UCHWALA NR XLVI/875/2015
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBELSKIEGO

z dnia 21 lipca 2015 .

W sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Nadwislanskiego
w Kazimierzu Dolnym

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2013 r. poz. 596, z pozn. zm.), w zwigzku z art. 13 ust. 3 ustawy
zdnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U.z 2012 r. poz. 406, z p6zn. zm.) oraz § 9 Statutu Muzeum Nadwislanskiego
w Kazimierzu Dolnym nadanego Uchwalg Nr V/67/2015 Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego
z dnia 30 stycznia 2015 r. wsprawie nadania Statutu Muzeum Nadwislanskiemu
w Kazimierzu Dolnym (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 5 marca
2015 r., poz. 792), uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje sie¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Nadwislariskiego
w Kazimierzu Dolnym, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewédztwa Lubelskiego oraz
Dyrektorowi Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wicematszatek Marszatek Wojgwddztwa

Krzysztof Grabczuk
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Muzeum Nadwislariskie
w Kazimierzu Dolnym

Zarzadzenie nr 20/2015
Dyrektora Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym
z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Muzeum Nadwiélanskiego w Kazimierzu Dolnym

Na podstawie § 9 Statutu Muzeum Nadwislanskiego w Kazimierzu Dolnym z dnia 30.01.2015 r. oraz Uchwaly
Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego Nr XLVI/875/2015 2 dnia 21 lipca 2015 r. zarzadza sig, co nastepuje.

§1
W Muzeum Nadwislafiskim w Kazimierzu Doinym wprowadza sie nowy regulamin organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr 28/2009 Dyrektora Muzeum Nadwislafiskiego w Kazimierzu Dolnym

z dnia 05 paZdziernika 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum
Nadwislanskiego w Kazimierzu Dolnym.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Muzeum Nadwislariskie
w Kazimierzu Dolnym

Regulamin organizacyjny Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym

ROZDZIAL|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Muzeum Nadwislanskiego w Kazimierzu Dolnym, [dalej: .Regulamin”], okresla
szczegotowa wewnetrzng organizacje Muzeum [dalej Muzeum], nazwy i zakresy dziatania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, stosunki podlegioéci, zasady wspdldziatania komoérek
struktury organizacyjnej oraz obowiazki i ramowy zakres odpowiedzialnosci pracownikéw, sprawujgcych
funkcije kierownicze w Muzeum Nadwiglariskim w Kazimierzu Dolnym.

2. Organizacje wewnetrzng Muzeum przedstawia schemat organizacyjny Muzeum, stanowigcy Zatacznik
Nr 1 do Regulaminu, ustalajgcy zaleznosé¢ stuzbowg poszczegdinych komadrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy, a takze przedmiotowy podziat funkcji czionk6w Dyrekciji Muzeum i kadry
kierowniczej w zakresie kierowania, zarzgdzania, nadzoru, koordynaciji i odpowiedzialnosci.

§2
Nazwe Muzeum, teren dziatania, a takze cele i zadania oraz rodzaj i zakres gromadzonych zbioréw okresla
jego Statut.

ROZDZIAE 1l
PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA MUZEUM

§3
Podstaweg prawng Regulaminu stanowig m.in.: ‘
1. Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (jt Dz. U. z 2012 r. poz. 987 z pézn. zm.)
[dalej: Ustawa o muzeach];
2. Ustawa z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturatnej
(j.t. Dz. U. 22012 r,, poz. 406 z podzn. zm.) [dalej: ustawal;

3. Statut Muzeum Nadwislanskiego w Kazimierzu Dolnym nadany Uchwalg Nr V/67/2015 Sejmiku
Wojewodztwa Lubelskiego z dnia 30 stycznia 2015 r. [dalej: Statut]

ROZDZIAL [l
DYREKCJA MUZEUM .
ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI | OBOWIAZKOW

§4 |
Dyrekcje Muzeum stanowia:
1. Dyrektor,
2. Zastepcy Dyrekiora.

§5

Dyrektor Muzeum: .

1. Jednoosobowo zarzgdza caloksztattem dziatalnosci Muzeum oraz reprezentuje je na zewnatrz.

2. Wykonuje zadania okreslone w § 13 ust. 2 Statutu.

3. Wykonuje zadania z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Muzeum i jest ich
zwierzchnikiem stuzbowym.

4. Polecenia Dyrektora lub osdb przez niego upowaznionych, mieszczgce sie w ramach obowigzujgcych
regulacji prawnych, obowiazujg wszystkich pracownikéw Muzeum.

5. Regulaminy: organizacyjny, pracy, wynagradzania i inne akty wewnetrzne, zatwierdzone przez Dyrektora,
obowigzujg wszystkich pracownikéw Muzeum bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

6. Do realizacji zadar wymienionych w § 6 i §19 Statutu Dyrektor moze:
a. Powolywaé na czas okreslony pelnomocnikow, komérki organizacyjne (niewymienione w § 10),

stanowiska specjalistow, kuratoréw wystaw i wydarzen muzealnych oraz zespoly zadaniowe.
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b. Stanowiska i komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 5 ust. 6 fit. a. powyzej, s3 tworzone w drodze
zarzgdzenia Dyrektora, ktére kazdorazowo okresla: nazwe, zakres dzialania, a w przypadku zespolu
takze - skiad, kompetencje, zasady funkcjonowania oraz zaleznoéé stuzbowa.

§6

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Muzeum przy pomocy dwoch zastepcow:

a. Zastepcy Dyrektora ds. dzialalnosci podstawowej

b. Zastepcy Dyrektora ds. organizacji i marketingu.

2. Zastepcy Dyrektora nadzorujg catoksztaft prac podporzadkowanych im piondw organizacyjnych i sa
odpowiedzialni przed Dyrektorem za ich nalezyte funkcjonowanie, sprawowanie nad nimi Kkontroli
funkcjonalnej oraz zabezpieczenie dia podieglych komorek organizacyjnych kadry pracownicze
o odpowiednich kwalifikacjach.

3. Zastgpcy Dyrektora nadzorujg rowniez, bez wzgledu na zasady podporzadkowania, realizacje
przypisanych im zadan rzeczowych i merytorycznych oraz 83 odpowiedzialni przed Dyrektorem za ich
prawidtowsg realizacje.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora bezposredni nadzér nad dziatalno$cig Muzeum sprawuje wskazany
przez niego zastepca, lub osoba przez niego upowazniona. Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego
niecbecnosci odbywa sie na podstawie petnomocnictw, okreslajgcych szczegotowo zakres ich dziatania.

5. Wykonujac zadania, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, Zastepcy Dyrektora majg prawo, w naglych
wypadkach, do podejmowania niezbednych decyzji bez wzgledu na zasady pionowego
podporzgdkowania, z tym, ze majg obowigzek poinformowania o ich podjeciu Dyrektora badz wiasciwego
Zastepcy Dyrektora nadzorujacego dany pion. W innych przypadkach podejmujg decyzje po uzgodnieniu
z Dyrektorem badz wlasciwym Zastepcg Dyrektora.

6. Ostateczna decyzja w sprawach wszelkich sporéw kompetencyjnych i organizacyjnych w Muzeum nalezy
ostatecznie do Dyrektora Muzeum.

