UCHWALA Nr 457 /9573 /18
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 31 lipca 2018r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Podkarpackiego w Krosnie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862, z 2018 r. poz.
152,1105 tj), w zw. z § 15 Statutu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty
nr XLVII/796/17 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie nadania Statutu Muzeum Podkarpackiego w Kro$nie,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Podkarpackiego w Krosnie, stanowigcy zatgcznik
do niniejszej uchwaty, opiniuje sie pozytywnie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozpziar 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Muzeum Podkarpackie w Kroénie, zwane dalej Muzeum, jest samorzadowa instytucja

kultury Wojewddztwa Podkarpackiego o charakterze naukowo-badawczym
i oéwiatowym, nienastawiong na osiaganie zysku.

2. Muzeum Podkarpackie jest wpisane do Panstwowego Rejestru Muzedbw,
prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pod nr 75 oraz jest
wpisane do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez organizatora pod nr
5/99, i dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz.U. t. z 2018, poz. 720, z
pézn.zm.);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej (Dz.U. tj. z 2017 r., poz. 862 z pézn. zm.);

3) statutu Muzeum Podkarpackiego w Krosnie nadanego przez Sejmik
Wojewddztwa Podkarpackiego Uchwatg Nr XLVII/796/17 z dnia 28.12.2017 r,;

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Podkarpackiego w Kro$nie.

3. Siedziba Muzeum znajduje sie w mie$cie Kro$nie przy ulicy J6zefa Pitsudskiego 16.

4. Muzeum posiada osobowos$¢ prawna.

§2

Niniejszy Regulamin okre$la szczegbtowa organizacje wewnetrzng Muzeum oraz zakres
zadan Oddziatu i Dziatow.

§3

Schemat Organizacyjny Muzeum okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

R0OzZDZ7IAL 2

ORGANIZACJA MUZEUM

§4
Strukture organizacyjng Muzeum tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Archeologiczny (A)

a) Pracownia Konserwacji Ceramiki

Dziat Historyczny (H)

Dzial Artystyczny (Art)

Dziat Historii O$wietlenia (HO)

Dzial Historii Szk}a i Przemystu Szklarskiego (HS)

G W
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6. Dziat OSwiatowo - Promocyjny (OP)
Dziat Konserwacji Zabytkow (KZ)
a) Pracownia Konserwacji Malarstwa i Rzezby Polichromowanej
b) Pracownia Konserwacji Drewna i Metalu
8. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG)
9. Kancelaria (K)
10. Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
11. Biblioteka (B)
12. Oddziat Skansen Archeologiczny Karpacka Troja (KT)

N

§5

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach.

§6

W Muzeum dziata Komisja Zakupu Muzealiéw. Zakres i zasady funkcjonowania Komisji
okresla odrebny Regulamin.

§7

W Muzeum dziata Kolegium Doradcze powotywane przez Dyrektora sposréd
pracownikow.

RozD7Z1AL 3

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8
Dziat Archeologiczny

1. Dziatem Archeologicznym zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy Dziatu.

2. Kierownikowi Dziatu podlega Pracownia Konserwacji Ceramiki oraz Magazyn
zabytkéw archeologicznych.

3. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem prac archeologicznych, opracowywaniem i inwentaryzacje zbioréw.

4. Dziat Archeologiczny wspoéipracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum, a w
szczegollnosci z Oddziatem Skansen Archeologiczny Karpacka Troja.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Archeologicznego nalezy:

1) Organizowanie i prowadzenie archeologicznych prac terenowych, zwtaszcza:
a) badan wykopaliskowych o charakterze ratowniczym i sondazowym,
b) prac wykopaliskowych wigzacych sie z zakresem opracowywanej tematyki
archeologicznej,
¢) badan powierzchniowych, poszukiwawczych, weryfikacji stanowisk archeolo-
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2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

gicznych w terenie,

d) konsultacji badan terenowych.
Gromadzenie zbioréw archeologicznych wraz z dokumentacjg terenowg oraz
przygotowanie ich do pelnego wykorzystania w celach naukowych i
o$wiatowych (konserwacja, magazynowanie, inwentaryzowanie).
Prowadzenie archiwum, zawierajacego wszelkie materiaty dotyczace
poszczeg6lnych stanowisk archeologicznych z terenu Podkarpacia.
Inicjowanie i wykonywanie opracowan naukowych zbiorow wiasnych oraz
o charakterze ogoélniejszym; zamieszczanie ich w wydawnictwach wiasnych
Muzeum oraz innych publikacjach fachowych.
Popularyzowanie wynikéw badan wtasnych i dorobku archeologii Podkarpacia,
jak réwniez najwazniejszych osiggniec archeologii Polski i powszechne;.
Organizowanie wystaw, lekcji, warsztatow, odczytéow, spotkan, sesji oraz
konferencji naukowych.
Opieka nad zbiorami archeologicznymi znajdujacymi sie w muzeum,
wypozyczonymi na wystawy i w depozyt.
Inwentaryzowanie zbioréw archeologicznych i prowadzenie dokumentacji
naukowe;.
Organizowanie i wykonywanie konserwacji zabytkow archeologicznych.

