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Hegulamin organizacyiny zwany dale) . Resubaninem ™ okresla zasady daalania wewnetrenveh
‘ednostek organizacyjnych Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku, zwanego dalej ,,Muzeum™ lub
skrotem . MZK", zasady pracy Muzeum, a takze inne postanowienia zwigzane z jego
deialalnoscia,

1. Muzeum dziata na podstawic:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U, z 1997 r. Nr 5, poz. 24
Z poZnigjszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosei
kulturalnej (Dz, U. 2 1997 r. Nr 110, poz. 721 2 poinigjszvmi zmianami).

3)  statutu Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku, zwanego dalej . Statutem Muzeum™,
nadanego Uchwalg nr XV1/164/99 Rady Miejskie] w Klodzku 2 dnia 08.12.1999 r.
z pozniejszymi zmianami,

§3

Celem dzialania Muzeum jest dziatalnosc okreslona w art. 1, ust. | ustawy o muzeach, a w

seezepdlnosc:

1) powigkszanie istnigjacyeh kolekeji muzealnych,

2) ochrona i dokumentacja szeroko pojetego dziedzictwa kulturowego ze szczegolnym
uwzglednieniem driedzictwa Ziemi Klodzkie).

3)  udzial w aktvalnym zyciu kulturalnym i oswiatowym na terenie dzialania Muzeum.

Raedeial T
Streuhour ormanbeacy jna Muzeum

§4

Divrektor zarzgdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz. Dzialajac zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, podejmuje decyzje samodzielnic. We wszystkich sprawach decyzja Dyrektora jest
wigFaca.
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I, W strukturze Muscum lunkejonugy nastypuggee dealy @ samodzielne stanowisha
pracy:
1) Dzial Ewidencji Zabvikow (DE),
2} Dgal Sztuki (DS),
3) Deial Historii @ Historii Kultury Materialne) (DH),
4) Dl Naukowo Oswiatowy (D0),
5) Drial Biblioteki Naukowej (BN),
6) Dzial Geologiczno-Geograficzny (DG),
TS
7) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DA),
%) Dazial Finansowo-Ksiggowy (DK,
9) Sekretariat / Kadry (DAS, DAK).
2. Szezepdlowy strukturg organizacying okresla schemat organizacyiny stanowigey
zalgeznik nr 2 do zarzgdzenia Dyrektora Nr 1072006 1. 2

Ioveibeaal 0L,
Zargyibranic Muzeum

§$6
Uzialalnoscia Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiggowego.
§7

. Do zakresu dzialania Dy rektora nalezy w szezegolnogei:

I} ogolne kierownictwo w sprawach dzialalnosei podstawowej | administracyingj,

7} ogdlny nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,

3} przedstawianie Organizatorowi oraz wlasciwym instytucjom planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan, a takze wnioskow inwestycyjnyeh,

4} naceelna redakcja wydawnictw muzealnych,

1) wydawanie w obowiazujacym trybie regulamindéw i zarzadzen wewngtrznych,

i} sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontroly wewngtrzng,

71 wykonywanie czynnosei z zakresu prawa w stosunku do pracownikow Muzeum,

§) zatwierdzanie programow i planéw dziatania Muzeum,

9) podpisywanie korespondencji wychodzacej 2 Muzeum,

10) ustalanie zastepstwa na czas dlurszej swojej nieobecnosei,

I1) podejmowanie deeyzii i ogdlne nadzorowanie dzialalnoSei promocyjnej Muzeum.

2. Dyrektor koordynuje gospodarka przyvdziclonyeh i nabytych cz¢sci mienia Muzeum
oraz prowadzi gospodarke finansowy w ramach posiadanych srodkéw, kierujae sig
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

3. Dyrektor jest przelozonym stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Muzeum.

4.  Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio jednostki organizacyine wyodrebnione
w schemacie struktury organizacyjne] Muzeum.

5. Dyrektor znaczy korespondencje 1 inne dokumenty skrotem: DN,



5 B

| Closwmemu Kstegowermr podiees besposredmo Daial Fiansovwo-ksiggow v, Ktorego jest
Jednoczesnie Kierownikiem.

2. Do zakresu dziatamia Glownege hesiwgovweze nalery w szezegdlnoscr:

1} prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowe] Muzeum zgodnie z przepisami Ustaw o rachun-
kowaodei, o finansach publicznych oraz o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosei
kulwralne).

