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KODEKS ETYKI

Pracownicy Muzeum Miejskiego w Zorach z racji petnionych przez siebie obowigzkéw powinni po-

stepowac zgodnie z zasadami:

1. Kodeksu etyki ICOM dla muzeéw (dotyczy pracownikéw merytorycznych)*,

2. Kodeksu etyki pracownika Muzeum Miejskiego w Zorach (dotyczy wszystkich pracownikéw).

Pracownicy Muzeum Miejskiego w Zorach - instytucji kultury, ktérej organizatorem jest Gmina
Miasta Zory - powinni by¢ $wiadomi, ze stuzy¢ ona powinna jak najlepszej realizacji zadar na rzecz

wspolnoty samorzadowe;.

* Pracownicy Muzeum Miejskiego w Zorach wykonujacy zawéd muzealnika winni traktowac wy-
konywanie swojego zawodu w sposéb szczegblny, z uwzglednieniem charakteru jego misji.
Stosowanie przepiséw Kodeksu etyki ICOM pracodawca pozostawia indywidualnej odpowie-

dzialnosci kazdego pracownika.



KODEKS ETYKI

KODEKS ETYKI ICOM DLA MUZEOW

PREAMBUtA

Status Kodeksu Etyki dla Muzedw

Kodeks Etyki ICOM dla Muzeow, zwany dalej Kodeksem, zostat opracowany przez Miedzynaro-
dowa Rade Muzedw. Formutuje on reguty etyki dla muzedw, o ktérych mowa w Statucie ICOM.
Kodeks odzwierciedla ogdlne zasady przyjete przez miedzynarodowa spotecznos¢ muzealnikow.
Przystapienie do ICOM i zgoda na optacanie corocznych sktadek na rzecz ICOM oznacza tym sa-

mym akceptacje Kodeksu.

Reguty minimalne obowigzujace muzea

Kodeks wyraza tylko reguty minimalne. Jest to zbiér zasad i dyrektyw pozadanej praktyki zawo-
dowej. W niektérych krajach zrédtem pewnych norm minimalnych s3 ustawy lub rozporzadzenia
wykanawcze. W innych dyrektywy i ocena sposobu zachowania zawodowego przybieraja forme
,akredytacji”, ,rejestracji” lub innego podobnego systemu oceniania. Jezeli w pewnym kraju nie ma
sformutowanych regut, mozna zwracic¢ sie o wydanie dyrektywy postepowania do Sekretariatu
ICOM, narodowego komitetu ICOM lub wtasciwego komitetu miedzynarodowego ICOM. Zaleca
sie organizacjom narodowym oraz wyspecjalizowanym organizacjom zwigzanym z dziatalnoscia

muzedw, aby w oparciu o ten kodeks tworzyty reguty go uzupetniajace.

Ttumaczenia Kodeksu etyki dla muzeow

Kodeks etyki dla muzedw zostat ogtoszony w trzech wersjach jezykowych: angielskiej, francuskiej
i hiszpanskiej. ICOM zacheca do ttumaczenia Kodeksu na inne jezyki. Ttumaczenie zostanie jed-
nakze uznane za ,oficjalne” jedynie wtedy, gdy zaaprobuje je co najmniej jeden komitet narodowy
w tym kraju, w ktorym jezyk jest traktowany jako pierwszy. Jezeli taki jezyk jest uzywany w wiecej
niz jednym z krajow, zaleca sie, aby komitety narodowe porozumiaty sie w tej sprawie. Trzeba
takze pamietac, ze nieodzowne jest skansultowanie ttumaczenia Kodeksu ze specjalistami z za-
kresu jezykoznawstwa oraz muzeologii. Nalezy podac do wiadomosci, ktéra z wersji jezykowych
kodeksu byta podstawa ttumaczenia oraz nazwy komitetéw narodowych w nie zaangazowanych.
Warunki te nie stojg na przeszkodzie ttumaczeniu Kodeksu lub jego czesci dla celéw edukacyjnych

albo badawczych.



Stownik (glossarium)

Czynnosci przyczyniajace sie do powstania dochodu (income-generating activities) - czynnosci
majace na celu zdobycie karzysci finansowej lub zysku dla instytucji.

Dziedzictwo kulturalne (cultural heritage) - jakakolwiek rzecz lub pojecie uznane za majace zna-
czenie estetyczne, histaryczne, naukowe lub duchowe.

Dziedzictwo naturalne (natural heritage) - jakikolwiek przedmiot, zjawisko przyrody lub pojecie,
wazne dla nauki lub majace znaczenie duchowe dla spotecznosci.

Handel (dealing) - kupno lub sprzedaz rzeczy z checi zysku osobistego lub instytucjonalnego.
Konflikt intereséw (conflict of interests) - istnienie osobistego lub prywatnego interesu, ktory
zderza sie z zasadami obowigzujacymi w stosunkach stuzbowych, skutkiem czego obiektywizm
wymagany przy wydawaniu decyzji ulega ograniczeniu lub powstaje co najmniej wrazenie, ze do-
chodzi do takiego ograniczenia.

Konserwator - renowator (conservator - restorer) - osoba zatrudniona w muzeum lub od niego
niezalezna, kompetentna w zakresie przeprowadzania badania technicznego, zachowania, kon-
serwacji i restauracji dobr kultury. Dodatkowe informacje - ICOM News 39 (1), str. 5-6 (1986).
Nalezyta starannosc (due diligence) - powinnos¢ podejmowania zawsze wysitku w celu ustalenia
faktycznego stanu rzeczy przed podjeciem decyzji, a szczegblnie podczas badania zradta i histori
przedmiotu oferowanego do nabycia lub uzytkowania.

Muzeum (museum) - muzeum jest trwale istniejaca instytucj3, nienastawiong na osigganie
zysku, stuzgcg spoteczenstwu i jego rozwojowi, otwartg dla publicznosci, ktéra pozyskuje, kon-
serwuje, udostepnia i wystawia w celu badawczym, edukacyjnym lub dla rozrywki materialne
i niematerialne Swiadectwa ludzi oraz ich Srodowiska.

Muzealnik (museum professional) - muzealnicy to obsada osobowa (optacana lub nieopta-
cana) muzeodw lub instytucji okreslonych w artykule 2, ust. 11 2 Statutu ICOM, ktorzy otrzy-
mali wyspecjalizowane wyksztatcenie lub posiadaja rownowazne doSwiadczenie zawodowe
w zakresie odpowiadajacym zarzadzaniu i dziatalnosci muzeum, a takze osoby niezalezne
przestrzegajace przepiséw Kodeksu Etyki ICOM dla Muzedw i pracujace na rzecz muzeow
lub instytucji okreslonych w powotanym wyzej Statucie, z wyjatkiem oséb trudnigcych sie
handlem przedmiotami lub wyposazeniem niezbednym dla muzedw lub stuzb muzealnych
lub ich reklamg.

Ocena (appraisal) - ustalenie autentycznosci lub wartosci przedmiotu albo okazu. W niekto-
rych krajach nazwa ta jest uzywana w znaczeniu niezaleznej oceny proponowanej darowizny

pociggajacej za soba przywileje podatkowe.
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Organ zarzadzajacy (governing body) - osoba lub organizacja, na ktdrg przepisy prawne normu-
jace dziatalnos¢ muzeum naktadajg odpowiedzialnos¢ za jego istnienie, rozwoj strategiczny i po-
zyskiwanie srodkéw finansowych.

Organizacja nienastawiona na osigganie zysku (non-profit organisation) - powstata zgodnie
z prawem jednostka zbiorowa, reprezentowana przez osobe prawna lub fizyczna, ktérej dochod
(w znaczeniu kazdej nadwyzki w dochodach lub zysku) przeznaczony jest wytgcznie na jej rzecz
i pokrycie kosztow jej dziatalnosci. Okreslenia ,Nie dla zysku” (Not for profit/sans but lucratif)
maja to samo znaczenie.

Proweniencja (provenance) - petna historia przedmiotu, zawierajaca takze informacje o dziejach
tytutu prawnego do niego, od czasu jego wytworzenia lub odkrycia, dzieki ktérej mozna ustali¢
jego autentycznosc i stan wtasnosciowy.

Reguty minimalne (minimum standard) - rozsgdnie oczekiwany standard, jakiego beda sie sta-
raty przestrzegac wszystkie muzea i osoby w nich zatrudnione. W niektérych krajach ustala sie
wtasne reguty minimalne.

Tytut prawny (legal title) - uprawnienie wynikajace z prawa do wtasnosci mienia w danym kraju.
W niektérych krajach moze chodzi¢ o uprawnienie, niewystarczajace do przyjecia, ze dopetniono
obowiazku nalezytej dbatosci w ustalaniu prawa.

Wazny tytut (valid title) - bezsporne prawo wtasnosci mienia, poparte przez wyczerpujacy opis

pochodzenia (proweniencje) przedmiotu od czasu jego wytworzenia lub odkrycia.

Nalezy pamietac, ze nazwy” muzeum” i ,muzealnik” zostaty zdefiniowane tylko na pewien okres,
aby umozliwi¢ stosowanie Kodeksu etyki muzeéw ICOM Definicje ,muzeumn” i ,muzealnik” sfor-
mutowane w Statucie ICOM pozostajg nadal w mocy az do momentu, gdy dokument ten zostanie

zmieniony.
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1. MUZEUM ZAPEWNIA OCHRONE, DOKUMENTACJE PROMOCJE DZIEDZICTWA NATURAL-
NEGO | KULTURALNEGO LUDZKOSCI.

Zasada: Muzea sg odpowiedzialne za materialne i niematerialne dziedzictwo naturalne i kulturalne. Na
organach zarzgdzajgcych i tych, ktore zajmujg sie strategicznym kierowanierm oraz nadzorerm nad muze-
ami spoczywa w pierwszym rzedzie odpowiedzialnos¢ za ochrone i promowanie tego dziedzictwa, jak i za

pozyskiwanie niezbednych do osiggniecia tego celu Srodkéw ludzkich, fizycznych i finansowych.

Reguty instytucjonalne

1.1. Niezbedna dokumentacja
Organ zarzadzajacy powinien zadba¢, aby muzeum posiadato sporzadzong na pismie ogto-
szong publicznie konstytucje, statut lub inny dokument publiczny, ktéry zgodnie z prawem
krajowym wyraznie okresli stan prawny muzeum, jego misje, ciggtosc dziatalnosci i brak na-
stawienia na osigganie zysku.

1.2. Okreslenie misji, celéw i palityki
Organ zarzadzajacy powinien sporzadzic i ogtosi¢ okreslenie misji, celéw i zasad rzadzacych mu-

zeum, a nastepnie stosowac sie do niego, a nadto okresli¢ role i ustréj organu zarzadzajgcego.

Srodki fizyczne

1.3. Pomieszczenia
Organ zarzadzajacy powinien zapewni¢ muzeum posiadanie odpowiednich pomieszczen wraz
ze stosownym jego wyposazeniem, umozliwiajacym wykonywanie funkcji muzeum wyznaczo-
nych przez jego misje.

1.4. Dostepnosc
Organ zarzadzajacy powinien zapewni¢ dostepnost do muzeum i jego zbioréw w rozsadnie
ustalonych godzinach i w regularnych odstepach czasu. Szczegdlna uwaga powinna by¢ po-
Swiecona osobom majgcym szczegdlne potrzeby.

1.5. Zdrowie i bezpieczeAstwo
Organ zarzadzajacy powinien ustanowic instytucjonalne standardy w zakresie ochrony zdro-
wia, bezpieczenstwa i dostepnosci, ktére beda miaty zastosowanie wobec 0s6b zatrudnionych

W muzeum oraz zwiedzajacych.
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1.6. Ochrona przed katastrofami
Organ zarzadzajacy powinien ustanowic i stosowac reguty postepowania majace na celu ochro-
ne publicznosci i 0s6b zatrudnionych w muzeum, zbioréw i innych zasobéw przed katastrofami
naturalnymi i wywotanymi przez cztowieka.

1.7. Wymagania w zakresie bezpieczenstwa
Organ zarzadzajacy powinien zapewni¢ odpowiedni poziom bezpieczenstwa gwarantujacy
ochrone zbioréw przed kradzieza lub ich zniszczeniem w czasie wystaw statych i czasowych,
w pracowniach i magazynach oraz podczas transportu.

1.8. Ubezpieczenia i odszkodowania
Jezeli zbiory zostaty ubezpieczone przez komercyjna firme ubezpieczeniowa, organ zarzadza-
jacy powinien zadbac, aby wartos¢ ubezpieczenia byta adekwatna do zbioréw oraz aby ubez-
pieczenie obejmowato takze przedmioty podczas ich transportu, wypozyczone lub takie, za
ktore muzeum ponosi odpowiedzialnos¢. Jezeli zostat zastosowany system gwarancji odszko-
dowawczych, nalezy zadbac, aby zostaty nim objete przedmioty réwniez niebedace wtasnoscia

muzeum, ale za ktére ponosi ono odpowiedzialnosc.

Srodki finansowe

1.9. Finansowanie
Organ zarzadzajacy powinien zadba¢, aby muzeum posiadato wystarczajace srodki finansowe
umozliwiajace dziatalnos¢ muzeum i jej rozwijanie. Wszystkie srodki finansowe nalezy ksiego-
wac i rozlicza¢ w sposob profesjonalny.

1.10. Polityka komercyjna
Organ zarzadzajgcy powinien okresli¢ na pismie zasady pozyskiwania dochodu w wyniku wta-
snej dziatalnosci lub uzyskiwania Srodkow ze zrédet niezaleznych od muzeum. Bez wzgledu na
ich Zrédto, muzeum powinno zachowac kontrole nad trescig i zakresem finansowania z tych
zrodet programaow, wystaw i dziatalnosci. Pozyskiwanie funduszy nigdy nie powinno naruszac

standardéw wigzacych instytucje lub jej publicznose.

n
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Pracownicy

1.11. Polityka zatrudniania
Organ zarzadzajacy powinien sprawi¢, aby wszelkie dziatania podejmowane wobec 0s6b za-
trudnionych pozostawaty w zgodzie z regutami obowigzujgcymi w muzeum oraz wtasciwymi
i zgodnymi z prawem procedurami.

1.12. Powotywanie dyrektora lub kierownika
Stanowisko dyrektora lub kierownika muzeum ma znaczenie kluczowe i dlatego, gdy przyste-
puje sie do jego obsadzenia, organy zarzadzajace powinny brac pod uwage wiedze i uzdolnienia
wymagane przy efektywnym jego obsadzaniu. Do takich kwalifikacji zalicza¢ nalezy odpowied-
nie uzdolnienia intelektualne i wiedze zawodowa, a nadto przestrzeganie w wysokim stopniu
standardow etycznego zachowania sie.

1.13. Dostep do organéw zarzadzajgcych
Dyrektor lub kierownik muzeum powinni by¢ bezposrednio podporzgdkowani odpowiednim or-
ganom zarzadzajacym i miec do nich bezposredni dostep.

1.14. Kompetencja personelu muzealnego
Niezbedne jest zatrudnianie kwalifikowanych pracownikéw posiadajacych wiedze specjali-
styczng pozwalajaca na sprostanie powierzonym im obowigzkom (patrz takze 219, 2.24 i roz-
dziat 8).

1.15. Ksztatcenie pracownikéw
Celem powiekszania efektywnosci pracy pracownikéw muzeum nalezy stwarza¢ realne mozli-
wasci ich ustawicznego ksztatcenia oraz podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych.

1.16. Konflikt etyczny
Organ zarzadzajacy muzeum nie powinien nigdy zadac od pracownikéw muzeum takiego za-
chowania sie, ktére mogtoby by¢ uznane za sprzeczne z Kodeksem lub przepisami prawa kra-
jowego albo innego kodeksu etyki szczegdlnej.

1.17. Pracownicy i wolontariusze

Organ zarzadzajacy powinien ustali¢ na pismie reguty pracy wolontariuszy, ktére zapewnia harmo-

nijne stosunki miedzy wolontariuszami i pracownikami muzeum.
1.18. Wolontariusze i etyka
Organ zarzadzajacy powinien sprawic, ze wolontariusze w czasie wykonywania czynnosci mu-
zealnych lub innych beda w petni przestrzegac Kodeks Etyki ICOM dla Muzedw oraz inne maja-

ce zastosowanie kodeksy i przepisy prawa.
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2. MUZEA, KTORE POSIADAJA ZBIORY, PRZECHOWUJA JE W INTERESIE SPOLECZENSTWA
I JEGO ROZWOJU.

Zasada: Muzea sg zobowigzane do pozyskiwania, przechowywania i promowania ich zbioréw trak-
tujgc te czynnosci jako udziat w zabezpieczaniu dziedzictwa naturalnego, kulturalnego i nauko-
wego. Ich zbiory stanowig znaczgce dziedzictwo publiczne, posiadajg szczegdlny status prawny
i korzystajg z ochrony prawa miedzynarodowego. Z tg misjg stuzgcg interesowi publicznemu nie-
odtgcznie jest zwigzane pojecie rozsgdnego zarzgdzania, ktore zawiera w sobie zgodne z prawemn
korzystanie z wtasnosci, trwate przechowywanie, dokumentowanie, udostepnianie i zbywanie z po-

czuciem za nie odpowiedzialnosci.

Pozyskiwanie zbiorow

2.1. Polityka gromadzenia
Organ zarzadzajacy kazdego muzeum powinien sporzadzic i ogtosi¢ pisemng deklaracje o za-
sadach gromadzenia, ochrony i sposobu uzytkowania zbioréw. Deklaracja ta powinna wyja-
Sniac status przedmiotow, ktdre nie zostang zinwentaryzowane, przechowywane lub nie beda
wystawiane (patrz 2.7 2.8).

2.2. Wazny tytut wtasnosci
Niedopuszczalne jest nabycie, przyjecie darowizny, wypozyczenie lub dokonanie wymiany ja-
kiegokolwiek przedmiotu lub okazu, jezeli nie ma pewnosci, ze jego wtasnose wynika z waz-
nego tytutu. Przewidziany w prawie dowdd wtasnosci w jednym kraju nie przesadza waznego
tytutu prawnego gdzie indziej.

2.3. Pochodzenie i obowigzek starannosci
Przed pozyskaniem przedmiotu lub okazu do zbioréw proponowanego w drodze umowy sprze-
dazy, darowizny, zamiany, wypozyczenia albo spadku nalezy uczyni¢ wszystko, aby uzyskac
pewnosc, ze nie zostat on sprzecznie z prawem pozyskany w kraju jego pochodzenia (lub z nie-
legalnie z niego wywieziony) albo z jakiegokolwiek kraju tranzytu, w ktérym maogt korzystac
z prawnego tytutu witasnosci (wtacznie z krajem, w ktorym znajduje sie muzeum). Z tego
wzgledu obowigzkowe jest ustalenie petnej historii przedmiotu lub okazu od chwili jego od-
krycia lub wytworzenia.

2.4. Przedmioty i okazy pochodzace z nieuprawnionych lub nienaukowych wykopalisk albo innych
prac w terenie Muzea nie powinny pozyskiwac przedmiotéw, gdy zachodzi powéd do podej-

rzenia, ze ich wydobycie pociggneto za soba samowolne, nienaukowe lub umysine zniszczenie
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albo uszkodzenie pomnikdw, stanowisk archeologicznych lub geologicznych wzglednie gatun-
kowego lub naturalnego srodowiska. Pozyskanie jest rowniez niedopuszczalne, jezeli o wydo-
byciu przedmiotu nie zostali powiadomieni wtasciciel lub posiadacz nieruchomosci, a takze
wtasciwe organy prawne lub rzadowe.
2.5. Drazliwy materiat kulturowy
Zbiory sktadajace sie z szczatkow ludzkich lub przedmiotéw zwigzanych z kultem religijnym
mozna pozyskiwac tylko pod warunkiem, ze beda one bezpiecznie przechowywane i traktowa-
ne z szacunkiem. Pozyskiwanie takich przedmiotéw jest dopuszczalne ponadto jedynie w spo-
s6b zgodny ze standardami profesjonalnymi oraz interesem i wierzeniami spotecznosci lub
grup etnicznych albo religijnych, w ktérych one powstaty (patrz tez 3.7; 4.3).
2.6. Chronione okazy biologiczne lub geologiczne
Muzea nie powinny pozyskiwac przyrodniczych lub geologicznych okazow, ktére zostaty ze-
brane, sprzedane lub w inny sposéb przeniesione z naruszeniem przepisow prawa lokalnego,
krajowego, regionalnego lub umoéw miedzynarodowych odnoszacych sie do ochrony przyrody
i Srodowiska naturalnego.
2.7. Zbiory zywych organizmoéw
Jezeli zbiera sie zywe okazy botaniczne lub zwierzece, trzeba szczegdlng uwage zwrdci¢ na na-
turalne i spoteczne srodowisko, z ktérego one pochodzg, a takze postepowac zgodnie z przepi-
sami lokalnego, krajowego, regionalnego lub miedzynarodowego prawa normujgcego ochrone
dzikich gatunkéw i Srodowiska.
2.8. Zbiory o charakterze uzytkowym
Zasady gromadzenia moga zawierat szczeg6lne wskazania odnoszace sie do takich zbiordw,
w ktérych gtéwny nacisk ktadzie sie bardziej na ochrone proceséw kulturowych, naukowych
lub technicznych niz na sam przedmiot lub okaz albo, w ktarych te przedmioty lub okazy sa
przechowywane w celu nauczania albo ich praktycznego wykorzystywania (patrz takze 2.1).
2.9. Odstepstwa od ustalonych regut polityki gromadzenia
Odstepowanie od ustalonej przez muzeum polityki gromadzenia przedmiotéw lub okazéw
dopuszczalne jest tylko w wypadkach wyjatkowych. Organ zarzadzajgcy powinien wzigé pod
uwage dostepne mu profesjonalne opinie i zapatrywania wszystkich stron zainteresowanych.
Rozwazyt nalezy wowczas takze znaczenie przedmiotu lub okazu dla dziedzictwa kulturalnego
lub naturalnego oraz szczegolne zainteresowanie innych muzedw gromadzacych taki materiat.
Niemniej, nawet w tych okalicznosciach, nie jest dopuszczalne pozyskiwanie przedmiotéw po-

zbawionych waznego tytutu (patrz takze 3.4.).
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2.10. Pozyskiwanie od cztonkéw organu zarzadzajacego i pracownikéw muzeum
Szczegolnej ostroznosci wymaga jakakolwiek oferta sprzedazy, darowizny lub innej formy na-
bycia wtasnosci, z ktéra wigza sie ulgi podatkowe, od cztonkéw organdéw zarzadzajacych, pra-
cownikéw muzeum lub ich rodzin albo 0s6b blisko z nimi zwigzanych.

2.11. Przechowywanie w celu ratowania
Zaden z przepiséw Kodeksu nie moze przeszkodzi¢ muzeum w zgodnym z prawem przecho-
wywaniu okazéw lub przedmiotéw nieustalonej proweniencji albo nielegalnie pozyskanych

z miejsca, za ktdre ponaosi prawng odpowiedzialnose.

Zbywanie zbioréw

2.12. Zbywanie legalne lub inne mozliwosci zbywania
Jezeli muzeum posiada prawng mozliwos¢ zbywania lub pozyskato przedmioty, ktére waolno
zbywac tylko pod pewnymi warunkami, ma obowigzek w takim wypadku bezwzglednego
przestrzegania przepis6w i zasad postepowania lub zobowigzan. Jezeli z pierwotnym pozy-
skaniem tacza sie takie ograniczenia, nalezy sie do nich stosowac, chyba ze nie ma watpliwo-
Sci, iz stosowanie sie do nich nie jest mozliwe lub wyrzadzitoby ono szkode instytucji; jezel
jednak do tego doszto, nalezy zapewnic prawna kontrole takiej decyzji.

2.13. Zbywanie zbioréw muzealnych
Dopuszczalne jest usuniecie przedmiotu lub okazu ze zbioréw muzealnych tylko po wszech-
stronnym zbadaniu jego znaczenia, jego charakteru (czy jest on odnawialny lub nieodnawialny)
i stanu prawnego; usuniecie jest niedopuszczalne, gdyby miato w jego wyniku dojs¢ do utraty
zaufania publicznego.

2.14. Odpowiedzialnos¢ za zbywanie
Odpowiedzialnosc za decyzje o zbyciu powinien ponosi¢ organ zarzadzajacy dziatajacy wspal-
nie z dyrektorem muzeum oraz kustosz odpowiedzialny za kolekcje. Szczegélne warunki zby-
wania mozna okresli¢ w stosunku do zbioréw niebedacych eksponatami.

2.15. Zbywanie przedmiotéw usunietych ze zbioréw
Kazde muzeum powinno ustali¢ zasady, jakimi bedzie sie kierowac przy usuwaniu na state przed-
miotéw nalezgcych do zbioréw, postugujac sie forma darowizny, przekazu, wymiany, sprzedazy, re-
patriagji lub zniszczenia oraz zezwalajac na przekazanie organowi przyjmujacemu nieograniczonego
tytutu prawnego do takiego przedmiotu. Nalezy przechowywac¢ petng dokumentacje zawierajaca
podjete decyzje o zbyciu, opis przedmiotéw zbywanych oraz ich przeznaczenie. Zaktada sie, ze przed

pojeciem decyzji o zbyciu przedmiotu zostanie on wczesniej zaproponowany innemu muzeum.
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2.16. Dochad ze zbycia przedmiotow
Skoro muzea tworzy sie dla spoteczenstwa, nie powinny one byc¢ traktowane jako zrédta dochodu.
Pienigdze lub inne srodki otrzymane ze zbycia przedmiotéw lub okazéw znajdujacych sie w zbiorach
nalezy przeznaczy¢ wytacznie na rzecz zbioréw, a przede wszystkim na ich wzbogacanie.

2.17. Nabywanie przedmiotow usunietych ze zbioréw
Pracownicy muzeum, cztonkowie ich rodzin lub osoby im bliskie, nie powinni nabywac przed-

miotéw usunietych ze zbioréw muzedw, za ktére s3 odpowiedzialni.

OPIEKA NAD ZBIORAMI

2.18. Kontynuacja zbierania
Muzeum powinno ustali¢ zasady, a nastepnie stosowac sie do nich, ktére zapewnia biezace
udostepnianie zbioréw zaréwno statych, jak i czasowych, z odpowiednia o nich informacja,
nalezycie zarejestrowanych, a takze zagwarantuja chronienie ich w najlepszych dla nich warun-
kach dla przysztych pokolen, wykorzystujgc w tym celu najnowsze wskazania wiedzy i wszyst-
kie pozostajace do dyspozycji srodki.

2.19. Powierzanie odpowiedzialnosci za zbiory
Odpowiedzialnoscia zawodowa za opieke nad zbiorami nalezy obarczy¢ osoby posiadajace stosow-
na wiedze i umiejetnosci lub takie, ktére sg poddane odpowiedniemu nadzorowi (patrz takze 8.11).

2.20. Dokumentacja zbiorow
Zbiory muzealne powinny posiada¢ dokumentacje prowadzong zgodnie z obowiazujacymi re-
gutami zawodowymi. Dokumentacja ta powinna zawiera¢ petne dane identyfikacyjne, opis
kazdego przedmiotu, a w szczegblnosci proweniencje, stan zachowania, sposéb postepowa-
nia z nim i miejsce przechowywania. Dane te nalezy przechowywac w bezpiecznym miejscu
zapewniajac zarazem dziatanie systemu umozliwiajacego dostep do niego pracownikom mu-
zeum oraz innym uprawnionym uzytkownikom.

2.21. Ochrona przed zagrozeniami
Szczeg6lna uwaga powinna by¢ poswiecona opracowaniu systemu ochrony zbioréw w czasie
konfliktéw zbrojnych i innych zagrozen wywotanych przez ludzi lub sity przyrody.

2.22. Bezpieczenstwo danych dotyczacych zbioréw i innych z nimi powigzanych
Jezeli udostepnia sie publicznie dane dotyczace zbioréw, nalezy dotozy¢ szczegdlnej starannosci,
aby zapobiec rozpowszechnianiu wiadomosci majacych charakter poufny, osobisty i inny podabny.

2.23. Konserwacja zapobiegawcza
Konserwacja zapobiegawcza odgrywa istotna role w zasadach rzadzacych dziatalnoscia

muzeum i w ochronie zbioréw. Na pracownikach muzeum spoczywa obowigzek utworzenia
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i utrzymywania srodowiska zapewniajacego ochrone zbiorow zaréwno w magazynach, na
ekspozycji, jak i w czasie transportu.

2.24. Konserwacja i restauracja zbiorow
Muzeum powinno troskliwie sledzi¢ stan zbioréw, aby ustali¢, kiedy przedmiot lub okaz wy-
maga zajecia sie nim przez kwalifikowanego konserwatora - restauratora. Gtownym celem
powinno by¢ ustabilizowanie stanu przedmiotu lub okazu. Wszystkie prace konserwatorskie
powinny posiadac dokumentacje i nie powinny powodowac powstania standw nieodwracal-
nych, a wszelkie zmiany dopuszczalne s3 tylko pod warunkiem, ze bedzie mozna je tatwo
zidentyfikowac.

2.25. Opieka nad zywymi zwierzetami
Muzeum, ktére przechowuje zywe zwierzeta, bierze na siebie petna odpowiedzialnos¢ za ich
zdrowie i warunki zycia. Muzeum powinno opracowac i wcieli¢ w zycie kodeks bezpieczenstwa
pracownikow muzeum, zwiedzajacych i zwierzat, zaaprobowany przez eksperta z zakresu we-
terynarii. Wszelkie modyfikacje genetyczne powinny by¢ tatwo rozréznialne.

2.26. Prywatne uzytkowanie zbioréw muzealnych
Zabrania sie pracownikom muzeum, cztonkom organéw zarzadzajacych i nadzorujacych,
cztonkom ich rodzin iich bliskim jakiegokolwiek uzytkowania, nawet czasowego, przedmiotow

nalezacych do zbioréw muzeum.

3. MUZEA PRZECHOWUJA PIERWOTNE SWIADECTWA UMOZLIWIAJACE TWORZENIE
| POGLEBIANIE WIEDZY.

Zasada: Nao muzeach spoczywa szczegdlna odpowiedzialno$¢ wobec spoteczenstwa za ochrone,

udostepnianie opracowywanie pierwotnych Swiadectw zebranych przechowywanych w ich zbiorach.

3.1. Zbiory, jako pierwotne Swiadectwa
W zasadach rzadzacych zbiorami muzealnymi nalezy bardzo wyraznie podkresli¢ znaczenie
zbioréw, jako pierwotnych Swiadectw. Z zasad tych powinno wynikac, ze zbiory nie powstaty
pod wptywem aktualnych tendencji intelektualnych lub zwyczajéw panujacych w muzeum.
3.2. Dostep do informacji o zbiorach
Na muzeach spoczywa szczegdlna odpowiedzialnos¢ za powstawanie zbioréw oraz mozliwie
jak najszerszy dostep do informacji o nich, co nie wytacza jednak koniecznych ograniczen ze

wzgledu na uzasadniona poufnosé i bezpieczenstwo.
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Pozyskiwanie zbioréw i badania

3.3. Pozyskiwanie zbioréw w terenie
Jezeli muzeum przystepuje do pozyskiwania zbioréw w terenie, powinno przestrzegac zasad
postepowania zgodnych ze standardami akademickimi oraz przepisami prawa lokalnego i mie-
dzynarodowego. Podczas prac w terenie nalezy odnosic sie z szacunkiem do zapatrywan panu-
jacych w spotecznosciach lokalnych, nie wolno naruszac zasobéw srodowiska i nalezy starac sie
0 zachowanie dziedzictwa kulturalnego oraz naturalnego.

3.4. Wyjatkowe pozyskiwanie pierwotnego swiadectwa
W zupetnie wyjatkowym wypadku moze sie zdarzy¢, ze przedmiot nieznanego pochodzenia
moze sam w sabie posiadac tak duze znaczenie dla wzbogacania wiedzy, iz w interesie pu-
blicznym bedzie jego przechowywanie. Decyzje o wtaczeniu takiego przedmiotu do zbiorow
muzeum powinni podjac specjalisci z dyscypliny wchodzacej nie kierujac sie narodowymi i mie-
dzynarodowymi uwarunkowaniami (patrz takze 2.11).

