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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MUZEUM KULTURY LUDOWEJ
W KOLBUSZOWEJ

L POSTANOWIENIA OGOLNE

&l

. Ninigjszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej nRegulaminem”, okredla organizacje

i zasudy deialania Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej, zwane dalej  Muzeum?”,
Organizatorem Muzeum jest Wojewtdztwo Podkarpackie,

- Muzewn wpisane jest pod nr 9/59 do Rejesiru Instytucji Kulfury prowadzonego mizez

Organizatora.
Muzenm drziata w oparciu o statul nadany uchwala nr XXIX/545/13 Sejmiky
Wojewdduiwa Podkarpackiego 7 dnia 28 stycznia 2013 roku.

. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§2

. W strukturze organi zacyinef Muzewn findccjonuja;

1} Dvigt Administracji — A;

2) Dzial Finansowo-Ksiggowy - FK:

3) Daziat Dokumentacji Zbioréw — DZ;

4) Drzial Etnograficzny — E;

5) Dziat Hisloryczao-Artystyczny — IIA;

6) Dzial Upowszechuiania i Promocji — Up;
7) Daziat Konscerwacji - K;

8) Dzial Parkn Flnograficnego — PE;

9) Pracownia Dokumeniucji Architekiury Regionaine — DAR;
10) Archiwum Navkowe — AN

11} Biblioteka— 13;

12) Pracownia Fotograficzna — PIV.

2. Schemat organizacyjny zostal okreslony w zataezniku do ninicjszego regulansiny,



Il ZADANIA DZIALOW

§3

I. Dziatami Muzeun: kicruja Kietownicy, kiérzy planujs, organizujy i koordynuja prace
w Deiale dia eleldywnej realizacji wyznaczonyeh celow i zadus,

2. Do obowigrkow Kierownikéw Dzialdw nalesy w szezegdinosel:

1} przygolowywanie plandw pracy i skladanie sprawozda;

2) prrygotowywanic zakresdw czynnodel, obowiazkow i odpowiedzialnosei [opisdw
stanowisk] pracownikdw Dziaty;

3} bieryce zazmajamianie pracownikéw z whasciwymi przepisami praws oraz aklami
wewngtrenymi Muzeum, a takze poleceniami Dyrekiora dotyczgeymi dancgo Dzialy;

4} zapewnienic pracownikom bezpiecznych i higicnicznych warankdw piacy oraz nadzor
nad przestrzeganiem zasad i przepiséw przeciwpozarowyclh i bhp;

5) nudzér nad wiladciwym i terminowym wywigzywanicm sig pracownikéw Dzialu
z powierzonych obowiazkéw, czynnosol i odpowicdiialnosei;

6) npadz6e nad cfckiywna, doktadng i tevminowa realizacia powierzonych vadan;

7) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i dyseypling pracy w Dziale;

8) dbalodé o wiadciwe relagje personalne w Dziaic;

9) pudnoszenie whasnych kwalifikucji zawodowych i nadz6r nad doskonaleniem
zawodowym podleglych pracownikow.

3. Kierownik Dziatu ponost odpowiedzialnodé w szezegéinosei za: zaniechanic koniecznych
dzialad, d-ialania nieprawidlowe badz nieetekiywne, a takze brak nadzoru w vakresie
realizagji zadart Deiatu.

§4

1. Dziat Administeacii prowadsi sprawy udminisiracyjne, kadrowe, organizacyjne i prawne
niezbedne dia wiasciwege funkcjonowania Muzeum zgodnie z abowigzujacymi
przepisami.

2. Do zadai Dzialu nalezs w svezegdinosei:
1} sprawy personaine, w (ym:

a) prowadzenic spraw zwiazanych z zatrudnisniem, stosunkiem pracy i zwalnianiem
pracownikow,

b) rozliczanie czasu pracy, _

¢) prowadzenie ewidencji urlopéw,

d) prowadzenie teezek akt osobowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata hagrdd jubilsuszowych,

1) prowadzenie sprawozdawczosei i statystyki personalnej,

g} prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Sogjalnych;



2) sprawy gospodarcre, w tym:
) sprawowanie nadzoru sad wzytkowaniom i eksploatacja powicrzonych srodkéw
trwalych i przedmiotow nielrwatych,
b) utrzymanic porzadku i czystoscei lerenu oraz obicktow administrowanych przez
Dazial,
¢} zaoputrzenie w sprzgt i uzadzenia oraz wszetkie niczhedne maleriaty bivrowe,
d) nudzor nad kartami drogowymi oraz rozlicranie zuzytego paliwa;

