=

MUZeum Karkonoskie

Zarzadzenia Dyrektora
Muzeum Karkonoskiego
w Jeleniej Gorze

Nr 33/2022

z dnia 13.12.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM KARKONOSKIEGO
w JELENIEJ GORZE

Instytucji Samorzadu Wojewédztwa Dolno$lgskiego

muzeum rejestrowane 36/PRM/98




§1

Postanowienia ogdine

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gérze, zwanego dalej
Muzeum, okreéla szczegdlowg organizacje i zasady dziatania Muzeum, w tym
zakresy zadan poszczegélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

2. Muzeum Karkonoskie w Jeleniej Gérze dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej ( Dz. U. z 2020 poz. 194):

2) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385);

3) Statutu nadanego Uchwatg Nr XLVII/929/22 Sejmiku Wojewédztwa Dolnoslgskiego
z dnia 14 lipca 2022 r.

3. Przy Muzeum Karkonoskim w Jeleniej Gérze dziata Rada Muzeum, na zasadach
okreslonych w ustawie o muzeach i w Statucie Muzeum Karkonoskiego.

4. W Muzeum dziata jako organ opiniodawczy i doradczy Komisja Zakupéw Muzealiow
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora.

§2

Organizacja Muzeum

1. Muzeum Karkonoskie w Jeleniej Gérze jest wielodziatowe i wielooddziatowe.
Posiada nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Siedziba Gtéwna - ul. Matejki 28 i ul. Chetmoniskiego 8, 58-500 Jelenia Géra:
a) Dyrektor
b) Zastepca Dyrektora
¢) Dziat Archeologii
d) Dziat Historii
e) Dziat Etnologii
f) Dziat Sztuki
g) Dziat Szkta Artystycznego im. Mieczystawa Buczynskiego
h) Dziat Biblioteczny
i) Dziat Edukacji, Promocji i Organizacji
j) Dziat Konserwacji Zbiorow
k) Dziat Administracji
) Dziat Ksiegowosci
2) Stanowiska samodzielne:




a) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow
b) Specjalista ds. kadr
c) Asystent Dyrektora
d) Specjalista ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego
3) Oddzialy:
a) Dom Carla i Gerharta Hauptmannéw w Szklarskiej Porgbie, ul. 11 Listopada
23, 58-580 Szklarska Poreba
b) Muzeum - Zamek Bolkéw, ul. Zamkowa 1, 59-420 Bolkéw
¢) Muzeum Historii i Militariéw, ul. Sudecka 83, 58-500 Jelenia Géra

§3

Kierowanie pracg Muzeum

1. Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktéry kieruje instytucjg przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Kierownikéw Dziatéw i Oddziatow.
2. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych catego
Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gérze i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Do zakresu czynnosci Dyrektora nalezy w szczegdinosci:
1) Kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,
2) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjg oraz nad majgtkiem Muzeum,
3) przedstawianie witasciwym upowaznionym organom planéw, sprawozdan,
preliminarzy budzetowych oraz wnioskow finansowych,
4) aprobowanie wydatkéw w granicach zatwierdzonego planu finansowego na dany
rok budzetowy,
5) opracowywanie i uaktualnianie planu ochrony Muzeum, planu ewakuacji zbioréw i
innych obowigzkowych dokumentéw zwigzanych z bezpieczenstwem ludzi i
zbioréw,
6) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
7) bezposéredni nadzér nad Dziatami i Oddziatami pod wzgledem prowadzenia
dziatalnosci podstawowej,
8) przygotowywanie planéw i nadzor nad realizacjg planéw merytorycznych
Muzeum, przygotowywanie strategii rozwoju Muzeum i nadzé6r nad jej realizacjig w
porozumieniu z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego,




9) przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami Muzeum w porozumieniu z Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnosigskiego.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Muzeum kieruje Zastgpca Dyrektora lub inny
upowazniony pracownik w zakresie udzielonego upowaznienia.

Zastepca Dyrektora powotywany i odwotywany jest na wniosek Dyrektora Muzeum
przez Organizatora.

6. Zastepca Dyrektora podiega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
7. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio Dziat Administracji Muzeum oraz Dziat

Edukacji, Promocji i Organizacji, ponadto zastepuje Dyrektora w sprawach
administracyjnych i organizacyjnych, jak réwniez w innych sprawach zleconych mu
przez Dyrektora.

Do zakresu czynnosci Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) Opracowanie i wdrazanie procedur, zatwierdzanych przez Dyrektora,
dotyczacych administrowania Muzeum,

2) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadarh wyznaczonych dia pionu administracji w
tym ujetych w Strategii Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gorze,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nieruchomosciami Muzeum
Karkonoskiego w Jeleniej Gorze oraz w Oddziatach,

4) nadzér nad inwestycjami budowlanymi i remontami obiektow Muzeum w
Siedzibie Gtéwnej i w Oddziatach,

5) inicjowanie i kierowanie wszelkimi dziataniami Muzeum, po uzgodnieniu i
akceptacji Dyrektora, zmierzajgcymi do pozyskiwania dodatkowych $rodkow
zewnetrznych na dziatalno$¢ statutows,

6) nadzér i petna odpowiedzialno$¢ za prawidtowe rozliczanie dotacji ze srodkéw
zewnetrznych dotyczacych inwestycji i remontéw w Siedzibie Gtéwnej i Oddziatach,
7) nadzér nad kreowaniem i realizacjg polityki edukacyjnej Muzeum,

8) nadzér nad tworzeniem, wdrazaniem | realizacjg polityki promocyjnej Muzeum,

9) nadzér nad tworzeniem, wdrazaniem i realizacja polityki marketingowej Muzeum.
10) Szczegdlowy zakres obowigzkow dla Zastepcy Dyrektora ustala Dyrektor

Muzeum.

. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum,

nadzoruje Dziat Ksiegowo$ci. Do zakresu czynnosci Gtéwnego Ksiggowego nalezy:
1) Bezposredni nadzér nad Dziatem Ksiegowosci,

2) kierowanie bezpo$rednio catoksztattem rachunkowo$ci Muzeum,

3) opracowywanie i wdrazanie procedur zatwierdzonych przez Dyrektora,
dotyczacych finanséw Muzeum i obiegu dokumentow,




10.

1.

12.

13.

14.

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz sprawozdawczo$ci finansowej,

7) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych Muzeum,

8) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, poza budzetem i
innych bedgcych w dyspozycji jednostki,

9) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z przepisami poprzez
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci umow zawieranych przez
Muzeum, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych,

10) sprawowanie kontroli nad kasami fiskalnymi,

11) sporzadzanie planéw inwentaryzacji $rodkéw trwatych i érodkéw trwatych w
uzytkowaniu, nadzér i rozliczanie inwentaryzacij,

12) nadzér i uzgadnianie stanéw ksigg inwentarzowych zbiorow Muzeum.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw dla Gtéwnego Ksiggowego ustala Dyrektor
Muzeum.

Kierownicy Dziatéw, Oddziatéw Muzeum, Stanowiska Samodzielne podiegaja
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Do obowiazkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz na
samodzielnych stanowiskach nalezy w szczegdlnosci petna znajomo$¢ zagadnien
dotyczacych obszaru dziatania komarki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy oraz znajomo$¢ przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych w tym
zakresie.

Kierownik nadzoruje bezposrednio i odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Dziatu/Oddziatu.

Do zakresu czynnoséci Kierownika Dziatu/Oddziatu nalezy:

1) Opracowywanie i wdrazanie procedur zatwierdzanych przez Dyrektora,
dotyczacych funkcjonowania Dziatu/ Oddziatu,

2) odpowiedzialnoé¢ za realizacje zadari wyznaczonych dla Dziatu/Oddziatu, takze
w Strategii Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gorze,

3) bezposredni nadzér nad wszystkimi pracownikami Dziatu/Oddziatu oraz
organizowanie pracy podlegtych pracownikéw, nadzér nad przestrzeganiem
przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, dyscypliny
i bezpieczenstwa pracy, tajemnicy stuzbowej, instrukcii kancelaryjnej, terminowe
przekazywanie akt do archiwum,




4) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad budynkami, obiektami i
ruchomosciami Dziatu/Oddziatu,

5) inicjowanie i kierowanie wszelkimi dziataniami Dziatu/Oddziatu, po uzgodnieniu i
akceptacji Dyrektora, zmierzajgcymi do pozyskiwania dodatkowych Srodkow
zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowa,

6) prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg
finansowa Dziatu/Oddziatu, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym Muzeum,

7) bezposredni nadzér nad politykg gromadzenia, przechowywania, opracowywania
i udostepniania zbioréw Dziatu/Oddziatu, w uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum i
Gtéwnym Inwentaryzatorem Zbiorow,

8) bezposredni nadzér i odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ merytoryczng Dziatu/
Oddziatu, po uzgodnieniu i akceptacji Dyrektora Muzeum,

9) dziatanie zgodne ze Statutem Muzeum i zasadami kodeksu etyki zawodowe;
muzealnika ICOM,

10) szczegotowy zakres obowigzkéw Kierownikéw Dziatéw, Oddziatow i Stanowisk
Samodzielnych ustala Dyrektor Muzeum.

§4

Struktura Muzeum

. Strukture organizacyjng Muzeum okresla Schemat Organizacyjny, bedacy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora

2) Gtéwny Ksiegowy

3) Kierownicy Dziatéw i Oddziatow

4) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow

5) Specjalista ds. kadr

6) Asystent Dyrektora

7) Specjalista ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego

. Zastepcy Dyrektora podiegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Administracji

2) Kierownik Dziatu Edukacji, Promocji i Organizaciji

. Giéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio Specjalisci ds. ksiegowosci.

. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi Zbiorébw w zakresie nadzoru nad zbiorami i
dokumentacjg naukowg podlegaja:




1) Kierownik Dziatu Archeologii,
2) Kierownik Dziatu Historii,
3) Kierownik Dziatu Etnologii,
4) Kierownik Dziatu Sztuki,
5) Kierownik Dziatu Szkia Artystycznego im. Mieczystawa Buczynskiego,
6) Kierownik Dziatu Konserwacji Zbioréw,
7) Kierownik Dziatu Bibliotecznego,
8) Kierownicy Oddziatéw.
7. Kierownikom Dziatéw podiegajg bezposrednio pracownicy Dziatéw.
8. Kierownikowi Dziatu Administracji podlegajg pracownicy w Siedzibie Gtéwnej.
9. Kierownikowi Oddziatu podiegajg pracownicy Oddziatu.