10) Udostepnianie zbioréw do celéw badawczych i popularyzatorskich.
11) Organizowanie i utrzymywanie wspotpracy ze specjalistycznymi placéwkami

w Kraju i za granica.

12) Wspéttworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskow o dotacje finansowe

na dziatalno$¢ merytoryczna.

13) Opracowywanie planéw dziatalnosci oraz przygotowywanie sprawozdan z

pracy.

14) Udziat w specjalistycznych szkoleniach pogtebiajgcych wiedzg z zakresu

dziatalno$ci muzealne;j.

15) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,

archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.

§9

Dziat Historyczny

1. Dziatem Historycznym zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy Dziatu.

2. Kierownikowi Dzialu podlega Magazyn zbioréw historycznych funkcjonujacy w
ramach Dziatu.

3. Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Dziatu, opracowywaniem i inwentaryzacja zbiorow.

4. Dzial Historyczny wspdtpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Historycznego nalezy:

1)

Regulamin organizacyjny

Gromadzenie zbioréw i dokumentacji z zakresu historii, w tym z dziejow
Krosna i regionu (archiwalia, fotografie, militaria, zbiory numizmatyczne,
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medalierskie, falerystyczne i inne); penetrowanie terenu w celu pozyskiwania
muzealiow.

2) Inwentaryzowanie, katalogowanie, dokumentowanie i naukowe
opracowywanie zgromadzonych zbioréw i materiatéw dokumentacyjnych.

3) Wtasciwe przechowywanie zbioréw i dbato$é o stan zabytkéw.

4) Prowadzenie Ksiegi Depozytow.

5) Udostepnianie zbioréw do badan naukowych, na ekspozycje state i czasowe
oraz w celach popularyzatorskich.

6) Prowadzenie badan naukowych i publikowanie ich wynikéw; organizowanie
sesji i konferencji naukowych.

7) Dziatalnos¢ popularyzatorska - organizowanie wystaw, lekcji, warsztatéw,
odczytoéw, spotkan, konkursow, konferencji naukowych.

8) Utrzymywanie kontaktéw z muzeami, instytucjami naukowymi i
stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz badan historycznych w kraju i za
granica.

9) Udzial w specjalistycznych szkoleniach poglebiajagcych wiedze z zakresu
dziatalno$ci muzealnej.

10) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.

11) Wspéttworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

12) Opracowywanie planéw dziatalno$ci oraz przygotowywanie sprawozdan z

pracy.

§10

Dziat Artystyczny

1.

Dziatem Artystycznym zarzadza Kierownik, kt6ry podlega bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy pracownicy Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlega Magazyn zbioréw sztuki i rzemiosta artystycznego
funkcjonujacy w ramach Dziatu.

Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwiazanych z
prowadzeniem Dziatu, opracowywaniem i inwentaryzacja zbioréw.

Dziat Artystyczny wspoétpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Artystycznego nalezy:

Regulamin organizacyjny

1) Gromadzenie zbioréw i archiwaliéw z zakresu sztuk plastycznych i rzemiosta
artystycznego, zwilaszcza artystéw zwigzanych z regionem; penetrowanie
terenu w celu pozyskiwania muzealiow.

2) Inwentaryzowanie, katalogowanie, dokumentowanie i naukowe
opracowywanie zgromadzonych zbioréw i materialéw dokumentacyjnych.

3) Udostepnianie zbioréw do badan naukowych, na ekspozycje state i czasowe
oraz w celach popularyzatorskich.

4) Prowadzenie badan naukowych i publikowanie ich wynikéw; organizowanie
sesji i konferencji naukowych.
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5)

6)

7)

8)
9)

Dzialalno$¢ popularyzatorska - organizowanie wystaw, lekcji, odczytow,
spotkan, konkurséw, konferencji.

Utrzymywanie kontaktéw z muzeami, instytucjami naukowymi i
stowarzyszeniami w kraju i za granica o podobnym charakterze i zakresie
dziatania.

Udzial w specjalistycznych szkoleniach poglgbiajacych wiedzg z zakresu
dzialalno$ci muzealnej.

Wtasciwe przechowywanie i dbato$¢ o stan zabytkow.

Wspéttworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

10) Opracowywanie planéw dziatalnosci oraz przygotowywanie sprawozdan z

pracy.

11) Prowadzenie dokumentacji dzialowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,

archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.

§11

Dziat Historii O$wietlenia

1. Dziatem Historii O$wietlenia zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy pracownicy Dziatu.

2. Kierownikowi Dziatu podlega Magazyn zbioréw zwiqzanych z historiq oswietlenia
funkcjonujgcy w ramach Dziatu.

3. Kierownik Dziatlu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Dziatu, opracowywaniem i inwentaryzacjg zbiorow.

4. Dzial Historii O$wietlenia wspotpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Historii O$wietlenia nalezy:

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

9)

Gromadzenie eksponatéw i archiwaliow z zakresu historii o$wietlenia,
zwtaszcza naftowego; penetrowanie terenu w celu pozyskiwania muzealiow.
Inwentaryzowanie, katalogowanie, dokumentowanie i naukowe
opracowywanie zgromadzonych zbioréw i materiatow dokumentacyjnych.
Udostepnianie zbioréw do badan naukowych, na ekspozycje state i czasowe
oraz w celach popularyzatorskich.

