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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 14/2013
p.o. Dyrektora Muzeum Dobranocek
ze zbioréw Wojciecha Jamy

w Rzeszowie

z dnia 12.12.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM DOBRANOCEK
ZE ZBIOROW WOICIECHA JAMY W RZESZOWIE

§1.

Muzeum Dobranocek ze zbiorow 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 pdéZniejszymi
zmianami),

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

3) Statutu nadanego Uchwata Nr XV11/363/2011 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27.09.2011 .

§ 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 miedzy innymi:

1. organizowanie dziatarn majacych na celu zabezpieczenie wiasciwego funkcjonowania instytucji
oraz racjonalnego i oszczednego gospodarowania srodkami rzeczowymi i finansowymi,

2. organizowanie pracy, ustalanie podziatu zadan, obowigzkéw, kompetencji poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych i pracownikow,

3. wydawanie w obowigzujgcych terminach regulaminéw i zarzgdzen,

nadzor nad majgtkiem Muzeum,

5. 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 organizacyinych dokonuje Dyrektor wewnetrznymi zarzadzeniami po zasiegnieciu opinii
Organizatora.

§4.

Wszyscy pracownicy podlegaja bezposrednio lub posrednio Dyrektorowi Muzeum.
Gtownemu Ksiegowemu podlegajg: Referent/asystent muzealny/ ds. ptac — kasjer, Asystent muzealny
— specjalista ds. kadr, promocji i marketingu.



§5.

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nastepujgce stanowiska:

Asystent muzealny, zadania obejmujg miedzy innymi:

Il

Wykonywanie zadan zwigzanych z opiekg nad zbiorami z zakresu dziejéw dobranocek
oraz historii filmu animowanego dla dzieci

1. Organizowanie i dokumentowanie zakupéw eksponatéw do zbioréw: wynajdowanie
i selekcja ofert zakupu pamigtek zwigzanych z dobranockami, ich opracowanie
i  wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zakupem (prowadzenie
korespondencji, negocjacji, wnioskowanie zakupu, dokumentowanie zakupow, itp.)

2. Zakupy muzealiow do zbiorow: prowadzenie rejestru zakupdw, prowadzenie
dokumentacji komisji zakupowej wynajdowanie i selekcja ofert zakupu pamiatek
zwigzanych z dobranockami (od tworcéw, wytwdrni filmowych, kolekcjoneréw, na
portalach internetowych, z innych Zrédet) Opracowanie i wykonywanie wszelkich
czynnosci zwigzanych z zakupem muzealibw (dokumentowanie aukcji w postaci
wydrukéw i dokumentéw OT, uzyskiwanie rachunkéw sprzedazy, sprawozdawczoéé itp.)

3. Kwalifikowanie i przekazywanie eksponatéw do konserwacji i renowacji,

Udziat w okresowych inwentaryzacjach zbiordéw

Obstuga komputerowych programéw graficznych, skanowanie i archiwizowanie

wizerunkow dokumentowanych obiektow.

6. Wykonywanie koniecznych sprawozdari dotyczacych rzeczowego zakresu zadan

7. Dokumentowanie fotograficzne muzealiow

il

Wykonywanie zadan zwiazanych z dziatalnoscig merytoryczng muzeum.

1. Organizowanie wystaw statych i czasowych oraz wspétpraca przy ich realizacji z innymi
autorami ekspozycji

2. Opracowywanie oferty udostepniania gotowych wystaw ze zbioréw Muzeum

3. Samodzielnie i we wspéipracy z innymi pracownikami opracowywanie scenariuszy
wystaw, oprowadzen po ekspozycji, prezentacji multimedialnych, lekcji muzealnych,
prelekcji, warsztatéw artystycznych, spotkarn z twdércami, imprez oraz innych form
dziatalnosci edukacyjnej

4. Przygotowywanie umoéw oraz protokotéw wypozyczeri muzealidw oraz innych

dokumentéw do wystaw zewnetrznych i wypozyczen

Opracowywanie projektéw, plandéw oraz sprawozdarn Muzeum

Prowadzenie kalendarzy i grafikow zajeé

Pozyskiwanie muzealiow od darczyricéw oraz prowadzenie ewidencji darow

Pozyskiwanie srodkow finansowych - wyszukiwanie projektéw, opracowywanie

whnioskéw do projektéw unijnych i ministerialnych i ich realizacja.