7. Do wspbinego zakresu dziatania Zastepcéw Dyrektora nalezy m.in.:

a. nadzdr nad prawidiowym funkcjonowaniem podporzadkowanych im komérek organizacyjnych zgodnie
z § 11 Regulaminu,

b. opiniowanie i przedkladanie Dyrektorowi projektéw rozwigzan i wnioskéw w sprawach, w ktérych
przypisano im nadzér merytoryczny, a w ktdrych ostateczna decyzja zostala zastrzezona dla
Dyrektora,

C. nadzér nad peinym i terminowym realizowaniem przypisanych im zadan oraz kontrola ich
wykonywania,

d. przeciwdzialanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci i innym nieprawidiowosciom,
magacym wystgpi¢ w trakcie realizacji zadan, '

€. nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i Ppoz. oraz zarzadzeri o ochronie mienia i danych
osobowych,

f. nadzor nad przestrzeganiem przepiséw sanitarnych w padporzgdkowanym pionie,

g. umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i doksztalcanie,

h. systematyczne informowanie Dyrektora, z wiasnej inicjatywy lub w sposéb przez niego okreslony,
0 wynikach dziatalnosci nadzorowanych przez siebie piondw organizacyjnych oraz realizacji
przypisanych im zadaf.

§7

Zastgpca Dyrektora ds. dzialalnosci podstawowej, poza zadaniami okreslonymi w § 6 ust. 2 oraz

bezposrednia odpowiedzialnoscia za prace podleglych  komoérek organizacyjnych, odpowiada

za catoksztait dzialalnogci Muzeum w zakresie:

1. planowania, nadzoru, koordynacji, realizacji i kontroli dziatalnosci merytorycznegj Muzeum,
a w szczegolnosci dziatalnoéci wystawienniczej, naukowo-badawczej, podnoszeniem kwalifikacii
muzealnych oraz sporzgdzania okresowych sprawozdan z pracy pionu sobie podleglego, okreslonego
w§ 11 ust 2,

2. W celu realizacji zadan okre$lonych w ust. 1 powyzej Zastepca Dyrektora ds. dziatalnosci podstawowej
jest upowazniony do:

a. wydawania poleceri kierownikom podleglych komoérek organizacyinych oraz, po uzgodnieniu
z Dyrektorem iflub Zastepca Dyrektora ds. organizacii i marketingu, kierownikom pozostatych komérek
organizacyjnych Muzeum,

b. wspdidziatania z instytucjami i organizacjami o zakresie zblizonym do dzialalno$ci Muzeum.
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§8
Zastepca Dyrektora ds. organizacji i marketingu, poza zadaniami okreslonymi w § 6 ust 2
i bezposrednia odpowiedzialnoscia za prace pionu sobie podlegiego, okreslonego w § 11 ust. 3,
odpowiada za catoksztait dziatalnosci Muzeum w zakresie:
a. planowania, nadzoru, koordynacji, realizacji i kontroli wszystkich spraw, wchodzacych w zakres
organizacji i dziatalnosci ustugowej Muzeum, w tym negocjowania uméw i porozumien,
nadzoru nad zabezpieczeniem i racjonalnym wykorzystywaniem majatku Muzeum,
nadzoru nad gospodarkg magazynows i materiatowg Muzeurn,
nadzoru nad stanem technicznym nieruchomosci, w tym obiektéw zabytkowych,
nadzoru nad stanem sanitarnym i BHP,
nadzoru nad ubezpieczeniem majgtku Muzeum,

nadzor nad przebiegiem wszelkich przedsiewzig¢ w udostepnianych publicznosci pomieszczeniach
i parkach,

nawigzywania, utrzymywania i biezgcego monitorowania wspolpracy z partnerami i podwykonawcami
Muzeum,

Zastepca Dyrektora ds. organizacji i marketingu w celu realizacji zadan okreslonych w ust. 1 powyzej jest

upowazniony do:

a. wydawania polecent kierownikom podleglych komérek organizacyjnych oraz, po uzgodnieniu
z Dyrektorem iflub Zastepcg Dyrektora ds. dzialalnosci podstawowej, kierownikom pozostatych
komorek organizacyjnych Muzeum polecen zgodnych z kompetencjami,

b. wspdidziatania z instytucjami, organizacjami i firmami w zakresie wspierania dziatalnosci Muzeum,

C. podejmowania, po zweryfikowaniu zasadnosci, decyzji o zakupie oraz likwidacji maszyn, urzadzen,
sprzetu biurowego oraz innych skiadnikow majatku gospodarczego Muzeum,

d. kontroli gospodarki materiatowej w Muzeum,

e. kontroli wywigzywania sie¢ najemcoéw i dzierzawcéw nieruchomosci, nalezacych do Muzeum
Z warunkdw zawartych z nimi uméw,

f. kontrola prawidlowosci prowadzenia dokumentacii przy wynajmie pokoi goscinnych

g. wspoltworzenie i wdrazanie strategii marketingowej Muzeum,

h. przedkfadania Dyrekcji wnioskow i opinii w sprawie dziatalnosci gospodarczej przynoszacej zysk
Muzeum,

§9

Gtowny Ksiggowy poza zadaniami okreslonymi w § 13 ust. 3 lit. b. kieruje pracg podleglej mu komorki

organizacyjnej.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i uprawnien Glownego Ksiegowego wynika z przepisow odrebnych.

Do obowigzkow Gidwnego Ksiegowego z zakresu ksiegowosci nalezy w szczegsinosci:

a. prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosai,

b. zapewnienie prawidiowosci, terminowosci, rzetelnosci i liczbowej zgodnosci sprawozdan finansowych
sporzadzanych w Muzeum,

¢. dysponowanie $rodkami pienigznymi z uwzglednieniem terminowego regulowania zobowigzan
akceptowanych przez siebie i Dyrektora Muzeum,

d. dokonywanie kontroli wewnetrzne] kompletnosci i rzetelnosci operacii gospodarczych i finansowych
oraz dokumentéw dotyczacych tych operacji,

e. prowadzenie kontroli wewnetrznych, we wszystkich komoérkach organizacyjnych Muzeum i na
samodzielnych  stanowiskach pracy w zakresie wypelniania obowigzkéw  wynikajacych
z rachunkowosci i prowadzenia gospodarki finansowej Muzeum, w tym wypeiniania zalecen
pokontrolnych,

f. planowanie potrzeb budzetowych Muzeum oraz opracowywanie projektow planéw finansowych
Muzeum, dokonywanie zmian w planach finansowych oraz ich zatwierdzanie,

9. przedkiadanie Dyrektorowi Muzeum okresowych analiz poprawnosci i efektywnosci gospodarki
finansowej,

h. skiadanie kontrasygnat na dokumentach, stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych
w zakresie praw i obowigzkéw finansowych oraz majgtkowych Muzeum,

. sporzadzanie deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczen z wiasciwymi organami podatkowymi,

J. opracowywanie instrukcji kasowych oraz zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu
[ przechowywania dokumentow finansowych,

k. informowanie Dyrektora o zidentyfikowanych nieprawidiowosciach gospodarczych, finansowych,
ksiggowych, materialnych, stratach nadzwyczajnych z przedstawieniem konkretnych wnioskéw celem
ich likwidacji,

l.  biezgce nadzorowanie kosztéw i wynikdw ekonomicznych.

S @meoo0o
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ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§10
Strukture organizacyjng Muzeum tworza:
1. Oddzialy i Dzialy realizujace podstawowa dziatalnogé muzealna:

a. Oddziat Kamienica Celejowska z siedzibg w Kazimierzu Dolnym,
b. Oddziat pod nazwg ,Muzeum Sztuki Ziotniczej” z siedzibg w Kazimierzu Dolnym,
¢. Oddziat Przyrodniczy z siedzibg w Kazimierzu Dolnym,
d. Oddziat Dom Kuncewiczow z siedziba w Kazimierzu Dolnym,
e. Oddziat pod nazwg ,Muzeum Czartoryskich w Putawach” z siedziba w Putawach,
f. Oddziat Zamek w Janowcu z siedzibg w Janowcu,
g. Oddziat Grodzisko Zmijowiska w Zmijowiskach, z siedzibg biura w Kazimierzu Dolnym,
h. Dziat edukacji,
i Dziat wystaw i promocji,
j. Dziat inwentaryzatora zbioréw,
k. Dziat archiwum i biblioteka.
2. Dzialy, Samodzielne Stanowiska i inne komérki organizacyjne, prowadzace dziatalnoéé
pomochicza: .
a. Dziat ksiegowo-kadrowy,
b. Dziat administracji i organizagii,
¢. Dziat rozwoju i projektow,
d. Petnomocnik ds. bezpieczenstwa i ochrony informacji niejawnych,
e. Stanowisko radcy prawnego,
f. Samodzielne stanowisko ds. zamowien i dotacji,
g. Stanowisko ds. BHP i p.poz.,
h. Sekretariat Muzeum.