Prowadzenie badan naukowych i publikowanie ich wynikéw; organizowanie
sesji i konferencji naukowych.

Dziatalnoé¢ popularyzatorska - organizowanie wystaw, lekcji, odczytow,
spotkan, konkursow.

Utrzymywanie kontaktéw z muzeami, instytucjami naukowymi i
stowarzyszeniami w kraju i za granica o podobnym charakterze i zakresie
dziatania.

Prowadzenie Ksiegi Wptywu Muzealiow

Udziat w specjalistycznych szkoleniach poglebiajacych wiedze z zakresu
dziatalno$ci muzealnej

Wtasciwe przechowywanie i dbato$¢ o stan zabytkow.

10) Wspéitworzenie projektow oraz opracowywanie wnioskdw o dotacje finansowe

Regulamin organizacyjny

na dziatalno$¢ merytoryczna.
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11) Opracowywanie planéw dziatalno$ci oraz przygotowywanie sprawozdan z

pracy.
12) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum

zaktadowego.

§12

Dziat Historii Szkta i Przemystu Szklarskiego

1.

Regulamin organizacyjny

Dziatem Historii Szkta i Przemystu Szklarskiego zarzadza Kierownik, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy
pracownicy Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlega Magazyn zbioréw zwiqzanych z historiq szkta i
przemystu szklarskiego funkcjonujgcy w ramach Dziatu.

Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem dziatu, opracowywaniem i inwentaryzacja zbioréw.

Dziat Historii Szkta i Przemystu Szklarskiego wspoétpracuje ze wszystkimi dziatami
Muzeum.

Do zakresu dziatania Dziatu Historii Szkta i Przemystu Szklarskiego nalezy:

1) Gromadzenie eksponatéw i archiwaliéw z zakresu historii szkta i przemystu
szklarskiego; penetrowanie terenu w celu pozyskiwania muzealiéw.

2) Inwentaryzowanie, katalogowanie, dokumentowanie i naukowe
opracowywanie zgromadzonych zbioréw i materialéw dokumentacyjnych.

3) Udostepnianie zbioréw do badan naukowych, na ekspozycje state i czasowe
oraz w celach popularyzatorskich.

4) Prowadzenie badari naukowych i publikowanie ich wynikéw; organizowanie
sesji i konferencji naukowych.

5) Dziatalno$¢ popularyzatorska - organizowanie wystaw, lekcji, odczytéw,
spotkan, konkursow.

6) Utrzymywanie kontaktéw z muzeami, instytucjami naukowymi i
stowarzyszeniami w kraju i za granica o podobnym charakterze i zakresie
dziatania oraz z producentami szkta na Podkarpaciu.

7) Udziat w specjalistycznych szkoleniach pogtebiajgcych wiedze z zakresu
dziatalno$ci muzealnej

8) Wtasciwe przechowywanie i dbato$¢ o stan zabytkéw.

9) Wspéttworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

10) Opracowywanie planéw dziatalnosci oraz przygotowywanie sprawozdan z
pracy.

11) Prowadzenie dokumentacji dzialowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.
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§13

Dzial O$wiatowo-Promocyjny

1.

Regulamin organizacyjny.

Dziatem O$wiatowo-Promocyjnym zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy pracownicy Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlega Magazyn wydawnictw.

Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
przygotowywaniem imprez, wystaw i obstugg zwiedzajgcych.

Dziat O$wiatowo-Promocyjny wspétpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.
Do zakresu dziatania Dziatu O$wiatowo-Promocyjnego nalezy:

1) Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci o$wiatowej (lekcje muzealne,
prelekcje, warsztaty, prezentacje, spotkania, wystawy, koncerty, konkursy,
konferencje).

2) Organizowanie imprez cyKklicznych i okolicznoéciowych, spotkan muzealnych,
autorskich, z twércami kultury, prezentacji i happeningow.

3) Wspottworzenie ekspozycji i przygotowywanie wystaw czasowych,
modernizacja wystaw statych.

4) Wspoétpraca krajowa z placowkami o$wiatowymi, zaktadami pracy, szkotami,
stowarzyszeniami, mediami, samorzadem lokalnym, Ko$ciotem.

5) Wspétpraca zagraniczna z muzeami, instytucjami kultury i o$wiaty, z prasg,
osobami prywatnymi.

6) Swiadczenie ustug przewodnickich, obstuga zwiedzajacych Muzeum
(oprowadzanie po Muzeum, w zespole staromiejskim i po Starym Cmentarzu w

- jezyku polskim, angielskim, rosyjskim i ukrainskim).

7) Wspétorganizowanie i obstuga wydarzen organizowanych przez inne dziaty
merytoryczne (sesje, odczyty, konferencje itp.).

8) Prowadzenie ewidencji i statystyki zwiedzajacych.

9) Ustalanie grafiku dyzuréw na ekspozycjach muzealnych.

10) Prowadzenie Ksiegi Ruchu Muzealiow.

11) Popularyzacja pracy placéwki, dziatalnos¢ reklamowo-promocyjna (udziat w
targach, udzielanie wywiadow itp).

12) Przygotowywanie, gromadzenie i rozprowadzanie materialéw reklamowo-
promocyjnych.

