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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Bilgorajskiej w Bilgoraju, zwany dalej
»~Regulaminem Organizacyjnym”, okre$la organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady dziatania
Muzeum poprzez okreslenie:

a. zakresu zadan i kompetencji komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkow i odpowiedzialnos$ci pracownikow
Muzeum,

b. schematu struktury organizacyjnej stanowiacej zatacznik do niniejszego Regulaminu.

. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o ,,Muzeum” nalezy przez to rozumie¢
Muzeum Ziemi Bitgorajskiej w Bitgoraju.

ROZDZIAL 2
PRAWNE PODSTAWY DZIALANIA MUZEUM

§2

. Muzeum jest samorzadowg instytucja kultury utworzong uchwalg Rady Powiatu w Bilgoraju Nr
X11/50/99 z dnia 08 pazdziernika 1999 r. 1 wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego
przez organizatora pod numerem 1, uchwata Rady Powiatu w Bitgoraju Nr XIX/73/2000 z dnia
28 stycznia 2000 r.

. Siedziba Muzeum jest miasto Bitgoraj, a terenem dzialania obszar Rzeczypospolitej Polskiej
1 potozony poza jej granicami.

. Muzeum uzywa pieczeci z nazwa Muzeum Ziemi Bilgorajskiej w Bitgoraju.
. Muzeum posiada osobowos¢ prawna.

. Organizatorem Muzeum jest Powiat Bilgorajski.

. Organizator zapewnia $rodki potrzebne do utrzymania i rozwoju Muzeum.

. Muzeum dziala w oparciu o akty prawne regulujace zasady i tryb pracy jednostek kultury,
w szczegblnosci:

a. ustawg z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz. U z 2022 r. poz. 385, z p6zn. zm.),

b. ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 1. poz. 87, z p6zn. zm.),

c. ustawe z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
7 2024 1., poz. 1292, z p6zn. zm.),

d. ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530,
z poézn. zm.),

e. Statut Muzeum nadany uchwalg Rady Powiatu w Bilgoraju Nr XXXVIII/251/2014 z dnia
18 czerwca 2014 roku, ktory okresla cele i zakres dziatania, oraz

f. napodstawie art. 37 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
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danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

ROZDZIAL. 3
ORGANY MUZEUM
§3
Organami Muzeum Ziemi Bitgorajskiej w Bitgoraju s3:

a. Dyrektor,
b. Rada Muzeum.

2. Szczegdétowe kompetencje, zasady funkcjonowania i organizacji poszczegdlnych organow

3.

B

okreslaja: Statut Muzeum Ziemi Bitgorajskiej w Bilgoraju, Regulamin Rady Muzeum.

W razie uzasadnionej potrzeby w Muzeum moga funkcjonowaé organy o charakterze
doradczym (kolegia), ktorych zasady i tryb dziatania okreslaja wewnetrzne akty prawne -
zatwierdzone przez Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§4

. W Muzeum funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

Filia,

Oddziat,

Dziat,

d. Stanowisko pracy.

o owp

Realizacja zadan muzealnych odbywa si¢ w pionach:

a. Dyrektora Muzeum,
b. merytorycznym,
c. administracyjnym.

§5

Struktura kierowania Muzeum ma charakter dwustopniowy.

Dyrektorowi Muzeum podlegaja: Gtéwny Ksiggowy, Kierownik administracyjny, Inspektor
Danych Osobowych, Informatyk, Lider projektow, Kierownicy Filii, Oddziatow lub Dziatow,
jesli zostali powotani na zasadach okreslonych w ust. 4, pracownicy pionu merytorycznego oraz
inni pracownicy bezposrednio przez Dyrektora nadzorowani.

Kierownikowi administracyjnemu podlegaja pracownicy pionu administracyjnego.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ utworzenia stanowisk pracy kierownikéw Filii, Oddziatéw 1 Dziatow.
W przypadku braku kierownika Filii, Oddziatu lub Dzialu jednemu z pracownikow Filii,
Oddziatu lub Dziatu powierza si¢ reprezentowanie wobec Dyrektora.
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g.
h.
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ROZDZIAL 5
PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA ORGANIZACJA

§6

Muzeum jest samorzadowg instytucjg kultury.

. Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego Ksiegowego, Kierownika

administracyjnego, Kierownikéw Filii, Oddziatow lub Dzialdéw, jesli zostali powotani na
zasadach okreslonych w § 5 ust. 4, oraz wszystkich pracownikéw muzealnych.

Poszczegolne stanowiska pracy i komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspodlpracy ze soba
przy realizacji zadan i projektow.

Dyrektor Muzeum moze powota¢ do realizacji zadan Muzeum: kuratoréw wystaw,
kierownikow projektow, doradcow, petnomocnikow.

ROZDZIAL 6
ZARZADZANIE MUZEUM

§7
DYREKTOR MUZEUM

1. Dyrektor Muzeum =zarzadza caloksztaltem dziatalnoSci Muzeum, reprezentuje je na
zewnatrz, czuwa nad mieniem Muzeum i za nie odpowiada.

2. Zakres obowigzkow Dyrektora Muzeum zostal okreslony w Statucie Muzeum i obejmuje
w szczegolnosci okreslenie wizji, misji, celow 1 wdrazanie strategii Muzeum, w tym:

polityki programowej 1 edukacyjnej,

polityki w zakresie utrzymania zasobow i rozwoju kolekcji,

polityki zakupow eksponatow,

polityki bezpieczenstwa zbiorow,

polityki w zakresie badan naukowych,

polityki w zakresie upowszechniania wiedzy o zasobach Muzeum,

g. polityki w zakresie wspOlpracy z partnerami 1 pozyskiwania sponsorow.

s a0 o

3. Do zadan Dyrektora nalezy:

przygotowanie planu dziatalno$ci Muzeum,

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci Muzeum,

nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan,

wydawanie zarzadzen i regulaminéw zwigzanych z dziatalno$cia Muzeum,

zawieranie umow zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum,

wykonywanie czynnos$ci zastrzezonych dla ,,kierownika zamawiajacego” w przepisach prawa
zamoOwien publicznych,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych i ksiegowych,

wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Muzeum,

nadzor nad gospodarka finansowa Muzeum w oparciu o przepisy ustawy o finansach

publicznych,

J.

k.

L.

podpisywanie korespondencji wychodzacej przewidzianej w obiegu dokumentow do wytacznej
kompetencji Dyrektora,

ustalanie zastgpstwa na czas swojej nieobecnosci,
podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum,
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m. planowanie dziatan inwestycyjnych Muzeum w sposdb umozliwiajacy zabezpieczenie srodkow

n.

S.

finansowych niezbednych do realizacji zadan,

nadzor nad przygotowaniem i realizacjg procesu inwestycyjnego w czasie jego trwania oraz

w okresie objetym gwarancja i regkojmia,

nadzoér nad przygotowaniem i realizacjg procesu zamoéwien publicznych,

nadzor nad prowadzeniem dziatan umozliwiajacych pozyskanie §rodkow pozabudzetowych dla

wykonania zadan muzealnych,

podejmowanie decyzji w sprawach komorek organizacyjnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za caloksztatt spraw zwigzanych z zapewnieniem

bezpieczenstwa Muzeum, a w szczegolnosci:

« planowanie, wdrazanie systeméw i1 nadzor nad funkcjonowaniem instalacji ochronnych
zapewniajacych bezpieczenstwo obiektow i zbiordw oraz organizowanych wystaw
1 wydarzen,

« opracowywanie, uaktualnianie i wdrazanie planéw ochrony Muzeum (w tym planow
ochrony zabytkdéw oraz planéw na wypadek konfliktow zbrojnych i sytuacji kryzysowych),

« opracowywanie wytycznych oraz zasad wspolpracy i1 nadzoru nad podmiotami
$wiadczacymi ustugi w zakresie kompleksowego bezpieczenstwa Muzeum,

« nadzor nad gospodarka kluczami oraz opracowywanie wytycznych w zakresie
zabezpieczenia technicznego Muzeum,

« organizacje¢ 1 nadzor nad szkoleniami pracownikow z zakresu ochrony i1 przepisOw ppoz.,

« zabezpieczenia sktadnikéw majatku Muzeum, w szczego6lnosci muzealiow,

« sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa wynikajacych
z plandéw ochrony i instrukcji zwigzanych z bezpieczenstwem,

« przygotowywanie instrukcji i regulaminéw przeciwpozarowych oraz biezacej kontroli ich
przestrzegania w obiektach Muzeum,

« sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig rozmieszczenia, konserwacja i stanem gotowosci
sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych oraz prawidtowym utrzymaniem i1 oznakowaniem
drog ewakuacyjnych i pozarowych,

« aktualizacja dokumentoéw zwigzanych z bezpieczenstwem Muzeum,

kierowanie 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprawy zwigzane z merytoryczng strong

funkcjonowania Muzeum w zakresie zadan nalezacych do dziatow pionu merytorycznego,

w szczegblnosci:

+ planowanie dziatalno$ci pionu merytorycznego w sposdb umozliwiajacy zabezpieczenie
srodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan muzealnych,

« sprawdzanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadan przez dziaty,

« nadzor nad realizacja prac badawczych, wystawienniczych, edytorskich oraz organizacja
pracy dziatow merytorycznych,

kierowanie 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem,

zarzadzaniem 1 realizacjg procesu inwestycyjnego, w szczegolnosci:

« planowanie dziatan inwestycyjnych Muzeum w sposob umozliwiajacy zabezpieczenie
srodkow finansowych niezbgdnych do realizacji zadan,

« nadzor nad przygotowaniem i realizacjg procesu inwestycyjnego w czasie jego trwania oraz
w okresie objetym gwarancja 1 r¢kojmia,

« nadzor nad przygotowaniem i realizacjg procesu zamowien publicznych,

« nadzor nad prowadzeniem dziatan umozliwiajacych pozyskanie srodkéw pozabudzetowych
dla wykonania zadan muzealnych,

kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z konserwacja zbioré6w 1 ponoszenie za nie
odpowiedzialnosci,

kierowanie 1 ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt spraw zwigzanych z inwentaryzacja,
przechowywaniem i udost¢pnianiem zbioroéw, w tym:

« kontrole prawidlowosci realizacji obowigzujacych w Muzeum zasad zakresie:
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inwentaryzacji zbioréw, przechowywania zbioréw, udostgpniania zbiorow,

« kontrolg¢ zgodnosci stanu faktycznego zbiorow z zapisami w ksiggach inwentarzowych
(skontrum zbiorow),

« nadzor nad procesem digitalizacji zbiorow,

w. ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt spraw zwigzanych z realizacjg dzialan
marketingowych Muzeum, w tym:

« tworzenie, wdrazanie i realizacja strategii marketingowej Muzeum,

« koordynacja tworzenia i wdrazania oferty Muzeum,

« tworzenie, wdrazanie i realizacja planow marketingowych, realizacja planowanego poziomu
sprzedazy produktow komplementarnych i uslug Muzeum (wystawy czasowe, stale,
dziatania edukacyjne, wydawnictwa, pamigtki, inne),

« wdrazanie dzialan marketingowych zwigzanych z kalendarzem imprez,

+ nawigzywanie wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizowania
wspolnych przedsiewzied,

» obstuga partnerow (sponsordw) w zakresie realizacji wzajemnych zobowigzan
wynikajacych z zawartych umow i porozumien,

x. prowadzenie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy, oraz:

* przygotowywanie instrukcji i regulaminow bezpieczenstwa i higieny pracy, biezaca kontrola
ich przestrzegania,

* planowanie szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e udzial w ustalaniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadkow przy pracy, sporzadzanie
dokumentacji oraz sktadanie wnioskow dotyczacych profilaktyki bezpieczenstwa i higieny
pracy,

* kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w gmachu Muzeum 1 podlegtych

jednostkach,

» analiza przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz opracowanie wnioskow
o charakterze profilaktycznym,

y. prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania dobr kultury do zbior6w Muzeum oraz wytaczania
dobr kultury 1 ich wyceny.

4. Dyrektor Muzeum jest przetozonym wszystkich pracownikow.
5. Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio:

Glowny Ksiggowy

Kierownik administracyjny

Inspektor Ochrony Danych

pracownicy dziatow pionu merytorycznego

Informatyk

Lider projektow

Punkt Informacji Kulturalnej i Turystycznej

Filie muzeum - Zagroda Sitarska, Zespot Mtynski.

Oddziaty muzeum — Muzeum Partyzantow Polskich Osuchy 44, zgodnie z § 15A,
. Kierownicy Filii, Oddziatow lub Dzialow, jesli zostali powotani na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 4.

T ERE Mo Ao o

6. Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wskazany przez niego pracownik
na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.
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GLOWNY KSIEGOWY

Glowny Ksiegowy bezposrednio kieruje catoksztattem spraw finansowych Muzeum i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.

Zakres obowigzkow Glownego Ksiggowego obejmuje w szczegdlnosci:
a. prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum,
b. kontrol¢ i nadzér nad majatkiem ruchomym i nieruchomym Muzeum,
c. prowadzenie dokumentacji na potrzeby kontroli finansowej, podatkowej,
ubezpieczen i in. podlegajacych kontroli,
d. terminowa realizacj¢ zobowigzan wynikajacych z dziatalno$ci muzealnej,
w szczeg6lnosci zobowigzan publicznoprawnych.

Zadania Gléwnego Ksiggowego:

organizowanie i prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Muzeum,
organizowanie i prowadzenie prawidlowej rachunkowosci Muzeum,

opracowywanie planow, sprawozdan i analiz finansowych,

formalna i rachunkowa kontrola operacji finansowych i gospodarczych,

nadzor nad realizacja finansowego planu dziatalno$ci Muzeum,

terminowe realizowanie zobowigzan finansowych Muzeum na podstawie posiadanych
dokumentéw finansowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych w odniesieniu do zdarzen

w obrebie dziatalno$ci statutowej, w szczegdlnosci ewidencji iloSciowo-wartosciowej
materialow, srodkow trwalych 1 wyposazenia,

nadzoér finansowy nad wykorzystaniem $rodkow zaktadowego funduszu §wiadczen

socjalnych,

administrowanie ksiggowymi systemami informatycznymi oraz programem do
dokonywania przelewow elektronicznych i bazami danych osobowych znajdujacymi si¢

w tych systemach,

sporzadzanie analiz i raportow finansowych na potrzeby wewnetrzne Muzeum,
sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 GUS-owskich zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

rozliczanie dotacji otrzymanych ze $rodkow publicznych oraz rozliczanie Srodkow
finansowych otrzymanych z innych Zrodet,
uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego budzetu, plandéw finansowych, w tym

wieloletnich,

naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z pracg pracownikow Muzeum

1 prowadzenie obstugi placowej pracownikow na podstawie dokumentéw placowych oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelewow na konta osobiste pracownikow,
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow 1 ich comiesigczng aktualizacje,
naliczanie $§wiadczen w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy pracownikéw oraz
prowadzenie kart zasitkowych,

ustalanie prawa i naliczanie §wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa oraz naliczanie §wiadczen z tytutu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS dokumentacji w tym zakresie,
naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat oraz wyptata do rachunkéw umow zlecenia i umow o

sporzadzanie 1 wysylanie miesigcznych deklaracji do ZUS,

sporzadzanie dla kazdego pracownika miesi¢cznych informacji o przychodach

1 odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

planowanie $rodkow budzetowych na wynagrodzenia pracownikéw Muzeum oraz biezace
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monitorowanie ich wykorzystania,

wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Muzeum,

wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym,
rozliczanie kosztow wynagrodzen pracownikéw zatrudnianych w ramach skierowania z
Urzedu Pracy,

przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz i raportow finansowych oraz innych
dokumentow na potrzeby Muzeum, Organizatora oraz organdw kontrolnych,

prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli zarzadcze;.

4. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastepuje go wskazany przez Dyrektora
pracownik.

L.

1.

3.

ROZDZIAL 7
STANOWISKA KIEROWNICZE

§9
Osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:

a. podejmowania decyzji w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna
z uwzglednieniem przepisOw prawa oraz obowigzujagcych w Muzeum aktow
wewnetrznych,

b. wydawania polecen stuzbowych podleglym pracownikom,

c. oceniania osiggni¢tych wynikoéw pracy pracownikow i ich kwalifikacji zawodowych.

§10
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY

Kierownik Administracyjny jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w
pionie administracyjnym Muzeum.

Kierownik Administracyjny bezposrednio kieruje 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztatt
spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem ruchomym i nieruchomym (z wyjatkiem
muzealiow), zabezpieczeniem biezacego funkcjonowania komoérek organizacyjnych oraz
bezpieczenstwem Muzeum.

