Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 37 /2024
Dyrektora Muzeum Ziemi Sgdeckiej
z dnia 22.05.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZIEMI SADECKIEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Sadeckiej, zwanego dalej Muzeum,

okresla szczegdtowg organizacje i zasady dziatania Muzeum, w tym zakresy
zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych isamodzielnych stanowisk

pracy.
Organizatorem Muzeum jest Wojewodztwo Matopolskie. Muzeum jest wpisane

do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Wojewoddztwo Matopolskie
pod numerem 13/99.

Muzeum dziata w oparciu o statut stanowigcy zatgcznik do Uchwaty nr
LXVI11/1008/23 Sejmiku Wojewoddztwa Matopolskiego z dnia 23 maja 2023 roku w
sprawie przyjecia nowej tresci statutu Muzeum Okregowego w Nowym Saczu,
instytucji kultury wojewddztwa matopolskiego z pézn. zm.

§ 2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Ziemi Sgdeckiej;

SPE - nalezy przez to rozumie¢ Sadecki Park Etnograficzny - oddziat Muzeum
Ziemi Sgdeckiej;

Siedzibie — nalezy przez to rozumie¢ Gmach Gitéwny.

Rozdziat Il
Zarzadzanie

§3
Dyrektor zarzgdza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem
Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.

Szczegotowy zakres dziatania i uprawnienia Dyrektora zostaly okreslone w
Statucie Muzeum.

Dyrektorowi bezposrednio podlegajg komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Dziat Administracji i Kadr w zakresie spraw pracowniczych;



2) Samodzielne stanowisko ds. kancelarii;
3) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) Oddziat Muzeum Pieninskie im. Jozefa Szalaya w Szlachtowe;j.

. Pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Dyrektor kieruje za posrednictwem
swoich zastepcow, gtbwnego inwentaryzatora i gtbwnego ksiegowego.

5. Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze powotywac zespoty zadaniowe.

. Dyrektor organizuje i zapewnia wykonywanie obstugi w zakresie Inspektora
Ochrony Danych oraz ochrony przeciwpozarowej przez podmiot zewnetrzny.
Szczegbtowe zasady i warunki wspoétpracy pomiedzy stronami okreslac bedzie
odrebna umowa o swiadczenie ustug.

. Dyrektor wykonuje czynnos$ci zwigzane z zadaniami Obrony Cywilnej i nadzoruje
dziatania w tym zakresie.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony jeden z zastepcow.

§4
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy
W szczegolnosci:

1) zarzadzanie nieruchomosciami;

2) koordynowanie i nadzor prac zwigzanych z realizacjg prac konserwatorskich,
remontdw i inwestycji;

3) zabezpieczenie i ochrona obiektdw muzealnych i muzealibw, z prawem
wydawania wigzgcych polecen w tym zakresie;

4) nadzor nad realizacjg zamowien publicznych;

5) koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z pozyskiwaniem
zewnetrznych zrodet finansowania na dziatalnos¢ inwestycyjng Muzeum oraz
wdrazaniem projektow przyjetych do realizacji.

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Konserwacji Architektury i Inwestycji wraz z Samodzielnym
stanowiskiem ds. budownictwa ludowego;

2) Dziat Administracji i Kadr, z zastrzezeniem § 3 ust. 3 pkt 1;
3) Dziat Zamdwien Publicznych;
4) Pracownia Konserwatorska;

5) Oddziat Sgdecki Park Etnograficzny wraz z filig Muzeum Lachéw Sadeckich
im. Zofii i Stanistawa Chrzgstowskich w Podegrodziu;

6) Oddziat Miasteczko Galicyjskie;
oraz — w zakresie wynikajgcym z ust. 1 — dzialy, oddziaty, filie, sekcje i
samodzielne stanowiska pracy.

§5

Do zakresu =zadan Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych nalezy w
szczegolnosci:



1)
2)

3)

4)

5)

sprawowanie nadzoru nad upowszechnianiem zbioréw;

opiniowanie, zatwierdzanie i nadzorowanie:

a) programow badawczych, konferencji i innych form dziatalnosci naukowej;

b) propozyciji, projektow i scenariuszy wystaw;

c) publikacji Muzeum;

d) dziatalnosci edukacyjnej;

e) propozycji i wnioskéw dotyczacych preliminarza budzetowego w zakresie
dziatalnosci merytorycznej Muzeum;

koordynacja i nadzor w zakresie sporzgdzanie planow i sprawozdan z
dziatalnosci merytorycznej Muzeum;

koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z pozyskiwaniem
zewnetrznych zrédet finansowania na dziatalno$é¢ merytoryczng Muzeum
oraz wdrazaniem projektow przyjetych do realizacji;

koordynacja i nadzor i dziatalnosci promocyjnej Muzeum.

Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Dziat Sztuki;

Dziat Etnografii;

Dziat Wspotczesnej Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej;

Dziat Historyczno-Archeologiczny;

Dziat Edukaciji;

Samodzielne stanowisko ds. organizacji wystaw i imprez kulturalnych;
Dziat Promociji;

Biblioteka;

Samodzielne stanowisko ds. archiwum;

oraz - w zakresie okreslonym w ust. 1 - dzialy, oddziaty, filie, sekcje, i
samodzielne stanowiska pracy.

§6

Do zakresu zadan Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

nadzorowanie biezgcej dziatalnosci finansowej Muzeum, za ktorg jest
odpowiedzialny;

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Muzeum oraz kontrola jego
realizaciji;

wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa w zakresie

finanséw publicznych oraz rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum;

b) prowadzenie wewnetrznej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,
w tym zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,;

c) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw realizowanych operacji
gospodarczych i finansowych;

d) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum;



4) sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw prawa i obowigzujgcych
procedur;

5) realizacja zadan w zakresie zobowigzan publiczno-prawnych;
6) biezgca analiza budzetu Muzeum.

2. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ustalanie stanu i
wyniku finansowego Muzeum oraz przestrzeganie zasad gospodarki finansowej,
okreslonych przepisami prawa.

3. Giébwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Dziat ksiegowosci oraz - w
zakresie okreslonym w ust. 1 — inne dziaty, oddziaty, filie, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy.

§7
1.Do zakresu zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie Dziatem Inwentaryzacji Zbiorow oraz cafoksztattem spraw
zwigzanych z dokumentacjg naukowg i ruchem muzealiow;

2) gospodarka muzealiami;
3) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem zbioréw;

4) organizacja inwentaryzacji kontrolnej zbiorow i przygotowanie wigzgcych
decyzji
w tym zakresie;

5) nadzor w zakresie:

a) sporzadzania, przechowywania i udostepniania dokumentaciji zbioréw;
b) ruchu muzealiow i towarzyszgcej dokumentacji.

2. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi bezposrednio podlega Dziat Inwentaryzacji Zbioréw
oraz - w zakresie okreslonym w ust. 1 — inne dziaty, oddziaty, filie, sekcje i
samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§8
Strukture organizacyjng Muzeum tworzg:
1. komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziaty:

a) Sztuki (MZS.1V);
b) Etnografii (MZS.VI);
c) Wspotczesnej Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej (MZS.VIII);
d) Historyczno-Archeologiczny (MZS.111);
e) Edukacji (MZS.V);
f) Biblioteka (MZS.X);



0) Ksiegowosci (MZS.11);
h) Promocji (MZS.XVIII);

1) Konserwacji Architektury i Inwestycji (MZS. XV) wraz z Samodzielnym
stanowiskiem ds. budownictwa ludowego (MZS.XIX);

J) Administracji i Kadr (MZS.l), w ramach ktérego dziata réwniez sekcja
Administracji i Obstugi Wystaw w Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju
(MZS. IX);

k) Pracownia Konserwatorska (MZS.XI);

[) Inwentaryzacji Zbiorow (MZS.XIV);

m) Zamowien Publicznych (MZS.XXII).
2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Giéwny ksiegowy:

b) Gtéwny Inwentaryzator;

c) Samodzielne stanowisko ds. organizacji wystaw i imprez kulturalnych
(MZS.VID);

d) Samodzielne stanowisko ds. kancelarii (MZS.XXI);

e) Samodzielne stanowisko ds. archiwum (MZS. XVI);

f) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (MZS.XX).
2. Oddziaty:

1) Sadecki Park Etnograficzny (MZS.XIII) z filig Muzeum Lachoéw Sadeckich im.
Zofii
i Stanistawa Chrzgstowskich w Podegrodziu;

2) Miasteczko Galicyjskie (MZS.XVII);

3) Muzeum Pieninskie im. Jozefa Szalaya w Szlachtowej (MZS.XII).
3. Filie:

1) Galeria Marii Ritter i Stare Wnetrza Mieszczanskie;

2) Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju.