§11
1. Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:
Zastepca Dyrektora ds. dziatalnosci podstawowej,
Zastepca Dyrektora ds. organizacji i marketingu,
Giowny Ksiegowy,
Stanowisko radcy prawnego,
Samodzielne stanowisko ds. zaméwiert i dotacii,
Petnomocnik ds. bezpieczenstwa i ochrony informacii niejawnych
Dziat rozwoju i projektdw,
Dziat edukaciji
Dziat wystaw i promocij,
Sekretariat.

T T@ e 00T

2. Zastepcy Dyrektora ds. dziatalnosci podstawowej podlegaja;
. Oddziat Kamienica Celejowska,
Oddziat pod nazwg ,Muzeum Sztuki Ziotniczej",
Qddziat Przyrodniczy,
Oddziat Dom Kuncewiczow,
Oddziat pod nazwg ,Muzeum Czartoryskich w Putawach”,
Cddziat Zamek w Janowcu,
Oddziat Grodzisko Zmijowiska,
Dzial inwentaryzatora zbicrow
i. Dzial archiwum i biblioteka,
3. Zastgpcy Dyrektora ds. organizacji i marketingu podlegaija;
a. Dzial administracji i organizacji,
b. Stanowisko ds. BHP i Ppoz.
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§12
Tworzenie, 1gczenie, przeksztalcanie oraz likwidacja oddziatéw Muzeum,
w § 10 Statutu Muzeum, nastgpuje w trybie przewidzianym dla zmiany Statutu.
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ROZDZIAL V|
ZAKRES PROBLEMATYK! | ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
1 SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§13

Zakres problematyki Oddziatéw:

a.

Oddziat Kamienica Celejowska:

1) tworczos¢ artystyczna, w szczegalnosci malarska, inspirowana Kazimierzem i jego okolicami
2) dzieje Kazimierza Dolnego, jako kolonii artystycznej

. Oddzial pod nazwa ,,Muzeum Sztuki Ziotniczej™:

1} dawna i wspdlczesna sztuka ziotnicza, ze szczegblnym uwzglednieniem zitotnikow dziatajacych na
ziemiach polskich,

2) dawny warsztat ziotniczy, techniki i technologie dawnego ztotnictwa.

Oddziat Przyrodniczy:

1) problematyka przyrodnicza, w szczegdlnosci  zasoby obszaru Kazimierskiego Parku
Krajobrazowego oraz Malopolskiego Przetomu Wisty

2) edukacja przyrodnicza.

. Oddziat Dom Kuncewiczéw:

1) Zycie i dzieto Marii i Jerzego Kuncewiczéw, ich krewnych i przyjaciot,
2) Dzigje i kultura inteligencii polskiej XIX i XX wieku,
3) Promocja literatury i czytelnictwa.

. Oddziat pod nazwa ,,Muzeum Czartoryskich w Putawach”:

1} historia i przemiany uksztattowania zespotu patacowo-parkowego Ksigzat Czartoryskich,

2) dzieje kolekcji ,pamiatek historycznych” Muzeum Narodowego, zalozonego przez Ksiezne Izabele
z Flemingdw Czartoryska od 1871 r. do czas6w wspdtczesnych,

3) zbior dziet sztuki i rzemiosta artystycznego ksiagzat Czartoryskich od 1800 r. do czasow
wspélczesnych,

4) historia polityczna, spoleczna i gospodarcza oraz wspélczesne dzieje miasta Pulawy

) zycie kulturalne i zwigzki wybitnych oséb z miastem,

6) rozwdj przestrzenny miasta, jego urbanistyki i architektury.

Oddziat Zamek w Janowcu:

1) badania archeologiczne i historyczne nad budowa, rozbudowa i konserwacja Zamku,

2) sztuka obronna z przelomu $redniowiecza | nowozytnosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem
bastejowych systemdw obronnych,

3) historia, kultura i sztuka szlacheckiej

4) etnografia, sztuka ludowa, rzemiosto, ryboléwstwo i transport wodny z obszaru Matopolskiego
Przetomu Wisly.

. Oddziat Grodzisko Zmijowiska:

1) trwata opieka i udostepnianie do zwiedzania reliktow wczZeshosredniowiecznego grodziska w
Zmijowiskach

2) dziatalno$¢ badawcza z zakresu archeologii, w szczegolnosci archeologii doswiadczalnej

Wszystkie oddzialy Muzeum, kazdy w zakresie swojej specjalnosci, wykonujg zadania okreslone w § 13
ust. 1 powyzej, a ponadto majg obowigzek:

a.

b.

gromadzenia, naukowego opracowywania oraz katalogowania zgromadzonych zabytkéw (w tym
muzealidw) i materiatéw dokumentacyjnych,

prowadzenia ewidencji zbioréw w inwentarzu muzealibw w sposéb okreélony rozporzadzeniem
wiasciwego ministra oraz zarzgdzeniami wewnetrznymi Dyrektora Muzeum we wspolpracy z dzialem
kuratora zbioréw,

prowadzenia magazynu zbioréw, zapewniajacego gromadzonym muzealiom wiasciwe warunki
przechowywania, peine bezpieczenstwo oraz biezacy dostep, zapisanych szczegdlowo w odrebnych
regulaminach,

prowadzenia i przechowywania, w sposéb umozliwiajgcy biezacy dostep, wszelkiej dokumentacji
dotyczacej proweniencji muzealiow, stanu wiasnosci, udostepniania, wypozyczania, ubezpieczenia
i konserwacii,

udostepniania muzealiow i dokumentacji dla celow naukowych, wystawienniczych, edukacyjnych
i promocyjnych,

nadzorowania biezacego stanu zachowania muzealibw (w tym zabytkéw) oraz zglaszania
przetoZzonemu potrzeb prac konserwatorskich,

. organizowania i udostgpniania do zwiedzania wystaw stalych i czasowych oraz uzytkowanych

zabytkow architektury, nieruchomych zabytkow archeologicznych i przyrodniczych,
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h. wspolpracy z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie opracowywania tresci
katalogéw i informatoréw o kolekcjach muzealnych, wystawach | imprezach oraz innych publikacji
0 charakterze naukowym, popularnym, edukacyjnym i promocyjnym,

i. prowadzenia dziatalnosci edukacyinej i popularyzatorskiej, we wspotpracy z wtasciwymi komorkami
organizacyjnymi Muzeum,

j. prowadzenia badan naukowych, takze w formie ekspedycji terenowych,

k. wspdipracy z innymi muzeami i instytucjami o podobnych celach,

szkolenia pracownikéw Muzeum, w tym szczegolnie opiekunéw ekspozycji i edukatorow,

m. udzielania konsultacii oraz pomocy naukowej innym muzeom i osobom prywatnym
(m.in. kolekcjonerom, badaczom, mediom, urzednikomy);

n. prowadzenia praktyk dia ucznidw i studentow,

0. prowadzenia statystyk,

p. sporzgdzania planéw i sprawozdan w reprezentowane] dziedzinie.