Do zadan Kierownika Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

a. sprawdzanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska,

b. nadzor nad realizacjg zadan zabezpieczajacych biezace funkcjonowanie Muzeum,

d. administrowanie muzealnym majatkiem ruchomym i nieruchomym (z wytaczeniem
muzealiow),

e. podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

f. przedstawianie Dyrektorowi propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, w zakresie niepowierzonym
przez Dyrektora,

g. informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig
nadzorowanych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

h. dekretowanie korespondencji przychodzacej i1 podpisywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie dziatan administracyjnych,

i. nadzor nad przygotowaniem 1 realizacja sprawozdan na potrzeby wlasne oraz
Organizatora,
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realizowanie polityki kadrowe;,

opracowanie i aktualizacja programu rozwoju pracownikdw we wspotpracy z
Dyrektorem Muzeum,

wspoOtpraca z komisja socjalng i zaktadowa organizacja zwigzkowa,

monitorowanie rynku pracy pod katem potrzeb Muzeum,

wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
wewnetrznych aktéw prawnych.

4. Do podstawowych obowigzkoéw Kierownika administracyjnego nalezy:

a.
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organizowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow
W SposOb zapewniajacy terminowe wykonanie zadan,

nadzor nad mieniem muzealnym pozostajacym we wlasciwosci rzeczowej Muzeum,
nadzor nad efektywnym wykorzystaniem zasobow muzealnych,

nadzor nad wlasciwym przebiegiem procesu kontroli zarzadczej,

znajomo$¢ aktow prawnych, a w szczegdlnosci regulujacych zakres dziatania
Muzeum,

przygotowanie i1 przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

ustalanie i aktualizowanie zakresu obowigzkow pracownikow,

monitorowanie 1 sktadanie informacji Dyrektorowi o stanie realizacji wyznaczonych
celow i zadan oraz zagrozeniach i ryzyku,

wnioskowanie zmian, sporzadzanie projektow dokumentéw oraz biezaca
aktualizacja wewngtrznych dokumentow regulujacych zagadnienia bedace
przedmiotem dziatania Muzeum,

zglaszanie projektow zmian organizacyjnych usprawniajacych prace Muzeum,
wspoOtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i dziatami,

dbatos¢ o dobry wizerunek Muzeum,

realizacja zarzadzen Dyrektora Muzeum.

wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikow.
realizowanie polityki kadrowe;j,

wspolpraca z komisjg socjalng 1 zaktadowg organizacja zwigzkowa,

monitorowanie rynku pracy pod katem potrzeb Muzeum,

wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
wewngtrznych aktow prawnych.

5. Kierownik administracyjny odpowiedzialny jest za:

a.

prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan oraz polecen shuzbowych
bezposredniego przetozonego,

b. aktualizacje dokumentoéw dotyczacych podlegtej komorki organizacyjne;,

c. organizacje pracy, zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku,

d. prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem,

e. zapewnienie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
tajemnicy stuzbowej, handlowej 1 panstwowe;,

f.  motywowanie pracownikow oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy,

g. dziatania na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Muzeum.

c. nadzor nad utrzymaniem w dobrym stanie infrastruktury technicznej nieruchomosci
1 muzealidw we wspotpracy z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Muzeum,

d. przygotowanie i realizacj¢ sprawozdan na potrzeby wtasne oraz potrzeby

organizatora,

e. catoksztatt spraw kadrowych.



6. Kierownikowi Administracyjnemu podlegaja bezposrednio:

a. Dziat Kadr

b. Dziat Logistyczny

c. Dziat Obstugi Muzeum
d. Archiwum Zakladowe

7. W czasie nieobecno$ci Kierownika Administracyjnego zastepuje go wskazany przez
Dyrektora pracownik.

ROZDZIAL 8
ZAKRESY DZIALANIA PIONOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. PION DYREKTORA MUZEUM

§ 11
Inspektor Ochrony Danych (I0D)

1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
2. Zadania IOD obejmuja w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

bezpieczenstwa informacji,

ochrony danych osobowych,

sporzadzania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora,
prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej.

e. przygotowania wzorow klauzur informacyjnych, umoéw powierzenia danych

osobowych 1 innych dokumentéw w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

a e o

3. 10D jest pelnomocnikiem Dyrektora Muzeum w realizacji zadan objetych wlasciwoscia
komorki organizacyjne;.

§12

INFORMATYK

Zadania Informatyka:

1. zarzadzanie 1 administrowanie zasobami informatycznymi Muzeum, w tym sprzetem
informatycznym, oprogramowaniem i licencjami,

2. zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, sprzetu peryferyjnego
oraz oprogramowania w Muzeum,

3. zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania, przechowywania i przesylania danych
gromadzonych w Muzeum,

4. zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych, inicjowanie, opracowanie i
wdrazanie procedur bezpieczenstwa informatycznego obowigzujagcych w Muzeum, w
szczegbdlnosci w zakresie uregulowan wewnetrznych okreslajacych zasady dostgpu do baz
danych, procesu monitorowania i1 zasad zabezpieczen systemow 1 pomieszczen, w ktorych
znajdujg si¢ urzadzenia informatyczne i zasilajace, zasad archiwizowania danych,

5. wyposazenie Muzeum w niezb¢dne oprogramowanie wynikajace z potrzeb komorek
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organizacyjnych,

6.

>

10.
11.
12.

13.
14.

monitorowanie stanu technicznego infrastruktury informatycznej oraz zglaszanie do planu
inwestycyjnego Muzeum zapotrzebowania obejmujgcego rozwdj i wymiane infrastruktury
informatycznej Muzeum,

administrowanie kontami uzytkownikow systeméw informatycznych,

nadzorowanie uprawnien i dostepu uzytkownikéw do sieci i zasobow informatycznych,
zglaszanie wnioskow 1 postulatow usprawniajacych dzialanie systemow informatycznych,
tworzenie narzedzi informatycznych usprawniajacych prace komorek organizacyjnych
Muzeum,

wspoéltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie inwentaryzacji sprzetu i
oprogramowania muzealnego,

szkolenie pracownikéw Muzeum w zakresie obstugi programow i korzystania z narzedzi
informatycznych,

wprowadzanie danych i aktualizacja BIP,

redagowanie strony internetowej Muzeum,

administrowanie komputerowa baza muzealiow/niemuzealiow i archiwaliow.

§13

LIDER PROJEKTOW

Zadania Lidera projektow:

1
2
3
4.
5.
6
7
8

fundus
9.
10.

monitorowanie programéw ministerialnych,

tworzenie planéw i harmonogramow projektow,

tworzenie 1 koordynacja zespotow merytorycznych w ramach projektu,

pisanie projektow w ramach wybranych programéw,

koordynacja wdrazania i realizacji projektow,

planowanie zasobow niezbednych do realizacji projektu,

przygotowywanie, opracowanie i realizacja umow sponsorskich,

state monitorowanie potencjalnych zrodet ze srodkow prywatnych i publicznych oraz

zy europejskich,

przygotowywanie 1 opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o finansowanie projektow,
pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne.

§ 14

Punkt Informacji Kulturalnej i Turystycznej

1 .Punktem Informacji Kulturalnej i Turystycznej (PIKiT) kieruje pracownik, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

2 .Pracownik PIKiT ponosi odpowiedzialno$¢ =za caloksztalt spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem punktu.

3 .Realizuje on w szczegdlnosci zadania:

pozyskuje, przekazuje i udziela biezacej, kompleksowej informacji kulturalnej 1 turystyczne;j
mieszkaficom powiatu oraz przyjezdnym turystom w oparciu o wspotprace z podmiotami
dzialajacymi w sferze kulturalnej 1 turystycznej, jak rdéwniez z podmiotami
paraturystycznymi oraz komoérkami muzeum,

informuje o imprezach kulturalnych i1 rozrywkowych organizowanych przez Muzeum,
osrodki kultury, placowki o§wiatowo - wychowawcze i stowarzyszenia,

« dzialajac w ramach Muzeum prowadzi stalg i systematyczng promocj¢ Muzeum, Filii oraz
walorow kulturalnych i turystyczno-krajoznawczych naszego regionu poprzez dystrybucje
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wydawnictw 1 materiatow promocyjnych,

« konsoliduje wszystkie podmioty kulturalne, turystyczne i paraturystyczne w celu
skuteczniejszej promocji potencjatu turystycznego naszego regionu,

« wspoldziata z lokalnymi samorzadami miast i gmin w zakresie promocji,

« wspolpracuje z organizacjami turystycznymi, instytucjami kultury, organizacjami w zakresie
tworzenia produktu turystycznego i podnoszenia jako$ci oferty turystycznej w regionie,
wspotorganizuje imprezy turystyczno - krajoznawcze 1 kulturalne,

« nawigzuje wspOlprace z instytucjami zewng¢trznymi przy organizowaniu wspdlnych
przedsigwzie¢ w zakresie dziatan promocyjnych,

« wykonuje dokumentacj¢ fotograficzng wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych
przez Muzeum,

§ 15

Filie Muzeum

1. Filie jako komorki organizacyjne Muzeum podlegaja Dyrektorowi.
2. W Muzeum funkcjonuja nastepujace filie:

a. Zagroda Sitarska,

b. Zespot Mtynski.

