UCHWALA Nr 275/ 5498 | 17
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 21 lutego 2017r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemysiu.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406), w zw. z § 11
Statutu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXXI/588/13 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 25.03.2013 r. w sprawie nadania Statutu Muzeum Narodo-
wemu Ziemi Przemyskiej w PrzemyS$lu, zmienionej uchwatg nr XLII/845/14
z dnia 27.01.2014 r.,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§ 1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemyslu,
stanowigcy zatagcznik do niniejszej uchwaty, opiniuje sie pozytywnie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zatagcznik do uchwaty nr 275/ 5498 / 17
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 21 lutego 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM NARODOWEGO ZIEMI
PRZEMYSKIEJ

W PRZEMYSLU

Rozdzial I
Postanowienia wst¢pne

§1

Regulamin organizacyjny Muzeum Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemyslu, zwany
dalej ,,Regulaminem", okresla szczegbélowo wewnetrzng organizacje Muzeum, nazwy
i zakres dzialania komorek organizacyjnych, powigzania pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami, zasady koordynacji i kontroli dzialalnosci, obowigzki i uprawnienia personelu
kierowniczego.

§2

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig:

1. ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r., poz.987.),

2. ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406.),

3. Statut Muzeum Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemyslu uzgodniony z Ministrem
Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego stanowiacy zatacznik do Uchwaly Nr XXX1/588/13
Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 25.03.2013 r. oraz uchwata
nr XLII/845/14 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 27.01.2014 r. w sprawie
zmian w statucie Muzeum Narodowego Ziemi Przemyskiej Przemyslu.

Rozdzial I1
Organizacja i kierownictwo Muzeum

§3

1. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Oddzial Muzeum Historii Miasta Przemysla - OHM,
2) Oddzial Muzeum Dzwonéw i Fajek (Wieza Zegarowa) — MDF,
3) Dazial Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbioréw - IGZ,
4) Dziat Historii - HIS,
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€)
g)

h)
i)

(O8]

5) Dzial Sztuki, Rzemiosta i Etnografii - SRE,
6) Dzial Archeologii i Przyrody - ARP,

7) Dzial Konserwacji - KON,

8) Dazial Edukacji, Promocji i Wystaw - EPW,
9) Biblioteka — BIB,

10) Dzial Finansowo-Ksiggowy - FIK,

11) Dzial Administracji - ADM.

12) Kancelaria — SEA.

Muzeum posiada nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. pracowniczych i dokumentacji - KAD,
2) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — PFZ,

§4

Na czele komodrek organizacyjnych stojg kierownicy, kierujacy caloksztaltem prac
komorek:

Kierownik Oddzialu Muzeum Historii Miasta Przemysla (Oddziat Muzeum Historii
Miasta Przemysla),

Gltowny Inwentaryzator (Dziat Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow),

Kierownik Dziatu Historii (Dziat Historii),

Kierownik Dziatu Sztuki, Rzemiosta i Etnografii (Dziat Sztuki, Rzemiosta
1 Etnografii),

Kierownik Dziatu Archeologii i Przyrody (Dziat Archeologii i Przyrody),

Kierownik Dzialu Konserwacji (Dzial Konserwacji),

Kierownik Dzialu Edukacji, Promocji 1 Wystaw (Dzial Edukacji, Promocji
1 Wystaw),

Glowny Ksiegowy (Dzial Finansowo-Ksiegowy),

Kierownik Dzialu Administracji (Dziat Administracji).

2. Pracami Oddziatlu Muzeum Dzwonow i Fajek (Wieza Zegarowa) kieruje Kierownik
Dziatu Edukacji, Promocji i Wystaw.

3. Pracami Biblioteki koordynuje Kustosz.

4. Pracami Kancelarii koordynuje Specjalista ds. sekretariatu i archiwizacji.

§5

Dziatalnoscia Muzeum kieruje Dyrektor powotany zgodnie z obowigzujacymi
przepisami przez Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego.

Czynnos$ci kierownicze Dyrektor wykonuje przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds.
Naukowych i Edukacyjnych, powotywanego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a takze kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw na stanowiskach
samodzielnych.

Zakres obowigzkow Dyrektora reguluje § 9 ust. 3 Statutu.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych i Edukacyjnych,



2) Gloéwny Inwentaryzator,

3) Kierownik Dziatu Konserwacji,
4) Glowny Ksiegowy,

5) Kierownik Dziatu Administracji,
6) Samodzielne stanowiska,

7) Pracownicy Kancelarii.

§ 6
1. Do zakresu dziatania Zast¢pcy Dyrektora ds. Naukowych i Edukacyjnych nalezy:

1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach okreslonych
w § 9 ust. 3 pkt.1,2,3,4,5,6,7, 819 Statutu,

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Muzeum w zakresie praw i obowigzkow
majgtkowych wynikajacych z dziatalnosci statutowej Muzeum, na zasadach
okreslonych w pisemnym petnomocnictwie udzielonym przez Dyrektora

3) przygotowywanie projektow zbiorczych plandw rocznych 1 sprawozdan
z dzialalnosci komorek organizacyjnych podporzadkowanych Zastgpcy
Dyrektora ds. Naukowych i Edukacyjnych,

4) organizowanie i kierowanie dziatalno$ciag naukowa i edukacyjng Muzeum
w zakresie:
badan objetych zakresem dziatalnosci Muzeum, w tym:

a) naukowe opracowanie zbiorow,

b) publikowanie wynikéw badan,

¢) sporzadzanie odpowiedzi na kwerendy,
d) opracowywanie scenariuszy wystaw,
¢) opracowywanie katalogow zbioréw,

5) organizowanie i nadzorowanie szkolen dla pracownikéow oraz udziatu
pracownikdéw w konferencjach naukowych, zjazdach, sympozjach itp.,

6) organizowanie i nadzorowanie stazow absolwenckich, praktyk 1 obozow
naukowych studentéw wyzszych uczelni i praktyk uczniow szkol srednich
w dziatach podlegtych Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych i Edukacyjnych,

7) wspoldziatanie z Dyrektorem w zakresie organizacji i nadzoru nad dzialalnoscia
wystawienniczg i edukacyjng Muzeum,

8) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci wydawniczej w zakresie:

a) przygotowania wydawnictw publikowanych przez Muzeum,
b) przygotowywania zaproszen na imprezy organizowane przez Muzeum
i plakatow do tych imprez,

9) wspoldziatanie z Dyrektorem Muzeum w planowaniu spraw zwigzanych
z wykorzystywaniem bazy lokalowej, ukladaniu planéw finansowych
dotyczacych dziatalnosci merytorycznej i planéw zatrudnienia w podleglych
komorkach organizacyjnych jak réwniez w innych sprawach wynikajacych
z biezacej dziatalnosci muzealne;,

10) nadzér nad przygotowaniem i realizacja wnioskow z programow UE,
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego i innych.

