Zatgcznik do Uchwaty Nr 374/7476/22
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 29 marca 2022 r.

W sprawie opinii dotyczgcej Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Historycznego w
Sanoku

Regulamin Organizacyjny

Muzeum Historycznego w Sanoku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, jest wewnetrznym aktem prawnym

okreslajagcym strukture organizacyjng Muzeum Historycznego w Sanoku.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum — nalezy rozumie¢ Muzeum Historyczne w Sanoku,

2) Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Muzeum Historycznego w Sanoku,

3) Zastgpcy Dyrektora — nalezy rozumieé Zastepcg Dyrektora ds. administracyjnych
Muzeum Historycznego w Sanoku,

4) Gltéwnym Ksiegowym - nalezy rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Muzeum
Historycznego w Sanoku,

5) Kierowniku — nalezy rozumie¢ Kierownika Dziatu lub Pracowni Muzeum,

6) Komorce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ kazdy Dzial, Pracownig, Sekcje.

§3
Muzeum dziata na podstawie:
e Ustawy z 21 listopada 1996 r. o muzeach (tekst jedn. Dz. U.z 2022 r. poz. 385),
e Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci

kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 194),



Statutu uchwalonego Uchwatg nr X11/135/2019 Rady Powiatu Sanockiego z dnia

25 wrze$nia 2019 r.

§4
Regulamin okresla:
1) Zasady organizacji pracy w Muzeum,
2) Organizacj¢ wewngtrzng Muzeum,
3) Zakres dziatania komorek organizacyjnych,
4) Zasady kierowania i zarzgdzania dziatalno$cig Muzeum,
5) Kontrole wewn¢trzng Muzeum.
Odrgbnym trybem okresla si¢ w szczegdlnosci:
1) Organizacje i tryb dziatania komisji i zespotdw jako organéw pomocniczych
w sprawach nalezacych do zakresu dziatan Dyrektora,
2) Regulamin Pracy,
3) Regulamin Wynagradzania,
4) Instrukcje Kancelaryjna,
5) Instrukcj¢ funkcjonowania archiwum zaktadowego,
6) Regulamin Biblioteki,
7) Instrukcje bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
8) Plan ochrony Muzeum,
9) Zasady pracy na ekspozycji muzealnej,
10) Zasady pracy Straznikow,
11) Zasady utrzymywania odpowiednich warunkéw klimatycznych dla zbiorow,
12) Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
13) Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym,
14) Instrukcje inwentaryzacyjna,
15) Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentow,
16) Zasady prowadzenia rachunkowosci w Muzeum - polityke rachunkowosci,
17) Instrukcje gospodarki kasowe;j,
18) Procedury kontroli zarzadczej,

19) Procedury udzielania zamowien publicznych.

Rozdzial 11

Organizacja Muzeum
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§5

1. Strukture organizacyjng Muzeum stanowig komorki organizacyjne zwane dalej
dzialami, sekcjami, pracowniami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, ktorymi
kieruja bezposrednio: Dyrektor, Zastepca dyrektora, Gtowny ksiegowy, Kierownicy,
Pracownicy merytoryczni, Brygadzisci.

2. Komorki organizacyjne Muzeum w trakcie wykonywania zadan wymagajacych
wspotpracy zobowigzane sg do wspdtdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji,
opiniowania, udostepniania danych i materiatow oraz prowadzenia wspdlnych prac

nad okre$lonymi zadaniami.

§6
Strukture organizacyjna Muzeum tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Obstugi Ekspozycji,
2) Dziat Archeologiczny,
3) Duziat Historyczny,
4) Dziat Sztuki,
5) Dziat Administracyjny,
6) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
7) Pracownia Konserwatorska,
8) Biblioteka,
9) Samodzielna Sekcja Ochrony i Utrzymania Porzadku,

10) Samodzielna Sekcja Techniczna.

§7
1. Schemat organizacyjny Muzeum okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz stanowisk pracy w Muzeum okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§8

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy 0 muzeach.

§9
W Muzeum dzialta Komisja Zakupu 1 Pozyskiwania Muzealiow. Zakres 1 zasady

funkcjonowania Komisji okre$la odrebny Regulamin.