3. Filiami kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z ich
funkcjonowaniem, chyba ze powotano Kierownika Filii na zasadach okre$lonych w § 5 ust. 4
Regulaminu.

4. Filie Muzeum realizuja zadania przewidziane dla pionu merytorycznego z uwzglednieniem
eksponowanej tematyki ukierunkowanej na histori¢ 1 kulture Ziemi Bilgorajskie;.

5. Funkcje merytoryczne 1 pozamerytoryczne zapewniaja Filiom odpowiednie komorki
organizacyjne Muzeum.

6. Za zgoda Organizatora Dyrektor Muzeum moze tworzy¢ nowe lub faczy¢ istniejace filie
muzealne.

§ 15A
Oddzialy Muzeum

1. Oddziatly jako komorki organizacyjne Muzeum podlegaja Dyrektorowi.

2. W Muzeum funkcjonuje nastgpujacy oddziat:
a. Muzeum Partyzantow Polskich Osuchy 44. Oddziat Muzeum Ziemi Bilgorajskiej w Bitgoraju z
siedzibg w Osuchach.

3. Oddziatami kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z ich funkcjonowaniem, chyba Zze powotano Kierownika Oddziatu na zasadach okreslonych w § 5
ust. 4 Regulaminu.

4. Oddzialy Muzeum realizujg zadania przewidziane dla pionu merytorycznego z uwzglednieniem
eksponowanej tematyki ukierunkowanej na histori¢ 1 kulturg Ziemi Bitgorajskiej, ze szczegélnym
naciskiem na histori¢ polskiego ruchu partyzanckiego w okresie II wojny §wiatowe;.

5. Funkcje merytoryczne i pozamerytoryczne zapewniaja Oddziatlom odpowiednie komorki
organizacyjne Muzeum.

6. Za zgoda Organizatora Dyrektor Muzeum moze tworzy¢ nowe lub taczy¢ istniejace oddziaty
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muzealne.

§ 16

Pelnomocnicy

1. W toku realizacji zadan muzealnych Dyrektor Muzeum moze powolywaé pelnomocnikow.

2. Pelomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik Muzeum lub osoba niebedaca pracownikiem

Muzeum.

3. Pelomocnicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

4. Zadania i zakres odpowiedzialno$ci Pelnomocnikow okresla Dyrektor Muzeum w tresci umow
zawartych z Pelnomocnikiem.

II. PION MERYTORYCZNY

§17

Dzial Historii i Archiwaliow

1. Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialnos¢ za caloksztalt spraw zwigzanych =z
przechowywaniem i opracowaniem naukowym zbioréw historycznych z wytaczeniem zbioréw
archeologicznych i militarnych.

2. Dziat realizuje w szczego6lnos$ci zadania w zakresie:
a. gromadzenia i opracowania zbioréw z zakresu historii Ziemi Bilgorajskiej oraz miasta

Bitgoraja,

b. ewidencji 1 archiwizacji dokumentéw zwigzanych z akcesjg 1 prowenencja zbiorow,

c. prowadzenia ewidencji zbioréw historycznych i archiwaliow (muzealidw, depozytow,

zbiorow pomocniczych) w tym: ksigg inwentarzowych, kart ewidencyjnych, kart

magazynowych, ksiag depozytowych, spisu muzealiow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami w tym zakresie,

d. nadawania muzealiom numerdéw inwentarzowych oraz ich znakowanie zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

e. wykonywania oraz archiwizacji dokumentacji wizualnej zbiorow,

f. prowadzenia ewidencji i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej zbiorow,

g. zabezpieczenia 1 przechowywania muzealiow dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz standardami,

h. organizacji wewngtrznej magazyndéw zbiorow tego dziatu:

przyjmowanie/wydawanie zbiorow z/do magazynow w ramach ruchu
muzealiow,

zapewnienie wlasciwych warunkéw przechowywania w magazynie, dbanie o
ich stan zachowania i bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,

prowadzenie ewidencji magazynowej oraz ewidencji ruchu wewngtrznego
zbiordéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami
stosowanymi w Muzeum,

ocena, kwalifikowanie 1 zglaszanie Dyrektorowi eksponatow wymagajacych
konserwacji,

bezposredni nadzor 1 monitorowanie urzadzen pomiarowych 1 ksztattujacych
warunki klimatyczne w magazynach zbiordw oraz ewidencjonowanie ich
wskazan.

i. udzial w skontrum zbioréw,
j. opracowywania naukowego zgodnie obowigzujacymi standardami i przepisami:
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dziatu.

« pamiatek historycznych,

» archiwalidéw,

« plan6éw, map i rysunkow architektonicznych,
« zbiorow fotograficznych.

k. organizacji kwerend dotyczacych historii przeprowadzanych w Muzeum przez osoby 1
instytucje z zewnatrz: prowadzenie korespondencji dotyczacej kwerend, organizacja i
koordynowanie kwerend w Muzeum,

1. obstugi zamowien dotyczacych dokumentacji wizualnej zbioréw: prowadzenie
korespondencji zwigzanej z realizacja zamowien zewnetrznych dotyczacych
dokumentacji wizualnej zbiorow, realizacja zamowien dotyczacych dokumentacji
wizualnej zbioréw,

m. prowadzenia wszystkich spraw formalnych z wypozyczeniami dobr kultury do/z

Muzeum, dotyczacych tego dzialu, w tym: organizowanie transportow dobr kultury

uzyczanych do Muzeum, odbior i zwrot, archiwizowanie protokotéw/uméw wypozyczen

dla zbiorow uzyczanych do/z Muzeum zgodnie z obowiazujagcymi przepisami w tym
zakresie przy wspolpracy z Kierownikiem administracyjnym,

n. prowadzenia kwerend na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne oraz konsultacji naukowych

i eksperckich,

o. inicjowania i realizacji programow badawczych 1 naukowych zwigzanych ze zbiorami

Muzeum,

p. uczestnictwa w dziataniach lub inicjowania dzialan edukacyjnych przy wspotpracy z

Dziatem Edukacji Muzealnej,

g. 1nicjowania wystaw 1 udziatu w ich realizacji we wspolpracy z innymi dziatami,

r. opracowania scenariuszy wystaw przy wspotpracy z dziatami niezbednymi do realizacji

danego projektu,

s. dziatan wydawniczych - inicjowanie i opracowywanie wydawnictw naukowych i

popularnonaukowych, katalogow wystaw, folderow przy wspolpracy z dziatami

niezbednymi do realizacji danego projektu,
opracowywania bibliografii Bitgoraja i Ziemi Bilgorajskiej,
gromadzenia relacji §wiadkow historii,
udzielania konsultacji na potrzeby wewnetrzne i zewngtrzne,
. udziat w dziataniach majacych na celu popularyzacj¢ wiedzy historycznej o regionie,
oprowadzania kuratorskiego po wystawach,
sporzadzania analiz 1 sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora w ramach

<rgLET

§ 18
Dzial Sztuki

1. Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw zwigzanych z
przechowywaniem 1 opracowaniem naukowym zbioréw sztuki.
2. Dziat realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

a. gromadzenia 1 opracowania zbioroOw z zakresu sztuki polskiej 1 obcej, w zakresie
malarstwa, rzezby, grafiki 1 rzemiosta artystycznego ze szczegdlnym uwzglednieniem
regionu bilgorajskiego,

b. ewidencji i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z akcesja i prowenencja zbiorow,

c. prowadzenia ewidencji zbiordéw sztuki (muzealidéw, depozytdw, zbior6w pomocniczych)
w tym: ksigg inwentarzowych, kart ewidencyjnych, kart magazynowych, ksiag
depozytowych, spisu muzealidéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

d. nadawania muzealiom numeréw inwentarzowych oraz ich znakowanie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

e. wykonywania oraz archiwizacji dokumentacji wizualnej zbiorow,

f. prowadzenia ewidencji 1 archiwizowania dokumentacji fotograficznej zbiorow.
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g. zabezpieczenia 1 przechowywania muzealiow dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz standardami,

h. organizacji wewngetrznej magazynow zbioréw tego dziatu:

. przyjmowanie/wydawanie zbioré6w z/do magazynéw w ramach ruchu muzealidw,

« zapewnienie wlasciwych warunkoéw przechowywania w magazynie, dbanie o ich
stan zachowania 1 bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,

« prowadzenie ewidencji magazynowej oraz ewidencji ruchu wewnetrznego zbiorow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w
Muzeum,

« ocena, kwalifikowanie 1 zglaszanie Dyrektorowi eksponatow wymagajacych
konserwacji,

« Dbezposredni nadzor i monitorowanie urzadzen pomiarowych i ksztattujacych
warunki klimatyczne w magazynach zbiorow oraz ewidencjonowanie ich wskazan.

i. udzial w skontrum zbioréw,

j. opracowywania naukowego zgodnie obowigzujacymi standardami 1 przepisami

eksponatow zgromadzonych w tym dziale,

k. organizacji kwerend dotyczacych sztuki przeprowadzanych w Muzeum przez osoby i
instytucje z zewnatrz: prowadzenie korespondencji dotyczacej kwerend, organizacja 1
koordynowanie kwerend w Muzeum,

1. obshlugi zamoéwien dotyczacych dokumentacji wizualnej zbiorow,

m. prowadzenia wszystkich spraw formalnych z wypozyczeniami dobr kultury do/z

Muzeum, dotyczacych tego dzialu, w tym: organizowanie transportéw dobr kultury

uzyczanych do Muzeum, odbior i zwrot, archiwizowanie protokoldw/umow wypozyczen

dla zbioréw uzyczanych do/z Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
zakresie przy wspolpracy z Kierownikiem administracyjnym,

n. prowadzenia kwerend na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne oraz konsultacji naukowych
1 eksperckich,

o. inicjowania i realizacji programow badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami
Muzeum,

p. uczestnictwa w dziataniach lub inicjowania dzialan edukacyjnych przy wspotpracy z
Dziatem Edukacji Muzealnej,

q. inicjowania wystaw i udzialu w ich realizacji we wspolpracy z innymi dziatami,

r. opracowania scenariuszy wystaw przy wspotpracy z dziatami niezbednymi do realizacji
danego projektu,

s. dzialan wydawniczych - inicjowanie 1 opracowywanie wydawnictw naukowych i

popularnonaukowych, katalogow wystaw, folderow przy wspolpracy z dziatami

niezbednymi do realizacji danego projektu,

t. udzielania konsultacji na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne,

u. oprowadzania kuratorskiego po wystawch,

v. sporzadzania analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora w ramach dziatu.

§19
Dzial Militariow

1. Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw zwigzanych z
przechowywaniem i1 opracowaniem naukowym zbioréw militariow.

2. Dziat realizuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
a. gromadzenia 1 opracowania zbiorOw z zakresu militariow polskich 1 obcych ze
szczegdlnym uwzglednieniem regionu bilgorajskiego,
b. ewidencji i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z akcesjg i prowenencjg zbiordw,
c. prowadzenia ewidencji zbioréw militaribw (muzealidéw, depozytéw, zbiordéw
pomocniczych) w tym: ksigg inwentarzowych, kart ewidencyjnych, kart magazynowych,
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dziatu.

ksigg depozytowych, spisu muzealidow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym

zakresie, d. nadawania muzealiom numeréw inwentarzowych oraz ich znakowanie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

e. wykonywania oraz archiwizacji dokumentacji wizualnej zbiorow,

f. prowadzenia ewidencji i archiwizowania dokumentacji fotograficznej zbioroéw,

g. zabezpieczenia i przechowywania muzealiow dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz standardami,

h. organizacji wewngtrznej magazyndéw zbiorow tego dziatu:

. przyjmowanie/wydawanie zbiorow z/do magazyndéw w ramach ruchu muzealiow,

« zapewnienia wlasciwych warunkow przechowywania w magazynie, dbanie o ich
stan zachowania 1 bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,

« prowadzenia ewidencji magazynowej oraz ewidencji ruchu wewnetrznego zbiorow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w
Muzeum,

« oceny, kwalifikowania i zglaszania Dyrektorowi eksponatéw wymagajacych
konserwacji,

« bezposredniego nadzoru i monitorowania urzadzen pomiarowych i ksztattujacych
warunki klimatyczne w magazynach zbioréw tego dzialu oraz ewidencjonowanie ich
wskazan,

i. udzialu w skontrum zbiorow,

j. opracowywania naukowego, zgodnie obowigzujacymi standardami i przepisami,
eksponatow zgromadzonych w tym dziale,

k. organizacji kwerend dotyczacych tego dzialu przeprowadzanych w Muzeum przez
osoby i instytucje z zewnatrz: prowadzenie korespondencji dotyczacej kwerend, organizacja
i koordynowanie kwerend w Muzeum,

1. obstugi zamowien dotyczacych dokumentacji wizualnej zbiorow,

m. prowadzenia wszystkich spraw formalnych zwigzanych z wypozyczeniami eksponatow
do/z Muzeum, dotyczacych tego dziatu, w tym: organizowanie transportéw do Muzeum,
odbidr 1 zwrot, archiwizowanie protokotow/umoéw wypozyczen dla zbioréw uzyczanych
do/z Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie przy wspotpracy z
Kierownikiem administracyjnym,

n. prowadzenia kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewngtrzne oraz konsultacji naukowych

1 eksperckich,

o. inicjowania i realizacji programow badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami

Muzeum,

p. uczestnictwa w dziataniach lub inicjowania dziatan edukacyjnych przy wspotpracy z
Dziatem Edukacji Muzealnej,
inicjowania wystaw 1 udzialu w ich realizacji we wspotpracy z innymi dziatami,

=

opracowania scenariuszy wystaw przy wspotpracy z dzialami niezbednymi do realizacji

danego projektu,

s. dzialah wydawniczych - inicjowanie i opracowywanie wydawnictw naukowych i

popularnonaukowych, katalogobw wystaw, folderéw przy wspolpracy z dziatami

niezbednymi do realizacji danego projektu,

t. udzielania konsultacji na potrzeby wewnetrzne 1 zewngtrzne,

u. przeprowadzania i sporzadzania dokumentacji badan terenowych dotyczacech dziatan
militarnych w regionie bitgorajskim, takze z uzyciem sprzetu elektronicznego, przy
wykorzystaniu  opracowanych 1 zalecanych metod poszukiwan, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,

v. oprowadzania kuratorskiego po wystawch,

w. sporzadzania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora w ramach

=
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§20
Dzial Etnograficzny

1. Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialnos¢ za caloksztatlt spraw zwigzanych z
przechowywaniem i opracowaniem naukowym zbiordéw etnograficznych.
2. Dzial realizuje w szczego6lno$ci zadania w zakresie:
a. gromadzenia i opracowania zbiordw z zakresu etnografii polskiej ze szczegdlnym
uwzglednieniem regionu bitgorajskiego,
b. gromadzenia i opracowania zbiorow z zakresu rozwoju i funkcjonowania bitgorajskiego
rzemiosta sitarskiego, zasiggdéw 1 kierunkéw handlu jego wyrobami, kulturg materialng

1 duchowg bitgorajskich sitarzy,

c. nadzoru merytorycznego nad filiami - Zagrodg Sitarskg i Zespolem Miynskim,

d. ewidencji i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z akcesja i prowenencjg zbiorow,

e. prowadzenia ewidencji zbiorow etnograficznych (muzealidw, depozytow, zbiorow

pomocniczych) w tym: ksigg inwentarzowych, kart ewidencyjnych, kart magazynowych,

ksiagg depozytowych, spisu muzealiow zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie, f. nadawania muzealiom numeréw inwentarzowych oraz ich znakowania zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

g. wykonywania oraz archiwizacji dokumentacji wizualnej zbiorow,

h. prowadzenia ewidencji 1 archiwizowania dokumentacji fotograficznej zbiorow,

i. zabezpieczenia 1 przechowywania muzealiow dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz standardami,

j. organizacji wewngtrznej magazynow zbiorow tego dziatu:

. przyj mowanie/wy dawanie zbiorow z/do magazynéw w ramach ruchu

muzealidéw,

« zapewnienia wlasciwych warunkéw przechowywania w magazynie, dbanie o ich
stan zachowania 1 bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,

« prowadzenia ewidencji magazynowej oraz ewidencji ruchu wewngtrznego zbiorow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 wewngetrznymi regulacjami stosowanymi w
Muzeum,

« oceny, kwalifikowania 1 zglaszania Dyrektorowi eksponatow wymagajacych
konserwacji,

» bezposredniego nadzoru 1 monitorowania urzadzeh pomiarowych 1 ksztattujacych
warunki klimatyczne w magazynach zbiorow tego dziatu oraz ewidencjonowanie ich
wskazan.

k. udzialu w skontrum zbiorow,

l. opracowywania naukowego zgodnie obowigzujagcymi standardami 1 przepisami
eksponatow zgromadzonych w tym dziale,

m. organizacji kwerend dotyczacych tego dziatu przeprowadzanych w Muzeum przez osoby
1 instytucje z zewnatrz: prowadzenie korespondencji dotyczacej kwerend, organizacja i
koordynowanie kwerend w Muzeum,

n. obslugi zamowien dotyczacych dokumentacji wizualnej zbiorow,

0. prowadzenia wszystkich spraw formalnych z zwigzanych wypozyczeniami eksponatow
do/z Muzeum, dotyczacych tego dzialu, w tym: organizowanie transportow do Muzeum,
odbidr 1 zwrot, archiwizowanie protokotow/umoéw wypozyczen dla zbioréw uzyczanych
do/z Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie przy wspotpracy z
Kierownikiem administracyjnym,

p. prowadzenia kwerend na potrzeby wewngetrzne i zewngtrzne oraz konsultacji naukowych

1 eksperckich,

g. inicjowania i realizacji programow badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami

Muzeum,

r. uczestnictwa w dziataniach lub inicjowania dziatan edukacyjnych przy wspotpracy z

Dzialem Edukacji Muzealne;,
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s. inicjowania wystaw i udziatu w ich realizacji we wspodlpracy z innymi dziatami,

t. opracowania scenariuszy wystaw przy wspotpracy z dziatami niezbednymi do realizacji
danego projektu,

u. dzialah wydawniczych - inicjowanie i opracowywanie wydawnictw naukowych i

popularnonaukowych, katalogobw wystaw, folderéw przy wspdlpracy z dziatami

niezbednymi do realizacji danego projektu,

v. udzielania konsultacji na potrzeby wewnetrzne 1 zewngtrzne,

w. przeprowadzania i sporzadznia dokumentacji badan terenowych dotyczacych etnografii
w regionie bitgorajskim zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 wewngtrznymi
regulacjami stosowanymi w Muzeum,

x. ewidencji tworcéw ludowych w regionie bitgorajskim 1 wspotpracy z nimi,

y. oprowadzania kuratorskiego po wystawch,

z. sporzadzania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora w ramach dziatu.

§21

Dzial Numizmatyczny

Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ =za caloksztalt spraw zwigzanych z
przechowywaniem 1 opracowaniem naukowym zbiorow znajdujacych si¢ w Dziale
Numizmatycznym (numizmatyka polska i obca, falerystyka oraz medalierstwo).
Dziat realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
a. gromadzenia i opracowania zbioréw z zakresu Dziatlu Numizmatycznego,
b. ewidencji i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z akcesja i proweniencjg zbiorow,
c. prowadzenia ewidencji zbioréw numizmatycznych (muzealiow, depozytéw, zbioréw
pomocniczych) w tym: ksigg inwentarzowych, kart ewidencyjnych, kart magazynowych,
ksiag depozytowych, spisu muzealiow zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie, d. nadawanie muzealiom numerdéw inwentarzowych oraz ich znakowanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
e. wykonywania i archiwizacji dokumentacji wizualnej zbiorow,
f. prowadzenia ewidencji i archiwizowania dokumentacji fotograficznej zbiorow,
g. zabezpieczenia 1 przechowywania muzealiow dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz standardami,
h. organizacji wewnetrznej magazyndw zbiordéw tego dziatu:

. przyjmowanie/wydawanie zbiorow z/do magazyndéw w ramach ruchu muzealiow,

« zapewnienia wlasciwych warunkow przechowywania w magazynie, dbanie o ich
stan zachowania 1 bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum

« prowadzenia ewidencji magazynowej oraz ewidencji ruchu wewngtrznego zbiorow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 wewngetrznymi regulacjami stosowanymi w
Muzeum,

« oceny, kwalifikowania 1 zglaszania Dyrektorowi eksponatow wymagajacych
konserwacji,

» bezposredniego nadzoru 1 monitorowania urzadzen pomiarowych i ksztattujacych
warunki klimatyczne w magazynach zbiorow tego dziatu oraz ewidencjonowanie ich
wskazan,

i. udzialu w skontrum zbioréw,

k. opracowywania naukowego zgodnie obowigzujagcymi standardami 1 przepisami
eksponatéw zgromadzonych w tym dziale,

1. organizacji kwerend dotyczacych tego dziatu przeprowadzanych w Muzeum przez
osoby 1 instytucje z zewnatrz: prowadzenie korespondencji dotyczacej kwerend, organizacja
1 koordynowanie kwerend w Muzeum,

m. obstugi zamowien dotyczacych dokumentacji wizualnej zbioréw, m. prowadzenia
wszystkich spraw formalnych z zwigzanych wypozyczeniami eksponatow do/z Muzeum,
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dotyczacych tego dzialu, w tym: organizowanie transportow do Muzeum, odbior i zwrot,

archiwizowanie protokoléw/uméw wypozyczen dla zbioréw uzyczanych do/z Muzeum

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie przy wspotpracy z Kierownikiem

administracyjnym, n. prowadzenia kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz

konsultacji naukowych i eksperckich,

o. inicjowania i realizacji programéw badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami
dziatu,

p. uczestnictwa w dzialaniach lub inicjowania dziatan edukacyjnych przy wspotpracy z
Dzialem Edukacji Muzealne;,

q. inicjowania wystaw i udziatu w ich realizacji we wspotpracy z innymi dziatami,

r. opracowania scenariuszy wystaw przy wspoétpracy z dziatami niezbednymi do realizacji
danego projektu,

s. dziatan wydawniczych - inicjowanie i1 opracowywanie wydawnictw naukowych i

popularnonaukowych, katalogow wystaw, folderow przy wspotpracy z dziatami

niezbednymi do realizacji danego projektu,

t. udzielania konsultacji na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne, u. oprowadzania

kuratorskiego po wystawch,

v. sporzadzania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora w ramach

dziatu.

§22

Dzial Archeologiczny

1. Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwiazanych =z
prowadzeniem prac archeologicznych oraz z dokumentacjg 1 opracowywaniem zbiorow.
2. Dazial realizuje w szczeg6lno$ci zadania w zakresie:
a. gromadzenia 1 opracowania zbioro6w z zakresu archeologii ze szczegdlnym
uwzglednieniem regionu bitgorajskiego,
b. przeprowadzania badan archeologicznych na terenie powiatu bitgorajskiego, takze z
uzyciem sprzetu elektronicznego, przy wykorzystaniu opracowanych i zalecanych metod
poszukiwan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 wewnetrznymi regulacjami
stosowanymi w Muzeum oraz sporzadzania dokumentacji z tych badan, c. opracowywania
1 udostepniania dokumentacji z badan archeologicznych,
d. ewidencji 1 archiwizacji dokumentéw zwigzanych z akcesja 1 prowenencja zbiorow,
e. prowadzenia ewidencji zbioro6w archeologicznych, w tym: ksiggi inwentarzowe potowe
z badan wykopaliskowych prowadzonych przez Muzeum oraz inne instytucje, ktore
przekazaly zabytki do zbiorow Dziatu Archeologicznego, ksiggi inwentarzowe, karty
ewidencyjne, karty magazynowe, ksiagi depozytowe, spisy muzealiow zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
f. nadawania muzealiom numerdéw inwentarzowych oraz ich znakowanie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
g. wykonywania i archiwizacji dokumentacji wizualnej zbiorow,
h. zabezpieczenia 1 przechowywania muzealiow dzialu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie oraz standardami,
i. organizacji wewngtrznej magazynow zbiorow tego dziatu:
. przyjmowanie/wydawanie zbiordw z/do magazyndéw w ramach ruchu muzealiéw,
« zapewnienia wlasciwych warunkow przechowywania w magazynie, dbanie o ich
stan zachowania 1 bezpieczefstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,
« prowadzenia ewidencji magazynowej oraz ewidencji ruchu wewnetrznego zbiorow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w
Muzeum,
« oceny, kwalifikowania i zglaszania Dyrektorowi eksponatow wymagajacych
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konserwacji,