11) wspotdziatanie z Gléwnym Inwentaryzatorem.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych i Edukacyjnych podlegaja bezposrednio:



1) Kierownik Oddzialu Muzeum Historii Miasta Przemysla,
2) Kierownik Dziatu Sztuki, Rzemiosta i Etnografii,

3) Kierownik Dziatu Historii,

4) Kierownik Dziatu Archeologii i Przyrody,

5) Kierownik Dzialu Edukacji, Promocji i Wystaw,

6) Pracownicy Biblioteki.

§7

Zakresy czynnosci kierownikdw komdrek organizacyjnych, pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach oraz pracownikow Kancelarii i Biblioteki ustala Dyrektor
Muzeum.

Zakresy czynnosci pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych opracowuja
Kierownicy i przedstawiajg Dyrektorowi Muzeum do zatwierdzenia po uzyskaniu opinii
Zastgpcy Dyrektora ds. Naukowych i Edukacyjnych sprawujgcego bezposredni nadzér
nad dang komorka organizacyjna.

Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz Specjalista ds. sekretariatu i archiwizacji w Kancelarii i Kustosz Biblioteki
sporzadzaja:

1) projekty wieloletnich i rocznych plandéw pracy,
2) roczne sprawozdania z dziatalnosci,
3) inne dokumenty zwigzane z pracg na polecenie Dyrektora Muzeum.

§38

. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych 1 Edukacyjnych, kierownicy komorek
organizacyjnych, osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych oraz Pracownicy
Kancelarii i Biblioteki odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezytg organizacj¢ pracy
i sprawne wykonywanie zadan okrestenych w rocznych planach pracy i1 innych
powierzonych im zadan zgodnych z zakresem czynnosci.

. W razie nieobecnosci przetozonego komorki organizacyjnej jego obowigzki petni inny
pracownik na podstawie stosownych postanowien zawartych w zakresie czynnosci, albo
na podstawie stosownych decyzji kadrowych.

§9

Zasady podleglosci i organizacje pracy Muzeum obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

W Muzeum funkcjonujg nastepujgce organy opiniodawcze i doradcze Dyrektora:

1) Rada Muzeum (11 czlonkéw)
2) Kolegium Kustoszy (8 cztonkow)
3) Komisja ds. Zakupu Muzealiéw (5 cztonkéw)



2. Tryb dziatania, sklad osobowy i organizacj¢ organu wymienionego w ust.l pkt.1
regulujg przepisy ustawy z dnia 21.11.1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r., poz.987.),
oraz statut Muzeum, a wymienionych w ust. 1 pkt. 2 1 3, Statut Muzeum oraz
Zarzadzenia Dyrektora.

Rozdzial ITT
Zadania komoérek
organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§11

1. Oddziat Muzeum Historii Miasta Przemysla realizuje swoje dziatania w zakresie historii
1 kultury miasta Przemysla w oparciu o state i czasowe ekspozycje oraz zarzadzania
budynkiem bedacym siedzibg Oddziatu.

2. Do zadan Oddzialu nalezy:

1) prowadzenie wspdtpracy ze szkolami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
w zakresie edukacji, popularyzacji i promocji,

2) organizowanie warsztatow, odczytow, lekcji muzealnych, spotkan autorskich,

koncertow itp.,

3) gromadzenie i udostepnianie danych dotyczacych frekwencji,

4) stala wspotpraca ze specjalista ds. obstugi witryn internetowych i promocji
w zakresie zamieszczania informacji o aktualnych wystawach i wydarzeniach na
stronie internetowej muzeum,

5) montaz wystaw, organizowanie i nadzor nad ekspozycjami,

6) prowadzenie punktu sprzedazy wydawnictw i pamiatek muzealnych,

7) wspotudzial w przedsiewzigciach promocyjnych (jarmarki, targi turystyczne itp.),

8) wspolpraca z innymi dzialami w zakresie wystaw organizowanych w Muzeum

Historii Miasta Przemysla,

9) pomoc w transportowaniu eksponatow i sprzgtu ekspozycyjnego w zwigzku
Z organizowanymi wystawami,

10)wspotpraca z dziatem Edukacji, Promocji i Wystaw w prowadzeniu
dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Oddziatu Muzeum w postaci kroniki,
dokumentacji fotograficznej, filmowej, materiatéw prasowych itp.,

11)wspotpraca z dzialem Konserwacji w zakresie prawidtowej prewencji
konserwatorskiej,

12) sprzedaz biletéw wstepu,

13) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi prowadzacymi dziatalnos¢

statutowg zwigzang z kultura, historig i turystyka,

14) obstuga imprez okolicznosciowych,

15) wspotpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewng¢trznych

w przygotowywaniu wnioskdw o srodki zewne¢trzne.



§12

1. Oddziat Muzeum Dzwonéw i Fajek (Wieza Zegarowa) realizuje swoje dzialania
w zakresie ludwisarstwa i fajkarstwa w oparciu o state i czasowe ekspozycje oraz
administrowania i zarzgdzania budynkiem bedacym siedzibg Oddziatu.

2. Do zadan Oddziatu nalezy:

1) oprowadzanie po wystawach,

2) prowadzenie wspotpracy ze szkolami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
w zakresie edukacji, popularyzacji i promocji,

3) organizowanie warsztatow i lekcji muzealnych, itp.,

4) gromadzenie i udostepnianie danych dotyczacych frekwencji,

5) stala wspolpraca ze specjalista ds. obstugi witryn internetowych 1 promocji
w zakresie zamieszczania informacji o aktualnych wystawach i wydarzeniach na
stronie internetowej muzeum,

6) montaz wystaw, organizowanie i nadzor nad ekspozycjami,

7) prowadzenie punktu sprzedazy wydawnictw i pamigtek muzealnych,

8) wspotudziat w przedsigwzieciach promocyjnych (jarmarki, targi turystyczne itp.),

9) pomoc w transportowaniu eksponatow i sprzgtu ekspozycyjnego w zwiazku
Z organizowanymi wystawami,

10) wspotpraca z dziatlem Konserwacji w zakresie wlasciwej ochrony muzealiow na
ekspozycjach,

11) sprzedaz biletow wstepu,

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalnosé
statutowg zwigzang z kultura, historig i turystyka,

13) wspotpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewnetrznych
w przygotowywaniu wnioskow o $rodki zewngtrzne.