3. Dzial Inwentaryzatora Zbioréw

Do zadan Dziatu Inwentaryzatora Zbioréw Muzealnych nalezy sprawowanie nadzoru nad gospodarkg

muzealiami, ewidencjonowaniem zabytkéw znajdujacych sie w Muzeum oraz ich udostepnianiem,

a w szczegolhosci:

a. nadzor i kontrota nad ewidencjonowaniem zabytkéw i ich dokumentacja,

b. nadzér nad  komisyjnymi  kontrolami  zgodnosci zapisow  dokumentacji  ewidencyjnej
ze stanem faktycznym zbioréw w poszczegdinych komérkach organizacyjnych,

¢. ustalanie terminow i gromadzenie dokumentacji przeprowadzanych kontroli,

d. prowadzenie i nadzor spraw zwigzanych ze ruchem wewnetrznym i zewnetrznym muzealidw,

e. opiniowanie do decyzji Dyrektora wnioskéw o przenoszenie muzealibw i kontrola dokumentow

przenoszenia muzealiow, we wspdipracy z kierownikamifkuratorami oddziatow,

nadzér nad oznakowaniem muzealiw,

g. przygotowywanie dokumentacji gromadzenia zbioréw (umowy kupna, darowizny, protokoly zdawczo-
odbiorcze)

h. koordynacja elektronicznego systemu ewidencjonowania zbioréw (Musnet)

I. zarzgdzanie informacjg muzealng o zbiorach, w tym m.in. kwerendy i udostepnianie zasobéw
zdigitalizowanych,

j. inicjowanie przedsiewziec | przepisow w zakresie prowadzenia dokumentacji ewidencyjnej, naukowej i
pomochicze] muzealidw,

k. prowadzenie zbiorczej sprawozdawczoéci i statystyki, dotyczgcych zbiordw iich dokumentacii, dia
uprawnionych podmioctéw i dla celéw Muzeum,

. prowadzenie spraw dotyczacych proweniencji zbiorow, ich statusy wlasnosciowego, strat wojennych i
rewindykaciji przy wspétdziataniu ze stosownymi urzedami i instytucjami,

—h

m. prowadzenie spraw dotyczacych depozytéw obeych,

n. iniciowanie i koordynowanie publikacji katalogéw zbioréw Muzeum,

0. inicjowanie | prowadzenie przedsiewzieé i regulacji, zwigzanych z udostepnianiem zhioréw oraz ich
publikacjg i rozpowszechnianiem na réznych nosnikach, oraz z kopiowaniem dla celéw niezwigzanych
ze statutowymi zadaniami Muzeum, réwniez prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen w tym
zakresie,

p. udzial w przegladach konserwatorskich zbioréw oraz kontrolach i przeglgdach zabezpieczenia
Zbioréw,

q. wdrazanie i nadzér nad procesem digitalizacji zbiorow.
4. Dziat edukacji muzealnej:

Do zadan Dziatu edukacji muzealnej nalezy koordynacia i nadzér nad catoscia dziatalnosci edukacyijnej,

realizowanej w Muzeum, a w szczegolnoscei:

a. Koordynacja i wspieranie dziatalnosci edukacyjnej i o$wiatowo-wychowawczej realizowanej
w oddziatach,

b. realizacja programéw edukacyjnych i kulturaino—edukacyjnych,

c. monitoring i wspoitworzenie kalendariéw programéw edukacyjnych i edukacyjno — kulturalnych po
wystawach stalych i czasowych we wspélpracy z kierownikami komérek organizacyjnych
i pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy w Muzeum,

d. wspdipraca ze szkolami (wszystkich typdw | poziomow ksztalcenia) w zakresie edukacji muzealnej
(organizowanie i realizacja lekcji, prelekcji, pokazow),

e. wspdipraca z kierownikami oddzialow i dziatdw w zakresie realizacji programéw edukacyjnych (lekgcii
muzealnych, warsztatow, prelekgji, itp.),

f. wspotpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania nauki i kultury,
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wspieranie kuratorow wystaw czasowych w opracowywaniu i realizacji programoéw edukacyjnych,
wspolpraca z dzialem wystaw i promocji w zakresie redagowania i aktualizowania internetowej strony
edukacyjnej Muzeum (we wspdlpracy z dziatami i oddziatami Muzeum),

organizowanie i realizowanie otwartych przedsiewzigc edukacyjnych i edukacyjno-kulturainych (np.
konferenciji, odczytow, konkurséw, projektow),

tworzenie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania do muzealnych dziatar

. edukacyjnych,

5. Dzial archiwum i biblioteka:

Do zadan Dziatu archiwum i biblioteka nalezy nadzér na zbiorami bibliotecznymi i dokumentacjg archiwalng
Muzeum, a w szczegblnosci:

a.

b.

c.
d.

m.

gromadzenie, przechowywanie, konserwacja, katalogowanie, ewidencjonowanie w inwentarzach
materiatow archiwalnych dotyczacych dziatalnosci Muzeum oraz zbioréw bibliotecznych.
koordynowanie badan zrédiowych i biograficznych prowadzonych w Muzeum i gromadzenie ich
wyhikow,

udostepnianie zbiorow bibliotecznych do celow naukowych i edukacyjnych, doradztwo merytoryczne,
opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi Muzeum projektow Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji Archiwalnej,

ustalanie dla poszczegéinych komérek organizacyjnych zakresu i systemu prowadzenia akt
dziatalnosci biezacej, udzielanie instruktazu w sprawie prowadzenia akt oraz archiwizowania
i brakowania dokumentdw,

prowadzenie doraznych i planowych kontroli wewnetrznych, w zakresie prawidtowosci
przechowywania akt dziatalnosci biezgcej, archiwizowania i brakowania dokumentéw we wszystkich
komorkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,

dokonywanie brakowania akt we wszystkich komérkach organizacyjnych z zachowaniem
obowigzujgeych przepisdw,

prowadzenie archiwum zakladowego, przyjmujac do zasobu archiwalnego akta dzialalnosci biezgcej
spraw zakonczonych po upltywie 1 roku od czasu zakoriczenia sprawy, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

uzupetnianie, poprzez zakupy i wymiang wydawnictw, ksiegozbioru Muzeum o aktualne pozycje
zwigzane z dziatalno$cia merytoryczng oddzialow,

uczestniczenie w procesie digitalizacji zbioréw m.in. poprzez wykonywanie fotograficznej dokumentagji
{na nosnikach tradycyjnych i informatycznych nosnikach danych) zabytkéw, w tym muzealidw,
prowadzenie obstugi fotograficznej i filmowej wystaw i imprez kulturalnych, organizowanych przez
Muzeum.

gromadzenie i przechowywanie kopii zapasowych dla dokumentacii fotograficznych i cyfrowych,
pozyskiwanych przez inne komaorki organizacyjne.

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum.

Dziat ksiggowo-kadrowy

Celem prawidiowego wypelniania zadai w Dziale funkcjonuje wielozadaniowe stanowisko finansowo-
kadrowe.

a.