9. Pozyskiwanie sponsorow na konkretne dziatania Muzeum - wydawnictwa, wystawy,
imprezy i inne.

R

Prowadzenie dziatalnosci oswiatowej i upowszechnieniowej:

1. Oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach Muzeum

2. Opracowywanie konspektéw, projektéw, scenariuszy, ekspozycji, wystaw, pokazdw,
spotkan

3. Prowadzenie lekcji i prelekcji muzealnych, warsztatéw artystycznych, prezentaciji
multimedialnych, projekcji oraz innych form edukacji prowadzonych w muzeum i poza
jego siedziba



4. Opracowywanie, udzielanie informacji dotyczacych zbioréw i dziatalnosci Muzeum oraz
publikowanie ich na stronie internetowej muzeum i portalach internetowych.

5. Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie projekcji filméw | prezentacji
multimedialnych
6. Udzielanie informacji dotyczacych zbiorow | dziatalnosci Muzeum wszystkim

zainteresowanym

7. Opracowywanie, udzielanie informacji oraz przekazywanie informacji o dziatalnosci
muzeum do mediow w uzgodnieniu z przetozonym.

8. wspdtpraca z placéwkami kulturalnymi, o$wiatowymi i innymi instytucjami, w zakresie
realizacji zadan edukacyjnych, nawigzywanie kantaktow z innymi muzeami i instytucjami
w celu pozyskiwania eksponatéw muzealnych, realizacji wystaw i promocji placowki.

Prowadzenie dziatalnosci naukowo — badawczej:

1. Opracowywanie naukowe zbiorow,

2. Prowadzenie badan i kwerend muzealnych

3. Opracowywanie materiatow zwiazanych z przygotowaniem katalogdw, przewodnikéw po
wystawach oraz przygotowywanie i opracowywanie materiatéw do innych wydawnictw
muzealnych (plakaty, foldery, wydawnictwa ulotne itp.)

4. Gromadzenie informacji oraz wspétpraca przy tworzeniu bazy informacji cyfrowej

5. Udziat w szkoleniach oraz konferencjach naukowych oraz znajomo$¢ aktualnych wystaw
krajowych.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z rodzajem wykonywanej pracy.

1. Troska o majatek znajdujacy sie w muzeum oraz stan zachowania powierzonych zbioréw

2. Nadzor nad majatkiem znajdujacym sie na ekspozycjach Muzeum

3. Wykonywanie czynnosci pomocniczych przy wystawach oraz wypoiyczeniach
eksponatéw do innych placéwek,

4. Wpykonywanie innych czynnosci zwigzanych ze specyfikg wykonywanych zadan

- prowadzenie dokumentacji muzealiow, katalogéw i ksigg zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami,

- nadzor nad majgtkiem znajdujgcym sie w magazynie Muzeum

- nadzorowanie ruchu muzealiéw i ich stanu w magazynach

- odpowiedzialnosc za stan i catosé powierzonych zbioréw,

- aranzowanie przestrzeni ekspozycyjnej oraz oprawy plastycznej i muzycznej wystaw

- przygotowywanie ofert do szkét, przedszkoli i innych placéwek

- opracowywanie graficzne plakatéw, folderéw, katalogéw, wydawnictw ulotnych i innych

wydawnictw muzealnych

- przechowywanie, kopiowanie i katalogowanie dokumentow i materiatow takich jak: zdjecia,

przezrocza, negatywy, reprodukcje, filmy, ptyty, nagrania itp.