§13

L. Do zakresu dziatan Glownego Inwentaryzatora nalezy nadzor i koordynacja prac
inwentaryzacyjnych dziatow merytorycznych w zakresie:

1) gromadzenia zbioréw drogg zakupdéw, przyjmowania dardéw, przekazéw
i depozytow (przygotowanie umow i protokotéw przyjec),

2) udziatu w Komisji Zakupu Muzealiow,

3) komputerowej ewidencji muzealiéw w poszczegolnych dziatach Muzeum

4) prowadzenia ksiggi depozytow,

5) przekazywania Gléwnemu Ksiegowemu informacji dotyczacych pozyskanych
daréw i przekazow oraz ich wartosci,

6) wyceny muzealiow,

7) opisywania rachunkéw zakupu muzealiow, potwierdzajacych ich przyjecie na
stan muzealiow,

8) okresowego sprawdzanie  prawidlowosci  zapisow  dzialowych  ksiag
inwentarzowych,

9) uzgadniania wartosci i ilosci pozyskanych muzealiow z Gléwnym Ksiggowym,



II.

10) przechowywania zbioré6w muzealnych,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z przechowywaniem zabytkowych przedmiotéow
zatrzymanych przez Policje i stuzby celne,

12) opracowywania i wdrazania do realizacji po zatwierdzeniu przez Dyrektora
zarzadzen dotyczacych ewidencji, inwentaryzacji oraz dokumentacji muzealidw,

13) okresowych inwentaryzacji zbiorow,

14) opracowywania i przedstawienia do zatwierdzenia planow prac zwigzanych
z inwentaryzacjami w poszczegdlnych dziatach,

15) prowadzenia dokumentacji dotyczacej spraw roszczeniowych,

16) opracowywania sprawozdawczosci w zakresie inwentaryzacji i stanu zbiorow,

17) przechowywania podstawowych dokumentow inwentaryzacyjnych
prowadzonych przez Muzeum w mysl przepisow Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego,

18) przygotowywania dokumentacji dotyczacej rozliczenia brakéw wykazanych
w trakcie inwentaryzacji kontrolnych lub w przypadku zaginiecia obiektow,

19) ruchu muzealiow — zewnetrznego 1 wewnetrznego,

20) nadzoru nad obiektami uzyczonymi dlugoterminowo (za posrednictwem dziatow
merytorycznych, ktére prowadzg kontrole wypozyczonych obiektow oraz Dziatu
Konserwacji),

21) organizowania i udoskonalania form dokumentowania zbioréw,

22) typowania wraz z kierownikami dziatéw eksponatow do konserwacji i udzial
w komisjach przy ich odbiorze po konserwacji,

23) udzialu w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

24)wspotpraca ze  specjalista ds. pozyskania funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskéw o srodki zewnetrzne.

Do zadan Dzialu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow nalezy:

1) prowadzenie prac ewidencyjnych w zakresie:

— tworzenie elektronicznej bazy danych wprowadzania nabytkéw, nadwyzek,
danych z kart katalogowych,

— wpisywanie nabytkow do ksiegi wptywdw muzealiow,

— protokolarne przekazywanie do poszczegbdlnych dziatow
zaewidencjonowanych nabytkow,

— wydruku kart ewidencyjnych i prowadzenia dokumentacji ewidencyjnej,

— przygotowanie protokotow wyceny nabytkow dla poszczegdlnych dziatow,

— wpisywanie wyceny na kartach ewidencyjnych oraz w bazie MUSNET,

— wprowadzanie fotografii cyfrowych do bazy MUSNET,

— sporzadzanie wykazow ekspozycji,

— przygotowywanie wykazow, z wgladéwkami do protokotéw wypozyczen,

— udzial w pracach zwigzanych z wypozyczaniem eksponatow.

2) prowadzenie prac inwentaryzacyjnych w zakresie:

- udziatu w rozliczeniach inwentaryzacji okresowych,



- udziatu w podliczaniu zbioréw,

3) udzial w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

4) archiwizowanie dokumentacji dziatu,

[II.

Ponadto Gtowny Inwentaryzator i Dzial Glownego Inwentaryzatora odpowiada
za:

1. Digitalizacje zbioréw oraz wspétprace w tym zakresie z dziatami merytorycznymi:

fotografowanie i skanowanie zabytkéw dla potrzeb wewnetrznych
i zewnetrznych przy wspoltpracy z Dzialem Konserwacji,

prowadzenie archiwum  fotograficznego w  formie tradycyjnej
1 zdigitalizowanej,

wydawanie zamawiajagcym dziatlom zleconych materialéw elektronicznych po
ich wczesniejszym opisaniu (nr inwentarza, nazwa) i w zamdowionej formie
zapisu,

realizowanie zamowien fotograficznych z zewnatrz dla potrzeb kwerend
i publikacji,

udostepnianie fotografii muzealiow do celow badawczych i wydawniczych,
dokumentowanie pracy muzeum poprzez opisy, fotografie, techniki
komputerowe i wydawnicze,

prowadzenie teczki zlecen fotograficznych,

biezaca konserwacja sprzetu,

dbanie o wyposazenie warsztatu pracy,

2. udziat w pracach zwigzanych z wypozyczaniem eksponatdw, archiwizowanie
dokumentacji dziatu,

(O8]

udostepnianie fotografii muzealiow do celow badawczych i wydawniczych,

4. udzial w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych.

§14

Do zadan Dzialu Archeologii i Przyrody nalezy:

1)

4)

S)

6)
7)

W zakresie zbiorow archeologicznych:

gromadzenie zabytkow archeologicznych i materialow dokumentacyjnych,
szczegolnie zwigzanych z obszarem dziatalnosci Muzeum,

organizowanie i prowadzenie archeologicznych badan terenowych,
zabezpieczanie zabytkow oraz prowadzenie prac zwigzanych z wyklejaniem
1 z uzupetnianiem ubytkow ceramiki,

wspolpraca z Dzialem Konserwacji w zakresie prewencji, w odniesieniu do
konserwacji zabytkow archeologicznych oraz uzyczania muzealidw,
magazynowanie zabytkow w sposob dostepny do celow naukowych
i przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im
wlasciwy stan zachowania oraz przechowywanie dokumentacji naukowej
w archiwum dziahu,

opracowywanie (wstepne) zabytkow (na kartach katalogowych, ewidencyjnych),
inwentaryzowanie zgromadzonych zbiorow,
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8) opracowywanie naukowe wynikéw badan terenowych, dokumentacji stanowisk
archeologicznych oraz wigzacych si¢ z nimi zagadnien problemowych,

9) publikowanie wynikéw prac badawczych,

10) wspoétpraca z Gtownym Inwentaryzatorem w zakresie udost¢pniania zabytkéw
i dokumentacji do celéw naukowych,

11) udzielanie informacji, porad, pomocy w zakresie spraw zwigzanych z archeologia

12) wspotpraca z Glownym Inwentaryzatorem w zakresie uzyczanie muzealiow
innym muzeom,

13) opracowywanie scenariuszy wystaw, organizowanie oraz urzadzanie wystaw
statych i czasowych,

14) opracowywanie wydawnictw,

15)udziat w dziatalnosci edukacyjnej Muzeum w zakresie tematyki archeologicznej
przez oprowadzanie po wystawach, lekcje muzealne, odczyty itp.,

16) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami przygotowanymi przez
dziat,

17)opieka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do dziatu,

18) sporzadzanie opinii do celow Komisji Zakupu Muzealiow,

19)informowanie Dzialu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow o wszelkich
ruchach muzealiow Dzialu Archeologii i Przyrody,

20) udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

21)wspotpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

W zakresie zbioréw przyrodniczych:

1) gromadzenie zbioréw przyrodniczych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

2) prowadzenie magazynu zbioréw przyrodniczych, nadzor nad przechowywanymi
w nich zbiorami oraz ich zabezpieczeniem w S$cistej wspdtpracy z Dzialem
Konserwacji,

3) Scista wspotpraca z Dziatlem Konserwacji w zakresie konserwacji i wlasciwego
przechowywania zbiorow,

4) inwentaryzowanie i ewidencjonowanie zbiorow na kartach ewidencyjnych,

5) prowadzenie badan naukowych wilasnych oraz zleconych, w tym réwniez poza
granicami kraju zgodnie z zakresem dzialalno$ci Muzeum zwigzanych z przyroda
obszaru objetego dziatalnosciag Muzeum

6) okresowe prowadzenie inwentaryzacji - skontrum - zbioréw,

7) naukowe opracowywanie zbiorow przyrodniczych,

8) wspolpraca z Glownym Inwentaryzatorem w zakresie udostgpniania zbiorow
przyrodniczych do celow badawczych, wystawienniczych i edukacyjnych,

9) popularyzowanie zbiorow przyrodniczych, wynikdbw badan 1 wiedzy
przyrodniczej przez organizowanie wystaw statych 1 czasowych wraz ze
stosownymi wydawnictwami, takze poprzez konkursy, artykuly prasowe i inne
dzialania popularyzatorskie,

10)udzial w dziatalnosci edukacyjnej Muzeum w zakresie tematyki przyrodniczej
poprzez oprowadzanie po wystawach, lekcje muzealne i odczyty,

11)udzial w badaniach przyrodniczych organizowanych przez uczelnie wyzsze,
instytucje, stowarzyszenia naukowe i inne jednostki,

12)opieka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do dziahu,



13)informowanie Dzialu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbioréw o wszelkich
ruchach muzealiow dziatu,

14) udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

15) wspétpraca ze specjalista  ds. pozyskania funduszy zewnetrznych
w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

§ 15

Do zadan Dziatu Historii nalezy:

1) gromadzenie zbioréw historycznych,

2) prowadzenie magazynow zbioréw historycznych i nadzér nad stanem
przechowywanych w nich zbiorow oraz ich zabezpieczaniem,

3) gromadzenie opracowywanej i inwentaryzowanej dokumentacji z badan
z zakresu historii szczegolnie z zakresu dzialalnosci Muzeum,

4) S$cista wspétpraca z Dziatem Konserwacji w zakresie konserwacji i wlasciwego
przechowywania zbioréw,

5) inwentaryzowanie 1 naukowe opracowywanie zbioréw historycznych
1 materialéw dokumentacyjnych,

6) wspolpraca z Glownym Inwentaryzatorem w zakresie udostgpniania zbiorow
historycznych do celow badawczych, wystawienniczych i edukacyjnych,

7) popularyzowanie zbioréw Dziatu Historii, wynikéw badan i wiedzy historyczne;j
przez organizowanie wystaw stalych i czasowych wraz ze stosownymi
wydawnictwami, takze poprzez konkursy, artykuly prasowe i inne dziatania
popularyzatorskie,

8) udzial w dziatalnosci edukacyjnej Muzeum w zakresie tematyki historycznej
przez oprowadzanie po wystawach, lekcje muzealne i odczyty,

9) udzial w badaniach historycznych organizowanych przez uczelnie wyzsze,
instytucje, stowarzyszenia naukowe i inne jednostki,

10) gromadzenie i inwentaryzowanie dokumentacji prowadzonych badan,

11)utrzymywanie stalych kontaktow ze srodowiskami niepodlegtosciowymi
1 kombatanckimi,

12) sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupu Muzealiéw,

13)opieka nad stazystami odbywajgcymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do dziatu,

14) informowanie  Dzialu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbior6w o wszelkich
ruchach muzealiow dziatu,

15) przekazywanie  zdigitalizowanych  obiektow muzealnych do  Dzialu
Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow,

16) udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

17)wspolpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

§16

Do zadan Dzialu Sztuki, Rzemiosta i Etnografii nalezy:

L.

W zakresie zbiorow sztuki i rzemiosla:
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II.

1) gromadzenie zbioréw sztuki i rzemiosta,

2) prowadzenie magazyndéw zbioréw sztuki i rzemiosta, nadzér nad stanem
przechowywanych w nich zbioréw oraz ich zabezpieczeniem,

3) opracowywanie naukowe i inwentaryzowanie zbiordw wlasnych,

4) prowadzenie badan naukowych wiasnych oraz zleconych, w tym réwniez poza
granicami kraju zgodnie z zakresem dziatalnosci Muzeum,

5) publikowanie wynikow badan na tamach wydawnictw wtasnych i obcych,

6) opracowywanie opinii, ekspertyz i kwerend dotyczacych zbioréw wlasnych,

7) wspdlpraca z Glownym Inwentaryzatorem w zakresie udostgpniania zbioréw do
badan naukowych oraz do celow wystawienniczych, edukacyjnych
1 promocyjnych,

8) sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupu Muzealiow,

9) opracowywanie koncepcji i scenariuszy wystaw oraz w miarg potrzeby projektow
aranzacyjnych wystaw statych i czasowych oraz stosownych do nich
wydawnictw,

10) udziat w dziatalnosci edukacyjnej Muzeum w zakresie tematyki objetej zakresem
merytorycznym dziatu,

11) prowadzenie wspotpracy z dziatami i stanowiskami samodzielnymi w Muzeum,
a w szczegdlnosci z Dziatem Konserwacji w zakresie konserwacji i wlasciwego
przechowywania zbioréw oraz z Dziatem Edukacji, Promocji 1 Wystaw,

12) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami dziatu,

13) prowadzenie  szkolen, plenerow i warsztatow zwigzanych profilem
z kompetencjami dziatu na terenie Polski oraz za granica,

14) prowadzenie wspotpracy z uczelniami, instytucjami nauki i kultury, szkotami
artystycznymi i itp.,

15)opieka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do dziatu,

16) informowanie Dziatu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbioréw o wszelkich
ruchach muzealiow dziatu,

17) udzial w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

18) wspdtpraca ze  specjalista ds. pozyskania funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskéw o $rodki zewng¢trzne.