Zadania w zakresie obstugi finansowej Muzeum:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum, w tym m.in. dekretowanie dokumentéw finansowych,
prowadzenie ewidencji przychodéw i kosztow zgodnie z planem kont, uzgadnianie i rozliczanie
kont rozrachunkowych, prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Muzeum,

2) sporzadzanie krétko- i diugoterminowych prognoz przychodow i kosztéw oraz analiz
ekonomicznych dziatalnosci Muzeum,

3) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi Muzeum planow finansowych
Muzeum oraz monitorowanie | ewidencjonowanie wykonania tych planéw,

4) sporzgdzanie pelnej sprawozdawczosci finansowej Muzeum,

8) opracowywanie projektéw wystapien do organizatora o zwiekszenia dotacji we wspdlpracy ze
Specjalista ds. zamowiert | dotacji oraz przedkiadanie tych wnioskow do zatwierdzenia
Dyrektorowi Muzeum,

B8) koordynacja finansowa opracowywanych planow rzeczowo-finansowych projektow/zadan,

7)  prowadzenie spraw podatkowych Muzeum, w tym statystyk i sprawozdan,

8) prowadzenie obstugi kasowej Muzeum poprzez kase giéwna,

9) prowadzenie windykacji nalezno$ci i zobowigzan na rzecz Muzeum,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych
we wszystkich komorkach organizacyjnych Muzeum i na samodzielnych stanowiskach pracy

11) prowadzenie rachunku Funduszu Socjalnego,
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b. Zadania w zakresie obstugi kadrowei:
1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikow Muzeum, w tym dokumentacji osobowej,

zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw oraz sporzadzanie stosownych sprawozdan i statystyk,

2) realizowanie polityki kadrowej oraz szkoleniowe] Muzeum w porozumieniu z innymi komorkami
organizacyjnymi Muzeum,

3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu niezbednych regulacji spraw
pracowniczych,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznych we wszystkich komérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy.

7. Dziat administracji i organizacji
Do zadan dziatu administracji i organizacji nalezy wspieranie oddziatow, dziatéw i samodzielnych stanowisk
w zakresie dziatalnosci podstawowej Muzeum.
Zadania dzialu sg realizowane w ramach nastepujgcych sekgeiji:
a. Sekcja organizacii:

1) prowadzenie ewidencji i wydawanie biletow i drukéw scislego zarachowania,

2) prowadzenie biezacych i okresowych kontroli wewnetrznych we wszystkich komérkach
organizacyjnych i na stanowiskach pracy w zakresie:

I prawidtowosci uzytkowania rodkow transportu | ewidencja czasu pracy kierowcow,
fl.  czystoscii porzadku w budynkach Muzeum i ich otoczeniu,
iil.  sprzedazy biletow, ustug, publikacji i pamiatek,
tv.  prawidtowosci prowadzenia dokumentacii przy wynajmie pokoi goscinnych,

3) ewidencjonowanie obcych sktadnikéw majatkowych bedgcych na stanie Muzeum,

4) zapewnienie zaopatrzenia w materialy, odziez reprezentacyjna, robocza, ochronng, sprzet
ochrony osobistej,

5) nadzdr nad zachowaniem czystosci, porzadku i zabezpieczeniem ekspozycji pod wzgledem
technicznym,

6) prowadzenie gospodarki materiatowe] Muzeum,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej Muzeum,

8) nadzér nad realizacjg usiug IT, w tym nad funkcjonowaniem i stanem sprzetu komputerowego,
planowaniem i realizacja zakupéw, wdrazaniem oprogramowania (w tym: szkolenia dla
pracownikOw, serwis techniczny oprogramowania) oraz nadzér nad jego eksploatacja,
bezpieczenstwem i legalnoscia,

9) kontrola wywigzywania si¢ najemcéw i dzierzawcow nieruchomosci, natezgcych do Muzeum
Z warunkéw zawartych z nimi umow,

10) organizowanie i prowadzenie obstugi ekspozycji, w tym planowanie miesiecznych
harmonogramoéw pracy, w porozumieniu z kierownikami poszczegdinych oddziatow,

11)  prowadzenie obstugi pokei goscinnych, .

12)  nadzor nad przebiegiem przedsiewzieé publicznych w obiektach i na terenie Muzeum,

13)  organizowanie wynajmu pomieszczen i terenéw zielonych podmiotom zewnetrznym,

14)  prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw, emerytow i rencistéw oraz ich rodzin,
w tym obstugi Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjainych.

b. Sekcja techniczno-serwiscwa:
1) wspoltpraca z komérkami organizacyjnymi Muzeum przy realizacji technicznej wszystkich

wydarzen kulturalnych, artystycznych, edukacyjnych i komercyjnych oraz wykonywaniu wszelkich
prac o charakterze gospodarczym i remontowym,

2) zapewnienie sprzetéw i urzadzen technicznych do utrzymania prawidtowych warunkow
przechowywania i eksponowania kolekcji muzealnych oraz dbanie o ich konserwacje,

3} zapewnienie czystosci | porzadku w obiektach Muzeum, budynkach oraz w ich otoczeniu,

4} gospodarowanie wtasnymi $rodkami transportu,

5} dbanie o biezgce utrzymanie pod wzglgdem technicznym uzytkowanych posesii, budynkéw, lokali
i urzgdzen.

c. Sekcja administracji nieruchomosci; _
1} przygotowanie, koordynacja i prowadzenie spraw, zwigzanych z pracami inwentaryzacyjnymi,

projektowymi oraz realizowanymi pracami konserwatorskimi, remontowymi i budowlanymi
w obiektach Muzeum,

2} dbanie o wiasciwy stan techniczny obiektéw budowlanych,

3) prowadzenie dokumentacji prawnej, badawczej i technicznej, potrzebnej do prowadzenia prac
konserwatorskich, remontowych i budowlanych w obiektach Muzeum oraz prowadzenie ksigzki
obiektéw budowlanych dla wszystkich budynkow i budowli Muzeum,
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4) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi,

5) kontrola wypetniania przez kierowhikéw komérek organizacyjnych obowigzkéw zwigzanych
z korzystaniem, zabezpieczeniem oraz utrzymaniem uzytkowanych przez nich budynkow
i ich otoczenia w jak najlepszym stanie,

6) zapewnienie nadzoru budowlanego i konserwatorskiego przy prowadzeniu, odbiorach
i przeglagdach gwarancyjnych zwigzanych z realizacjg robot remontowych i budowlanych oraz
prac konserwatorskich i wypetniania obowigzkow nadzoru budowlanego i konserwatorskiego przy

prowadzeniu robét remontowych i budowlanych, konserwatorskich i restauracyjnych w obiektach
Muzeum.

8. Dzial rozwoju i projektow
Do zadan dzialu rozwoju i projektow nalezy wspoftworzenie, koordynacja i wdrazanie strategii
| programow rozwojowych Muzeum, w tym w szczegolnosci:

1) Wspdltworzenie, koordynacja i wdrazanie strategii i programoéw rozwojowych Muzeum,

2) Koordynacja wspélpracy miedzynarodowej realizowanej przez kierownikéw dziatéw i oddziatow
oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w Muzeum

3) Wspbipraca ze Srodowiskami spotecznymi zainteresowanymi dziatalnoscig Muzeum

4) Analiza potrzeb programowych Muzeum | mozliwosci realizacji programoéw, projektéw i zadan
oraz inicjowanie i koordynacja tych dziatan

5) Ewaluacja programow, projektéw i zadan realizowanych w Muzeum,

6) Wospolpraca z kierownikami dziatéw | oddzialéw oraz pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy w Muzeum w zakresie organizacji wystaw, wydarzen
artystyczno - kulturalnych, edukacyjnych i komercyjnych,

7} Wspdlpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych i pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy w Muzeum oraz dokonywanie dia Dyrektora Muzeum
wstgpne] weryfikacji | oceny wnioskéw oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych
z realizacji przez Muzeum uméw cywilnoprawnych dotyczacych mecenatu lub sponsoringu

8) Analiza przyjmowanych od kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy w Muzeum propozycji projektow oraz dokonywanie dla
dyrekcji Muzeum wstepnej weryfikacji i oceny pod wzgledem formalnym wnioskéw o dotacje oraz
sprawozdan z realizacji zadan,

9) Koordynacja dziatah oddzialow i dzialow w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych (w tym
srodkow europejskich) wspierajgcych projekty kulturalne, infrastrukturalne i artystyczne,

10} Nadzdr i koordynacja szkolen i stazy dla studentow, uczniow i wolonariuszy.