3.5. Badania
Badania podejmowane przez muzeum powinny pozostawac w zwigzku z jego misja i celami dzia-
tania oraz odbywac sie w zgodzie z zasadami prawa i etyki oraz akademickimi standardami.

3.6. Badania niszczace
Jezeli podejmuje sie decyzje o przeprowadzeniu badania przy pomocy technik niszczacych
przedmiot badania, nalezy takie badanie w catosci utrwali¢ w odpowiedniej dokumentacji; sta-
13 czesc takiej dokumentacji powinny stanowi¢ wynik analizy i oparte o niego dalsze badania,
w tym publikacje.

3.7. Szczatki ludzkie i materiat majacy znaczenie religijne

Badania szczatkow ludzkich oraz materiatu majacego znaczenie religijne nalezy przeprowadzac
w spas6b odpowiadajacy standardom zawodowym i z poszanowaniem intereséw oraz wierzen
spotecznosci, grup etnicznych lub religijnych, wsréd ktorych przedmioty te powstaty (patrz
takze 2.5; 4.3).

3.8. Posiadanie prawa do przedmiotu badania
Jezeli pracownik muzeum przygotowuje materiat do prezentacji lub dokumentacje badania
w terenie, powinien réwnoczesnie zawrze¢ z muzeum niebudzace watpliwosci porozumienie
normujgce wszystkie uprawnienia do prowadzonych prac.

3.9. Dzielenie sie wiedza
Na pracownikach muzeum spoczywa obowigzek dzielenia sie ich wiedza i doswiadczeniem

z kolegami, pracownikami nauki i studentami w zakresie ich kompetencji. Powinni odnosi¢
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sie z szacunkiem i uznaniem do tych, ktérzy im przekazali swa wiedze, a takze przekazywac

informacje o zaawansowanych technikach i doswiadczeniu tym, ktérym moga by¢ przydatne.
3.10. Wspdétpraca muzedw z innymi instytucjami

Pracownicy muzeum powinni uznawac koniecznos¢ i popierac w praktyce wspotprace oraz kon-

sultowanie sie instytucji majacych podobne interesy i podobng praktyke w zakresie pozyskiwa-

nia zbioréw. Zalecenie to odnosi sie szczegolnie do instytucji szkolnictwa wyzszego i niekto-

rych uzytecznosci publicznej, gdzie dzieki prowadzonym w nich badaniom mogg powstawac

zbiory 0 duzym znaczeniu, ktorych bezpieczenstwo nie jest zapewnione na dtuzszg mete.

4. MUZEA PRZYCZYNIAJA SIE DO POZNAWANIA, ROZUMIENIA | PROMOWANIA DZIEDZIC-
TWA NATURALNEGO | KULTURALNEGO.

Zasada: Na muzeach spoczywa wazny obowigzek rozwijania dziatalnosci edukacyjnej oraz przy-
ciggania coraz szerszej publicznosci sposrod spoteczenistwa, spotecznosci lokalnych i grup, ktorym
stuzg. Wspdtdziatanie ze spoteczenstwem i promowanie jego dziedzictwa jest nieadtgcznym ele-

mentem funkcji edukacyjnej muzeum.

Udostepnianie i wystawy

4.1. Udostepnianie, wystawy i dziatalnos¢ szczegélna
Udostepnianie i wystawy czasowe zaréwno w postaci materialnej, jak i wirtualnej, powinny
pozostawac w zgodzie z misj3, zasadami dziatania i celami muzeum. Taka dziatalnos¢ nie po-
winna ostabia¢ ochrony zbioréw ani pogarszac ich stanu zachowania.

4.2. Interpretacja wystawianych przedmiotow
Muzea powinny dgzy¢ do tego, aby informacje, jakie przekazuja podczas udostepniania zbio-
row i na wystawach, byty wiarygodne, rzetelne i liczyty sie z wierzeniami lub ideami reprezen-
towanych grup.

4.3, Wystawianie przedmiotéw ,drazliwych”
Szczatki ludzkie i przedmioty zwigzane z kultem religijnym nalezy wystawiac zgodnie z za-
sadami postepowania profesjonalnego, liczac sie z interesami oraz wierzeniami cztonkdéw
spotecznosci i grup etnicznych lub religijnych, z ktérych one sie wywodza. Nalezy je przed-
stawiac z najwiekszym wyczuciem taktu i z poszanowaniem godnosci ludzkiej wspélnej dla

wszystkich ludzi.
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4.4, \Wycofanie z publicznego udostepniania
Na zgtoszone zadanie wycofania z powszechnie dostepnej ekspozycji szczatkéw ludzkich
lub przedmiotéw majgcych znaczenie religijne przez spotecznos¢, z ktorej sie one wywo-
dza, nalezy reagowac szybko, z szacunkiem i taktownie. W ten sam sposéb nalezy po-
stepowac w razie zgdania zwrotu tych przedmiotéw. Zasady postepowania obowiazujace
w muzeum powinny okresla¢ w sposob niebudzacy watpliwosci reguty stosowane w takich
wypadkach.

4.5. Udostepnianie przedmiotow, ktérych pochodzenie nie jest znane
Muzea powinny unikac udostepniania lub innego uzytkowania przedmiotdow, ktérych pocho-
dzenie nie jest znane lub budzi watpliwosci. Powinny mie¢ Swiadomos¢, ze taka praktyka

moze zostac odczytana jako zacheta do nielegalnego obrotu dobrami kultury.

Inne zasoby

4.6. Publikacje
Informacje ogtaszane przez muzea, w jakichkolwiek srodkach przekazu, powinny by¢ doktad-
ne, obiektywne oraz liczy¢ sie z zasadami przyjetymi w nauce, spoteczenstwach i wierzeniami.
Publikacje muzeum nie powinny naruszac standardéw instytucji.

4.6. Reprodukcje
Na muzeum spoczywa obowigzek zagwarantowania nienaruszalnosci oryginatu przedmiotu
nalezacego do zbioréw podczas sporzadzania jego repliki, reprodukeji lub kopii. Na wszyst-

kich kopiach zawsze nalezy umieszczac informacje, ze s3 to facsimile.

5. ZASOBY POZOSTAJACE W DYSPOZYCJI MUZEGW UMOZLIWIAJA WYKONYWANIE INNYCH
ZADAN ORAZ OSIAGANIE KORZYSCI PUBLICZNYCH.

Zasada: Muzea korzystajg z szerokiego wachlarza réznych specjalnosci, umiejetnosci i zaso-
boéw, ktére mogg byc wykorzystywane w szerokiej mierze takze poza muzeami. Fakt ten moze
sktania¢ do dzielenia sie tymi srodkami lub swiadczenia ustug, a tym samym do rozszerzenia
aktywnosci muzealnej. Nalezy jg jednak tak organizowac, aby nie wejs¢ w kolizje ze statutowg

misjg muzeum.



KODEKS ETYKI

Ustugi w zakresie identyfikacji

5.1. Identyfikacja nielegalnie pozyskanych przedmiotéw
Jezeli muzeum podejmuje sie Swiadczenia ustug w zakresie identyfikacji, nie wolno dopuscic
do postrzegania jej jako dziatalnosci, z ktérej muzeum osigga zysk. Publicznie uprawiana iden-
tyfikacja i takie samo badanie autentycznosci przedmiotéw, co do ktérych zachodzi podejrze-
nie, ze zostaty nielegalnie pozyskane, przewiezione lub wywiezione s3a niedopuszczalne przed
powiadomieniem wtasciwych organéw o takich podejrzeniach.

5.2. Badanie autentycznosci i wycena (ekspertyza)
Muzeum moze wyceniac zbiory w celu ich ubezpieczenia. Opinie o pienieznej wartosci innych
przedmiotow wolno wydawac tylko na oficjalne zadania - innych muzedw lub wtasciwych
wtadz sadowych, rzadowych lub innych publicznych. Gdyby jednak okazato sie, ze muzeum
mogtoby odnies¢ karzysc z takiej wyceny przedmiotu lub okazu, nalezy zwrdcic sie o przepro-

wadzenie jej do ekspertéw niezaleznych.

6. MUZEA SCISLE WSPOLPRACUJA ZE SPOLECZNOSCIAMI, Z KTORYCH WYWODZA SIE
ZBIORY ORAZ TYMI, KTORYM TE ZBIORY StUZA.

Zasada: Zbiory muzedw odzwierciedlajg dziedzictwo kulturalne i naturalne tych spotecznosci, z kto-
rych sie wywodzg. Z tego powodu zbiory muzealne nie mieszczg sie w powszechnie przyjetym po-
jeciu wtasnosci, mogg one wykazywac bardzo silne wiezy pokrewienstwa z tozsamoscig narodowg,
regionalng, lokalng, etniczng, religijng lub polityczng. Liczenie sie z tymi faktami ma zatem duze

znaczenie w formutowaniu zasad rzgdzgcych dziatalnoscig muzeum.

Powstawanie zbioréw

6.1. Wspdtpraca
Muzea powinny popierac dzielenie sie wiedzg, dokumentacja i zbiorami z muzeami i organiza-
cjami kultury w krajach i spotecznosciach ich pochodzenia. Nalezy poszukiwaé mozliwosci roz-
wijania umow o partnerstwie z muzeami w krajach i regionach, ktére stracity znaczaca czesc

ich dziedzictwa.
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6.2. Zwrot débr kultury
Muzea powinny by¢ przygotowane do podjecia dialogu na temat zwrotu débr kultury do krajow
lub spotecznosci ich pochodzenia. Nalezy go prowadzi¢ w spos6b bezstronny, kierujac sie zasa-
dami nauki, uprawiania zawodu oraz humanitaryzmu, a takze wchodzacymi w rachube przepi-
sami prawa lokalnego, krajowego i miedzynarodowego, oddajac pierwszenstwao dziataniom na
szczeblu rzgdowym lub politycznym.

6.3. Restytucja débr kultury
Jezeli kraj lub spotecznosc, z ktérego wywaodzi sie dobro kultury, zada restytucji przedmiotu lub
okazu, co do ktérego mozna wykazac, ze zostat wywieziony lub w inny sposab przemieszczony
z naruszeniem zasad okreslonych w miedzynarodowych i narodowych konwencjach oraz ze
jest on czescia dziedzictwa kulturalnego lub naturalnego tego kraju lub spotecznosci, muzeum
powinno, o ile prawo je do tego uprawnia, niezwtocznie podjac niezbedne dziatania umozliwia-
jace dokonanie restytucji.

6.4. Dobra kultury pochodzace z kraju okupowanego
Muzeum powinno powstrzymywac sie przed nabywaniem lub innym pozyskiwaniem doébr kul-
tury pochodzacych z kraju okupowanego i bezwzglednie przestrzegat¢ wszelkich ustaw i kon-

wengji, ktére normuja import, eksport i przew6z débr kultury lub natury.

Poszanowanie praw spotecznosci, z ktérg muzeum wspoétpracuje

6.5. Wspobtczesne spotecznosci
Jezeli dziatalnos¢ muzeum dotyczy wspotczesnie istniejacej spotecznosci lub jej dziedzictwa,
badanie i pozyskiwanie zbiorow dopuszczalne jest tylko na podstawie niebudzacego watpliwo-
Sci wzajemnego porozumienia, niepowodujgcego pokrzywdzenia wtasciciela lub informatora.
W razie kanfliktu Zzyczenia spotecznosci muszg przewazyc.

6.6. Finansowanie dziatalnosci muzeum a spotecznosc
Starania o fundusze na dziatalnos¢ muzeum, ktéra dotyczy wspotczesnej spotecznosci, nie
moga naruszac interesdw tej spotecznosci (patrz tez 1.10).

6. 7. Uzytkowanie zbioréw pochodzacych sie ze wspdétczesnych spotecznosci
Uzytkowanie zbiorow pochodzacych ze wspotczesnych spotecznosci naktada na muzeum obo-
wigzek poszanowania godnosci ludzkiej, tradycji i kultury tychze spotecznosci. Takie zbiory po-
winny przyczyniac sie do poprawy bytu, rozwoju spotecznego, pogtebienia tolerancji i szacunku
dla spoteczenstw zréznicowanych spotecznie, wielokulturowych i réznojezycznych.

6.8. Organizacja wspierajaca
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Muzeum powinno tworzy¢ warunki zachecajace do wspierania jego dziatalnosci przez spote-
czenstwo (na przyktad powotujac do zycia stowarzyszenia przyjaciét muzeum i inne organiza-
Cje popierajace), uznawac jego przyczynianie sie do dziatalnosci muzeum oraz przyczyniac sie

do harmonijnego rozwoju stosunkéw miedzy spoteczenstwem a pracownikami muzeum.

7. MUZEA DZIALAJA ZGODNIE Z PRAWEM

Zasada: Muzea muszg w petni przestrzegac przepisy prawa miedzynarodowego, regionalnego, kra-
jowego lub lokalnego i zobowigzania traktatowe. Ponadto, organ zarzgdzajgcy powinien stosowac
sie do wszelkich wigzgcych je prawnych zobowigzan powierniczych lub warunkéw odnoszgcych sie

do réznych aspektéw organizacji muzeum, jego zbiorow i dziatalnosci.

Zakres wyznaczony przez prawo

7. Porzadek prawny lokalny i krajowy

Muzea powinny dziatac zgodnie ze wszystkimi przepisami prawa krajowego i lokalnego, a takze
liczy¢ sie z prawem innych panstw, jezeli wchodzi ono w rachube w zwigzku z dziatalnoscia
muzeum.

7.2. Prawo miedzynarodowe
Zasady postepowania muzeum muszg wynikac z zatozenia, ze nastepujace akty prawa mie-
dzynarodowego s3 traktowane jako dyrektywy interpretacyjne Kodeksu Etyki ICOM:

- Konwencja UNESCO w sprawie ochrony wtasnosci kulturalnej w razie konfliktu zbrojnego (Kon-
wencja haska, Pierwszy Protokot, 1954, Drugi Protokét, 1999);

- Konwencja UNESCO o Srodkach zakazywania i zapobiegania nielegalnemu importowi, ekspor-
towi i przewozu daébr kultury (1970);

- Konwencja o handlu miedzynarodowym zagrozonych gatunkéw dzikiej fauny i flory (1973);

- Konwencja ONZ o réznorodnosci biologicznej (1992);

- Konwencja UNIDROIT w sprawie skradzionych i nielegalnie wywiezionych débr kultury (1995);

- Konwencja UNESCO o ochronie podwodnego dziedzictwa kultury (2001);

- Konwencja UNESCO w sprawie bezpieczenstwa ratowania i chronienia dziedzictwa kultury
(2003).
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8. MUZEA DZIALAJA PROFESJONALNIE.

Zasada: Osoby uprawiajgce zawod muzealnika powinny postepowac zgodnie z przyjetymi zasada-
mi oraz przepisami prawa i dbac¢ o godnosSc oraz czesc ich zawodu. Powinny chroni¢ spoteczenstwo
przed bezprawnym i nieetycznym zachowaniem. Nalezy wykorzystac kazdg sposobnosc do edukacji
i informowania spoteczenstwa o zamiarach, celach i staraniach w czasie wykonywania tego zawo-

du, aby osiggngc lepsze rozumienie roli muzedw w spoteczenstwie.

Zachowanie w zwigzku z wykonywaniem zawodu

8.1. Znajomos¢ stosowanego prawa
Kazda osoba uprawiajaca zawod muzealnika powinna wykazywac znajomos¢ odpowiednich
przepisow prawa miedzynarodowego, krajowego i lokalnego oraz sposobu ich stosowania. Po-
winna unikac sytuacji, ktére beda postrzegane jako zachowanie naganne.

8.2. Odpowiedzialnos¢ zawodowa
Osoby uprawiajace zawdd muzealnika zobowigzane s3 postepowac zgodnie z regutami dzia-
talnosci i postepowania obowiazujacymi w zatrudniajacych je instytucjach. Maja prawo jed-
nakze zgtosi¢ we wtasciwy sposob sprzeciw wobec takiego postepowania, ktére ich zdaniem
wyrzadza szkode muzeum lub zawodowi albo narusza zasady etyki zawodowej.

8.3. Zachowanie w zwigzku z wykonywaniem zawodu
Lojalnos¢ wobec kalegow i kolezanek oraz muzeum, jako pracodawcy, jest bardzo istotnym
obowiazkiem zawodowym; musi ona wynikac z szacunku wobec zasad etyki odnoszacych
sie do zawodu jako takiego. Pracownicy muzedw musza przestrzegac normy Kodeksu Etyki
ICOM dla Muzedw oraz wszystkich innych kodekséw lub zasady postepowania regulujace
prace w muzeum.

8.4. Powinnosci intelektualne i naukowe
Osoby uprawiajace zawod muzealnika powinny popiera¢ badania naukowe, dba¢ o ochrone
i wykorzystanie informacji dotyczacych zbioréw. Z tego powodu powinny sie powstrzymywac
przed jakimikolwiek czynnosciami lub stwarzaniem sytuacji, w wyniku ktérych mogtaby nasta-
pi¢ utrata tych danych intelektualnych i naukowych.

8.5. Nielegalny obrét handlowy
Osoby uprawiajace zawdd muzealnika nie powinny uczestniczy¢, bez wzgledu na okolicz-
nosci, bezposrednio lub posrednio, w nielegalnym obrocie lub handlu dobrami naturalnymi

lub kultury.
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8.6. Poufnose
Osoby uprawiajace zawdéd muzealnika musza traktowac jako poufne informacje uzyskane
w czasie ich pracy. Co wiecej, informacja o przedmiotach sprowadzonych do muzeum celem ich
identyfikacji jest poufna i nie wolno jej ogtaszac, ani przekazywac jakiejkolwiek innej instytucji
lub osobie bez upowaznienia wtasciciela.

8.7. Muzeum i bezpieczenstwo zbioréw
Pracownicy muzeum zobowigzani s3 traktowac jako scisle poufne informacje o bezpieczen-
stwie muzeum lub zbioréw oraz o miejscach prywatnych, w ktérych przebywali podczas pet-
nienia obowigzkéw stuzbowych.

8.8. Zwalnienia z obowiazku zachowania w tajemnicy
Obowiazek zachowania tajemnicy nie zwalnia z prawnego obowiazku udzielania pomacy policji
lub innym wtasciwym organom prowadzacym dochodzenie w sprawie prawdopodobnych kra-
dziezy, nielegalnego pozyskania mienia lub jego nielegalnego przewozu.

8.9. Niezaleznos¢ osobista
Mimo ze osoby uprawiajace zawod muzealnika majg prawo do pewnej niezaleznosci, musza
miec Swiadomaose¢, ze nie ma mozliwosci catkowitego oddzielenia jakiejkolwiek dziatalnosci
prywatnej lub zawodowej od dziatalnosci zatrudniajacych ich instytucji.

8.10. Stosunki zawodowe
Osoby uprawiajace zawod muzealnika zawigzujg stosunki pracownicze z wieloma osobami
w muzeum, ktére ich zatrudnia jak i poza nim. Powinny one wykonywac swoje obowigzki za-
wodowe skutecznie, nienagannie i na najwyzszym poziomie.

8.11. Porozumiewanie sie zawodowe
Do obowigzkéw zawodowych nalezy udzielanie rad kolegom w muzeum lub poza nim, gdy
muzeum nie posiada wystarczajacych danych pozwalajacych w okreslonym zakresie na podej-

mowanie nalezytych decyzji.

Konflikt intereséw

8.12. Dary, przystugi, pozyczki i inne korzysci osobiste
Pracownikom muzeum nie wolno przyjmowac zadnych darow, przystug, pozyczek lub jakich-
kolwiek innych korzysci osobistych, ktére mogtby ktos zaproponowac im w zwiazku z wyko-
nywaniem ich obowigzkéw. Zakaz ten nie wyklucza przyjmowania okolicznoSciowych daréw,
ale tylko pod warunkiem, ze zawsze bedzie odbywac sie to w imieniu zatrudniajacej instytucji.

8.13. Zatrudnienie lub dziatalnos¢ zarobkowa poza muzeum
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Osoby uprawiajgce zawdd muzealnika mimo posiadania prawa do pewnej osobistej niezalez-
nosci, musza mie¢ Swiadomosc, ze nie da sie w petni oddzieli¢ dziatalnosci prywatnej lub za-
wodowej od dziatalnosci zatrudniajgcych ich instytucji. Nie powinni podejmowac innego ptat-
nego zatrudnienia lub przyjmowac zlecen z zewnatrz, ktére pozostawatyby w konflikcie lub

mogtyby zostac co najmniej uznane za pozostajace w konflikcie z muzeum.

8.14. Udziat w obrocie handlowym, ktérego przedmiotem jest dziedzictwo natury lub kultury

Osoby uprawiajace zawod muzealnika nie powinny uczestniczy¢ bezposrednio lub nawet po-
Srednio w obrocie handlowym (kupno lub sprzedaz), ktérego przedmiotem jest dziedzictwo

naturalne lub kulturalne.

8.15. Zwigzki z osobami uprawiajacymi handel

Osaba uprawiajaca zawod muzealnika nie powinna akceptowac jakiegokolwiek daru, gosciny
albo innej formy nagrody od handlarza, prowadzacego aukcje lub innej osoby, bedacej zacheta do
nabycia albo rozporzadzenia przedmiotem muzealnym lub rezygnacji z przestrzegania przepisow
prawa. Nie powinna ona ponadto nigdy rekomendowac komukolwiek spoza muzeum konkretne-

go handlarza, osoby prowadzacej aukcje lub biegtego, ktéry ocenia przedmioty lub okazy.

8.16. Prywatne kolekcjonerstwo

Osoby uprawiajace zawdd pracownika muzeum nie powinny konkurowac z ich instytucja, ani
zakresie pozyskiwania przedmiotow, ani jakgkolwiek osobista dziatalnoscig kolekcjonerska.
Pracownicy muzeum powinni zawrzec z jego kierownictwem porozumienie w sprawie prywat-

nego kolekcjonerstwa i powinno by¢ ono przestrzegane skrupulatnie.

8.17. Uzywanie nazwy i logo ICOM

Cztonkowie ICOM nie majg prawa do postugiwania sie stowami ,Miedzynarodowa Rada Muzedw”,
,ICOM" lub jego logo w celu promowania lub popierania jakiegokolwiek produktu albo dziatal-

nosci majacej na celu osiagniecie zysku.

8.18. Inne konflikty intereséw

W razie innego konfliktu intereséw miedzy osoba a muzeum, dobro muzeum musi przewazyc.
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1. Preambuta

Celem niniejszego , Kodeksu etyki pracownika Muzeum Miejskiego w Zorach” jest wyznaczenie
wtasciwego kierunku rozwoju kultury organizacyjnej Muzeum Miejskiego w Zorach (dalej: Mu-
zeum) zaréwno w relacjach miedzy pracowniczych, jak i w relacjach zewnetrznych z interesariu-
szami Muzeum.

State przestrzeganie zasad i wartosci etycznych jest podstawowym zrédtem sukcesu Muzeum,
umozliwiajacym z jednej strony budowe pozytywnego wizerunku Muzeum na forum miejskim
i ogblnopolskim, a z drugiej - wzmocnienie identyfikacji pracownikéw z Muzeum, dzieki czemu
wzrasta efektywnos¢ wykonywanej przez nich pracy.

Niniejszy ,Kodeks Etyki Pracownika Muzeum Miejskiego w Zorach” jest jednym z elementéw ma-
jacych zapewnic state doskonalenie jakosci funkcjonowania Muzeum.

Kodeks obejmuje gtéwne zasady i standardy postepowania pracownikéw Muzeum w zakresie
szeroko rozumianej etyki zawodowej i spotecznej, zapewniajace wypetnienie misji Muzeum oraz
realizacje jego strategii rozwoju, jak rowniez zadowolenie klientéw. Niniejszy Kodeks zostat opra-

cowany na podstawie ogélnie przyjetych zasad wsp6tzycia spotecznego.

2. Definicje

Informacje niejawne - informacja niejawng jest dokument lub materiat, ktérego ujawnienie moze
spowodowac istotne zagrozenie dla podstawowych intereséw Muzeum. Informacja niejawna jest
tajemnica stuzbowa, uzyskana w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac
zleconych, ktérej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes panstwa, interes
publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli albo jednostki organizacyjne;j.

Interesariusz - osoba badz podmiot zainteresowany dziatalnoscia Muzeum i ponoszacy réznego
typu ryzyko zwigzane z Jego funkcjonowaniem. Interesariusze to grupa obejmujaca m.in. pracow-
nikéw, klientéw, organizatora, a w szerszym kontekscie - réwniez spoteczenstwao lokalne.

Klient - odbiorca ustug Muzeum.

Kontrahent - osoba fizyczna lub prawna, ktéra dostarcza produkty/towary lub Swiadczy ustugi na
rzecz Muzeum.

Pracownik Muzeum - kazdy pracownik lub wspétpracownik Muzeum zwigzany z instytucjg umo-

W3 0 prace na czas nieokreslony i okreslong, badz umowa cywilnoprawna.
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. Zasady ogdlne

,Kodeks etyki pracownika Muzeum Miejskiego w Zorach” (dalej: , Kodeks etyki") okresla zasady po-
stepowania wszystkich pracownikéw Muzeum w stosunkach z klientami oraz wewnatrz Muzeum.
. Wskazane w niniejszym ,Kodeksie etyki” zasady i wzorce zachowan oparte s3 na powszechnie
akceptowanych wartosciach.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie postanowien , Kodeksu etyki”. Normy
,Kodeksu etyki” narusza pracownik Muzeum, ktory swoim postepowaniem, zaréwno w miej-
scu pracy, jak i poza nim, stwarza ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan
Muzeum.

. Pracownik Muzeum sktada oSwiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami ,Kodeksu etyki” nie-
zwtacznie po zawarciu umowy o prace w M. Oswiadczenie, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr
1do ,Kodeksu etyki", dotacza sie do umowy o prace.

Muzeum kieruje sie zasada poszanowania godnosci kazdego cztowieka, tym samym deklaru-
jac szacunek dla narodowaosci, rasy, religii, ptci oraz orientacji politycznej swoich pracownikow,
wspotpracownikow, klientéw i kontrahentow.

. Muzeum dziata zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi na terenie jego dziatalnosci.

Muzeum deklaruje petng apolitycznos¢ rozumiang jako nieangazowanie sie w zycie poli-

tyczne kraju.

. Zasady szczegotowe

Kodeks etyki okresla zasady postepowania pracownikéw Muzeum. Przestrzeganie tych zasad
jest gwarancjg kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw maralnych pracownikow
Muzeum, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spotecz-
nosci lokalnej instytucji.

. Wtasciwa postawe pracownikéw zatrudnionych w Muzeum Miejskim wyznaczajg zasady:

» praworzadnosdi,

e jawnoscii przejrzystosci,

* rownego traktowania,

» przyjaznych warunkéw pracy,

« poufnosci informacji,

» neutralnosci zlecania prac,

« eliminacji konfliktu interesow,
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korzystania z majatku Muzeum,

apolitycznosci.

4. Zasada praworzadnosci

D)

2)

Pracownik Muzeum wykonuje swoje obowigzki ze szczeg6lng starannoscia, zgodnie z obo-
wigzujacym prawem, kierujgc sie intereserm Muzeum.

Informacje pozyskane w wyniku wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik Mu-
zeum wykorzystuje tylko do celéw stuzbowych.

Pracownik Muzeum winien dazyc¢ do ciggtego samodoskonalenia oraz osiggania w pracy jak
najlepszych wynikéw na miare swojej wiedzy, doswiadczenia, kwalifikacji i zdolnosci, dzieki
czemu przyczynia sie do doskonalenia dziatalnosci Muzeum jako catosci.

Pracownik Muzeum dba o majatek, wizerunek oraz dobre imie Muzeum i jego pracownikéw

wykazujac nalezyta starannosc i gospodarnosc.

4.2. Zasada jawnosci i przejrzystosci

1) Pracownik Muzeum zapewnia jawnos¢ podejmowanych dziatan, z wytaczeniem udostepnienia

informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, badz in-

formacji stanowigcych tajemnice Muzeum.

2) Zasady wyboru kontrahenta obowigzujgce w Muzeum zapewniajg petng przejrzystos¢ prowa-

dzonego procesu wyboru.

3) Pracownik Muzeum, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami do kontaktéw z podmiotami ze-

wnetrznymi, zawsze przekazuje informacje petng, rzetelng i prawdziwa. W kazdym przypadku

braku pewnosci, co do prawdziwosci posiadanej informacji, Pracownik jest zobowigzany bez-

wzglednie odmowic udzielenia informacji.

4.3. Zasada réwnego traktowania

D)

Pracownik Muzeum zapewnia réwne traktowanie wszystkich klientéw Muzeum bez wzgle-
du na wiek, pte¢, stan cywilny, narodowos¢, rase, orientacje seksualna, wyznawana religie,
niepetnosprawnosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, jak réwniez sytu-
acje majatkowa, pozycje spoteczna oraz pokrewienistwo z pracownikami Muzeum.
Pracownik Muzeum zobowigzany jest do sprawnej i uprzejmej obstugi klienta, zachowujac
postawe dialogu i szukania mozliwosci wspotdziatania z klientem oraz unikania stow i za-
chowan nietaktownych, ktére nie licuja z kulturg i dobrymi obyczajami.

Pracownik Muzeum jest zobowigzany do przekazywania kazdemu klientowi petnej, rzetel-

nej i prawdziwej informacji, jako odpowiedzi na ztozona skarge w sposab kulturalny - bez
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wzgledu na zasadnosc ztozonej skargi.

4) Wszyscy Pracownicy Muzeum sg traktowani réwno w zakresie warunkdw zatrudnienia oraz
majg zapewniony réwny dostep do awansu i szkolen podnoszacych ich kwalifikacje zawodo-
we - zgadnie z obowigzujacymi w Muzeum obiektywnymi kryteriami oceny pracownikow.

5) Warunki zatrudnienia, dostep do awansu oraz szkolen sa jednakowe dla wszystkich pra-
cownikéw bez wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny, narodowosg, rase, orientacje seksualna,
wyznawana religie, niepetnosprawnosg, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa.

6) W Muzeum nie akceptuje sie zadnych form nekania, przesladowania i panizania pracowni-
kaéw, a kazdy Pracownik Muzeum jest zobligowany do pietnowania i zgtaszania wszelkich
przejawoéw mobbingu i dyskryminacji w Muzeum.

7) W Muzeum zabronione jest:

» stosowanie mobbingu w kazdej formie, a w szczegdlnosci: upokarzanie, obrazanie, ubli-
zanie i zastraszanie innych pracownikaw,

« molestowanie seksualne w kazdej formie,

» wykarzystywanie swojej pozycji w Muzeum do osiggania osobistych korzysci lub naru-
szania dobr osaobistych innych pracownikaw,

» rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych, plotek, poméwien dotyczacych innych

pracownikéw Muzeum.

4.4. Zasada przyjaznych warunkow pracy

)

2)

Pracownik Muzeum chetnie dzieli sie wiedz3 i doSwiadczeniem zawodowym z innymi pra-
cownikami.

Pracownik Muzeum ceni i respektuje wiedze, doswiadczenie, kwalifikacje i poglady innych pra-
cownikow.

Pracownik Muzeum dba o dobrg atmosfere pracy oparta o zasady etyki i wysoka kulture osobi-
sta, sprzyjajaca efektywnosci dziatania oraz wyglad zewnetrzny.

Pracownik Muzeum dba o dobre stosunki miedzyludzkie przestrzegajac ogolnie przyjetych za-
sad poprawnego zachowania i poszanowania praw cztowieka.

Pracownik Muzeum pracujac w zespole dazy do zgodnej wspétpracy i eliminacji sytuacji
konfliktowych.

Pracownicy Muzeum nie moga by¢ w jakikolwiek sposob wykorzystywani przez Muzeum do
dziatan sprzecznych z zapisami niniejszego Kodeksu.