W zakresie zbioréw etnograficznych:

1) gromadzenie zbiorow etnograficznych, ich inwentaryzowanie i naukowe
opracowywanie,

2) prowadzenie magazynow zbiordw etnograficznych i nadzér nad stanem
przechowywanych w nich zbioréw oraz ich zabezpieczeniem,

3) Scista wspolpraca z Dzialem Konserwacji w zakresie konserwacji
1 wlasciwego przechowywania zbiorow,

4) prowadzenie etnograficznych badan terenowych, szczegélnie na terenie
statutowej dziatalnosci Muzeum, w tym rowniez poza granicami kraju,

5) gromadzenie opracowywanej i inwentaryzowanej dokumentacji z badan
etnograficznych,

6) organizowanie 0bozow naukowo-badawczych z udzialem = studentow
i pracownikéw naukowych z osrodkéw uniwersyteckich i innych instytucji
naukowych, badawczych i kulturalnych,

7) penetracje terenowe pod katem pozyskiwania do zbioréw muzealnych zabytkow
etnograficznych,
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8) organizowanie konkursow oraz przegladow dokumentujgcych i popularyzujacych
kulture ludowa,

9) wspolpraca z Gléwnym Inwentaryzatorem w zakresie udostepniania zbiorow
etnograficznych do celow badawczych, wystawienniczych, edukacyjnych
1 promocyjnych,

10) opracowywanie rozpraw i artykutow o charakterze naukowym 1 popularno-
naukowym omawiajagcych wyniki prowadzonych badan etnograficznych,
popularyzujgcych kulture i sztuke ludowg oraz amatorska tworczosé plastyczna,

11) opracowywanie opinii i ekspertyz dotyczacych zabytkow etnograficznych,
specyfiki etnograficznej badanego terenu oraz udziat w komisjach
konkursowych,

12) opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw statych i1 czasowych
z dziedziny etnografii oraz opracowywanie do nich stosownych wydawnictw,
13)udzial w dziatalnosci edukacyjnej Muzeum w zakresie tematyki z dziedziny

etnografii, etnologii, kultury i sztuki ludowej przez oprowadzanie po wystawach,

14) lekcje muzealne i odczyty,

15)udziat w badaniach etnograficznych organizowanych przez uczelnie wyzsze,
instytucje, stowarzyszenia naukowe i inne jednostki,

16) prowadzenie statej dokumentacji archiwalnej dziedzictwa kulturowego wsi
w formie tradycyjnej i elektronicznej; takze w postaci nagran audio i video,

17) sporzadzanie opinii do celow Komisji Zakupu Muzealiow,

18)opieka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do dziatu,

19) informowanie Dziatlu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow o wszelkich
ruchach muzealiow dziatu,

20) udziatl w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

21)wspolpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

§17

Do zadan Dziatu Konserwacji nalezy:

1) nadzér nad stanem  zachowania  muzealiow  znajdujagcych  sig
w magazynach i na ekspozycjach,

2) nadzor nad stanem zachowania eksponatow wypozyczonych na wystawy do
innych muzedéw 1 instytucji,

3) nadzdr nad pracami konserwatorskimi zlecanymi na zewnatrz,

4) nadzér nad warunkami eksponowania i przechowywania zbioréw i wydawanie
zalecen,

5) nadzoér konserwatorski nad sposobem magazynowania, eksponowania,
pakowania i transportu zbioréw,

6) przeprowadzanie badan wspierajacych konserwacj¢ i naukowe opracowanie
zbiorow,

7) wykonywanie dziatan z zakresu konserwacji zapobiegawczej majacej na celu
zachowanie dobrego stanu zbioréw,

8) wykonywanie konserwacji i restauracji muzealiow bedacych wlasnoscig Muzeum
oraz zlecanych z zewnatrz dla muzealnej pracowni konserwatorskiej,

9) dokumentowanie prac konserwatorskich,
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10) wydawanie opinii konserwatorskich o stanie zachowania eksponatow
wypozyczanych z Muzeum na wystawy do innych muzeéw i instytucji oraz
zabytkéw pozyskiwanych na wystawy z innych muzeow,

11)opiniowanie materiatbw wystawienniczych, magazynowych 1 materiatow
wykorzystywanych do prac remontowych i porzadkowych,

12) znakowanie i nadzoér na znakowaniem muzealiow,

13) przygotowywanie rocznych 1 wieloletnich planoéw konserwacji zabytkow
ruchomych w oparciu o dokonywane przeglady oraz propozycje kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

14) planowanie zakup6w sprzgtu 1 materialéw potrzebnych do biezacej pracy Dziatu,

15) prowadzenie  okresowych szkolen pracownikow w  zakresie zasad
przechowywania eksponatow, warunkéw ich magazynowania, eksponowania
1 transportu,

16) opieka nad stazystami odbywajacymi staz w Dziale Konserwacji, uczniami szkot
artystycznych i studentami wyzszych uczelni skierowanymi na praktyki do
Dziatu,

17)udziat w zjazdach, konferencjach, sesjach naukowych i konserwatorskich oraz
szkoleniach,

18) wspolpraca z instytucjami naukowymi i Srodowiskami konserwatoréw dziet
sztuki w kraju i1 za granica,

19) wspotpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewnetrznych
w przygotowywaniu wnioskéw o srodki zewn¢trzne.

§ 18

L Do zadan Dziatu Edukacji, Promocji i Wystaw nalezy:

1) wspotpraca z placowkami oswiatowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi
prowadzacymi dziatalnos$¢ statutowg zwigzang z kultura, historig i turystyka,

2) organizowanie odczytéw lekcji muzealnych, spotkan autorskich, koncertéw itp.,

3) opracowywanie informacji o wystawach i imprezach towarzyszacych dla prasy, radia
1 telewizji,

4) prowadzenie dystrybucji zaproszen na imprezy organizowane przez Muzeum
1 zawiadamianie mass-medidéw o imprezach i biezacej dziatalnosci Muzeum,

5) gromadzenie i udostepnianie danych dotyczacych frekwencji,

6) prowadzenie strony internetowej Muzeum, w tym zamieszczanie informacji
o aktualnych wystawach i wydarzeniach na stronie internetowej Muzeum,
opracowywanie i1  pozyskiwanie  materialtow  reklamowych  zwigzanych
z dziatalno$cig Muzeum,

7) prowadzenie punktéw sprzedazy wydawnictw muzealnych i pamigtek oraz innych
przedmiotéw stuzacych promocji Muzeum, takze sprzedazy internetowej,

8) aktualizacja oferty wydawniczej na stronach internetowych Muzeum,

9) prowadzenie sprzedazy wysylkowej wydawnictw na zamowienie muzedw, instytucji
1 0s6b prywatnych,

10) utrzymywanie statej wspolpracy z muzeami i innymi instytucjami w zakresie
rozpowszechniania wydawnictw muzealnych,

11) reprezentowanie Muzeum na jarmarkach, targach turystycznych 1 innych
przedsigwzieciach promocyjnych,