§5
Komérki organizacyjne Muzeum
1. W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sig:

1) Dziat Archeologii
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zbioréw archeologicznych zwigzanych z kulturg materiaing Jeleniej Gory i
regionu zgodnie z obowigzujacym w Muzeum Programem Gromadzenia Zbioréw.
b) Podejmowanie dziatari naukowych poprzez:
- organizowanie witasnych badari archeologicznych (powierzchniowych, sondazowych,
wykopaliskowych, niedestrukcyjnych),
- prowadzenie komercyjnych badar ratowniczych i nadzoréw archeologicznych, na zlecenie
os6b i instytucji spoza Muzeum,
- udziat w projektach badawczych, konferencjach naukowych,
- opracowanie i publikacja zbioréw oraz wynikéw prowadzonych badan.
¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw w szczegoInosci:
- prowadzenie ksiag inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzadzanie wykazow eksponatéw uzyczanych innym podmiotom.




d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspolpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegéow profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Udostepnianie zbioréw poprzez dziatalno$¢ wystawienniczg (koncepcje wystaw,
scenariusze, dokumentacja) oraz opracowanie i publikacja zbioréw, w formie katalogéw,
przewodnikéw po wystawach, artykutow itp.

f) Przygotowywanie wnioskéw i wystgpien o dofinansowanie przedsigwzigé zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

g) Realizacja przedsiewzie¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu uméw, prowadzenie korespondenciji,
przygotowywanie sprawozdarh w Scistej wspdipracy z Zastepcg Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci, Dziatem Administracii.

h) Uczestnictwo w dziatalnoéci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:

- prowadzenie prelekciji, specjalistycznych wyktadéw, szkoleri, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji, Promocji i Organizacii tekstow i materiatow do
wykorzystania na cele edukacji i promocii,

i) Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci Dziatu.

2) Dziat Etnologii,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkow zwigzanych z dawna i wspétczesng kulturg ludowg Dolnego
Slaska i pogranicza §lasko - czesko - tuzyckiego oraz zabytkéw z innych regionéw
nawiazujgcych do zgromadzonej kolekdji rzemiosta i sztuki ludowej zgodnie z
obowigzujacym w Muzeum Programem Gromadzenia Zbioréw.
b) Podejmowanie dziatari majgcych na celu pozyskiwanie muzealidw do kolekcji (sklepy
antykwaryczne, prywatni oferenci, jarmarki, badania terenowe).
¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegoblnosci poprzez:
- prowadzenie ksiag inwentarzowych,

- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie

komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie

elektronicznym do ewidencji zbioréw,



- sporzadzanie wykazéw eksponatébw wraz z wycena, ktére beda uzyczane innym
podmiotom.

d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradziezg, zniszczeniem bgdz uszkodzeniem  poprzez:
magazynowanie w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdipracy z Dzialem Konserwacji Zbioréw, zabiegéw profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez:

- organizowanie wystaw statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw na temat
kultury i sztuki ludowej,

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (prelekcje, szkolenia itp.),

- opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutéw z
wynikami wiasnych badan, a takze innych publikacji zwigzanych ze zbiorami.

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentaciji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na temat historii regionu:

- podejmowanie dziatan naukowych poprzez opracowywanie i publikacje materiatow
zwigzanych z wiasng pracg badawczg,

- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu historii kultury regionu,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Przygotowywanie wnioskéw i wystapien o dofinansowanie przedsiewzieé¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

i) .Realizacja przedsigwzigt z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umoéw, prowadzenie korespondencii,
przygotowywanie sprawozdan w cistej wspdtpracy z Zastgpcg Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci i Dziatem Administracii.

j) Uczestnictwo w dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:

- prowadzenie prelekciji, specjalistycznych wyktadéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promociji i Organizacji tekstow i materiatow do
wykorzystania na cele edukadcji i promociji.

k) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.



3) Dziat Historii,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw zwigzanych z historig Jeleniej Gory (pocztowki, fotografie,
pamietniki, etc.) i regionu jeleniogérskiego zgodnie z obowigzujagcym w Muzeum Programem
Gromadzenia Zbioréw poprzez podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie
muzealidw do kolekgji: sklepy i portale antykwaryczne, prywatni oferenci, jarmarki staroci.
b) Podejmowanie dziatari naukowych poprzez:
- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu historii regionu,
- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,
- udziat w konferencjach naukowych,
- opracowywanie i publikacja materiatéw zwigzanych z wiasng pracg badawcza.
c) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow w szczegdinosci:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbiorow,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzgdzanie wykazéw eksponatéw uzyczanych innym podmiotom.
d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposéb zapewniajacy bezpieczerstwo oraz organizowanie i realizacja
zabiegébw profilaktycznych i konserwatorskich we wspotpracy z Dziatem Konserwacii
Zbiorow.
e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez dziatalnos¢
wystawienniczg (koncepcje wystaw, scenariusze, dokumentacja) oraz opracowywanie i
publikacja materiatow zwigzanych ze zbiorami Dziatu.
f) Przygotowywanie wnioskow i wystapien o dofinansowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.
g) Realizacja przedsigwzigé z dofinansowania ze &rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu uméw, prowadzenie korespondenci,
przygotowywanie sprawozdan w scistej wspétpracy z Zastepcg Dyrektora, Dziatem
Ksigegowosci i Dziatem Administracji.
h) Uczestnictwo w dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:
- prowadzenie prelekcji, specjalistycznych wyktadéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,
- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,
- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promocji i Organizacji tekstow i materiatéw do
wykorzystania na cele edukacji i promocji,
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i) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.

4) Dziat Sztuki,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw sztuki w zakresie malarstwa, rzezby, grafiki, rzemiosta
artystycznego, sztuki wspoiczesnej (z wytgczeniem przedmiotow ze szkta) zwigzanych z
regionem oraz uzupetnianie posiadanych kolekcji zgodnie z obowiazujgcym w Muzeum
Programem Gromadzenia Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatari majacych na celu pozyskiwanie muzealibw do kolekcji (sklepy
antykwaryczne, aukcje, prywatni oferenci, targi staroci).
c¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegd6ino$ci poprzez:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbioréw,
- sporzgdzanie wykazéw eksponatow wraz z wycena, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom,
- prowadzenie katalogu artystow.
d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem badz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie W sposob zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdtpracy z Dziatlem Konserwacji, zabiegow profilaktycznych i konserwatorskich.
e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez:
- organizowanie wystaw statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw o
tematyce zwigzanej ze sztuka i rzemiostem artystycznym,
- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (prelekcije, szkolenia itp.),
- opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow z
wynikami wiasnych badan, a takze innych publikacji zwigzanych ze zbiorami Dziatu.
f) Udostepnianie zbioréw i dokumentaciji do celéw naukowych.
g) Prowadzenie prac badawczych na temat sztuki i rzemiosta artystycznego:
- podejmowanie dziatari naukowych poprzez opracowywanie i publikacje materiatéw
zwigzanych z wtasng pracg badawcza,
- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu sztuki i rzemiosta artystycznego regionu,
- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,
- udziat w konferencjach naukowych.
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h) Przygotowywanie wnioskéw i wystapien o dofinansowanie przedsiewzieé¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

i) Realizacja przedsiewzie¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentaciji, merytoryczne przygotowanie zakresu uméw, prowadzenie korespondenci,
przygotowywanie sprawozdarn w $cistej wspoilpracy z Zastepcg Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci i Dziatem Administraciji.

j) Uczestnictwo w dziatalno$ci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:

- prowadzenie prelekciji, specjalistycznych wyktadéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promocji i Organizacji tekstow i materiatow do
wykorzystania na cele edukacji i promociji.

k) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.

5) Dziat Szkta Artystycznego im. Mieczystawa Buczyriskiego,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw szkia artystycznego, rozbudowa kolekcji z uwzglednieniem
przyktadéw dawnych i wspétczesnych wyrobow ze szkia oraz materiatéw ikonograficznych,
wzornikéw narzedzi itp. zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum Programem Gromadzenia
Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealibw do kolekcji (sklepy
antykwaryczne, aukcje, prywatni oferenci).
c) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegolnosci poprzez.
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzadzanie wykazéw eksponatow wraz z wyceng, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom.
d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem badZ uszkodzeniem poprzez
magazynowanie W sposob zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspolpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegow profilaktycznych
i konserwatorskich.
e) Prowadzenie dziatalnoci popularyzatorskiej i naukowej poprzez:
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- organizowanie wystaw statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw o
tematyce zwigzanej ze szkiem artystycznym oraz rzemiostem szklarskim, prowadzenie
dziatalnosci w Laboratorium Szkta,

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (prelekcje, szkolenia itp.),

- opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow z
wynikami wtasnych badar, materiatami zwigzanymi ze zbiorami.

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na temat szkia i rzemiosta szklarskiego:

- podejmowanie dziatah naukowych poprzez opracowywanie i publikacie materiatow
zwigzanych z wtasng pracg badawcza,

- wlasne badania archiwalne i terenowe z zakresu szkia i rzemiosta szklarskiego regionu,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Przygotowywanie wnioskéw i wystgpien o dofinansowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

i) Realizacja przedsigwzig¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umoéw, prowadzenie korespondenci,
przygotowywanie sprawozdan w Scistej wspolpracy z Zastepcg Dyrektora, Dzialem
Ksiegowosci i Dzialem Administracji.

j) Uczestnictwo w dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej poprzez;

- prowadzenie prelekcji, specjalistycznych wyktaddéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promocji i Organizacji tekstow i materiatéw do
wykorzystania na cele edukacii i promociji.

k) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.