« bezposredniego nadzoru i monitorowania urzadzen pomiarowych i ksztaltujacych
warunki klimatyczne w magazynach zbiorow tego dziatu oraz ewidencjonowanie ich
wskazan,

j. udziatu w skontrum zbiorow,

k. opracowywania naukowego zgodnie obowigzujagcymi standardami i przepisami
eksponatow zgromadzonych w tym dziale,

1. organizacji kwerend dotyczacych tego dziatu przeprowadzanych w Muzeum przez
osoby 1 instytucje z zewnatrz: prowadzenie korespondencji dotyczacej kwerend, organizacja
1 koordynowanie kwerend w Muzeum,

m. obstugi zamowien dotyczacych dokumentacji wizualnej zbiorow,

n. prowadzenia wszystkich spraw formalnych z zwigzanych wypozyczeniami eksponatow
do/z Muzeum, dotyczacych tego dziatu, w tym: organizowanie transportow do Muzeum,
odbior i zwrot, archiwizowanie protokotow/umoéw wypozyczen dla zbioréw uzyczanych
do/z Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie przy wspotpracy z
Kierownikiem administracyjnym,

o. prowadzenia kwerend na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne oraz konsultacji naukowych

i eksperckich,

p. inicjowania i realizacji programéw badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami

Muzeum,

q. uczestnictwa w dziataniach lub inicjowania dziatan edukacyjnych przy wspolpracy z

Dziatem Edukacji Muzealnej,

r. inicjowania wystaw i udzialu w ich realizacji we wspolpracy z innymi dziatami,

s. opracowania scenariuszy wystaw przy wspOlpracy z dziatami niezbednymi do realizacji

danego projektu,

t. dzialan wydawniczych - inicjowanie i opracowywanie wydawnictw naukowych i

popularnonaukowych, katalogow wystaw, folderow przy wspolpracy z dziatami

niezbednymi do realizacji danego projektu,

u. udzielania konsultacji na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne,

v. oprowadzania kuratorskiego po wystawach,

w. sporzadzania analiz i1 sprawozdan na potrzeby witasne oraz Organizatora w ramach
dziatu.

§23

Dzial Edukacji Muzealnej

1. Zakres obowigzkéw komorki organizacyjnej to kreowanie 1 realizacja polityki edukacyjnej
Muzeum.

2. Pracownikami dziatu sa: edukator we wspotpracy z innymi pracownikami dziatu.
3. Zadania komorki organizacyjnej obejmuja w szczegolnosci:

a. organizacj¢ zaje¢ edukacyjnych dla osob w roznym wieku,

b. przygotowanie i prowadzenie programow: lekcji muzealnych, warsztatow, konkursow 1
innych zaj¢¢ edukacyjnych,

c. przygotowanie i prowadzenie kalendarza wydarzen edukacyjnych w Muzeum,

d. wspodlprace z przedszkolami, szkotami, z Uniwersytetem Trzeciego Wieku,
stowarzyszeniami, samorzadami, instytucjami i innymi organizacjami w zakresie
edukacji muzealnej,

e. wspolprace w przygotowaniu wydarzen edukacyjno-kulturalnych z instytucjami
zewngtrznymi,
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f.

g.

przygotowanie wydawnictw edukacyjnych i gier edukacyjnych we wspotpracy z innymi
dzialami,
sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz potrzeby Organizatora.

§24
Biblioteka

1. Biblioteka jest ,,bibliotekg zaktadowa” w rozumieniu przepisOw ustawy o bibliotekach.

2. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

a.

gromadzenie 1 przechowywanie ksiggozbioru specjalistycznego o charakterze
naukowym, popularno-naukowym i regionalnym zgodnie z potrzebami merytorycznymi
Muzeum,

b. monitorowanie rynku wydawnictw zwigzanych z Ziemia Bitgorajska,

c. gromadzenie wydawnictw droga kupna, darowizny, przekazéw i wymiany,

d. zglaszanie Dyrektorowi Muzeum propozycji zakupéw nowych pozycji do
ksiegozbioru,

e. ewidencja i oznakowanie nabytkow,

f. opracowywanie zbiorow i katalogow,

g. udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom Muzeum,

h. nadzor nad zbiorami i ich stanem zachowania,

i. dbato$¢ nad zbiorami specjalnymi, tj. starodrukami, rekopisami,

j. prowadzenie czytelni i magazynu bibliotecznego,

k. udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni osobom spoza Muzeum,

. prowadzenie wypozyczalni migdzybibliotecznej i wspotpraca z innymi bibliotekami,

i. ewidencjonowanie 1 aktualizacja ksiegozbioru w katalogu prowadzonym w formie

elektroniczne;j i tradycyjnej,

j. prowadzenie informacji naukowej, informacji bibliotecznych 1 bibliograficznych,

k. gromadzenie w swych zbiorach starodrukéw i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem,
1. gromadzenie 1 systematyzacja wycinkéw prasowych z prasy lokalnej, regionalnej i
ogodlnopolskiej, dotyczace catoksztattu spraw zwigzanych z regionem bitgorajskim,

m. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie
n. sporzadzanie analiz 1 sprawozdan na potrzeby wtasne oraz potrzeby Organizatora.

III. PION ADMINISTRACYJNY

§25

Dzial Kadr

1. Dziatem Kadr zarzadza Kierownik administracyjny, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
2. Zakres obowigzkow komorki organizacyjne;j:

a.
b.

realizowanie polityki kadrowe;j,

opracowanie 1 aktualizacja programu rozwoju pracownikow we wspOlpracy z
Dyrektorem Muzeum,

wspolpraca z komisjg socjalng i zaktadowg organizacja zwigzkowa,

monitorowanie rynku pracy pod katem potrzeb Muzeum,

wspoldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
wewnetrznych aktéw prawnych.
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3. Zadania komorki organizacyjnej obejmuja w szczegdlnosci:

a. prowadzenie spraw formalnych zwigzanych 2z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw,
b. koordynowanie systemu okresowych ocen pracy pracownikéw,
c. nadzor nad prawidlowym przebiegiem wspoipracy dotyczacej ustug z zakresu medycyny
pracy,
d. organizacja i nadzor nad prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikoéw,
e. prowadzenie caloksztattu spraw personalnych, w tym: akt osobowych pracownikow,
ewidencji czasu pracy, urlopéw oraz zwolnien od pracy,
f. nadzor nad prowadzeniem spraw BHP,
g. prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia pracownikow,
h. sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora.
§26
Dzial Logistyczny
1. Dzialem Logistycznym zarzadza Kierownik administracyjny, ktory podlega Dyrektorowi
Muzeum.
2. Pracownikami dzialu s3: rzemie$lnik, dozorcy, ktérzy podlegaja Kierownikowi
administracyjnemu.

3. Do zadan Dziatu Logistycznego nalezy w szczegolnoSci:

w zakresie administracyjnym:

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem mieniem Muzeum
(z wylaczeniem muzealiéw),

organizacja 1 realizacja procesu zaopatrzenia materiatowego,

organizowanie i prowadzenie gospodarki wyposazeniem i srodkami trwatymi,
organizowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej w ramach zadan Dziatu,
obstuga logistyczna wystaw i wydarzen w porozumieniu z innymi Dziatami,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja majatku Muzeum z wylgczeniem
muzealiow,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem pomieszczen muzealnych na potrzeby
komercyjne.

w zakresie transportowym:

kontrolowanie stanu technicznego pojazdu,

organizowanie pracy transportu oraz gospodarowanie pojazdem,

zlecanie wykonania napraw, remontow i zakupu wyposazenia samochodow,
organizacja i rozliczanie czasu pracy kierowcow.

w zakresie technicznym - rzemie$lnik:

naprawa biezaca sprzetu, wyposazenia i urzadzen,

wspolpraca z Dziatami w pracach montazowych 1 demontazu organizowanych wystaw i
wydarzen oraz przygotowaniu sal wystawowych,

wykonywanie drobnych prac malarsko-remontowych,

wsparcie techniczne merytorycznych komorek organizacyjnych Muzeum,

w okresie zimowym od$niezanie chodnika, posypywanie go piaskiem, a w okresie letnim
koszenie trawy,
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« wykonywanie prac pomocniczych,
« zastegpowanie dozorcoOw podczas ich nieobecnosci.

d. w zakresie dozoru w filii - Zagrodzie Sitarskiej - dozorcy:

« dozorowanie mienia, wedlug harmonogramu,

« dbanie o bezpieczenstwo p.poz. i bhp,

« nadzor na systemami bezpieczenstwa i zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci,

« prace polegajace na utrzymaniu wtasciwego stanu porzadku wokot Zagrody Sitarskie;j,

* w okresie zimowym od$niezanie chodnika, posypywanie go piaskiem, a w okresie
letnim koszenie trawy,

* wykonywanie prac pomocniczych.