2) opracowywanie szezegdlowego rocznego planu jednostkowego dochodow | wydatkow
Muzeum.

) prowadzenie prac statystyeznych oraz sporzadzanie okresowych plandw, sprawozdan
i anatliz finansowych,

4) prowadzenic obslugt kasowes | bankewej oraz wseelkich operacji gotdwkowyeh i bez-
gotowkowseh,

51 sporzadzanie list platniczveh.

) uzgadnianic stanu ksiepowego z zapisami w ksiggach inwentarzowych. ksigpozbioru
1 majatku,

7: realizowanie kontroli wewngtrznych w ramach powierzonych obowigzkdw,

i) inicjowanie | wspotdziatanie ze wszystkimi stuzbami w zakresie prawidlowego
gospodarowania, dokumentowania dziatan gospodarczych, inwentaryzowanie
skladnikow majatkowych, zabezpicczenie majatku Muzeum itp.,

" 9) prawidlowa dzialalnosc stanowiska ds. wynagrodzen, podatkdow 1 oplat # tytutu ZUS,

| 1) nadzor nad gospodarky materialowa,

1 1) opracowywanie projektow przepisow wewnetrenych wydawanych przez dyvrektora diot.
prowadzenia rachunkowosei, a w szczegolnodel zakladowego planu kont, obiegu dokumentdw
ksiggowvch, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii,

' 2) opracowywanie wspolnie z kierownikami jednostek organizacyjnych projektow rocznyeh i
witloletnich plandw dziatalnoser Muzeum,

3. Glowny Ksiggowy znaczy korespondenejg i inne dokumenty skrotem: DKL

§9

Rivrownicy Deilow i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania zwigzane z Kierowvaniem

1 nadzorowaniem zadan organizacyjnych oraz mervtoryeznych dzialu, a w szczepolnosei:

1) opracowuja plany pracy, nadzoruja ich realizacje i sporzadzaja okresowe
sprawozdania z dziatalnose:,

2) dbaja o whasciwe, bezpieczne eksponowanie, przechowywanie, przemieszezanic i
konserwacje muzealiow we wspolpracy z kustoszem Dzialu Ewidencji Zabytkow,

3) opracowuja pod wzglgdem merviorycznym wyslawy Oraz lOWArzyszace im
wydawnictwa,

4)  przygotowuin i przechowujy dokumentacje i korespondencig towarzyszaes pracy dzialu,
#a ktdra osobiscie odpowiadaja,

5) ponosza odpowiedzialnosc za powierzone zbiory i majatek, zgodnie z obowigzujacvmi
przepisami prawa,

6)  odpowiadajy za prawidiowe opracowywanie dokumentacji zbiorow,

7)  reprezentujg imeresy dzialu wobece Dyrektora,

8) w sposob wzorowy przestrzegajg wszystkich zarzadzen organizujacyeh prace w
Muzeum,

9)  wspdlpracuja z innymi deialami | samodzielnymi stanowiskami w Muzeum w zakresie
realizacji preedsiewzigé muzealnych (wystaw, wyvdawnictw, imprez, koncertow, form
wspolpracy z mlodziesq itp.).
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10) peinia dyzury merviorvezne zgodnie 2 opracowywanymi harmonogramami.
11} dhaja o dobre imie Muzcum,

§ 10

Do zadan poszczegbinych dzialéw nalezy:

1) pozyskiwanie zabytkow drogy penctracji terenowych, zakupow, darowizn, preekazow,
depozy low, zapisow, legatow itp.,

2) opracowywanie samodzielnie lub przy wspilpracy z innymi specjalistami, wymaganej
dokumentacji naukowej posiadanych zbiorow,

3) organizowanie niezbgdnego zabezpieczenia profilaktyczno-konserwatorskicgo
zhiorow,

4) publikowanie opracowan naukowych i popularnonaukowych z zakresu problemarvki
merviorvezne) dzialu,

5)  popularyzowanie wiedzy 7 zakresu wlasciwosel dzialu we wspolpracy z osobami
fizycznymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami.

ol 1%
Lakres dzialania deialon @ samodziclnyeh stanowisk

§11

[ Dzial Ewidencji Zabvtkow realizuje zadania wynikajace z ealoksztaltu spraw zwinzanyveh
z ewidencig muzealiow wlasnych, depozytow | wypozyczen oraz dokumentacjy fotograficzna
zbiordw.