Kadra kierownicza Muzeum zobowigzana jest do ksztattowania wtasciwej atmosfery pracy,
wspierajacej efektywnaos¢ pracy, przede wszystkim poprzez reprezentowanie partnerskiego po-

dejscia do pracownikéw, wspierania pracy zespotowej i wymiany wiedzy pomiedzy pracownikami.
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4.4.1. Relacje z przetozonymi

W stasunku do przetozonych Pracownik w szczegadlnaosci:

1) doktadnie i sumiennie wypetnia polecenia;

2) nie podwaza autorytetu przetozonego, zwtaszcza przy interesantach;

3) tworczo podchodzi do powierzonych obowigzkéw;

4) w miare mozliwosci zgtasza propozycje doskonalenia organizacji wtasnej pracy oraz pracy Muzeum;

5) potrafi przyznac sie do btedu i przyjac konstruktywna krytyke.

4.4.2. Relacje z podwtadnymi

W stosunku do podwtadnych Przetozony w szczeg6lnosci:

1) rozsadnie i sprawiedliwie rozdziela zadania stuzbowe;

2) przekazuje jasne informacje zwrotne;

3) stosuje zasade mozliwie najwigkszego zaufania, by szanowac decyzyjnosc i kreatywnos¢ Pra-
cownikéw;

4) nie dyskryminuje ani nie manipuluje podwtadnymi;

5) ocenia podwtadnych uczciwie i sprawiedliwie pozostawiajac mozliwos¢ konfrontacji.

4.4 3. Relacje ze wspoétpracownikami
Wsp6tpracownicy w szczegolnosci:
1) pomagaja sobie wzajemnie;
) buduja dobrg atmosfere;
3) daza dointegracji majac Swiadomoscé pracy w jednej instytucji;
) unikaja konfliktéw i ich nie wywotuja;
) przy wykonywaniu wspélnych zadan dbajg o ich jako$¢ merytoryczng i o dobre stosunki mie-

dzyludzkie.

4.4 4. Zasady postepowania w stosunku do Muzeum
W stosunku do Muzeum - jako miejsca pracy - Pracownik w szczegélnosci:
1) traktuje organizacje Muzeum w sposob systemowy, a nie zawezony jedynie do swojego
stanowiska i komarki organizacyjnej;
2) ma swiadomosc, ze jakoscig swiadczonych ustug publicznych i swoim zachowaniem w sto-
sunku do klienta buduje wizerunek Muzeum;
3) jest odpowiedzialny za stowa wypowiadane o pracy Muzeum, wykazuje powsciggliwosc

w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat jego pracy.
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4.5. Zasada poufnosci informagji
Pracownik Muzeum jest zobowigzany do dotozenia najwyzszej starannosci w zakresie ochrony

wszelkich informacji, pozyskanych w ramach petnienia obowigzkéw stuzbowych.

4.6. Zasada neutralnosci zlecania prac

Wybor kontrahenta do wspatpracy z Muzeum odbywa sie kazdorazowo w oparciu o zasady wol-
nego rynku. Pracownik prowadzacy proces wyboru kontrahenta kieruje sie przede wszystkim na-
stepujacymi kryteriami:

 atrakcyjnoscia cenowa oferty,

» jakoscig oferowanych towaréw i ustug,

» proponowanymi warunkami wspotpracy,

» zgodnoscia z potrzebami instytucji,

« udokumentowanym profesjonalizmem ocenianego kontrahenta,

» zgodnoscig przedstawionej oferty z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi.

4.7. Zasada eliminacji konfliktu interesow

1) W Muzeum istnieje zakaz kopiowania i wykorzystania materiatow i informacji bedacych cudza
wtasnoscig bez zgody ich wtasciciela.

2) Pracownik Muzeum nie dopuszcza do zaistnienia sytuacji prowadzacej do powstania konfliktu
pomiedzy interesem Muzeum a prywatnym interesem Pracownika.

3) W sytuacji, w ktorej prywatny interes Pracownika stoi w sprzecznosci z interesem Muzeum,
pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zgtosic ten fakt do swojego przetozonego w formie

pisemnej.

4.8. Zasada korzystania z majatku Muzeum Miejskiego

1) Pracownik Muzeum wykorzystuje dostepny majgtek Muzeum (samochody, telefony, kompu-
tery, powierzchnie biurowa, oprogramowanie komercyjne, specjalistyczne urzadzenia telein-
formatyczne i pomiarowe itp.) wytacznie w celu i w zakresie petnienia swoich obowigzkéw
stuzbowych.

2) Pracownik Muzeum nie wykorzystuje majatku Muzeum w sposéb nielegalny lub w celu osig-

gniecia osobistych korzysci materialnych i niematerialnych.

4.9. Zasada apolitycznosci
1) Muzeum gwarantuje, ze jego dziatalnos¢ prowadzona jest w sposab zapewniajacy petne po-

szanowanie dla urzedujgcych wtadz lokalnych, regionalnych i ogélnokrajowych.
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2) Muzeum nie traktuje w sposéb uprzywilejowany politykéw i przedstawicieli wtadzy.

3) Pracownicy Muzeum moga uczestniczy¢ w zyciu politycznym w ramach zagwarantowanych

przez prawa.

5. Monitorowanie przestrzegania postanowien ,Kodeksu etyki”

1.

Mechanizmy doskonalenia w stosowaniu ,Kodeksu etyki” obejmuja:

1) state komunikowanie w Muzeum;

2) zapewnienie klientom kompleksowej informacji dotyczacej zadan i spraw uregulowa-
nych w ,Kodeksie etyki”;

3) monitorowanie spetnienia standardéw etycznych przy wykonywaniu zadan i obstudze
klienta przez Pracownikéw Muzeum;

4) wykorzystanie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach interesantéw w zakresie ich obstugi,

5) przeprowadzanie systematycznych przegladéw i ocen funkcjonowania ,Kodeksu etyki”.

Przeglad i ocena funkcjonowania ,Kodeksu etyki” przeprowadzane sa tak, by mozna byto
w ich efekcie poznac opinie klienta i Pracownika na temat:

1) spetniania roli i funkeji ,Kodeksu etyki”;

2) jego stosowania w praktyce;

3) przydatnosci w funkcjonowaniu Muzeum;

4) eliminowania dziatan niezgodnych z normami etycznymi.

Przeglad i ocena funkcjonowania ,Kodeksu etyki” jest procesem statym, co oznacza, ze
zaréwno klientom, jak i Pracownikom przystuguje catoroczne prawo przekazywania uwag

dotyczacych , Kodeksu etyki”.

Monitorowanie przestrzegania ,Kodeksu etyki” dyrektor Muzeum kazdorazowo powierza

wyznaczonej przez siebie osobie.

1) Wskazana przez dyrektora osoba monitoruje przestrzeganie ,Kodeksu etyki” w szcze-
golnosci poprzez analize skarg i wnioskow lub zawiadomien wptywajacych do Muzeum
oraz
w oparciu o ankiety, jakie moga by¢ przeprowadzane wsréd Pracownikow i klientow
Muzeum.

2) Wskazana przez dyrektora osoba na biezaco, nie rzadziej niz raz na rok, informuje dyrek-

tora o wynikach monitaringu przestrzegania ,Kodeksu etyki”.



KODEKS ETYKI

35

6. Postanowienia korncowe

1.

Kazdy Pracownik Muzeum winien zapoznac sie z trescig ,Kodeksu etyki”, potwierdzajac
wtasnorecznym podpisem wyrazenie zgody na jego stosowanie i przetwarzanie w tym celu
danych osobowych Pracownika.

Odpowiedzialnos¢ w zakresie pkt. 1 spoczywa na kierowniku Dziatu Administracji i Kadr.
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ZALACZNIKNR1
»KODEKSU ETYKI PRACOWNIKA
MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH”

OSWIADCZENIE
OSwiadczam, ze zapoznatem/tam sie z postanowieniami ,Kodeksu etyki pracownika Muzeum

Miejskiego w Zorach” i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data) (podpis pracownika)



KOMPETENC)E
ZAWODOWE
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KOMPETENCJE ZAWODOWE
Spis tresci:

1. Definicje

2. Zasady ogblne

3. Katalog kompetencji

4. Poziomy spetniania kompetencji

5. Klasyfikacja zawodu - muzealnik’

6. Wymagania kwalifikacyjne

6.1. Art. 32-35 ustawy o muzeach (Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej
z dnia 4 maja 2020r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy o muzeach, Dz.U.
2020 poz. 902)
7. Profile kwalifikacyjno-kompetencyjne stanowisk
8. Regulamin naboru na stanowiska nowotwarzone i wakaty
9. Bilans kompetencji
10. System nagradzania
10.1. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. 2015 poz. 1798)

10.2. Regulamin wynagradzania

1 Na podstawie http://www.zawodyregulowane.pl/index.php?option=com_content&view=articleGid=94&Itemid=219



1.

1) Kompetencje pracownika Muzeum Miejskiego w Zorach (dalej: Muzeum) traktowac nalezy

KOMPETENCJE ZAWODOWE

DEFINICJE

jako konglomerat:

a) opanowanej wiedzy z danego zakresu (wiem co),

b) umiejetnosci (wiedza proceduralna - wiem jak i potrafig),

¢) postaw (chce i jestem gotow wykorzystac swa wiedze),

d) osobowosci (mam predyspozycje).

Kwalifikacje pracownika Muzeum traktowac nalezy jako konglomerat:

a) wyksztatcenia,

b) zawodowego stazu pracy,

€) umiejetnosci pracownika.

Kwalifikacje s3 pojeciem wezszym od pojecia kampetencji. W przypadku kompetencji na-
cisk ktadzie sie na uprawnienia i doswiadczenie zawodowe, a w przypadku kwalifikacji na
umiejetnosci.

Pod pojeciem uprawnien pracownika Muzeum rozumie sie mozliwos¢ podejmowania decyzji
w ramach piastowanego stanowiska,

Pod pojeciem obowiazkéw pracownika Muzeum rozumie sie zakres czynnosci wynikajacy z za-

piséw umowy o prace.

Kompetencje to zakres uprawnien, obowigzkéw, petnomocnictw i odpowiedzialnosci pracownika;

takze zakres jego wiedzy i umiejetnosci:

koncepcyjnych (prognozowanie i programowanie dziatan strategicznych, ktére dotycza rozwo-
ju Muzeum ijego relacji z otoczeniem),

administracyjnych (sprawne i efektywne kierowanie Muzeum, koordynowanie dziatan réznych
grup i zespotow itp.),

technicznych (wiedza specjalistyczna, doswiadczenie i sprawno$¢ w operowaniu rzeczami),
organizacyjnych (znajomos¢ zasad sprawnej organizacji i nowoczesnych technik organizatorskich),

interpersonalnych (umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi i wyzwalania w nich tzw. ,energii spotecznej”).

W miare przechodzenia na wyzsze szczeble zarzadzania maleje rola umiejetnosci technicz-

nych i organizacyjnych, rosnie natomiast znaczenie umiejetnosci koncepcyjnych oraz admini-

stracyjnych.?

2

Za W. Furmanek, Kompetencje - préba okreslenia pojecia, , Edukacja Ogdlnotechniczna”, nr7,1997 s. 14.
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Rodzaje kompetencji:?

1. Kompetencje Muzeum uwarunkowujg domene i wyniki jego dziatalnosci.

Sktadaja sie na nie przede wszystkim:

kompetencje zarzadcze (kierownicze) - wigza sie ze zdolnoscig do efektywnego, skutecz-
nego i etycznego zarzadzania. S3 wazne i potrzebne, cho¢ wcigz zbyt czesto ignorowane.
Kompetencje zarzadcze dotyczag konkretnych osab, stanowia rowniez element kultury da-
nej instytucji, poniewaz wiazg sie z jej historig i tradycjami;

kompetencje pracownikéw - s3 gtéwnym elementem kompetencji Muzeum. Wiedza
i umiejetnosci, tworcze myslenie, ambicje i zaangazowanie, a takze zdolnos¢ do wspotpra-
cy ksztattuja i rozwijajg instytucje, buduja marke Muzeum i jego produktéw, wptywaja na
zainteresowanie odbiorcow;

kompetencje wspotpracownikéw (partneréw) - ze wzgledu na szybki rozwdj outsourcingu
wazne s3 rowniez kompetencje wspotpracownikow i 0séb luzniej zwigzanych z Muzeum:
konsultantéw, projektantéw, ekspertéw itp., nie tylko pracownikéw etatowych;

wiedza i pamiec¢ zbiorowa - s3 zawarte w systemach zarzadzania, bazach danych i innych
zasobach informacji, ktérymi Muzeum dysponuje, w doswiadczeniach z przesztosci, ktére
sktadaja sie na tozsamosc i kulture kazdej instytucji. Wigza sie z zasobami spoteczeristwa,
w ktérym dziata Muzeum, a nawet catej cywilizacji;

kompetencje przejete z zewnatrz (przeptywy kompetencji) - wigzg sie z franczyza, zaku-
pem licencji na wytwarzanie okreslonych produktéw, patentéw i wzoréw uzytkowych, opro-
gramowaniem komputerowym oraz innymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi;
kompetencje w sferze produktéw - s3 elementem kluczowym kompetencji Muzeum. Od-
biorca poszukujac produktu interesuje sie walorami naukowymi, poznawczymi i estetycz-
nymi, bierze pod uwage marke postrzegajac ja zaréwno jako gwarancje kompetencji prze-
ktadajacych sie na dobrg jakos¢, jak i pod katem prestizu;

kompetencje spoteczne zwigzane ze wspoétpracg w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrz-
nym oraz etyka - utatwiaja Muzeum realizowanie misji, wizji i strategii w otoczeniu ze-

wnetrznym i wewnetrznym, nawigzanie odpowiednich kontaktéw i wspétpracy.

3 ZaT. Oleksyn, Zarzadzanie kompetencjami: teoria i praktyka, Warszawa 2010, s. 22-36.



KOMPETENCJE ZAWODOWE

41

2. Kompetencje uniwersalne - czes¢ oczekiwanych kompetencji jest wspolna dla og6tu pod-

miotow.

Kluczowe kompetencje uniwersalne Muzeum obejmuja:

zdolnosc¢ do realizacji misji, wizji i strategii oraz zaspokajania okreslonych potrzeb spotecznych,

efektywnos¢ i sprawnosc dziatania,

zdolnos¢ do efektywnej wspétpracy z otoczeniem zewnetrznym, dokonywania zmian i ela-

stycznego dostosowania sie, a takze do przetrwania i rozwoju,

kompetencje spoteczne - zdolnosc¢ do prowadzenia dziatalnosci z respektowaniem dobrych

obyczajow.

3. Kompetencje zawodowe i stanowiskowe - kompetencje zawodowe to kompetencje wtasci-

we zawodowi muzealnika. Kompetencje stanowiskowe odnoszace sie do grupy jednorodnych

stanowisk s3 na ogodt identyczne; powinny mie¢ charakter obiektywny, niezalezny od osoby

zasiadajacej na danym stanowisku.

Najwazniejsze kompetencje:

1.

LW L N O VAW

B S Y N U W, |
N o 1 DN W N O

Wiedza

Doswiadczenie i praktyczne umiejetnosci
Kreatywnosc i innowacyjnosc
Samodzielnosc¢

Odpowiedzialnos¢

Przedsiebiorczosc¢

Orientacja biznesowa

Profesjonalizm

Decyzyjnosc

. Dyscyplina

. Skutecznosc¢ i efektywnosc

. Kompetencje zwigzane z komunikacja
. Wspotpraca

. Etycznie postepowanie

. Inteligencja

. Kultura osobista i kultura pracy

Asertywnos¢
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3.

Zasady ogoélne

Zdolnos¢ wykaorzystania przez pracownika Muzeum jego wiedzy, umiejetnosci, systemu war-
tosci i cech osobowosci, w zwiazku z zajmowaniem przez niego okreslonego stanowiska pracy,
stanowi o jego osiggnieciach.

Model kompetencji przyjety w Muzeum zaktada, ze zasadniczym sposobem zdobywania kom-
petencji jest aktywnos¢ zawodowa oraz ksztattowanie ich w trakcie aktywnego zycia zawodo-
wego. Zmiana dotyczy takze rozumienia procesu oceny dokonywanej podczas procesu selekgji
lub ocen okresowych.

Pracodawca ktadzie nacisk na umiejetnos¢ adaptacji pracownika do warunkéw, w jakich bedzie
musiat pracowac w przysztosci oraz na stopien zdolnosci do zdobywania nowych kompetencji.
Ocena potencjatu podkresla postep i zmiany w zakresie kompetencji.

Pracodawca w okresie prébnym sprawdza zgodnos¢ kwalifikacji pracownikéw z ich rzeczywi-
stymi kompetencjami.

Pracownicy Muzeum poddawani s3 przynajmniej raz w roku ocenie kompetencyjnej.
Pracodawca zapewnia mozliwos¢ doskonalenia kompetencji poprzez:

umozliwienie doksztatcania,

umozliwienie udziatu w szkoleniach i kanferencjach,

umozliwienie rozwoju naukowego.

Katalog kompetencji

Pracodawca w celu jasnego i przejrzystego okreslenia profilow kompetencyjnych stanowisk w Mu-

zeum ustala ogdlny katalog kompetencji, ktére stanowig baze kart kompetencyjnych.

Katalog kampetencji nie stanowi zamknietej catosci, jego zakres moze ulec rozbudowie zgodnie

ze zmianami zwigzanymi z procesem zarzgdzania Muzeum.

1) Kompetencje osobiste
zwigzane z indywidualng realizacja zadan. Poziom tych kompetencji wptywa na 0golng jakos¢ wy-
konywanych zadan - decyduje o szybkasci, adekwatnosci i rzetelnosci podejmowanych zadan, np.:
- dazenie do rezultatéw
- elastycznosc myslenia
- gotowosc do uczenia sie

- kreatywnos¢



myslenie analityczne

organizacja pracy wtasnej

otwartose na zmiany

podejmowanie decyzji

radzenie sobie z niejednoznacznoscia
radzenie sobie ze stresem
rozwigzywanie problemaéw

rozwoj zawodowy

samodzielnos¢

sumiennosc

zarzadzanie czasem

2) Kompetencje spoteczne

KOMPETENCJE ZAWODOWE
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wptywajg na jakos¢ wykonywanych zadan zwigzanych z kontaktem z innymi ludzmi. Poziom

tych kompetencji decyduje o skutecznosci wspotpracy, porozumiewania sie czy tez wywierania

wptywu na innych, np.:

autoprezentacja

budowanie relacji z innymi

dzielenie sie wiedza i doSwiadczeniem
identyfikacja z firma

komunikacja pisemna
komunikatywnos¢

kultura osobista

negocjowanie

obstuga klienta

obycie miedzykulturowe

orientacja na klienta

otwartos¢ na innych

procedury - znajomosc i stosowanie
proces sprzedazy

prowadzenie prezentad;ji

relacje z klientem

relacje z przetozonymi

wspotpraca w zespale

wywieranie wptywu



3) Kompetencje menedzerskie
zwigzane s3 z zarzadzaniem pracownikami. Dotyczg zaréwno miekkich obszaréw kierowania,
organizacji pracy, jak rowniez strategicznych aspektow zarzadzania. Poziom tych kompetenc;ji
decyduje o sprawnosci funkcjonowania podlegtego abszaru, np.:

- budowanie sprawnej organizacji

- budowanie zespotéw

- coaching

- delegowanie zadan

- kierowanie

- kontrola menedzerska

- motywowanie

- myslenie strategiczne

- ocenairozwoj podwtadnych

- odwaga kierownicza

- organizowanie

- planowanie

- przywaédztwo

- rozwigzywanie konfliktow

- zarzadzanie informacjami

- zarzadzanie nowoscig

- zarzadzanie projektami

- zarzadzanie przez cele

4) Kompetencje specjalistyczno-techniczne

zwigzane sg ze specjalistycznymi zadaniami dla grupy stanowisk, odnoszg sie do specyficz-
nych zakreséw wiedzy - np. prawniczej, finansowej - lub umiejetnosci - np. obstuga okreslo-
nych systemoéw IT, ich poziom wptywa na efektywnos¢ realizacji zadan zwigzanych ze specyfi-

ka zawodu, stanowiska badz tez funkcji, np.:

analiza danych

- analizai opracowanie tekstéw prawnych
- analiza pracy

- analiza rynku

- budzetowanie

- diagnozowanie potrzeb klienta

- dyspozycyjnosc
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- ewaluacja projektow

- inzynieria finansowa

- jezykiobce

- ksiegowosc

- obstuga przy kasie

- planowanie i organizacja szkolen

- planowanie i rozliczanie kosztéw administracyjnych
- pozyskiwanie informacji

- prowadzenie szkaolen

- prowadzenie wyktadow

- rachunkowos¢

- rachunkowos¢ zarzadcza

- rekrutacja i selekcja

- rozliczanie i administrowanie wynagrodzeniami
- ttumaczenia

- umiejetnosci IT

- uzytkowanie systemow IT

- wiedza zawodowa

- wykorzystanie narzedzi biurowych

- zachowanie w Srodowisku miedzykulturowym

- znajomosc dystrybucji

5) Kompetencje fizyczne

Dotycza umiejetnosci zwigzanych z fizycznymi wymaganiami stanowiska pracy:
- sprawnosc fizyczna
- wyczulenie zmystow

- zdolnosci psychofizyczne

4. Poziomy spetniania kompetencji
Pracodawca ustala spetniania kompetencji w celu jasnego i przejrzystego systemu ewaluacji kom-

petencji pracownikéw Muzeum Miejskiego.

- A1) - Brak przyswojenia danej kompetencji. Brak zachowan wskazujacych na jej opanowa-

nie i wykorzystywanie w podejmowanych dziataniach;
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- B(2) - Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest ona wykorzystywana
w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne wsparcie i nadzor ze strony bardziej do-
Swiadczonych osab;

- ((3) - Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym - pozwalajacym na samodzielne, prak-
tyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych;

- D(4) - Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajacym na bardzo dobra
realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie innych wtasnych doswiadczen;

- E(5) - Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnos¢ do twaérczego wykorzy-

stania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw wtasciwych dla danego zakresu dziatan.

5. Klasyfikacja zawodu - muzealnik

Kod klasyfikacji: 243102
Rozdziat klasyfikacji: Nauczanie, wychowanie i dziatalnos¢ kulturalna

Klasa klasyfikacji: Inni

1) Zadania i czynnosci

Muzealnikiem jest pracownik muzeum, osoba po wyzszych studiach w dziedzinie reprezentowa-
nej przez dane muzeum. Jego zadaniem jest gromadzenie, ochrona, naukowe opracowywanie oraz
udostepnianie dobr kultury - to jest wytworéw cztowieka i tworéw jego otoczenia - znajdujacych
sie w muzeum. Praca muzealnika stuzy spoteczenstwu przez informowanie o walorach i tresciach
przedmiotéw zebranych w muzeum oraz przez ich udostepnianie; w ten sposéb muzealnik przy-
czynia sie do pogtebiania wiedzy o danej dziedzinie zycia, upowszechniania wartosci humanizmu
i do ksztattowania wrazliwosci estetycznej. Wielkie znaczenie materialne i duchowe oraz funkcje
muzealiéw w zyciu narodu sprawiaja, ze strzegacy je i nauczajacy o nich muzealnik jest osoba
publicznego zaufania.

Udziat muzealnika w gromadzeniu zbioréw jest zalezny od zajmowanego przezen stanowiska. Ku-
stosz (lub kustosz dyplomowany) jest odpowiedzialny za programowanie zakresu poszczegélnych
kolekcji sktadajgcych sie na zbiory muzeum i za wtasciwy dobér gromadzonych muzealidw; jego
decyzja o wpisaniu danego przedmiotu do inwentarza muzealnego stanowi o uznaniu tego przed-
miotu za muzealium. Kustosz wraz z dyrektorem zajmuje sie nadto pozyskiwaniem sprzyjajacej
finansom muzeum przychylnosci lokalnych mecenaséw kultury, takze znajdowaniem sponsoréw
dla konkretnych przedsiewzie¢ muzealnych, takich jak wystawy czy imprezy towarzyszace. Rola

adiunkta w gromadzeniu zbioréw jest gtéwnie badanie przekazanego przedmiotu i przygotowy-



KOMPETENCJE ZAWODOWE

wanie materiatéw informacyjnych - np. dotyczacych pochodzenia, jakosci czy wartosci - potrzeb-
nych do rozstrzygniecia o jego zakupie (lub przyjeciu w darze).

Wraz z kustoszem lub kustoszem dyplomowanym adiunkt zajmuje sie penetracjg rynku antykwa-
rycznego. Asystent natomiast petni (pod nadzorem adiunkta) wszystkie pomocnicze,

a niezbedne w zakresie gromadzenia zbiorow obowigzki - poczynajac od odkurzania muzealidw,
rejestrowania i dokumentowania ich fizycznych cech identyfikujgcych (tworzywo, wymiary, tech-
nika) oraz sporzadzania opiséw inwentaryzacyjnych, korczac zas na ich ustawianiu w magazynie.
Muzealnikowi nie wolno handlowac przedmiotami podobnymi do muzealiéw gromadzonych przez
zatrudniajace go muzeum, a i prywatne kolekcjonerstwo muzealnika jest niewskazane z uwagi na
mozliwos¢ konfliktu intereséw kolekcjonujacego muzealnika i muzeum, ktére go zatrudnia.

Do czynnosci wynikajacych z odpowiedzialnosci za utrzymywanie powierzonych débr we wtasci-
wym stanie fizycznym nalezy organizacja i nadzor nad przechowywaniem muzealiéw. Polega to na
umiejetnosci urzadzania, we wspotpracy z konserwatorem muzealnym, odpowiednich magazy-
néw (w tym planowanie rozmieszczenia przedmiotow, wtasciwych warunkéw klimatycznych, za-
bezpieczen przed pozarem i kradzieza) oraz ich nadzoru. Wszystkie te zadania i wynikajace z nich
czynnosci wykonujg adiunkt i asystent, zgodnie w decyzjami kustosza lub kustosza dyplomowa-
nego. Ten ostatni podejmuje - wespot z konserwatorem muzeum - decyzje o kolejnosci przepro-
wadzania zabiegow konserwatorskich oraz o przemieszczaniu i eksponowaniu danego muzealium
na wystawach (wtasnych, krajowych, zagranicznych).

Muzealnik opracowuje naukowo muzealia, spozytkowujac swojg wiedze specjalistyczng, stale j3 po-
szerzajac nowymi lekturami i zwiedzaniem podobnych zbioréw, tak aby mozliwie wyczerpujaco od-
czytac tresci i objasni¢ forme opracowywanego przedmiotu, a takze prébowac wyobrazeniowej rekon-
strukeji jego pierwotnego otoczenia. W zaleznosci od poziomu swojej wiedzy muzealnik bierze udziat
w pracach naukowych, prowadzonych w muzeum, jak np. zespotowe katalogi naukowe zbiorow czy
wykopaliska archeologiczne. Udziatem kustosza (lub kustosza dyplomowanego) i adiunkta sg wyktady
lub inne zajecia z publicznoscia, co stwarza okazje do prezentacji wtasnej twarczosci naukowej.
Muzealnik pracuje na ogét indywidualnie, ale potrafi - jesli pojawia sie potrzeba - wspétpracowac
z innymi specjalistami nad zdobyciem petnej informacji o muzealium. Wyniki badan przedstawia
w katalogach zbioréw i wystaw, artykutach publikujgcych odkrycia (wynikajace np. z nowych usta-
ler o powierzonych muzealiach), rozprawach zwigzanych ze zbiorami (cho¢ czasem tematycznie
wykraczajacych poza nie) oraz w wydawnictwach popularnonaukowych.

W kazdej z tych form publikacji muzealnik znajduje zawodowa satysfakcje, zaspokojenie wtasciwej
temu zawodowi pasji badawczej; poniewaz jednak codzienne obowigzki, w tym gtéwnie administracyj-
ne, utrudniaja muzealnikowi prace naukowa, zajmuje sie jg najczesciej w godzinach pozastuzbowych.

Inny rodzaj satysfakcji zawodowej muzealnika ptynie z udostepniania zbioréw, ze stwarzania
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zwiedzajgcemu mozliwosci kontaktu z oryginatem wytworzonym przez cztowieka lub nature.
Sposoby udostepniania zalezne sg m.in. od tworczej inicjatywy muzealnika (najczesciej kustosza
lub kustosza dyplomowanego); moze to by¢ okresowy pokaz i objasnianie jednego dzieta sztu-
ki, ale i wystawa przyblizajaca wiedze o catej epoce. W ramach udostepniania miesci sie takze
doskanalenie wystaw statych, wzbogacanych o nowe nabytki lub nowe objasnienia eksponatow
(z wykorzystaniem nowoczesnych technik prezentacji).

Do komponowania wystaw przydatna jest muzealnikowi wyobraznia przestrzenna oraz - zwtasz-
cza asystentowi - znajomos¢ podstawowych czynnosci montazu. Muzealnik potrafi przy tym
stosowac rézne techniki marketingu i promacji, by wiedzie¢, kogo jak zacheci¢ do odwiedzenia
muzeum oraz techniki psychologii, by utatwi¢ zwiedzajacemu odbidr prezentowanego muzealium
(np. objasnianie utrzymane w konwencji dialogu). Zajecia ze zwiedzajgcymi bardziej absorbujg

asystenta i adiunkta nizli kustosza lub kustosza dyplomowanego.

2) Srodowisko pracy

Muzealnik pracuje gtéwnie w pomieszczeniu biurowym, a stanowisko pracy wyposazone jest - od
biurka z dtugopisem po komputer z drukarka i mozliwosci mechanicznego sprowadzania potrzeb-
nych lektur czy dokumentacji obrazowej (np. oglad fotografii poprzez Internet).

Kustosz lub kustosz dyplomowany, a zwtaszcza adiunkt i asystent zatatwiajg szereg czynnosci
administracyjnych, zwigzanych np. z wypozyczaniem lub przyjmowaniem w depozyt muzealiow.
Opraécz pracy o cechach biurowych i w zwyczajowych godzinach urzedowania muzealnik, zwtasz-
cza asystent i adiunkt, wykonuje rézne czynnosci - w tym nieprzewidywalne - przy montazu wy-
staw (wspdtpraca lub organizacja prac montazystow), jest zawsze gotowy do podrdzy stuzbowej
(np. w celu obejrzenia znaleziska obiektéw zabytkowych podobnych do gromadzonych), gotowy
do prowadzenia zaje¢ ze zwiedzajacymi w godzinach pozastuzbowych (najczesciej sg to dyzury

niedzielne asystentow i adiunktéw co kilka tygodni).

3) Wymagania psychologiczne

Muzealnika - oprécz wymienionej juz pasji badawczej - powinien cechowac takze entuzjazm. Nie
tylko ze wzgledu na niskie w muzealnictwie polskim uposazenia, lecz przede wszystkim dlatego,
ze zawod ten ma charakter straznika skarbow - niewymiernej wartosci, nie przynoszacych doraz-
nych zyskow - ktérego powotaniem jest gtoszenie o nich prawdy.

Witasciwa predyspozycja muzealnika jest zatem chec¢ udostepniania i objasniania zwiedzajacym
wystawionych muzealidw; jak nauczyciel lubi on przekazywac zdobyta wiedze. Waznymi cechami
muzealnika, podobnie - jak nauczyciela i aktora - dar lub nabyta umiejetnos¢ kontaktu z ludzmi,

a takze jasnego wyktadania mysli. Jest to cecha réwniez potrzebna w zespotowym przygotowy-
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waniu wystaw, w zatatwianiu interesantéw, gtéwnie studentéw poszukujgcych informacji z dzie-
dzin wiedzy reprezentowanych w muzeum, w codziennej wspoétpracy z personelem obstugujacym
wystawy i z administracja.

tatwose kontaktu i wyktadu jest nadto muzealnikowi niezbedna do pozyskiwania zainteresowa-
nia dziatalnoscig muzeum dziennikarzy wszelkich mediow. Muzealnikowi towarzyszy stale Swia-
domose, ze jest on powiernikiem wtasnosci publicznej i dlatego pielegnuje w sobie grzecznosc
i zyczliwosc dla turystow - wspotczesnych pielgrzymow. Ze wzgledu na wszystkie wymienione
cele muzealnik powinien wtadac biegle poprawna, klarownga polszczyzna.