13) Przygotowywanie wydawnictw i materiatow do publikacji muzealnych (prace
redakcyjne, korekty, thumaczenia).

14) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej zbioréw i imprez organizowanych
przez Muzeum.

15) Prowadzenie archiwum dokumentacji fotograficznej i filmowe;j.

16) Prowadzenie dokumentacji dziatowe;j zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.

17) Graficzne  przygotowywanie materiatbw  promocyjnych, a  takze
wystawienniczych do poszczego6lnych wydarzen kulturalnych.

18) Administrowanie strony internetowej Muzeum oraz prowadzenie profili w
mediach spoteczno$ciowych (Facebook, Instagram).

19) Aktualizacja danych zawartych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.
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20) Wspéttworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe

na dziatalno$¢ merytoryczna.

21) Opieka nad stazystami i praktykantami.
22) Opracowywanie planéw dziatalnoéci oraz przygotowywanie sprawozdan z

pracy.

23) Obstuga kasy dla zwiedzajgcych, sprzedaz pamiatek i publikacji.

§14

Dziat Konserwacji Zabytkéw

1. Dziatem Konserwacji Zabytkéw zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy Dziatu.

2. W Dziale funkcjonujg pracownie: Pracownia Konserwacji Malarstwa | RzeZzby
Polichromowanej oraz Pracownia Konserwacji Drewna i Metalu.

w

Kierownikowi Dziatu podlegaja Magazyny srodkéw konserwujgcych funkcjonujace

w ramach Pracowni.

4. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnoéé¢ za catoksztatt spraw zwiagzanych z
prowadzeniem Dziatu, opracowywaniem i konserwacja zbioréw.

o @

3
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Dziat Konserwacji Zabytkéw wspétpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

Do zakresu dziatania Dziatu Konserwacji Zabytkéw nalezy:

Konserwacja i zabezpieczenie muzealiéw w zakresie posiadanych uprawnien.
Wykonywanie i gromadzenie dokumentacji konserwatorskiej.

Publikowanie wynikéw odkry¢ i badan konserwatorskich.

Dziatalno$¢ popularyzatorska i promocyjna w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci konserwatorskiej.

Prowadzenie dziatalnosci ustugowej w zakresie zabezpieczenia zabytkow i ich
konserwacja na rzecz instytucji, 0séb fizycznych, podmiotéw prawnych.
Nadzor konserwatorski nad zbiorami muzealnymi - dbanie o wtaiciwe
warunki przechowywania i zabezpieczenia zabytkéw w czasie ich transportu
i przenoszenia.

Kontrolowanie stanu zabytkéw w magazynach i na wystawach.

Kontrolowanie temperatury i wilgotnosci na ekspozycjach.

Dbato$¢ o dobry stan urzadzer technicznych i wiasciwe przechowywanie
chemikalidw oraz materiatéw do konserwacji.

10) Wspottworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje

finansowe na dziatalno$¢ merytoryczna.

11) Opracowywanie planéw dziatalno$ci oraz przygotowywanie sprawozdan z

pracy.

12) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,

Regulamin organizacyjny

archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.
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§ 15

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1,

Regulamin organizacyjny.

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym zarzadza Kierownik, ktory petni funkcje
Zastepcy Dyrektora i podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi
podlegaja wszyscy pracownicy Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlega Magazyn srodkéw czystosci i materiatow biurowych.

Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Dziatu.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy wspdtpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum
w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) Zabezpieczenie znajdujacych si¢ w pomieszczeniach muzeum zbioréw przed
pozarem, kradziezg i innymi formami zniszczenia; czuwanie nad sprawnoscia
sygnalizacji antywlamaniowej, przeciwpozarowe;j i klimatyzacyjnej.

2) Utrzymanie pomieszczen muzealnych w nalezytym porzadku i czystoSci.

3) Bezposredni dozor mienia i obiektéw wchodzacych w sktad Muzeum.

4) Prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu prawnego budynkoéw, dokumentacji
technicznej, niezbednej do eksploatacji budynkow i instalacji, zamawianie
ekspertyz umozliwiajgcych naprawe zauwazonych usterek i uszkodzen.

5) Przygotowywanie remontéw i nadzoér nad ich realizacjg i rozliczenie rzeczowe
(w tym opracowanie odpowiednich umow).

6) State i regularne zaopatrzenie Muzeum w niezbedne materialy, sprzety i
narzedzia, zgodnie z =zasadami Ustawy prawo zamdwieri  publicznych,
prowadzenie gospodarki magazynowej i realizowanie zlecen komodrek
organizacyjnych Muzeum, zatwierdzonych przez Dyrektora i po uzgodnieniu z
Glownym Ksiegowym.

7) Staty nadzoér i kontrola wszelkich instalacji, m.in. elektrycznej, c.o., wodno-
kanalizacyjnej, ppoZz., telefonicznej.

8) Utrzymanie w gotowosci i prawidtowa eksploatacja Srodkéw transportu
Muzeum, organizacja i nadzor pracy Kierowcy.

9) Kontrolowanie i ocena aktualnego stanu budynkéw i terenu przylegtego pod
wzgledem technicznym.

10) Wspétpraca ze specjalistami do spraw bezpieczenstwa (zwtlaszcza w zakresie
p.poz., BHP, antywtamaniowym).