6) Dziat Edukacji, Promocji i Organizacji,

do zadan Dziatu nalezy:
a) W zakresie dziatalnosci edukacyjne;j:

- opracowywanie programu i planéw oraz realizacja i koordynacja dziatalnosci edukaciji
muzealnej skierowanej do réznych grup wiekowych,

- pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ edukacyjng,

- przygotowywanie i dystrybucja ofert z zakresu edukacji muzealnej,

- wspélidziatanie i wspéipraca ze szkotami, instytucjami kultury, organizacjami spoteczno-
kulturalnymi, $rodowiskami artystycznymi w celu realizacji zadan edukacyjnych,

- §cista wspotpraca z pracownikami merytorycznymi wszystkich Dziatéw i Oddziatow,
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- organizowanie udziatu Muzeum w imprezach zewnetrznych.

b) W zakresie promocji:

- organizacja dziatalno$ci marketingowej i promocyjnej Muzeum i jego Oddziatow,

- wspdipraca z innymi instytucjami w zakresie promocji Muzeum i jego Oddziatow,

- wspétpraca z mediami,

- obstuga strony internetowej Muzeum w zakresie przygotowania tresci i materiatéw
merytorycznych oraz ich biezacej aktualizacji,

- obstuga mediéw spotecznosciowych Muzeum: przygotowanie tresci i materiatow
merytorycznych oraz ich biezgca aktualizacja.

¢) W zakresie dziatalnosci organizacyjnej:

- organizacja ruchu i obstuga ruchu zwiedzajgcych i uczestnikéw imprez w Siedzibie
Gtownej,

- oprowadzanie zwiedzajacych w wersji popularnej,

- koordynacja oprowadzania ptatnego i kuratorskiego,

- prowadzenie dokumentacji wszelkich form dziatalnosci Muzeum (wystaw, imprez i in. tzw.
teczki wystaw oraz materiatéw medialnych),

- opracowywanie i publikacja materiatéw zwigzanych z dokumentacja Dziatu,

- prowadzenie ewidencji dotyczacej frekwencji ze swojej dziatalnosci.

- przygotowywanie i organizacja imprez muzealnych (propozycje, harmonogramy,
koordynacja pracy pozostatych pracownikow uczestniczacych w imprezach) w siedzibie
gtéwnej Muzeum,

- organizacja wernisazy, obstugi konferencji i innych imprez muzealnych w siedzibie
Gtownej Muzeum

d) W zakresie organizacji wystaw:

- organizowanie i realizacja wystaw edukacyjnych,

- udziat w aranzacji i oprawie plastycznej oraz montazu wystaw statych i czasowych w
Siedzibie Gtéwnej Muzeum, wspétpraca w montazu wystaw w Oddziatach (na polecenie
Dyrektora),

- nadz6r nad sprzetem wystawienniczym i materiatami plastycznymi.

e) Realizacja przedsigwzigé¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umoéw, prowadzenie korespondencii,
przygotowywanie sprawozdan w Sciste] wspotpracy z Zastepca Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci i Dziatem Administracji.

f) Nadzér nad sprzetem audiowizualnym w Siedzibie Gtéwnej i nad materiatami
plastycznymi,

g) sporzadzanie planéw, sprawozdan zgodnie z przyjetymi terminami,
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h) prowadzenie baz danych instytucji i os6b wspotpracujgcych z Muzeum w zakresie
dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnych,

i) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatalno$é Dziatu,

j) prowadzenie sprawozdawczo$ci z dziatalnosci Dziatu.

7) Dziat Biblioteczny,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie ksiggozbioru zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum Programem
Gromadzenia Zbioréw, inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowywanie ksiegozbioru.
b) Udostepnianie ksigzek i publikacji z zakresu dyscyplin reprezentowanych w Muzeum i z
dziedzin pokrewnych w czytelni oraz wypozyczanie zgodnie z Regulaminem Biblioteki.
¢) Gromadzenie ekslibrisow.
d) Udostepnianie zbioréw osobom zainteresowanym zgodnie z Regulaminem korzystania
ze zbioréw bibliotecznych.
e) Prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej.
f) Prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j.
g) Nadzér nad ksiegozbiorem znajdujgcym sie w Oddziatach Muzeum.
h) Prowadzenie kontroli ksiegozbioru zgodnie z przyjgtymi zasadami.
i) Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej poprzez redakcje wydawnictw muzealnych oraz
wspoiprace z wydawnictwami i drukarniami.
J) Wspétpraca z Oddziatami i Dziatami w celu realizacji dziatalno$ci wydawniczej Muzeum.
k) Realizacja przedsigwzigé z dofinansowania ze érodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umow, prowadzenie korespondenciji,
przygotowywanie sprawozdan w sciste] wspdlpracy z Zastepcq Dyrektora, Dziatlem
Ksiegowoéci i Dziatem Administracii.
I) Nadz6r nad archiwum zaktadowym.

8) Dziat Konserwacji Zbioréw,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Wykonywanie konserwacji i zabezpieczenia muzealibw zgromadzonych w Muzeum,
szczegoinie w Siedzibie Gtowne;j.
b) Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacii konserwatorskie).
¢) Monitorowanie warunkéw $rodowiska w magazynach zbioréw i na salach wystawowych
Siedziby Gtéwnej, nadzér nad monitorowaniem warunkéw $rodowiska w Oddziatach.
d) Planowanie i nadzorowanie realizacji zadan konserwatorskich.
e) Przygotowanie muzealiow do wystaw.
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f) Wykonywanie dokumentacji konserwatorskiej na potrzeby wtasne i z wykonywanych prac
zleconych.

g) Sporzadzanie opinii konserwatorskich o stanie zachowania muzealibw wiasnych
uzyczanych poza Muzeum lub eksponowanych w Siedzibie Gtéwnej i Oddziatach.

9) Dziat Administraciji
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie Siedziby Gtéwnej Muzeum przed
pozarem, kradziezg, zniszczeniem i wtamaniem.
b) Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny, bezpieczernstwo i sprawne funkcjonowanie
budynkéw Siedziby Gtéwnej poprzez:
- kontrole systemu zabezpieczenia obiektéw (wyjécia awaryjne, drogi ewakuacyjne),
- dziatalno$é prewencyjng i kontrolng w zakresie ochrony p.poz, nadzér nad urzadzeniami
p.poz, analize zagrozen i organizacje szkolen,
- nadzorowanie wydawania i zwrotu kluczy w Siedzibie Gtownej.
c) Prowadzenie rejestru pieczatek i plomb, prowadzenie ewidenciji srodkéw trwatych.
d) Nadzorowanie stanu technicznego budynkéw, urzadzer i sprzgtu biurowego w Siedzibie
Gtéwnej — przeglady obiektow.
e) Biezace koordynowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw Dziatu, w szczegdinosci w
zakresie:
- utrzymania pomieszczen Siedziby Gtéwnej w nalezytym porzadku i czystosci,
- utrzymania porzadku na posesji Muzeum i terenach przylegtych,
- prowadzenia magazynu wydawnictw i sklepu muzealnego,
- odpowiedzialnoéci za wyposazenie w sprzet ogdinodostepny budynku Siedziby Gtéwnej,
- udziat w aranzacji i oprawie plastycznej oraz montazu wystaw statych i czasowych w
Siedzibie Gtéwnej Muzeum, wspdipraca w montazu wystaw w Oddziatach (na polecenie
Dyrektora).
f) Zarzadzanie $rodkami transportu.
g) Nadz6r nad sprzetem wystawienniczym Muzeum.
h) Zaopatrywanie pracownikéw w artykuty biurowe, $rodki czystosci i inne.
i) Wspétpraca z Oddziatami i Dziatami Muzeum w zakresie administraciji.
j) Organizowanie biezgcego serwisu sprzetu komputerowego i oprogramowania w Muzeum.
k) Organizowanie szkoleri pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego i
oprogramowania.
) Planowanie i petnienie merytorycznego nadzoru nad zakupem sprzetu komputerowego |
oprogramowania dla Muzeum.

16




{) Przeprowadzanie inwentaryzacji wyposazenia $rodkéw trwatych i Srodkéw trwatych w
uzytkowaniu.

m)Nadzér nad Oddziatami w zakresie bezpieczenstwa i stanu technicznego obiektow.

n) Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt organizacji i postepowania w sprawach zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z przepiséw prawa w tym zakresie, ustawy z
dnia z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowier publicznych oraz wydanych do niej aktow
wykonawczych, przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
zgodnie z zakresem obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy,

0) nadzér nad zamdwieniami ponizej 30 tys. Euro,

p) wspdinie z Dzialem Ksiggowosci ustalanie i nadzér nad planem wydatkéw Muzeum,
zgodnie z ich klasyfikacjg i rodzajem,

r) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

s) monitorowanie przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw o dofinansowanie
dziatalno$ci Muzeum sktadanych do innych instytucji w zakresie powyzszych ustaw.

t) Wspbtpraca w przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu oraz sporzadzaniu sprawozdan
projektéw dotyczacych dofinansowania zewngtrznego.

10) Dziat Ksiggowosci Specjalisci ds. Ksiggowosci,.
Do obowiazkéw Specjalistéw ds. Ksiggowosci nalezy:
a) Prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych.
b) Ksiegowanie dokumentéw zatwierdzonych do ujecia w ksiegach rachunkowych.
c) Sprawdzanie i uzgadnianie zapiséw ksiegowych, ksigg pomocniczych z zapisami ksiegi
gtéwne;j.
d) Comiesieczne sporzadzanie list ptac i premiowania oraz naliczanie kwot.
e) Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych na listach ptac.
f) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych ze $wiadczeniami z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy, w tym rozliczanie
sktadek z ZUS, obstuga programu Platnik w zakresie sporzadzania deklaracji
rozliczeniowej.
g) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie miesigcznych deklaracji w
zakresie podatku VAT.
h) Windykacja sald kont kontrahentow i pracownikow.
i) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem magazynu wydawnictw  Muzeum
Karkonoskiego i kioskéw, rozliczanie inwentaryzaciji.
j) Nadzér nad kasami fiskalnymi i terminalami Muzeum.
k) Prowadzenie kasy Muzeum Karkonoskiego.
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l) Dokonywanie przelewéw na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw, wyptacanie
wynagrodzen dla pracownikéw Muzeum.

1) Sporzgdzanie sprawozdan ksiegowych.

m) Grupowe ubezpieczanie pracownikéw.

11) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow,.
Giéwny Inwentaryzator Zbioréw sprawuje zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami bezposredni nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem, opracowywaniem i
udostepnianiem zbioréw Muzeum, a w szczegdlnosci:
a) Kieruje catoscig spraw zwigzanych z ewidencjg zbioréw, dokumentacjg naukowg i
ruchem muzealiéw,
b) koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem zbioréw,
c) prowadzi Ksiege Wplywu Muzealiéw, nadzoruje prowadzenie Ksiag Inwentarzowych,
Ksiag Depozytéw, Ksigg Materiatbw Pomocniczych oraz innych rejestrow dotyczacych
zabytkéw w Dziatach i Oddziatach Muzeum,
d) przygotowuje plany inwentaryzacji i nadzoruje przebieg inwentaryzacji zbioréw,
e) sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji i przygotowuje wigzace
zalecenia,
f) prowadzi komputerowg bazg danych muzealiéw,

g) prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie gromadzenia zbioréw.

12) Specjalista ds. kadr,
Do obowigzkéw Specjalisty ds. kadr nalezy:
a) Prowadzenie spraw kadrowych i archiwum kadrowego Muzeum,
b) prowadzenie dokumentacji teczek personalnych pracownikbw (umowy O prace,
zaswiadczenia, podania, itp.),
c) prowadzenie dokumentacji akt osobowych, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
ewidencji akt osobowych, prowadzenie ewidencji obecnoéci w pracy oraz rozliczanie karty
czasu pracy,
d) sporzadzanie planéw urlopowych pracownikow,
e) prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnieri lekarskich, dyzuréw,

f) przygotowywanie i kontrola harmonogramoéw pracy,

g) biezace wprowadzanie danych do programu ptacowo-kadrowego, sporzgdzanie
sprawozdawczosci kadrowej,

h) rejestrowanie uméw o dzieto i zlecenia w programie kadrowo-ptacowym, zgtaszanie i
wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracownikéw, sporzadzanie deklaracii PFRON,
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i) koordynowanie terminowosci szkolen w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej,

j) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

k) prowadzenie kart wyptat zasitkéw chorobowych, skfadanie informacji do ZUS o
dochodach osigganych przez emerytéw i rencistow,

l) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

13) Asystent Dyrektora
Do obowigzkéw Asystenta Dyrektora nalezy:
a) Prowadzenie sekretariatu Muzeum,
b) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informaciji,
c) ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
d) terminowa wysytka wszelkiej korespondencji i przesytek stuzbowych,
e) odpowiedzialno$¢ za wtasciwy obieg dokumentow,
f) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidenciji,
g) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie,
h) protokotowanie zebrarn, posiedzen i narad organizowanych przez Dyrektora,
i) prowadzenie sekretariatu Rady Muzeum,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza.

14) Specjalista ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego,
Do obowiazkéw Specjalisty ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego nalezy:
a) Prowadzenie regionalnego rejestru débr kultury niematerialnej, jako jednego ze zrodet
krajowej listy ,Skarbéw Tradycji’, paralelnej do listy ,Pomnikéw Historii” w dziedzinie
zabytkéw materialnych,
b) inicjowanie programéw wspierajgcych i promujacych osoby bedace depozytariuszami
tradycyjnej wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z niematerialnym dziedzictwem kultury,
c) monitorowanie stanu zachowania niemateriainego dziedzictwa kultury w regionie,
koordynowanie projektéw badawczych i programéw Kulturainych,
d) diagnozowanie stanu zachowania zjawisk niematerialnego dziedzictwa kulturowego i
wskazywanie kierunkéw dziatari ochronnych przy tworzeniu regionalnych projektow,
programoéw i strategii,
e) wspditpraca merytoryczna z samorzgdami lokalnymi, regionalnymi instytucjami i
organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sig¢ organizacjg publicznych prezentacji, dziatan
edukacyjnych, konsultacyjnych oraz inwentaryzacjg i dokumentacjg débr kultury
niematerialne;j,
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f) inwentaryzacja i dokumentacja débr kultury niemateriainej oraz prowadzenie rejestru
twércéw ludowych regionu,

g) tworzenie bazy danych dotyczacej doébr kultury niematerialnej.

15) Muzeum Historii i Militariéw, oddziat Muzeum
Do zadan Oddziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw zwigzanych z historig wojskowosci, w szczegélnosci z obszaru
Jeleniej Géry i regionu Jeleniej Gory (sprzet, uzbrojenie, umundurowanie oraz dokumenty,
archiwalia i ikonografia) zgodnie z obowigzujagcym w Muzeum Programem Gromadzenia
Zbioréw,
b) podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealiéw do kolekgji,
c) ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych, ksigg ruchu i wptywu muzealiow,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzadzanie wykazéw eksponatéw wraz z wycena, ktére beda uzyczane innym
podmiotom.
d) zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem badz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo i organizowanie i realizacja, we
wspoétpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegow profilaktycznych i konserwatorskich.
e) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowe] poprzez statg wystawe
plenerowg i wystawy czasowe oraz prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej (lekcje, prelekcje,
szkolenia itp.).
f) udostepnianie zbioréw i dokumentaciji do celow naukowych,
g) prowadzenie prac badawczych na temat historii wojskowo$ci,
h) opracowanie publikaciji, przewodnikéw wystaw i artykutow zwigzanych z historig
wojskowoéci oraz ze zbiorami Oddziatu.

16) Dom Carla i Gerharta Hauptmannéw w Szklarskiej Porebie, oddziat Muzeum.
Do zadan Oddziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkow zwigzanych z historig i tradycja Szklarskiej Poreby, mitami i
legendami karkonoskimi, Gerhartem i Carlem Hauptmannami, artystami regionu zgodnie z
obowigzujacym w Muzeum Programem Gromadzenia Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealiéw do kolekcji .
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c¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegdlnosci poprzez:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych, ksiag ruchu i wptywu muzealiéw,

- opracowywanie kart ewidencyjnych,

- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbiorow i sporzadzanie
komputerowych baz danych,

- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbioréw,

- sporzadzanie wykazéw eksponatow wraz z wycena, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom.

d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem bgdz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposéb zapewniajacy bezpieczerstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdlpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegéw profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez organizowanie wystaw
statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw oraz prowadzenie dziatalno&ci
edukacyjnej (lekcje, prelekcje, szkolenia itp.).

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na tematy zwigzane z profilem Oddziatu.

- podejmowanie dziatai naukowych poprzez opracowywanie i publikacie materiatow
zwigzanych z wtasng pracg badawczg,

- wiasne badania archiwalne i terenowe zwiazane z profilem Oddziatu,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow i
publikacji z wynikami badan, materiatami zwigzanymi ze zbiorami.

17) Muzeum - Zamek Bolkéw, oddziat Muzeum.
Do zadari Oddziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkow zwigzanych z dziejami Bolkowa i zamku, dawnych militariéw,
rzemiosta, wyposazenia zamkowego zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum Programem
Gromadzenia Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatari majacych na celu pozyskiwanie muzealiow do kolekcji (skiepy
antykwaryczne, aukcje, prywatni oferenci).
c) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegolnosci poprzez:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych, ksiag ruchu i wptywu muzealiow,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
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- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,

- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbioréw,

- sporzadzanie wykazéw eksponatéw wraz z wyceng, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom.

d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradziezg, zniszczeniem badZz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdlpracy z Dzialem Konserwacji Zbioréw, zabiegébw profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez organizowanie wystaw
statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw oraz prowadzenie dziatalnosci
edukacyjnej (lekcje, prelekcje, szkolenia itp.).

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na temat historii Zamku i okolic:

- podejmowanie dziatan naukowych poprzez opracowywanie i publikacje materiatow
zwigzanych z wiasng pracg badawcza,

- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu historii Zamku i okolic,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow

zwigzanych ze zbiorami i dziatalnoscig Oddziatu.

§6

System zarzadzania

1. System zarzadzania Muzeum obejmuje ogét wewnetrznych aktéw normatywnych
podpisanych przez Dyrektora oraz dyspozyciji i polecent stuzbowych (Kontrola
Zarzadcza).

2. Do wewnetrznych aktéw normatywnych zalicza sie; zarzadzenia, polecenia
stuzbowe i pisma okolne:

a) Zarzadzeniami reguluje si¢ problemy zasadnicze z punktu widzenia funkcjonowania
Muzeum, ktére wymagajg statych ustalen,

b) decyzjami reguluje si¢ w sposéb trwaty zasady dziatania Muzeum nie zakwalifikowane
do probleméw podstawowych,

c) poleceniami stuzbowymi reguluje si¢ sprawy wymagajace doraznego rozwigzania
i jednorazowego dziatania lub podjgcia ustalen na krotki czas,
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d) pismami okélnymi przekazuje sie informacje i wyjasnienia, a takze reguluje sprawy

mniejszej wagi, np. o charakterze porzadkowym.

Jelenia Gora, dnia ..........c.cooeviii i
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MUZeum Karkonoskie

Zarzadzenia Dyrektora
Muzeum Karkonoskiego
w Jeleniej Gorze

Nr 33/2022

z dnia 13.12.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM KARKONOSKIEGO
w JELENIEJ GORZE

Instytucji Samorzadu Wojewédztwa Dolno$lgskiego

muzeum rejestrowane 36/PRM/98




§1

Postanowienia ogdine

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gérze, zwanego dalej
Muzeum, okreéla szczegdlowg organizacje i zasady dziatania Muzeum, w tym
zakresy zadan poszczegélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

2. Muzeum Karkonoskie w Jeleniej Gérze dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej ( Dz. U. z 2020 poz. 194):

2) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385);

3) Statutu nadanego Uchwatg Nr XLVII/929/22 Sejmiku Wojewédztwa Dolnoslgskiego
z dnia 14 lipca 2022 r.

3. Przy Muzeum Karkonoskim w Jeleniej Gérze dziata Rada Muzeum, na zasadach
okreslonych w ustawie o muzeach i w Statucie Muzeum Karkonoskiego.

4. W Muzeum dziata jako organ opiniodawczy i doradczy Komisja Zakupéw Muzealiow
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora.

