Regulamin Organizacyjny Muzeum Okregowego w Rzeszowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Muzeum OKREGOWEGO W RZESZOWIE

(PROJEKT)

RozDziAt 1. PRZEPISY WSTEPNE

§1

llekro¢ w regulaminie mowi sie bez blizszego okreslenia o:

1)
2)

3)

4)

5)

Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Okregowe w Rzeszowie,
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Okregowego
w Rzeszowie,

zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Muzeum
Okregowego w Rzeszowie,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Oddziatu, Dziatu lub
Pracowni Muzeum,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kazdy Oddziat, Dziaf,
Pracownie i samodzielne stanowisko pracy wymienione w §11 Regulaminu

Organizacyjnego Muzeum Okregowego w Rzeszowie.

§2

1. Regulamin okresla:

1)
2)
3)

Zasady organizacji pracy w Muzeum
Organizacje wewnetrzng Muzeum

Zakres dziatania komérek organizacyjnych

2. W odrebnym trybie okresla sie w szczegdlnosci:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
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organizacje i tryb dziatania komisji i zespotow jako organéw pomocniczych
w sprawach nalezgcych do zakresu dziatan Dyrektora,

Regulamin pracy,

Regulamin Wynagradzania Pracownikow Muzeum Okregowego w Rzeszowie,
Instrukcje kancelaryjna,

Instrukcje funkcjonowania archiwum zaktadowego,

Regulamin udostepniania zbioréow w bibliotece Muzeum,

Procedury kontroli zarzadczej, zarzadzanie ryzykiem,

Nabor na stanowiska kierownicze i pracownicze,

Instrukcje bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

Plan ochrony Muzeum Okregowego w Rzeszowie,

Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych,

Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym,

Instrukcje inwentaryzacyjna,

Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych,

Zasady prowadzenia rachunkowosci w Muzeum Okregowym w Rzeszowie,
Instrukcje Gospodarki Kasowej w Muzeum Okregowym w Rzeszowie,

Procedury udzielania zaméwien publicznych.

RozDziAt 2. ZASADY ORGANIZAC) PRACY W MUZEUM.

§3

1. Organem zarzadzajacym w Muzeum jest Dyrektor, ktory wykonuje swoje zadania przy

pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych

w imieniu Muzeum, okreslajgc zakres petnomocnictwa.

3. Ustanowienie i odwotanie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

4. Ustanowienie i odwotanie petnomocnictwa podlega ujawnieniu w Rejestrze Instytucji

Kultury prowadzonym przez Organizatora, za wyjatkiem petnomocnictw procesowych.
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5. W razie nieobecnosci Dyrektora (wyjazdu stuzbowego, urlopu, choroby) obowiazki,

z wytgczeniem spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i zmiang wynagrodzen

pracownikow — przejmuje Zastepca Dyrektora, a w razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora

— Gtéwny Ksiegowy.

§4

1. Dziatalnoscig Muzeum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz, a takie odpowiada za

prawidtowa realizacje dziatalnosci statutowej oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem

i srodkami finansowymi Muzeum.

3. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji
zadan obronnych okreslonych odrebnymi przepisami,

nadzér nad kontrolg wewnetrzng wedtug procedur wewnetrznej kontroli
finansowej,

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

ustalanie planu finansowego Muzeum,

nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem srodkami finansowymi
i materialnymi,

przedktadanie organizatorowi planéw finansowych, planéw dziatalnosci
merytorycznej oraz sprawozdan i wnioskow,

przedktadanie Radzie Muzeum sprawozdan rocznych z dziatalnosci i rocznych
plandw dziatalnosci statutowej Muzeum,

zawieranie i rozwigzywanie umow, w tym umow o prace z pracownikami
Muzeum,

podejmowanie czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy.

§5

1. Dyrektor podpisuje:

1)

zarzadzenia wewnetrzne i inne wewnetrzne akty prawne,



2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)
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korespondencje kierowang do osob prawnych i fizycznych w sprawach
finansowych, podatkowych, organizacyjnych, administracyjnych
i gospodarczych,

umowy cywilnoprawne,

plany i sprawozdania z dziatalnosci Muzeum,

korespondencje dotyczaca ochrony i bezpieczenstwa zbioréw oraz majatku
Muzeum,

whnioski kierowane do organdw administracji , samorzadu, organdw wymiaru
sprawiedliwosci, stuzb publicznych, organéw kontroli,

decyzje o wydatkowaniu srodkéw bedacych w dyspozycji Muzeum,

umowy, decyzje i zaswiadczenia wynikajace ze stosunku pracy
z pracownikami Muzeum,

delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne,

pisma o tresci szczegdlnej — listy gratulacyjne, podziekowania, odpowiedzi na
zapytania zwigzane z dziatalnoscia Muzeum, do oséb kazdorazowo przez

siebie okreslonych.