Powinien on miec takze pewne uzdolnienia plastyczne: [a ] w zakresie wyobrazni przestrzennej tzw. oko
dla efektéw wizualnych, poniewaz specyfika muzeum jest obrazowanie wiedzy, ptynacej z wybranego
zbioru muzealiéw w formie odpowiednio skomponowanego uktadu przedmiotéw w sali wystawowej,
oraz [b] obserwacji i pamieci wzrokowej, przydatnej m.in. do opiséw ksztattu i koloru przedstawianych
muzealiéw oraz do analiz poréwnawczych muzealiéw. Nie bez znaczenia jest manualna zrecznosc (, de-

likatne rece”) i cierpliwosc potrzebne w kontakcie z kruchymi niekiedy muzealiami.

4) Wymagania fizyczne i zdrowotne
Muzealnik musi wykazywac sie dobrym wzrokiem. Zawaéd ten moga wykonywac osoby niepetno-

sprawne - z dysfunkcja konczyn dolnych.

5) Warunki podjecia pracy w zawodzie

Warunkiem podjecia pracy w muzeum na stanowisku asystenta jest ukonczenie studiow wyzszych
pierwszego stopnia w dziedzinie bedacej przedmiotem dziatan danego muzeum. Réwnie wazne jest,
by kandydat wiedziat, ze zawod muzealnika taczy cechy naukowca, prezentera i dydaktyka, i zastanowit

sie, czy posiada on predyspozycje psychiczne, jakich wymaga ten szczegdlny rodzaj stuzby spoteczne).

6) Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowe;j

Ze stanowiska asystenta muzealnik moze awansowac na stanowisko adiunkta, a nastepnie na
stanowiska kustosza i kustosza dyplomowanego. Stanowisko adiunkta wymaga posiadania dy-
plomu ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich zwigzanych
z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw.

Stanowisko kustosza obja¢ moze adiunkt, ktéry uzyskat dyplom ukonczenia studiéw drugiego
stopnia lub jednolitych studidow magisterskich zwigzanych z zakresem gromadzonych w muzeum
zbioréw; dyplom ukonczenia studiow podyplomowych zwigzanych z zakresem gromadzonych
w muzeum zbioréw lub dorobek zawodowy w zakresie dziatalnosci muzealniczej; co najmniej

2-letni staz pracy w muzeach lub w podmiotach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 ustawy.
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Pozadanym jest, by w stazu miescito sie przygotowanie wystawy problemowej z katalogiem oraz
doSwiadczenia we wspatpracy ze zwiedzajacymi i mediami, a takze znajomosc 2 jezykow obcych,
kilka publikacji naukowych i popularnonaukowych.

Na stanowisku kustosza dyplomowanego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada stopien
naukowy doktora w dziedzinie zwiazanej z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw lub sto-
pien doktora sztuki w tej dziedzinie; dorobek zawodowy w zakresie dziatalnosci muzealniczej; co
najmniej 3-letni staz pracy w muzeach lub w znajdujgcych sie poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej podmiotach, ktére prowadza dziatalnos¢ muzealnicza.

Pozadanym jest, by w stazu miescito sie kilka wystaw problemowych z katalogami, publikacje
(w tym zwiagzane z katalogiem naukowym zbioréw) oraz osiggnieciami w zakresie wspotpracy ze

zwiedzajgcymi i mediami.

6. Wymagania kwalifikacyjne

6.6. Ustawa o muzeach, Rozdziat 5 Pracownicy muzedw, art. 32-35, Obwieszczenie Marszatka
Sejmu Rzeczypospalitej Polskiej z dnia 4 maja 2020 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tek-

stu ustawy o muzeach (Dz.U. 2020 poz. 902)

Art. 32. 1. Pracownicy zatrudnieni w muzeach na stanowiskach, na ktérych realizuje sie zadania
zwigzane z:
1) gromadzeniem i naukowym opracowywaniem zbioréw,
2) urzadzaniem wystaw i udostepnianiem zbioréw do celdéw edukacyjnych i naukowych,
3) organizowaniem badan i ekspedycji naukowych, w tym archeologicznych,
4) prowadzeniem dziatalnosci edukacyjnej, artystycznej, upowszechniajacej kulture lub wy-

dawniczej - tworzg zawodowa grupe muzealnikow.

2. Pracownikéw, ktérzy tworzg zawodowg grupe muzealnikéw, zatrudnia sie na stanowiskach ku-
stosza dyplomowanego, kustosza, adiunkta i asystenta.

3. Pracownik nalezacy do zawodowej grupy muzealnikéw, ktéremu powierzono zadanie z zakresu
urzadzania wystawy, polegajace na autorskim opracowaniu i zorganizowaniu wystawy oraz me-

rytorycznym nadzorze nad wystawa petni funkcje kuratora wystawy.

Art. 32a. 1. Na stanowisku kustosza dyplomowanego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:
1) stopien naukowy doktora w dziedzinie zwigzanej z zakresem gromadzonych w muzeum

zbioréw lub stopien doktora sztuki w tej dziedzinie;
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2) dorobek zawodowy w zakresie dziatalnosci muzealniczej;
3) co najmniej 3-letni staz pracy w muzeach lub w znajdujacych sie poza terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskiej podmiotach, ktére prowadza dziatalnos¢ muzealnicza.
2. Na stanowisku kustosza moze by¢ zatrudniona osaba, ktéra posiada:
1) dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich zwigza-
nych z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw;
2) dyplom ukonczenia studiéw podyplomowych zwigzanych z zakresem gromadzonych w mu-
zeum zbiorow lub dorobek zawodowy w zakresie dziatalnosci muzealniczej;
3) co najmniej 2-letni staz pracy w muzeach lub w podmiotach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3.
3. Na stanowisku adiunkta moze by¢ zatrudniona osoba, ktdéra posiada dyplom ukonczenia stu-
diéw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich zwiazanych z zakresem groma-
dzonych w muzeum zbioréw.
4. Na stanowisku asystenta moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada dyplom ukonczenia stu-

diow pierwszego stopnia zwigzanych z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw.

Art. 32b. 1. W muzeach moga by¢ zatrudnieni specjalisci w zawodach dotyczacych dziatalnosci
muzealniczej realizujacy zadania zwigzane z:
1) przechowywaniem i katalogowaniem gromadzonych zbiorow;
2) zabezpieczaniem i konserwacja zbioréw, w tym zabytkéw nieruchomych oraz nieruchomych
obiektéw kultury materialnej i przyrody;
3) zapewnieniem wtasciwych warunkéw zwiedzania muzeum i korzystania ze zbiordw.
2. Specjalistéw zatrudnia sie na stanowiskach:
1) starszego konserwatora;
2) konserwatora;
3) adiunkta konserwatorskiego;
4) starszego asystenta konserwatorskiego;
5) asystenta konserwatorskiego;
6) starszego dokumentalisty;
7) dokumentalisty;
8) mtodszego dokumentalisty;
9) starszego renowatora;
10) renowatora;
11) renowatora przyuczonego;
12) mtodszego renowatora;

13) przewodnika muzealnego.
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Art. 32c. 1. Na stanowisku starszego konserwatora moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada
dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich odpowia-
dajacych danej specjalnosci oraz co najmniej bletni staz pracy.

2. Na stanowisku konserwatora moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada dyplom ukonczenia
studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich zwigzanych z zakresem gro-
madzonych w muzeum zbioréw oraz co najmniej 5-letni staz pracy.

3. Na stanowisku adiunkta kanserwatorskiego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:

1) dyplom ukonczenia studiéw pierwszego stopnia zwigzanych z zakresem gromadzonych
w muzeum zbioréw oraz posiada co najmniej 5-letni staz pracy albo

2) dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiow magisterskich zwig-
zanych z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw oraz co najmniej 3-letni staz pracy.

4. Na stanowisku starszego asystenta konserwatorskiego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:
1) dyplom ukonczenia studiéw pierwszego stopnia zwigzanych z zakresem gromadzonych

w muzeum zbioréw oraz co najmniej 3-letni staz pracy albo
2) dyplom ukonczenia studiow drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich zwia-
zanych z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw oraz co najmniej roczny staz pracy.

5. Na stanowisku asystenta konserwatorskiego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada:

1) dyplom ukonczenia studiéw pierwszego stopnia zwigzanych z zakresem gromadzonych
w muzeum zbiorow lub

2) dyplom ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich zwigza-
nych z zakresem gromadzonych w muzeum zbioréw.

6. Na stanowisku starszego dokumentalisty moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada dyplom
ukonczenia studiow drugiego stopnia lub jednolitych studiow magisterskich zwigzanych z za-
kresem gromadzonych w muzeum zbioréw oraz co najmniej 2-letni staz pracy.

7. Na stanowisku dokumentalisty moze by¢ zatrudniona osoba, ktdéra posiada dyplom ukonczenia
studiow drugiego stopnia lub jednalitych studiéw magisterskich zwigzanych z zakresem groma-
dzonych w muzeum zbioréw oraz co najmniej roczny staz pracy.

8. Na stanowisku starszego renowatora moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada wyksztatce-
nie Srednie lub Srednie branzowe oraz co najmniej 3-letni staz pracy.

9. Na stanowisku renowatora moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada wyksztatcenie srednie
lub Srednie branzowe oraz co najmniej roczny staz pracy.

10. Na stanowisku renowatora przyuczonego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra posiada wy-
ksztatcenie srednie, Srednie branzowe, zasadnicze zawodowe lub zasadnicze branzowe oraz

co najmniej 2-letni staz pracy.
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Art. 33. Muzea prowadzace lub koordynujace prace naukowe moga zatrudnia¢ pracownikow na-
ukowych i badawczo-technicznych, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 lipca 1985 .
o0 jednostkach badawczo-rozwojowych (Dz. U. z 2008 . poz. 993 oraz z 2009 r. poz. 1323).% Do
pracownikow tych przepis art. 34 stosuje sie odpowiednio.

Art. 33a. 1. Posiadanie kwalifikacji wymaganych na poszczegblnych stanowiskach w muzeach
stwierdza pracodawca na podstawie Swiadectw pracy, dyploméw posSwiadczajacych zdobyte
wyksztatcenie, Swiadectw lub zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, szkolen specjalistycznych,
praktyk zawodowych, a w przypadku stanowiska kustosza dyplomowanego i kustosza - takze
zaswiadczenia o posiadaniu dorobku zawodowego.

2. Do stazu pracy zalicza sie okresy zatrudnienia na stanowiskach, na ktérych realizuje sie zadania
zwigzane z dziatalnoscia muzealnicza, naukowa, upowszechnianiem kultury lub ochrong zabyt-
kéw i opieka nad zabytkami w:

1) muzeach, instytucjach kultury innych niz muzea, archiwach, uczelniach, instytutach nauko-
wych, instytutach badawczych, urzedach administracji publicznej, panstwowych lub samo-
rzadowych jednostkach organizacyjnych;

2) podmiotach znajdujacych sie poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktére prowadza

dziatalnosc¢ taka jak podmioty, o ktérych mowa w pkt 1.

Art. 33b. 1. Posiadanie dorobku zawodowego wymaganego na stanowisku kustosza dyplomowa-
nego i kustosza stwierdza minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodo-
wego, na wniosek zainteresowanego, po zasiegnieciu opinii komisji kwalifikacyjnej.

2. Do dorobku zawodowego zalicza sie:

1) autorstwo lub wspaétautorstwo publikacji naukowych, popularnonaukowych i informa-
cyjnych;

2) autorstwo lub wspétautorstwo projektdéw wystawienniczych lub kierowanie tymi pro-
jektami, lub inne formy udziatu w tych projektach;

3) prowadzenie badan naukowych i prac dokumentacyjnych;

4) uczestnictwo w krajowych lub miedzynarodowych programach badawczych;

5) udziat w krajowych lub miedzynarodowych konferencjach naukowych lub udziat w pracach
komitetéw organizacyjnych takich konferencji;

6) otrzymane nagrody i wyrdznienia;

4 Ustawa utracita moc z dniem 1 pazdziernika 2010 r. na podstawie art. 8 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 .
- Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace system nauki (Dz. U. poz. 620), ktéra weszta w zycie
z dniem 1 pazdziernika 2010 .
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7) kierowanie projektami organizowanymi we wspétpracy z innymi instytucjami krajowymi lub
zagranicznymi, ktore realizujg zadania zwigzane z dziatalnoscia kulturalng;

8) udziat w pracach komitetow redakcyjnych i rad naukowych czasopism;

9) cztonkostwo w krajowych lub miedzynarodowych organizacjach lub towarzystwach nauko-
wych, muzealnych, konserwatorskich i innych o charakterze twérczym;

10) osiggniecia w zakresie dydaktyki, edukacji i upowszechniania wiedzy;

11) osiggniecia w dziedzinie konserwacji zbioréw;

12) udziat w stazach w instytucjach krajowych lub zagranicznych lub kierowanie takimi stazami.

Art. 33c. 1. Do wniosku o stwierdzenie posiadania dorobku zawodowego wymaganego na stanowisku
kustosza dyplomowanego albo kustosza dotacza sie dokumenty potwierdzajace ten dorobek.

2. Minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego wydaje zainteresowane-

mu zaswiadczenie o posiadaniu albo braku posiadania dorobku zawodowego wymaganego na

stanowisku kustosza dyplomowanego albo kustosza.

Art. 33d. 1. Komisja kwalifikacyjna jest organem opiniodawczo-doradczym ministra wtasciwe-
go do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego w sprawach opiniowania wnioskow
0 stwierdzenie posiadania dorobku zawodowego.

2. Cztonkéw komisji kwalifikacyjnej powotuje i odwotuje minister wtasciwy do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego, po zasiegnieciu opinii Rady do Spraw Muzedw, sposréd 0s6b
wyrdzniajacych sie wiedza merytoryczng, osiggnieciami zawodowymi oraz dorobkiem w zakre-
sie dziatalnosci muzealniczej.

3. Komisja kwalifikacyjna sktada sie z 5 cztonkaw.

4. Cztonkowie kamisji kwalifikacyjnej wybierajg ze swojego sktadu przewodniczacego komisji, kto-
ry kieruje jej pracami.

5. Komisja kwalifikacyjna dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu, zatwierdzo-

nego przez ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

Art. 34. Muzealnik w czasie pozostawania w stosunku pracy w muzeum przestrzega ogaélnie
przyjetych norm etyki zawodowej, a w szczegblnosci nie prowadzi handlu przedmiotami pozo-
stajacymi w zakresie zainteresowania muzeum i nie podejmuje dziatan, jak kolekcjonerskich,
wykonywania ekspertyz i wycen przedmiotéw, mogacych powodowac konflikt intereséw z za-

trudniajacym go muzeum.



KOMPETENCJE ZAWODOWE

7. Profile kompetencyjno-kwalifikacyjne stanowisk/grup stanowisk

1) Grupa pracownikow dziatalnosci podstawowej - muzealnicy

m Kompetencje Kwalifikacje

kustosz
dyplomowany

kustosz

adiunkt

asystent

Kompetencje osobiste

» dazenie do rezultatéw

* elastycznose myslenia

* kreatywnos¢

» myslenie analityczne

* 0rganizacja pracy wtasnej
* otwartos¢ na zmiany

* podejmowanie decyzji

* radzenie sobie ze stresem
* rozwigzywanie problemow
* rozw6j zawodowy
 samodzielnos¢

* sumiennosc

* zarzadzanie czasem

Kompetencje spoteczne

* qutoprezentacja

* budowanie relacji z innymi

* dzielenie sie wiedza i doSwiadczeniem
« identyfikacja z firma

 komunikacja pisemna

» komunikatywnos¢

* kultura osobista

* obycie miedzykulturowe

« otwartos¢ na innych

* procedury - znajomos¢ i stosowanie
* prowadzenie prezentacji

* wspotpraca w zespole

* wywieranie wptywu

Kompetencje specjalistyczno-techniczne

* diagnozowanie potrzeb klienta

* dyspozycyjnosc

* ewaluacja projektéw

* jezyki obce

* prowadzenie szkalen

* prowadzenie wyktadéw

« ttumaczenia

* wiedza zawodowa

« wykorzystanie narzedzi biurowych

* zachowanie w srodowisku
miedzykulturowym

« stopien naukowy doktora
w dziedzinie zwigzanej z zakresem
gromadzonych w muzeum zbioréw
lub stopien doktora sztuki w tej
dziedzinie;

dorobek zawodowy w zakresie
dziatalnosci muzealniczej;

co najmniej 3-letni staz pracy

w muzeach lub w znajdujacych sie
poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej podmiotach, ktére prowadza
dziatalnos¢ muzealnicza;

dyplom ukonczenia studioéw drugiego
stopnia lub jednolitych studiow
magisterskich zwiazanych z zakresem
gromadzonych w muzeum zbioréw;

dyplom ukonczenia studiow
podyplomowych zwigzanych

z zakresem gromadzonych

w muzeum zbioréw lub dorobek
zawodowy w zakresie dziatalnosci
muzealniczej;

co najmniej 2-letni staz pracy

w muzeach lub w podmiotach,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3
ustawy;

dyplom ukonczenia studiéw drugiego
stopnia lub jednolitych studiow
magisterskich zwigzanych z zakresem
gromadzonych w muzeum zbioréw;

dyplom ukonczenia studidéw
pierwszego stopnia zwigzanych
z zakresem gromadzonych

w muzeum zbiorow;

* Ppp - Pozadany poziom przyswojenia
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2) Grupa pracownikéw administracyjnych

m Kompetencje Kwalifikacje

Kompetencje osobiste D(4)

* dazenie do rezultatow Ustawa z 27 sierpnia 2009 .

« elastycznose myslenia ) .

« kreatywnos¢ o finansach publicznych, art. 54 pkt. 2

» myslenie analityczne
* organizacja pracy wtasnej

» podejmowanie decyzji 1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego

* radzenie sobie z niejednoznacznoscia Unii Europejskiej, Konfederacji

* radzenie sobie ze stresem

« rozwiazywanie probleméw 2) Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego

« rozw6j zawodowy Europejskiego Porozumienia o Wolnym Han-

« samodzielno&e dlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim

« sumiennose Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne

« zarzadzanie czasem ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednost-
ce sektora finansoéw publicznych od posiada-

Kompetencje spoteczne D(4) nia obywatelstwa polskiego;

« dzielenie sie wiedza i doSwiadczeniem 3) ma petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych

« identyfikacja z firma

! oraz korzysta z petni praw publicznych;
« kultura osobista

* obstuga klienta 4) nie byta prawomocnie skazana za przestep-
« orientacja na klienta stwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
* procedury - znajomos¢ i stosowanie gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci in-
* proces sprzedazy stytucji panstwowych oraz samorzadu tery-
« relacje z klientem torialnego, przeciwko wiarygodnosci doku-
* relacje z przetozonymi mentéw lub za przestepstwo skarbowe;

 wspotpraca w zespole

gtowny « wywieranie wphywu 5) posiada znajomosc jezyka polskiego w mo-
ksiegowy wie i pisSmie w zakresie koniecznym do wy-
ksiegowy Kompetencje menedzerskie D(4) konywania obowiazkéw gtéwnego ksiego-

« budowanie sprawnej organizacji Weego;

* kierowanie , 6) spetniajeden z ponizszych warunkow:

» myslenie strategiczne

» odwaga kierownicza a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia

* organizowanie magisterskie, ekonomiczne

* planowanie

b) wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub eko-
nomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* rozwigzywanie konfliktéw
* zarzadzanie informacjami

Kompetencje specjalistyczno-techniczne D(4)

+ analiza danych ¢) ukonczyta Srednia, policealng lub pomatu-
* budzetowanie . ralng szkote ekonomiczna i posiada co naj-
+ diagnozowanie potrzeb klienta mniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* dyspozycyjnosc

« inzynieria finansowa d) jest wpisana do rejestru biegtych rewiden-
* ksiegowosc téw na podstawie odrebnych

* obstuga przy kasie

« planowanie i rozliczanie kosztdw administr. e) przepisow,

+ rachunkowos¢ f) d) posiada certyfikat ksiegowy uprawnia-
* rachunkowosc zarzadcza jacy do ustugowego prowadzenia ksiag
* rozliczanie i administrowanie rachunkowych albo $wiadectwo kwalifi-

wynagrodzen|a-m| kacyjne uprawniajgce do ustugowego pro-
* wiedza zawodowa wadzenia ksigg rachunkowych, wydane na

° Wyl(orzystanie narzedzi biUrOWyCh podstaw|e Ddrebnych przep|5c‘]w




referent

starszy
referent

samodzielny

referent
ds. administracyjnych

Kompetencje osobiste

* dazenie do rezultatow

* elastycznose myslenia

* gotowosc do uczenia sie

* kreatywnos¢

» myslenie analityczne

* organizacja pracy wtasnej

* otwartos¢ na zmiany

* radzenie sobie z niejednoznacznoscia
* radzenie sobie ze stresem

* rozwigzywanie problemow

* rozw6j zawodowy

+ samodzielnosc

* sumiennosc

* zarzadzanie czasem

Kompetencje spoteczne

* budowanie relacji z innymi

« identyfikacja z firma

» komunikacja pisemna

» komunikatywnos¢

* kultura osobista

* obstuga klienta

« orientacja na klienta

* otwartos¢ na innych

* procedury - znajomos¢ i stosowanie
* proces sprzedazy

* relacje z klientem

« relacje z przetozonymi

 wspotpraca w zespole

Kompetencje specjalistyczno-techniczne
« diagnozowanie potrzeb klienta

* dyspozycyjnosc

* obstuga przy kasie

* planowanie i rozliczanie kosztéw administracyjnych
* pozyskiwanie informacji

« rekrutacja i selekcja

e umiejetnosci it

* uzytkowanie systemow it

» wiedza zawodowa

« wykorzystanie narzedzi biurowych

* znajomos¢ dystrybucji

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Ppp*
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3) Grupa pracownikéw robotniczych

robotnik

gospodarczy

Kompetencje osobiste
* organizacja pracy wtasnej
* otwartos¢ na zmiany
* rozwigzywanie problemoéw
+ samodzielnosc
* sumiennosc
* zarzadzanie czasem

Kompetencje spoteczne
 budowanie relacji z innymi
« identyfikacja z firma
» komunikatywnos¢
* kultura osobista
* obstuga klienta
* relacje z przetozonymi
» wspotpraca w zespole

Kompetencje fizyczne
* sprawnosc fizyczna

Ppp*

4) Pracownik delegowany przez dyrektora Muzeum Miejskiego do petnienia funkeji kierowni-

czych, nadzorczych powinien wykazywac sie kompetencjami

Kompetencje osobiste

* kreatywnos¢

» samodzielnos¢
* sumiennosc

* autoprezentacja

* dazenie do rezultatéw
« elastycznose myslenia

» myslenie analityczne

* podejmowanie decyzji

* radzenie sobie z niejednoznacznoscia
* radzenie sobie ze stresem

* rozwigzywanie problemoéw

* zarzadzanie czasem

Kompetencje spoteczne

* budowanie relacji z innymi

Ppp*
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« dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem
« identyfikacja z firma

» komunikatywnos¢

* kultura osobista

* negocjowanie

* obycie miedzykulturowe

« otwartosc¢ na innych

* procedury - znajomosc i stosowanie
* prowadzenie prezentacji

* wspotpraca w zespole

* wywieranie wptywu

Kompetencje menedzerskie
* budowanie sprawnej arganizacji
* budowanie zespotéw
* coaching
* delegowanie zadan
* kierowanie
« kontrola menedzerska
* motywowanie
» myslenie strategiczne
+ odwaga kierownicza
* organizowanie
* planowanie
* przywodztwo
* rozwigzywanie konfliktéw
» zarzadzanie informacjami
* zarzadzanie projektami

Kompetencje specjalistyczno-techniczne
* analiza danych
* analiza pracy
* analiza rynku
* budzetowanie
« diagnozowanie potrzeb klienta
* dyspozycyjnosc
« ewaluacja projektow
* jezyki obce
» wiedza zawodowa
» wykorzystanie narzedzi biurowych

* zachowanie w srodowisku miedzykulturowym

Poziom kompetencji, jakim powinien wykaza¢ sie pracownik delegowany przez dyrektora nie

powinien by¢ nizszy niz D(4)*.

* D(4) - Kompetencja przyswojona w stopniu dobrympozwalajacym na samodzielne,

praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan zawodowych;
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. Regulamin naboru na stanowiska nowotworzone i wakaty w Muzeum

ROZDZIAL |
POSTANCWIENIA WSTEPNE

G 1
Regulamin niniejszy ustala zasady postepowania w procesie zatrudnienia w Muzeum Migj-
skim w Zorach (dalej: Muzeum) pracownikéw na stanowiska merytoryczne i administracyjne
zgodnie z pismem Prezydenta Miasta Zory OR.RKA.KK.0114-1-58/05.

. Regulamin niniejszy dotyczy zatrudnienia na stanowiska merytoryczne badz administracyjne,

ktaérych stosunek zatrudnienia nawigzuje sie w drodze umowy o prace. Nie dotyczy on zatrud-

nienia na stanowiska pomocnicze i obstugi.

. Nabor pracownikéw na stanowiska merytoryczne i administracyjne odbywac moze sie:

-z uwzglednieniem zasad wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu,

- badz na podstawie decyzji dyrektora, w sytuacji, kiedy kandydatem jest osoba, ktéra odby-
wata staz w Muzeum i wykazata sie wyjatkowymi predyspozycjami.

- na podstawie decyzji dyrektora, w sytuacji, kiedy wystapi kaniecznos¢ natychmiastowego
zatrudnienia nowego pracownika na skutek nieprzewidzianych okolicznosci, ktére moga
zagrozit ciggtosci pracy Muzeum; najlepszego kandydata wybiera sie z aktualnej bazy zto-
zonych aplikacji,

- na podstawie decyzji dyrektora, z pominieciem postanowien niniejszego regulaminu (np.

umowa na zastepstwo).

. Postanowienia regulaminu niniejszego nie sprzeciwiajg sie realizacji prowadzonej w Muzeum

polityki kadrowej. Nie wykluczaja mozliwosci awansowania pracownikéw, przenoszenia ich
na inne niz zajmowane stanowisko, dokonywania zmian zakresu powierzanych pracownikom

obowigzkow stuzbowych.

ROZDZIAL I
PODJECIE DECYZJI O ROZPOCZECIU PROCEDURY REKRUTACY)NE]
NA WOLNE STANOWISKO MERYTORYCZNE BADZ ADMINISTRACYJNE

(2
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor Muzeum, w oparciu o informacje

przekazane przez komarke organizacyjna zgtaszajacg wakat lub potrzebe utworzenia stanowiska.



2.

1.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z co najmniej miesiecznym wyprze-

dzeniem, pozwalajacym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danej komarki organizacyjne;j.

Komorka organizacyjna ubiegajaca sie o rozpoczecie procedury rekrutacyjnej zobowigzana jest

przedtozy¢ dyrektorowi Muzeum opis stanowiska na wakujace miejsce pracy.

Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wyni-
kajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajgcych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0sab, ktare je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakterze danego stanowiska pracy.

Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy powoduje rozpoczecie procedury naboru kandyda-

téw na wolne stanowisko.

ROZDZIAL I
POWOtANIE KOMIS)I REKRUTACYNE]

(3
Naboru na nowotwaorzone lub wakujgce stanowisko dokonuje Komisja Rekrutacyjna. Komisja
Rekrutacyjna (dalej: Komisja) nie ma charakteru komisji statej, a jej sktad powotuje kazdorazo-
wo dyrektor Muzeum.
W sktad Komisji wchodza:
a) dyrektor Muzeum badZ osoba przez niego upowazniona, jako przewodniczacy Komisji,
b) przedstawiciel komérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie, jako cztonek Komisji,

c) przedstawiciel komaérki administracyjnej, bedacy réwnoczesnie sekretarzem Komisji.

ROZDZIAL IV
ETAPY NABORU

(4

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko merytoryczne i administracyjne.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
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3. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.

5. Selekcja koncowa kandydatow:

1. rozmowa kwalifikacyjna.

. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko merytaryczne i ad-

ministracyjne.

Paodjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL V
OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO MERYTORYCZNE
| ADMINISTRACYJNE

§5
Ogtoszenie o nowotworzonym lub wakujacym stanowisku merytorycznym badz administra-
cyjnym sekretarz Komisji umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej (dalej: BIP) oraz na ta-

blicy informacyjnej w siedzibie Muzeum.

. Jezeli dyrektor Muzeum tak postanowi ogtoszenie o wolnym stanowisku zamieszczone moze

zostac takze w innym, wskazanym przez niego miejscu.

. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska merytorycznego badZ administracyjnego,

) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem merytorycznym badz administracyjnym
zgodnie z opisemn danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku merytorycznym badzZ administra-
cyjnym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Ogtoszenie w BIP-ie oraz na tablicy ogtoszen zamieszcza sie na okres co najmniej 14 dni kalen-

darzowych.
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ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

(6
Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP-ie i na tablicy ogtoszen nastepuje przyjmowanie doku-
mentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku mery-
torycznym badz administracyjnym w Muzeum.
. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
)

b) zyciorys - curriculum vitae,

M

kserokopia Swiadectwa pracy,

)
) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

a

D

) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

—h

) referencje,

g
h

rajacy dane w tym zakresie.

) oryginat kwestionariusza osobowego,
)

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, albo dokument zawie-
. Upowaznionym do przyjmowania dokumentéw jest sekretarz komisji.
ROZDZIAL VI

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW
- ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

\W

Analizy dokumentow dokonuje Komisja.
. Analiza dokumentdéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.
. Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami for-
malnymi w ogtoszeniu.
. W wyniku dokonanej analizy dokumentow Komisja:
- jezeliz dokumentow wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan okreslonych w ogtoszeniu,

odmawia dopuszczenia go do dalszych czynnosci, powiadamiajac o tym zainteresowanego;
- jezeliuzna za konieczne zazadanie dalszych dokumentéw lub wyjasnien wzywa do dokona-

nia tego, wyznaczajac zainteresowanemu odpowiedni termin.
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ROZDZIAL VI
SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

(8

Na selekcje koncowg sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.

(9
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i we-

ryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzo-
nych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat funkcjonowania merytorycznego i administracyjnego muzeow,

) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata,

e) osobowosc kandydata, obraz jego samooceny, w tym oceny Swiadczacej o nieposzlakowa-

nosci opinii o kandydacie.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od O do 10.

Przydzielenie poszczeg6lnym kandydatom punktéw nastepuje po przeprowadzeniu rozmow

z wszystkimi kandydatami.

ROZDZIAL IX
0GEOSZENIE WYNIKOW

(10
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wybiera nie wiecej niz troje kandyda-
tow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydata, ktéry
uzyskat najwieksza liczbe punktéw Komisja zakwalifikuje do nawigzania z Muzeum stosunku
zatrudnienia, chyba ze na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, uzna, ze zaden kandydat nie

powinien zostac zatrudniony.

. Kandydat wytoniony do zatrudnienia w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobo-

wigzany jest przedtozyc oryginaty dokumentéw aplikacyjnych.
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ROZDZIAL X
SPORZADZENIE PROTOKOtU Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA DANE STANOWISKO PRACY

O
1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego, na ktére byt prowadzony
nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych kandy-
datow, uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru,

) informacje o osobie zakwalifikowanej do zatrudnienia badZ wskazanie powodow uznania,

ze zaden kandydat nie powinien zostac zatrudniony.

ROZDZIAE XI
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(12
1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybra-
nego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacje, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska merytorycznego badz administracyjnego,
) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP-ie i na tablicy ogtoszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia na-
wigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kalejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2, 3

stosuje sie odpowiednio.
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ROZDZIAL X
SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI

13
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekru-
tacji, a w przypadku, jezeli kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobowych w przy-
sztych procesach rekrutacyjnych na takie same lub podobne stanowiska pracy - do czasu ich
zakonczenia, jednak nie dtuzej niz przez okres 12 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
do 14 dni od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku nie odebrania po tym terminie
beda niszczone.

Sekretarz Komisji informuje kandydatéw o wynikach naboru.

Bilans kompetencji

Zatozenia ogolne

- Kompetencja traktowana jest jako konstrukt teoretyczny.

- Kompetencja nie istnieje w oderwaniu od zachowan, ktére mozna obserwowac.