12) obsluga imprez okolicznosciowych,

13) oprowadzanie po wystawach,
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14)pomoc w transportowaniu eksponatdw i sprzetu ekspozycyjnego w zwigzku

z organizowanymi wystawami,

15) montaz wystaw, organizowanie i nadzor nad ekspozycjami,
16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci Muzeum w postaci kroniki,

dokumentacji fotograficznej i filmowej, materiatdbw prasowych, wydawniczych,
rejestracji wystaw i towarzyszacych imprez w formie tradycyjnej i elektronicznej,

17) prowadzenie statej wspotpracy w Dzialem Konserwacji w zakresie prawidtowej

prewencji konserwatorskiej na ekspozycjach,

18) sprzedaz biletow na wystawy i inne imprezy organizowane w Muzeum,
19) prowadzenie magazynu sprzetu wystawienniczego,
20) wspoltpraca z innymi dziatami Muzeum w zakresie wystaw, a w uzasadnionych

przypadkach w zakresie prac magazynowych dziatéw merytorycznych,

21) prowadzenie =~ magazynu  wydawnictw  oraz ~ dokumentacji  zwigzanej

z przyjmowaniem i rozchodem wydawnictw i pamiatek wlasnych i spoza Muzeum,

22) opieka nad stazystami odbywajgcymi staz w dziale i studentami wyzszych uczelni

skierowanymi na praktyki do dziatu,

23) udostepnianie fotografii muzealiow na zewnatrz wylacznie po uzyskaniu zgody

Dyrektora i po poinformowaniu Dzialu Inwentaryzacji i Gromadzenia Zbiorow,

24) udzial w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,
25) obstuga techniczno-akustyczna wydarzen muzealnych,
26) udzial wspolnie z Dyrektorem i Jego Zastepcag w spotkaniach, konferencjach,

wizytach i uroczystosciach,

27)wspblpraca  ze  specjalista ds.  pozyskania  funduszy  zewngtrznych

w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.
§ 19

Do zadan Biblioteki nalezy:

D

2)

3)

gromadzenie i inwentaryzowanie ksiegozbioru z zakresu dziedzin reprezentowanych

w Muzeum: archeologii, etnografii, historii, sztuki ze szczeg6élnym uwzglednieniem

historii i kultury miasta Przemysla, ziemi przemyskiej i kresow, historii sztuki

i rzemiosta, muzealnictwa i konserwacji dziet sztuki, bibliotekoznawstwa oraz

wydawnictw encyklopedycznych i stownikéw przydatnych do pracy naukowej,

prowadzenie zakupu prasy oraz periodykow o charakterze muzealnym

1 innym,

opracowywanie katalogu alfabetycznego, systematycznego oraz katalogu czasopism,

4) prowadzenie magazynow,

5) udostepnianie ksiegozbiorow w czytelni ogélnodostepnej Muzeum,

6) prowadzenie wymiany wydawnictw z muzeami oraz innymi instytucjami,

7) opracowywanie wydawnictw dotyczacych zbioréw biblioteki Muzeum,

8) upowszechnianie wiedzy dotyczacej ksiggozbioru biblioteki muzealnej, oraz
przygotowywanie kwerend dotyczacych zbiorow bibliotecznych,

9) organizowanie wystaw zwigzanych z wydawnictwami i wspétudzial w innych
wystawach,

10) redagowanie wydawnictw muzealnych,

11)opieka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do Biblioteki,

12) udostepnianie skandéw starodrukow i publikacji (sprzed 1945 roku) na zewngtrz
wylacznie po uzyskaniu zgody Dyrektora,

13) udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,
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14) wspotpraca z Dzialem Konserwacji,

15)redakcja, korekta publikacji muzealnych, opracowywanie graficzne, sklad
1 przygotowanie do druku,

16) opracowywanie planéw wydawniczych i sprawozdan z dziatalnosci wydawnicze;j
i przedktadanie rekomendacji Dyrektorowi Muzeum do planu wydawniczego
Muzeum,

17) wspétpraca z autorami, recenzentami, tlumaczami, plastykami, fotografami,
drukarniami podwykonawcami itp.,

18) przygotowywanie umow wydawniczych (z autorami, umdw-zlecen, umow
o dzieto) oraz ich realizacja we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

19) przygotowywanie materiatdw do przetargow na wydawnictwa muzealne
i koordynacja ich sprzedazy,

20) prowadzenie ewidencji tytulow,

21) prowadzenie magazynu publikacji muzealnych (raz z niezbg¢dna dokumentacja
ewidencyjng),

22) wspolpraca z innymi instytutami wydawniczymi,

23)udzial w spotkaniach 1 innych imprezach o znaczeniu ogolnopolskim
i regionalnym majacym na celu popularyzacje pozycji wydawniczych Muzeum,

24) przedktadanie Dyrektorowi Muzeum oraz Gtownemu Ksiggowemu bilansu
kosztow produkcji wydawnictw i publikacji wraz w wnioskiem dotyczacej
proponowanych zasad oraz cen sprzedazy,

25) opracowywanie plandéw i sprawozdan rocznych z dziatalno$ci Biblioteki,

26) konsultowanie uméw pod wzgledem rzeczowym z radcg prawnym Muzeum
odnoszacych sie do projektow realizowanych przez Biblioteke,

27) podejmowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw dziatu
i ich doksztatcanie,

28)opieka i odpowiedzialnos¢ pracownikow Biblioteki za pozycje wydawnicze
znajdujace si¢ w inwentarzu, ich ewidencjonowanie, nalezyty stan zachowania
oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem 1 kradzieza,

29) wspolpraca  ze  specjalista  ds. pozyskania  funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

§20

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci
i zakladowym planem kont ,

opracowywanie zbiorczych planéw finansowych i preliminarzy budzetowych oraz
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Muzeum w wymaganych
przepisami okresach,

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonaniem budzetu oraz dokonywanie w nim
zmian,

przygotowanie dokumentdw i sporzadzanie rocznego bilansu,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz terminowego regulowania zobowigzan,

wspdtpraca w opracowaniu planow inwentaryzacji oraz ksiggowanie ich wynikow,
kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno — rachunkowym,
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10) opiniowanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

11) wystawianie faktur na podstawie dokumentow sporzadzonych w innych komoérkach
organizacyjnych Muzeum,

12) prowadzenie kasy gtéwnej Muzeum; sporzadzanie raportow kasowych; rozliczanie
kas fiskalnych , prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaliczek pracowniczych,

13) wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunek Muzeum, ksiggowanie wyciagow
bankowych ,

14) wspotudziat w ustalaniu i optacanie podatkéow i innych $wiadczen o podobnym
charakterze, rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i prawnych,
podatku VAT,

15) naliczanie pracownikom Muzeum wynagrodzen i zasitkow platnych z Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych, sporzadzanie list plac, rozliczanie rachunkéw z tytutu
umoéw zlecen i o dzieto, sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu , prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej ptac,