11) Przygotowywanie pomieszczen, urzadzen i sprzgtu na ekspozycje muzealne,
odczyty i konferencje oraz magazynéw, w ktorych przechowywane sg zbiory.

12) Koordynowanie transportu w celu przewozu eksponatéw i wystaw, a takze ich
montazu i demontazu.

13) Zarzadzanie magazynem przeznaczonym do przechowywania sprzgtu
wystawienniczego i réznego rodzaju materiatow pomocniczych.

14) Dokonywanie zakup6éw sprzetu technicznego, materialow, odziezy ochronnej,
$rodkow czystoéci i innego sprzetu niezbednego w dziatalno$ci Muzeum.

15) Przygotowywanie obstugi i zlecanie konserwacji urzadzen technicznych
majacych zastosowanie w dziatalno$ci muzeum oraz dbanie o ich sprawne
funkcjonowanie.

16) Koordynowanie szkolen pracownikow Muzeum w zakresie bhp i p.poz.
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17) Prowadzenie spraw inwestycji i remontéw w budynkach muzeum,
odpowiedniej dokumentacji i wykonawstwa.

18) Nadzorowanie ruchu 0s6b w budynku muzeum.

19) Kontrolowanie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

20) Organizacja dozoru dziennego i nocnego oraz kontrolowanie dozorcéw.

21) Dozér nad obiegiem i wihasciwym zabezpieczeniem kluczy muzealnych w
godzinach pracy.

22) Obstuga organizacyjna imprez kulturalnych organizowanych przez Muzeum.

23) Kontrola sposobu i celowosci korzystania z no$nikéw energii, telekomunikacji,
wody, itp., w zakresie racjonalno$ci i oszczedno$ci w zakresie ich uzytkowania.

24) Prowadzenie spraw dotyczacych postepowania w zakresie zaméwien
publicznych.

25) Udziat w przygotowaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych,
a w szczegolnosci z budzetu Unii Europejskiej.

26) Wspottworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

27) Opracowywanie planéw dziatalnoéci oraz przygotowywanie sprawozdan z
pracy.

28) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych.

29) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum

zaktadowego.
§ 16

Kancelaria

1. Kancelarig zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy pracownicy Dziatu.

2. Kierownikowi Kancelarii podlega Archiwum zaktadowe.

3. Kierownik Kancelarii ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Kancelarii oraz spraw kadrowych.

4. Kancelaria wspétpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum, a w szczego6lnosci z
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

5. Do zakresu dziatania Kancelarii nalezy:

Regulamin organizacyjny

1) Organizacja pracy kancelarii Muzeum.

2) Obstuga asystencka Dyrektora Muzeum.

3) Ewidencjonowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

4) Opracowanie i aktualizowanie uregulowan wewnetrznych okres$lajacych zasady
ewidencjonowania oraz trybu realizacji zadan kancelaryjnych i
archiwizacyjnych, z uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej i =zasad
archiwizacji dokumentéw zaktadowych,

5) Przygotowywanie korespondencji dla Dyrektora Muzeum.

6) Prowadzenie rejestru uméw.

7) Prowadzenie rejestru faktur.

8) Prowadzenie rejestru pieczatek.

9) Wysytka korespondencji,
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10) Obstuga centrali telefoniczne;.

11) Kierowanie ruchem interesantow Muzeum.

12) Rejestrowanie i przekazywanie do wiadomosci pracownikow wewnetrznych
aktéw normatywnych, poczty i polecen Dyrektora.

13) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego

14) Prowadzenie spraw kadrowych.

15) Prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia
pracownikow.

16) Prowadzenie ewidencji dotyczacej delegowania pracownikow poza miejsce
pracy, wystawianie delegacji.

17) Prowadzenie Archiwum zaktadowego oraz klasyfikowanie akt zgodnie =z
instrukcja zatwierdzong przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie.

18) Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania Archiwum zakladowemu.

19) Przejmowanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

20) Przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i
przejmowanych do Archiwum akt.

21) Udostepnianie akt do celéw stuzbowych i innych.

22) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat.

23) Dbato$é o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym.

24) Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

25) Utrzymanie statych kontaktéw z archiwum pafnstwowym nadzorujacym
Archiwum zaktadowe.

§17

Dziat Finansowo-Ksiegowy

1.
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Dziatlem Finansowo-Ksiegowym zarzadza Kierownik, ktéry petni funkcjg Gtownego
Ksiegowego i podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Kierownikowi Dziatu
podlegajg wszyscy pracownicy Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlega Kasa gtowna.

Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Dziatu.

Dzial Finansowo-Ksiegowy wspoétpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum, a w
szczegblnosci z Kancelarig i Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami w spos6b umozliwiajgcy optymalne zarzadzanie |
zapewniajgcy mozliwo$¢ terminowego ustalenia:

a) stanu poszczegdlnych sktadnikéw majgtkowych, zobowigzan, naleznosci,
funduszy oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztéw, osiggnietych przychodéw oraz koncowego wyniku
finansowego w poszczegolnych okresach sprawozdawczych,
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¢) danych niezbednych do rozliczen finansowych Muzeum, w tym z Urzedem
Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

d) danych niezbednych do rozliczenia 0séb materialnie odpowiedzialnych za
majgtek Muzeum oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji
ekonomiczne;j.