2. Kustosz (kierownik) Dzialu odpowiedzialny jest w szezepdlnoser za

I} merytoryezny nadzor nad wlasciwym prowadzeniem inwentarzy muzealiéw,

2} nadzorowanie i ustalanie trybu preyjmowania nowych obiektow do Muzeum,

3} prowadzenie dokumentacyi ewidencyinej dla wszystkich dzialdéw merviorveznyveh
dzialajgeyeh w Muzeum,

4 ustalanie zasad i kontrolowanie ruchu muzealiow inwentarzowych, depozytowwveh i
WypOLyCzen,

3) nadzorowanie trybu udostepniania zbiordw na zewnatrz Muzeum,

) organizowanie i nadzorowanie okresowych inwentaryzacji muzealnyvch.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem muzealiow przy wspdlpracy z innvmi
daiatami,

%) sprawowanie nadzoru nad trybem udostgpniania muzealiow dla celow wydawniczych,
filmowych, telewizyjnych itp.,

9) organizowanie i gromadzenic dokumentacji folograficzne) muzealiow,

1) koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanyeh z edycja wszelkich materialow
dotyczacyveh muzealiow (katalogi zbhiorow, informatory o eksponatach).,

I 1) prowadzenie sckretariatu wydawnictwa Zeszyty Muzeum Ziemi Klodzkief
oraz Rady Muzeum.

3. W strukturze Dziatu Ewidencji Zabytkow wyodrgbnia sie magazyny zbiorow muzeal-
nyvch, za ktore odpowiada kustosz (kierownik) Dzialu, do ktorego obowiazkow nalezy
w szezegoinosc:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzane) z ruchem przyjetyeh i wydanych obickiow,

2) dbanie o whadciwe zabezpieczenie magazynu i ustalone warunki techniczno-konserwatorskie
przechowywanyveh przedmiotow,

3) bieigee sporzadzanie i zglaszanie zapotrzebowan materialowych zwiazanyeh z technicz-



nvm wyposazaniem magazynu i jego prawidiowym funkejonowaniem,

1) picswlocrne relasranie uwag Dyrebtorowi Muzeum. w przypadku zaistnicnio zagrozen
stanu zachowania zbiorow.

4. Dzial Ewidencji Zabytkow znaczy korespondencjg i inne dokumenty skrotem: DE.

§12

1. Deial Setuki - gromadzi, dokumentuje 1 udostgpnia obiekty o charakierze antystycznym
(malarstwo, grafika, rzezba, reemiosto antystyczne itp.). a w szczegolnosci wiodace kolekeje
Muzeum:

1) dawne i wspolezesne szklo artystyczne Ziemi Klodzkiej,
2)  zegary doby uprzemyslowienia na Slagsku 2 XIX 1 XX w.,
3) ecyny dlaskiej.
4) dziela sztuki oraz rzemioslo artystyczne zwigzane z historig i dniem dzisicjszym Ziem
Klodzkiej i Dolnego Slaska.
2. Dzial Sztuki znaczy korespondencje i inne dokumenty skrdtem: DS.

813

. Dzial Historii i Historii Kultury Materialnej — gromadzi. dokumentuje i udostgpnia
muzealia oraz obickty kultury materialnej zwigzanej z przeszloscia Klodzka i Ziemi Klodzkiej
od sredniowiecza do czasow wspolczesnych, lacznie z wytworami techniki oraz obicktami

o charakterze ludowym i archeologicznym. Dzial rozwija rowniez kolekeie numizmatow

i nedali, kartografii oraz filokartystyke regionalng.

2. Dezial Historii znaczy korespondencjg i inne dokumenty skrdtem: DH.

§ 14

o Drial Noaukow o-Oswiatowy — koordynuje caloksztalt dzialalnosci edukacyjnej i wy-
dawniczej Muzeum.