4. Zadania Dzialu Logistyki uwzgledniaja takze obowigzek:

a. przygotowania analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatora.

§27

Dzial Obstugi Muzeum

1. Dziatem Obstugi Muzeum zarzadza Kierownik administracyjny, ktory podlega Dyrektorowi
Muzeum.

2. Pracownikami dzialu s3: przewodnicy muzealni, opiekunowie ekspozycji, sekretarka oraz
pracownicy obstugi technicznej oraz sprzatajace;.

3. Do zadan Dzialu Obstugi Muzeum nalezy w szczego6lnosci:

a. w zakresie obslugi Sekretariatu Muzeum:

« prowadzenie sekretariatu Muzeum,

» obstuga asystencka Dyrektora,

« zarzadzanie kalendarzem spotkan Dyrektora Muzeum,

« organizacja spotkan Dyrektora Muzeum,

+ przygotowywanie materiatow 1 dokumentacji na potrzeby Dyrektora Muzeum,
« administracyjna obshuga gosci Muzeum,

« prowadzenie i aktualizowanie bazy kontaktéw Muzeum,

+ obsluga Rady Muzeum.

b. w zakresie obstugi kancelaryjnej Muzeum:

« organizacja pracy kancelarii Muzeum,

« odbior i wysytka korespondencji,

« ewidencjonowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

« monitorowanie korespondencji terminowej,

« opracowanie 1 aktualizowanie uregulowan wewn¢trznych okreslajagcych zasady
ewidencjonowania oraz trybu realizacji zadan kancelaryjnych, archiwizacyjnych, z
uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej 1 zasad archiwizacji dokumentow zaktadowych,

« nadzor i prowadzenie rejestru pieczatek.

c. W zakresie obstugi ekspozycji - przewodnicy muzealni 1 opiekunowie ekspozycji:
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« pehienie nadzoru w salach wystawowych Muzeum, oraz nadzér nad udost¢gpnieniem
ekspozycji w Filiach Muzeum,

« odpowiedzialno$¢ za muzealia znajdujgce si¢ na wystawach,

+ udzielanie informacji zwiedzajacym o tematyce wystaw i eksponatach znajdujacych si¢ na
nich oraz w zakresie oferty Muzeum, organizowanych wydarzen, kierunkéw zwiedzania,
drog ewakuacyjnych, lokalizacji toalet itp.

« obsluga sprzedazy biletoéw, upominkéw i wydawnictw w Muzeum i filiach,

« wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie realizowanych zadan,

« kontrola biletow, zaproszen, kart wstepu i1 innych dokumentéw uprawniajacych do wejscia
do obiektow,

« monitorowanie temperatury, wilgotnosci 1 innych parametréw wskazanych, na salach
wystawowych i filiach,

« utrzymywanie czystosci w salach ekspozycyjnych,

« pomoc przy organizacji wernisazy, spotkan, koncertow i innych wydarzen odbywajacych si¢
w Muzeum lub Filiach,

« obstuga centralki telefonicznej,

» kontrola os6b wchodzacych do Muzeum 1 wychodzacych z niego,

« za pomocg monitoringu wizyjnego dozor sal ekspozycyjnych i sytuacji wokoét budynku
Muzeum.

« . w zakresie utrzymania czystosci w Muzeum i jego Filiach (Zagroda Sitarska, Zespot
Mtynski) - opiekunowie ekspozycji:

« utrzymywanie w czysto$ci, w szczegolnosci sal wystawowych 1 ekspozycji, pomieszczen
biurowych i sanitarnych,

+ utrzymanie czysto$ci na terenie wokot budynkow,

« dbanie o roslinnosc¢,

« wykonywanie innych prac porzagdkowych.

. Zadania Dzialu Obstugi Muzeum uwzgledniaja takze obowigzek przygotowania analiz 1
sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora.

§28
Archiwum Zakladowe

. Archiwum Zaktadowe prowadzi Kierownik administracyjny, ktory podlega Dyrektorowi
Muzeum.
Zakres zadan komorki organizacyjnej obejmuje w szczegdlnosci:

a. wspoOlprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw 1 ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

b. przejmowanie akt z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

c. przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych

akt,

porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych,

udostegpnianie akt do celéw stuzbowych i innych,

f. prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat,

g. dbatos$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz wskazanie
Dyrektorowi, w razie koniecznosci, niezb¢dnych prac konserwatorskich,

h. przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

i. utrzymanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum
zakladowe,

j. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

¢
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ROZDZIAL 9
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 29

1. Zasady organizacji pracy Muzeum Ziemi Biltgorajskiej w Bilgoraju okresla Regulamin
organizacyjny, Regulamin pracy oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie
w drodze zarzadzen Dyrektora Muzeum.

2. Zasady obiegu dokumentéw okreslaja:

a. Instrukcja kancelaryjna,
b. Rzeczowy wykaz akt,
c. Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3. Zasady archiwizacji 1 brakowania dokumentéw archiwum zakladowego okresla Instrukcja
archiwalna.

4. Zasady bezpieczenstwa okre$laja:

a. Plany ochrony muzeoéw przed pozarami, kradziezami i innym niebezpieczenstwem,
b. Plan ochrony muzedéw na wypadek konfliktéw zbrojnych 1 sytuacji kryzysowych,
c. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

5. Podziat zadan i odpowiedzialno$ci za ich realizacje przez komorki organizacyjne Muzeum
wynika z tre$ci niniejszego Regulaminu.

6. Podziat kompetencji i odpowiedzialno$ci pracownikéw komorek organizacyjnych Muzeum
wynika z zakresow obowigzkoéw uprawnien 1 odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy.

7. Pracownicy zatrudnieni w Muzeum podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

8. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

9. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez przetozonego.
Szczegotowe zasady zastgpowania okresla przetozony z uwzglednieniem procedur i
regulacji wewnetrznych.

ROZDZIAL 10
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 30

. Wszystkie pisma wychodzace, zwlaszcza o charakterze finansowym podpisuje Dyrektor
Muzeum, lub osoba dzialajaca na podstawie udzielonego upowaznienia.

. Kierownik administracyjny Muzeum ma prawo podpisywania korespondencji obejmujgce]
zakres jego dzialania.

. Do podpisywania umow skutkujacych zacigganiem zobowigzan upowazniony jest Dyrektor,
ktory dziata przy kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego.

. Do opisywania dokumentoéw ksiggowych, oprocz Gtownego Ksiegowego lub zastepujacego go
innego pracownika, uprawniony jest Kierownik administracyjny.
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ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE PROJEKTAMI

§ 31

1. Dla sprawnego zarzadzania organizacjg Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, ktorych
celem jest zarzadzanie projektami.

2. Powotanie zespotu odbywa si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktdrym wyznacza si¢
Kierownika projektu i sktad Zespotu, zakres zadania i1 termin jego realizacji.

3. Do zespotu moze by¢ powotany kazdy z pracownikéw Muzeum.
4. Dla realizacji projektow Dyrektor Muzeum moze ustanowi¢ odrgbny budzet.

5. Kierownik projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie kosztow
jego realizacji.

ROZDZIAYL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32
Zlecanie zadan wykonawcom zewne¢trznym

Dyrektor Muzeum moze zleca¢ wykonanie zadan nalezacych do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk wykonawcom zewnetrznym, z zachowaniem
przepisow o finansach publicznych 1 zamowieniach publicznych.

§33

Zmiany regulaminu organizacyjnego

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego nastgpuja w trybie wiasciwym
dla jego wprowadzenia.
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