§9

Schemat organizacyjny Muzeum zostat okre$lony w zatgczniku do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stanowisk kierowniczych
| samodzielnych stanowisk pracy

§10

1. Do obowigzkéw pracownikbw na stanowiskach kierowniczych oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)

Petna teoretyczna i praktyczna znajomos¢ zagadnien dotyczgcych obszaru
dziatania komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy
oraz znajomos¢ przepisOdw prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

Kierowanie samodzielnie powierzong komoérkg, w tym poprzez:

a) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych oraz okresowych
sprawozdan
z dziatalnosci;

b) opracowywanie wnioskéw finansowych i preliminarzy wydatkow oraz
planéw zakupu srodkéw niezbednych do realizacji zadan;

c) gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem oraz
przepisami prawa, w tym w zakresie finanséw publicznych i zaméwien
publicznych;

d) organizowanie pracy podlegltych  pracownikbw oraz = nadzor
nad przestrzeganiem przepisébw prawa i regulacji wewnetrznych,
w szczegolnosci w zakresie: dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy stuzbowej, instrukcji
kancelaryjnej, termindw przekazywania akt do archiwum;

e) kontrole merytoryczng realizowanych zadan oraz sporzgdzanych
dokumentow;

f) kontrole biezgcg w zakresie gospodarowania powierzonymi sktadnikami
majgtku Muzeum;

g) analiza mozliwosci finansowania z zewnetrznych zrédet, dziatan
podejmowanych przez kierowang komodrke/samodzielne stanowisko
oraz koordynacja dziatan zwigzanych 2z opracowaniem wnioskow
o finansowanie projektéw.

Podnoszenie kwalifikacji wkasnych i pracownikow;

Dziatanie zgodne ze statutem Muzeum i zasadami kodeksu etyki muzealnika
ICOM.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach
pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan kierowanej komorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, w tym wypetnianie
polecen Dyrektora;

dokumentacje muzealiéw, przechowywanie i bezpieczenstwo zbioréw -
w przypadku kierownikow dziatdw i oddziatéw sprawujgcych bezposrednig
opieke nad muzealiami;

stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stan zabezpieczenia
przeciwpozarowego i przeciw napadowego w budynkach i pomieszczeniach
komoérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy;

powierzone mienie Muzeum oraz jego wiasciwe wykorzystanie;

opracowywanie planéw, sprawozdan i materiatdbw informacyjnych
dotyczacych komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy;

przygotowanie wnioskow finansowych i kosztorysow oraz bezposrednie



kontrolowanie zgodnosci z nimi wydatkowania Srodkéw przez komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy.

3. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni do:

1) ustalania zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw, wyznaczania
im konkretnych zadan oraz wydawania innych wigzgcych polecen;

2) ustalania planéw urlopowych w kierowanej komorce organizacyjnej,
zgodnych z planem pracy Muzeum;

3) wydawania opinii o kwalifikacjach i przydatnosci zawodowej podlegtych
pracownikow;

4) wnioskowania w sprawach dotyczacych podlegtych pracownikéw;

5) wnioskowania o zakup sktadnikow majatku;

6) wspotpracy z kierownikami innych komorek organizacyjnych w celu
wykonania powierzonych obowigzkow.

§ 11

1. Objecie stanowiska kierowniczego lub samodzielnego stanowiska pracy odbywa
sie na podstawie umowy o prace.

2. Zdanie i objecie stanowiska kierowniczego lub samodzielnego stanowiska pracy
odbywa sie osobiscie, tj.: z udziatem zdajgcego i obejmujgcego. W szczegdinych
przypadkach objecie stanowiska moze sie odby¢ bez zdajgcego.

3. Dyrektor Muzeum moze zarzgdzi¢ komisyjne zdanie i objecie stanowiska. Jest
ono obowigzkowe, gdy zwigzane jest z odpowiedzialnoscig materialng oraz w

przypadkach, gdy odbywa sie bez udziatu zdajgcego. Dyrektor Muzeum okresla
sktad komisji oraz zakres i termin zakonczenia jej dziatalnosci.

4. Z komisyjnego przekazania obowigzkdéw sporzgdza sie protokot, ktory podpisujg
cztonkowie komisji oraz zdajgcy i przyjmujgcy. W przypadku, gdy zdanie i
przejecie stanowiska odbywa sie bez udziatu komisji, protokdt sporzgdzajg i
podpisujg zdajgcy i przyjmujacy.

