Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2011
Dyrektora Muzeum Dobranocek

ze zbioréw Wojciecha Jamy w Rzeszowie
zdnia 01.10.2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM DOBRANOCEK
ZE ZBIOROW WOIJCIECHA JAMY W RZESZOWIE

§1.

Muzeum Dobranocek ze zbioréw Wojciecha Jamy w Rzeszowie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz.24 z pdzniejszymi
zmianami),

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Nr 110,m poz. 721 z pdzniejszymi zmianami),

3) statutu nadanego Uchwatg Nr XVII/363/2011 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27.09.2011 r.

§ 2.
Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory kieruje catoksztattem dziatalnosci instytucji i jest
odpowiedzialny za jej funkcjonowanie. Dyrektor czuwa nad mieniem Muzeum i wykonuje
obowigzki zgodnie z § 6. Statutu Muzeum.
Do zakresu dziatalnosci Dyrektora Muzeum nalezy zarzadzanie instytucjg i reprezentowanie
jej na zewnatrz w szczegdlnosci:
a) organizowanie dziatan majgcych na celu zabezpieczenie wtasciwego funkcjonowania
instytucji oraz racjonalnego i oszczednego gospodarowania Srodkami rzeczowymi
i finansowymi,
b) organizowanie pracy, ustalanie podziatu zadan, obowigzkéw, kompetencji poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych i pracownikéw,
¢) wydawanie w obowigzujgcych terminach regulamindw i zarzadzen,
d) nadzér nad majgtkiem Muzeum,
e) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, w tym takze czynnosci pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§ 3.

Organizacja Muzeum wynika z profilu zbioréw, aktualnych potrzeb i stanu zatrudnienia.
Zmian organizacyjnych dokonuje Dyrektor wewnetrznymi zarzgdzeniami po zasiegnieciu
opinii Organizatora.

§4.

Wszyscy pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.



§5.

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nastepujgce stanowiska:

1. Starszy asystent muzealny, zadania:

a) opracowywanie planéw pracy Muzeum oraz grafikéw zaje¢ w Muzeum,

b) organizowanie cyklicznych i jednorazowych imprez takich jak: lekcje muzealne, prelekcje,
konkursy, pokazy, spotkania i inne.

c) wspodtpraca z placowkami kulturalnymi, o$wiatowymi, stuzby zdrowia, w zakresie realizacji
zadan edukacyjnych,

d)opracowywanie konspektéw, projektéw, scenariuszy, ekspozycji, wystaw, pokazéw
i innych form dziatalnosci o$wiatowej,

e) dokumentowanie zbioréw oraz prowadzenie ewidencji ruchu muzealiow,

f) nadzér nad prawidtowym magazynowaniem i przechowywaniem zbioréw w szczegélnosci:
opracowywaniu i katalogowaniu zbioréw, prowadzeniu dokumentacji dotyczacej w/w
zbioréw,

g) przechowywanie materiatéw promocyjnych muzeum takich jak: zdjecia, przezrocza,
negatywy, reprodukcje, filmy, ptyty, nagrania itp.

h) archiwizowanie dokumentacji muzeum wg odrebnych przepisow,

i) wnioskowanie dotyczgce poszanowania kolekcji muzealnej,

j) nawigzywanie kontaktow z innymi muzeami i instytucjami oswiatowymi w celu
pozyskiwania eksponatéw muzealnych,

k) wspdtdziatanie przy opracowaniach naukowych dotyczgcych zbioréw, opracowan,
katalogow, wydawnictw,

)  przygotowywanie materiatdbw  promocyjnych  Muzeum, m.in. redagowanie
i opracowywanie informatordw, folderéw itp. Oraz prowadzenie dziatan majgcych na celu
promocje Muzeum w regionie i kraju,

m) opracowywanie miesiecznych informacji dotyczgcych sprzedazy biletéw, ilosci oséb
zwiedzajgcych muzeum i innych wydarzen jakie miaty miejsce w muzeum, ewidencja
bezptatnych wstepdw,

n) sporzadzenie sprawozdan merytorycznych z dziatalno$ci muzeum,

0) uczestniczenie w audycjach radiowych i telewizyjnych promujacych dziatalno$¢ Muzeum
oraz przygotowywanie informacji dla medidw,

p) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig wystawiennicza Muzeum:

- organizowanie wystaw statych i czasowych,

- opracowywanie scenariuszy wystaw,

- aranzowanie przestrzeni ekspozycyjnej oraz oprawy plastycznej wystaw,

- zatatwianie formalnosci zwigzanych z wywozem eksponatéw za granice.