Rozdzial 111

Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 10
Dzial Obstugi Ekspozycji
1. Dzialem Obstugi Ekspozycji Kieruje Kierownik podlegajacy Dyrektorowi w sprawach
merytorycznych oraz Zastepcy Dyrektora w sprawach organizacyjnych. Kierownikowi
podlegaja pracownicy Dziatu.
2. W okresach nieobecnos$ci Kierownika zastepuja pracownicy — koordynatorzy
wyznaczeni w harmonogramie pracy.
3. Kierownik oraz koordynatorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw
zwigzanych funkcjonowaniem ekspozycji muzealnych.
4. Dziat Obslugi Ekspozycji wspotpracuje ze wszystkimi dzialami Muzeum,
samodzielnymi stanowiskami pracy oraz samodzielnymi sekcjami.
5. Do zadan Dzialu nalezy:
1) obstuga ekspozycji statych i czasowych,
4) ochrona ekspozycji i opieka nad eksponatami wystawionymi na ekspozycji,
5) obstuga ruchu turystycznego,
6) oprowadzanie grup 1 os6b po ekspozycjach statych,
7) prowadzenie kasy Muzeum,
8) pomoc w organizacji wystaw czasowych 1 wydarzen kulturalnych,
9) utrzymywanie czystosci na ekspozycjach muzealnych,
10) zabezpieczanie zbiorow wystawionych na ekspozycji muzealnej oraz czuwanie
nad wlasciwymi warunkami klimatycznymi na zasadach okre§lonych w przepisach

wewnetrznych.

§11
Dzial Archeologiczny
1. Dzialem Archeologicznym kieruje Kierownik podlegajacy Dyrektorowi.
Kierownikowi podlega pracownik Dziatu.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztaltt spraw zwigzanych z prowadzeniem
prac archeologicznych, pozyskiwaniem zabytkow archeologicznych,
opracowywaniem i inwentaryzacjg zbioréw archeologicznych.

3. Duziat Archeologiczny wspoélpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.



4. Do zadan Dziatlu nalezy:

1) gromadzenie i opracowywanie zabytkéw archeologicznych znajdujacych sig¢
w zbiorach Muzeum wraz z dokumentacja terenowg oraz przygotowanie ich do
wykorzystania w celach naukowych i1 o§wiatowych (w tym konserwacja,
magazynowanie, inwentaryzowanie, prowadzenie ksiggi inwentarzowej, ksiegi
depozytowej i ksiegi polowej),
2) organizowanie i prowadzenie archeologicznych prac terenowych, a zwlaszcza:
a) badan wykopaliskowych o charakterze ratowniczym i sondazowym,
b) prac wykopaliskowych wiazacych si¢ z zakresem opracowywanej tematyki
archeologicznej,
¢) badan powierzchniowych, poszukiwawczych, weryfikacji stanowisk
archeologicznych w terenie,
d) konsultacji badan terenowych,
3) prace badawcze,
4) udzial w pracach badawczych i wykopaliskowych prowadzonych przez inne
instytucje 1 o$rodki,
5) inicjowanie i wykonywanie opracowan naukowych zbioréw wiasnych oraz
o charakterze og6lnym; zamieszczanie ich w wydawnictwach wlasnych oraz
innych publikacjach fachowych,
6) organizacja wystaw archeologicznych w Muzeum oraz wspolpraca z innymi
instytucjami w celu organizacji wystaw,
7) prowadzenie dokumentacji wystaw czasowych zwigzanych z Dzialem,
8) udziat w sesjach i konferencjach naukowych oraz inicjowanie sesji i konferencji
naukowych w Muzeum,
9) udostepnianie zbiorow do celow naukowych i o§wiatowych,
10) wspolpraca ze szkotami w szczegdlnosci poprzez organizowanie lekcji
muzealnych,
11) opracowywanie plandw dziatalnosci rocznej i sprawozdan z realizacji planow,
12) opracowywanie wnioskow oraz realizacja merytoryczna projektow

dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych.