2. Do zadan Dzialu Naukowo-Oswiatowego w szezegdlnosci nalezy:

1} przygotowywanie systemu zajec edukacyjnych w Muzeum oraz prowadzenic tyeh
zajec¢ (lekeje muzealne. itp.),

2) preygotowywanie i preeprowadzanie systematyeznego szkolenia w zakresie udzielania
informacji i obslugi zwiedzajgeveh przez pracownikow dozoru i obstugi (pomocnikow
muzealnych, opickundw ekspozycji. portieréw, dozoreow, 1tp.),

3) oprowadzanie po ekspozycjach Muzeum,

4) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji fotograficzne) wystaw oraz imprez
kulturalnych odbywajacyveh sig w Muzeum,

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

6) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z dziatalnoscia wydawnicza, majaca na
celu drialalnose upowszechnieniows Muzeum,

7)  prowadzenie kroniki Muzeum Ziemi Klodzkie 1 statystyk dot. dzalalnosei i frekwencji
w Muzeum,

8) organizowanie dzialalnosci promocyjnej | marketingowej Muzeum,

3. Do zakresu pracy dzialu nalezy organizowanie dzialalnosci reklamowo-promocyjne;
driatalnosci Muzeum, opracowywanie projeklow i organizowanie spraw zwiazanych ze
sponsoringiem. W przypadku braku etatu sprawy te moze prowadzi¢ inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora Muzeum lub specjalista nie bedacy pracownikiem Muzeum.

3. Dzial Naukowo-Oéwiatowy znaczy Korespondencie 1 inne dokumenty skrdtem: DO,

5



§15

1. Liziad Biblioteks Naukowa — gromadzi publikacje. czasopisma, materindy niepublikowane

(rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe), zbiory audiowizualne dot. przesziosci

1 teraznigjszoscei Ziemi Klodekie). a takze publikacje z zakresu muzealnictwa, kolekcjoner-

stwa, konserwacji dziel sztuki, etnografin, historii, historii sztuki., itp.

Do zadan Dzialu Biblioteki Naukowej w szezegolnosci nalezy:

1} prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem przez Muzeum wszelkich
materialéw pismiennicaych dot. Ziemi Klodzkiej, a takze dla potrzeb placowki muzealne).
w kiorej dziala, niezbednych w biczgee) pracy Muzeum opracowan fachowych 2 roinych
dziedzin wiedzy,

2} ewidencjonowanie. katalogowanie | opracowanie gromadzonych zbiordw,

3) prowadzenie czytelni i udostepniania ksiegozbioru regionalnego,

4) prowadzenie informacji bibliotecznej,

5) opracowywanie i publikowanie informacji o zasobach Dziatu.

g

3. W zakresie spraw zwigzanych z przechowywaniem. ewidencja i udostgpnianiem ksicgozbioru:
1! prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem preyietyeh i udostepnianyveh wolumindow,
7, dbanie o wlasciwe zabezpieczenic zbiordw bibliotecznych i odpowiednie warunki techniczno-
konserwatorskie ich przechowywania,
3} biezace sporzadzanic i zglaszanie zapotrzebowan materialowych zwiazanych 2 technicz-
nym wyposazaniem biblioteki i je¢j prawidlowym funkejonowaniem,
41 niezwloczne zglaszanie uwag Dyrektorowi Muszeum, w przypadku zaistnicnia zagrozen
stanu zachowania zbiorow.
3. Daial Biblioteki Naukowe) znaczy korespondencie i inne dokumenty skrotem: BN.

§16

1. Dzial Geologiczno-Geograficzny - pozyskuje, inwentaryzuje | opracowuje okazy
mineralogiczne, geologiczne 1 dokumentacjg geologiczno-geograliczng Ziemi Klodzkiej (skaly,
mineraly, okazy paleontologiczne, kartografia, ikonografia i dokumentacja fotograficzna) oraz
prowadzi niezbedna dokumentacie w tym zakresie.

2. Dziat Geologiczno-Geograficzny znaczy korespondencje 1 inne dokumenty skrotem: DG,

§17

1. Dazial Administracy jno-Gospodarcsy - realizuje caloksztah zadan 2wiazanych 2 dzia-
lalnoseia inwestycyjng, remontows oraz z administrowaniem i obstuga Muzeum,

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

1) gospodarowanie nicruchomosciami, srodkami trwatvmi i wyposazeniem Muzeum, w tvm
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjy samochodu shuzbowego,

2} wystawianic faktur VAT w zakresie zadan realizowanych przez Muzeum

3) organizowanie oraz prowadizenie kompleksowych dzialan dotyezacych remontow
biezacych i kapitalnych urzadzen technicznych oraz budynkdéw Muzeum,

4) realizuje zadania zwiazane 7z udzielaniem zaméwien publicznych przez Muzeum na
podstawie obowigzujacyeh przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych,

5)  opracowywanie programow inwestyeyjnyeh i1 remontéw w Muzeum oraz nadzorowanic
ich realizacyi,

6) zapewnienie sprawnego dzialania wszystkich urzadzen technicznych i instalac)i muzealnych
oraz ich biezacej konserwacji.