9. Dzial wystaw i promocji

Do zadan dziatu wystaw i promocji nalezy wspéttworzenie, koordynacja i nadzér nad realizacjg polityki
wystawienniczej i promocyjnej Muzeum, w tym w szczegdinosci:

1) tworzenie i koordynacja krotko- i diugo okresowego planu wystaw Muzeum, w tym szczegdbinie
wystaw, organizowanych w Galerii Wystaw Czasowych (ul. Rynek 19).

2) biezaca koordynacja i nadzér nad dziatalnoscia wystawiennicza Muzeum, w tym m.in. dozér sal
wystawowych, sprzetu ekspozycyjnego i o$wietleniowego, podpiséw | oznakowania objasnien do
eksponatow, sfery informacyjno-promocyjnej (we wspélpracy z kierownikami/kuratorami)

3) koordynacja i nadzor nad informacja turystyczna dla zwiedzajacych,

4)  koordynacja szkolen dla przewodnikow i pracownikéw Muzeum (w tym opiekundw ekspozycii),

5) inicjowanie, koordynacja i nadzor nad caloscig zadan, zwiazanych z promocjg dziatalnosci
Muzeum (we wszystkich jego oddziatach) oraz uzgadnianie zakresu udziatu poszczegolnych
komorek Muzeum w dziatalnosci promocyjnej,

6) prowadzenie badan i analiz skutecznosci promocji Muzeum,

7) wspéipraca w zakresie promocji Muzeum z instytucjami parnistwowymi i samorzadowymi,
szkotami, organizacjami spolecznymi oraz galeriami i fundacjami o podobnych celach,

8) realizacja polityki informacyjnej w zakresie dziatalnoéci Muzeum,

8) gromadzenie i analiza informacii statystycznych, dotyczgcych publicznosci muzealnej,

10} inicjowanie i koordynacja dziatan, budujacych publiczny i medialny wizerunek Muzeum,

11) tworzenie, opiniowanie i konsultowanie projektéw stworzonych w oddziatach i przedstawianie
Dyrekcji do zatwierdzenia projektéw materialéw informacyjnych i promocyjnych, opracowywarych
we wspolpracy z innymi kemorkami organizacyjnymi Muzeum,

12) prowadzenie strony internetowej Muzeum, we wspolipracy z pracownikami merytorycznymi
oddziatow i dziatow,

13) nadzorowanie korzystania z systemu identyfikacji wizualnej i audiowizualnej Muzeum,

14) koordynacja komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej Muzeum,

15) koordynacja dziatalnosci wydawnicze] i dystrybucji wydawnictw Muzeum,
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10.

1.

Petnomocnik ds. bezpieczenstwa i ochrony informacji niejawnych
Do zadan peinomocnika nalezy planowanie, koordynacja i nadzor nad caloksztattem dziatalnosci,
polegajacej na zapewnieniu bezpieczenstwa zbiordw i 0s6b w Muzeum, w tym, w szczegolnosci:

a.

b.

w zakresie bezpieczenstwa:

a.1. ochrona fizyczna i zabezpieczenia techniczne:

a) organizacja ochrony Muzeum sprawowanej w formie bezposredniej ochrony fizycznej i
zabezpieczen technicznych,

b) nadzor nad przestrzeganiem zasad funkcionowania ochrony fizycznej i eksploatacii
urzadzen zabezpieczen technicznych,

c) dbato$¢ o stan utrzymania zabezpieczen technicznych;

a.2. ochrona przeciwpozarowa:

a) opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej wymaganych dia
Muzeum,

b) zapewnienie wymaganego wyposazenia obiektéw i terenéw muzealnych w sprzet
gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe oraz dbalosé o ich konserwacie,

¢) nadzér i kontrolowanie przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych;

a.3. obronnosé i obrona cywilna;

a) planowanie i realizacja zadan wykonywanych w ramach przygotowan obronnych oraz
zwigzanych z podwyZzszaniem gotowosci obronnej panstwa,

b) nadzér i koordynowanie realizacji zadan okreslonych w dokumentacjach planistyczno-
obronnych,

c) wspotpraca z wiasciwymi terenowymi organami obrony cywilnej w zakresie realizacji
zadan obronnych,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w stosunku do pracownikow podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi obrony;

a.4. ochrona danych osobowych:

a) organizowanie i nadzér nad ochrong danych osobowych,

b) szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych, ‘

c) wspotudzial w wydawaniu upowaznien do przetwarzania danych osobowych i
prowadzenie ich ewidendcj.

w zakresie podstawowych obowigzkow Pelnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych:

b.1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Muzeum, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b.2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacije niejawne,

b.3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji  niejawnych, w szczegdlinosci
szacowanie ryzyka,

b.4. kontrola i nadzorowanie ochrony informagii niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informaciji, '

b.5. opracowywanie i przedstawianie Dyrekforowi planu ochrony informacji nigjawnych
w Muzeum, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, a takze jego
aktualizowanie i nadzorowanie jego realizacji,

b.6. prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji higjawnych.

Stanowisko Radcy Prawnego
Do zadan radcy prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawnej Muzeum, w tym w szczegbinosci:

a.

b.

oo

udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa wszystkim
komérkom organizacyjnym Muzeum,

prowadzenie w imieniu Muzeum spraw w postepowaniu przed sgdami | innymi organami
orzekajgcymi w granicach udzielonych pelhomocnictw, wraz z przygotowaniem materiaiu
dowodowego,

wspoldziatanie w zakresie obslugi prawnej z panstwowymi organami kontrofi i rewizji,
wspdldziatanie z Dyrektorem w zakresie zapobiegania przypadkem naruszania prawa oraz
przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego przez pracownikéw Muzeum,

parafowanie pod wzgledem formaino-prawnym uméw cywilnoprawnych, ugéd i porozumien
zawieranych przez Muzeum,

parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow i przepiséw wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora Muzeum oraz wszelkich dokumentéw  zwigzanych
z postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych.
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12.

13.

Samodzielne Stanowisko ds. zaméwier i dotacji

Do zadan stanowiska ds. zaméwien i dotacji nalezy planowanie, koordynacja i nadzér wszelkich dziatan
Muzeum, wymagajgcych zakupu towaréw i ustug, w tym w szczegdlnosci:

a. prowadzenie w Muzeum, w oparciu o informacje przedstawione przez inne komorki organizacyjne
Muzeum wszelkich czynnosci zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowar
0 udzielenie zamowien na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

b. prowadzenie ewidencji przeprowadzanych postepowani oraz opracowywanie i wdrazanie wszelkigj
dokumentacji koniecznej prowadzenia wszelkich postepowar,

C. przedkiadanie do akceptacji Dyrektora Muzeum opracowanej dokumentagii,

d. przedkiadanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektdw ogtoszen i uméw cywilnoprawnych
na wykonanie ustug lub zakup materialow w drodze postepowania o udzielenie zamoéwien
publicznych,

e. przygotowywanie dokumentacji i monitorowanie wszelkich spraw, zwigzanych z dotacjami

pozyskanymi na realizacje projekiéw, w tym dotacji pozyskanych od sponsoréw, organizatorow,
ministerstw  oraz innych Zrédet finansowania dziatalnosci Muzeum we wspdtpracy
z koordynatorami tych projektow.