2. Pisma kierowane do adresatow wymienionych w ust. 1 pkt. 1 — 10 moze podpisywac

z upowaznienia Zastepca dyrektora, a w pkt. 10 tego ustepu réwniez inne upowaznione

osoby.

3. Pisma i dokumenty niezastrzezone do podpisu przez Dyrektora podpisujg kierownicy

dziatéw i oddziatow Muzeum.

4. Przedktadane Dyrektorowi do podpisu umowy oraz decyzje powinny by¢, w miare

mozliwosci zaopiniowane przez radce prawnego.

§6

Zastepca Dyrektora:

1)
2)

zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
sprawuje bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu Administracyjno -

Gospodarczego i Samodzielnej Sekcji Technicznej,



1.

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
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nadzoruje bezposrednio prace sekretariatu Muzeum,

zarzadza érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

koordynuje realizacje zadan wykonywanych wspdlnie przez komorki
organizacyjne,

wykonuje zadania stuzby BHP,

nadzoruje realizacje inwestycji i remontéw przeprowadzanych w obiektach
Muzeum,

nadzoruje wykonywanie prac tworczych, udzielanie licencji na wykorzystanie
wizerunkow zbioréw muzealnych i przestrzeganie prawa autorskiego,
koordynuje i nadzoruje sporzadzanie wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw
zewnetrznych przez poszczegdlne dziaty,

nadzoruje dziatania zewnetrznych stuzb technicznych (m.in. stuzb ochrony),
odpowiada za bezpieczenstwo dostepu do budynkéw, sal wystawowych,
magazynow,

kieruje pracami komisji zwyczajnych i nadzwyczajnych, powotywanych przez
dyrektora,

prowadzi zadania zwigzane z obronnoscig, bezpieczefistwem i sytuacjami
kryzysowymi, a w szczegdélnosci dotyczacych przygotowywania i realizacji
i zamierzen obronnych, szkolenia obronnego Muzeum oraz zwigzanej z nim

sprawozdawczosci.

§7

Strukture Muzeum stanowig komérki organizacyjne zwane dalej dziatami, oddziatami,

sekcjami, pracowniami oraz samodzielne stanowiska pracy. Stanowiskami pracy kieruja

bezposrednio: Dyrektor, Zastepca dyrektora, Gtéwny ksiegowy i kierownicy.

Oddziaty,

dzialy, sekcje, pracownie oraz samodzielne stanowiska pracy Muzeum

wykonuja zadania wilasne okreslone w rozdziale Il Regulaminu Organizacyjnego oraz

zadania zlecone przez dyrektora.

Komorki

organizacyjne Muzeum w trakcie wykonywania zadan wymagajacych

wspotpracy zobowigzane s3 do wspoétdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji,
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opiniowania, udostepniania danych i materiatéw oraz prowadzenia wspdlnych prac nad

okreslonymi zadaniami.

§8

1. Kierownicy oddziatow, dziatdw, sekcji i pracowni odpowiadajg za caloksztatt

prowadzonych dziatan i spraw, a zwtaszcza za:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

wiasciwe przejmowanie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie
zbiordow,

organizowanie wystaw, imprez i innych przedsiewzie¢ upowszechnieniowych
i promocyjnych,

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i prowadzenie korespondenc;ji,
udzielanie odpowiedzi na kwerendy i zapytania,

wypozyczanie eksponatow do innych muzedw,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j,

sprawng organizacje i dyscypline pracy,

efektywne wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum,
dbanie o wizerunek podlegtej komérki organizacyjnej,

petnienie dyzuréw merytorycznych,

przygotowywanie i udostepnianie eksponatéw do skanowania, kopiowania,
fotografowania i powielania przy pomocy technik elektronicznych,
prowadzenia dokumentacji dziatalnosci podlegtych sobie oddziatéw, dziatow
i pracowni,

prowadzenie akcji promocji i pozyskiwania w miare mozliwosci sponsoréw dla
Muzeum,

wilasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw oraz kopii
elektronicznych zbioréw,

przestrzeganie obowigzujagcych w Muzeum regulamindéw i procedur
dotyczacych bezpieczennstwa oséb i zbiordw,

administrowanie powierzonym im mieniem Muzeum,

analizowanie ryzyka w dziataniach merytorycznych,
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18) plombowanie, zamykanie i zabezpieczanie sal wystawowych po zakoriczeniu
pracy Muzeum — tj. po upfywie godzin udostepniania ich dla zwiedzajacych,
oraz przekazywanie ich ochronie obiektu,