§2

Organizacja Muzeum

1. Muzeum Karkonoskie w Jeleniej Gérze jest wielodziatowe i wielooddziatowe.
Posiada nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Siedziba Gtéwna - ul. Matejki 28 i ul. Chetmoniskiego 8, 58-500 Jelenia Géra:
a) Dyrektor
b) Zastepca Dyrektora
¢) Dziat Archeologii
d) Dziat Historii
e) Dziat Etnologii
f) Dziat Sztuki
g) Dziat Szkta Artystycznego im. Mieczystawa Buczynskiego
h) Dziat Biblioteczny
i) Dziat Edukacji, Promocji i Organizacji
j) Dziat Konserwacji Zbiorow
k) Dziat Administracji
) Dziat Ksiegowosci
2) Stanowiska samodzielne:




a) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow
b) Specjalista ds. kadr
c) Asystent Dyrektora
d) Specjalista ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego
3) Oddzialy:
a) Dom Carla i Gerharta Hauptmannéw w Szklarskiej Porgbie, ul. 11 Listopada
23, 58-580 Szklarska Poreba
b) Muzeum - Zamek Bolkéw, ul. Zamkowa 1, 59-420 Bolkéw
¢) Muzeum Historii i Militariéw, ul. Sudecka 83, 58-500 Jelenia Géra

§3

Kierowanie pracg Muzeum

1. Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktéry kieruje instytucjg przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Kierownikéw Dziatéw i Oddziatow.
2. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych catego
Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gérze i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Do zakresu czynnosci Dyrektora nalezy w szczegdinosci:
1) Kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,
2) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjg oraz nad majgtkiem Muzeum,
3) przedstawianie witasciwym upowaznionym organom planéw, sprawozdan,
preliminarzy budzetowych oraz wnioskow finansowych,
4) aprobowanie wydatkéw w granicach zatwierdzonego planu finansowego na dany
rok budzetowy,
5) opracowywanie i uaktualnianie planu ochrony Muzeum, planu ewakuacji zbioréw i
innych obowigzkowych dokumentéw zwigzanych z bezpieczenstwem ludzi i
zbioréw,
6) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
7) bezposéredni nadzér nad Dziatami i Oddziatami pod wzgledem prowadzenia
dziatalnosci podstawowej,
8) przygotowywanie planéw i nadzor nad realizacjg planéw merytorycznych
Muzeum, przygotowywanie strategii rozwoju Muzeum i nadzé6r nad jej realizacjig w
porozumieniu z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego,




9) przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami Muzeum w porozumieniu z Urzgdem
Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnosigskiego.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Muzeum kieruje Zastgpca Dyrektora lub inny
upowazniony pracownik w zakresie udzielonego upowaznienia.

Zastepca Dyrektora powotywany i odwotywany jest na wniosek Dyrektora Muzeum
przez Organizatora.

6. Zastepca Dyrektora podiega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
7. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio Dziat Administracji Muzeum oraz Dziat

Edukacji, Promocji i Organizacji, ponadto zastepuje Dyrektora w sprawach
administracyjnych i organizacyjnych, jak réwniez w innych sprawach zleconych mu
przez Dyrektora.

Do zakresu czynnosci Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) Opracowanie i wdrazanie procedur, zatwierdzanych przez Dyrektora,
dotyczacych administrowania Muzeum,

2) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadarh wyznaczonych dia pionu administracji w
tym ujetych w Strategii Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gorze,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nieruchomosciami Muzeum
Karkonoskiego w Jeleniej Gorze oraz w Oddziatach,

4) nadzér nad inwestycjami budowlanymi i remontami obiektow Muzeum w
Siedzibie Gtéwnej i w Oddziatach,

5) inicjowanie i kierowanie wszelkimi dziataniami Muzeum, po uzgodnieniu i
akceptacji Dyrektora, zmierzajgcymi do pozyskiwania dodatkowych $rodkow
zewnetrznych na dziatalno$¢ statutows,

6) nadzér i petna odpowiedzialno$¢ za prawidtowe rozliczanie dotacji ze srodkéw
zewnetrznych dotyczacych inwestycji i remontéw w Siedzibie Gtéwnej i Oddziatach,
7) nadzér nad kreowaniem i realizacjg polityki edukacyjnej Muzeum,

8) nadzér nad tworzeniem, wdrazaniem | realizacjg polityki promocyjnej Muzeum,

9) nadzér nad tworzeniem, wdrazaniem i realizacja polityki marketingowej Muzeum.
10) Szczegdlowy zakres obowigzkow dla Zastepcy Dyrektora ustala Dyrektor

Muzeum.

. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum,

nadzoruje Dziat Ksiegowo$ci. Do zakresu czynnosci Gtéwnego Ksiggowego nalezy:
1) Bezposredni nadzér nad Dziatem Ksiegowosci,

2) kierowanie bezpo$rednio catoksztattem rachunkowo$ci Muzeum,

3) opracowywanie i wdrazanie procedur zatwierdzonych przez Dyrektora,
dotyczacych finanséw Muzeum i obiegu dokumentow,




10.

1.

12.

13.

14.

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) sporzadzanie kalkulacji kosztéw oraz sprawozdawczo$ci finansowej,

7) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych Muzeum,

8) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, poza budzetem i
innych bedgcych w dyspozycji jednostki,

9) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z przepisami poprzez
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci umow zawieranych przez
Muzeum, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych,

10) sprawowanie kontroli nad kasami fiskalnymi,

11) sporzadzanie planéw inwentaryzacji $rodkéw trwatych i érodkéw trwatych w
uzytkowaniu, nadzér i rozliczanie inwentaryzacij,

12) nadzér i uzgadnianie stanéw ksigg inwentarzowych zbiorow Muzeum.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw dla Gtéwnego Ksiggowego ustala Dyrektor
Muzeum.

Kierownicy Dziatéw, Oddziatéw Muzeum, Stanowiska Samodzielne podiegaja
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Do obowiazkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz na
samodzielnych stanowiskach nalezy w szczegdlnosci petna znajomo$¢ zagadnien
dotyczacych obszaru dziatania komarki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy oraz znajomo$¢ przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych w tym
zakresie.

Kierownik nadzoruje bezposrednio i odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Dziatu/Oddziatu.

Do zakresu czynnoséci Kierownika Dziatu/Oddziatu nalezy:

1) Opracowywanie i wdrazanie procedur zatwierdzanych przez Dyrektora,
dotyczacych funkcjonowania Dziatu/ Oddziatu,

2) odpowiedzialnoé¢ za realizacje zadari wyznaczonych dla Dziatu/Oddziatu, takze
w Strategii Muzeum Karkonoskiego w Jeleniej Gorze,

3) bezposredni nadzér nad wszystkimi pracownikami Dziatu/Oddziatu oraz
organizowanie pracy podlegtych pracownikéw, nadzér nad przestrzeganiem
przepisow prawa i regulacji wewnetrznych, dyscypliny
i bezpieczenstwa pracy, tajemnicy stuzbowej, instrukcii kancelaryjnej, terminowe
przekazywanie akt do archiwum,




4) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad budynkami, obiektami i
ruchomosciami Dziatu/Oddziatu,

5) inicjowanie i kierowanie wszelkimi dziataniami Dziatu/Oddziatu, po uzgodnieniu i
akceptacji Dyrektora, zmierzajgcymi do pozyskiwania dodatkowych Srodkow
zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowa,

6) prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg
finansowa Dziatu/Oddziatu, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym Muzeum,

7) bezposredni nadzér nad politykg gromadzenia, przechowywania, opracowywania
i udostepniania zbioréw Dziatu/Oddziatu, w uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum i
Gtéwnym Inwentaryzatorem Zbiorow,

8) bezposredni nadzér i odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ merytoryczng Dziatu/
Oddziatu, po uzgodnieniu i akceptacji Dyrektora Muzeum,

9) dziatanie zgodne ze Statutem Muzeum i zasadami kodeksu etyki zawodowe;
muzealnika ICOM,

10) szczegotowy zakres obowigzkéw Kierownikéw Dziatéw, Oddziatow i Stanowisk
Samodzielnych ustala Dyrektor Muzeum.

§4

Struktura Muzeum

. Strukture organizacyjng Muzeum okresla Schemat Organizacyjny, bedacy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora

2) Gtéwny Ksiegowy

3) Kierownicy Dziatéw i Oddziatow

4) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow

5) Specjalista ds. kadr

6) Asystent Dyrektora

7) Specjalista ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego

. Zastepcy Dyrektora podiegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Administracji

2) Kierownik Dziatu Edukacji, Promocji i Organizaciji

. Giéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio Specjalisci ds. ksiegowosci.

. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi Zbiorébw w zakresie nadzoru nad zbiorami i
dokumentacjg naukowg podlegaja:




1) Kierownik Dziatu Archeologii,
2) Kierownik Dziatu Historii,
3) Kierownik Dziatu Etnologii,
4) Kierownik Dziatu Sztuki,
5) Kierownik Dziatu Szkia Artystycznego im. Mieczystawa Buczynskiego,
6) Kierownik Dziatu Konserwacji Zbioréw,
7) Kierownik Dziatu Bibliotecznego,
8) Kierownicy Oddziatéw.
7. Kierownikom Dziatéw podiegajg bezposrednio pracownicy Dziatéw.
8. Kierownikowi Dziatu Administracji podlegajg pracownicy w Siedzibie Gtéwnej.
9. Kierownikowi Oddziatu podiegajg pracownicy Oddziatu.