7)  opracowywanic potrzeb Muzeum w zakresie materiatow, srodkow trwalyeh i srodkow

r 4



ransportowych i rozliczanic ich wykorzystania i stopnia zuzycia.

81 prowadzenie gospodarki materiatoswe) Muzeum wedlug obowinzujacyveh preepisow.

) organizowanic dostaw srodkow trw alveh 1wy posuzeni do Muzeum,

10) organizowanie i nadzorowanie okresowych spisow inwentaryzacyjnych mienia Muzeum,

11) zabezpieczenic utrzymania porzadku i czystosei w obiektuch Muzeum,

12) sporzadzanic harmonogramow pracy i dyzurdw pracownikow dozoru 1 obslugi (pomoenicy
muzealni, dozorcy, porticrzy ) oraz dyzurdw pracownikow merytorvesnyeh i nadzorowanie
ich realizac)i.

13) nadzorowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem, ochrong mienia i osob znajdujacych s
w Muzeum, zardwno na terenie nieruchomosel, jak 1 w ich bezposrednim otoczeniu,

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

14) koordynacja pracy zespolu technicznego, tj. pracownika stolarni, fotografia | kenserwatora

budynku,

5) gospodarka odziezs roboczg i ochroniy

. W zakresie Dzialu pozostaje prowadzenie Archiwum Zakladowego, za kiore odpowiada
speciplista de. administracyinveh.

4. Do zakresu pracy dziatu nalezy nadzér nad sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy orax
ochrony przeciwpozarowe). W przypadku braku etatu sprawy te moze prowadzic inna osoba
wyznaczona preez Dyrektora Muzeum lub specjalista nie bedacy pracownikiem Muzeum,

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy znaczy korespondencie 1 inne dokumenty skrdtem:
DAL

|
3

§18

I. Drial Finansowo-hsicgony — realizuje zadania zwigzane 2 obsluga finansowo-ksiezowa

Muzeum.

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

1) eromadzenie, ksiggowanie, zabezpieczanic | przechowywanie dokumentdw ksiggowych
zgodnie 2 przepisami,

2) wspdludzial w opracowywaniu planow finansowych Muzeum i nadzor nad ich realizacja.

3} prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ¢ placami,

4) opracowanie projektow instrukeji i zarzadzen wewngtrznych zwiazanych z finansami,

5) przeprowadzanic wewnetrznej kontroli finansowei,

&) prowadzenie gospodarki kasowej.

7} nadzor nad przebiegiem spisu z natury i rozhiczenie inwentaryzacji.

8) uzgadnianic stanu ksiggowego z zapisami w ksiggach inwentarzowych majatku, w tym
cksponatéw, wyposazenia i ksiggozbioru,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

1) rozliczenie sprzedazy biletow wstgpu i wydawnictw muzealnych i obeyeh oraz prowadzenis

gospodarki magazynowe] w lym zakresie.

11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, w tym drukami Scislego zarachowania,

4. Dziat Finansowo-Ksi¢gowy znaczy korespondencig i inne dokumenty skrdtem: DK.

§19

1. Derial Sekretariat | kedey = realizuje caloksztalt dziatan awigzanych z obslugy kancela-
rvino-biurowsa oraz kadrowa Muzeum.

2, Do zadan dzialu nalezy w szezegolnosei:
1) prowadzenie kancelarii Muzeum i Dyrektora zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prowadzenie zhioru zarzadzen Dyrektora,
3} prowadzenie rejestru faktur w zakresie zadan Muzeum,



g
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41 obstuga centrali telefonicznej i prowadzenie rozliczen dot. rozmow telefonicanych #
aparatow stacjonamych,

5) obsluga goscr 1 petentow Muzeum,

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

7) prowadzenie formalnosci wynikajacych z prawa pracy w stosunku do pracownikow
Muzeum, w tym m.in. prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzu-
jacymi praepisami. przygotowywanie planu urlopow. prowadzenie dokumentacii czasu
pracy dla wszysikich pracownikow, itp..