§ 12

Do zadan dziatéw i oddziatéw sprawujgcych bezposrednig opieke nad muzealiami
i prowadzgcych dziatalnos¢ naukowo-badawczg nalezy:

1) gromadzenie zabytkow kultury materialnej, zgodnie z przyjetym
programem/planem oraz ich naukowe opracowywanie, ewidencjonowanie i
upowszechnianie;

2) prawidlowe przechowywanie muzealiow oraz prowadzenie magazynow
zbioréw;

3) opracowywanie programu konserwacji zbiorow i zlecanie konserwacji;

4) organizowanie i prowadzenie badan terenowych i gabinetowych oraz
kwerend naukowych wedtug plandéw rocznych;

5) organizowanie wystaw statych i czasowych oraz innych wydarzen
kulturalnych wedtug plandéw pracy i ich dokumentacja;

6) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami statymi zorganizowanymi ze zbioréw



dziatu lub oddziatu;

7) wspétpraca z instytucjami kultury, osrodkami badawczymi, organizacjami
pozarzgdowymi iinnymi jednostkami o profilu dziatania zbieznym =z
zadaniami statutowymi Muzeum.

Rozdziat V
Zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych Muzeum

§13
. Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegdlnosci:
1) wypetnianie zadan okreslonych w § 12;

2) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami statymi znajdujgcymi sie m.in. w
Gmachu Gtownym (siedziba Muzeum), w Galerii Marii Ritter i Starych
Whnetrzach Mieszczanskich, w Miasteczku Galicyjskim;

3) przeprowadzanie zaje¢ edukacyjnych, warsztatow, lekcji muzealnych, szkolen,
pokazdw itp., we wspotpracy z Dziatem Edukacii, zgodnie z przyjetymi przez
ten Dziat zatozeniami i planami.

. Pracg Dziatu Sztuki kieruje Kierownik Dziatu Sztuki.

§ 14
. Do zadan Dziatu Etnografii nalezy w szczegdlnosci:
1) wypetnianie zadan okreslonych w § 12;

2) opracowywanie scenariuszy i aranzacja wystroju wnetrz obiektéw w SPE w
zakresie merytorycznym dziatu;

3) udziat w organizacji imprez folklorystycznych i pokazéw etnograficznych;

4) opracowywanie wytycznych do realizacji obiektéw skansenowskich
i zagospodarowania terenu;

5) nadzér merytoryczny nad wystawami statymi i czasowymi w Sgdeckim Parku
Etnograficznym i Muzeum Lachéw Sadeckich im. Zofii i Stanistawa
Chrzgstowskich w Podegrodziu;

6) przeprowadzanie zaje¢ edukacyjnych, warsztatéw, lekcji muzealnych, szkolen,
pokazow itp., we wspotpracy z Dziatem Edukacji, zgodnie z przyjetymi przez
ten Dziat zatozeniami i planami.

. Pracg Dziatu Etnografii kieruje Kierownik Dziatu Etnografii.

§ 15

. Do zadan Dzialu Wspofczesnej Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej nalezy
w szczegolnosci:

1) wypetnianie zadan okreslonych w § 12;
2) nadzor merytoryczny nad filig Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju;
3) prowadzenie kartoteki wspotczesnych twércéw nieprofesjonalnych z terenu



Sadecczyzny.

2. Pracg Dziatu Wspotczesnej Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalnej kieruje Kierownik
Dziatu Wspotczesnej Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalne;j.

§16

1. Do zadan Dziatu Historyczno-Archeologicznego nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wypetnianie zadan okreslonych w § 12;
dokumentowanie istotnych dla regionu wydarzen historycznych;
dokumentowanie kultury i historii nowosgdeckiej spotecznosci zydowskiej;

prowadzenie badan i nadzoréw archeologicznych oraz opracowywanie ich
wynikow;
przeprowadzanie zaje¢ edukacyjnych, warsztatéw, lekcji muzealnych, szkolen,

udzielanie konsultacji z zakresu historii i tradycji regionu, we wspoétpracy z
Dziatem Edukacji, zgodnie z przyjetymi przez ten Dziat zatozeniami i planami.