§12
Dzial Historyczny

1. Dziatem Historycznym kieruje pracownik merytoryczny - historyk podlegajacy
Dyrektorowi.

2. Pracownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Dziatu, pozyskiwaniem zabytkow historycznych, opracowywaniem i
inwentaryzacja zbioréw historycznych.

3. Dziat Historyczny wspodlpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

4. Do zadan Dziatlu nalezy:

1) gromadzenie i opracowanie zabytkow historycznych znajdujacych si¢ w zbiorach
Muzeum oraz przygotowywanie ich do wykorzystania w celach naukowych
1 o§wiatowych (w tym magazynowanie, inwentaryzowanie, prowadzenie ksiggi
inwentarzowej 1 ksiggi depozytowe;j),

2) prace badawcze,

3) udziat w pracach badawczych prowadzonych przez inne instytucje i osrodki,

4) udziat w sesjach i konferencjach naukowych oraz inicjowanie sesji i konferencji
naukowych w Muzeum,

5) prowadzenie archiwum muzealnego fotografii i dokumentdéw oraz pozyskiwanie
fotografii i dokumentow,

6) organizacja wystaw w Muzeum oraz wspoétpraca z innymi instytucjami w celu
organizacji wystaw, gromadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji wystaw,

7) udostepnianie zbioréw do celow naukowych i o§wiatowych,

8) gromadzenie dokumentacji waznych wydarzen historycznych z terenu dziatania
muzeum,

9) wspotpraca ze szkotami w szczegdlnosci poprzez organizowanie lekcji muzealnych,

10) opracowywanie planow dziatalnosci rocznej i sprawozdan z realizacji planow,

11) opracowywanie wnioskOw oraz realizacja merytoryczna projektow

dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych.

§13
Dzial Sztuki
3. Dziatem Sztuki kieruje Kierownik Dzialu Sztuki.
4. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

dziatu, pozyskiwaniem, opracowywaniem i inwentaryzacjg zbioro6w Dziatu Sztuki



5. Dziat Sztuki wspotpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.
6. Do zadan dziatlu nalezy:

1) prowadzenie spraw kolekcji:
a) Zdzistawa Beksinskiego
b) Mariana Kruczka
C) sztuki cerkiewnej
d) ceramiki pokuckiej
e) sztuki wspotczesnej im. Franciszka i Marii Prochaskow
f) sztuki sakralnej Kosciota Katolickiego
g) innych kolekcji sztuki,

2) gromadzenie i opracowanie zabytkow sztuki znajdujacych si¢ w zbiorach Muzeum
oraz przygotowywanie ich do wykorzystania w celach naukowych i o§wiatowych
(W tym magazynowanie, inwentaryzowanie, prowadzenie ksiegi inwentarzowej 1
ksiggi depozytowe;j),

3) prace badawcze,

4) udziat w pracach badawczych prowadzonych przez inne instytucje i osrodki,

5) udziat w sesjach i konferencjach naukowych oraz inicjowanie sesji i konferencji
naukowych w Muzeum,

6) prowadzenie archiwum muzealnego fotografii i dokumentéw oraz pozyskiwanie
fotografii i dokumentéw zwigzanych z kolekcjami powierzonymi,

7) organizacja wystaw w Muzeum oraz wspotpraca z innymi instytucjami w celu
organizacji wystaw,

8) udostgpnianie zbioréw do celow naukowych i o§wiatowych,

9) prowadzenie dokumentacji wystaw czasowych zwigzanych z Dziatem,

10) wspotpraca ze szkotami w szczegdlnosci poprzez organizowanie lekcji muzealnych,

11) organizacja inwentaryzacji wszystkich zbioréw muzealnych zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

12) opracowywanie wydawnictw muzealnych,

13) prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz profili Muzeum w mediach
spoteczno$ciowych,

14) prowadzenie magazynu zabytkow Dziatu Sztuki,

15) wspolpraca ze szkotami w szczegdlnosci poprzez organizowanie lekcji muzealnych

16) opracowywanie planow dziatalnosci rocznej i sprawozdan z realizacji planow,



17) opracowywanie wnioskOw oraz realizacja merytoryczna projektoéw dofinansowanych

ze zrodet zewnetrznych.