- dokumentacja fotograficzna i filmowa wydarzen w muzeum

- prowadzenie dziatari majgcych na celu promocje Muzeum

- sporzadzenie sprawozdan

- prowadzenie ewidencji frekwencji

- opracowywanie miesiecznych informacji dotyczacych sprzedazy biletéw, ilosci oséb

zwiedzajgcych muzeum i innych wydarzen jakie miaty miejsce w muzeum,

-zatatwianie formalnosci zwigzanych z pozyskaniem licencji do projekcji filmowych

- zatatwianie formalnosci zwigzanych z przewozem eksponatdw (takze za granice)

- wykonywanie czynnosci pomocniczych i nadzorowanie wypozyczen z/do innych instytucji,

- wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez przetozonych.



Giowny ksiegowy, zadania obejmuja miedzy innymi:

1.

2,

6.
7
8.

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
za co ponosi bezposrednig odpowiedzialnosé,

prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, za co ponosi bezposrednig odpowiedzialnos¢,

analize wykorzystania Srodkéw przydzielonych, bedgcych w dyspozycji jednostki i ich
rozliczenie,

kierowanie praca Kasy,

opracowanie projektéw przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, finanséw i gospodarki materiatowej,

nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem srodkami finansowymi

opracowanie plandw finansowych,

kierowanie pracami Dyrekcji Muzeum w zakresie gospodarki finansowej.

Zadania szczegotowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie wszystkich spraw finansowych Muzeum,

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

opracowywanie preliminarzy budietowych, plandw rzeczowoe — finansowych oraz
prowadzenie sprawozdawczosci | wykonywanie analiz ponoszonych kosztow
dziatalnosci,

prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej i rachunkowosci oraz wiasciwej gospodarki
kasowej, ewidencji sktadnikéw majgtkowych Muzeum,

gromadzenie przepisow dotyczacych rachunkowosci, ksiegowosci i finanséw, spraw
podatkowych i sktadek ZUS,

prowadzenie kontroli wewnetrznej przeprowadzanych operacji gtéwnie pod wzgledem
ich legalnosdci i rzetelnosci dokumentéw, rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,
inicjowanie okresowych spiséw inwentaryzacyjnych,

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

nadzér nad wykonywaniem list pfac i kart wynagrodzer oraz innych dokumentéw z tym
zwigzanych,

10) regulowanie zobowigzar i egzekwowanie naleznosci,
11) kompletowanie i wiasciwe przechowywanie dokumentacji ksiggowo — finansowej.

Referent /asystent muzealny/ ds. ptac — kasjer, zadania obejmujg miedzy innymi:

l.  Wykonywanie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska:

1.

Prowadzenie spraw ptacowych - naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i przygotowanie list
ptac oraz innych dokumentéw z tym zwigzanych (zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagradzaniu, karty wynagrodzen, karty zasitkowe itp.) oraz wykonywanie przelewéw
bankowych zwigzanych z wyptata wynagrodzen oraz swiadczen socjalnych.

Sporzadzanie rozliczen i zestawien, deklaracji rozliczeniowych oraz korespondencji: ZUS,
GUS, PFRON, Urzad Skarbowy, Bank oraz sporzadzanie przelewow bankowych z tym



1.

zwigzanych.
3. Przeprowadzanie inwentaryzacji gotowki, towaru w sklepiku muzealnym a takze majatku
Muzeum oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

Kompleksowa obstuga kasy i sklepiku Muzeum a w szczegolnosci:

1. Odpowiedzialnos¢ majatkowa za gotowke w kasie i towary w sklepiku muzealnym

2. Prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu kasowego (raporty kasowe, dowody
kasowe, faktury itp.)

3. Obstuga kasy fiskalnej, sprzedaz biletéw dla zwiedzajacych Muzeum

4. Prowadzenie sprzedazy oraz dokumentacji z nig zwigzanej towardéw w sklepiku
muzealnym (sporzadzanie dowodow przyjecia, sporzadzanie raportow sprzedaiy,
przyjmowanie gotowki, fakturowanie, wptaty gotowki do banku)