2. Pracag Dziatu Historyczno-Archeologicznego kieruje Kierownik Dziatu Historyczno-
Archeologicznego.

§17

1. Do zadan Dziatu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

programowanie i realizowanie dziatalnosci oswiatowej i edukacyjno-kulturalnej
Muzeum, w tym w szczegolnosci:

a) planowanie, organizowanie i prowadzenie lekcji muzealnych;

b) organizowanie udostepniania ekspozycji i kontrola pracy przewodnikéw
muzealnych, w tym szkolenie przewodnikow;

c) planowanie i organizowanie innych form dziatalnosci kulturalnej Muzeum
(wieczory muzealne, koncerty, konkursy, konferencje);

opracowywanie projektow wydarzen edukacyjno-kulturalnych i wspoétpraca
ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami podmiotami w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych na ich realizacje;

dokumentacja fotograficzna wydarzen kulturalnych realizowanych przez
Muzeum;

prowadzenie analiz i badan z zakresu udostepniania ekspozyciji;
planowanie i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Muzeum;
redagowanie wydawnictw okolicznosciowych i cyklicznych;

prowadzenie magazynu wydawnictw i ich dystrybucja;

2. Pracg Dziatu Edukaciji kieruje Kierownik Dziatu Edukaciji.

§18

1. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)

gromadzenie zbioréw bibliotecznych w zakresie podstawowej dziatalnosci
Muzeum oraz ich inwentaryzowanie;



2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie ksiegozbioru w katalogach alfabetycznych i rzeczowych;

udostepnianie zbiorow bibliotecznych pracownikom i innym osobom w
czytelni;

prowadzenie kroniki dziatalnosci Muzeum;

wspotpraca z innymi bibliotekami i osrodkami informacji naukowej w zakresie
gromadzenia iopracowywania zbiorow oraz wymiany zrodet informacji o
zbiorach bibliotecznych;

realizacja programu miedzy muzealnej wymiany wydawnictw.

2. Pracg Biblioteki kieruje Kierownik Biblioteki.

§19

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. organizacji wystaw i imprez kulturalnych
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacja i koordynacja wystaw i imprez w Muzeum;

analiza zgtaszanych propozycji tematycznych | opiniowanie zatozen
programowych wystaw i imprez oraz przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w
tym zakresie do opiniowania i akceptaciji;

proponowanie form w zakresie upowszechniania wystaw;

koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkoéw finansowych
na realizacje wystaw;

koordynacja dziatann zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci z
dziatalnosci merytorycznej Muzeum.

§ 20

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelarii nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

obstuga sekretarska Dyrekcji Muzeum;

obstuga kancelaryjna Muzeum;

obstuga administracyjno-biurowa Rady Muzeum;

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz innych drukow
biurowych.

§ 21

Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. archiwum nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

gromadzenie dokumentoéw, pocztéwek, fotografii, negatywoéw, plakatéw i
filmoéw dotyczagcych historii, historii sztuki, etnografii i architektury
Sadecczyzny w ramach archiwum naukowego;

gromadzenie akt dotyczgcych wszelkich form dziatalnosci Muzeum w ramach
archiwum zaktadowego;

opracowywanie  zasobu archiwum oraz jego udostepnianie i
inwentaryzowanie.

§ 22



Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
realizacja zadan zgodnie z przepisami Rozdziatu X Kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi wydanymi na jego podstawie, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

biezgcy nadzér nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp;
opracowywanie i biezgca aktualizacja instrukcji i regulaminéw w zakresie bhp;

biezgca kontrola przestrzegania obowigzujgcych instrukcji i regulaminéw w
zakresie bhp, a takze kontrola stanu bhp w Muzeum i zgtaszanie dyrektorowi
Muzeum wnioskow w tych sprawach;

prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bhp (instruktaz ogoiny);

organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bhp;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, sporzgdzanie
dokumentacji oraz  sktadanie  wnioskdw  dotyczgcych  profilaktyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym opieke zdrowotng nad pracownikami;

analiza przyczyn wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych oraz
opracowywanie wnioskéw o charakterze profilaktycznym:;

sporzgdzanie analiz i sprawozdan z wykonywanego zakresu dziatan na
potrzeby wtasne oraz Organizatora,

10)prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu

kontroli zarzgdczej;

11)kontrola przestrzegania przepisdw o substancjach i preparatach chemicznych.