19) udzielanie Gtéwnemu Ksiegowemu niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnianie do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych Zrédtem
tych informacji w celu poprawnej realizacji zadan Dziatu Finansowo -
Ksiegowego,

20) przestrzeganie procedur udzielania zamowien publicznych w Muzeum oraz
prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla dziatéw ( dla zamdwien

ponizej progu stosowania ustawy Prawo Zamodwien Publicznych),

21) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, bezpieczenstwa i sytuacji

kryzysowych.
2. W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
§9

Kierownicy oddziatéw, dziatéw i pracowni skfadajg sprawozdania z wykonania zadan,
raporty i analizy ryzyka z przedsiewzie¢ merytorycznych dziatéw, zawierajacych dane

dotyczace w szczegdlnosci:

1) gromadzeniai dokumentowania zbiordw,

2) dziatalnosci wystawienniczej,

3) dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej,
4) prac naukowo-badawczych,

5) publikacji naukowych i popularno-naukowych,
6) elementow rachunku ekonomicznego,

7) wykonanych prac konserwatorskich.

§ 10

Do zadan ogélnych komoérek organizacyjnych naleza:



1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

Regulamin Organizacyjny Muzeum Okregowego w Rzeszowie

inicjowanie i prowadzenie projektéw badZ programéw stuzacych wypetnianiu
statutowych zadan Muzeum,

inicjowanie i prowadzenie zadan stuigcych poprawie funkcjonowania
Muzeum,

wspotdziatanie z muzeami, galeriami, wydawnictwami, instytucjami,
$rodowiskami, organizacjami tworcow, dziataczami i animatorami kultury
w zakresie gromadzenia zbioréw, wspdlnych inicjatyw upowszechnieniowych,
wydawniczych,

wspoétpraca ze szkotami wyzszymi, instytucjami naukowymi w kraju i za
granica oraz z przedstawicielami nauki,

przedstawianie wnioskdw w sprawie przyznawania nagrod i wyréznien,
wspotudziat w planowaniu oraz realizacji wspétpracy i wymiany z zagranica,
zgtaszanie wnioskdw w zakresie podejmowania prac naukowo — badawczych
z zakresu dziatalnosci Muzeum,

zgtaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje wystaw i innych
zadan statutowych, dokonywanie rozpoznan finansowych w zakresie ustug
idostaw na potrzeby dzialu zgodnie z obowigzujacymi w Muzeum
procedurami udzielania zamoéwien publicznych,

wspotudziat w doksztatcaniu i doskonaleniu pracownikéw Muzeum,
wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, bezpieczestwa i sytuacji
kryzysowych,

przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

obstuga konferencji naukowych, sympozjéw, zespotéw i komisji powotanych
przez Dyrektora nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,

staly nadzér nad eksponatami znajdujgcymi sie w zasobach Muzeum oraz
obiektach in situ,

poszukiwanie mozliwosci finansowania dziatan ze srodkéw zewnetrznych
i pisanie wnioskow o dofinansowania,

uczestnictwo w tworzeniu planow perspektywicznych,



16)
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wykonywanie zlecen podmiotow trzecich, dotyczacych zadan realizowanych
przez poszczegolne komérki organizacyjne Muzeum (np. wykonywanie ustug

konserwatorskich, nadzorow i badan archeologicznych, etc.).

RozDzIAt 3. ORGANIZACIA WEWNETRZNA MUZEUM.