§5
Komérki organizacyjne Muzeum
1. W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia sig:

1) Dziat Archeologii
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zbioréw archeologicznych zwigzanych z kulturg materiaing Jeleniej Gory i
regionu zgodnie z obowigzujacym w Muzeum Programem Gromadzenia Zbioréw.
b) Podejmowanie dziatari naukowych poprzez:
- organizowanie witasnych badari archeologicznych (powierzchniowych, sondazowych,
wykopaliskowych, niedestrukcyjnych),
- prowadzenie komercyjnych badar ratowniczych i nadzoréw archeologicznych, na zlecenie
os6b i instytucji spoza Muzeum,
- udziat w projektach badawczych, konferencjach naukowych,
- opracowanie i publikacja zbioréw oraz wynikéw prowadzonych badan.
¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw w szczegoInosci:
- prowadzenie ksiag inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzadzanie wykazow eksponatéw uzyczanych innym podmiotom.




d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspolpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegéow profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Udostepnianie zbioréw poprzez dziatalno$¢ wystawienniczg (koncepcje wystaw,
scenariusze, dokumentacja) oraz opracowanie i publikacja zbioréw, w formie katalogéw,
przewodnikéw po wystawach, artykutow itp.

f) Przygotowywanie wnioskéw i wystgpien o dofinansowanie przedsigwzigé zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

g) Realizacja przedsiewzie¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu uméw, prowadzenie korespondenciji,
przygotowywanie sprawozdarh w Scistej wspdipracy z Zastepcg Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci, Dziatem Administracii.

h) Uczestnictwo w dziatalnoéci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:

- prowadzenie prelekciji, specjalistycznych wyktadéw, szkoleri, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji, Promocji i Organizacii tekstow i materiatow do
wykorzystania na cele edukacji i promocii,

i) Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci Dziatu.

2) Dziat Etnologii,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkow zwigzanych z dawna i wspétczesng kulturg ludowg Dolnego
Slaska i pogranicza §lasko - czesko - tuzyckiego oraz zabytkéw z innych regionéw
nawiazujgcych do zgromadzonej kolekdji rzemiosta i sztuki ludowej zgodnie z
obowigzujacym w Muzeum Programem Gromadzenia Zbioréw.
b) Podejmowanie dziatari majgcych na celu pozyskiwanie muzealidw do kolekcji (sklepy
antykwaryczne, prywatni oferenci, jarmarki, badania terenowe).
¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegoblnosci poprzez:
- prowadzenie ksiag inwentarzowych,

- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie

komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie

elektronicznym do ewidencji zbioréw,



- sporzadzanie wykazéw eksponatébw wraz z wycena, ktére beda uzyczane innym
podmiotom.

d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradziezg, zniszczeniem bgdz uszkodzeniem  poprzez:
magazynowanie w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdipracy z Dzialem Konserwacji Zbioréw, zabiegéw profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez:

- organizowanie wystaw statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw na temat
kultury i sztuki ludowej,

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (prelekcje, szkolenia itp.),

- opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutéw z
wynikami wiasnych badan, a takze innych publikacji zwigzanych ze zbiorami.

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentaciji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na temat historii regionu:

- podejmowanie dziatan naukowych poprzez opracowywanie i publikacje materiatow
zwigzanych z wiasng pracg badawczg,

- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu historii kultury regionu,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Przygotowywanie wnioskéw i wystapien o dofinansowanie przedsiewzieé¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

i) .Realizacja przedsigwzigt z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umoéw, prowadzenie korespondencii,
przygotowywanie sprawozdan w cistej wspdtpracy z Zastgpcg Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci i Dziatem Administracii.

j) Uczestnictwo w dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:

- prowadzenie prelekciji, specjalistycznych wyktadéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promociji i Organizacji tekstow i materiatow do
wykorzystania na cele edukadcji i promociji.

k) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.



3) Dziat Historii,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw zwigzanych z historig Jeleniej Gory (pocztowki, fotografie,
pamietniki, etc.) i regionu jeleniogérskiego zgodnie z obowigzujagcym w Muzeum Programem
Gromadzenia Zbioréw poprzez podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie
muzealidw do kolekgji: sklepy i portale antykwaryczne, prywatni oferenci, jarmarki staroci.
b) Podejmowanie dziatari naukowych poprzez:
- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu historii regionu,
- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,
- udziat w konferencjach naukowych,
- opracowywanie i publikacja materiatéw zwigzanych z wiasng pracg badawcza.
c) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow w szczegdinosci:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbiorow,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzgdzanie wykazéw eksponatéw uzyczanych innym podmiotom.
d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposéb zapewniajacy bezpieczerstwo oraz organizowanie i realizacja
zabiegébw profilaktycznych i konserwatorskich we wspotpracy z Dziatem Konserwacii
Zbiorow.
e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez dziatalnos¢
wystawienniczg (koncepcje wystaw, scenariusze, dokumentacja) oraz opracowywanie i
publikacja materiatow zwigzanych ze zbiorami Dziatu.
f) Przygotowywanie wnioskow i wystapien o dofinansowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.
g) Realizacja przedsigwzigé z dofinansowania ze &rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu uméw, prowadzenie korespondenci,
przygotowywanie sprawozdan w scistej wspétpracy z Zastepcg Dyrektora, Dziatem
Ksigegowosci i Dziatem Administracji.
h) Uczestnictwo w dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:
- prowadzenie prelekcji, specjalistycznych wyktadéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,
- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,
- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promocji i Organizacji tekstow i materiatéw do
wykorzystania na cele edukacji i promocji,
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i) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.

4) Dziat Sztuki,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw sztuki w zakresie malarstwa, rzezby, grafiki, rzemiosta
artystycznego, sztuki wspoiczesnej (z wytgczeniem przedmiotow ze szkta) zwigzanych z
regionem oraz uzupetnianie posiadanych kolekcji zgodnie z obowiazujgcym w Muzeum
Programem Gromadzenia Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatari majacych na celu pozyskiwanie muzealibw do kolekcji (sklepy
antykwaryczne, aukcje, prywatni oferenci, targi staroci).
c¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegd6ino$ci poprzez:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbioréw,
- sporzgdzanie wykazéw eksponatow wraz z wycena, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom,
- prowadzenie katalogu artystow.
d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem badz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie W sposob zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdtpracy z Dziatlem Konserwacji, zabiegow profilaktycznych i konserwatorskich.
e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez:
- organizowanie wystaw statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw o
tematyce zwigzanej ze sztuka i rzemiostem artystycznym,
- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (prelekcije, szkolenia itp.),
- opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow z
wynikami wiasnych badan, a takze innych publikacji zwigzanych ze zbiorami Dziatu.
f) Udostepnianie zbioréw i dokumentaciji do celéw naukowych.
g) Prowadzenie prac badawczych na temat sztuki i rzemiosta artystycznego:
- podejmowanie dziatari naukowych poprzez opracowywanie i publikacje materiatéw
zwigzanych z wtasng pracg badawcza,
- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu sztuki i rzemiosta artystycznego regionu,
- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,
- udziat w konferencjach naukowych.
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h) Przygotowywanie wnioskéw i wystapien o dofinansowanie przedsiewzieé¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

i) Realizacja przedsiewzie¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentaciji, merytoryczne przygotowanie zakresu uméw, prowadzenie korespondenci,
przygotowywanie sprawozdarn w $cistej wspoilpracy z Zastepcg Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci i Dziatem Administraciji.

j) Uczestnictwo w dziatalno$ci edukacyjnej i promocyjnej poprzez:

- prowadzenie prelekciji, specjalistycznych wyktadéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promocji i Organizacji tekstow i materiatow do
wykorzystania na cele edukacji i promociji.

k) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.

5) Dziat Szkta Artystycznego im. Mieczystawa Buczyriskiego,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw szkia artystycznego, rozbudowa kolekcji z uwzglednieniem
przyktadéw dawnych i wspétczesnych wyrobow ze szkia oraz materiatéw ikonograficznych,
wzornikéw narzedzi itp. zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum Programem Gromadzenia
Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealibw do kolekcji (sklepy
antykwaryczne, aukcje, prywatni oferenci).
c) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegolnosci poprzez.
- prowadzenie ksigg inwentarzowych,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzadzanie wykazéw eksponatow wraz z wyceng, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom.
d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem badZ uszkodzeniem poprzez
magazynowanie W sposob zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspolpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegow profilaktycznych
i konserwatorskich.
e) Prowadzenie dziatalnoci popularyzatorskiej i naukowej poprzez:
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- organizowanie wystaw statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw o
tematyce zwigzanej ze szkiem artystycznym oraz rzemiostem szklarskim, prowadzenie
dziatalnosci w Laboratorium Szkta,

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (prelekcje, szkolenia itp.),

- opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow z
wynikami wtasnych badar, materiatami zwigzanymi ze zbiorami.

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na temat szkia i rzemiosta szklarskiego:

- podejmowanie dziatah naukowych poprzez opracowywanie i publikacie materiatow
zwigzanych z wtasng pracg badawcza,

- wlasne badania archiwalne i terenowe z zakresu szkia i rzemiosta szklarskiego regionu,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Przygotowywanie wnioskéw i wystgpien o dofinansowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z
dziatalnoscig Dziatu.

i) Realizacja przedsigwzig¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umoéw, prowadzenie korespondenci,
przygotowywanie sprawozdan w Scistej wspolpracy z Zastepcg Dyrektora, Dzialem
Ksiegowosci i Dzialem Administracji.

j) Uczestnictwo w dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnej poprzez;

- prowadzenie prelekcji, specjalistycznych wyktaddéw, szkolen, oprowadzania kuratorskiego
i oprowadzania po wystawach muzealnych w ramach dyzuréw merytorycznych,

- udziat w imprezach edukacyjnych i promocyjnych,

- udostepnianie Dziatowi Edukacji Promocji i Organizacji tekstow i materiatéw do
wykorzystania na cele edukacii i promociji.

k) Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci Dziatu.

6) Dziat Edukacji, Promocji i Organizacji,

do zadan Dziatu nalezy:
a) W zakresie dziatalnosci edukacyjne;j:

- opracowywanie programu i planéw oraz realizacja i koordynacja dziatalnosci edukaciji
muzealnej skierowanej do réznych grup wiekowych,

- pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ edukacyjng,

- przygotowywanie i dystrybucja ofert z zakresu edukacji muzealnej,

- wspélidziatanie i wspéipraca ze szkotami, instytucjami kultury, organizacjami spoteczno-
kulturalnymi, $rodowiskami artystycznymi w celu realizacji zadan edukacyjnych,

- §cista wspotpraca z pracownikami merytorycznymi wszystkich Dziatéw i Oddziatow,
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- organizowanie udziatu Muzeum w imprezach zewnetrznych.

b) W zakresie promocji:

- organizacja dziatalno$ci marketingowej i promocyjnej Muzeum i jego Oddziatow,

- wspdipraca z innymi instytucjami w zakresie promocji Muzeum i jego Oddziatow,

- wspétpraca z mediami,

- obstuga strony internetowej Muzeum w zakresie przygotowania tresci i materiatéw
merytorycznych oraz ich biezacej aktualizacji,

- obstuga mediéw spotecznosciowych Muzeum: przygotowanie tresci i materiatow
merytorycznych oraz ich biezgca aktualizacja.