2) Opracowywanie planéw finansowych, sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji
oraz bilansu zamkniecia roku.

3) Kontrola dyscypliny finansowej muzeum.

4) Kontrola wewnetrznych operacji gospodarczych i ich zgodnosci z prawem.

5) Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z
instrukcjg wydang w tym zakresie.

6) Opracowywanie analiz stanu majatkowego muzeum i wynikéw finansowych.

7) Wykonywanie obstugi finansowej Muzeum.

8) Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

9) Naliczanie odpisu FSS i jego realizacja.

10) Naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczenia.

11) Nadz6r nad pobieraniem optat wstepu od o0s6b zwiedzajacych i nad
prowadzeniem sprzedazy wydawnictw.

12) Udziat w przygotowaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych,
a w szczegolnoSci z budzetu Unii Europejskiej w zakresie spraw finansowych i
ich rozliczaniu.

13) Wspottworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

14) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum

zakltadowego.
§18
Biblioteka
1. Biblioteka zarzadza Kierownik, ktéry podlega bezpos$rednio Dyrektorowi Muzeum.
Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy pracownicy Dziatu.
2. Kierownikowi Biblioteki podlegajg Lektorium oraz Magazyn zbioréw bibliotecznych.
3. Kierownik Biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Biblioteki oraz za stan powierzonego ksiegozbioru.
4. Biblioteka wspoétpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.
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Do zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1) Gromadzenie droga kupna, daréw i przydziatu, wydawnictw z dziedzin objetych
statutowg dziatalno$cig Muzeum.

2) Ewidencja nabytkéw.

3) Opracowywanie zbioréw poprzez wprowadzanie opiséw do komputerowej
bazy danych, prowadzenie katalogu alfabetycznego, rzeczowego i kartotek
zagadnieniowych.

4) Udostepnianie ksiggozbioru pracownikom Muzeum i osobom z zewnatrz.

5) Prowadzenie ogélnodostepnej czytelni i magazynéw bibliotecznych.
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6) Prowadzenie wiasnych prac badawczych w zakresie historii zbiorow i
muzealnictwa.

7) Odpowiadanie na kwerendy dotyczace zbioréw i historii Muzeum.

8) Prowadzenie wymiany wydawnictw miedzy instytucjami muzealnymi i
placéwkami naukowymi w kraju i poza granicami.

9) Wspéttworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

10) Opracowywanie planéw dziatalnoci oraz przygotowywanie sprawozdan z
pracy.

11) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.

§19

Oddziat Skansen Archeologiczny Karpacka Troja w Trzcinicy

1.
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Oddziatem zarzadza Kierownik, ktory podlega bezposdrednio Dyrektorowi Muzeum.
Kierownikowi Oddziatu podlegaja wszyscy pracownicy Oddziatu.

Kierownikowi Oddziatu podlegaja znajdujgce si¢ w nim magazyny.

Kierownik Oddziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
jego funkcjonowaniem.

Oddziat Skansen Archeologiczny Karpacka Troja wspoétpracuje ze wszystkimi
dziatami Muzeum, a w szczegblnoéci z Dziatem Archeologicznym i Dziatem
Os$wiatowo-Promocyjnym.

Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

1) Udostepnianie obiektu zwiedzajgcym.

2) Prowadzenie dziatalnosci o$wiatowej i promocyjnej

3) Organizacja imprez terenowych i festynéw archeologicznych.

4) Organizowanie i prowadzenie archeologicznych prac terenowych.

5) Gromadzenie muzealiéw archeologicznych wraz z dokumentacja terenowg oraz
przygotowanie ich do petnego wykorzystania w celach naukowych i
o$wiatowych (konserwacja, magazynowanie, inwentaryzowanie).

6) Inicjowanie i wykonywanie opracowan naukowych.

7) Organizowanie wystaw oraz konferencji naukowych.

8) Opieka nad zbiorami archeologicznymi znajdujacymi si¢ w Oddziale,
wypozyczonymi na wystawy i w depozyt.

9) Organizowanie i wykonywanie konserwacji zabytkéw archeologicznych oraz
obiektéw w skansenie.

10) Udostepnianie zbioréw do celéw badawczych i popularyzatorskich.

11) Zabezpieczenie znajdujacych sie w pomieszczeniach oddziatu zbioréw przed
pozarem, kradziezg i innymi formami zniszczenia; czuwanie nad sprawnoscia
sygnalizacji antywlamaniowej, przeciwpozarowej i klimatyzacyjnej oraz
organizowanie dozoru dziennego i nocnego.

12) Utrzymanie pomieszczen oddziatu i otoczenia w nalezytym porzadku i czystosci.

13) Przygotowywanie obstugi i zlecanie konserwacji urzadzen technicznych
majacych zastosowanie w dziatalnosci Oddziatu (w tym sprzet komputerowy,
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fotograficzny, tacznosci i gospodarczy) oraz dbanie o ich sprawne
funkcjonowanie.

14) Wspétpraca z placowkami o$wiatowymi, zaktadami pracy, szkotami,
stowarzyszeniami, mediami, samorzadem lokalnym, Ko$ciotem.

15) Prowadzenie ewidencji i statystyki zwiedzajacych.