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

9) wspoldzialanie z Komisja Socjalng w zakresie organizacji imprez i akcji o charakierze
socjalnym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikaci pracownikow,

11} sporzadzanic analiz statystycznych i sprawozdan z zakresu kadr,

12) prowadzenie 1 koordynacja odbywanych w Muzeum praktyk zawodowych i stazow
absolwenckich,

13) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i robdt
publicznych — sporzgdzanic wnioskdw.

Dzial Sekretariat / Kadry znaczy korespondencje 1 inne dokumenty skritem: DAS lub DAK
w zaleznosci od charakteru sprawy.,
Ruedzial V.
Posstanis penia honciwe
§20

Repulamin obowigzuje wszystkie jednostki orgamizacyjne Muzeum i ich pracownikow.

Regulamin wchodzi w Zyeie na podstawie odpowiedniego zarzadzenia Dyrektora Muzeum.

Zmiany regulaminu organizacyjnego mogq nastapic w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.



Zal, nr 2

do Zarzadzenia Nr 102006

Dyrektora Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku
zdnia 05122006 1.
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Zal,nr3

do Zarzadzenia nr 10/2006

Dyrektora Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku
z dnia 05.12.2006 r.

Zasady pelnienia dyzuréw merytorycznych
w Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku

. Dyzur mervtoryezny pelniony jest kazdego dnia, w ktérym Muzeum jest czynne dla

zwiedzajgcyeh.

Dyiur pelnig wg miesigcznego grafiku sporzadzanego przez Dzial Administracyjny.
pracownicy meryloryezni oraz wyznaczeni pracownicy administracyjni.

Osoby pelniace dyzur rozpoczynaja prace:

a) w dni robocze w sezonie letnim (od 1 VI do 31 X) o godz. 9.00

b) w dni robocze poza sezonem o godz. 8.00

¢) w soboty, niedziele i swigta o godz, 10.30,

Dwzur pelniony jest przez caly dzien pracy, tj. w dni robocze - 8 godz., a w soboty,
niedziele i swieta - 6,5 godz.

Pracownik pelniacy dyzur merytorycany posiada nastgpujace obowigzki i
kompetencje:

koordynuje prace osob petnigeych w danym dniu dyzur na salach wystawowych i w
portierni,

w miarg polrzeb wlgcza sig do pomocy w pilnowaniu ekspozycji i kierowaniu ruchem
zwiedzajacych,

na zyczenie grup wycieczkowych (w przypadku nicobecnosei przewodnika) oprowa-
dza po obickcie | wystawach muzealnych,

w soboty, niedziele i $wigta siedziba dyzurnego jest sekretariat, gdzie obstuguje
centralg telefoniczng oraz udziela niezbednych informacji dot. biezacej dziatalnosci
upowszechnieniowej Muzeum,

w obecnosci 0s6b pilnujgeyveh - po uprzednim preegladzie sal wystawowych 1 pomie-
szczen udostgpnianyeh zwiedzajacym - dokonuje wpisow w Ksigzce dyvzurow na
salach wystawowych, tj. przekazania i przejecia ekspozycii, odnotowujac ewentualne
nieprawidlowesci:

po dokonanym przegladzie i zakonczeniu dyzuru plombuje drzwi sal ekspozycyjnych,



g) zwaznych przyczyn, np. braku energii elektrycznej, czy awarii instalacji wodno-
kanalizacyjnej lub innej, podeimuje decyzje o zamknigciu obicktu dla zwiedzajacych
informujac o zaistnialym fakcie dyrekcje Muzeum lub Kierownika administracyjnego,

6. W przypadku stwierdzenia wlamania, kradziezy lub uszkodzenia eksponatéw bez-
zwlocznie powiadamia dyrektora oraz Komendg Policji, nie dopuszczajac do zatarcia
sladow przestgpstwa.

7. W przypadku zaistnienia alarmu ppoz. lub stwierdzenia pozaru postgpuje zgodnie z
instrukejg postepowania na wypadek pozaru, wspdlpracujac w tym zakresie 2
pracownikami dozoru i obslugi,

8, Za pehienic dyzuru merytoryeznego w sobotg, niedzielg lub dwigto pracownikowi
przystuguje inny deien wolny od pracy odbierany zgodnie z obowiazujacymi preepi-
sami Kodeksu pracy oraz systemem i rozkladem czasu pracy okreslonym w Regula-
minie Pracy w Muzeum Ziemi Klodzkicj.



bl

Zal.nr 4

do Zarzadzenia nr 10/2006

Dyrektora Muzeum Ziemi Klodzkie) w Klodzku
z dnia 05.12.2006 r.