- Kompetencja przejawia sie w wielu réznorodnych zachowaniach.

- Rozwoj kompetencji jest procesem ciggtym.

- Proces rozwoju kompetencji jest traktowany etapowo, co w odniesieniu do poszczegaélnych
kompetencji powoduje wyrdznienie poziomow ich przyswojenia.

0 sposobie i kaniecznosci wykonania bilansu decyduje dyrektor.

Wykananie bilansu kompetencji dla kazdego pracownika dyrektor powierza kazdorazowo

wskazanemu przez siebie pracownikowi.

Bilans kompetencji moze by¢ elementem rocznej oceny pracownika.

Bilans kompetencji sporzadzany jest na kartach bilansu kompetencji.

Zakres kompetencji uwzgledniany na karcie kompetencji wyznacza kazdorazowo dyrektor na

podstawie profilu kampetencyjnego.

Wykaz kompetencji uwzglednionych na karcie powinien by¢ potaczony z komentarzem, np.:

kompetencja ,wspotpraca w zespole”, rozumiana jest jako ,umiejetnos¢ sprawnego wspot-
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dziatania w grupie dla osiggniecia wspdlnego celu”, Swiadome wspattworzenie zespotu bedzie

zwigzane z przejawianiem zachowan w takich obszarach jak:

kontakt ze wspatpracownikami,

aktywnos¢ w procesie osiggania celdw,

pobudzanie motywacji innych oséb w zespale,

przekazywanie informacji waznych ze wzgledu na jakos¢ wspotpracy

oraz efektywnos¢ dziatan.

8) Pracodawca w celu weryfikacji zachowania pracownika moze poddac go testowi kwalifikacyj-

nemu, zwtaszcza w sytuacji awansu zawodowego.

9) Testowi kompetencyjnemu pracodawca moze poddac réwniez osoby ubiegajace sie 0 angaz.

KARTA BILANSU KOMPETENC]JI PRACOWNIKA
DZIALALNOSC PODSTAWOWA

DAZENIE DO
REZULTATOW
5
WIEDZA 4 B
ZAWODOWA 5 KREATYWNOSC
2
PROWADZENIE ZARZADZANIE
WYKtADOW CZASEM
KULTURA WSPOLPRACA
OSOBISTA W ZESPOLE

IDENTYFIKACIA
Z FIRMA =——PRACOWNIK
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KARTA BILANSU KOMPETENC]I PRACOWNIKA
ADMINISTRACYJNEGO

SUMIENNOSC

WYKORZYSTANIE
NARZEDZI BIUROWYCH

IDENTYFIKACJA
Z FIRMA

DIAGNOZOWANIE

POTRZEB KLIENTA OBSLUGA KLIENTA

WSPOLPRACA

W ZESPOLE ZNAJOMOSC

STOSOWANIE

KARTA BILANSU KOMPETENC]JI PRACOWNIKA
DZIALALNOSC PODSTAWOWA - PRZYKLAD

KREATYWNOSC

5
ZARZADZANIE
WIEDZA ZAWODOWA / CZASEM

Z FIRMA
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POZIOM

OPIS

1 Brak zachowan wskazujacych na posiadanie danej kompetencji.

2 Kompetencje przyswojona w stopniu podstawowym. Osoba wymaga aktywnego wsparcia.

3 Przyswojenie kompetencji w stopniu dobrym, pozwalajacym na samodzielne wykonywa-
nie zadan.

4 Przyswojenie kompetencji na poziomie bardzo dobrym, pozwalajacym na realizacje réwniez
trudnych, niestandardowych zadan oraz pomagania i uczenie innych w tym zakresie.

5 Rozwiniecie kompetencji na poziomie eksperta, umozliwiajacym tworzenie nowych strategii
dziatan.

10. System wynagradzania

10.1. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego® z dnia 22 paZzdziernika 2015r.

w sprawie wynagrodzenia pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. 2015 poz. 1798)

Na podstawie art. 31d ust. T ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 . poz. 406, z p6zn. zm.®) zarzadza sie, co nastepuje:

() 1. Rozporzadzenie okresla warunki ustalania:
1) prawa do:
a) dodatku za wieloletnig prace i jego wyptacania,
b) ekwiwalentu pienieznego i jego wysokosci,
) nagrody jubileuszowej i jej wyptacania,
d) jednorazowej odprawy pienieznej przystugujacej w zwigzku z przejsciem na emeryture

lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz jej wyptacania;

5 Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dziatem administracji rzadowej - kultura i ochrona dziedzic-
twa narodowego, na podstawie §y 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
W sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. poz. 1258).

6 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 1. poz.
337i1505.
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2) wysokosci:
a) dodatku funkcyjnego i jego wyptacania,

b) dodatku specjalnego i jego wyptacania.

) 2. 1. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do dodatku za wieloletnig prace jest udokumento-
wanie odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.

2. Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem
ustalenia prawa do dodatku za wieloletnig prace jest udokumentowanie odpowiedniego
okresu zatrudnienia przez pracownika.

3. Jezeli pracownik pozostawat réwnoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obli-
czaniu okresu zatrudnienia uprawniajacego do dodatku za wieloletnig prace uwzglednia sie
korzystniejszy dla pracownika okres zatrudnienia.

4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagro-
dzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby
albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem ro-
dziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

5. Dodatek za wieloletnia prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie
prawa nastapito w ciggu miesiaca;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastapito

pierwszego dnia miesiaca.

) 3. 1. Warunkiem ustalenia prawa do ekwiwalentu pienieznego, w tym jego wysokosci, z tytutu
uzywania w pracy przez pracownika artystycznego wtasnego instrumentu, akcesoriéow do instru-
mentu, ubioru scenicznego, rekwizytu lub narzedzi, jest zawarcie przez pracodawce z pracowni-
kiem umowy o uzywaniu w pracy przez pracownika artystycznego wtasnego instrumentu, akceso-
riow do instrumentu, ubioru scenicznego, rekwizytu lub narzedzi.
2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, powinna zawierat:
1) oswiadczenie pracownika o prawie do wtasnosci rzeczy;
2) okreslenie zasad i sposobu uzywania rzeczy przez pracownika;
3) okreslenie wysokosci ekwiwalentu pienieznego z tytutu uzywania rzeczy przez pracow-
nika, uwzgledniajacej koszty poniesione przez pracownika w zwigzku z zakupem lub
utrzymaniem w nalezytym stanie rzeczy, w tym w szczegélnosci normy zuzycia rzeczy

lub jego cene rynkowa;
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4) termin wyptaty ekwiwalentu pienieznego.

Warunkiem ustalenia prawa pracownika do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie

odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.

2.

10.

Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem
ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie odpowiedniego okresu
zatrudnienia przez pracownika.

Jezeli pracownik pozostawat rownoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obli-
czaniu okresu zatrudnienia uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej uwzglednia sie ko-
rzystniejszy dla pracownika okres zatrudnienia.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w okreslonej wysokosci w dniu uptywu
okresu uprawniajacego do tej nagrody.

Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace pracow-
nikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to karzystniejsze - wy-
nagrodzenie przystugujgce mu w dniu wyptaty tej nagrody.

Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym wy-
miarze czasu pracy niz w dniu wyptaty nagrody, podstawe obliczenia nagrody stanowi wy-
nagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do tej nagrody.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okresow upraw-
niajacych do Swiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychczas wliczeniu
uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwaoch lub wiecej nagrdd jubileuszowych, pra-
cownikowi wyptaca sie tylko jedng nagrode - najwyzsz3.

Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 7, ma okres
pracy dtuzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciagu 12 miesie-
cy od tego dnia uptynie okres uprawniajgcy pracownika do nabycia nagrody jubileuszowej
wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa
do nagrody wyzszej - roznice miedzy kwotg nagrody wyzszej a kwota nagrody nizszej.
Przepisy ust. 7 i 8 stosuje sie odpowiednio, w przypadku gdy w dniu, w ktérym pracow-
nik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do nagrody
wyzszego stopnia oraz w przypadku gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 mie-
siecy od tego dnia.

Nagrode jubileuszowa, w wysokosci okreslonej w dniu uptywu okresu uprawniajacego
pracownika do tej nagrody, wyptaca sie niezwtocznie po nabyciu przez pracownika pra-

wa do tej nagrody.
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§ 5. 1. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy jest udokumentowanie odpo-
wiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.

2. Jezeliw aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem usta-
lenia prawa do jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przejsciem na emeryture lub ren-
te z tytutu niezdolnosci do pracy jest udokumentowanie odpowiedniego okresu zatrudnienia
przez pracownika.

3. Jezeli pracownik pozostawat rownoczesSnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obliczaniu
okresu zatrudnienia uprawniajgcego do jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przej-
Sciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy uwzglednia sie karzystniejszy dla
pracownika okres zatrudnienia.

4. Jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu nie-
zdolnosci do pracy jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

5. Pracownik, ktéry otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

) 6. 1. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego ustala sie, uwzgledniajac:
1) zakres wykonywanych zadan;
2) zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku;
3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji;
4) poziom samodzielnosci niezbednej do wykonywania zadan;
5) liczbe podlegtych pracownikéw.
2. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w kwo-
cie nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.

{y 7. 1. Wysokos¢ dodatku specjalnego ustala sie, uwzgledniajac zakres i stopien trudnosci po-

wierzonych zadan lub obowigzkéw oraz specyfike i poziom ucigzliwosci warunkéw, w jakich jest

Swiadczona praca.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany za okres wykonywania pracy, z ktéra dodatek specjalny jest
zwigzany.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w kwo-
cie nieprzekraczajacej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

4. Dodatek specjalny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.
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{y 8. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2015, z wyjatkiem § 3, ktéry wchodzi

w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.7

10.2. Regulamin wynagradzania

REGULAMIN WYNAGRADZANIA ]
PRACOWNIKOW MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH

G 1

1. Niniejszy regulamin wynagradzania (dalej: Regulamin) ustala warunki wynagradzania za prace
i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z praca pracownikom Muzeum Miejskiego w Zo-
rach, zatrudnionym na podstawie umowy o prace.

2. Postanowienia regulaminu s3g zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Naro-
dowego z 22.10.2015 w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. z 2015r,,
poz. 1798), ustawa z 25.10.1991 o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 194 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21111996 o muzeach (tekst
jednolity: Dz.U. 2 2020, poz. 902).

3. Minimalne wynagrodzenie pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia okreslanego na podstawie ustawy z dnia
10.10.2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (tekst jednolity: Dz.U. z 2020, poz. 2207).

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguja wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslone-

go w umowie o prace.

(2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy - rozumie sie przez to Muzeum Miejskie w Zorach (MM),

2. dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Miejskiego w Zorach,

7 Niniejsze rozporzadzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 3 pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. poz. 1105), ktére traci
moc z dniem 30 listopada 2015 r. w zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r. 0 zmianie ustaw
regulujacych warunki dostepu do wykonywania niektérych zawodéw (Dz. U. poz. 1505).
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1.

3. pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy,

4. organizatorze - rozumie sie przez to Gmine Zory.

(3
Pracownikaw, ktérzy tworza zawodowa grupe muzealnikéw, zatrudnia sie na stanowiskach
kustosza dyplomowanego, kustosza, adiunkta i asystenta.
Pracownikowi nalezacych do grupy zawodowej muzealnikow, ktéremu powierzono zadanie
z zakresu urzadzania wystawy, polegajacej na autorskim opracowaniu i zorganizowaniu wy-
stawy oraz merytorycznym nadzorze nad wystawa petni funkcje kuratora wystawy.
Specjalistéw z zakresu dziatalnosci muzealniczej zatrudnia sie na stanowiskach:
a) Starszego konserwatora;
b) Konserwatora;
Adiunkta konserwatarskiego;
Starszego asystenta kanserwatorskiego;
e) Asystenta konserwatorskiego;
f) Starszego dokumentalisty;
) Dokumentalisty;
h) Mtodszego dokumentalisty;
Starszego renowatora;
Renowatora;
k) Renowatora przyuczonego;
[) Mtodszego renowatora;

m) Przewodnika muzealnego.

V4
Wynagrodzenie zasadnicze
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i zajmowanego stanowiska, okreslonego w umowie o prace.
Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw ustala pracodawca.Przy ustalaniu
ptacy zasadniczej bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj stanowiska pracownika, rodzaj

i zakres wykonywanych zadan, zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku.

3. Wynagrodzenie dla dyrektora MM ustala organizator.
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G5
Dodatek funkcyjny
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych lub innych zwigzanych z kierowaniem
zespotem przewidzianym w Regulaminie organizacyjnym MM przystuguje dodatek funkcyjny.
Przy ustalaniu wysokaosci dodatku funkcyjnego nalezy w szczegoélnosci uwzglednic:
1) zakres wykonywanych zadan;
) zakres odpowiedzialnosci na danym stanowisku;
3) zakres uprawnien do podejmowania decyzji;
) poziom samodzielnosci niezbednej do wykonywania zadan;
5) liczbe podlegtych pracownikéw.
Dodatek funkcyjny wyptacany jest w ramach srodkéw na wynagrodzenia, w kwacie nieprzekra-
czajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.
. Dodatek funkcyjny wyptaca sie za wszystkie dni pracy oraz dni usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy, za ktore pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

6

Dodatek za wystuge lat
Pracownikom przystuguje dodatek za wieloletnig prace zwany ,dodatkiem za wystuge lat’,
w wysokasci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy, wzrastajacy o1
% za kazdy nastepny rok, az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
po 20 i dalszych latach pracy.
Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza sie wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do dodatku za wieloletnia prace jest udokumentowa-
nie odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.
. Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem usta-
lenia prawa do dodatku za wieloletnig prace jest udokumentowanie odpowiedniego okresu
zatrudnienia przez pracownika.
. Jezeli pracownik pozostawat rownoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obliczaniu
okresu zatrudnienia uprawniajacego do dodatku za wieloletnig prace uwzglednia sie korzyst-
niejszy dla pracownika okres zatrudnienia.
. Dodatek za wystuge lat wyptaca sie za wszystkie dni pracy oraz dni usprawiedliwionej nieobec-
nosci w pracy, za ktére pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia

spotecznego.
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Dodatek za wystuge lat wyptacany jest w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym pracownik
nabyt prawo do dodatku lub prawo do wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nasta-
pito w ciggu miesiaca,

2) zadany miesigc, jezeli nabycie prawa do wyzszej stawki dodatku nastapito pierwszego dnia

miesiaca.

\W
Fundusz premiowy
W ramach niewykorzystanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe tworzy sie uznaniowy fun-

dusz premiowy.

. Zasady premiowania pracownikow okresla regulamin premiowania, stanowiacy zatacznik nr1

do niniejszego regulaminu.

(8
Dodatek specjalny
Z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatko-
wych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracodawca

moze przyznac pracownikowi dodatek specjalny.

. Wysokos¢ dodatku specjalnego ustala sie, uwzgledniajac zakres i stopien trudnosci powie-

rzanych zadan lub obowigzkéw oraz specyfike i poziom uciazliwosci warunkéw, w jakich jest

Swiadczona praca.

. Dodatek specjalny przyznaje sie na okres wykonywania pracy, z ktéra dodatek specjalny

jest zwigzany, tj. na czas okreslony, a w uzasadnionych przypadkach na czas nieokreslony.

. Dodatek specjalny wyptacany jest w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w kwo-

cie nieprzekraczajacej 40 % wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

(9
Nagroda jubileuszowa
Pracownikom przystugujg nagrody jubileuszowe w wysokosci:
1) 75% miesiecznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy,
2) 100% miesiecznego wynagrodzenia - po 25 latach pracy,
3) 150% miesiecznego wynagrodzenia - po 30 latach pracy,
4) 200% miesiecznego wynagrodzenia - po 35 latach pracy,
)

5) 300% miesiecznego wynagrodzenia - po 40 latach pracy.
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. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie za-
konczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze. W razie réwnocze-
snego pozostawania w wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy uprawniajgcego

do nagrody wlicza sie jeden z tych okreséow.

3. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego go do nagrody.

. Pracownik jest obowigzany udokumentowac swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach oso-
bowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

. Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nastapic niezwtocznie po nabyciu przez pracownika
prawa do tej nagrody.

. Podstawe aobliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracowni-
kowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wyna-
grodzenie przystugujgce mu w dniu jej wyptaty.

Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym wymia-
rze Cczasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

Nagrode oblicza sie wedtug zasad obowiazujacych przy ustaleniu ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy.

. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubile-
uszowej brakuje mniej niz dwanascie miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, na-

grade te wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

(10

Odprawa
Pracownikowi, spetniajgcemu warunki uprawniajgce do emerytury lub renty z tytutu niezdol-
nosci do pracy, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente,
przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w wysokaosci:
1) jednomiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 15 lat,
2) dwumiesiecznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 15 lat,
3) trzymiesiecznego wynagrodzenia - po przepracowaniu co najmniej 20 lat.
. Warunkiem ustalenia prawa pracownika do jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku
z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosSci do pracy jest udokumentowanie

odpowiedniego okresu zatrudnienia w aktach osobowych pracownika.
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3. Jezeli w aktach osobowych pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia
prawa do jednorazowej odprawy pienieznej w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy jest udokumentowanie odpowiedniego okresu zatrudnienia przez pracownika.

4. Jezeli pracownik pozostawat réwnoczesnie w wiecej niz jednym stosunku pracy, przy obliczaniu
okresu zatrudnienia uprawniajacego do jednorazowej odprawy pienieznej w zwiazku z przej-
Sciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy uwzglednia sie karzystniejszy dla
pracownika okres zatrudnienia.

5. Odprawe oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy ustaleniu ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy.

6. Okresy pracy i inne okresy uprawniajace do odprawy ustala sie wedtug zasad, obowigzujacych
przy ustalaniu okreséw uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace.

7. Jednorazowa odprawa pieniezna w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu nie-
zdolnosci do pracy jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

8. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie nabyc¢ do niej prawa.

01
Dodatek za prace w porze nocnej
Pracownikowi wykonujacymi prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kaz-
da godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego

wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

(12
Odprawa posmiertna
W razie Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania, po jego roz-
wigzaniu, zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa

posmiertna na warunkach i wysokaosci okreslonej w art. 93 K.p.

13
Fundusz nagrad
1. Z okazji Dnia Muzealnika tworzy sie fundusz nagrdd, z przeznaczeniem na nagrody za szcze-
gélne osiggniecia w pracy zawodowej, w wysakosci do 3% planowanych rocznych srodkéw na
wynagrodzenia osobowe.
2. Fundusz nagréd, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ podwyzszany w ramach posiadanych Srod-

kéw na wynagrodzenia.
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3. Fundusz, o ktérym mowa w ust. 1 pozostaje w dyspozycji dyrektora MM.
4. Regulamin tworzenia oraz rozdziatu zaktadowego funduszu nagréd stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

G 14
Nagroda roczna
1. Tworzy sie w ramach posiadanych srodkéw fundusz nagréd rocznych w wysokaosci 8,5% wyko-
nanego funduszu ptac.
2. Wysokosc i zasady wyptaty nagrdd rocznych okresla regulamin, ktory stanowi zatacznik nr 3 do

niniejszego regulaminu.

415
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie wynagradzania zastosowanie maja wtasciwe prze-

pisy prawa pracy.

(16
1. Regulamin wynagradzania pracownikéw obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego ustanowienie, badz
przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3. Traci moc Regulamin Muzeum Miejskiego w Zorach wprowadzony zarzadzeniem nr 28/2019
zdnia12.12.2019 .

(17
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania do wiadomosci
pracownikom (wywieszenia na tablicy ogtoszen), z zachowaniem regulacji art. 24113 w zw. z art.

772 \y 5 Kodeksu pracy.
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ZALACZNIKNR1
DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

REGULAMIN PREMIOWANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM MIE|SKIEGO

1. Na podstawie § 7 regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach
w ramach posiadanych srodkéw tworzy sie uznaniowy fundusz premiowy.

2. Zasoby funduszu premiowego tworzy¢ beda Srodki pieniezne niewykorzystane w zwigzku
z absencja chorobowa pracownikéw, badz innych oszczednosci. W przypadku ich braku, premia
nie bedzie przyznawana.

3. Decyzje w przedmiocie przyznawania premii podejmuje samodzielnie Dyrektor Muzeum Miej-
skiego w Zorach. Dyrektor pod swoja nieobecnoé¢ moze w tym zakresie upowazni¢ wyznaczo-
nego pracownika Muzeum Miejskiego.

4. Maksymalng wysokos¢ premii ustala sie na poziomie do wysokosci miesiecznego wynagrodze-
nia zasadniczego pracownika.

5. Premia ta ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pra-
cy, za ktore pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego
(m.in. opiekunczy, pielegnacyjne, rehabilitacyjny).

6. Premia moze by¢ przyznawana w kazdym miesigcu danego roku.
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ZALACZNIKNR 2
DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

REGULAMIN TWORZENIA ORAZ ROZDZIALU ZAKLADOWEGO
FUNDUSZU NAGROD

1. Na podstawie § 13 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach
tworzy sie z posiadanych Srodkéw finansowych zaktadowy fundusz nagréd w wysokosci 3%
rocznych srodkéw na wynagrodzenia osobowe.

2. Fundusz nagrad przeznaczony jest na nagrody z okazji Dnia Muzealnika.

3. Nagroda nie ma charakteru obligatoryjnego, a jej przyznanie i wysokos¢ zalezy od swobodnego
uznania Dyrektora Muzeum Miejskiego.

4. Dyrektor Muzeum Miejskiego przyznaje nagrody uwzgledniajac wnioski kierownikéw komaorek.

5. Nagrody moga by¢ przyznane tylko pracownikom Muzeum Miejskiego w Zorach.

6. Wysaokos¢ nagrody indywidualnej nie moze przewyzszy¢ wysokosci jednorazowego wynagro-

dzenia brutto danego pracownika.

ZAtACZNIKNR 3
DO REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

REGULAMIN FUNDUSZU NAGRODY ROCZNE]

01
Na podstawie § 14 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach two-
rzy sie fundusz nagréd rocznych w wysokosci 8,5% srodkéw finansowych na wynagrodzenia oso-
bowe (wykonany fundusz ptac).

(2
1. Pracownik nabywa prawo do nagrody rocznej w petnej wysokosci po przepracowaniu u danego

pracodawcy catego roku kalendarzowego.
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2.

1.

2.

Pracownik, ktéry nie przepracowat u danego pracodawcy catego roku kalendarzowego, nabywa
prawo do nagrody rocznej w wysokosci proparcjonalnej do okresu przepracowanego, pod wa-
runkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy.
Przepracowanie co najmniej 6 miesiecy warunkujacych nabycie prawa do nagrody rocznej nie
jest wymagane w przypadkach:
+ zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata zawarta na se-
zon trwajacy nie krocej niz 3 miesiace,
» powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo do spetnienia obowigzku zastep-
czej stuzby poborowych,
* rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z:
a) przejsciem na emeryture, rente szkoleniowa albo rente z tytutu niezdolnosci do pracy
lub Swiadczenie rehabilitacyjne,
b) przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,
) likwidacjg prawodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczacych praco-
dawcy,
d) likwidacja jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacja,
- podjecia zatrudnienia:
a) wwyniku przeniesienia stuzbowego,
b) na podstawie powotaniu lub wyboru,
c) w zwiazku z likwidacja poprzedniego pracodawcy albo ze zmniejszeniem zatrudnienia
z przyczyn dotyczacych tego pracodawcy,
d) wzwiazku z likwidacja jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub jego reor-
ganizacja,
e) po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowej albo po spetnieniu obowigzku zastepczej
stuzby poborowych,
- korzystania z urlopu wypoczynkowego,

- wygasniecia stosunku pracy w zwigzku ze smiercig pracownika.

(3
Nagrode roczng ustala sie w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia otrzymanego przez pracow-
nika w ciggu roku kalendarzowego, uwzgledniajac sktadniki wynagrodzenia przyjmowane do
obliczenia wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.
W przypadkach, o ktérych mowa w § 2 ust. 3, wysokos$¢ wynagrodzenia rocznego ustala sie

proporcjonalnie do okresu przepracowanego u danego pracodawcy.
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(4
1. Nagrode roczna wyptaca sie najpozniej w styczniu roku nastepnego.
2. Pracownikowi, z ktérym rozwigzano stosunek pracy w zwigzku z likwidacjg pracodawcy, wyna-

grodzenie roczne wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.
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STRUKTURA ORGANIZACY]NA

Spis tresci:

1. Opis struktury
Statut Muzeum Miejskiego w Zorach
Regulamin organizacyjny

Schemat organizacyjny

voos W

Stanowiskowe zakresy czynnosci
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1. Opis struktury

Struktura organizacyjna - sposob formalnej organizacji Muzeum Miejskiego w Zorach (dalej: Mu-
zeum), zestaw elementéw (komaérek organizacyjnych: stanowisk, dziatéw, czesci wyodrebnianych
przez samo Muzeum) i powigzan miedzy nimi (przeptywow informacji, formalnych podziatéw
obowiagzkéw, przynaleznosci itp.).
Struktura organizacji jest sposobem na formalne okreslenie relacji i zaleznosci miedzy jej uczest-
nikami, utatwia obieg informacji itd.!
Elementarna czescig Muzeum jest stanowisko pracy. Powigzane ze sobg stanowiska pracy i ich
aglomeraty tworza strukture organizacyjng Muzeum.
Stanowiska pracy jest wydzielone i opisane przez nastepujace wyrdzniki:

- cel, ktory realizuje sie na danym stanowisku w ramach globalnego celu Muzeum,

- wyjscia, czyli wszystko co jest realizowane na danym stanowisku,

- wejscia a wiec: doprowadzone informacje, materiaty, narzedzia, itp.,

- otoczenie, czyli: warunki spoteczne, organizacyjno-techniczne, itd.,

- wyposazenie, w tym sposaby jego wykarzystania,

- czynnik ludzki i stawiane mu wymagania.?

Struktura organizacji dostarcza odpowiedzi na pytania:
- kto z kim moze i powinien kontaktowac sie i wspatpracowac, a jakie zwigzki sg zakazane,
- kto, o czym i o kim decyduje i kto, komu w jakiej sprawie i jak podlega,
- kto, zacoi za kogo odpowiada i w jaki sposob,
- kto, coiod kogo wie i jak ma te wiedze wykorzystac,
- jakijest podziat korzysci i przywilejow (materialnych, prestizowych i innych) miedzy czton-

kéw organizacji.?

Pomiedzy stanowiskami pracy i kamaérkami organizacyjnymi Muzeum zachodzg bezposrednie za-
leznosci w postaci wiezi organizacyjnych, ktére dookreslaja wzajemne relacje, tzn. potaczenia
i uzaleznienia pomiedzy stanowiskami i komérkami, i uwzgledniaja:

- aspekt wiezi stuzbowych (hierarchiczne), wyrazajacych sie w zaleznosci podwtadnego od

przetozonego - ich istotg sg uprawnienia przetozonych do wydawania podwtadnym pole-

1 ZaD.Jemielniak, D. Latusek-Jurczak, Zarzadzanie. Teoria i praktyka w pigutce, Warszawa 2015, s. 89.
2 ZaH. Mreta, Koncepcje klasyfikacji metod i technik organizacyjnych, ,Przeglad Organizacyjny", 1976, nr 11, s. 488.

3 Za A. Kozminski, D. Jemielniak, Zarzgdzanie od podstaw, Warszawa 2071, s. 69.
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cen, okreslania zadan i kontroli ich realizacji,

- aspekt wiezi funkcjonalnych (niehierarchiczne), ktérych istota jest pomaganie i doradzanie
przy wykonywaniu zadan,

- aspekt wiezi technicznych, wynikajacych z podziatu pracy, a wyrazajacych sie we wzajem-
nym uzaleznieniu cztonkéw zespotu podczas realizacji wspélnego celu,

- aspekt wiezi informacyjnych, wyrazajacych sie w obowiazku jednostronnego lub wzajem-

nego informowania sie, zapewniajacego przeptyw informacji.

Definicja struktury organizacyjnej Muzeum: uktad komérek organizacyjnych i wchodzacych w ich

sktad stanowisk pracy oraz wiezi komunikacyjnych pomiedzy nimi.

Struktura organizacyjna Muzeum wynika bezposrednio z zapiséw Statutu, posrednio Regula-
minu Organizacyjnego, ktore wskazuja ilos¢ i zakres pracy wszystkich dziatéw i samodzielnych

stanowisk, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatéw merytorycznych.

Wszystkie te elementy normalizowane s3 systemem wewnetrznej komunikacji.

Kazde stanowisko i kazda komarka organizacyjna majg sformutowany zakres dziatania, obejmu-
jacy zadania, uprawnienia (kompetencje) i odpowiedzialnos¢. Zadania dla stanowisk organizacyj-

nych wynikaja z podziatu pracy wewnatrz Muzeum.

Struktura organizacyjna uwzglednia specyfike pracy muzealnej oraz zakres jej odpowiedzialnosci

z uwagi na obowigzujace przepisy i charakter gromadzonych zbioréw.

Struktura organizacyjna w sposob jasny i precyzyjny porzadkuje zakresy czynnosci stanowisko-

wych, z naciskiem na czytelny podziat odpowiedzialnosci.

Struktura organizacyjna oparta jest oparta jest o prosty system zaleznosci, ze wskazaniem na
duza rozpietos¢ kierowania (struktura ptaska), co umozliwia szybszy przeptyw informacji i gene-
ruje nizsze koszty utrzymania. Zastosowana struktura wymaga zatrudniania ludzi o wyzszych
kwalifikacjach, co jest zbiezne z wymaganiami kompetencyjno-kwalifikacyjnymi stawianymi za-

trudnianym pracownikom muzedw.

Z uwagi na charakter pracy instytucji muzeum oraz jej bezposrednie umocowanie w Statucie,

struktura Muzeum jest struktura typu mechanistycznego - wszelkie zmiany Statutu instytugji
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wymagajg zgodny wtasciwego ministerstwa. Jednakze w zakresie wskazanym przez ustawodaw-
ce, dyrektor Muzeum dazy do zmian w strukturze organizacyjnej pod katem stosowania syste-

maow inwencyjno-kreatywnych.

Struktura organizacyjna Muzeum ma charakter taczony liniowy. Stwarza jasny, logiczny i upo-
rzadkowany uktad drég komunikacyjnych. Jej zaletami: prostota, precyzja, okreslenia wtadzy,
odpowiedzialnosci oraz stworzenie warunkéw do szybkiego podejmowania decyzji i egzekwo-

wania ich realizacji.

Z uwagi na wprowadzenie kontroli zarzadczej i elementy delegacji uprawnien, zastosowana
struktura organizacyjna zmienia swaj charakter w zakresie delegacji i staje sie strukturg szta-

bowo-liniowa, ktéra w znacznym stopniu utatwia wdrazanie zmian i rozwéj Muzeum.
Z uwagi na system dziatan projektowych, ktére stanowig zasadniczy element konstruujacy cele

i zadania w rocznym systemie pracy, z podstawowej struktury organizacyjnej budowana jest

struktura zadaniowa.

LINIOWY SCHEMAT ORGANIZACYJNY

A
Y

Dziat Historii i Kultury Regionu Dziat Inwentarzy

Dziat Kultur Pozaeuropejskich * > Dziat Administracji i Kadr

A

Y

Dziat Edukacji Dyrektor Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Promocji i Wydawnictw <—| |—> Samodzielne stanowiska

Specjalistyczna Biblioteka
Wewnetrzna
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Uktad bezposredniej zaleznosci oraz system rozdzielania pracy przez dyrektora MM wynikajacy

bezposrednio ze Statutu i Regulaminu organizacyjnego modyfikowany jest poprzez system funk-

Cji specjalnych oraz delegowanie uprawnien i zadan specjalnych.

Elementy specjalne w strukturze organizacyjnej maja na celu stworzenia schematu, w ktérym ele-

ment kontroli wystepuje juz na szczeblach nizszych, a zakres samodzielnosci pracownikéw zostaje

maksymalnie zwiekszony. Rozwigzanie to umozliwia sprawniejsze i bardziej racjonalne funkcjono-

wanie na poziomie kontroli wewnetrznej dziatalnosci podstawowe;.