§14
Dzial Administracyjny

1. Dziatem Administracyjnym kieruje Zastepca Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych

Z prowadzeniem Dziatu.

Dzial Administracyjny wspodlpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Do zadan dziatu nalezy:

administrowanie terenem i zarzadzanie wszystkimi obiektami Muzeum,
prowadzenie inwestycji i remontow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem mienia ruchomego

i nieruchomego,

kontrolowanie przestrzegania przepisOw bhp i p.poz.,

opracowywanie procedur dotyczacych zabezpieczenia zbiorow w czasie otwarcia
Muzeum przez zniszczeniem i kradzieza,

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony i zabezpieczenia Muzeum przed
pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozacym utratg lub
zniszczeniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka kluczowa,

prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej zwigzanej z funkcjonowaniem
budynkow,

zlecanie terminowych przegladéw budynkow,

10) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

11) nadzor nad budynkami i obiektami budowlanymi oraz prawidtowym uzywaniem

sprzetow, urzadzen, instalacji, przedmiotow wyposazenia technicznego i zlecanie

ich napraw,

12) prowadzenie spraw kadrowych w tym akt osobowych pracownikow Muzeum oraz

pozostatej dokumentacji pracowniczej,

13) opracowywanie harmonogramoéw pracy lub wspotpraca przy opracowywaniu

W zgodnosci z przepisami prawa pracy,

14) sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikéw Muzeum,



15) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i

kontrolnymi pracownikéw Muzeum,

16) prowadzenie ewidencji i przydzielanie odziezy ochronnej pracownikom,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpiecznym i zgodnymi z przepisami prze-

wozem muzealidw, organizowanie transportu muzealiow,

18) realizacja zaopatrzenia, przyjmowanie i rejestracja rachunkow, faktur i

niezwlocznie przedstawianie do akceptacji przez osoby uprawnione,

19) prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych, rejestru zamowien

publicznych, planéw i sprawozdan z zamowien publicznych,

20) opracowywanie tresci umow,

21) sporzadzanie sprawozdan do GUS dot. dziatalno$ci Muzeum, spraw zwigzanych

Z zatrudnianiem,

22) opracowywanie wnioskow , koordynacja realizacji projektow dofinansowanych

ze zrodel zewnetrznych,

23) prowadzenie sekretariatu Muzeum,

24) do zadan sekretariatu Muzeum nalezy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

1)

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej
redagowanie pism

prowadzenie akt spraw wg rzeczowego wykazu akt

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci upowszechniane;j i statystyk zwigzanych
z dziatalno$ciag Muzeum

prowadzenie archiwum zaktadowego

prowadzenie wysytki korespondencji

przyjmowanie zgloszen na zaj¢cia edukacyjne

obstuga go$ci Muzeum

prowadzenie kalendarza Dyrektora Muzeum

wystawianie 1 prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

wystawianie faktur 1 wspotpraca w tym zakresie z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym

prowadzenie kalendarza wydarzen kulturalnych odbywajacych si¢ w Muzeum

m) prowadzenie kasy (obrot gotowkowy) Muzeum

n)

prowadzenie spraw Rady Muzeum.



§ 15
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiggowy.

Gtowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt spraw zwigzanych

z prowadzeniem Dziatu.

Dziat Finansowo-Ksiggowy wspolpracuje ze wszystkimi dzialami Muzeum.

