziemi Ktodzkie;j,
2) zegary doby uprzemystowienia na Slasku z XIX i XX w.,
3) cyny §laskiej,
4) dziela sztuki oraz rzemiosto artystyczne zwigzane z historia i dniem dzisiejszym Ziemi
Klodzkiej i Dolnego Slaska.
2. Dzial Sztuki znaczy korespondencj¢ i inne dokumenty skrétem: DS.

§13
1. Dzial Historii i Historii Kultury Materialnej — gromadzi, dokumentuje i udost¢pnia muzealia
oraz obiekty kultury materialnej zwiazanej z przeszloscia Ktodzka i Ziemi Klodzkiej od
$redniowiecza do czaséw wspélczesnych, tgcznie z wytworami techniki oraz obiektami o
charakterze ludowym i archeologicznym. Dziat rozwija réwniez kolekcje numizmatéw i
medali, kartografii oraz filokartystyke regionalna.
2. Dzial Historii znaczy korespondencje i inne dokumenty skrotem: DH.

§ 14
1. Dzial Naukowo-Oswiatowy — koordynuje caloksztatt dziatalnosci edukacyjnej i wy-
dawniczej Muzeum.

2. Do zadan Dzialu Naukowo-O$wiatowego w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie systemu zaj¢¢ edukacyjnych w Muzeum oraz prowadzenie tych
zajg¢ (lekcje muzealne, itp.),

2) przygotowywanie i przeprowadzanie systematycznego szkolenia w zakresie udzielania
informacji i obstugi zwiedzajacych przez pracownikéw dozoru i obstugi (pomocnikéw
muzealnych, opiekunow ekspozycji, portieréw, dozorcow, itp.),

3) oprowadzanie po ekspozycjach Muzeum,

4) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji fotograficznej wystaw oraz imprez
kulturalnych odbywajacych si¢ w Muzeum,



5) realizowanie i pozyskiwanie innych zapiséw multimedialnych dla potrzeb
edukacyjnych Muzeum z zakresu dziedzin w nim reprezentowanych oraz dziatalnosci
placowki,

6) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dzialalno$cig wydawnicza, majaca na
celu dzialalnos¢ upowszechnieniowa Muzeum,

7) prowadzenie kroniki Muzeum Ziemi Ktodzkiej i statystyk dot. dziatalnosci i frekwencji
w Muzeum,

8) organizowanie dzialalnosci promocyjnej i marketingowej Muzeum.

3. Do zakresu pracy dzialu nalezy organizowanie dzialalnosci reklamowo-promocyjnej
dzialalnosci Muzeum, opracowywanie projektow i organizowanie spraw zwigzanych ze
sponsoringiem. W przypadku braku etatu sprawy te moze prowadzi¢ inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora Muzeum lub specjalista nie bedgcy pracownikiem Muzeum.

4. Dzial Naukowo-Oswiatowy znaczy korespondencje i inne dokumenty skrétem: DO.

§15
1. Biblioteka Naukowa — gromadzi publikacje, czasopisma, materialy niepublikowane
(rgkopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe), zbiory audiowizualne dot. przesztosci
i terazniejszosci Ziemi Klodzkiej, a takze publikacje z zakresu muzealnictwa, kolekcjoner-
stwa, konserwacji dziet sztuki, etnografii, historii, historii sztuki, itp.

2. Do zadan Dzialu Biblioteki Naukowej w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem przez Muzeum wszelkich
materialéw piSmienniczych dot. Ziemi Ktodzkiej, a takze dla potrzeb placéwki muzealnej,
w ktorej dziala, niezbednych w biezacej pracy Muzeum opracowan fachowych z réznych
dziedzin wiedzy,
2) ewidencjonowanie, katalogowanie i opracowanie gromadzonych zbioréw,
3) prowadzenie czytelni i udostepniania ksiggozbioru regionalnego,
4) prowadzenie informacji biblioteczne;j,
5) opracowywanie i publikowanie informacji o zasobach Dziatu.

3. W zakresie spraw zwigzanych z przechowywaniem, ewidencja i udostgpnianiem ksiegozbioru:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem przyjetych i udostepnianych wolumindw,

2) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie zbiorow bibliotecznych i odpowiednie warunki
techniczno-konserwatorskie ich przechowywania,

3) biezace sporzadzanie i zglaszanie zapotrzebowan materialowych zwigzanych z technicz-
nym wyposazaniem biblioteki i jej prawidlowym funkcjonowaniem,

4) niezwloczne zglaszanie uwag Dyrektorowi Muzeum, w przypadku zaistnienia zagrozen

stanu zachowania zbiorow.

4. Prowadzenie sekretariatu Rady Muzeum Ziemi Ktodzkie;j.
5. Redakcja oraz korekty wydawnictw muzealnych, w tym Zeszytow Muzeum Ziemi Ktodzkiej.
6. Dzial Biblioteki Naukowe]j znaczy korespondencjg i inne dokumenty skrétem: BN.