§11

W skfad Muzeum wchodzg nastepujace komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy, dla ktérych ustala sie nastepujgce symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Oddziat — Muzeum Etnograficzne im. F. Kotuli w Rzeszowie z Izbg Pamieci
Juliana Przybosia w GwozZnicy Gérnej - E

Oddziat — Muzeum Historii Miasta Rzeszowa - MHMR
Dziat Archeologiczny - AR

Dziat Historyczny - H

Dziat Sztuki - SZ

Dziat Administracyjno - Gospodarczy - AG
Sekretariat - S

Dziat Finansowo — Ksiegowy - FK

Biblioteka naukowa - B

Pracownia konserwacji muzealiow — KS

Stanowisko gtdéwnego inwentaryzatora - Gl

Dziat Edukacji, Promoc;ji i Cyfryzacji— EPC
Samodzielna Sekcja Techniczna—T

Samodzielne stanowisko do spraw osobowych — P

Samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicznych i ochrony danych

osobowych —ZP.

§12

Do zadan Dziatu Archeologicznego nalezy:

1) Organizowanie i prowadzenie archeologicznych prac terenowych zwtaszcza:
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a) prac wykopaliskowych o charakterze ratowniczym, sondazowym,
i stacjonarnym,
b) badan powierzchniowych, poszukiwawczych, inspekcji i weryfikacji stanowisk
archeologicznych w terenie,
2) gromadzenie muzealiow archeologicznych wraz z dokumentacja terenowsa,
i przygotowanie ich do petnego wykorzystania w celach naukowych /konserwacja,

magazynowanie, inwentaryzowanie, katalogowanie/ i dydaktyczno-oswiatowych,

3) prowadzenie archiwum zawierajacego wszelkie materiaty odnosnie poszczegdlnych

stanowisk archeologicznych, oraz rozwijanie dziatalnosci badawczej i popularyzatorskiej,

4) inicjowanie i podejmowanie opracowan naukowych zbioréw, uwypuklajac specyfike
pradziejow Polski ptd. -wsch. i role tego obszaru w pradziejach i wczesnym sredniowieczu
Europy Srodkowej, zamieszczaniu tychie opracowan w wydawnictwach wiasnych

Muzeum oraz innych publikacjach fachowych,

5) podejmowanie badan analitycznych Zrédet archeologicznych przy wykorzystaniu osiggniec

nauk przyrodniczych i fizykochemicznych,

6) popularyzowanie dorobku archeologii Rzeszowszczyzny, zwlaszcza wtasnego Muzeum, jak
réwniez najwazniejszych osiggnie¢ archeologii krajowej i zagranicznej /publikacje,

konferencje naukowe, odczyty, wywiady radiowe i telewizyjne/,

7) wspodtpraca z innymi instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie ochrong, poznaniem
i popularyzacjg archeologicznego dziedzictwa kulturowego, zwfaszcza stuzbg
konserwatorska Wojewodztwa Podkarpackiego, Stowarzyszeniem Naukowym

Archeologéw Polskich i Instytutem Archeologii Uniwersytetu Rzeszowskiego,

8) wykonywanie zlecen podmiotéw trzecich, w szczegélnosci dotyczacych badan i nadzoréw

archeologicznych.
§13

Do zadan Muzeum Etnograficznego im. F. Kotuli - Oddziatu Muzeum nalezy:

10



1)

2)

3)

4)

5)
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gromadzenie muzealidow etnograficznych oraz dokumentacji kultury ludowej z terenu
Wojewodztwa Podkarpackiego, a w szczegdlnosci dwu grup etnograficznych:

Rzeszowiakow i Lasowiakow,

prowadzenie archiwum materiatéw etnograficznych /materiatéw z badan terenowych,

fotografii, rysunkéw, nagran diwiekowych i zapisow video/,

prowadzenie i naukowe opracowanie archiwum doc. Franciszka Kotuli /Teka Franciszka

Kotuli/,

udostepnianie zbioréw etnograficznych przez organizowanie wystaw statych i czasowych
w siedzibie Muzeum oraz muzeach i innych placowkach kultury w kraju i za granica,
a takize prowadzenie dziatalnosci oswiatowej /organizowanie odczytéw, lekcji

muzealnych, sesji popularno-naukowych itp./,

udostepnianie archiwum etnograficznego szerokiemu ogétowi zainteresowanych

6) doradztwo i pomoc merytoryczna dla zespotow folklorystycznych i placowek kulturalnych

7)

8)

w zakresie stroju, doboru repertuaru, obrzedowosci wiejskiej, plastyki ludowej itp.,

prowadzenie dziatalnosci naukowej w zakresie etnografii /badan terenowych/ oraz
poszukiwan archiwalnych i publikowanie wynikow badan w postaci wydawnictw

indywidualnych i zbiorowych,

nadzor i opieka nad prawidtowym funkcjonowaniem Izby Pamieci im. Juliana Przybosia
w GwoZnicy Gornej oraz innych muzedw i izb pamigtek posiadajacych zbiory z zakresu

etnografii.