5. Prowadzenie rejestru zakupow, wynajdywanie i selekcja ofert oraz zakupy artykutéw
do sklepiku muzealnego.

Wykonywanie zadan zwiazanych z dziatalnoscia merytoryczng Muzeum:

1. Pomoc w organizowaniu wystaw statych i czasowych oraz zajg¢ edukacyjnych

2. Wykonywanie czynnosci pomocniczych przy organizacji wystaw oraz wypozyczen
eksponatéw do innych placowek,

3. Oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach Muzeum

4. Prowadzenie projekcji filmow i prezentacji multimedialnych

5. Udzielanie informacji dotyczacych zbioréw i dziatalnosci Muzeum wszystkim
zainteresowanym

6. Prowadzenie rejestru i statystyki sprzedazy biletéw, weji¢ bezptatnych, oprowadzen
z przewodnikiem, dziafalnosci edukacyjne] oraz opracowywanie sprawozdari
z prowadzonej dziatalnosci

7. Wynajdowanie i selekcja ofert zakupu pamiagtek 2zwigzanych z dobranockami
na portalach internetowych oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakupem
muzealiow.

8. Obstuga komputerowych programéw graficznych — skanowanie i archiwizowanie
wizerunkéw dokumentowanych obiektéw

9. Troska o majatek znajdujgcy sie w muzeum oraz stan zachowania powierzonych zbiorow.

Wykanywanie innych czynnosci zwigzanych z radzajem wykonywanej pracy.

1. Pomoc w wykonywaniu zadari administracyjno-organizacyjnych dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci

2. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz redagowanie pism

3. Prowadzenie kalendarza zapisow grup zwiedzajacych

4, Udziat w szkoleniach

5. Promowanie muzeum poprzez propagowanie jego dziatalnosci wystawienniczej
i edukacyjnej
6. Wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez przetozonych.



Asystent muzealny — specjalista ds. kadr, promocji i marketingu, zadania obejmujg miedzy innymi:

Wykonywanie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska:

1.

9.

Gromadzenie i przechowywanie przepisow wewnetrznych i zewnetrznych regulujgcych
prace Muzeum, prowadzenie akt zwigzanych z catoksztattem dziatalnosci instytucii,
opracowywanie zarzadzen i regulaminéw Muzeum

. Prowadzenie, porzadkowanie i ewidencjonowanie akt zatozycielskich Muzeum, spraw

rejestracyjnych i innych dotyczgcych administracji

Prowadzenie spraw osobowych, ksztattowanie polityki zatrudnieniowej w ramach
obowigzujgcych przepisdw (rekrutacja pracownikow, sporzadzanie umdw o prace, umow
cywilnoprawnych, prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikéw, wydawanie
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu, prowadzenie kart wynagrodzen, kart
zasitkowych, nadzér nad terminowoscia przeprowadzania pracowniczych badan
lekarskich, prowadzenie ewidencji i grafikow czasu pracy pracownikéw, planéw
urlopowych i ich wykarzystania przez pracownikow Muzeum, organizowanie zastepstw

. Sparzadzanie rozliczen i zestawien, deklaracji rozliczeniowych oraz korespondencji: GUS,

Urzad Pracy.
Wspdtpraca z Kancelarig Prawna,
Przygotowywanie przetargow publicznych,

. Wykonywanie zadan administracyjno-organizacyjnych (zakupy, licencje, rejestr

korespondencji)

Prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z Bezpieczeristwem | Higieng Pracy,
Bezpieczenstwem p. Pozarowym oraz pierwsza pomoca i zapewnienie przestrzegania
zasad BHP i P.Poz.

Prowadzenie inwentaryzacji gotéwki i majgtku Muzeum oraz dokumentacji 2z nimi
zwigzanych.