2. Asystent muzealny, zadania:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z opiekg nad zbiorami z zakresu dziejow dobranocek
(wieczorynek) oraz historii filmu animowanego dla dzieci,

- magazynowanie i przechowywanie zbiordw,

- prowadzenie ewidencji ruchu muzealidw,

- dokumentowanie zbioréw poprzez zaktadanie nowych kart katalogu naukowego dla
nabytkéw oraz reinwentaryzowanie zabytkowych przedmiotéw,



-obstuga komputerowych programoéw graficznych — skanowani i archiwizowanie wizerunkéw
dokumentowanych obiektéw,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig wystawienniczg muzeum

- organizowanie wystaw statych i czasowych oraz wspétpraca przy ich realizacji z innymi
autorami ekspozycji,

- przeprowadzanie kwerend,

- samodzielnie i we wspétpracy z innymi pracownikami opracowywanie scenariuszy wystaw,

- aranzowanie przestrzeni ekspozycyjnej oraz oprawy plastycznej wystaw,

- sprzedaz biletow oraz prowadzenie statystyki zwiedzajgcych w dniach w ktérych wstep
na wystawy state muzeum jest nieodptatny.

c) prowadzeni dziatalnosci oswiatowej i upowszechnieniowej

- prowadzenie lekgji i prelekcji muzealnych,

- oprowadzania zwiedzajgcych po wystawach Muzeum,

- udzielanie konsultacji dotyczacych zbioréw i dziatalnosci Muzeum na zyczenie muzedw
i innych instytucji, nauczycieli, ucznidw, studentéw i oséb prywatnych,

- udziat w audycjach radiowych i telewizyjnych promujgcych zbiory i wystawy muzealne
oraz udzielanie informacji przedstawicielom prasy.

d) prowadzenie dziatalnosci naukowo — badawczej

- opracowywanie naukowe zbioréw, podejmowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
katalogu,

- opracowywanie przewodnikéw po wystawach z wtasnym scenariuszem,

- pisanie konspektéw do przeprowadzanych lekcji, oprowadzania i innych form dziatalnosci
oswiatowej na wystawach,

- prowadzanie badan naukowych i opracowywanie tematéw zwigzanych z organizacja
wystaw Muzeum,

e) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z rodzajem wykonywanej pracy

- nadzér merytoryczny nad dokumentacja muzealng, prowadzenie katalogdéw i kartotek
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- bezposredni nadzér nad majatkiem znajdujgcym sie na ekspozycjach i w magazynie
Muzeum — nadzorowanie ruchu muzealiéw i ich stanu w magazynach, oraz odpowiedzialnos$é
za stan i catos$¢ powierzonych zbioréw,

- udostepnianie zbioréw w formie wystaw i do celéw naukowych,

- wykonywanie czynnosci pomocniczych i nadzorowanie wypozyczen eksponatéw do innych
muzedw,

- zatatwianie formalnosci zwigzanych z wywozem eksponatdw za granice.

3. Gtéwny ksiegowy, zadania:

a) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
za co ponosi bezposrednig odpowiedzialnos¢,

b) prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, za co ponosi bezposrednig odpowiedzialnosé,

c) analize wykorzystania srodkéw przydzielonych, bedgcych w dyspozycji jednostki i ich
rozliczenie,

d) kierowanie pracg Kasy,

e) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, finanséw i gospodarki materiatowej,

f) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem srodkami finansowymi,



g) opracowanie planéw finansowych,
h) kierowanie pracami Dyrekcji Muzeum w zakresie gospodarki finansowej.

Zadania szczegotowe:

a) prowadzenie wszystkich spraw finansowych Muzeum,

b) zapewnienie witasciwego obiegu i kontroli dokumentéw i prawidtowego przebiegu
operacji prowadzonych przez Muzeum ( w tym operacji zwigzanych z dziatalnosciag
gospodarczg) oraz zabezpieczeni ochrony mienia instytucji,

c) opracowywanie preliminarzy budzetowych, planéw rzeczowo - finansowych oraz
prowadzenie sprawozdawczosci i wykonywanie analiz ponoszonych kosztéw dziatalnosci,

d) prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej i rachunkowosci oraz wtasciwej gospodarki
kasowej, ewidencji sktadnikdw majatkowych Muzeum,