3) sprawy swiazane z realizacia »amowiet: publicznych i inwestycjami, w tym:

a) opracowywanic speeyfikagji istotnych warunkéw zaméwienia, projektdw umow
zawieranych w wyniku postgpowsin o udvielenic raméwieniz publicxnego
oraz odpowicdzi na prolesty I odwolania,

b) przygotowanie ogloszeii o udziclenia zaméwienia publicznego,

¢) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacyi zwigzanej z poslgpowaniami
o udziclenic zamdwienia publicznego,

d) wykonywani¢ innych niezbgdnych czynnosci zwiqzanych z przeprowadveniem
postepowai ¢ udzielenic zaméwienia publicznego,

&) oprucowywanie projcktéw wnioskdw o $rodki zewnelizne,

1) koordynowanic realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,

g) prowadvemie inwestycji Muzeum;

4) cbshuga kancelarying Muzcum:
a) prowadzenie sckrctariaty, w lym:
—  obstuga sekretarska i kancelaryjna Muzeum,
— przyjmowanie korespondencji i przekazywanie joj poszezegdlnym komdrkom
organizacyjaym zgodnie z¢ wskazaniami dyrcktora,
— ewidencjonowatie poczty przychodzace] i wychodzace;,
— przyjmowanic tclofonow, faksow, poczly elektronicanej,
—  przyjmowanie interesantdw oraz udielanic nievbednych informacji,
—- ewidengjonowanie dolmentdw dotyczacych Muazeum wedhig  przepiséw
kuncelaryjno-archiwalnych;
b} prowadzenie archiwum zakladowego,
¢) nadzor nad preestrzeguniem instrukeji kancelaryjnej, prrechowywaniem  alct
w komdrkach vrganizacyjnych;

5} sprawy organizacyine, w tym;
a) opracowywanie projekléw wewngtrznych regulaminGw i zarzadzes,
b) prowadzenie rejestrn wewnglrznyeh akidw prawnych oraz ksigzki kontroli,
¢) prowadzenie ewidencji i skladanie sprawozdaf wymaganych przez podmioty
zewnefrzne;

6) sprawy zwiazanc z bezpicezofistwem, w tyn:
a) prowadzenie spraw obrony eywiluej i obronnych,
b) prowadzenic spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i bhp:
— opracowywanic projektow instrukeji, zatzydzen i wytycanych w sprawuch
zabegpieczenia przeciwpozarowego i bhp,



— prowadzenie szkolen i instruktazy z zakresu ochrony preeciwpozarowej i bhp
dlu pracownikdw Muzeunt, zgoduie z obowigzujacymi przepisami,

— dokonywanie preepladéw  stanu pomieszezen,  urzadzeh,  spractu
PIZCCIWDOZAIOWOR0,

— konirola preestrzegania przez pracownikdw Muzeum przepiséw bhp oraz
podejmowanie dzialat majacych na celu poptawe stanu bhp.,

— powadzenie wymaganef przex przepisy dekumentaci dotyczacej wypadkow
prey pracy,

3. Dzialem kieruje Zastepea Dyrckiora podieguiacy bezposrednio Dyroktorowi Muzenm.,

§5

1. Dzial Finunsowo-Katggowy prowadzi ksiegowost oraz gospodarke finunzowy
Mureum zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami.

2. Do zadaf Dzialn nalezy w szezeg6inodei:

1} prowadzenic rachunkowosci Muzeum vgodnic z obowiazujacymi w by zakresic
prrepisami, W sposob zapewnigjacy mozliwosé biezacepo ustalania
w szczegbdlnode:

a) stanu poszezegdinych skladnikéw majatkowych, zobowiazat i fimduszy orax ich
grman,

b} poniesionych kesztow, osiagnigtych dochoddw, strat i zyskGw oraz koficowego
wyniku finansowego,

¢) danych niezbgdnych do rozliczes [inansowych dotyczacych Muzveum,

d} danych niezbedniych do rozliesenia 0soh materialnie odpowiedzialnych
za majatek Muzenm oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacii
ekonomicsngj;