§ 16
1. Dzial Geologiczno-Geograficzny — pozyskuje, inwentaryzuje 1 opracowuje okazy
mineralogiczne, geologiczne i dokumentacj¢ geologiczno-geograficzng Ziemi Klodzkiej (skaty,
mineraly, okazy paleontologiczne, kartografia, ikonografia i dokumentacja fotograficzna) oraz
prowadzi niezb¢dng dokumentacj¢ w tym zakresie.
2. Dazial Geologiczno-Geograficzny znaczy korespondencj¢ i inne dokumenty skrétem: DG.
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§ 17

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy — realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z dzia-

lalnodcig inwestycyjna, remontowg oraz z administrowaniem i obstuga Muzeum.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem Muzeum,

2) wystawianie faktur VAT w zakresie zadan realizowanych przez Muzeum,

3) organizowanie oraz prowadzenie kompleksowych dziatan dotyczacych remontéw
biezacych i kapitalnych urzadzen technicznych oraz budynkéw Muzeum,

4) realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem zamdéwien publicznych przez Muzeum na
podstawie obowigzujacych przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

5) opracowywanie programow inwestycyjnych i remontow w Muzeum oraz nadzorowanie
ich realizacji,

6) zapewnienie sprawnego dzialania wszystkich urzadzen technicznych i instalacji muzealnych
oraz ich biezacej konserwacji,

7) opracowywanie potrzeb Muzeum w zakresie materiatow, Srodkéw trwatych i rozliczanie ich
wykorzystania i stopnia zuzycia,

8) prowadzenie gospodarki materialowej Muzeum wedlug obowigzujacych przepisow,

9) organizowanie dostaw $rodkéw trwatych i wyposazenia do Muzeum,

10) organizowanie i nadzorowanie okresowych spiséw inwentaryzacyjnych mienia Muzeum,

11) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w obiektach Muzeum,

12) sporzadzanie harmonograméw pracy i dyzuréw pracownikéw dozoru i obstugi (pomocnicy
muzealni, dozorcy, portierzy) oraz dyzuréw pracownikéw merytorycznych, nadzorowanie
ich realizacji, '

13) nadzorowanie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem, ochrong mienia i 0s6b znajdujacych si¢
w Muzeum, zaréwno na terenie nieruchomosci, jak i w ich bezposrednim otoczeniu,

(w tym: ochrony fizycznej, technicznej oraz monitoringu realizowanego przez firmy
specjalistyczne),

14) gospodarka odziezg roboczg i ochronna.

3. W strukturze Dziatu wyodrgbnia si¢ Archiwum Zakladowe, za ktore odpowiada gl. specjalista

ds. administracyjnych.

4, Do zakresu pracy dzialu nalezy nadzor nad sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej. W przypadku braku etatu sprawy te moze prowadzi¢ inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora Muzeum lub specjalista nie bedacy pracownikiem Muzeum.

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy znaczy korespondencj¢ i inne dokumenty skrétem: DA.

§18

1. Dzial Finansowo-Ksi¢gowy — realizuje zadania zwigzane z obstugg finansowo-ksiegowa

Muzeum.

2. Do zadan dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, ksiggowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksiggowych
zgodnie z przepisami,

2) wspdtudziat w opracowywaniu planéw finansowych Muzeum i nadz6r nad ich realizacja,

3) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z placami,

4) opracowanie projektow instrukcji i zarzadzen wewngtrznych zwigzanych z finansami,

5) przeprowadzanie wewngtrznej kontroli finansowej,

6) prowadzenie gospodarki kasowej,

7) nadzér nad przebiegiem spisu z natury i rozliczenie inwentaryzacji,

8) uzgadnianie stanu ksiggowego z zapisami w ksiggach inwentarzowych majatku, w tym
eksponatow, wyposazenia 1 ksiggozbioru,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) rozliczenie sprzedazy biletow wstegpu i wydawnictw muzealnych i obeych oraz prowadzenie

gospodarki magazynowej w tym zakresie,



11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, w tym drukami $cistego zarachowania.
3. Dziat Finansowo-Ksiggowy znaczy korespondencjg i inne dokumenty skrétem: DK.

§19
1. Dziat Sekretariat / Kadry — realizuje caloksztalt dziatan zwigzanych z obstugg kancela-
ryjno-biurowa oraz kadrowa Muzeum.
2. Do zadan dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kancelarii Muzeum i Dyrektora zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora,

3) prowadzenie rejestru faktur w zakresie zadan Muzeum,

4) obstuga centrali telefonicznej i prowadzenie rozliczen dot. rozméw telefonicznych z
aparatow stacjonarnych,

5) obstuga gosci i petentéw Muzeum,

6) wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych krajowych i zagranicznych,

7) prowadzenie formalno$ci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Muzeum, w tym m.in. prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazu-
jacymi przepisami, przygotowywanie planu urlopéw, prowadzenie dokumentacji czasu
pracy dla wszystkich pracownikow, itp.,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

9) wspdldziatanie z Komisja Socjalna w zakresie organizacji imprez i akcji o charakterze
socjalnym,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

11) sporzadzanie analiz statystycznych i sprawozdan z zakresu kadr,

12) prowadzenie i koordynacja odbywanych w Muzeum praktyk zawodowych i stazéw
absolwenckich,

13) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i robét
publicznych — sporzadzanie wnioskow.

3. Dziat Sekretariat / Kadry znaczy korespondencjg i inne dokumenty skrétem: DAS lub DAK
w zaleznosci od charakteru sprawy.

Rozdzial V.
Postanowienia koncowe

§ 20
1. Regulamin wchodzi w zycic w drodze Zarzadzenia Dyrektora Muzeum.
2. Zmiany regulaminu organizacyjnego moga nastapi¢c w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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