§14

Do zadan Dziatu Historycznego oraz Oddziatu Muzeum Historii Miasta Rzeszowa nalezy:

1) Gromadzenie i opracowanie naukowe zabytkéw zwigzanych z historia miasta

/resoviana/ i regionu Rzeszowszczyzny, a takze innych zabytkéw historycznych a to:

11
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a) judaikow - zbioru zydowskich przedmiotow rytualnych oraz swiadectwa zycia
Zydéw w Rzeszowie i wojewddztwie

b) zabytkdéw cechowych - przedmiotéw i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
rzemiosta i organizacji cechowych

c) zbiordw sfragistycznych - ttokéw pieczetnych XVI-XX w. oraz odbitek pieczeci

d) medali- polskich i obcych, medaliondw, plakietek, orderéw i odznaczen

e) militaridw - broni palnej, biatej, elementéw uzbrojenia i umundurowania

f) numizmatéow - monet i banknotéw polskich i obcych, pieniadza zastepczego

w ramach Gabinetu Numizmatycznego,

2) pgromadzenie i kompletowanie dokumentacji 2ycia spotecznego, politycznego,

gospodarczego i kulturalnego Rzeszowa,

3) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji fotograficznej dziejow miasta, regionu i jego

mieszkanncow w ramach istniejgcego Archiwum Fotograficznego,

4) gromadzenie dokumentacji historii Muzeum,

5) prowadzenie badarn naukowych o charakterze penetracyjnym muzealidw i archiwaliéw

dotyczacych historii miasta Rzeszow i regionu rzeszowskiego,

6) popularyzacja Muzeum oraz jego historii poprzez organizacje wystaw oraz organizowanie

odczytow, prelekcji, lekcji i publikacji, prezentacji multimedialnych.

§ 15

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy:

1) prowadzenie kolekcji wiodacych:

a) Galerii Malarstwa Polskiego XVIII-XX w.
b) Galerii Malarstwa Europejskiego (Galerii Dgmbskich)
c) Galerii Sztuki Wspodtczesnej /z uwzglednieniem m. In. nurtu kolorystycznego

i twdrczosci Srodowiska miejscowego/
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d) zbioru grafiki i rysunku polskiego i obcego w oparciu o kolekcje
Franciszka Moskwy
e) Galerii Rzemiosta Artystycznego

f)  zbioru ubioréw i akcesoriow stroju kobiecego i meskiego XVII-XX w.,

2) prowadzenie badain naukowych nad zbiorami wtasnymi i wybranymi zagadnieniami

sztuki obszaru Polski ptd. -wsch. oraz przygotowanie do publikacji wynikéw swych prac,

3) wspdtpraca z innymi muzeami w Polsce i za granicg poprzez wymiane wystaw,

udostepnianie zbioréw, konsultacje,

4) prowadzenie dziaftalnosci dydaktycznej w ramach organizowania wystaw, innych form
udostepnionych zbioréw oraz upowszechnianie wiedzy o sztuce w oparciu o wtasne

zasoby muzealne.
§ 16

Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy:

1) gromadzenie zbioréw — zgodnie z profilem dziatalnosci Muzeum,

2) akcesjonowanie, inwentaryzowanie i katalogowanie nabytkow,

3) prowadzenie prac bibliograficznych w oparciu o ksiegozbiér biblioteki naukowej
Muzeum,

4) rozwijanie katalogu alfabetycznego i prowadzenie katalogu przedmiotowego,

5) wprowadzanie na biezgco danych do programu komputerowego,

6) magazynowanie zbioréw na zasadzie przyjetego systemu ich organizacji,

7) udostepnianie zbiorow na zasadach okreslonych oddzielnym regulaminem Biblioteki,

8) udzielanie informacji bibliograficznych,

9) zabezpieczanie zbioréw poprzez odpowiednie dziatania konserwatorskie, introligatorskie,
reprograficzne iinne,

10) okresowa kontrola zbioréw - spisy catosciowe (przynajmniej raz na 10 lat),

11) wspotpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Muzeum oraz innymi placowkami
kulturalnymi i oswiatowymi w realizowaniu zadan naukowych, ekspozycyjnych,

badawczych, o$wiatowych i szkoleniowych,
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12) prowadzenie wymiany wydawnictw Muzeum z innymi placéwkami w kraju i za granica,

13) prowadzenie dziatalno$ci upowszechnieniowej przez opracowywanie i przygotowywanie

do publikacji katalogéw zbioréw, organizowanie przedsiewziec o charakterze

wystawienniczym, naukowym, oswiatowym i artystycznym, oraz za posrednictwem

innych wydawnictw Muzeum.