SZTABOWO-LINIOWY SCHEMAT ORGANIZACY|NY

Delegacja

" < Dyrektor
,Kantrola zarzadcza ¥

Zadanie delegowane - funkcja dodatkowa

Stanowisko specjalne - delegowane

>

Petnomocnik ds.
bezpieczenstwa informacji

_ Petnomacnik ds. zabezpieczenia

muzeum i zbioréw

Archiwista Muzeum
Miejskiego w Zorach

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza dwie komisje oraz dwa kolegia petniace funk-

Cje doradcze:

1. Komisja zakupow i wyceny

Kolegium ds. zarzadzania zbiorami

INSRN

Kolegium konserwatarskie

Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbiorow
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> Komisja wyceny i zakupéw

> [Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw
Dyrektor <z

> Kolegium ds. zarzgdzania zbiorami

—> Kolegium konserwatorskie

W sktad komisji wchodza: dyrektor, gtéwny inwentaryzator, petnomocnik ds. zabezpieczenia mu-

zeum i zbioréw, petnomocnik ds. bezpieczeAstwa informacji oraz osoby odpowiedzialne za prace

dziatéw gromadzacych muzealia oraz ksiegozbidr.

Komisje zwotuje dyrektor Muzeum w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz do roku.

Komisja wyceny i zakupow:

petni funkcje doradczo-opiniodawczg,

decyduje o zakresie wprowadzania na stan inwentarzy muzealnych propozycji akcesji
przedstawianych kazdorazowo przez osoby odpowiedzialne za prace dziatu gromadzacego
muzealia,

opiniuje tryb postepowania akcesyjnego,

weryfikuje spéjnosce i kamplementarnosé kolekgji,

weryfikuje stan badan proweniencyjnych i decyduje o sposobie postepowania w przypad-
kach watpliwych,

opiniuje wartos¢ abiektéw przejmowanych na podstawie umowy kupna-sprzedazy,

dokonuje wyceny obiektéw przejmowanych na podstawie umowy darowizny.

Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbiorow:

petni funkcje doradczo-opiniodawczg,
stuzy pomoca kierownikom podstawowych dziatéw gromadzacych muzealia,
nadzoruje ruch zewnetrzny muzealiéw i wypozyczenia,

nadzoruje stan zabezpieczenia zbioréw muzealnych.
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Kolegium ds. zarzadzania zbiorami

petni funkcje doradczo-opiniodawczg,
nadzoruje prace inwentaryzacyjno-porzadkowe,
nadzoruje proces opracowywania zbiorow,

opiniuje zmiany procedur i instrukcji.

Kolegium konserwatorskie

petni funkcje doradczo-opiniodawczg,
nadzoruje stan zbiorow,

opiniuje koniecznos¢ konserwacji,

wspotpracuje z konserwatorem nadzorujgcym stan zbiorow,

opiniuje zmiany procedur i instrukcji.

2. Statut Muzeum

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§) 1. Muzeum Miejskie w Zorach, zwanej dalej ,Muzeum”, dziata w szczegélnosci na podstawie:

D)

431

ustawy z dnia 21listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U. z 2012 r. p0z.987), zwanej dalej ,ustawg
0 muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2012r. poz.406), zwanej dalej ,,ustawa o organizowaniu i prowadzeniu kulturalnej”,
niniejszego statutu.

Organizatorem Muzeum jest Gmina Miejska Zory, zwana dalej ,Organizatorem”.

Muzeum jest wpisane do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora pod
numerem 3.

Muzeum posiada osobowos¢ prawna.

Siedziba Muzeum jest miasto Zory.

. Terenem dziatania Muzeum jest obszar Rzeczpospolitej Polskiej i zagranica.
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ROZDZIAL 2.
ZAKRES DZIALANIA MUZEUM

() 4. Do zakresu dziatania Muzeum nalezy upowszechnianie wiedzy o historii i kulturze miasta
Zory oraz historycznym obszarze Gérnego Slaska, a takze kultur pozaeuropejskich (szczegél-
nie afrykanskich).

() 5. Muzeum prowadzi dziatalnosc¢ przez:

1) gromadzenie zabytkow i materiatéw dokumentacyjnych w statutowo okreslonym zakresie;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow;

3) przechowywanie gromadzonych zabytkow, w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan za-
chowania i bezpieczenstwo, oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny do celéw naukowych;

4) zabezpieczanie i konserwacje zbioréw oraz, w miare mozliwosci, zabezpieczanie zabytkow
archeologicznych nieruchomych oraz innych nieruchomych obiektow kultury materialnej
i przyrody;

5) urzadzanie wystaw statych, czasowych i objazdowych;

6) zapewnianie wtasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania ze zbiordéw i zgromadzo-
nych informacji;

7) organizowanie badan oraz ekspedycji naukowych, w tym archeoclogicznych;

8) publikowanie katalogéw, przewodnikéw wystaw, wynikéw badan naukowych, a takze wy-
dawnictw popularnonaukowych, z zakresu swojej dziatalnosci;

9) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

10) popieranie i prowadzenie dziatalnosci artystycznej i upowszechniajacej kulture;

11) udostepnianie zbioréw dla celéw naukowych, edukacyjnych i wydawniczych;

12) uzyczanie zbioréw i przyjmowanie na przechowanie muzealiow w zakresie i trybie okreslo-
nymi w obowigzujacych przepisach;

13) opracowywanie ekspertyz, opinii i ocen oraz udzielanie informacji, z zakresu swojej dziatalnosci;

14) prowadzenie biblioteki i archiwum;

15) wspdtprace z krajowymi i zagranicznymi muzeami, administracja rzadowa i samorzado-
wa, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oswiaty i kultury, a takze innymi osobami
prawnymi, jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej oraz 0so-
bami fizycznymi.

§ 6. Muzeum gromadzi zabytki z zakresu archeologii, historii, etnografii, sztuki i rzemiosta
artystycznego, w szczegdlnosci:

1) obiekty archeologiczne,

2) numizmaty;
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3) malarstwo;
) rzezbe, w tym rzezby i maski kultur pozaeuropejskich;
) ceramike;
6) stroje i przedmioty codziennego uzytku;
) tkaniny artystyczne;
militaria;

)
9) dokumenty i materiaty archiwalne oraz fotografie i pocztowki.

ROZDZIAL 3.
NADZOR | ZARZADZANIE MUZEUM

{y 7. Ogdlny nadzo6r nad Muzeum sprawuje minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzic-
twa narodowego, a bezposredni Prezydent Miast Zory.
() 8.1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktérej cztonkéw powotuje i odwotuje Rada Miasta Zory.
2. Rada Muzeum dziata w zakresie okreslonym w art.11 ustawy o muzeach.
3. Rada Muzeum sktada sie z 9 cztonkaw.
() 9. Muzeum jest zarzadzane przez dyrektora Muzeum, zwanego dalej ,dyrektorem”, ktérego po-
wotuje i odwotuje Prezydent Miasta Zory w trybie i na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach.
{y 10. 1. Dyrektor odpowiada za prawidtowa realizacje dziatalnosci statutowej oraz wtasciwe go-
spodarowanie mieniem i srodkami finansowymi Muzeum.
2. Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadz6r nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;
2) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;
3) przedstawianie Organizatorowi i wtasciwym instytucjom planéw rzeczowych i finanso-
wych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;
4) nadzér nad redakcja publikacji muzealnych;
5) wydawanie zarzadzen;
6) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;
7) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz zawieranie in-
nych umoéw cywilnoprawnych.
{y 1. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastepcy, ktérego powotuje i odwotuje w uzgodnieniu
z Prezydentem Miastem Zory.

) 12. Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrek-
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tora, z zastrzezeniem art.13 ust.3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

ROZDZIAL 4.
GOSPODARKA FINANSOWA MUZEUM

() 13. Organizator zapewnia srodki niezbedne do utrzymania i rozwoju Muzeum.
) 14. Muzeum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i innych obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa.
() 15. Zrédtami finansowania dziatalnoéci Muzeum sa dotacje podmiotowe i celowe przyznane
przez Organizatora, przychody z prowadzonej dziatalnosci, srodki otrzymywane od 0s6b fizycz-
nych i prawnych oraz z innych zrédet.
{y 16. 1. Muzeum prowadzi, jako dodatkowa, dziatalnos¢ gospodarczg wedtug zasad okreslonych
w obowigzujacych przepisach, w zakresie:
1) dzierzawy oraz najmu pomieszczen Muzeum;
2) sprzedazy publikacjii pamiatek;
3) organizowania wystaw, imprez kulturalnych i edukacyjnych.
2. Dochod uzyskany z dziatalnosci gospodarczej wykorzystuje sie w celu finansowania dziatal-
nosci statutowej Muzeum.
() 17. Majatek Muzeum stuzy realizacji zadan statutowych.
{y 18. 1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, w tym do sktadania oSwiadczen
wali w zakresie jego praw i zobowigzan majatkowych jest uprawniony dyrektor.
2. Dyrektor moze ustanawiac petnomocnikéw do dokonywania czynnaosci prawnych w imieniu
Muzeum, okreslajac zakres petnomocnictwa.
3. Udzielenie i odwotanie petnomocnictwa podlega ujawnieniu w rejestrze instytucji kultury

przez Organizatora.

ROZDZIAL 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

() 19. Potaczenia, podziatu lub likwidacji Muzeum dokonuje Rada Miast Zory w trybie i na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach.

(y 20. Zmiana statutu dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
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3. Regulamin Organizacyjny

REGULAMIN ORGANIZACY]NY
MUZEUM MIE)SKIEGO W ZORACH

1.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

01

Dziatalnos¢ Muzeum Miejskiego w Zorach, zwanego dalej Muzeum, prowadzona jest na pod-

stawie:

1) Ustawy z dnia 21listopada 1996 r. o muzeach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 ., poz. 917 z p6zn.
zm.),

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultural-
nej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 . poz. 194),

3) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 ., poz. 1479),

4) przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt. 1-3,

5) Statutu Muzeum Miejskiego w Zorach nadanego Uchwata nr 344/XXXI/13 Rady Miasta
Zory z dnia 28 marca 2013,

6) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Miejskiego w Zorach.

Celem Muzeum jest dziatalnosc okreslona w art. 1 Ustawy o muzeach oraz w {y 4 Statutu Mu-

zeum, a realizacje tych celéw okresla 5 Statutu Muzeum.

(2
Regulamin organizacyjny Muzeum okresla jego organizacje wewnetrzng oraz gtéwne zadania
dziatéw Muzeum, zakresy obowigzkéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz stanowi-
skach delegowanych.
Regulamin organizacyjny Muzeum nadawany jest przez Dyrektora Muzeum po zaopiniowaniu

przez organizatora.
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ROZDZIAL 1|
ORGANIZACJA OGOLNA

(3
1. Strukture Muzeum tworza nastepujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy
oraz stanowiska delegowane:

1) Dziat Historii i Kultury Regionu,

NJ

Dziat Kultur Pozaeuropejskich,

)

)
) Dziat Inwentarzy,
)

N

Dziat Edukadji,

Ul

Dziat Promocji i Wydawnictw,

a

)
) Specjalistyczna Biblioteka Wewnetrzna,
)

~

Dziat Administracji i Kadr,

o0

) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
9) samodzielne stanowisko ds. sekretariatu,
10) stanowisko delegowane archiwisty Muzeum Miejskiego w Zorach,
1) stanowisko delegowane petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordw,
12) stanowisko delegowane petnomocnika ds. bezpieczenstwa informacji.
2. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ oceniajacy i opiniujacy. Tryb dziatania, sktad
osobowy i organizacje Rady Muzeum okresla Statut Muzeum Miejskiego w Zorach.
3. W Muzeum dziataja dwie komisje i dwa kolegia jako organy doradcze dyrektora:
1) Komisja ds. zabezpieczenia Muzeum i zbiorow,
2) Komisja zakupow i wyceny,
3) Kolegium ds. organizacji zbioréw,
4) Kolegium konserwatorskie.

Sktad komisji i kolegiow powotuje dyrektor Muzeum zarzgdzeniem.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAtANIA 1| ZASADY FUNKCJONOWANIA

4
1. Muzeum realizuje zadania okreslone Statutem Muzeum Miejskiego i uchwatami Rady Miasta
oraz zadania zlecone przez administracje samorzadowa.

2. Funkcjonowanie Muzeum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
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podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy stanowig inaczej.

. Organizacje prac kancelaryjnych w Muzeum okresla Instrukcja kancelaryjna.

5. Obstuge finansowo-ksiegowa Muzeum prowadzi we wtasnym zakresie.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA | ZARZADZANIA MUZEUM

G5
Pracami i funkcjonowaniem Muzeum kieruje Dyrektor, ktéry podlega bezposrednio Prezyden-

towi Miasta Zory.

. Dyrektora Muzeum powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Zory w trybie i na zasadach okreélo-

nych w obowigzujacych przepisach.

3. Dyrektor zarzadza i kieruje Muzeum, jest odpowiedzialny za mienie Muzeum.

. Do zakresu dziatania dyrektora Muzeum nalezy w szczeg6lnaosci:

a) w zakresie zarzadzania ogdlnego instytucja:
- 0g0Iny nadzdr nad zbiorami i majatkiem Muzeum,
- 0gdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej, administracyjnej, nauko-
waobadawczej i oswiatowej,
- reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,
- stosowanie zarzadzen, instrukgji, wytycznych i polecen organizatora,
- opracowywanie sprawozdan oraz realizacja planéw dziatalnosci podstawowej i finansowe;j,
- wspo6tpraca z Rada Muzeum,
b) w zakresie zarzadzania organizacjg pracy:
- prawidtowa organizacja pracy,
- planowanie zatrudnienia i funduszu ptac oraz nalezyte gospodarowanie etatami i fun-
duszem ptac,
- podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
- przydzielanie czynnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych,
- doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw wtasnej placowki,
c) w zakresie biezacego funkcjonowania instytucji:

- realizacja inwestycji i remontéw kapitalnych,
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- zapewnienie wtasciwych warunkow pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz ppoz.,

d) w zakresie realizacji polityki kulturalnej:

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

upowszechnianie kultury, wspéttwarzenie jej wartosci, przygotowywanie jej odbioru,

ksztattowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych.
. Dyrektor Muzeum realizuje swoje zadania przez:
- rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,
- rozstrzygniecia podejmowane przez osobe upowazniona,
- rozstrzygniecia podejmowane przez kierownikéw dziatéw badz osoby uprawnione do nad-
zorowania i koordynowania pracy dziatu.
. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie:
- wydawania zarzadzen,
- odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,
- opracowywania planu finansowego,
- zatwierdzania regulaminow i instrukcji w ramach ,Standardéw kontroli zarzadczej w Mu-
zeum Miejskim w Zorach”, w tym Regulaminu organizacyjnego jednostki,
- powotywania i odwotywania kierownikéw dziatéw, samodzielnych stanowisk pracy, stano-
wisk delegowanych.
Dyrektor Muzeum Miejskiego bezposrednio nadzoruje nastepujace komaérki organizacyjne, sa-
modzielne stanowiska pracy oraz stanowiska delegowane:
1) Dziat Historii i Kultury Regionu,
) Dziat Kultur Pozaeuropejskich,
3) Dziat Inwentarzy,
) Dziat Edukacji,
) Dziat Promocji i Wydawnictw,
6) Dziat Administracji i Kadr,
) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
8) Specjalistyczng Biblioteke Wewnetrzng,
oraz
9) samodzielne stanowisko ds. sekretariatu,
10) stanowisko delegowane petnomocnika ds. zabezpieczenia Muzeum i zbioréw,
11) stanowisko delegowane petnomocnika ds. bezpieczenistwa informacji,

12) stanowisko delegowane archiwisty Muzeum Miejskiego.
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(6
Decyzje finansowe i zobowigzania majatkowe podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci

0soby upowaznione.

. W czasie niecbecnosci Dyrektora zastepuja go wyznaczaone przez niego 0soby upowaznione na

podstawie zarzadzenia wewnetrznego.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA MUZEUM

47

Kierownicy dziatow s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych pracownikéw.

. Kierownicy dziatéw, osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatéw i sa-

madzielni pracownicy przedktadaja propozycje do planéw pracy, opracowuja sprawozdania, or-

ganizuja i rozliczaja prace podlegtych pracownikow.

. Imienny, szczegdtowy zakres czynnosci pracownikéw Muzeum na poszczegélnych stanowi-

skach pracy ustala dyrektor.

(y8

Do podstawowych obowigzkéw stuzbowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

0s6b uprawnionych do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu badz pracownikéw na sta-

nowiskach samodzielnych nalezy:

- organizowanie pracy swojego dziatu oraz jej usprawnianie,

- wydawanie polecen stuzbowych oraz nadzér nad wtasciwym spetnianiem obowiazkéw przez
podlegtych sobie pracownikow w zakresie zagadnien merytorycznych i dyscypliny pracy,

- ustalanie dla pracownikéw sobie podlegtych zakresow czynnosdi,

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w zakresie skarg i wnioskaw,

- przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora w zakresie nalezacym do wtasciwej ko-
morki organizacyjnej,

- sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

- wystepowanie do dyrektora z wnioskami dotyczacym awansowania, wyrdznienia, a takze
zwalniania i karania pracownikéw na zasadach okreslonych przepisami prawa pracy,

- nadzorowanie i rozliczanie czasu pracy, dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

- akceptowanie wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikaw,
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- branie udziatu w merytorycznych pracach danej komaorki organizacyjnej zgodnie z indywi-
dualnym zakresem czynnosdi,

- wspotpracowanie z innymi komaérkami organizacyjnymi,

- zabezpieczanie rzetelnego wykonywania zadan oraz zwigzanej z tym sprawozdawczosdi,

- zaznajamianie sie z obowiazujacymi przepisami i przekazywanie ich do wiadomosci podle-
gtym pracownikom,

- przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania.

. Kierownicy dziatéw oraz osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu or-

ganizuja i nadzorujg wszystkie prace, takze te o charakterze administracyjno-gospodarczym.

W razie trudnosci zawiadamiaja kierownika Dziatu Administracji i Kadr, petnomocnika ds. za-

bezpieczenia Muzeum i zbioréw lub Dyrektora.

. Obieg dokumentéw Muzeum oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen, zbioréw,

ochrong ppoz. regulujg wewnetrzne instrukcje i procedury zawarte w ,Standardach kontroli

zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”.

ROZDZIAL VI
ZADANIA KOMBOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

(9

Dziat Historii i Kultury Regionu
Dziat Historii i Kultury Regionu gromadzi, opracowuje, konserwuje i udostepnia zabytki z za-
kresu archeologii, historii regionu i miasta z uwzglednieniem historii przemystu, etnografii
i sztuki, rzemiosta artystycznego od czaséw najdawniejszych do wspétczesnosci z terenu Zor
i regionu, jak réwniez pozostatych regionow Polski.
. Zbiory Dziatu Historii i Kultury Regionu sktadaja sie z nastepujacych grup tematycznych:
- obiekty archeologiczne,
- numizmaty,
- malarstwo,
- rzezba,
- ceramika,
- stroje,
- przedmioty codziennego uzytku,
- narzedzia,

- tkanina artystyczna,
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- militaria,

- dokumenty,

- materiaty archiwalne,
- fotografia,

- pocztowka.

. Dokumentacja ewidencyjna zbioréw Dziatu Historii i Kultury Regionu gromadzona jest w sys-

temie ewidencji muzealnej MONA oraz w sposéb tradycyjny zgodnie z Rozporzadzeniem Mi-
nistra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania
zabytkow w muzeach (Dz.U. z 2004 r,, nr 202, poz. 2073).

. Zbiory Dziatu Historii i Kultury Regionu ewidencjonowane s3 w trzech inwentarzach opisanych jako:

1) inwentarz gtéwny,

2) inwentarz sztuki,

3) inwentarz archiwaliéw.

Dla kazdego z inwentarzy wyodrebnionych w ramach Dziatu Historii i Kultury Regionu prowa-

dzona jest oddzielnie petna dokumentacja ewidencyjna oraz archiwum.

. Dziat Historii i Kultury Regionu gromadzi nietrwate materiaty i obiekty uzupetniajace kolekcje

badz obiekty stanowigce duplikaty kolekgji dziatu w ramach magazynu podrecznego.

. Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzaorowania i koordynowania pracy dziatu.

1) Osobatajest odpowiedzialna za catoksztatt dziatalnosci merytorycznej, caty majatek dzia-
tu, bezpieczenstwo zbiordw i warunki ich przechowywania, dokumentacje ewidencyjna,
prawidtowos¢ wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealnej MONA oraz pozo-
statych pracownikéw dziatu.

2) Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-
mieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

Do zadan Dziatu Historii i Kultury Regionu nalezy:

- prowadzenie dziatalnosci naukowej, dokumentacyjnej, kolekcjonerskiej, wystawienniczej
w zakresie swojej specjalizacji,

- gromadzenie muzealiéw zgodnie z profilem dziatu,

- gromadzenie wizerunkéw muzealidw,

- prowadzenie archiwum,

- prowadzenie katalogow i kartotek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- opracowywanie naukowe zbiorow,

- dbatosc o zabezpieczenie zbioréw oraz stan magazynaw,

- organizacja wystaw statych, czasowych, okolicznosciowych i oswiatowych,

- opracowywanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez dziat,
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oprowadzanie zwiedzajacych,

udzielanie informacji o zbiorach,

opracowywanie merytoryczne katalogéw i folderéw wystaw,

wspotpraca z gtéwnym inwentaryzatorem w zakresie inwentaryzacji zbioréw,

wspotpraca z osoba petnigca funkeje konserwatora w zakresie konserwacji zbioréw,
prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy historycznej z zakresu kultury regionu
poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyktady, odczyty, prelekcje, pogadanki, arty-
kuty w prasie, wywiady, konsultacje, kwerendy,

wspotpraca z innymi dziatami Muzeum,

wspotpraca z Radg Muzeum, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspétpracy z innymi
muzeami i instytucjami naukowymi i kulturalnymi,

prowadzenie wspoétpracy o charakterze naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyza-
torskim z miejscowym Srodowiskiem, szkolnictwem, organizacjami spotecznymi, instytu-
cjami naukowymi,

branie udziatu w pracach zespotéw specjalistycznych i zjazdach naukowych.

(10

Dziat Kultur Pozaeuropejskich

Dziat Kultur Pozaeuropejskich gromadzi, opracowuje, konserwuje i udostepnia zabytki z zakre-

su archeologii, etnografii, sztuki oraz rzemiosta artystycznego z catego Swiata, w tym réwniez

zabytki kultur europejskich spoza terenu Polski.

. Zbiory Dziatu Kultur Pozaeuropejskich sktadaja sie z nastepujacych grup tematycznych:

przedmioty codziennego uzytku,
narzedzia,

stroje,

instrumenty muzyczne,

obiekty archeologiczne,

rzezba,

malarstwo,

ceramika,

tkanina artystyczna,

militaria,

numizmaty.

Dokumentacja ewidencyjna zbioréw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich gromadzona jest w syste-

mie ewidencji muzealnej MONA oraz w sposab tradycyjny zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
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Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabyt-
kow w muzeach (Dz.U. z 2004 r., nr 202, poz. 2073).

. Zbiory Dziatu Kultur Pozaeuropejskich ewidencjonowane s3 w pieciu inwentarzach opisanych

jako:

D)
2)
3)
4)
5)

inwentarz gtéwny - Afryka,
inwentarz - Azja,

inwentarz - Ameryki,
inwentarz - Australia i Oceania,

inwentarz - Europa.

Dla kazdego z inwentarzy wyodrebnionych w ramach Dziatu Kultur Pozaeuropejskich prowa-

dzona jest oddzielnie petna dokumentacja ewidencyjna oraz archiwum,

. Dziat Kultur Pozaeuropejskich gromadzi nietrwate materiaty i obiekty uzupetniajace kolekcje

badz obiekty stanowigce duplikaty kolekcji dziatu w ramach magazynu podrecznego.

D)

2)

. Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt dziatalnosci merytorycznej, caty majatek dzia-
tu, bezpieczenstwo zbioréw i warunki ich przechowywania, dokumentacje ewidencyjna,
prawidtowos¢ wprowadzania danych do systemu ewidencji muzealnej MONA oraz pozo-
statych pracownikéw dziatu.

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-

mieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

Do zadan Dziatu Kultur Pozaeuropejskich nalezy:

prowadzenie dziatalnosci naukowej, dokumentacyjnej, kolekcjonerskiej, wystawienniczej
w zakresie swojej specjalizacji,

gromadzenie muzealiéw zgodnie z profilem dziatu,

gromadzenie wizerunkéw muzealidw,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie katalogow i kartotek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
opracowywanie naukowe zbiordw,

dbatos¢ o zabezpieczenie zbioréw oraz stan magazynaw,

organizacja wystaw statych, czasowych, okolicznosciowych i oswiatowych,
opracowywanie scenariuszy do wystaw organizowanych przez dziat,
oprowadzanie zwiedzajacych,

udzielanie informacji o zbiorach,

opracowywanie merytoryczne katalogéw i folderdw wystaw,

wspotpraca z gtéwnym inwentaryzatorem w zakresie inwentaryzacji zbioréw,
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- wsp6tpraca z osobg petnigca funkcje konserwatora w zakresie konserwacji zbioréw,

- prowadzenie wszechstronnej popularyzacji wiedzy historycznej z zakresu kultur pozaeu-
ropejskich poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyktady, odczyty, prelekcje, poga-
danki, artykuty w prasie, wywiady, konsultacje, kwerendy,

- wspotpraca z innymi dziatami Muzeum,

- wspotpraca z Rada Muzeum Miejskiego, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspatpra-
Cy z innymi muzeami i instytucjami naukowymi i kulturalnymi,

- prowadzenie wspoétpracy o charakterze naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyza-
torskim z miejscowym Srodowiskiem, szkolnictwem, organizacjami spotecznymi, instytu-
cjami naukowymi,

- branie udziatu w pracach zespotéw specjalistycznych i zjazdach naukowych.

G 11
Dziat Inwentarzy

1. Dziat Inwentarzy realizuje wszystkie zadania zwigzane z ewidencjg muzealna, ruchem muze-
aliéw i digitalizacjg zbioréw Muzeum.

2. W szczeg6lnosci do zadan dziatu nalezy:

- zarzadzanie baza danych prowadzona w programie muzealnym MONA,

- nadzdr nad zabezpieczeniem gromadzonych w systemie danych (tworzenie kopii zapasowych),
- obstuga kwerend,

- koordynacja ruchu muzealidw,

- przyjmowanie nowych nabytkéw do Muzeum,

- nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji ewidencyjnej depozytaw,

- nadzér nad inwentaryzacja oraz prowadzeniem ksigg inwentarzowych,

- dokonywanie wykreslen w ksiegach inwentarzowych i ksiegach depozytowych,
- organizacja i nadzor nad prawidtowa inwentaryzacjg zbiorow i biblioteki,

- nadzor nad kontrolami obiektéw wypozyczonych z Muzeum,

- nadzér nad zabezpieczeniem zbioréw.

3. Dziatem zarzadza gtéwny inwentaryzataor, ktéry planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt
dziatalnosci dziatu w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

4. Gtowny inwentaryzator nadzoruje akcesje do zbioréow Muzeum, prowadzi ksiege akces;ji,
ksiegi inwentarzowe, rejestruje i nadzoruje ruch muzealidw, nadzoruje system ewidencji
muzealnej MONA.

5. Do zadan gtéwnego inwentaryzatora nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie ksiag akcesyjnych muzealidw,
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koordynowanie, nadzor i kontrola akcesji, ruchu i stanu muzealiow,

prowadzenie, przechowywanie i udostepnianie inwentarzy muzealidow i dokumentacji akce-
syjnej zbiordw,

realizacja postanowien Komisji zakup6w i wyceny poprzez sporzadzanie wtasciwych umaow,
w szczeg6lnosci kupna-sprzedazy, darowizny, depozytowych, nadawanie pozyskanym
obiektom tymczasowych numeréw inwentarzowych,

realizacja okresowej i wyrywkowej kontroli dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym,
koordynacja przeprowadzania kwerend,

sporzadzanie dokumentacji ruchu muzealiow w postaci uméw uzyczenia, wypozyczenia,
depozytu, konserwacji, protokotéw zdawczo-odbiorczych, prowadzenie korespondencji do-
tyczacej wypozyczen,

przygotowywanie informacji zwigzanych z ubezpieczaniem zbiordw,

sporzadzanie dokumentacji wewnetrznego ruchu muzealiow,

planowanie, organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealidw, przygotowywanie wy-
maganej w tym zakresie dokumentacji,

prowadzenie statego nadzoru nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbioréw,
nadzor nad systemem ewidencji muzealnej MONA,

prowadzenie ewidencji depozytéw muzealnych,

prowadzenie nadzoru nad katalogiem zbiorczym muzealiow, w szczeg6lnosci nad doku-
mentacjg elektroniczng (bazy danych),

prowadzenie nadzoru nad depozytami Muzeum w innych instytucjach muzealnych i wysta-
wienniczych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS dotyczgcych stanu muzealidw,

opracowywanie instrukeji i procedur zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem i za-
bezpieczaniem zbioréw,

sporzadzanie propozycji procedur poprawiajacych stan bezpieczenstwa zbiordw,

nadzor nad systemem przechowywania zbioréw w Muzeum,

prowadzenie cyklicznych szkoleh w sprawie procedur dotyczacych bezpiecznego przecho-
wywania zbioréw araz ich przemieszczania i przechowywania w nowym miejscu,
sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci gtéwnego inwentaryzatora
w systemie rocznym,

prowadzenie szkolen i instruktazy w zakresie obstugi systemu ewidencji muzealnej MONA,
udziat w pracach ciat kolegialnych,

nadzor i kontrola inwentarza bibliotecznego.
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(12
Dziat Edukagji

Dziat Edukacji popularyzuje dziatalnos¢ Muzeum, upowszechnia wiedze w zakresie dyscyplin

reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje prace w tym zakresie z innymi dziatami.

Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzaorowania i koordynowania pracy dziatu.

D)

2)

3)

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt pracy dziatu, bezpieczenstwo, prawidtowosc
przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty bedace na wyposazeniu dziatu oraz za
pozostatych pracownikéw dziatu.

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-
mieniu z dziatami merytorycznymi.

Osoba uprawniona inspiruje dziaty merytoryczne w zakresie organizowania rocznicowych

i okolicznosciowych wystaw czasowych.

Do zadan dziatu nalezy:

organizowanie wystaw oswiatowych, okolicznosciowych dla szkat, zaktadéw pracy, placo-
wek kulturalnych w zakresie wtasnym oraz wspélnie z dziatami merytorycznymi,
oprowadzanie zwiedzajacych po wystawach, prowadzenie zajec¢ edukacyjnych,
udostepnianie posiadanej dokumentacji oraz materiatéw archiwalnych,

wszechstraonne popularyzowanie wiedzy wynikajace z merytorycznego charakteru placowki
poprzez prace naukowe, popularnonaukowe, wyktady, odczyty, prelekcje, pogadanki, wy-
wiady, filmy video, programy komputerowe, itp.

organizowanie wspoétpracy ze szkotami oraz innymi instytucjami oswiatowymi,
prowadzenie prac naukowo-badawczych z zakresu dydaktyki, muzealnictwa, badania nad
celowoscia i skutecznoscia wystaw,

poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci, zainteresowania widza problematy-
ka prezentowana przez Muzeum,

wspotpraca z Rada Muzeum, rozwijanie kontaktéw i wszechstronnej wspdtpracy z innymi
muzeami i instytucjami naukowymi i kulturalnymi,

wspotpraca z Komisja Kultury, Sportu i Mtodziezy, Biurem Promacji, Kultury i Sportu Urzedu
Miasta Zory, Rada Miasta Zory, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, instytucja-
mi kultury w zakresie polityki kulturalno-edukacyjnej i popularyzatorskiej,

prowadzenie wspaotpracy o charakterze naukowo-badawczym, oSwiatowym, popularyza-
torskim z miejscowym Srodowiskiem, szkolnictwem, organizacjami spotecznymi, instytu-
cjami naukowymi.

branie udziatu w pracach zespotéw specjalistycznych i zjazdach naukowych.
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§13
Dziat Promocji i Wydawnictw

Dziat Promacji i Wydawnictw popularyzuje dziatalnos¢ Muzeum, upowszechnia wiedze w za-

kresie dyscyplin reprezentowanych w Muzeum, inspiruje i koordynuje prace w tym zakresie

z innymi dziatami. Dziat wydaje ksigzki, foldery, itp. dotyczace dziatalnosci Muzeum oraz nad-

zoruje ich kolportaz.