Sekretariat
Do zadan sekretariatu nalezy obstuga kancelaryjina | organizacyjna Dyrekcji i Muzeum,
w tym w szczegdlnosci:
a. prowadzenie sekretariatu Dyrekcji i obstugi kancelaryjnej Muzeum,
b. wykonywanie wszelkich czynnosci korespondencyjnych Dyrekeji i Muzeum, zaréwno w zakresie
komunikacji wewnetrznej jak i zewnetrznej,
C. prowadzenie i monitorowanie harmonogramu spotkan Dyrekeji,
d. prowadzenie bazy danych teleadresowych kontrahentéw | wsp6ipracownikéw Muzeum
e. prowadzenie rejestrow:
1) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) sporzadzanych przez Muzeum umow,
3) upowaznien imiennych stalych i jednorazowych, wydawanych pracownikom przez Muzeum,
4) ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,
5} ksiggi zalecen i uwag spolecznego inspektora pracy.

§14
Komérki organizacyjne nieprowadzace muzeainej dziatalnosci podstawowej powolane sg w celu
zapewnienia obsiugi prawnej, finansowo-ksiegowej, organizacyjnej, administracyjnej i technicznej
oddziatom i dzialom, a takze samodzielnym stanowiskom pracy, takg dziatalno$¢ prowadzgcym.
Celem skutecznego wykonywania swoich zadan wszystkie komorki organizacyjne Muzeum majg
obowigzek scistego wspéldziatania ze sobg i biezacej komunikaciji.

ROZDZIAL VI
RAMOWY ZAKRES DZIALALNOSCI | ODPOWIEDZIALNOSC] KIEROWNIKOW ODDZIALOW,
DZIALOW | POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM
ORAZ POZOSTALYCH PRACOWNIKOW MUZEUM

§15
Na czele oddziatow i dziatéw stojg kierownicy lub kuratorzy (w przypadku jednoosobowego zatrudnienia
w oddziale lub dziale), ktérzy sg w szczegdinosci odpowiedzialni za:
a. realizacje misji i strategii Muzeum oraz dbatosé o jego wizerunek,
b. powierzony im majatek ruchomy i nieruchomy, w tym zabytki,

c. inicjowanie zatrudnienia, wdrazanie pracownikéw do wykonywania obowigzkow i zapoznawanie ich
z obowigzujgcymi przepisami merytorycznymi, statutem, regulaminami, zarzgdzaniami
wewnetrznymi,

d. organizowanie i nadzér pracy pracownikéw sobie podleglych oraz wiasciwe wspdlzycie spoleczne
pracownikow,

e kontrolowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywania obowigzkéw pod wzgledem
merytorycznym i technicznym,

f. prawidlowos¢ opracowania przez podlegla sobie komoérke informacji i materiatéw, stuzacych
Dyrektorowi lub innym komérkom, jako materiat do dalszych opracowan lub jako materiat
wynikowy,

g. terminowe skiadanie planéw pracy, _
h. terminowe skladanie wszelkich sprawozdar z pracy, w tym szczegéinie sprawozdari okresowych,
i. terminowe sporzgdzanie okresowych statystyk,
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J- przestrzeganie porzadku wewnetrznego ustalonego Regulaminem, dyscypliny pracy, tajemnicy
prawnie chronione;,

k. Zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa, wytycznymi i poleceniami Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora
i Gtownego Ksiegowego,

l. nalezyte sprawowanie biezgcej kontroli wewnetrznej,

m.  zapewnienie terminowego rozliczania z powierzonego majatku, zwlaszcza w przypadku
rozwigzania umowy o prace lub nieobecnosci powodujacej ustanie odpowiedzialnoéci materialnej
za powierzone mienie Muzeum,

n. nadzér nad realizacjg przepiséw BHP, p. poz., sanitarnych i porzgdkowych w podleglej komérce
organizacyjnej.

§16

Kierownicy, kuratorzy i inni pracownicy Muzeum realizujg powierzone im obowiazki i zadania oraz sa

odpowiedzialni za:

a. dokiadng znajomos¢ przepisdw, obowigzujacych na powierzonych im stanowiskach pracy oraz
realizacje zdar zgodnie z tymi przepisami i wiedzg obowigzujgca na danym stanowisku pracy,

b. Scisie przestrzeganie w swych dziataniach przepisow obowigzujgcego prawa, w tym wewnetrznych
regulacji Muzeum,

C. sciste przestrzeganie przepiséw  bhp, przeciwpozarowych oraz wszystkich zarzadzen
i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora,

d. rzetelne, prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
zwierzchnikow,

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, dotyczacej zakresu wykonywanych
czynnosci,

f. prawidiows, rzetelng i kulturalng obstuge interesantéw oraz zyczliwy do nich stosunek,

g. oszczgdne gospodarowanie Srodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbalosé o powierzony
sprzgt | wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem i kradziezg,

h. pozyskiwanie (w miare mozliwosci) srodkéw finansowych ze rodet zewnefrznych,

Pracownicy, niezaleznie od odpowiedzialnosci cigzacej z tytutu zajmowanego stanowiska, ponoszg

jednoczesnie odpowiedzialnosé za realizacje zadan Muzeum, stosownie do wymogow danej specjalizacji

oraz wiedzy fachowej, jaka reprezentuja.

Kazdy pracownik Muzeum, niezaleznie od zajmowanego stanowiska ma obowigzek dbania

o mienie i pozytywny wizerunek Muzeum.

ROZDZIAL VII
PLANOWANIE, ZARZADZANIE | KONTROLA W MUZEUM

§17

‘ Planowanie .
Dzialalnos¢ Muzeum opiera sie na planowaniu pracy, w szczegolnosci na rocznych i wieloletnich planach
dziatalnosci podstawowej, remontowo-konserwatorskiej, finansowej i szkoleniowe;.
TreS¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajgce rodzaj i charakter
przedsigwzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby odpowiedzialne za realizacje oraz szacunkowe
wysokosci kosztow zadania.
Wszystkie komérki organizacyjne Muzeum sporzadzaja sprawozdania polroczne, a na koniec |l pétrocza -
roczne, wraz z rocznymi planami pracy na rok nastepny.

§18
Zarzadzanie

Zarzgdzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i instrukcje, dotyczace jego pracy i przed ktérymi odpowiada za catoksztatt powierzonych
spraw. Przelozonym moze by¢ kierownik oddzialu/ dziaty, zespotu lub inny pracownik Muzeum
wyznaczony przez Dyrektora do realizacji szczegotowych zadan (projekiow).

Zarzadzenia i instrukcje, dotyczace dzialania wszystkich komérek organizacyjnych Muzeum wydaje
Dyrektor lub jego zastepcy w granicach upowaznier udzielonych im przez Dyrektora.
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4. Pracownicy wszystkich szczebli zobowigzani sa do przestrzegania procedury postepowania sluzbowego,
fj.:

a. przestrzegania ustalonego wéréd czionkéw Dyrekeji podziatu czynnosci i kierowania spraw wedlug
podzialu kompetencji, pamigtajac, ze Dyrektor Muzeum ma w kazdej sprawie gltos decydujacy,
0 ife nie upowaznit w danym zakresie ktéregos$ z pracownikéw Muzeum,

b. nie podejmowania czynnosci o skutkach finansowych Iub prawnych bez uzgodnienia | upowaznienia
Dyrektora lub jego zastepcow i Gléwnej Ksiegowej,

¢. wszelkie czynnosci, zwigzane z reprezentowaniem Muzeum na zewnatrz, w tym udzielanie wywiadow
dla prasy, radia i telewizji podejmuje Dyrektor jub osoby, kiore uzyskaly pisemna lub ustng akceptacje
Dyrektora Muzeum lub os6b przez niego upowaznionych,

5. Kierownikom przysluguje prawo zglaszania wnioskéw o zmiang zakresu czynno$ci pracownikow
im podlegtych.

6. Za wdrozenie | przestrzeganie niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych, ktorzy zobowigzani sg do przekazania podlegtym pracownikom jego tresci i do
egzekwowania jego przestrzegania.