Do zadan Dziatlu nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu finansowego Muzeum,

2) opracowywanie analiz stanu majatkowego Muzeum i wynikow finansowych,

3) prowadzenie rozliczen finansowych z Organizatorami, ZUS, Urzedem
Skarbowym,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z ustawg o rachunkowosci
i zaktadowym planem kont,

6) kontrola dyscypliny finansowej Muzeum,

7) analiza ryzyka w prowadzeniu gospodarki finansowej Muzeum,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego,

9) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej,

10) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz terminowego regulowania zobowigzan,

11) wspotpraca w opracowywaniu planéw inwentaryzacji, ksiggowanie ich wynikow,
przygotowywanie inwentaryzacji sSrodkoéw trwatych,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i pozostatych srodkoéw
trwalych,

13) wystawianie faktur na podstawie dokumentéw sporzadzonych w innych
komorkach organizacyjnych,

14) wspolpraca z bankiem prowadzacym rachunki bankowe Muzeum,

15) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi Muzeum,

16) sporzadzanie sprawozdan do GUS, ZUS,

17) naliczanie pracownikom Muzeum wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac,

rozliczanie rachunkow z tytulu uméw cywilnoprawnych.
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§ 16
Pracownia Konserwatorska

Pracownig Konserwatorska kieruje pracownik merytoryczny - konserwator dziet
sztuki podlegajacy Dyrektorowi.
Konserwator dziet sztuki ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem Pracowni Konserwatorskiej.
Pracownia Konserwatorska wspotpracuje ze wszystkimi dzialami Muzeum, a przede
wszystkim z Dzialem Sztuki, Dzialem Sztuki Cerkiewnej oraz Dzialem Obstugi
Ekspozycji.
Do zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy:
1) prowadzenie prac konserwatorskich zbioréw Muzeum
2) sporzadzanie oraz gromadzenie dokumentacji konserwatorskiej obiektow
3) nadzér nad warunkami klimatycznymi w pomieszczeniach Muzeum w ktérym
eksponowane i przechowywane sg zbiory
4) rozwijanie dziatalnos$ci naukowej w dziedzinie konserwatorstwa i ochrony
zabytkow
5) popularyzowanie osiagni¢¢ Muzeum w zakresie konserwacji zabytkow
6) wykonywanie za zgoda Dyrektora konserwacji zabytkéw na zlecenie innych
muzeow lub instytucji
7) opracowywanie planow dziatalnosci rocznej i sprawozdan z realizacji planow
8) opracowywanie wnioskow oraz realizacja merytoryczna projektow

dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych

§17

Biblioteka
Biblioteke koordynuje bibliotekarz podlegajacy Dyrektorowi.
Bibliotekarz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Biblioteki.
Biblioteka wspolpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.
Do zadan Biblioteki nalezy:
1) gromadzenie ksiggozbioru - zgodnie z profilem dziatalno$ci Muzeum,
2) akcesjonowanie, inwentaryzowanie , ewidencja i katalogowanie ksiegozbioru,
3) prowadzenie prac bibliograficznych w oparciu o ksiegozbior biblioteki Muzeum,

4) wprowadzanie na biezaco danych dot. ksiegozbioru do pamigci komputera,
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5) magazynowanie ksi¢gozbioru na zasadzie przyjetego systemu,

6) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na zasadach okre§lonych oddzielnym
Regulaminem Biblioteki,

7) udzielanie informacji bibliograficznych

8) zabezpieczanie ksiggozbioru poprzez odpowiednie dziatania konserwatorskie,
introligatorskie, reprograficzne i inne,

9) prowadzenie wymiany wydawnictw Muzeum z innymi placéwkami w kraju i za
granica,

10) dbanie o stan zachowania ksiggozbioru, a zwtaszcza starodrukow,

11) podejmowanie czynno$ci w kierunku pozyskiwania srodkow na konserwacje
starodrukéw

12) opracowywanie planow dziatalnosci rocznej i sprawozdan z realizacji planow,
13) opracowywanie wnioskOw oraz realizacja merytoryczna projektow

dofinansowanych ze zrodet zewngtrznych.