§ 23

1. Do zadan Dziatu Konserwacji Architektury i Inwestycji nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

przygotowywanie planow remontowych, konserwatorskich oraz inwestycyjnych
Muzeum,;

przygotowywanie dokumentacji projektowych dla planowanych inwestyciji
i remontéw;

nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem zatozen i
programoéw konserwatorskich dla obiektow muzealnych oraz przygotowywanie
dokumentacji projektowych;

typowanie prac konserwatorskich do wykonania;
nadzor nad realizacjg inwestycji, remontow, prac konserwatorskich;

monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie inwestycji, remontéw i prac
konserwatorskich;

opiniowanie dokumentéw (specyfikacji, uméw) z zakresu ochrony
konserwatorskiej obiektow, remontow obiektow, itd.;

przeprowadzanie przegladow budynkéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.



2. Pracg Dziatu Konserwacji Architektury i Inwestycji kieruje Kierownik Dziatu
Konserwacji Architektury i Inwestycji.

§ 24

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. budownictwa ludowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie inwentarza muzealiow nieruchomych oraz wykonywanie
inwentaryzaciji obiektéw nieruchomych;

opracowywanie zatozenh przestrzennych dla SPE, Miasteczka Galicyjskiego
oraz innych oddziatéw i filii Muzeum;

typowanie do przeniesienia obiektow nieruchomych;
opracowywanie projektow remontdw i modernizacji obiektéw przenoszonych;

opracowywanie programow konserwatorskich.

§ 25

1. Do zadan Dziatu Administracji i Kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum;

organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikOw obstugi ekspozycji w
siedzibie Muzeum (Gmach Gfowny) i jego filii Galerii Marii Ritter i Starych
Whnetrzach Mieszczanskich;

administrowanie obiektami siedziby Muzeum (Gmach Gtowny) i jego filii
Galeria Marii Ritter i Stare Wnetrza Mieszczanskie;

zapewnienie zaopatrzenia w materialy niezbedne do realizacji zadan
Muzeum;

obstuga biurowa osob swiadczacych ustugi w zakresie doradztwa prawnego;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej systemow sygnalizacji wtamaniowej
| pozarowej;

obstuga informatyczna Muzeum;

prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych;

2. Pracg Dziatu Administracji i Kadr kieruje Kierownik Dziatu Administracji i Kadr.

3. Do

zadan Sekcji Administracji i Obstugi Wystaw w Muzeum Nikifora w Krynicy-

Zdroju nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

organizowanie i nadzorowanie pracy opiekunéw ekspozycji w fili Muzeum
Nikifora

w Krynicy-Zdroju;

udostepnianie filii Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju zwiedzajgcym;
administrowanie obiektem filii Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow filii dla potrzeb
Dziatu Administracji i Kadr;

realizacja zaopatrzenia w materiaty niezbedne do realizacji zadan w filii
Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju w zakresie ustalonym przez Dziat
Administracji i Kadr;



6) organizowanie montazu i demontazu wystaw w fili Muzeum Nikifora w

Krynicy-Zdroju.

4. Pracg Sekcji Administracji i Obstugi Wystaw w Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju
kieruje kierownik Sekcji Administracji i Obstugi Wystaw w Muzeum Nikifora w
Krynicy-Zdroju.

§ 26

1. Do zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7

konserwacja zbiorbw muzeum wedlug zlecen poszczegolnych dziatow
oraz sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie;

organizowanie komisji konserwatorskich;
opiniowanie stanu zachowania obiektow proponowanych do zakupu;

sporzgdzanie opinii konserwatorskich dla obiektow wypozyczanych z
zewnatrz;

zabezpieczenie pod wzgledem konserwatorskim wiasciwego transportu
eksponatow;

profilaktyka zachowawcza obiektow;

udziat w realizacji wystaw, w szczegdlnosci w zakresie zabezpieczenia i/lub
oprawy eksponatow.

2. Pracag Pracowni Konserwatorskiej kieruje kierownik Pracowni Konserwatorskie;.

§ 27

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji podatkowej Muzeum
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;

realizacja zatozen polityki rachunkowosci przyjetej w Muzeum,;

obstuga finansowa Muzeum, w tym w zakresie sporzgdzania list ptac
pracownikow oraz naliczania i wyptaty wynagrodzen;

realizowanie wewnetrznych procedur w zakresie obiegu, kontroli,
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych;

sporzadzanie plandéw i sprawozdan finansowych oraz innych dokumentow
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa i regulacji wewnetrznych;

sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej, ZUS i z rozliczen z budzetem;
prowadzenie gospodarki kasowej Muzeum.