16) Prowadzenie dokumentacji dziatowej zgodnie z Rzeczowym wykazem akt,
archiwizowanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do Archiwum
zaktadowego.

17) Wspottworzenie projektéw oraz opracowywanie wnioskéw o dotacje finansowe
na dziatalno$¢ merytoryczna.

18) Opracowywanie planéw dziatalno$ci oraz przygotowywanie sprawozdan z
pracy.

19) Nadzorowanie hodowli zwierzat starych ras hodowanych w Skansenie.

20) Nadzorowanie upraw dawnych gatunkéw roslin prowadzonych w Skansenie.

21) Nadzoér nad stanem pokojéw goscinnych Muzeum.

22) Nadzorowanie remontéw biezacych i konserwacji urzadzen.

§20

Do zakresu dziatania komérek organizacyjnych Muzeum naleza réwniez wszelkie
zadania i prace zlecone przez Dyrektora Muzeum.

Rozpziar 4

ZASADY KIEROWANIA [ ZARZADZANIA DZIALALNOSCIA MUZEUM

§21

1. Muzeum kieruje i zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,
ponoszac odpowiedzialno$¢ przed Zarzadem Wojewodztwa Podkarpackiego za
catoksztatt dziatalnosci i wyniki pracy instytucji.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy,
Kierownicy wszystkich Dziatéw i Oddziatu Muzeum Podkarpackiego w Kroénie.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) sprawowanie kierownictwa w sprawach naukowo-badawczych, o$wiatowych
1 administracyjnych,

2) nadzér nad zbiorami i majatkiem Muzeum,

3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

4) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

5) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

6) przedstawienie wlasciwym instytucjom i organom nadzoru planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,

7) przedkladanie Radzie Muzeum do oceny sprawozdania rocznego z dziatalno$ci
oraz do zaopiniowania rocznego planu dziatalnosci,

8) bezposrednie kierowanie pracownikami naukowymi.

9) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
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10) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych.

11) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

12) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem Srodkami
finansowymi i materiatowymi.

4. W zakresie kierowania Muzeum Dyrektor stosuje - w zalezno$ci od potrzeb -
odpowiednie formy przekazywania zadan do realizacji, a w szczego6lnoSci:

1) akty prawne w formie zarzadzen wewnetrznych i innych pism okélnych,

2) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane do kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub innych pracownikow,

3) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustalen
dokonywanych podczas posiedzen kolegium doradczego, narad, odpraw,
spotkan roboczych itp.

§22

Do =zadan Zastepcy Dyrektora nalezy kierowanie Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym oraz dbato$¢ o wiasciwe funkcjonowanie i ochrong Muzeum.

Zastepca jest powotywany i odwolywany przez dyrektora po uzyskaniu zgody Zarzadu
Wojewoddztwa Podkarpackiego.

§23

W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go Zastepca w zakresie dziatania przez niego
okreslonym, na podstawie pisemnego upowaznienia.

§24

W procesie zarzadzania dzialalno$cia Muzeum Dyrektor bierze pod uwage opinie
zwigzkow zawodowych, a w przypadku ich braku, opinie reprezentanta pracownikéw
(meza zaufania) oraz opinie i zalecenia Rady Muzeum.

§25

1. Dziatami Muzeum kierujg ich Kierownicy, ponoszgcy z tego tytutu odpowiedzialnos$¢
przed Dyrektorem.

2. Do ramowych obowigzkéw Kierownikéw Dziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizacja pracy w dziatach, zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku.

2) Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz polecen stuzbowych
Dyrektora.

3) Planowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania
w dziatach i oddziale.

4) Kontrola oraz nadzoér nad wlasciwym i terminowym wykonaniem wszystkich
prac wchodzacych w zakres obowigzkéw pracownikow Dziatu.

5) Przeglad i przydzial spraw wptywajacych do danego Dziatu i udzielanie
pracownikom wskaz6éwek co do sposobu ich zatatwienia.

6) Prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem.
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7) Zaznajamianie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami ogdélnymi oraz
wewnetrznymi Muzeum, a takze poleceniami Dyrektora.

8) Zabezpieczenie rzetelnego wykonania =zadan oraz zwigzanej z tym
sprawozdawczosci.

9) Motywowanie pracownikow oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy.

10) Dziatanie na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Muzeum.

3. Ponadto kierownicy Dziatéw i Oddziatu sg odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan wystawienniczych,

2) zapewnienie wspotpracy miedzy komdérkami organizacyjnymi Muzeum,

3) realizacje pozostatych dziatan wynikajacych z prac statutowych Muzeum,

4) nadzo6r nad utrzymaniem w dobrym stanie sprzetéw, bedacych na wyposazeniu
dziatow,

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepiséw p.poz. oraz bezpieczenstwa i
zabezpieczenia zbioréw.

§26

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania etyki zawodowej i zachowania
tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

RozpziaL 5

PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC. KONTROLA WEWNETRZNA.

§27

1. Dziatalno$¢ Muzeum opiera sie na planowaniu pracy, w szczego6lno$ci na rocznych
i wieloletnich planach dziatalno$ci podstawowej, remontowo-konserwatorskiej,
finansowej i szkoleniowe;.