e) gromadzenie przepisoéw dotyczacych rachunkowosci, ksiegowosci i finanséw, spraw
podatkowych i sktadek ZUS,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznej przeprowadzanych operacji gtéwnie pod wzgledem ich
legalnosci i rzetelnosci dokumentéw, rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,

g) inicjowanie okresowych spiséw inwentaryzacyjnych,

h) prowadzenie spraw podatkowych, spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
i ubezpieczeniem majgtku Muzeum,

i) wykonywanie list ptac i kart wynagrodzen oraz innych dokumentéw z tym zwigzanych,

j) regulowanie zobowigzan i egzekwowanie naleznosci,

k) kompletowanie i wtasciwe przechowywanie dokumentac;ji ksiegowo — finansowej,

4. Asystent muzealny — kasjer, zadania:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z opiekg nad zbiorami z zakresu dziejow dobranocek
(wieczorynek) oraz historii filmu animowanego dla dzieci,

- magazynowanie i przechowywanie zbiordw,

- prowadzenie ewidencji ruchu muzealidw,

- dokumentowanie zbioréw poprzez zaktadanie nowych kart katalogu naukowego dla
nabytkdw oraz reinwentaryzowanie zabytkowych przedmiotéw,

-obstuga komputerowych programéw graficznych — skanowani i archiwizowanie wizerunkéw
dokumentowanych obiektow,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig wystawienniczg muzeum

- organizowanie wystaw statych i czasowych oraz wspétpraca przy ich realizacji z innymi
autorami ekspozycji,

- przeprowadzanie kwerend,

- samodzielnie i we wspétpracy z innymi pracownikami opracowywanie scenariuszy wystaw,
- aranzowanie przestrzeni ekspozycyjnej oraz oprawy plastycznej wystaw,

- sprzedaz biletow oraz prowadzenie statystyki zwiedzajgcych w dniach w ktorych wstep
na wystawy state muzeum jest nieodptatny.

c) prowadzeni dziatalnosci oswiatowej i upowszechnieniowe;j

- prowadzenie lekcji i prelekcji muzealnych,

- oprowadzania zwiedzajgcych po wystawach Muzeum,

- udzielanie konsultacji dotyczacych zbioréw i dziatalnosci Muzeum na zyczenie muzedw
i innych instytucji, nauczycieli, ucznidéw, studentéw i oséb prywatnych,

- udziat w audycjach radiowych i telewizyjnych promujgcych zbiory i wystawy muzealne oraz
udzielani informacji przedstawicielom prasy.



d) prowadzenie dziatalnosci naukowo — badawczej
- opracowywanie naukowe zbioréw, podejmowanie prac zwigzanych z opracowywaniem
katalogu,
- opracowywanie przewodnikéw po wystawach z wtasnym scenariuszem,
- pisanie konspektéw do przeprowadzanych lekcji, oprowadzania i innych form dziatalnosci
oswiatowej na wystawach,
- prowadzanie badaA naukowych i opracowywanie tematdw zwigzanych z organizacjg
wystaw Muzeum,
e) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z rodzajem wykonywanej pracy
- nadzér merytoryczny nad dokumentacja muzealng, prowadzenie katalogéw i kartotek
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- bezposredni nadzdér nad majatkiem znajdujgcym sie na ekspozycjach i w magazynie
Muzeum — nadzorowanie ruchu muzealiéw i ich stanu w magazynach, oraz odpowiedzialno$é
za stan i catos$¢ powierzonych zbioréw,
- udostepnianie zbioréw w formie wystaw i do celéw naukowych,
- wykonywanie czynnosci pomocniczych i nadzorowanie wypozyczen eksponatéw do innych
muzedw,
Czynnosci zwigzane z obstugg kasy:
f) prowadzenie kasy Muzeum a w szczegdlnosci:
- odpowiedzialno$¢ majatkowa za gotéwke w kasie,
- prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu kasowego (raporty kasowe, dowody kasowe),
- sprzedaz biletow dla zwiedzajacych Muzeum,
- prowadzenie sprzedazy oraz sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaig
upominkow, gadzetow i innych towardéw polegajacej na:

- sporzadzaniu dowodow przyjecia,

- sporzadzanie raportow sprzedazy,

- przyjmowaniu gotowki,
g) wspotpraca z innymi pracownikami Muzeum w zakresie realizacji jego zadan.