¢) W zakresie dziatalnosci organizacyjnej:

- organizacja ruchu i obstuga ruchu zwiedzajgcych i uczestnikéw imprez w Siedzibie
Gtownej,

- oprowadzanie zwiedzajacych w wersji popularnej,

- koordynacja oprowadzania ptatnego i kuratorskiego,

- prowadzenie dokumentacji wszelkich form dziatalnosci Muzeum (wystaw, imprez i in. tzw.
teczki wystaw oraz materiatéw medialnych),

- opracowywanie i publikacja materiatéw zwigzanych z dokumentacja Dziatu,

- prowadzenie ewidencji dotyczacej frekwencji ze swojej dziatalnosci.

- przygotowywanie i organizacja imprez muzealnych (propozycje, harmonogramy,
koordynacja pracy pozostatych pracownikow uczestniczacych w imprezach) w siedzibie
gtéwnej Muzeum,

- organizacja wernisazy, obstugi konferencji i innych imprez muzealnych w siedzibie
Gtownej Muzeum

d) W zakresie organizacji wystaw:

- organizowanie i realizacja wystaw edukacyjnych,

- udziat w aranzacji i oprawie plastycznej oraz montazu wystaw statych i czasowych w
Siedzibie Gtéwnej Muzeum, wspétpraca w montazu wystaw w Oddziatach (na polecenie
Dyrektora),

- nadz6r nad sprzetem wystawienniczym i materiatami plastycznymi.

e) Realizacja przedsigwzigé¢ z dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umoéw, prowadzenie korespondencii,
przygotowywanie sprawozdan w Sciste] wspotpracy z Zastepca Dyrektora, Dziatem
Ksiegowosci i Dziatem Administracji.

f) Nadzér nad sprzetem audiowizualnym w Siedzibie Gtéwnej i nad materiatami
plastycznymi,

g) sporzadzanie planéw, sprawozdan zgodnie z przyjetymi terminami,
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h) prowadzenie baz danych instytucji i os6b wspotpracujgcych z Muzeum w zakresie
dziatalnosci edukacyjnej i promocyjnych,

i) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatalno$é Dziatu,

j) prowadzenie sprawozdawczo$ci z dziatalnosci Dziatu.

7) Dziat Biblioteczny,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Gromadzenie ksiggozbioru zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum Programem
Gromadzenia Zbioréw, inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowywanie ksiegozbioru.
b) Udostepnianie ksigzek i publikacji z zakresu dyscyplin reprezentowanych w Muzeum i z
dziedzin pokrewnych w czytelni oraz wypozyczanie zgodnie z Regulaminem Biblioteki.
¢) Gromadzenie ekslibrisow.
d) Udostepnianie zbioréw osobom zainteresowanym zgodnie z Regulaminem korzystania
ze zbioréw bibliotecznych.
e) Prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej.
f) Prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j.
g) Nadzér nad ksiegozbiorem znajdujgcym sie w Oddziatach Muzeum.
h) Prowadzenie kontroli ksiegozbioru zgodnie z przyjgtymi zasadami.
i) Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej poprzez redakcje wydawnictw muzealnych oraz
wspoiprace z wydawnictwami i drukarniami.
J) Wspétpraca z Oddziatami i Dziatami w celu realizacji dziatalno$ci wydawniczej Muzeum.
k) Realizacja przedsigwzigé z dofinansowania ze érodkéw zewnetrznych, gromadzenie
dokumentacji, merytoryczne przygotowanie zakresu umow, prowadzenie korespondenciji,
przygotowywanie sprawozdan w sciste] wspdlpracy z Zastepcq Dyrektora, Dziatlem
Ksiegowoéci i Dziatem Administracii.
I) Nadz6r nad archiwum zaktadowym.

8) Dziat Konserwacji Zbioréw,
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Wykonywanie konserwacji i zabezpieczenia muzealibw zgromadzonych w Muzeum,
szczegoinie w Siedzibie Gtowne;j.
b) Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacii konserwatorskie).
¢) Monitorowanie warunkéw $rodowiska w magazynach zbioréw i na salach wystawowych
Siedziby Gtéwnej, nadzér nad monitorowaniem warunkéw $rodowiska w Oddziatach.
d) Planowanie i nadzorowanie realizacji zadan konserwatorskich.
e) Przygotowanie muzealiow do wystaw.
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f) Wykonywanie dokumentacji konserwatorskiej na potrzeby wtasne i z wykonywanych prac
zleconych.

g) Sporzadzanie opinii konserwatorskich o stanie zachowania muzealibw wiasnych
uzyczanych poza Muzeum lub eksponowanych w Siedzibie Gtéwnej i Oddziatach.

9) Dziat Administraciji
Do zadan Dziatu nalezy:
a) Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie Siedziby Gtéwnej Muzeum przed
pozarem, kradziezg, zniszczeniem i wtamaniem.
b) Odpowiedzialno$¢ za stan techniczny, bezpieczernstwo i sprawne funkcjonowanie
budynkéw Siedziby Gtéwnej poprzez:
- kontrole systemu zabezpieczenia obiektéw (wyjécia awaryjne, drogi ewakuacyjne),
- dziatalno$é prewencyjng i kontrolng w zakresie ochrony p.poz, nadzér nad urzadzeniami
p.poz, analize zagrozen i organizacje szkolen,
- nadzorowanie wydawania i zwrotu kluczy w Siedzibie Gtownej.
c) Prowadzenie rejestru pieczatek i plomb, prowadzenie ewidenciji srodkéw trwatych.
d) Nadzorowanie stanu technicznego budynkéw, urzadzer i sprzgtu biurowego w Siedzibie
Gtéwnej — przeglady obiektow.
e) Biezace koordynowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw Dziatu, w szczegdinosci w
zakresie:
- utrzymania pomieszczen Siedziby Gtéwnej w nalezytym porzadku i czystosci,
- utrzymania porzadku na posesji Muzeum i terenach przylegtych,
- prowadzenia magazynu wydawnictw i sklepu muzealnego,
- odpowiedzialnoéci za wyposazenie w sprzet ogdinodostepny budynku Siedziby Gtéwnej,
- udziat w aranzacji i oprawie plastycznej oraz montazu wystaw statych i czasowych w
Siedzibie Gtéwnej Muzeum, wspdipraca w montazu wystaw w Oddziatach (na polecenie
Dyrektora).
f) Zarzadzanie $rodkami transportu.
g) Nadz6r nad sprzetem wystawienniczym Muzeum.
h) Zaopatrywanie pracownikéw w artykuty biurowe, $rodki czystosci i inne.
i) Wspétpraca z Oddziatami i Dziatami Muzeum w zakresie administraciji.
j) Organizowanie biezgcego serwisu sprzetu komputerowego i oprogramowania w Muzeum.
k) Organizowanie szkoleri pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego i
oprogramowania.
) Planowanie i petnienie merytorycznego nadzoru nad zakupem sprzetu komputerowego |
oprogramowania dla Muzeum.
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{) Przeprowadzanie inwentaryzacji wyposazenia $rodkéw trwatych i Srodkéw trwatych w
uzytkowaniu.

m)Nadzér nad Oddziatami w zakresie bezpieczenstwa i stanu technicznego obiektow.

n) Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt organizacji i postepowania w sprawach zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z przepiséw prawa w tym zakresie, ustawy z
dnia z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowier publicznych oraz wydanych do niej aktow
wykonawczych, przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
zgodnie z zakresem obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy,

0) nadzér nad zamdwieniami ponizej 30 tys. Euro,

p) wspdinie z Dzialem Ksiggowosci ustalanie i nadzér nad planem wydatkéw Muzeum,
zgodnie z ich klasyfikacjg i rodzajem,

r) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

s) monitorowanie przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw o dofinansowanie
dziatalno$ci Muzeum sktadanych do innych instytucji w zakresie powyzszych ustaw.

t) Wspbtpraca w przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu oraz sporzadzaniu sprawozdan
projektéw dotyczacych dofinansowania zewngtrznego.

10) Dziat Ksiggowosci Specjalisci ds. Ksiggowosci,.
Do obowiazkéw Specjalistéw ds. Ksiggowosci nalezy:
a) Prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych.
b) Ksiegowanie dokumentéw zatwierdzonych do ujecia w ksiegach rachunkowych.
c) Sprawdzanie i uzgadnianie zapiséw ksiegowych, ksigg pomocniczych z zapisami ksiegi
gtéwne;j.
d) Comiesieczne sporzadzanie list ptac i premiowania oraz naliczanie kwot.
e) Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych na listach ptac.
f) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych ze $wiadczeniami z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy, w tym rozliczanie
sktadek z ZUS, obstuga programu Platnik w zakresie sporzadzania deklaracji
rozliczeniowej.
g) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie miesigcznych deklaracji w
zakresie podatku VAT.
h) Windykacja sald kont kontrahentow i pracownikow.
i) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem magazynu wydawnictw  Muzeum
Karkonoskiego i kioskéw, rozliczanie inwentaryzaciji.
j) Nadzér nad kasami fiskalnymi i terminalami Muzeum.
k) Prowadzenie kasy Muzeum Karkonoskiego.
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l) Dokonywanie przelewéw na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw, wyptacanie
wynagrodzen dla pracownikéw Muzeum.

1) Sporzgdzanie sprawozdan ksiegowych.

m) Grupowe ubezpieczanie pracownikéw.

11) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow,.
Giéwny Inwentaryzator Zbioréw sprawuje zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami bezposredni nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem, opracowywaniem i
udostepnianiem zbioréw Muzeum, a w szczegdlnosci:
a) Kieruje catoscig spraw zwigzanych z ewidencjg zbioréw, dokumentacjg naukowg i
ruchem muzealiéw,
b) koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem zbioréw,
c) prowadzi Ksiege Wplywu Muzealiéw, nadzoruje prowadzenie Ksiag Inwentarzowych,
Ksiag Depozytéw, Ksigg Materiatbw Pomocniczych oraz innych rejestrow dotyczacych
zabytkéw w Dziatach i Oddziatach Muzeum,
d) przygotowuje plany inwentaryzacji i nadzoruje przebieg inwentaryzacji zbioréw,
e) sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji i przygotowuje wigzace
zalecenia,
f) prowadzi komputerowg bazg danych muzealiéw,

g) prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie gromadzenia zbioréw.

12) Specjalista ds. kadr,
Do obowigzkéw Specjalisty ds. kadr nalezy:
a) Prowadzenie spraw kadrowych i archiwum kadrowego Muzeum,
b) prowadzenie dokumentacji teczek personalnych pracownikbw (umowy O prace,
zaswiadczenia, podania, itp.),
c) prowadzenie dokumentacji akt osobowych, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
ewidencji akt osobowych, prowadzenie ewidencji obecnoéci w pracy oraz rozliczanie karty
czasu pracy,
d) sporzadzanie planéw urlopowych pracownikow,
e) prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnieri lekarskich, dyzuréw,

f) przygotowywanie i kontrola harmonogramoéw pracy,

g) biezace wprowadzanie danych do programu ptacowo-kadrowego, sporzgdzanie
sprawozdawczosci kadrowej,

h) rejestrowanie uméw o dzieto i zlecenia w programie kadrowo-ptacowym, zgtaszanie i
wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracownikéw, sporzadzanie deklaracii PFRON,
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i) koordynowanie terminowosci szkolen w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej,

j) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

k) prowadzenie kart wyptat zasitkéw chorobowych, skfadanie informacji do ZUS o
dochodach osigganych przez emerytéw i rencistow,

l) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

13) Asystent Dyrektora
Do obowigzkéw Asystenta Dyrektora nalezy:
a) Prowadzenie sekretariatu Muzeum,
b) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informaciji,
c) ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
d) terminowa wysytka wszelkiej korespondencji i przesytek stuzbowych,
e) odpowiedzialno$¢ za wtasciwy obieg dokumentow,
f) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidenciji,
g) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie,
h) protokotowanie zebrarn, posiedzen i narad organizowanych przez Dyrektora,
i) prowadzenie sekretariatu Rady Muzeum,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza.

14) Specjalista ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego,
Do obowiazkéw Specjalisty ds. niematerialnego dziedzictwa kulturowego nalezy:
a) Prowadzenie regionalnego rejestru débr kultury niematerialnej, jako jednego ze zrodet
krajowej listy ,Skarbéw Tradycji’, paralelnej do listy ,Pomnikéw Historii” w dziedzinie
zabytkéw materialnych,
b) inicjowanie programéw wspierajgcych i promujacych osoby bedace depozytariuszami
tradycyjnej wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z niematerialnym dziedzictwem kultury,
c) monitorowanie stanu zachowania niemateriainego dziedzictwa kultury w regionie,
koordynowanie projektéw badawczych i programéw Kulturainych,
d) diagnozowanie stanu zachowania zjawisk niematerialnego dziedzictwa kulturowego i
wskazywanie kierunkéw dziatari ochronnych przy tworzeniu regionalnych projektow,
programoéw i strategii,
e) wspditpraca merytoryczna z samorzgdami lokalnymi, regionalnymi instytucjami i
organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sig¢ organizacjg publicznych prezentacji, dziatan
edukacyjnych, konsultacyjnych oraz inwentaryzacjg i dokumentacjg débr kultury
niematerialne;j,
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f) inwentaryzacja i dokumentacja débr kultury niemateriainej oraz prowadzenie rejestru
twércéw ludowych regionu,

g) tworzenie bazy danych dotyczacej doébr kultury niematerialnej.

15) Muzeum Historii i Militariéw, oddziat Muzeum
Do zadan Oddziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkéw zwigzanych z historig wojskowosci, w szczegélnosci z obszaru
Jeleniej Géry i regionu Jeleniej Gory (sprzet, uzbrojenie, umundurowanie oraz dokumenty,
archiwalia i ikonografia) zgodnie z obowigzujagcym w Muzeum Programem Gromadzenia
Zbioréw,
b) podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealiéw do kolekgji,
c) ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych, ksigg ruchu i wptywu muzealiow,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,
- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbiorow,
- sporzadzanie wykazéw eksponatéw wraz z wycena, ktére beda uzyczane innym
podmiotom.
d) zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem badz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo i organizowanie i realizacja, we
wspoétpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegow profilaktycznych i konserwatorskich.
e) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowe] poprzez statg wystawe
plenerowg i wystawy czasowe oraz prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej (lekcje, prelekcje,
szkolenia itp.).
f) udostepnianie zbioréw i dokumentaciji do celow naukowych,
g) prowadzenie prac badawczych na temat historii wojskowo$ci,
h) opracowanie publikaciji, przewodnikéw wystaw i artykutow zwigzanych z historig
wojskowoéci oraz ze zbiorami Oddziatu.

16) Dom Carla i Gerharta Hauptmannéw w Szklarskiej Porebie, oddziat Muzeum.
Do zadan Oddziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkow zwigzanych z historig i tradycja Szklarskiej Poreby, mitami i
legendami karkonoskimi, Gerhartem i Carlem Hauptmannami, artystami regionu zgodnie z
obowigzujacym w Muzeum Programem Gromadzenia Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie muzealiéw do kolekcji .
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c¢) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiow, w szczegdlnosci poprzez:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych, ksiag ruchu i wptywu muzealiéw,

- opracowywanie kart ewidencyjnych,

- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbiorow i sporzadzanie
komputerowych baz danych,

- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbioréw,

- sporzadzanie wykazéw eksponatow wraz z wycena, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom.

d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradzieza, zniszczeniem bgdz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposéb zapewniajacy bezpieczerstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdlpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw, zabiegéw profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez organizowanie wystaw
statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw oraz prowadzenie dziatalno&ci
edukacyjnej (lekcje, prelekcje, szkolenia itp.).

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na tematy zwigzane z profilem Oddziatu.

- podejmowanie dziatai naukowych poprzez opracowywanie i publikacie materiatow
zwigzanych z wtasng pracg badawczg,

- wiasne badania archiwalne i terenowe zwiazane z profilem Oddziatu,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow i
publikacji z wynikami badan, materiatami zwigzanymi ze zbiorami.

17) Muzeum - Zamek Bolkéw, oddziat Muzeum.
Do zadari Oddziatu nalezy:
a) Gromadzenie zabytkow zwigzanych z dziejami Bolkowa i zamku, dawnych militariéw,
rzemiosta, wyposazenia zamkowego zgodnie z obowigzujgcym w Muzeum Programem
Gromadzenia Zbiorow.
b) Podejmowanie dziatari majacych na celu pozyskiwanie muzealiow do kolekcji (skiepy
antykwaryczne, aukcje, prywatni oferenci).
c) Ewidencjonowanie zgromadzonych muzealiéw, w szczegolnosci poprzez:
- prowadzenie ksigg inwentarzowych, ksiag ruchu i wptywu muzealiow,
- opracowywanie kart ewidencyjnych,
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- prowadzenie ewidencji w elektronicznym systemie do ewidencji zbioréw i sporzadzanie
komputerowych baz danych,

- prowadzenie ewidencji eksponatéw uzyczonych poza Muzeum na kartach i w systemie
elektronicznym do ewidencji zbioréw,

- sporzadzanie wykazéw eksponatéw wraz z wyceng, ktére bedg uzyczane innym
podmiotom.

d) Zabezpieczenie zbioréw przed kradziezg, zniszczeniem badZz uszkodzeniem poprzez
magazynowanie w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo oraz organizowanie i realizacja,
we wspdlpracy z Dzialem Konserwacji Zbioréw, zabiegébw profilaktycznych
i konserwatorskich.

e) Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i naukowej poprzez organizowanie wystaw
statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw oraz prowadzenie dziatalnosci
edukacyjnej (lekcje, prelekcje, szkolenia itp.).

f) Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych.

g) Prowadzenie prac badawczych na temat historii Zamku i okolic:

- podejmowanie dziatan naukowych poprzez opracowywanie i publikacje materiatow
zwigzanych z wiasng pracg badawcza,

- wiasne badania archiwalne i terenowe z zakresu historii Zamku i okolic,

- udziat w projektach badawczych prowadzonych przez inne podmioty naukowe,

- udziat w konferencjach naukowych.

h) Opracowywanie i publikacja katalogéw zbioréw, przewodnikéw wystaw, artykutow

zwigzanych ze zbiorami i dziatalnoscig Oddziatu.

§6

System zarzadzania

1. System zarzadzania Muzeum obejmuje ogét wewnetrznych aktéw normatywnych
podpisanych przez Dyrektora oraz dyspozyciji i polecent stuzbowych (Kontrola
Zarzadcza).

2. Do wewnetrznych aktéw normatywnych zalicza sie; zarzadzenia, polecenia
stuzbowe i pisma okolne:

a) Zarzadzeniami reguluje si¢ problemy zasadnicze z punktu widzenia funkcjonowania
Muzeum, ktére wymagajg statych ustalen,

b) decyzjami reguluje si¢ w sposéb trwaty zasady dziatania Muzeum nie zakwalifikowane
do probleméw podstawowych,

c) poleceniami stuzbowymi reguluje si¢ sprawy wymagajace doraznego rozwigzania
i jednorazowego dziatania lub podjgcia ustalen na krotki czas,
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d) pismami okélnymi przekazuje sie informacje i wyjasnienia, a takze reguluje sprawy

mniejszej wagi, np. o charakterze porzadkowym.

Jelenia Gora, dnia ..........c.cooeviii i

Konsultacje ze Zwigzkami Zawodowymi

Konsultacje z Radg Pracownikéw

ZATWIERDZAM
ORGANIZACIA MIEDZYZAKLADOS
NSezZZ S0

S3-500 JEL} =
HECOH 231121042

ZATWIERDZAM

s /
s e

—

K T © R
arkonoskiego
w leldpie] Gorze

la Zaprucka
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