16) przygotowanie wnioskow i zaswiadczen ptatnika skladek dla Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

17) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej prac interwencyjnych
w ramach zawartych uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy,

18) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw pracownikdéw o przyznanie Swiadczen,

19) obstuga programow ksiegowych,

20) archiwizacja zbednej dla biezacej dziatalnosci dokumentacji ksiggowe;j,

21) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
dodatkowych zZrédet dochodow,

22) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych
z organizacja rachunkowosci i ekonomika zarzadzania,

23)wspolpraca  ze  specjalista ds.  pozyskania  funduszy  zewng¢trznych
w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

§21
Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej zwigzanej z funkcjonowaniem
budynkéw Muzeum,

2) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach i na terenie przylegtym,

3) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz ewentualnych inwestycji,
sporzgdzanie ich planow i kosztorysow, przygotowywanie 1 prowadzenie
przetargow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

4) prowadzenie racjonalnej polityki zwigzanej z wynajmem lokali bedacych
wlasnoscig Muzeum i organizowanie przetargdw na ich wynajem,

5) przygotowywanie uméw na ustugi obce: remonty, inwestycje, zakupy, dostawe
wody, energii, gazu, ustugi pocztowo-telekomunikacyjne, wywéz odpadow,

6) prowadzenie procedury zamowien ponizej 30.000 EURO,

7) organizowanie przetargéw,

8) dokonywanie okresowych przegladow technicznych budynkéw 1 wszelkich
przedmiotéw wyposazenia technicznego, planowanie napraw i remontow,

9) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla wszystkich budynkéw Muzeum,
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10) znakowanie przedmiotéw i sporzadzanie wykazow w poszczegllnych
pomieszczeniach oraz okresowe uzgadnianie ich stanu z zapisami w ewidencji
ksiegowej,

11) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,

12) nadzér nad budynkami muzealnymi oraz nad prawidlowym uzywaniem sprzgtu,
urzadzen, instalacji i wszelkich przedmiotow wyposazenia technicznego
i zlecanie ich napraw,

13) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony i zabezpieczania zbiordw Muzeum
przed pozarem, kradzieza 1 innym niebezpieczefstwem grozacym ich
zniszczeniem lub utratg,

14) zapewnienie bezpieczefistwa i zasad prawidlowego przewozu muzealiow oraz
realizowanie transportu muzealiow, zgodnie z wymogami prawa,

15) przygotowywanie projektéw zbiorczych planéw rocznych oraz sprawozdan
rocznych z dziatalnosci Dziatu Administracji,

16) przygotowywanie umow i zlecen stalej obstugi serwisowej urzadzen
technicznych Muzeum jak: windy, szafy lodowe, klimatyzacja, centrale
telefoniczne i pozarowe itp.,

17) rozliczanie zuzycia mediow w budynkach nalezacych do MNZP,

18) prowadzenie  zakupéw  inwestycyjnych  oraz = zaopatrzenia ~ komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk w sprzet, narzedzia i materialy,
a takze w $rodki czystosci i higieny osobistej, w tym prowadzenie gospodarki
odzieza roboczg, ochronng oraz stuzbowa,

19) prowadzenie rejestru wydawania i przyjmowania kluczy oraz nadzér nad
gospodarka kluczami do wszystkich pomieszczen Muzeum,

20) wspotdziatanie z Glownym Ksiegowym przy realizacji budzetu w zakresie
wydatkow na cele inwestycyjne i administracyjno-gospodarcze,

21) organizowanie i prowadzenie przetargow przy wspoétudziale pracownikéw innych
Dziatow,

22)wspbtdzialanie z zastgpca Dyrektora ds. Naukowych 1 Edukacyjnych
w planowaniu wykorzystania bazy lokalowej i innych sprawach wynikajacych
z dziatalnosci Muzeum,

23)zabezpieczenie wiasciwych warunkéw pod wzgledem bhp, p.poz, ochronno-
obronnych w zakresie zabezpieczenia 0s6b, muzealiow i mienia muzealnego,

24) organizacja pracy kierowcy i prowadzenie gospodarki transportowej,

25) organizacja pracy pracownikow fizycznych,

26)nadz6r nad przestrzeganiem zasad odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienia,

27) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

28) opieka nad stazystami odbywajacymi staz w Dziale,

29) udzial w kursach, szkoleniach i seminariach,

30) administracja sieci komputerowej i serwera bazy danych,

31) serwis urzadzen elektronicznych,

32) obstuga systemow informatycznych,

33)wspolpraca ze specjalista ds. pozyskania funduszy zewngtrznych
w przygotowywaniu wnioskéw o $rodki zewnetrzne.

§22

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych i dokumentacji nalezy:
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1) kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw Muzeum
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) przygotowywanie umow o prace,

3) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikéw (obstuga
programu KADRY), oraz przeprowadzanie kontroli dyscypliny czasu pracy
obowigzujagcego w Muzeum,

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych dla pracownikow,

5) sporzadzanie sprawozdan (kwartalnych Z-05 oraz rocznych Z-DGl) dotyczacych
zatrudnienia oraz czasu pracy,

6) przygotowywanie dokumentacji kadrowej dla pracownikow przechodzacych na
emeryture lub rente,

7) wydawanie i aktualizacja legitymacji stuzbowych,

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy zatrudnianiu stazystow oraz
0s0b bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,

9) sporzadzanie list obecnoscl,

10) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

11) obstuga programu PEATNIK,

12) obstuga programu PUE,

13) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

14) sporzadzanie sprawozdan rocznych ZUS IWA,

15) nadzorowanie, koordynowanie i przedktadanie projektéw aktéw wewnetrznych
(Regulaminow, Zarzadzen, Instrukcji i innych)

§22a

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. pozyskania funduszy zewnetrznych nalezy:

1)

2)

4)
8))
6)
7)

8)

monitoring dostepnych s$rodkow z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku
w zakresie mozliwosci pozyskania srodkow z UE w ramach Funduszy
Strukturalnych, Funduszy regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych,
EWT oraz innych srodkéow poza budzetowych,

przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjnej w celu
pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych dla potrzeb muzeum z programow
UE, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego i innych,,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie pozyskiwania
Srodkow pomocowych,

gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj Muzeum,

utrzymywanie biezgcych kontaktow z instytucja zarzadzaja/instytucja wdrazajaca,
prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,
wspoétdziatanie z pracownikami Muzeum, w zakresie opracowania, wdrozenia
i realizacji programu promocji Muzeum,

przedstawianie opracowan planistycznych - strategicznych Muzeum w kontekscie
pozyskiwania funduszy zewngtrznych pod katem stawianych wymogoéw przez te
fundusze.