§ 28

1. Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)
3)

opracowywanie i realizacja strategii dziatan marketingowych Muzeum,
zawierajgcych elementy promociji, reklamy, PR i aktywnej sprzedazy ustug;

prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz obstuga bip;
organizowanie i koordynowanie dziatah marketingowych Muzeum;



4)

5)

6)
7

redagowanie tekstow i opracowywanie graficzne materiatow informacyjno-
promocyjnych (m.in. foldery, ulotki) oraz kierowanie do druku i nadzér nad
drukiem;

wspotdziatanie z poszczegdinymi dziatami Muzeum dla realizowania jednolitej
polityki informacyjnej i marketingowej Muzeum;

monitorowanie dziatalnosci promocyjnej i marketingowej;
dokumentacja filmowa wystaw i innych wydarzen kulturalnych.

2. Pracg Dziatu Promociji kieruje Kierownik Dziatu Promocji.

§ 29

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji Zbiorow nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie, przechowywanie i udostepnianie dokumentéw dotyczgcych
zabytkéw zgromadzonych w Muzeum,;

prowadzenie:

a) ksiegi rejestru kart ewidencyjnych;

b) ksiegi depozytow;

c) ksiegi wptywu materiatdw pomocniczych;
d) ksiegi ruchu muzealiow;

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z wypozyczaniem zbioréow wiasnych
i od innych podmiotow;

prowadzenie rejestru uméw zwigzanych z wypozyczaniem zbiorow i ich
nabywaniem
w formie zakupu, przyjecia darowizny i depozytu;

sporzadzanie dokumentaciji dotyczgce;j:
a) zakupu obiektéw, w postaci umoéw zakupu oraz protokotéw przyjecia;
b) darowizn i depozytow w postaci protokotéw przyjecia oraz umdéw darowizny
i depozytu.
§ 30
Do zadan Dziatu zamodwien publicznych nalezy:

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdéwieh publicznych
oraz wewnetrznych regulacji Muzeum w sprawach wydatkowania srodkéw
publicznych;

opiniowanie, doradzanie i okreslanie trybu udzielania zamdéwien publicznych;

przygotowanie i przeprowadzeniu we wspoétpracy z wiasciwg komorka
organizacyjng, postepowan o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych
na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz w trybie
pozaustawowym na podstawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych o
wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 130 000 zt,

sporzgdzanie wymaganej dokumentacji w prowadzonych postepowaniach
0 udzielenie zmdwienia publicznego;

prowadzenie rejestru postepowan oraz opracowanie planu zamdwien
publicznych na dany rok i sporzgdzanie sprawozdan z jego realizacji w
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8)

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

obowigzujgcym trybie;

opracowanie i aktualizowanie regulacji wewnetrznych Muzeum w zakresie
zamowien publicznych.

Pracg Dziatu Zamowien Publicznych kieruje Kierownik Dziatu Zamowien
Publicznych.

Rozdziat VI
Zakres zadan poszczegolnych oddziatow i filii

§ 31
Do zadan Oddziatu Sgdecki Park Etnograficzny (SPE) nalezy:

tworzenie oferty kulturalnej, edukacyjnej i komercyjnej (uzupetniajgcej) w
oparciu o istniejgcg w SPE infrastrukture;

organizacja przedsiewzie¢ kulturalnych, edukacyjnych oraz ich obstuga
techniczna (m.in. wystaw, imprez, warsztatow, konferencji);

organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw gospodarczych w SPE
(ekipy rzemiesInikéw, dozorcow, kierowcy itp.);

organizowanie i  nadzorowanie  robot  budowlano-konserwatorskich,
remontowych oraz zwigzanych 2z przygotowaniem wystaw i imprez
kulturalnych w SPE i innych obiektach Muzeum;

administrowanie obiektami znajdujgcymi sie w oddziale i jego filii (obiekty
ekspozycyjne i zaplecza);

zagospodarowanie terenu i zieleni w SPE;

prowadzenie magazynu gospodarczego dla SPE;

udostepnianie fili Muzeum Lachdéw Sadeckich im. Zofii i Stanistawa
Chrzgstowskich w Podegrodziu zwiedzajgcym;

organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi ekspozycji w filii
Muzeum Lachéw Sadeckich im. Zofii i Stanistawa Chrzgstowskich
w Podegrodziu;

10)prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej w zakresie ustalonym

1)

przez Dziat Administracji i Kadr w tym m.in.:

a) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy pracownikow oddziatu dla
potrzeb dziatu Administracji i Kadr;

b) realizacja zaopatrzenia w materialy niezbedne do realizacji zadan w
oddziale SPE w zakresie ustalonym przez Dziat Administracji i Kadr.