§17

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

opracowywanie rocznego planu finansowego Muzeum i sprawozdan z realizacji zadan,

opracowywanie analiz stanu majatkowego Muzeum i wynikow finansowych,

prowadzenie rozliczen finansowych z Zarzadem Wojewddztwa Podkarpackiego, ZUS,

i Urzedem Skarbowym, oraz innymi podmiotami udzielajgcymi wsparcia finansowego

Muzeum,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych,

prowadzenie obstugi finansowej Muzeum,

prowadzenie kasy /obrot gotéwkowy/ Muzeum,

kontrola dyscypliny finansowej Muzeum,

analiza ryzyka w prowadzeniu gospodarki finansowej.

§18

Do zadan Dziatu Edukacji, Promocji i Cyfryzacji nalezy:

1)

2)

3)

5)

opracowywanie programow edukacyjnych stuzacych popularyzacji wiedzy dotyczace;j
historii, tradycji, kultury Rzeszowa i regionu,

prowadzenie akcji oswiatowej poprzez lekcje muzealne, odczyty, seminaria, zajecia
warsztatowe, konkursy, koncerty,

oprowadzanie po wystawach i prowadzenie autorskich zaje¢ tematycznych
popularyzujacych zbiory i dokonania Muzeum,

organizowanie akcji reklamowych i promocyjnych,

utrzymywanie wspotpracy ze szkotami i uczelniami oraz koordynowanie zajec

interdyscyplinarnych,
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6) przygotowywanie informacji o dziatalnosci Muzeum dla s$rodkéw masowego
przekazu,

7) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw z zakresu popularyzacji
wiedzy o sztuce, historii, archeologii, etnologii,

8) opracowywanie projektéw drukow, folderow, informatoréw, zaproszen na imprezy
muzealne,

9) petnienie statego dyizuru merytorycznego w dniach otwarcia Muzeum dla
zwiedzajacych,

10) organizowanie wystaw i imprez kulturalnych,

11) digitalizacja zbiorow dziatdw merytorycznych oraz swiadczenie ustug w tym zakresie
dla innych muzedéw lub podmiotéw,

12) przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie Wirtualne Muzea
Podkarpacia,

13) nawigzywanie kontaktéw miedzynarodowych w sprawach wystaw i imprez.

§19

Do zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie prac konserwatorskich muzealiow oraz ksiegozbioru Muzeum,
wykonywanie i gromadzenie dokumentacji konserwowanych obiektéw,
wykonywanie prac z zakresu swojej dziatalnosci, potrzebnych dla poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych Muzeum,

nadzoér nad warunkami klimatycznymi we wszystkich pomieszczeniach Muzeum,
w ktorych znajduja sie zbiory muzealne,

rozwijanie dziatalnosci naukowej w dziedzinie konserwatorstwa i ochrony
zabytkow,

popularyzowanie osiggnie¢ Muzeum w zakresie konserwacji zabytkéw
za posrednictwem rozmaitych form dziatalnosci o$wiatowej,

Wykonywanie w miare mozliwosci konserwacji eksponatéw na zlecenia innych

muzedw oraz instytucji.
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§20

Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie wptywem, ruchem muzealiow,
a takze depozytéw oraz przechowywanie i prowadzenie w tym celu wymaganej
dokumentacji,

koordynacja prac Dziatéw odnosnie prowadzenia dokumentacji naukowej,

wspotpraca z Kolegium (organem doradczym Dyrektora) w przedmiocie przejmowania
muzealidw,

koordynacja prac nad przejmowaniem i przekazywaniem wystaw wifasnych i obcych tak
w Muzeum, jak tez w terenie na podstawie odpowiedniej dokumentacji,

koordynacja prac nad przeprowadzaniem i opracowaniem inwentaryzacji muzealiéw
i depozytéw Muzeum, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad isposobu ewidencjonowania dobr

kultury w muzeach.