§23

Do zadan Kancelarii nalezy:
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L. W zakresie pracy Sekretariatu:

1) planowanie i organizowanie pracy kancelarii, w tym opracowywanie podziatu
czynnosci,

2) przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji (w tym
rejestracja rachunkow, faktur i umow),

3) gromadzenie i przechowywanie aktéw prawnych,

4) wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

5) przyjmowanie interesantow i zalatwianie spraw z tym zwigzanych,

6) redagowanie pism (samodzielne prowadzenie korespondencji) i przygotowanie
umow,

7) przygotowanie na polecenie Dyrektora lub jego Zastepcy zarzadzen, upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikéw Muzeum,

8) wypisywanie na polecenie Dyrektora delegacji stuzbowych pracownikom,

9) rejestracja zwolnien lekarskich,

10) prowadzenie terminarza spotkan Dyrekeji,

11) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Kancelarii,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
i resortowych,

13) przygotowywanie wnioskdw urlopowych i informacji o koniecznosci pracy w dni
wolne od pracy dla Dyrektora Muzeum,

14) prowadzenie jednolitej dokumentacji (poprzez rejestrowanie 1 gromadzenie)
dotyczacej wspolpracy muzeum z partnerami zewnetrznymi tj. innymi instytucjami
kulturalnymi, w tym stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi,

15) przygotowywanie i obstuga zebran i spotkan (w tym ich protokotowanie),

16) petna obstuga administracyjno-biurowa (w tym protokotowanie) posiedzen Rady
Muzeum,

17) wspotpraca z Radca Prawnym w zakresie prowadzenia spraw prawno — sagdowych,

18) przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, kondolencji itp.,

19) wspolpraca z Dziatem Edukacji, Promocji i Wystaw w zakresie organizacji
w Muzeum obchoddw $wigt panstwowych i waznych rocznic narodowych,

20) rejestrowanie  oraz  przekazywanie wplywajacych do Muzeum skarg
i wnioskow poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym,

21)czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem Kancelarii w materialy piSmienne
i urzadzenia biurowe,

22) prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja akt,

23) udziat w szkoleniach, konferencjach i sesjach naukowych,

24)wspotpraca  ze  specjalista ds.  pozyskania  funduszy  zewnetrznych
w przygotowywaniu wnioskéw o srodki zewnetrzne.

II. W zakresie pracy Archiwum Zakladowego:

1) wspétpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do
archiwum zakladowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej
jednostki organizacyjnej, w tym udzielanie merytorycznego instruktazu i fachowej
pomocy pracownikom komorek organizacyjnych,

2) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych w nalezytym porzadku na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych i wlasciwe ich zabezpieczenie,
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3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania
akt,

4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewltasciwie opracowanych, znajdujacych si¢
juz w archiwum zaktadowym,

5) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach (do celow stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami),
6) prowadzenie zasobu archiwalnego akt osobowych,
7) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej (kat. ,,B”), ktdorej okres przechowywania juz mingt, uczestniczenie
w Komisji Brakowania Akt,

8) przekazywanie brakowanych akt do skladnicy surowcow wtédrnych lub do
zniszczenia,

9) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. ,,A”)
1 przekazywanie jej do wlasciwego archiwum panstwowego,

10) inicjowanie na wniosek kierownikdéw komorek organizacyjnych dodawania
1 rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowigzujacego Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt,

11) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci z Archiwum Zakladowego,

12) utrzymywanie stalych kontaktow i wspotpraca z wtasciwym archiwum panstwowym
nadzorujacym dane archiwum zaktadowe,

13) opieka nad stazystami odbywajacymi staz w Archiwum Zaktadowym, uczniami szkot
srednich i studentami wyzszych uczelni skierowanymi na praktyki do Dziatu.

Rozdzial IV
Kontrola wewngtrzna

§24

1. Celem kontroli jest doskonalenie pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy 1 poszczegdlnych pracownikow, a zwlaszcza
systematyczne ustalanie jakosci i terminowosci wykonywania zadan i polecen
stuzbowych.

2. Kontrole wewnetrzng realizuja:

1) Dyrektor Muzeum w stosunku do Zastepcy Dyrektora, Kierownikow wszystkich
komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i poszczegdlnych
pracownikow w zakresie wszystkich zagadnien wystgpujacych w pracy muzeum.

2) Zastgpca Dyrektora w stosunku do podleglych mu bezposrednio komdrek
organizacyjnych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, w ramach zastgpstw
w stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
pracy 1 poszczegolnych pracownikow w zakresie wszelkich zagadnien
wystepujacych w pracy Muzeum,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw w zakresie
zagadnien wystepujacych w pracy komorek organizacyjnych,

4) Gléwny Ksiegowy w zakresie okreslonym przepisami prawa,

5) Gléwny Inwentaryzator w zakresie nadzoru nad stanem zbioréw muzealiow,
inwentaryzacjg muzealiow, prowadzeniem ksigg inwentarzowych, ruchem
muzealiow, fotografowaniem 1 udost¢pnianiem zbiorow w stosunku do
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wszystkich komorek organizacyjnych 1 pracownikow zajmujacych sie¢
inwentaryzacjg muzealiow,

6) Kierownik Dzialu Konserwacji w stosunku do pracownikéw Dziatu oraz
kierownikéw i pracownikéw komodrek organizacyjnych w zakresie stanu
zachowania muzealiow znajdujacych si¢ na ekspozycjach i w magazynach
muzealnych, pakowania i transportu muzealiow, opracowywania dtugofalowych
i rocznych planéow konserwacji muzealiow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§25

Sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie, zarowno merytoryczne jak i organizacyjne
reguluje Statut Muzeum, obowigzujace przepisy oraz wewnetrzne akty prawne wydawane
przez Dyrektora Muzeum.

§26

Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepujg w takim samym trybie jak jego uchwalenie.

21






Zalgcznik nr 1

Regulaminu Organizacyjnego MNZP

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MUZEUM NARODOWEGO ZIEMI PRZEMYSKIEJ
W PRZEMYSLU

Dyrektor MNZP

Zastepca Dyrektora ds.
Naukowych i Edukacyjnych

Dziat [nwentaryzacji
1 Gromadzenia Zbiorow

Oddziat Muzeum Historii Miasta
Przemysla (Przemysl, ul. Rynek 9)

Dziat Konserwacji

Oddziat Muzeum Dzwondw i Fajek
(zw. Wieza Zegarowa),
Przemysl, ul. Wtadycze 3

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Administracji

Dziat Sztuki, Rzemiosta
1 Etnografii

Samodzielne stanowisko ds.
Pracowniczych i Dokumentacji

Dziat Historii

Dziat Archeologii i Przyrody

Samodzielne stanowisko ds.
pozyskania funduszy

zewnetrznych

Dziat Edukacji Promocji
1 Wystaw

Kancelaria

Biblioteka
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