Pracg Oddziatu Sadecki Park Etnograficzny kieruje kierownik oddziatu

Sadecki Park Etnograficzny.

§ 32

Do zadan oddziatu Miasteczko Galicyjskie (MG) nalezy:

tworzenie oferty kulturalnej, edukacyjnej i komercyjnej (uzupetniajgcej) w
oparciu o istniejgcg w MG infrastrukture;



2) opracowywanie, wdrazanie, monitoring realizacji i biezgca aktualizacja
koncepcji w zakresie modelu funkcjonowania Miasteczka Galicyjskiego;

3) organizacja zwiedzania oddziatéw: MG i SPE;

4) organizacja przedsiewzie¢ kulturalnych, edukacyjnych oraz ich obstuga
techniczna (m.in. wystaw, imprez, warsztatow, konferencji);

5) prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej w zakresie ustalonym

przez Dziat Administracji i Kadr w tym m.in.:

a) organizowanie i nadzor pracy przewodnikow, opiekunow ekspozyciji
I pracownikow obstugi w MG;

b) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow oddziatu
dla potrzeb dziatu Administracji i Kadr;

C) realizacja zaopatrzenia w materiaty niezbedne do realizacji zadan w
oddziale MG w zakresie ustalonym przez Dziat Administracji i Kadr;

6) administrowanie obiektami znajdujgcymi sie w MG.

2. Pracg Oddziatu Miasteczko Galicyjskie kieruje kierownik oddziatu Miasteczko
Galicyjskie.

§33
1. Do zadan Oddziatu Muzeum Pieninskie im. Jézefa Szalaya w Szlachtowej
nalezy:
1) wypetnianie zadan okreslonych w § 11;

2) gromadzenie, opracowywanie i inwentaryzowanie zabytkéw kultury Gorali
Pieninskich i Rusinow Szlachtowskich oraz zabytkéw zwigzanych z historig
Szczawnicy;

3) prowadzenie ksiegi ewidencji zbiorow, kartoteki magazynowej i ksiegi
inwentarza
dla Muzeum Pieninskiego im. Jozefa Szalaya w Szlachtowej;

4) planowanie, zlecanie i nadzorowanie konserwacji muzealibw w kolekcji
oddziatu;

5) prowadzenie dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej w zakresie ustalonym
przez Dziat Administracji i Kadr;

6) administrowanie obiektami znajdujgcymi sie w Muzeum Pieninskim im. Jozefa
Szalaya w Szlachtowej.

2. Pracg Oddziatlu Muzeum Pieninskie im. Jézefa Szalaya w Szlachtowej kieruje
kierownik oddziatu Muzeum Pieninskie im. Jozefa Szalaya w Szlachtowej.

§ 34

Zadania filii Galeria Marii Ritter i Stare Wnetrza Mieszczanskie zostaty ujete
w zadaniach Dziatu Sztuki.

W czesci administracyjnej zadania filii Galeria Marii Ritter i Stare Wnetrza
Mieszczanskie wykonywane sg przez Dziat Administracji i Kadr.



§ 35

1. Zadania filii Muzeum Lachdéw Sadeckich im. Zofii i Stanistawa Chrzgstowskich
w Podegrodziu zostaty ujete w zadaniach Dziatu Etnografii.

2. W czesci administracyjnej zadania fili Muzeum Lachéw Sadeckich im. Zofii i
Stanistawa Chrzgstowskich w Podegrodziu wykonywane sg przez odziat Sgdecki
Park Etnograficzny.

§ 36

1. Zadania fili Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju zostaty ujete w zadaniach Dziatu
Wspotczesnej Sztuki Ludowej i Nieprofesjonalne;.

2. W czesci administracyjnej zadania fili Muzeum Nikifora w Krynicy-Zdroju
wykonywane sg przez Sekcje Administracji i Obstugi Wystaw w Muzeum Nikifora
w Krynicy-Zdroju.

Rozdziat VII
Kolegia Doradcze

§ 37
Dyrektor moze powotywacC kolegia i zespoty doradcze na podstawie odrebnych
zarzadzen.

Rozdziat VIII
Przepisy koincowe

§ 38
Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie jego wprowadzenia.