§18

Samodzielna Sekcja Ochrony i Utrzymania Porzadku
Samodzielng Sekcja Ochrony 1 Utrzymania Porzadku kieruje brygadzista podlegajacy
Zastepcy Dyrektora.
. Brygadzista ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Samodzielnej Sekcji Ochrony 1 Utrzymania Porzadku.
Samodzielna Sekcja Ochrony 1 Utrzymania Porzadku wspolpracuje ze wszystkimi
dziatami Muzeum, a zwlaszcza z Dziatem Obstugi Ekspozycji oraz Samodzielng
Sekcja Techniczng.
. Do zadan Samodzielnej Sekcji Ochrony i1 Utrzymania porzadku nalezy:
1) monitoring ekspozycji w czasie zwiedzania oraz monitoring calodobowy obiektow,
2) prowadzenie rejestru wejs¢, wyjs¢ oraz rejestru shuzby pracownikéw ochrony,
3) wykonywanie obchodéw obiektéw wg odrebnego Regulaminu,
4) przygotowywanie zbiorow do transportu,
5) udziat w transporcie zbiorow,
6) prace porzadkowe na dziedzincu zamkowym, przyzamkowych schodach i placach,

7) nadzor nad stanem technicznym Sali gobelinowej,
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

§ 19

Samodzielna Sekcja Techniczna
Samodzielng Sekcja Techniczng zarzadza brygadzista podlegajacy Zastgpey
Dyrektora.
Brygadzista ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw zwigzanych z
prowadzeniem Samodzielnej Sekcji Technicznej.
Samodzielna Sekcja Techniczna wspolpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum,
a zwlaszcza z Dzialem Obstugi Ekspozycji oraz Samodzielng Sekcja Ochrony
1 Utrzymania Porzadku.
Do zadan Samodzielnej Sekcji Technicznej nalezy:
1) prace przy utrzymaniu stanu technicznego budynkow i dziedzinca zamkowego,
2) dbatos¢ o stan urzadzen technicznych stuzacych zabezpieczeniu obiektow Muzeum,
3) obstluga techniczna wystaw w tym montaz i demontaz wystaw,
4) prowadzenie biezacej konserwacji obiektow, napraw sprzgtu, urzadzen

elektrycznych, instalacji wewnetrznych Muzeum.

Rozdzial IV

Zasady kierowania i zarzadzania dzialalnoscia Muzeum

§20
Muzeum kieruje i zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy,

Kierownicy Dzialow oraz pracownik merytoryczny kierujacy Dziatem Historycznym.

§21
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie Muzeum i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Historycznego,
Dzialu Sztuki, Pracowni Konserwatorskiej,
nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,
dysponowanie $rodkami finansowymi Muzeum,
analiza ryzyka w realizacji zadah merytorycznych,
nadzor nad kontrolg wewnetrzng wedtug procedur wewngtrznej kontroli finansowej,

wydawanie wewngetrznych aktow normatywnych,
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8) ustalanie planu finansowego Muzeum,

9) nadzoér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem s$rodkami finansowymi
I materialnymi,

10) przedktadanie Organizatorom planéw finansowych, planow dziatalno$ci merytorycznej
oraz sprawozdan 1 wnioskéw, wedtug procedur nadzoru Organizatoréw,

11) przedktadania Radzie Muzeum sprawozdan rocznych z dziatalnosci i rocznych planow
dziatalno$ci statutowej Muzeum,

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

13) podejmowanie czynno$ci wynikajgcych ze stosunku pracy,

14) sktadanie w imieniu Muzeum o$wiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan,

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi,

16) nadz6r nad wykonywaniem prac tworczych, udzielanie licencji na wykorzystywanie
wizerunkow zbioréw muzealnych i przestrzeganie prawa autorskiego,

17) powolywanie zespolow do spraw realizacji zadan merytorycznych.

§22
1. Dyrektor podpisuje:
1) Zarzadzenia wewnetrzne i inne wewnetrzne akty prawne,
2) Korespondencje kierowang na zewnatrz,
3) Umowy o pracg, umowy cywilnoprawne i inne umowy,
4) Plany i sprawozdania z dziatalno$ci Muzeum,
5) Whnioski kierowane do organdw administracji, samorzadu, wymiaru
sprawiedliwosci, stuzb publicznych i1 organdéw kontroli,
6) Decyzje o wydatkowaniu $rodkoéw bedacych w dyspozycji Muzeum,
7) Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne,
8) Pisma o tresci szczegdlnej - listy gratulacyjne, podzigkowania, odpowiedzi na
zapytania zwigzane z dziatalnoScig Muzeum.
2. Pisma do adresatéw wymienionych w ust. 1 moze podpisywaé z upowaznienia Zastepca
Dyrektora, a w pkt. 8 tego ustepu réwniez inne upowaznione osoby.