7. W Muzeum mogag by¢ tworzone przez Dyrektora inne organy doradcze i opiniotwércze zgodnie

z § 15 Statutu. Ich sklad, sposdb powolywania, zakres i sposob funkcjonowania jest kazdorazowo
okreslany stosownym zarzadzeniem.

§19
1. Podstawowymi formami zarzgdzania w Muzeum sa:
a. Zarzgdzenia Dyrektora
b. Decyzje i komunikaty Dyrektora
¢. Polecenia Dyrektora
d. Zalecenia pokontrolne
e. Polecenia i dyspozycje stuzbowe przefozonych
2. Zarzadzenia, decyzje, komunikaty, polecenia i zalecenia pokontrolne o charakterze ogéinym wydaje
Dyrektor Muzeum lub jego Zastepcy oraz Gloéwny Ksiegowy w granicach upowaznien udzielonych im
przez Dyrektora Muzeum iub wynikajacych z Regulaminu.

§ 20
KONTROLA W MUZEUM

Za zorganizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli jest odpowiedzialny Dyrektor Muzeum,
jego Zastepcy i Glowny Ksiegowy.

§ 21
Kontrola wewnetrzna
1. Celem kontroli wewnetrznej jest:
a. wykrycie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu Muzeum,
b. podniesienie sprawnosci dziatania Muzeum, poprzez usuwanie nieprawidlowosci ujawnionych w jej
wyniku, a takze usuwanie przyczyn i zZrédet ich powstania,
C. dostarczenie Dyrektorowi informacfi niezbednych do podejmowania decyzji, zwigzanych
z zarzgdzaniem Muzeum, w tym szczegéinie sygnalizowanie nieprawidtowosci, zaniedban i naduzyé,
d. zapobieganie zjawiskom niekorzystnym w dzialalnosci Muzeum,
e. Inicjowanie dziatan likwidujgcych nieprawidtowosci lub dzialan zapobiegajgcych nieprawidlowosciom
w dziatalnosci Muzeum.
2. W szczegoinosci kontrole wewnetrzne prowadzg:
Dyrektor Muzeum,
Zastepcy Dyrektora Muzeum,
Gidwny Ksiegowy,
Kierownicy lub kuratorzy poszczegdinych komorek organizacyjnych,
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
Inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli, okreslonym w ich zakresach obowigzkow
stuzbowych, badz, ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w § 21 ust. 2 pkt. 1) - 6) powyzej, pelnigcy nadzér nad podieglymi sobie
pracownikami, winni czuwaé nad prawidlowoscia wykonywania przez nich czynnosci kontrolnych
| z tego tytutu ponoszg adpowiedzialnosé stuzbows.
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Pracownicy na stanowiskach kierowniczych, o ktérych mowa w § 21 ust. 2 pkt. 1) - 6) powyzej,

odpowiadajg za uwzglednienie w zakresach obowigzkéw stuzbowych podiegtych sobie pracownikéw,

zobowigzanych do wykonywania czynnosci kontrolnych, nastepujgcych postanowien:

a. jednoznacznego ustalenia uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci za polecone czynnosci
kantrolne,

b. zobowigzania do przestrzegania zasad przyjetego w Muzeum systemu dokumentowania wszelkich

operacji i zdarzen, ewidencji aktywow i dokumentow, obiegu i kontroli dokumentoéw oraz zasad ich
wystawiania i akceptacji.

§22

Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy, kierownicy poszczegoinych komérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnosé za:

1.
2.

3.

prawidiowg gospodarke majgtkiem Muzeum i jego zabezpieczenie,

prawidtowos$é gospodarowania $rodkami budzetowymi w kierowanych lub nadzorowanych komorkach
organizacyjnych,

catoksztait dziatalnosci podstawowej fub administracyjnej i obstugi powierzonej ich pionom, wzglednie
komdrkom organizacyjnym badZ stanowiskom pracy,

nadzor i kontrole nad opracowaniem i realizacjg plandw objetych dziatalnoscig danego pionu, komaérki
organizacyjnej lub stanowiska pracy,

wykonanie zadan okresionych ramowym i indywidualnym zakresem obowigzkéw oraz za porzadek
ustalony regulaminem pracy.

§ 23

SzezegOlowe ustalenia w zakresie nadzoru i funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Muzeum w zakresie
prowadzenia kas, magazynow (w tym magazynéw zbiorow), reguluje odrebna instrukcja zatwierdzona
I wprowadzona w zycie przez Dyrektora.

§24
Kontrola zarzadcza

Kontrola zarzgdcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Cele kontroli zarzadeczej to w szczegdinosci zapewnienie:

zgodnosci dzialainosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywno$ci i skutecznosci przeptywu informacji,

. zarzadzania ryzykiem.

Kontrola zarzadcza wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach Kierowniczych oraz na
stanowiskach niekierowniczych w komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,
biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacii, proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania
kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych badz, ktdrzy do wykonywania kontroli
zostali odrebnie upowaznieni.

Szczegolowy system kontroli zarzadezej reguluje odrebna instrukcja zatwierdzona i wprowadzona w
zycie przez Dyrektora.

@ 00T

o

ROZDZIAL. VIII
ZADANIOWY SYSTEM PRACY
§ 25

W Muzeum Nadwislariskim w Kazimierzu Dolnym moze byé stosowany zadaniowy system pracy,
funkcjonujacy w jego stalej strukturze organizacyjnej oraz w ramach podzialu kompetenci
i obowigzkéw pomiedzy komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy, pracownikéw
i inne osoby pracujgce na rzecz instytuci.

Zadaniowy system pracy ma na celu optymalizacje efektow planowanych dziatan Muzeum, wynikajacych
z przepisow ogdinych i jego Statutu.

Zadaniowy system pracy wykorzystuje istniejgcg strukture organizacyjng do tworzenia okresowo
dzialajgcych zespotow pracownikow Muzeum dla realizacji $cisle okreslonego zadania.
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4.  Wynikiem wprowadzenia zadaniowego systemu pracy moze byé stosowanie zadaniowego systemu ‘
Czasu pracy, w ktorym pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny dia
wykonania powierzonych mu czynnosci.

5. Szczegotowe zasady zadaniowego systemu pracy w oparciu 0 § 5 niniejszego regulaminu reguluje
odrgbna instrukcja zatwierdzona przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26
Dyrektor Muzeum moze powierzyé jednemu pracownikowi . kierowanie wigcej niz jedng komérka
organizacyjna.
§27
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do skrupulatnego przesirzegania zakres6w czynnosci
i obowigzkow ustalonych w Regulaminie.
2. Pracownicy zobowigzani sg do wykonywania innych polecen przetozonych, jezeli sg one zgodne
z ich przygotowaniem zawodowym oraz umiejetnogciami.

3. Sprawy sporne miedzy kierownikami komérek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor lub jego Zastepcy
w zakresie swoich kompetengji. :

: §28
Obowigzki i uprawnienia pracownikow Muzeum, nieokreslone niniejszym Regulaminem, regulujg indywidualne
zakresy obowigzkow, Regulamin pracy i przepisy prawa pracy.

§29
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Muzeum reguluje Dyrektor
Zarzadzeniami.

§30
Schemat organizacyjny Muzeum . Nadwi$lariskiego w Kazimierzu Dolnym stanowi Zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

§ 31
Regutamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora Muzeum, po uprzednim
zasiggnigciu opinii Wojewodztwa Lubelskiego oraz dziatajacych w Muzeum organizacii zwigzkowych.

§32
Zmiany Regulaminu nastepujg w takim samym trybie, jak jego ustanowienie.

DYREKTQO ZEUM

Radca prawny: Fviaduns
{Podpis i pieczatka) {(Podpis i pieczgtka)
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