5. Asystent muzealny —specj.ds administracyjno - organizacyjnych, zadania:

a) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

b) prowadzenie, porzagdkowanie i ewidencjonowanie akt zatozycielskich i innych
dokumentéw regulujgcych prace Muzeum,

c) prowadzenie spraw osobowych,

d) prowadzenie akt zwigzanych z catoksztattem dziatalnosci instytucji, spraw osobowych
i organizacyjnych,

e) zapewnienie przestrzegania zasad bhp i p.poz,

f) kontrola czasu pracy, planéw urlopowych i ich wykorzystania przez pracownikow Muzeum,
g) organizowanie zastepstw pracownikdéw urlopowanych lub z innych przyczyn nieobecnych
W pracy przez diuzszy czas,

h) prowadzenie spraw dotyczgcych inwestycji i remontéw w lokalu Muzeum, zwigzanych
z wyposazeniem i gospodarkg sktadnikami majgtkowymi poza zbiorami muzealnymi
i bibliotecznymi ,

i) wspotpraca z kancelaria prawna, takze przygotowywanie przetargéw publicznych,

j) dokonywanie zakupéw materiatow i sktadnikéw wyposazenia (poza muzealiami) w tym
odziezy ochronnej i roboczej, Srodkdw czystosci w uzgodnieniu Dyrektorem Muzeum,



k) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci na terenie catego Muzeum
i sprawnosci ochrony instytucji,

[) organizowanie remontéw bazy lokalowej, konserwacji urzadzen, przeglagdéw, dbatos¢
o zachowanie substancji zabytkowej budynku Muzeum w jak najlepszym stanie,

t) organizowanie okresowych przeglagdéw Muzeum pod katem zabezpieczenia wtasciwych
warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

m) wspodtudziat w organizacji zebran, konferencji naukowych oraz innych imprez
na polecenie Dyrektora Muzeum,

n) uczestnictwo w pracach zwigzanych z urzadzaniem wystaw, pokazéw, gietd, konkurséw
i innych imprez w uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum,

0) czynnosci asystenta muzealnego.

§6.

Spory na tle kompetencji do podejmowania decyzji i zatwierdzania spraw rozstrzyga
Dyrektor.

§7.

1. Formy zarzadzania i kontroli

a) zarzadzenia Dyrektora,

b) decyzje i pisma ogdlne Dyrektora,

c) polecenia Dyrektora,

d) zalecenia pokontrolne.

2. Zarzadzenia, decyzje i pisma ogdlne, polecenia oraz zalecenia pokontrolne o charakterze
ogbélnym wydaje Dyrektor Muzeum oraz Gtéwny Ksiegowy w granicach upowaznien
udzielonych im przez Dyrektora lub wynikajgcych z niniejszego regulaminu.

3. W Muzeum organizuje sie narady pracownicze. Powinny byé¢ planowane (tematyka,
terminy, uczestnicy). Przyjete na naradach ustalenia powinny by¢ realizowane
i kontrolowane, a wyniki kontroli przedstawiane na nastepnej naradzie.

4. Za zorganizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli jest odpowiedzialny Dyrektor
Muzeum i Gtéwny Ksiegowy

§8.

Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum:

Pracownicy Muzeum realizujg powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) doktadng znajomos¢ przepisdw obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy oraz
zatatwianie spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedzg obowigzujacg na danym stanowisku
pracy,

b) Sciste przestrzeganie w swoich dziataniach przepiséw obowigzujgcego prawa,

c) doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych prac,

d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci,

e) powierzone im mienie Muzeum,

f) prawidtowe i rzetelne zatatwianie interesantéw i zyczliwy do nich stosunek ,
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g) znajomos¢ obowigzujgcych Muzeum regulamindw, zarzadzen i innych aktow regulujgcych
funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie,

h) oszczedne gospodarowanie srodkami, materiatami oraz dbatos¢ o powierzony sprzet
i wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradziezg,

i) petne i terminowe wykonywanie polecen przetozonych.

§9.

Muzeum posiada wtasng Komisje Inwentaryzacyjna.

§10.

Muzeum posiada wiasng Komisje Zakupdéw Muzealidw, bedacg organem doradczym
Dyrektora.

§11.

Przy Muzeum zostanie powofana Rada Muzealna przez organizatora — Prezydenta Miasta
Rzeszowa.

§12.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia i stanowi zatgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Nr 7 z 01 pazdziernika 2011 r.