Zasady pelnienia dyzurdw portierdw i dozorcow
w Muzeum Ziemi Klodzkiej w Klodzku

Portier pracuje w dniach i godzinach okreslonych grafikiem dyizurow, a dozorey w czasie
ustalonym w zakresie czynnosei. Zakonczenie dyzuru portiera jest jednoczesnie pocza-
tkiem dyzuru pracy dozorcy. Karda zmiana dyzuru podlega odpowiedniej adnotacji w
zeszycie dyzurdw.
Przekazanie obiektu przez dozorcg stanowi rozpoczgeie pracy portiera. Dozorca rano
wylacza system alarmowy, otwiera brame glowna, a nasigpnie z portierem dokonuje
przegladu calego obiektu muzealnego.
W uzasadnionyech wypadkach, dniach i godzinach specjalnego dozoru, portier i dozorca
moga pracowad rownoczesnie.
Portier dysponuje kluczami (od gabinetow, pracowni i sal wystawowych), za kidre odpo-
wiada oraz prowadzi ewidencje ich ruchu:
a) wydaje, za pokwitowaniem, klucze pracownikom Muzeum od pomieszczen stanowig-
cych ich miejsce pracy,
b) dyrektor i kierownik administracyjny maja prawo do pobierania dowolnych kluczy
oraz do wejscia do budynku Muzeum o kazdej porze (pozostali pracownicy mogy
przebywac na terenie obiekiu poza godzinami pracy jedynie na polecenie lub za
zezwoleniem dyrektora),
¢) osoby odpowiadajace za sprzatanie sal i gabinetow pobrane klucze preekazuja
wlasciwemu pracownikowi, a w wypadku jego nieobecnosci zwracajg klucze portierowi,
d) klucze (wraz z kompletem zapasowym) przechowuije si¢ stale pod zamknieciem w
specjalnie do tego przeznaczone) szafce na portierni, do ktorej dostgp ma portier i
dozorea; wrycie kluczy zapasowych moze nastgpic jedynie w sytuacji awaryjnej, za zgoda
dyrektora lub kierownika administracyjnego, co odnotowuje sig w ewidencji.
Portier dba o lad i porzadek w holu parteru, a w szezegdlnosci:
a) wpuszeza do Muzeum petentow, powiadamiajac o tym telefonicznie sekretariat lub
kompetentnych pracownikiw merytorycznych,
b) przyjmuje grupy zorganizowane i zwiedzajacych indywidualnych, powiadamiajac
osobg pelniaca dyzur mervtoryczny (lub przewodnika) oraz pilnujacych ekspozyceii,



¢) dozoruje w holu prezentowane lam wystawy czasowe.

6. Dozorea i portier w czasie dyzurdw nadzoruja centrale pwiam. i ppoz., wpisujac do
zeszytu dyzurdw uwagi nt. zdarzen w pracy (np. falszywe alarmy, uszkodzenia czujek
itp.) i informujg o tym dyrekeje Muzeum.

7. W portieni wykladana jest codziennie do podpisu lista obecnoser. O godzinie 8.00

portier przekazuje ja do sckretaniatu.

8. Portier konczacy swéj dyzur dokonuje wspolnie z dozoreg:

a) probnego wiaczenia centrali pwlam. i stwierdzenia szczelnosei zabezpieczenia
clektronicznego;

b) stwierdzone nieszczelnosel, po ich usunigeiu, odnotowuje w zeszycie dyzurow
podajae ich przyczyng,

¢) w wypadku gdy usunigcie przyczyny nieszezelnosci we wlasnym zakresie nie jest
mozliwe, blokuje dany sektor i powiadamia o tym fakcie firm¢ ochroniarska
SOPOTSCAN™.

9. Przypadki zaistnienia alarmu pwlam. w czasie gdy Muzeum jest nieczynne, pracownik
dozorujacy zglasza dyrektorowi i kierownikowi administracyjnemu, w przypadku
stwierdzenia wlamania do Muzeum nalezy réwnicz bezewlocznie powiadomié Komende
Poligji (tel. 997).

10. W przypadku zaistnienia alarmu ppoz. | zauwazenia pozaru nalezy postgpowaé zgodnie z
instrukcjg postgpowania na wypadek pozaru.