2. Tres$c¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajgce
rodzaj icharakter przedsiewziecia, przewidywany termin realizacji, osoby
odpowiedzialne za realizacje oraz szacunkowe wysokosci kosztéw zadania.

3. Rada Muzeum sprawuje nadzér nad wypelnianiem przez Muzeum jego powinnosci
wobec zbiorow i spoteczenistwa oraz ocenia sprawozdania roczne z dziatalnos$ci i
opiniuje roczny plan dziatalno$ci.

§28

1. Kontrola wewnetrzna w Muzeum ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci
kierunkéw dziatania, doboru sposobu i metod wykonywania zadan ogélnych i
obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw, w odniesieniu do obowigzujacych
przepisow i regulaminéw wewnetrznych.

2. Celem kontroli wewnetrznej jest przede wszystkim zapewnienie biezgcej I
obiektywnej informacji niezbednej do kierowania i zarzadzania Muzeum oraz
badanie i ocena prawidtowosci dziatania pracownikéw odpowiedzialnych za
wyznaczone odcinki pracy.
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3. Zadania kontroli wewnetrznej w Muzeum wykonuje Dyrektor i pracownicy przez
niego wyznaczeni w szczegotowo okre$lonym zakresie.

4. 7 prac kontrolnych sporzadza sie sprawozdania okresowe oraz doraZne notatki
stuzbowe zawierajagce odpowiednie wnioski dotyczace oceny kierunkdéw dziatan i
pracy pracownikéw.

Rozpziar 6

ZASADY WSPOLDZIALANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§29

1. Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane s3 do wzajemnej
wspotpracy w zakresie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan im
przypisanych, ktdre wymagaja takiego wspétdziatania, a w szczegélnosci do:

1) wykonywania zarzadzen i polecen wynikajacych z przepiséw ogélnych oraz
zarzgdzen wewnetrznych i polecen Dyrektora Muzeum,

2) wspotdziatania w zakresie organizacji wystaw i innych imprez muzealnych,
zwlaszcza tych o charakterze ponadregionalnym (sesji, konferencji naukowych,
festynéw, koncertéw i in.),

3) dostarczania odpowiednich materiatéw do celow badawczych,
sprawozdawczych iinnych oraz do wszelkiego rodzaju opracowan zbiorczych
Muzeum,

4) rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zatatwiania spraw i wnioskow
poszczegblnych komoérek organizacyjnych Muzeum i ich pracownikéw (w
zakresie swoich kompetencji).

2. Przy zatatwianiu spraw dotyczacych zakresu dziatania dwéch lub wiecej komérek
organizacyjnych Muzeum, obowigzuje zasada koordynacji i uzgadniania
merytorycznego sposobu zatatwiania tych spraw pomiedzy zainteresowanymi
komoérkami, przy czym nadzér merytoryczny nad realizacja wszelkiego rodzaju
aktow normatywnych i polecen, jak tez sporzadzania sprawozdawczoS$ci zbiorczej,
obowigzuje te komoérke organizacyjng, ktéra jest wilasciwa dla podstawowego
przedmiotu i petni w tym zakresie role wiodaca.

§30
1. Dyrektor podpisuje pisma, wystgpienia i umowy.
2. Pisma wychodzgce z Muzeum posiadajg oznaczenia wedtug Rzeczowego wykazu akt.

3. Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy i Zastepca Dyrektora (na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora) podpisuja dokumenty finansowe i ksiegowe przed ich
ksiegowaniem.

4. Dyrektor Muzeum moze upowazni¢ Kierownikéw poszczegélnych komorek
organizacyjnych do podejmowania okre$lonych decyzji i zwigzanego z tym
podpisywania niektérych dokumentéow.
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RozDziAL 7

REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLNYCH

§ 31

Do realizacji zadan szczegélnych (np. kompleksowe prace porzadkowe,
zabezpieczajgce, konserwatorskie na terenie obiektéow muzealnych, wazne
konferencje, wystawy i inne imprezy), Dyrektor moze powota¢ zesp6t pracownikow.

Dla powotanego zespotu Dyrektor okresla terminarz prac, ustala sposéb
bezposredniego kierowania zespotem oraz zasady kontroli jego pracami. W pracach
tego rodzaju biorg udzial wszyscy pracownicy do tego powotani.

RozDzi1AL 8

PRZEPISY KONCOWE

§ 32

Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz
okres$lenie obowigzkéw i uprawnien pracownikéw Muzeum w zakresie catoksztattu
obowiazujacych w tej dziedzinie przepiséw, reguluje Regulamin pracy Muzeum
Podkarpackiego w Krosnie.

Obieg dokumentéw w Muzeum Podkarpackim w Kro$nie oraz sprawy zwigzane
z zabezpieczeniem pomieszczen i zbioréw, ochrong ppoz. i zasadami petnienia
dozoru, regulujg wewnetrzne zarzadzenia i zwigzane z nimi stosowne regulaminy i
instrukcje.

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej wynikajgcej z obowigzujacych
aktéw prawnych i wytycznych organizatora.

§33

. Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum Podkarpackiego w Krosnie sg tworzone i
likwidowane w drodze zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Muzeum.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Muzeum Podkarpackiego w Kros$nie moga

by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
—~ ) CA
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