3. Pisma niezastrzezone do podpisu przez Dyrektora podpisuja kierownicy dziatow.

§23
Zastepca Dyrektora:

1) zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawuje bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem Dzialu Administracyjnego,
Dzialu Obstugi Ekspozycji w zakresie organizacji, Samodzielnej Sekcji Technicznej,
Samodzielnej Sekcji Ochrony i Utrzymania Porzadku,

nadzoruje pracg sekretariatu Muzeum,

koordynuje realizacj¢ zadan wykonywanych wspoélnie przez komorki organizacyjne,
analizuje ryzyko w realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

nadzoruje wykonywanie zadan stuzby BHP i ochrony p.poz.,

nadzoruje realizacj¢ inwestycji i remontow przeprowadzanych w obiektach Muzeum,
sporzadza, nadzoruje 1 koordynuje sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkow
zewngtrznych , realizacj¢ zadan realizowanych ze srodkdw zewngetrznych, terminowe
rozliczanie zadan realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

realizuje oraz nadzoruje sprawy kadrowe oraz administracyjne,

10) przygotowuje projekty umow, nadzoruje realizacj¢ umow,

11) opracowuje projekty aktow wewngtrznych dotyczacych w szczegolnosci regulamindw

pracy, wynagrodzen, innych regulaminow,

12) realizuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem dostepu do budynkow, sal

wystawowych, magazynow zbiordw, zabezpieczenia przed pozarem, kradzieza lub

innym niebezpieczenstwem,

13) realizuje zadania zwigzane z dokonywaniem zamowien publicznych w przedmiocie

dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

14) nadzoruje realizacj¢ zadan dotyczacych obronnosci, zarzadzania kryzysowego,

1.

ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;.

§24
Dziatami Muzeum kierujg ich Kierownicy, ponoszacy z tego tytutu odpowiedzialnosé¢
przed Dyrektorem.
Do obowigzkéw Kierownikoéw nalezy:
1) organizacja pracy w dziatach, zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku,
2) dokonywania podziatu zadan mig¢dzy podlegtych pracownikow, a takze
kontrolowanie ich realizacji,
3) opracowanie rocznego planu pracy dzialu oraz sprawozdania rocznego z realizacji
planu,

4) zaznajamianie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi pracy
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dziatu oraz przepisami wewnetrznymi Muzeum, a takze poleceniami Dyrektora,
4) wyznaczenia zastepcy w razie swojej nieobecnosci.

3. Kazdy Kierownik jest odpowiedzialny za majatek powierzony kierowanej komorce,
a w szczegblnosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub

zniszczeniem.

§ 25
Wszyscy pracownicy Muzeum zobowigzani sg do przestrzegania zasad etyki, zachowania

tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych oraz przepisow wewnetrznych.

Rozdzial V

Kontrola wewngtrzna

§ 26
Dziatalno$§¢ Muzeum opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczegdlnosci rocznych planach
dziatalno$ci merytorycznej, planie finansowym, planie remontéw, planie inwestycji i

zakupdw inwestycyjnych.

§ 27

1. Kontrola wewng¢trzna w Muzeum ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci
kierunkéw dziatania, doboru sposobu 1 metod wykonywania zadan i obowigzkow
poszczegbdlnych pracownikow.

2. Celem kontroli wewng¢trznej jest przede wszystkim zapewnienie biezacej i
obiektywnej informacji niezbednej do kierowania i zarzagdzania Muzeum oraz badanie
1 ocena prawidlowosci dziatania pracownikoéw odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan.

3. Zadania kontroli wewngtrznej wykonuje Dyrektor 1 pracownicy przez niego
wyznaczeni.

4. Szczego6towe zasady kontroli wewnetrznej okreslajag wewngtrzne akty normatywne,

a w szczeg6lnosci procedury kontroli zarzadczej.
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Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§28
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujagcym dla jego ustalenia.
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