Dziatem zarzadza osoba uprawniona do nadzorowania i koordynowania pracy dziatu.

D)

2)

3)

Osoba ta jest odpowiedzialna za catoksztatt pracy dziatu, bezpieczenstwo, prawidtowosc
przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty bedace na wyposazeniu dziatu oraz za
pozostatych pracownikéw dziatu.

Osoba uprawniona planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt dziatalnosci dziatu w porozu-
mieniu z innymi dziatami merytorycznymi.

Wraz z komisarzem wystawy ponosi odpowiedzialnos¢ za wydawnictwa z nig zwigzane.

Do zadan dziatu nalezy:

wspotpraca z dziatami merytorycznymi oraz Dziatem Edukacji w zakresie opracowywania
kampanii promocyjno-reklamowych,

koordynowanie i realizowanie catoksztattu dziatalnosci promocyjnej w porozumieniu
z dziatami merytorycznymi,

wizualizacja graficzna projektéw realizowanych przez dziaty merytoryczne Muzeum,
prowadzenie muzealnych kampanii promocyjnych,

prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz innych form promocji i reklamy za pomoca
Internetu,

przygotowywanie do druku wydawnictw muzealnych - statych i periodycznych, prowadze-
nie wymaganej dokumentacji i jej archiwizacja,

opracowywanie i gromadzenie materiatéw do wydawnictw, publikacji, folderéw, katalogéw itp.,
realizacja polityki wydawniczej Muzeum,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (Biblioteka Narodowa) w zakresie informacji wy-
dawniczej oraz nadawania miedzynarodowej numeracji wydawniczej,

opracowywanie instrukcji i procedur wydawniczych oraz nadz6r nad ich realizacja,
kolportaz wydawnictw muzealnych, wspaétpraca ze specjalista ds. sprzedazy i informacji,
pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, opracowywanie wnioskow we wspotpracy z od-
powiednimi dziatami,

gromadzenie materiatow prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ Muzeum,
nadzorowanie dystrybucji drukéw reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,

zajmowanie sie szeroko pojetym marketingiem, wspétpraca z prasa, radiem i telewizjg,
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- monitoring dziatalnosci promocyjnej i przygotowywanie raportéw z tej dziatalnosci,

- poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci, zainteresowania widza problematy-
k3 prezentowang przez Muzeum,

- rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wspotpraca z muzeami, instytucjami kultury, pla-

cowkami oswiatowymi itp.

(14
Specjalistyczna Biblioteka Wewnetrzna

Biblioteka muzealna ma charakter biblioteki naukowej i stuzy do uzytku wewnetrznego pracow-
nikéw Muzeum. Udostepnia sie jg innym osobom spoza Muzeum do korzystania na miejscu.
Biblioteka gromadzi ksigzki, wydawnictwa periodyczne, czasopisma z zakresu dyscyplin repre-
zentowanych w Muzeum oraz spokrewnionych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem problematyki
Slaska. Ponadto gromadzi starodruki objete dziatalnoscig Muzeum.
Do zakresu dziatalnosci biblioteki nalezy:
- biezace inwentaryzowanie i katalogowanie zabytkow,
- wypozyczanie pracownikom Muzeum i udostepnianie innym ksiazek do korzystania na miejscu,
- dokonywanie biezacych zakupaw,
- biezaca konserwacja posiadanego ksiegozbioru oraz zlecanie oprawy introligatorskiej,
- zapewnienie bezpieczenstwa posiadanym zbiorom bibliotecznym przed kradzieza, poza-

rem, zniszczeniem w trakcie opracowywania, udostepniania i przechowywania,
- przeprowadzanie spisow ksiegozbioru znajdujgcego sie na stanie inwentarza biblioteki we

wspotpracy z gtéwnym inwentaryzatorem.
. Biblioteka wspotpracuje z miejscowym srodowiskiem, szkolnictwem, instytucjami kulturalny-

mi w zakresie naukowo-badawczym, oswiatowym, popularyzatorskim.

(15
Dziat Administracji i Kadr

Dziat Administracji i Kadr prowadzi wszelkie sprawy dotyczace prawidtowego funkcjonowania
Muzeum w zakresie spraw pracowniczych, punktu obstugi klienta i informacji miejskiej - PIM,
zaopatrzenia, zamaéwien publicznych, transportu, bhp, stanu infrastruktury, utrzymania zieleni
i parkingow.

Dziatem zarzadza kierownik dziatu.

1) Kierownikowi dziatu podlegaja pracownicy administracyjni, obstuga recepcji, obstuga go-

spodarcza, oraz pracownicy techniczni.

2) Kierownik dziatu planuje, koordynuje i realizuje catoksztatt swojej dziatalnosci.
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3. Do zadan dziatu nalezy:

prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrzenie Muzeum w sprzet, materiaty biuro-
we, srodki czystosci, odziez ochronna, obuwie robocze oraz kontrola jego wykorzystania),
nadzor nad utrzymaniem czystosci obiektu, obejscia, pomieszczen administracyjnych,
konserwacja sprzetu,

nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen Muzeum (kontrola oszczednego gospodarowa-
nia energig, sprzetem),

przeprowadzanie i nadzér nad remontami (prowadzenie dokumentacji remontowej),
przeprowadzanie inwentaryzacji,

kontrola wewnetrzna realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych, prowadzenie doku-
mentacji w zakresie ustawy o zaméwieniach publicznych (przygotowywanie przetargow,
prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan),

kierowanie i bezposredni nadzor wraz z odpowiedzialnoscia za prace z zakresu bhp,
organizacja transportu, wystawianie i prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdéw
stuzbowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa i olejow,

prowadzenie magazynu srodkéw czystosci i materiatow biurowych,

utrzymanie czystosci i porzadku terenu,

prowadzenie kadr Muzeum (zatatwianie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwal-
nianiem pracownikéw - statych i sezonowych, stazystow etc.),

sporzadzanie sprawozdan do GUS, dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

opracowywanie zasad czasu pracy - wg obowigzujacych przepisow (okresy rozliczeniowe,
karty etc.),

rozliczanie kart czasu pracy wszystkich pracownikdéw, godzin nadliczbowych,

planowanie urlopdw, ich kontrola i rozliczanie,

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (ewidencja i dokumentacja czynnosci),

zapoznawanie pracownikéw z ,Regulaminem pracy”.

016
DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi wszelkie operacje finansowe i kasowe Muzeum, ksie-

gowosE, obstuge finansowa inwestycji, remontow, zakupdw inwestycyjnych oraz srodkow
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celowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi. Prowadzi kontrole wewnetrz-

na finanséw Muzeum.

Dziatem zarzadza gtéwny ksiegowy.

Do zadan dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowe;j,
prowadzenie kontroli finansowe;j,

sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowej realizacji w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, instrukeji kasowej, inwentary-
zacyjnej i procedur kontroli finansowej oraz nadzoér i kontrola realizacji zalecer w niej zawar-
tych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo-rzeczowych realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw Muzeum,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentéw oraz srodkéw pienieznych,
kontrolowanie gospodarki materiatowej,

nadzor nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow, raportéw
kasowych, zaliczek i innych zobowiazan finansowych,

stata kontrola kasy Muzeum,

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo-materiatowa
i mieniem Muzeum,

prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy celowych,
sporzadzanie list: ptac i wynagrodzen oraz innych Swiadczen pienieznych dla pracownikaw,
zatatwianie spraw ubezpieczeniowych i rentowych, wnioskéw o emeryture oraz wydawanie
zaswiadczen w zwigzku z zatrudnieniem pracownikaw,

wspotdziatanie z bankiem i Wydziatem Finanséw i Budzetu Urzedu Miasta Zory.

ROZDZIAL VIII

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY MUZEUM MIEJSKIEGO

017

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu

1.

Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu podlega Dyrektorowi Muzeum.
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1.

Pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu prowadzi biezacg korespondencje i doku-
mentacje dziatalnosci Muzeum.
Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy:
1) obstuga sekretariatu:
- rejestracja korespondencji wptywajacej i wychodzacej w dzienniku podawczym, jej
przedktadanie Dyrektorowi z zachowaniem poufnosci i tajemnicy stuzbowej,
- obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, telefaks itp., odczytywanie i wysyta-
nie poczty internetowej),
- prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych (wysytanie i ewidencjonowanie korespon-
dencji pocztowej),
- odbior z placéwki pocztowej korespondencji adresowanej na Muzeum (listéw poleco-
nych, paczek, przesytek pocztowych itp.),
- obstuga narad, konferengji itp.,
- wydawanie delegacji stuzbowych,
- udzielanie rzetelnych informacji o imprezach organizowanych przez Muzeum,
2) wspotpraca z Radg Muzeum, rozwijanie kontaktow i wszechstronnej wspaétpracy z muze-
ami, instytucjami kultury, placéwkami oSwiatowymi itp.,
3) opracowywanie sprawozdawczosci oraz planistyki Muzeum na podstawie danych przedto-

zonych przez pracownikéw Muzeum.

ROZDZIAL VII
ARCHIWUM ZAKtADOWE

(18
Archiwum gromadzi, przechowuje oraz przeznacza do brakowania dokumenty wytworzone
w trakcie pracy Muzeum zgodnie z przyjetymi standardami pracy archiwow zaktadowych oraz
stosownych aktéw prawnych.
Szczeg6towe zasady organizacji archiwum Muzeum okres$la ,Instrukcja archiwum Muzeum
Miejskiego w Zorach”.
Za catoksztatt pracy archiwum odpowiedzialny jest archiwista Muzeum. Bezposrednim prze-

tozanym archiwisty jest Dyrektor.
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ROZDZIAL IX

ZADANIA DELEGOWANYCH STANOWISK PRACY MUZEUM MIEJSKIEGO

(19

Archiwista Muzeum Miejskiego w Zorach

Pracownik archiwum podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum.

. Pracownik archiwum nadzoruje system archiwizacji danych metoda tradycyjna.

. W szczegdlnosci odpowiada za:

wspotprace z komaérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie prawidtowego klasyfikowa-
nia akt, tworzenia teczek akt i przygotowywania akt do przekazania ich do archiwum zakta-
dowego w terminie przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej,

przejmowanie akt z komarek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,
porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz
w archiwum Muzeum,

udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,
wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat.,B"), ktarej okres przechowywania juz minat,

utrzymywanie statych kontaktow i wspaétprace z wtasciwym archiwum panstwowym nad-

zorujacym dane archiwum zaktadowe.

{y 20

Petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw

Petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum.

. Petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw nadzoruje system zabezpieczenia budynkoéw

muzealnych oraz zbioréw na salach ekspozycyjnych, w magazynach oraz w trakcie transportu.

. W szczegdlnosci odpowiada za:

monitorowanie zmian w ustawodawstwie w zakresie dotyczacym muzedw,
opracowywanie i wdrazanie odpowiedniej dokumentacji wymaganej prawem, w tym m.in.
planéw ochrony Muzeum, analiz ochrony Muzeum, stanu zabezpieczenia zbioréw, instrukgji
przeciwpozarowej,

przedktadanie Komisji ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw opinii, problemow i planowa-
nych dziatan,

organizowanie kontaktu z organizatorem Muzeum - Gming Miejska Zory w zakresie czyn-

nosci delegowanych.

13



. M4

{y 21

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji nadzoruje przestrzeganie zasady ochrony danych

osobowych, odpowiada za nadzorowanie przestrzegania zasad zabezpieczenia technicznego

i organizacyjnego zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych.

. W szczegdlnosci odpowiada za:

kontrolowanie pracownikéw i innych 0s6b upowaznionych pod wzgledem wykonywania
przez nie obowigzkéw zwigzanych z ochronga przetwarzanych danych osobowych,
kontrolowanie stuzb zajmujacych sie przechowywaniem i archiwizacjg dokumentéw papie-
rowych zawierajacych dane osobowe, pod wzgledem prawidtowego zabezpieczenia tych
dokumentaw,

kontrolowanie podmiotéw trzecich, ktérym powierzono do przetwarzania dane osobowe,
pod wzgledem zabezpieczenia tych danych,

prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie ochrony
danych osobowych organy panstwowe,

weryfikowanie sprzetu i oprogramowania eksploatowanego przez administratora danych
pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych,

podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych, w tym przywro-
cenie stanu prawidtowego, zidentyfikowanie przyczyn naruszenia i 0s6b odpowiedzialnych,
przedstawienie wnioskéw dyrektorowi,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa ochro-
ny danych osobowych,

wykonywanie innych zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonych w ,In-

strukcji zarzadzania systemami informatycznymi w Muzeum Miejskim w Zorach”.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia danych osobowych

petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji ma obowigzek:

pouczac i instruowac osoby, ktére dopuscity sie uchybien, a takze raportowac o btedach
dyrektorowi majac na celu przywrdcenie stanu prawidtowego,

zwracac sie do Dyrektora o dokonanie zmian w zakresie stosowanych zabezpieczen organi-
zacyjnych i technicznych,

przedstawiac¢ Dyrektorowi raporty dotyczace stanu zabezpieczenia danych osobowych,
w tym propozycje poprawiajace bezpieczenstwo danych oraz wnioski dotyczace odpowie-

dzialnosci os6b winnych uchybien.
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ROZDZIAL X
PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZ0SC - KONTROLA WEWNETRZNA

(y 22
Dyrektor Muzeum i gtéwny ksiegowy przedstawiaja plany, sprawozdania sporzadzane wedtug
obowiazujacych przepiséw i sktadajg je w odpowiednich urzedach.
. Plany pracy i sprawozdania przygotowywane s3 w oparciu o materiaty dostarczane przez kie-
rownikow dziatéw, osoby uprawnione do nadzorowania i koordynowania pracy dziatéw i samo-

dzielnych pracownikéw Muzeum.

(23
Kontrola wewnetrzna odbywa sie na podstawie dostarczanych sprawozdan oraz bezposrednie-
go nadzoru sprawowanego przez Dyrektaora, kierownikéw, osoby uprawnione do nadzorowania
i koordynowania pracy dziatéw oraz osoby na stanowiskach delegowanych.
. Kontrola wewnetrzna realizowana jest zgodnie ze ,Standardami kontroli zarzadczej Muzeum

Miejskiego w Zorach”.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

(24
W Muzeum obowiazuja regulaminy i instrukcje opisane w ramach systemu procedur SPAMK
(SPM - System Procedur i Instrukcji Merytorycznych oraz SPAK - System Procedur i Instrukcji
Administracyjno-Ksiegowych) kontroli zarzadczej.
. Sprawy nieobjete niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Muzeum Dyrektor
reguluje zarzadzeniami wewnetrznymi.
. Wszystkie sprawy zwigzane z zapewnieniem porzadku, dyscypliny pracy oraz przestrzegania
prawa pracy w Muzeum reguluje ,,Regulamin pracy”.

. Zmiany ,Regulaminu organizacyjnego” dokonywane s3 w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.

5. Graficzny schemat organizacyjny Muzeum Miejskiego stanowi zatacznik do ,Regulaminu

organizacyjnego”.

15—
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH (STANOWISKOWY)
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM MIE|SKIEGO W ZORACH (KOMGRKOWY)
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5. Stanowiskowe zakresy czynnosci

CZYNNQOSCI StUZBOWE

KIEROWNIK W DZIALE HISTORII I KULTURY REGIONU

I czynnosci stuzbowe ogdlne

1. Ogodlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-

nie kontaktoéw z instytucjami zewnetrznymi.

2. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi

harmonogramami.
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Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak
i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zamoéwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania , Standardéw kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

10.

.

Organizowanie pracy Dziatu Historii i Kultury Regionu. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy
Dziatu, bezpieczenstwo, prawidtowos¢ przechowywania dokumentacji, sprzet oraz materiaty
bedace na wyposazeniu Dziatu.

Przygotowywanie planéw merytorycznych i finansowych Dziatu Historii i Kultury Regionu.
Przygotowywanie sprawozdan Dziatu Historii i Kultury Regionu w systemie rocznym badz na
polecenie dyrektora.

Gromadzenie muzealiéw droga prac naukowo-badawczych, konkurséw i pozyskania wtasnego
w formie zakupdw, darowizn, przekazéw oraz depozytow.

Przygotowywanie wnioskéw zakupow i darowizn oraz depozytow. Udziat w pracach Komis;ji
wyceny i zakupow.

Opracowywanie zbioréw w zakresie ewidencyjnym oraz naukowym w systemie ewidencji mu-
zealnej MONA.

Udziat w pracach kamisji inwentaryzacyjnej. Wspaétpraca z gtéwnym inwentaryzatorem w za-
kresie inwentaryzacji prowadzonych w Dziale Historii i Kultury Regionu.

Sporzadzanie notatek inwentaryzacyjnych zgodnie z wytycznymi wewnetrznymi oraz przed-

ktadanie ich gtéwnemu inwentaryzatorowi.

. Porzadkowanie zasobéw muzealnych Dziatu Historii i Kultury Regionu - dbatos¢ o stan zacho-

wania obiektdw, ich przechowywanie zaréwno na salach ekspozycyjnych, jak i w magazynach.
Przedktadanie propozycji konserwatorskich oraz wspotpraca z osoba petnigca funkcje kon-
serwatora Muzeum w zakresie opracowywania rocznych planéw konserwatorskich oraz
sprawozdan.

Udziat w pracach Komisji ds. zabezpieczenia muzeum i zbiorow.

Organizowanie i opieka merytoryczna nad wystawami statymi, czasowymi Dziatu Historii
i Kultury Regionu w muzeum i w terenie (m.in. obstuga techniczna wystaw, opracowywanie

scenariuszy i petnej dokumentacji wystaw).
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13.
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15.
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7.
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Przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem Edukacji, projektow kulturoznawczo-edukacyjnych,
lekcji muzealnych i prelekeji z zakresu tematycznego wystaw eksponowanych w muzeum.
Nadz6r i wprowadzanie danych do katalogu fotograficznego Dziatu Historii i Kultury Regionu.
Opracowywanie informacji o aktualnych wystawach i innych zdarzeniach z zycia Muzeum dla
Dziatu Promocji i Wydawnictw.

Opracowywanie i gromadzenie materiatow do wydawnictw, publikacji, folderéw, katalogow itp.
Prowadzenie badan naukowych wynikajacych z posiadanego wyksztatcenia i zainteresowan
w ramach dziatan Dziatu Historii i Kultury Regionu.

Przeprowadzanie wywiadow i ich rejestracja w ramach prowadzonych badan oraz ich archiwi-

zacja dla Dziatu Historii i Kultury Regionu.

. Gromadzenie materiatéw prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ Muzeum.
19.

Przygotowywanie i wygtaszanie w ramach wszechstronnej popularyzacji wiedzy, wynikajacej

z merytorycznego charakteru dziatu, wyktadow, odczytéw, prelekeji, pogadanek oraz udziela-

nie wywiadéw w zakresie zajmowanego stanowiska.

20.Petnienie dyzuréw wystawienniczych zgodnie z harmonogramem, oprowadzanie zwiedzajgcych.

21.

Rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wspotpraca z muzeami, instytucjami kultury, placéw-

kami oSwiatowymi itp.

11l zakres uprawnien

1.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w kanferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezpoSrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-

nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
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za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich zabez-
pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputerdw, grzejnikow
itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych),
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNQOSCI StUZBOWE
KIEROWNIK W DZIALE KULTUR POZAEUROPE])SKICH

I czynnosci stuzbowe ogdlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktoéw z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi
harmonogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak
i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zaméwien

publicznych.

. Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-

ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania , Standardéw kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

Organizowanie pracy Dziatu Kultur Pozaeuropejskich. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy
Dziatu, bezpieczenstwo, prawidtowos¢ przechowywania dokumentacji, sprzet oraz materiaty
bedace na wyposazeniu Dziatu.

Przygotowywanie planéw merytorycznych i finansowych Dziatu Kultur Pozaeuropejskich.
Przygotowywanie sprawozdan Dziatu Kultur Pozaeuropejskich w systemie rocznym badz na
polecenie dyrektora.

Gromadzenie muzealiéw droga prac naukowo-badawczych, konkurséw i pozyskania wtasnego

w formie zakupoéw, darowizn, przekazéw oraz depozytow.



10.

.

12.

13.
4.

15.
16.

7.

18.
19.

STRUKTURA ORGANIZACY)NA

Przygotowywanie wnioskéw zakupow i darowizn oraz depozytow. Udziat w pracach Komis;ji
wyceny i zakupow.

Opracowywanie zbioréw w zakresie ewidencyjnym oraz naukowym w systemie ewidencji mu-
zealnej MONA.

Udziat w pracach kamisji inwentaryzacyjnej. Wspaétpraca z gtéwnym inwentaryzatorem w za-
kresie inwentaryzacji prowadzonych w Dziale Kultur Pozaeuropejskich.

Sporzadzanie notatek inwentaryzacyjnych zgodnie z wytycznymi wewnetrznymi oraz przed-

ktadanie ich gtéwnemu inwentaryzatorowi.

. Porzadkowanie zasobow muzealnych Dziatu Kultur Pozaeuropejskich - dbatos¢ o stan zacho-

wania obiektdéw, ich przechowywanie zaréwno na salach ekspozycyjnych, jak i w magazynach.
Przedktadanie propozycji konserwatorskich oraz wspétpraca z osobg petniaca funkcje konserwa-
tora Muzeum w zakresie opracowywania rocznych planéw konserwatorskich oraz sprawozdan.
Udziat w pracach Komisji ds. zabezpieczenia muzeum i zbiorow.

Organizowanie i opieka merytoryczna nad wystawami statymi, czasowymi Dziatu Kultur Poza-
europejskich w muzeum i w terenie (m.in. obstuga techniczna wystaw, opracowywanie scena-
riuszy i petnej dokumentacji wystaw).

Przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem Edukacji, projektéw kulturoznawczo-edukacyjnych,
lekcji muzealnych i prelekeji z zakresu tematycznego wystaw eksponowanych w muzeum.
Nadz6r i wprowadzanie danych do katalogu fotograficznego Dziatu Kultur Pozaeuropejskich.
Opracowywanie informacji o aktualnych wystawach i innych zdarzeniach z zycia Muzeum dla
Dziatu Promocji i Wydawnictw.

Opracowywanie i gromadzenie materiatéw do wydawnictw, publikacji, folderéw, katalogoéw itp.
Prowadzenie badan naukowych wynikajacych z posiadanego wyksztatcenia i zainteresowan
w ramach dziatan Dziatu Kultur Pozaeuropejskich.

Przeprowadzanie wywiadow i ich rejestracja w ramach prowadzonych badan oraz ich archiwi-
zacja dla Dziatu Kultur Pozaeuropejskich.

Gromadzenie materiatéw prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ Muzeum.
Przygotowywanie i wygtaszanie w ramach wszechstronnej popularyzacji wiedzy, wynikajacej
z merytorycznego charakteru dziatu, wyktadoéw, odczytow, prelekeji, pogadanek oraz udziela-

nie wywiadéw w zakresie zajmowanego stanowiska.

20.Petnienie dyzuréw wystawienniczych zgodnie z harmonogramem, oprowadzanie zwiedzajgcych.

21.

Rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wspotpraca z muzeami, instytucjami kultury, placéw-

kami oSwiatowymi itp.
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Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajgcych swiadczen (w miare
mozliwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w kanferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezpoSrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnos¢ za ich za-
bezpieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputerdw,
grzejnikow itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi
gtéwnych),

za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNQOSCI StUZBOWE
KIEROWNIK W DZIALE PROMOCJI I WYDAWNICTW

I czynnosci stuzbowe ogdlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktoéw z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze struktura archiwizacji oraz aktualnymi har-

manogramami.



STRUKTURA ORGANIZACY)NA

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycz-
nych, jak i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach go-
spodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zamaowien

publicznych.

. Stosowanie ,Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie

w oparciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardéw kontroli zarzadczej”.

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

10.

1.

12.
13.

4.
15.

Organizowanie pracy Dziatu Promocji i Wydawnictw. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy
Dziatu, bezpieczeAstwo, prawidtowosé przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty be-
dace na wyposazeniu dziatu oraz bezpieczenstwo podlegtych pracownikow.

Przygotowywanie planéw merytorycznych i finansowych Dziatu Promacji i Wydawnictw.
Przygotowywanie sprawozdan Dziatu Promacji i Wydawnictw w systemie rocznym i na polece-
nie dyrektora.

Wspatpraca z dziatami gromadzgcymi zbiory oraz Dziatem Edukacji w zakresie opracowywania
kampanii promocyjno-reklamowych.

Koordynowanie i realizowanie catoksztattu dziatalnosci promocyjnej w porozumieniu z dziata-
mi merytorycznymi.

Wizualizacja graficzna projektéw realizowanych przez dziaty merytoryczne Muzeum.

Prowadzenie muzealnych kampanii promocyjnych.

. Nadzor nad strong internetowa Muzeum oraz innymi formami promocji i reklamy za pomoca

Internetu.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

Nadzér nad procesem przygotowywania do druku wydawnictw muzealnych - statych i perio-
dycznych, prowadzenie wymaganej dokumentacji i jej archiwizacja.

Opracowywanie i gromadzenie materiatow do wydawnictw, publikacji, folderéw, katalogow itp.
Nadzor nad realizacja polityki wydawniczej Muzeum.

Wspatpraca z instytucjami zewnetrznymi (Biblioteka Narodowa) w zakresie informacji wydaw-
niczej oraz nadawania miedzynarodowej numeracji wydawniczej.

Opracowywanie instrukgji i procedur wydawniczych oraz nadzér nad ich realizacja.

Nadz6r nad kolportazem wydawnictw muzealnych, wspétpraca ze specjalista ds. sprzedazy

i informacji.
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16.

7.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Wskazywanie obszarow dyslokowania srodkéw oraz priorytetow i celéw ogtaszanych kon-
kursow. Nadzor nad opracowywaniem wnioskow we wspotpracy z odpowiednimi dziatami.
Popularyzowanie dziatalnosci Muzeum, upowszechnianie wiedzy w zakresie dyscyplin re-
prezentowanych w Muzeum, inspirowanie i koordynowanie prac w tym zakresie z innymi
dziatami.

Gromadzenie materiatow prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ Muzeum.
Nadzorowanie dystrybucji drukéw reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum.
Zajmowanie sie szeroko pojetym marketingiem, wspatpraca z prasa, radiem i telewizja.
Biezacy monitoring dziatalnosci promocyjnej i przygotowywanie raportéw z tej dziatalnosci.
Poszukiwanie nowych form prowadzenia dziatalnosci, zainteresowania widza problematyka
prezentowana przez Muzeum.

Rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wsp6étpraca z muzeami, instytucjami kultury, placéw-

kami oSwiatowymi itp.

Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwosc¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych Swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w konferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub
kierownika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym,
bhpippoz.,

za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich zabez-

pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputeréw, grzejnikow
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itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNQSCI St UZBOWE
KIEROWNIK W DZIALE EDUKAC)I

| czynnosci stuzbowe ogéine

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze struktura archiwizacji oraz aktualnymi har-
maonogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak
i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zamoéwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardéw kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

vos W

Organizowanie pracy Dziatu Edukacji. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy Dziatu, bezpie-
czenAstwo, prawidtowos¢ przechowywania dokumentacji, sprzet, materiaty bedace na wyposa-
zeniu dziatu oraz bezpieczenstwo podlegtych pracownikow.

Sporzadzanie harmonogramow pracy podlegtym pracownikom.

Przygotowywanie planéw merytorycznych i finansowych Dziatu Edukacji.

Przygotowywanie sprawozdan Dziatu Edukacji w systemie rocznym i na polecenie dyrektara.
Wsp6tpraca z dziatami merytorycznymi oraz Dziatem Promocji i Wydawnictw w zakresie reali-
zacji projektéw kulturoznawczo-edukacyjnych oraz statej oferty edukacyjne;.

Koordynowanie i realizowanie catoksztattu dziatalnosci edukacyjnej w porozumieniu z dziata-
mi merytorycznymi.

Przygotowywanie i prowadzenie projektéw kulturoznawczo-edukacyjnych, lekcji muzealnych

i prelekcji (w muzeum i w terenie) oraz w miare potrzeb odczytéw i pogadanek z zakresu
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10.

1.

12.
13.
14.

tematycznego wystaw eksponowanych w muzeum opracowanych merytorycznie przez Dziat
Historii i Kultury Regionu oraz Dziat Kultur Pozaeuropejskich.

Organizowanie imprez muzealnych (m.in. rocznicowych i okolicznosciowych imprez miejskich
we wsp6tpracy z Rada Miasta Zory).

Przygotowywanie i wygtaszanie w ramach wszechstronnej popularyzacji wiedzy, wynikajacej
z merytorycznego charakteru Dziatu, wyktadéw, odczytow, prelekeji, pogadanek oraz udziela-
nie wywiadéw w zakresie zajmowanego stanowiska.

Wsp6tpraca z Dziatem Promocji i Wydawnictw w zakresie kolportazu wydawnictw muze-
alnych.

Gromadzenie materiatéw prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnosé Muzeum.
Udostepnianie posiadanej dokumentacji oraz materiatéw archiwalnych na miejscu.

Petnienie dyzurow wystawienniczych zgodnie z harmonogramem, oprowadzanie zwiedzajacych.

Rozwijanie kontaktow i wszechstronna wspaétpraca z placéwkami oswiatowymi.

Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwosc¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych Swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w konferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub
kierownika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym,
bhpippoz.,

za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich zabez-

pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputeréw, grzejnikow
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itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNOSCI SEUZBOWE
KIEROWNIK W DZIALE INWENTARZY

I czynnosci stuzbowe ogédlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktoéw z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-
maonogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak
i gospadarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zamoéwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardéw kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

2.

© N o u s

Koordynowanie, nadzor i kontrola akcesji, ruchu i stanu muzealiow.

Planowanie, organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealiéw, przygotowywanie wyma-
ganej w tym zakresie dokumentacji.

Archiwizowanie dokumentacji akcesyjnej dziatéw gromadzacych zbiory oraz Specjalistycznej
Biblioteki Wewnetrzne;j.

Nadzér nad systemem ewidencji muzealnej MONA.

Prowadzenie ksigg akcesyjnych muzealiow i zbiorow bibliotecznych.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealidw i zbioréw bibliotecznych.

Prowadzenie ewidencji depozytéw muzealnych.

Wprowadzanie danych ewidencyjnych nabytkéw muzealnych na podstawie przedtozonej do-

kumentacji na etapie akcesji.
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10.

1.

12.

13.
4.
15.

16
17.

18.

19.

Nadzor nad katalogiem zbiorczym muzealiow, w szczegélnosci nad dokumentacjg elektronicz-
na i baza danych systemu ewidencji muzealnej.

Prowadzenie nadzoru nad depozytami Muzeum Miejskiego w Zorach w innych instytucjach
muzealnych i wystawienniczych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS dotyczgcych stanu muzealiow.

Opracowywanie instrukgeji i procedur zwigzanych z gromadzeniem, opracowywaniem i zabez-
pieczaniem zbiorow.

Sporzadzanie propozycji procedur poprawiajacych stan bezpieczenstwa zbiorow.

Prowadzenie statego nadzoru nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbiorow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wypozyczeniami zbioréw.

. Koordynacja i nadzér nad zlecanymi pracami konserwataorskimi.

Prowadzenie cyklicznych szkolen w sprawie procedur dotyczgcych bezpiecznego przechowy-
wania zbioréw oraz ich przemieszczania i przechowywania w nowym miejscu.

Sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci gtéwnego inwentaryzatora
w systemie rocznym i na polecenie dyrektora.

Prowadzenie szkolen i instruktazy w zakresie obstugi systemu ewidencji muzealnej MONA.

20.Udziat w pracach Komisji wyceny i zakupow oraz Komisji ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw.