10.Dokonywanie oraz zlecanie zakupoéw materiatéw i sktadnikéw wyposazenia (poza

muzealiami) w tym odziezy ochronnej i roboczej, materiatéw biurowych, srodkéw
czystosci w uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum

11.Pozyskiwanie sponsoréw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
12.Prowadzenie dziatan majgcych na celu promocje Muzeum oraz prowadzenie

korespondencji i dockumentacji z tym zwigzanej

13.Gromadzenie materiatow 7rodtowych dotyczacych Muzeum i jego dziatalnosci

Kompleksowa obstuga kasy i sklepiku Muzeum a w szczegGlnosci:

1.
2.

Odpowiedzialno$¢ majgtkowa za gotowke w kasie i towary w sklepiku muzealnym

Prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu kasowego (raporty kasowe, dowody
kasowe, faktury)

Obstuga kasy fiskalnej, sprzedaz biletow dla zwiedzajgcych Muzeum

. Prowadzenie sprzedazy oraz dokumentacji z nig zwigzanej towaréw w sklepiku

muzealnym (sporzadzanie dowoddéw przyjecia, sporzadzanie raportéw sprzedazy,
przyjmowanie gotowki, fakturowanie, wptaty do banku)

Prowadzenie rejestru zakupow, selekcja ofert oraz zakupy artykuidw do sklepiku
muzealnego

Prowadzenie rejestru i statystyki sprzedazy biletéw, wejéé¢ bezptatnych, oprowadzen
z przewodnikiem, dziatalnosci edukacyjnej oraz opracowywanie sprawozdan
z prowadzonej dziatalnosci

Wykonywanie zadan administracyjno-organizacyjnych (redagowanie pism,



przygotowywanie ofert)
8. Prowadzenie kalendarza zapiséw grup zwiedzajacych

. Wykonywanie zadan asystenta muzealnego.

§6.

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

§7.

1. Formy zarzgdzania i kontroli

a) zarzadzenia Dyrektora,

b) decyzje i pisma ogdlne Dyrektora,

c) polecenia Dyrektora,

d) zalecenia pokontrolne,

e) polecenia i dyspozycje stuzbowe przetozonych.

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

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

4. Za zorganizowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem kontroli jest odpowiedzialny Dyrektor Muzeum
i Gtdwny ksiegowy

§8.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Muzeum:

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

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

b) sciste przestrzeganie w swoich dziataniach przepisow obowigzujacego prawa,

c) doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
zwierzchnikow,

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

e) powierzone im mienie Muzeum,

f) prawidtowe, rzetelne i terminowe zatatwianie interesantéw i zyczliwy do nich stosunek ,

g) znajomos¢ obowigzujgcych Muzeum regulamindw, zarzadzeri i innych aktéw regulujgcych
funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie,

h) oszczedne gospodarowanie $rodkami, materiatami oraz dbatos¢ o powierzony sprzet
i wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradzieig,

i) petne i terminowe wykonywanie polecen przetozonych.



§9.

Muzeum posiada wiasng Komisje Inwentaryzacyjna uszczegotowiona odrebnymi przepisami.

§10.

Muzeum posiada wtasng Komisje Zakupéw Muzealiéw, uszczegétowiong odrebnymi przepisami,
bedgca organem doradczym Dyrektora.

§11.

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

§12.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia i stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora
Nr 14 z 12 grudnia 2013 r.

MUZEUM DOBRANOQCEK
ze zhioréw Wajciccha Jamy s D“YREﬁTORA
w Rzeszowie K. o)
35-064 Rzeszow, ul. Mickiewicza 13 Katarzyna Lubas
Otrzymuja:
1. a/a

2. Gléwny Ksiggowy
Pracownicy Muzeum Dobranocek przyjmuja Regulamin zwiedzania oraz Swiadczonych ustug
do wiadomosci i stosowania.