§21

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

administrowanie terenem i zarzgdzanie wszystkimi obiektami Muzeum, prowadzenie
inwestycji i remontow oraz spraw zwigzanych z wynajmowaniem mienia ruchomego
i nieruchomego,

kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

zabezpieczanie zbioréw w czasie otwarcia Muzeum przed zniszczeniem i kradzieza,
nadzorowanie ruchu oséb w obiektach muzealnych,

utrzymywanie pomieszczen i otoczenia Muzeum w nalezytym porzadku i czystosci,
nadzorowanie i prowadzenie magazynu sprzetu ekspozycyjnego, magazynu
gospodarczego i magazynu wydawnictw,

przygotowanie sal i sprzetu do celéw ekspozycyjnych oraz imprez organizowanych przez
Muzeum,

prowadzenie ewidencji i przydzielanie odziezy ochronnej pracownikom,
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9) zlecanie terminowych przegladow budynkéw oraz prowadzenie ksigg obiektow

budowlanych.

§22

Do zadan Sekretariatu nalezy:

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

prowadzenie sekretariatu Muzeum,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Muzeum,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci upowszechnieniowej,

prowadzenie archiwum zaktadowego Muzeum,

prowadzenie wysytki korespondencji i wydawnictw,

prowadzenie Archiwum zaktadowego,

biezgca obstuga korespondencji Dyrekcji Muzeum,

przyjmowanie zgtoszen na zajecia edukacyjne,

obstuga gosci Muzeum,

10) prowadzenie strony internetowej.

§23

Do zadan Samodzielnej Sekcji Technicznej nalezy:

1)

2)
3)

4)

dbatosé o stan urzadzen technicznych stuzgcych zabezpieczeniu obiektow Muzeum
przed wtamaniem i pozarem,

prowadzenie montazu i demontazu wystaw oraz przewozu eksponatéw,

prowadzenie spraw dotyczacych transportu Muzeum i nadzorowanie stanu
technicznego samochodow,

prowadzenie biezacej konserwacji obiektéw, napraw sprzetu, urzadzen

elektrycznych, instalacji wewnetrznych Muzeum.

§24

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Osobowych naleiy:
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prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum a w szczegolnosci zwigzanych
z organizacja czasu pracy, urlopdw, uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,
Prowadzenie ewidencji dyzuréw merytorycznych,

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

§ 25

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych

i Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie zamoéwien publicznych
wraz z publikacjg ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz sporzadzaniem
rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych,

przygotowywanie projektéw umow w sprawach o udzielenie zaméwiers publicznych
na potrzeby dyrekcji oraz poszczegélnych dziatow,

nadzér nad prowadzonym w Muzeum rejestrem zamowien publicznych, do ktdrych
nie stosuje sie przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych,

petnienie obowigzkéw Administratora BezpieczeAstwa Informacji w Muzeum,
w szczegolnosci przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych ochrony
danych osobowych, umoéw powierzenia przetwarzania danych, wnioskow
o rejestracje zbiorow danych w bazie GIODO i prowadzenie ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Muzeum,

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

§ 26

Szczegbtowy zakres obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawierajg

indywidualne zakresy czynnosci opracowane na podstawie niniejszego Regulaminu.

§ 27

Pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych Muzeum zobowigzani s3 do wykonywania

innych zadan i prac zleconych przez dyrektora.
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§28

1. Kontrole zarzadczg realizacji zadan przez pracownikdw Muzeum wykonuje Dyrektor.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci systematyczne doskonalenie
dyscypliny pracy, ocena jakosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownikow
a zwlaszcza systematyczne rozliczania z jakosci i terminowosci wykonywania zadan
i polecen stuzbowych, prawidtowosc¢ prowadzenia ewidencji zbioréw , przestrzeganie
regulamindw i zarzadzen  wewnetrznych, sygnalizowanie stwierdzonych
nieprawidiowosci, zaniedban i naduzy¢ oraz podejmowanie dziatan likwidujgcych
nieprawidtowosci oraz nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem

mieniem i Srodkami finansowymi Muzeum.
§29

W sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania Muzeum przyjmuje Dyrektor

w poniedziatki, w godzinach od 13 do 15.
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