21.

Archiwizowanie wytwaorzonej dokumentacji.

Opracowywanie statystyk dotyczacych ewidencji i ruchu muzealiow.

Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych $wiadczen (w miare
moziwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w konferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie

przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,
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za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. kompute-
réw, grzejnikéw itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamy-
kania drzwi gtéwnych).

za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zatgczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNOSCI SEUZBOWE
KIEROWNIK W DZIALE SPECJALISTYCZNA BIBLIOTEKA WEWNETRZNA

I czynnosci stuzbowe ogédlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-
maonogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak
i gospadarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zamoéwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardéw kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

Organizowanie pracy Specjalistycznej Biblioteki Wewnetrznej, przygotowywanie propozycji do
rocznych planéw merytorycznych.

Nadzar i opieka merytoryczna nad ksiegozbiorem Muzeum, dbatos¢ o stan zachowania zaso-
béw (zlecenia introligatorskie).

Prowadzenie wymaganej dokumentacji ewidencyjnej, udostepnianie ksigzek w czytelni.
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. Udziat w pracach Komisji inwentaryzacyjnej. Wspotpraca z gtéwnym inwentaryzatorem

w zakresie inwentaryzacji prowadzonych w Specjalistycznej Bibliotece Wewnetrznej.
Sporzadzanie notatek inwentaryzacyjnych zgodnie z wytycznymi wewnetrznymi oraz przed-
ktadanie ich gtéwnemu inwentaryzatorowi.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w systemie rocznym i na polecenie dyrektora.
Opracowywanie i gromadzenie materiatow do wydawnictw, publikacji, folderow, katalogow itp.
Opracowywanie i gromadzenie materiatéw do publikacji Muzeum.

Prowadzenie biezacego archiwum bibliotecznego.

Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwosc¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych Swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w konferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatdw i sprzetéw do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantow i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnos¢ za ich
zabezpieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputerdw,
grzejnikow itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania
drzwi gtéwnych).

za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).
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CZYNNOSCI SEUZBOWE
CLOWNA KSIEGOWA

| czynnosci stuzbowe ogdlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktu z terenem, sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z ich realizacji.
Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-

manogramami.

3. Gromadzenie materiatéw prasowych i telewizyjnych popularyzujacych dziatalnos¢ Muzeum.

Petnienie dyzuréw na salach wystawowych, oprowadzenie zwiedzajacych zgodnie z harmono-
gramem.

Rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wspotpraca z muzeami, instytucjami kultury, placow-
kami Swiatowymi itp.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w systemie trzymiesiecznym i planéw rocznych.
Przedktadanie opinii, zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak

i gospadarczych.

. Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum w Zorach.

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach publicznych w szcze-

golnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych ope-
racji gospodarczych i finansowych.

Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji.

3. Opracowywanie projektu Planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno-finansowych, w tym:
a) sprawozdan kwartalnych dla Urzedu Miasta Zory,

b) sprawozdan miesiecznych dla dyrektora Muzeum Miejskiego,

¢) sprawozdan dla potrzeb GUS.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji.
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10.

1.

12.

13.

4.

15.

16.

. Wspo6tpraca z Wydziatem Finansowym UM, Urzedem Skarbowym, ZUS, PUP.

Sporzadzanie list ptac oraz innych Swiadczen pienieznych dla pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji zasitkdéw (rodzinnych, wychowawczych, pielegnacyjnych) oraz kart
wynagrodzen pracownikaéw.

Zgtaszanie 0s6b do ubezpieczen spotecznych araz ich wyrejestrowywanie.

Naliczanie i pobieranie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sporzadzanie comiesiecznych
deklaracji ZUS DRA wraz z raportami RCA, RSA, RZA, RMUA.

Obliczanie i pobieranie podatku od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji PIT-4, a takze
informacji PIT-11/8B, PIT-40.

Sporzadzanie przelewow sktadek do ZUS oraz podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego.
Obstuga specjalistycznych programoéw komputerowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewi-
dzianej ustawami.

Sprawdzanie Zrédtowych dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw itp.) pod wzgledem for-
malno-rachunkowym oraz ich dekretacja.

Przygotowanie kasjerce zestawienia do pobrania gotéwki z banku.

Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych swiadczen (w miare moz-
liwosci placawki).
Udziat w kanferencjach i szkoleniach.

Pobieranie materiatow i sprzetéw do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantow i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub
kierownika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym,
bhp i ppoz.,

za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
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za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich zabez-
pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. kamputeréw, grzejnikow
itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).

za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNQOSCI StUZBOWE
KIEROWNIK W DZIALE ADMINISTRAC]I I KADR

I czynnosci stuzbowe ogdlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktow z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-
maonogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektaorowi, zaréwno w sprawach merytarycznych, jak
i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zaméwien

publicznych.

. Stosowanie ,Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-

ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardow kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

vos W

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i wszelkich formalnosci zwigzanych z przebiegiem
pracy pracownikéw.

Sporzadzanie umow, prowadzenie rejestrow umow.

Obstuga specjalistycznych programéw komputerowych.

Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia.

Prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrywanie muzeum w sprzet, materiaty biurowe,
Srodki czystosci, odziez ochronng, kontrola ich wykorzystania).

Nadzor nad inwentaryzacja srodkow trwatych (roczng i zdawczo-odbiorcza) zgodnie z obowia-

zujacymi procedurami i instrukcjami.
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10.

.

12.

Nadzor i prowadzenie dokumentacji w zakresie ustawy o zamdéwieniach publicznych (przygo-
towywanie postepowania, prowadzenie rejestru, sporzadzanie sprawozdan).

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Nadz6r nad utrzymaniem czystosci obiektéw, konserwacja sprzetu.

Nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen muzeum (kontrola oszczednego gospodarowania
energig, sprzetem).

Nadz6r nad pracownikami obstugi.

Nadz6r nad zabezpieczeniem odpowiednich warunkéw bhp.

Ill zakres uprawnien

1.

Mozliwosc¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych Swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).
Udziat w konferencjach i szkoleniach.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnos¢ za ich zabez-
pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. kamputeréw, grzejnikow
itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).
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CZYNNQOSCI SEUZBOWE
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

| czynnosci stuzbowe ogdlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktow z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-

manogramami.

. Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak

i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zaméwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardow kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

Obstuga sekretariatu:

- rejestracja korespondencji wptywajacej i wychodzacej w dzienniku podawczym, jej przed-
ktadanie dyrektorowi z zachowaniem poufnosci i tajemnicy stuzbowej,

- obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka, ksero, telefaks itp., odczytywanie i wy-
sytanie poczty internetowej),

- prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych (wysytanie i ewidencjonowanie korespon-
dencji pocztowej),

- odbior z placowki pocztowe] korespondencji adresowanej na Muzeum (listow poleconych,
paczek, przesytek pocztowych itp.),

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wystawianie delegacji stuzbowych,

- sporzadzanie umaéw na wynajem Sali konferencyjnej Muzeum,

- obstuga narad, konferengji itp.,

- udzielanie rzetelnych informacji o imprezach organizowanych przez Muzeum.

Wsp6tpraca z Rada Muzeum, rozwijanie kontaktéw i wszechstronna wspétpraca z muzeami,

instytucjami kultury, placéwkami oSwiatowymi itp.
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3. Prowadzenie i obstuga kasy fiskalnej:
- pobieranie naleznosci z tytutu sprzedazy biletéw wstepu oraz wydawnictw Muzeum,
- ewidencjonowanie obrotu na kasie fiskalnej,
- obstuga kasy zgodnie z wymogami, tj. wydruki raportu dobowego, miesiecznego, dobowe-
go raportu ilosciowego (PLU),

- wptacanie na biezaco utargu do kasy Muzeum wraz z dotgczonym wydrukiem z kasy fiskalnej.

Ill zakres uprawnien

1. Mozliwosc¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajgcych swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

2. Udziat w konferencjach i szkoleniach.

3. Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

- za wykonywana prace przed dyrektorem Muzeum i bezposSrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

- za przestrzeganie ,Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

- za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

- za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

- zaprzestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

- za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,

- za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

- za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich
zabezpieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. kompute-
row, grzejnikow itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamy-
kania drzwi gtdwnych).

- za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).
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CZYNNQOSCI SEUZBOWE
REFERENT W PUNKCIE INFORMAC)I MIEJSKIE]

| czynnosci stuzbowe ogdlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktow z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-
manogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektaorowi, zaréwno w sprawach merytarycznych, jak
i gospodarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zaméwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardow kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

Obstuga recepcji Muzeum Miejskiego w Zorach w zakresie:

- udzielania informacji na temat wszystkich wydarzen muzealnych,

- obstugi kalendarza zaje¢ edukacyjnych,

- obstugi szatni,

- przygotowania technicznego sal wystawienniczych do eksploatacji,

- udostepniania sal wystawienniczych dla zwiedzajacych indywidualnie,

- biezacego monitoringu sal wystawienniczych za pomoca systemu monitoringu wewnetrznego.

Udzielanie informacji w ramach obstugi Punktu Informacji Miejskiej.

Zakres udzielanych informacji obejmuje:

- potozenia miasta, zabytki, miejsca, ktére warto zobaczy¢ w Zorach,

- bezpieczenstwo (doktadne adresy i telefony wszystkich instytucji bezpieczenstwa - policji,
stuzby zdrowia, pomocy drogowej, strazy pozarnej),

- zdrowie (szpitale wraz ze znajdujgcymi sie przy nich oddziatami, przychodnie, pogotowia, apteki),

- stowarzyszenia zorskie wraz z adresami i telefonami,

- edukacja (przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja, szkoty srednie, szkoty wyzsze - pry-

watne, spoteczne, parfistwowe),
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- koscioty (doktadne adresy wraz z telefonami, godziny nabozenstw, dziatalnosc kancelarii),

- hotele (ceny za nocleg, pokoje),

- restauracje, puby, pizzerie itp.,

- sport (zorskie kluby sportowe, boiska, hala sportowa wraz z cennikiem i dziatalnoscia, sta-
dion, basen kryty i otwarty wraz z cennikiem i dziatalnoscia, MOSIR),

- aparaty telefoniczne (numery budek telefonicznych i ich doktadna lokalizacja),

- urzedy pocztowe (adresy i telefony),

- lottomaty (lokalizacja),

- weterynarze (adresy i telefony, zakres wykonywanych badan),

- bankomaty (adresy i telefony),

- banki (adresy i telefony),

- instytucje (urzedy, inspektoraty, rzecznicy praw konsumentoéw itp.),

- telewizje kablowe (adresy i telefony),

- kultura (kino, MOK, Muzeum Migjskie, biblioteki, aktualne imprezy kulturalne i sportowe
odbywajace sie w Zorach),

- mapa (objasnienia lokalizacji instytucji i zaktadow),

- komunikacja (PKS - odjazdy i przyjazdy autobuséw, inne potaczenia, PKP - odjazdy i przy-
jazdy pociag6w, rodzaje znizek za bilety, czas jazdy itp., MZK - odjazdy autobusoéw z danego
przystanku, czas jazdy itp., taksowki),

- przewozy (ustugi transportowe),

- miasto (organy wtadz samorzadowych oraz poruszane przez nie sprawy, Rady Dzielnic, ak-
tualne wydarzenia),

- parkingi,

- informacje na temat réznych firm (katalog firm) oraz instytucji (kancelarie prawne, ttu-
macze przysiegli, kantory, ustugi budowlane itp., remonty, grunty, jak zatozy¢ dziatalnosc
gospodarcza, gdzie starac sie o rdzne zezwolenia itp.).

Sprzedaz materiatéw promocyjnych Muzeum i miasta. Rozliczanie sprzedazy z Dziatem Finan-

sowo-Ksiegowym.

Reklama i kolportaz wydawnictw Muzeum, prowadzenie biezacych rozliczen wydawnictw.

Kolportaz materiatow reklamowych Muzeum.

Prowadzenie gospodarki magazynowej wydawnictw.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w systemie trzymiesiecznym i rocznym.

Reklama dziatalnosci Muzeum w Srodkach masowego przekazu zgodnie z zaleceniami pracow-

nika Dziatu Promacji i Wydawnictw na podstawie materiatéw dostarczonych.

Sprzedaz biletéw wstepu do Muzeum - ich biezace rozliczanie,
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10. Prowadzenie i obstuga kasy fiskalnej:

- pobieranie naleznosci z tytutu sprzedazy biletéw wstepu oraz wydawnictw Muzeum,

- ewidencjonowanie obrotu na kasie fiskalnej,

- obstuga kasy zgodnie z wymogami, tj. wydruki raportu dobowego, miesiecznego, dobowe-
go raportu ilosciowego (PLU),

- wptacanie na biezaco utargu do kasy Muzeum wraz z dotgczonym wydrukiem z kasy fiskalnej.

11l zakres uprawnien

4.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajgcych Swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

Podejmowanie indywidualnych prac naukowo-badawczych i ich publikowanie.

Udziat w kanferencjach i sesjach naukowych dotyczacych problematyki muzealnej.

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie ,Standardow kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich zabez-
pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputerdw, grzejnikow
itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).
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CZYNNQOSCI SEUZBOWE
PRACOWNIK OBStUCI

I czynnosci stuzbowe ogédlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktow z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-
manogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektaorowi, zaréwno w sprawach merytarycznych, jak
i gospadarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.

5. Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zaméwien

publicznych.
Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardow kontroli zarzadczej".

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.
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Codzienne sprzatanie pomieszczen i ich wietrzenie.

Nalezyte zabezpieczenie sprzatanych pomieszczen.

Pranie obrusow, serwetek, firan, flag itp. oraz ich prasowanie.

Mycie okien w Muzeum Miejskim.

Przygotowanie pomieszczen do imprez organizowanych przez Muzeum Migjskie.
Sprawdzanie, dopilnowanie i uporzadkowanie sal po imprezach w placéwece.
Pomoc przy pracach dekoratorskich.

Obstuga szatni w Muzeum Miejskim.

Zgtaszanie wszelakich usterek, uszkodzen, brakéw w sprzecie w Muzeum Miejskim.

. Oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci i ich nalezyte zabezpieczenie po pracy.
. Reklama imprez - roznoszenie materiatéw reklamowych Muzeum.
. Pielegnacja kwiatow doniczkowych w muzeum.

. Pielegnacja terenow zielonych wokaét budynku (plewienie, podlewanie, koszenie trawy, obcina-

nie przekwittych kwiatow, przycinanie iglakéw, zywoptotu itp.).
Prace porzadkowe wokot budynku (zamiatanie, od$niezanie).

Dbatosé o wizerunek Muzeum.
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11l zakres uprawnien

1.

2.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych swiadczen (w miare moz-
liwosci placowki).

Pobieranie materiatow i sprzetéw do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezpoSrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantow i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakonczeniu pracy i odpowiedzialnosc za ich zabez-
pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. komputeréw, grzejnikow
itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).

CZYNNOSCI SEUZBOWE
PRACOWNIK OBStUGI TECHNICZNE]J

I czynnosci stuzbowe ogédlne

1.

Ogdlna organizacja pracy na swoim stanowisku - korespondencja, nawigzywanie i utrzymywa-
nie kontaktoéw z instytucjami zewnetrznymi.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Archiwizowanie danych elektronicznych zgodnie ze strukturg archiwizacji oraz aktualnymi har-
maonogramami.

Przedktadanie opinii i zapotrzebowan dyrektorowi, zaréwno w sprawach merytorycznych, jak
i gospadarczych oraz kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr w sprawach gospodarczych.

Udziat w zebraniach pracownikéw Muzeum Miejskiego w Zorach.
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Przygotowywanie danych do projektu Planu finansowego oraz do Harmonogramu zamoéwien
publicznych.

Stosowanie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”. Dziatanie w opar-
ciu o procedury i instrukcje SPAMK.

Przedktadanie opinii w zakresie funkcjonowania ,Standardow kontroli zarzadczej”.

Il czynnosci stuzbowe na zajmowanym stanowisku

1.

2.

Obstuga samochodu stuzbowego.

Konserwacja i drobne naprawy w celu utrzymania obiektow, instalacji i urzadzen technicznych
w statej sprawnosci uzytkowej:

wymiana lub uzupetnienie zaréwek w oprawach w pomieszczeniach muzeum i magazynow
oraz zamontowanych na zewnetrznych scianach budynkaw,

naprawa i wymiana opraw, wytacznikow, przyciskow oSwietleniowych, bezpiecznikow i gtowek
bezpiecznikowych oraz wytacznikéw instalacyjnych tablicowych, wymiana i uzupetnianie bra-
kujacych pokryw w puszkach elektrycznych, telefonicznych,

utrzymywanie w czystosci i sprawnosci technicznej skrzynek rozdzielczych, tablic elektrycz-
nych pietrowych i gtéwnych, zabezpieczanie ich przed dostepem o0séb niepowotanych, spraw-
dzanie i ewentualna naprawa umocowania przewodow elektrycznych,

wyszukiwanie przerw i zwar¢ w instalacji elektrycznej oraz usuwanie przyczyn, dokonywanie
okresowych pomiardw instalacji wewnetrznych, WLZ oraz instalacji odgromowej,
kontrolowanie parametréw pracy instalacji c.o. w celu zapobiegania niedogrzewaniom lub
przegrzewaniom pomieszczen,

sprawdzanie prawidtowosci dziatania uktadéw pomiarowo-rozliczeniowych, dokonywanie od-
czytéw wodomierzy,

konserwacja instalacji i urzadzen c.o.,

sprawdzanie prawidtowasci dziatania wodomierza gtownego,

uszczelnienie i utrzymanie technicznej sprawnosci wszystkich zaworéw wodnych, oraz wymia-
na niesprawnych zaworéw, usuwanie przeciekéw,

naprawa stolarki okiennej i drzwiowej - w tym naprawa, regulacja, oliwienie mechanizmaw,
stolarki, w przypadku koniecznosci wymiana zamkow, wktadek patentowych, klamek uchwy-
tow, okuc itp.,

zgtaszanie niedroznosci kanalizacji sanitarnej i deszczowej poza podtaczeniami do budynku,
usuwanie skutkow wystapienia ww. awarii,

utrzymywanie sprawnosci instalacji i urzadzen ppoz., zgtaszanie koniecznosci wymiany ele-

mentow uszkodzonych lub brakujacych,
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dokonywanie ogledzin i sprawdzenie instalacji gazowej w budynku wraz z lokalizacja ewentu-
alnych nieszczelnosdi,

konserwacja ogdlnobudowlana (pokrycia dachowe, elewacje, stolarka, rynny i rury spustowe: bie-
zace utrzymanie droznosci, szczelnosci rynien i rur spustowych oraz ich mocowan i potaczen),
Obstuga wszelkich urzadzen elektrycznych i cieplnych na terenie budynku (klimatyzacja, wen-
tylacja, ogrzewanie gazowe),

Obstuga techniczna wystaw i innych przedsiewzie¢ muzealnych,

Prace porzadkowe wokot budynku (odsniezanie terenu, koszenie trawy, zamiatanie itp.),

Pomoc przy sprzataniu i porzadkach wewngatrz budynku.

Ill zakres uprawnien

1.

2.

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zapewnienie stad wynikajacych swiadczen (w miare moz-
liwosci placawki).

Pobieranie materiatow i sprzetow do realizacji biezacych zadan.

IV zakres odpowiedzialnosci

za wykonywang prace przed dyrektorem Muzeum i bezposrednim przetozonym zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

za przestrzeganie , Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego”,

za gromadzenie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do archiwum Muzeum,

za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

za przestrzeganie zakazu palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach do tego nie
przeznaczonych oraz za przestrzeganie tego zakazu przez interesantéw i zwiedzajacych,

za zawiadamianie dyrektora, petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw lub kierow-
nika Dziatu Administracji i Kadr o wszelkich usterkach w zakresie gospodarczym, bhp i ppoz.,
za przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

za sprawdzanie wszystkich pomieszczen po zakorczeniu pracy i odpowiedzialnos¢ za ich zabez-
pieczenie - zamkniecie okien, wytaczenie urzadzen elektrycznych, m.in. kamputeréw, grzejnikow
itp., zamkniecie pomieszczen, uruchomienie alarmu (w przypadku zamykania drzwi gtéwnych).
za przekazany sprzet multimedialny i fotograficzny oraz klucz centralny (zgodnie z zataczni-

kiem imiennym do zakresu czynnosci).
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CZYNNOSCI DELEGOWANE W ZAKRESIE STANOWISK

CZYNNOSCI StUZBOWE DELEGOWANE
PELNOMOCNIK DS. ZABEZPIECZENIA MUZEUM | ZBIOROW

1. Manitorowanie zmian w ustawodawstwie w zakresie dotyczacym delegacji.

2. State monitorowanie stanu bezpieczenstwa Muzeum i zbioréw - podejmowanie natychmia-
stowych dziatan w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa.

3. Opracowywanie i wdrazanie odpowiednich instrukcji i procedur wymaganych prawem, w tym

m.in. planéw ochrony muzeum, instrukcji przeciwpozarowych, instrukcji obiegu kluczy itp.

Staty nadzér nad stosowaniem procedur bezpieczenstwa przez pracownikaow.

Opracowywanie okresowych analiz ochrony Muzeum oraz stanu zabezpieczenia zbioréw.

Organizacja prac Komisji ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw.

Przedstawianie opinii w zakresie identyfikacji probleméw i planowania dziatan.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie czynnosci delegowanych.

w 0w N o ! A

Staty kontakt z organizatorem Muzeum w zakresie czynnosci delegowanych.

CZYNNOSCI StUZBOWE DELEGOWANE
PEENOMOCNIK DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji petni funkcje inspektora ochrony danych osobo-
wych (10-D0).

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji odpowiada za nadzorowanie przestrzegania zasad
zabezpieczenia technicznego zapewniajgcego ochrone przetwarzanych danych osobowych oraz

ciggtosc pracy instytucii.

Do obowiazkéw petnomocnika ds. bezpieczenstwa informacji nalezy:

1. Staty nadzor nad trescig Palityki ochrony danych osobowych i Instrukeji zarzadzania systema-
mi informatycznymi.

2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

3. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczefnstwa ochrony
danych osobowych.

4. Nadzoér nad procedurami wykonywania kopii zapasowych oraz weryfikacja poprawnosci ich

przechowywania oraz zabezpieczenia.
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Nadzér nad systemami informatycznymi.
Kantrolowanie podmiotéw trzecich, ktérym powierzono do przetwarzania dane osobowe, pod
wzgledem zabezpieczenia tych danych.

Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

. Udziat w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie ochrony da-

nych osobowych organy panstwowe.

Podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych, w tym przywro-
cenie stanu prawidtowego, zidentyfikowanie przyczyn naruszenia i 0s6b odpowiedzialnych,
przedstawienie wnioskow dyrektorowi.

Wykanywanie innych zadan okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi

stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

CZYNNOSCI StUZBOWE DELEGOWANE
PRACOWNIK ARCHIWUM MUZEUM

Organizacja archiwum Muzeum.

Nadz6r nad wdrozeniem zmian i funkcjonowaniem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i In-
strukeji kancelaryjnej.

Wspotpraca ze wszystkimi komérkami Muzeum w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum Muzeum w terminie
przewidzianym w instrukcji kancelaryjne;j.

Przejmowania akt z kamérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

5. Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt.

Porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w ar-
chiwum Muzeum.

Udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.

. Wydzielanie z zasobu archiwum i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B"), ktérej

okres przechowywania juz minat.
Utrzymywania statych kontaktéw i wspétpracy z Archiwum Panstwowym w Katowicach nad-

zorujgcym archiwum Muzeum.
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CZYNNOSCI StUZBOWE DELEGOWANE
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]

Organizacja kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie, weryfikacje, wdrozenie, aktualizacje oraz

nadz6r nad funkcjonowaniem ,Standardéw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”.

Do zakresu dziatania nalezg w szczegolnosci:

organizacja og6lna kontroli zarzadczej,

przygotowywanie informacji do oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
analiza i rozliczanie ryzyka,

analiza i rozliczenie arkuszy samooceny kontroli zarzadczej,

rejestracja i rozliczanie delegacji uprawnieniowo-zadaniowych.
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DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Definicja

Delegacja - przekazanie zadan lub kompetencji na nizsze hierarchicznie stanowiska. Celem dele-
gowania uprawnien jest dazenie do tego, aby system zarzadzania byt mozliwie wasko zaprogra-
mowany

i ujety w procedury.

Delegacji podlegajg zadania rutynowe i operatywne z wytgczeniem zadan strategicznych.

2. Zakres delegacji

Dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach (dalej: Muzeum) moze delegowac na wybranego przez
siebie pracownika:

» zadania,

* zadania z uprawnieniami,

e uprawnienia.

Przedmiotem delegowania s3 zawsze: odpowiedzialnos¢ i uprawnienia.
Obowiazek realizacji zadan naktadany jest na najnizszy kompetentny szczebel organizacyjny.

Odpowiedzialnosc za wykonanie zadania powierzana jest jednej osobie.

Zadania niewynikajgce bezposrednio z zakresu czynnosci, ktére s3 delegowane na pracownika nie

moga stanowi¢ przedmiotu dodatkowych umow (o dzieto, zlecenie) zawieranych z pracownikiem.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze odstgpi¢ od stosowania zasady niezawierania
umow (o dzieto, zlecenie) z pracownikami, pod warunkiem, ze zostang spetnione przynajmniej
dwie z 3 przestanek:

a) zadanie ma znamiona autorskiej pracy naukowej,

b) powierzony zakres czynnosci nie zawiera zapiséw, z ktdrych zadanie moze wynikac,

) pracownik nie jest w stanie wykonac zadania w ramach ustalonego w umowie o prace czasu

pracy.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze odstapi¢ od stosowania zasady niezawierania
umoéw (kupnasprzedazy) z pracownikami, pod warunkiem, ze zostang spetnione wszystkie wy-
mienione przestanki:
a) pracownik uzyska zgode dyrektora/Komisji wyceny i zakupéw na zakup na portalu aukcyjnym

(w tym przypadku Muzeum nie moze dokonac zakupu jako instytucja),
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b) pracownik przedstawi zrzut ekranu aukcji,

¢) pracownik udokumentuje transakcje przelewu naleznosci z tytutu zawartej transakgji.

3. Charakterystyka delegacji

Delegowanie zadan moze miec charakter:

1. staty zwigzany z zajmowanym stanowiskiem:

a) delegowanie okreslonych zadan w ramach zakresu czynnosci,

b) delegowanie zadan i uprawnief w ramach specjalnego stanowiska pracy (tzw. stanowisko

delegowane, delegowane w sposob cigety z okresowa oceng stanowiacg warunek kontynu-

acji delegacji).

2. czasowy zwigzany z wykonaniem okreslonego zadania.

Zadania i uprawnienia delegowane wskazywane s3 przez dyrektora Muzeum indywidualnie kazdemu

pracownikowi, ktéremu przystuguje prawo odmowy przyjecia delegowanych zadan i czynnosci.

Dyrektor dokonuje wyboru osoby delegowanej na podstawie jej doSwiadczenia, kompetencji* oraz

wiedzy w celu uzyskania jak najlepszych efektéw. W tym kontekscie wyznacza obszar odpowie-

dzialnosci.

* kompetencja traktowana jest jako zdolnos¢ do wykonywania dziatan przy takim poziomie

umiejetnosci, ktary jest wystarczajgcy dla osiggniecia pozgdanego efektu

Dyrektor nie dokonuje delegacji zadan na grupe pracownikéw, co wynika z trudnosci wtasciwego

rozliczenia delegacji.

Dyrektor dokonujac delegacji zadania:

przedstawia pracownikowi zadanie,

rozmawia o najlepszym sposobie jego realizacji, uzytych narzedziach,

informuje o znaczeniu zadania dla pracownika i muzeum,

ustala srodki, jakimi pracownik bedzie dysponowat (fundusze, uprawnienia, materiaty in-

formacyjne itp.).
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Dyrektor delegujac zadanie stara sie:
- unikac sytuacji dublowania delegacji,

- pamietac o kompletnosci delegacji, tj. eliminowac sytuacje pojawienia sie luki zadaniowe;j.

Delegowaniu nie podlegaja:
- zadania, za ktore bezposrednia odpowiedzialnos¢ przypisujg nam regulaminy instytucji,
- kwestie personalne: ocena, selekcja, odpowiadanie na skargi bezposrednich podwtadnych itp.,

- sprawy zwigzane z obdarzeniem zaufania, wymagajace dyskrecji, rozwigzywania konfliktéw.
Etapy delegowania

Delegowanie zadan sktada sie z etapow:
1. Przygotowanie pracownika;
Wyjasnienie zadania (celu);
Doktadne okreslenie jak praca powinna by¢ wykonana;

Powt6rzenie przez pracownika procedury wykonania zadania z ewentualna korekta bteddw;

vos W

Powierzenie pracownikowi pracy do wykonania oraz kontrola i ocena efektow.
Podstawa delegowania zadan jest zaufanie, jakim dyrektor obdarza pracownika.
Oparcie delegacji zadania o zaufanie i przekazanie mozliwosci podejmowania samodzielnych de-

cyzji odréznia jg od zwyczajnego wydawania polecen.

Kazda delegacja powinna mie¢ forme pisemna ze wskazaniem jej zakresu w celu ustalenia jednego

obrazu zadania i ostatecznego efektu pomiedzy delegujgcym dyrektorem i osobg przyjmujaca zadanie.

4. Stopnie delegowania

Dyrektor okresla w delegacji stopien delegowania zadania.

Stopnie delegowania zadan w zaleznosci od stopnia zaufania i powierzonej samodzielnosci:

| stopien delegowania Dziataj, nie s3 potrzebne dalsze kontakty ze mna
Il stopien delegowania Dziataj, powiadom mnie, co zraobites
Ill stopien delegowania Zbadaj problem, powiadom mnie, co zamierzasz zrobic i zacze-

kaj z dziataniem, az wyraze zgode
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IV stopien delegowania Zbadaj problem, przedstaw mozliwe dziatania, argumenty za i przeciw,

przedstaw do mojej akceptacji jedno z rozwigzan

Delegacja zadania powinna by¢ przeprowadzona w ten spos6b, aby pracownik:
- czut sie pewny co do zakresu swojej odpowiedzialnosci,
- znat poziom wymagan,
- miat dostateczne petnomocnictwa,
- czut sie doceniony,
- byt dostatecznie poinstruowany,
- miat swobode w podejmowaniu decyzji,
- dostat czastkowe zadanie rozumiejac powigzanie z catoscia,

- miat pole do osiggniec i wspotzawodnictwa.

5. Rodzaje delegacji

Delegacje stanowiskowe:
» petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji,
» petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw,

e archiwista.

Delegacje zadaniowe niepotaczone z zakresami czynnosci pracownikéw merytorycznych:

» administrowanie kontrola zarzadcza.

Delegacje zadaniowe potaczone z zakresami czynnosci pracownikow merytorycznych, porzadku-
jace zadania nieobjete standardowymi zakresami czynnosci:

 archiwizacja dokumentacji fotograficznej.

Delegacje zadaniowe specjalistyczne (w ramach dziatalnosci naukowej)
» badania naukowe,
» opracowywanie tekstow wtasnych,

» prowadzenie zajec specjalistycznych.
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6. Wzor delegacji uprawnieniowozadaniowej

Muzeum Miejskie w Zorach ZOMY, wvoveriereene,

Delegacja zadania potaczona z uprawnieniami

Powierzampani/panu.........ccccoviiiiinnn ,stanowisko ..., /zadanie ..., ,

ktore obejmowac bedzie:

Zadanie powinno zostad WykKonane d0: oo

Efekty przedstawione W POSTACE ..ooviiiiiiiicc e

Okreslenie stopnia delegowanie zadania, np.
Il stopien delegowania zbadaj problem, powiadom mnie, co zamierzasz zrabic
i zaczekaj z dziataniem, az wyraze zgode

Okreslenie systemu monitorowania

Delegujacy zadanie
dyrektor Muzeum Miejskiego

Potwierdzenie przyjecia delegacji zadania
Przyjmujacy delegowane zadanie
Pracownik

Ocena wykonania delegacji:
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