2) opracowywanie plandw i projektow planow finansowycly, preliminarzy wydatkow,
sporzadzanie rozlicze, sprawozdan oruz ich analiza;

3) kantrola dyscypliny finansowej Muveurn,;

4) prowadzenic gospodarki finansowej Muzsum w sposéb zabezpicezajacy lerminowe
cgzekwowanie naleznodei i regulowanie zobowiazan oraz nalezyta ochrong
srodkdw pienigznych;

5) dbalosé o prawidlowe vawicranic uméw rodzacych skutki finansowe
oraz prawidtowe dysponowanie $rodkami picnieznymi gromadzonymi
na rachunkach bankowych;

6} prowadzenic ewidencji Srodkéw finansowych — innych nix $rodki finansowe
od organizalora;

7) opracowywanie analiz stanu majgtkowego Muveun: i jego wynikéw (nansowych
oraz opracowywanie analiz finansowych dwialalnosei gospodarezej;

1) kontroka wewngtrznych eperacji gospodarczych i ich zgodnoéei 2 prawern
oraz kontrola zawicranych w dziatuch nzgodnied niosgeych skutki finansowe;

9} regulowanie obligatocyjnych naleznosei do ZUS, organdw podatkowyeh i innyeh
instytucji w wysokodciach wynikajacych z obowiaznjyeych przepiséw:

10) nadz6r i rozliczanie inwentaryzacii;



11} prowadzenie kasy Muzenny;

12) prowadzenic ewidencji inwentarzowej srodkéw trwalych i prredmioléw
nielrwalych;

13) opracowywanie dla Dyrektora projcktow przepiséw wewnetiznych zwigzanych
z kompetencjami Dziaty.

3. Dzlatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy podiegajacy bezposrediio
Dyrcktorowi Muzeum.

4. Do obowigzkéw | odpowicdziainodei Gléwnego Ksiegowego nalczy prowadzenie
gospedarki finansowej Muzeunt zgodnie 2 obowigzujaeymi przepisami prawa,
a w szevegdhnodci:

1) opracowanie projektu rocznego budzet Muzeum, nadzorowanic realivzacji
przychoddw i wydatkéw oraz wykonania budzetu i jogo zmian, a takze
preygotowanic sprawozdait w tym zakresic;

2) prowadzenic spraw z zakresu rachunkowodei i gospodarki (tnansowej Muzeurn;

3} sporzadzanie kalkulacji wynikowsj kosztéw wykonanych zadas oraz sporzad«anie
sprawozdawesosei w tym zakresie;

4) przcstrzeganie zasad rozliczen picnigznych;

5) nadzorowanie obliczef podatkow, skladek i innych zobowigzad;

6) sprawdzanic i opiniowanic pod wzgledem finansowym dokumentow, w tym
w szezegGinosei umdw rodzacych zobowigzania majgtkowe 1 potwicrdzanie
wykonania ww. czynnosei podpiscm pod dokumentem;

7) ponoszenic odpowiedzialundcl 2a pokrycie wydatkow wladeiwych srodkéw
na rachunkach hankowych;

8} ponoszenic odpowiedzialnosei ¥a terminowe Sciaganie naleznosci i dochodzenie
roszezen spornych oraz splaty obowiazan;

9) ponoszenie odpowiedzialnode: za biczace | prawidlowe prowadzenie ksiggowoici,
sporzagdzanic sprawozlad i rozliczen.

$6

1. Dzial Dokumentacii Zbierédw prowadzi ogdl sptaw zwigzanych « ewidencjonowanicm,
inwentaryzowanicn, prrechowywsanicm, ochrong i ruchem muvesliow {eksponatdw)
zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresic,

2, Do zadat Dzialu nalezy w szczegblnosei:
1) prowadvenie ksigg inwentarzowych muzealiéw whasnych oruz depozytéw;
2} prowadzenie inwentarzy pomocniczych i ewidencji eksponatdw;
3) prowadzenic clekironivznej ewidencji »bioréw [inwentarze, bazy danych);
4) prowadzenic dokumentacji z posiedzen Komisji Szacunkowej;
3} prowadzenie dokumentacji dotyezacej povyskiwanych zhiciow;
6) prowadzenie dokumentacji dotyezaeej wypozyczen i uzyczew zbiordw araz ich
wizerunkow,
7) ewidencjonowanie dokumentacii dotyczacej konserwacji zbiordw:
8) sporzadzanic dokumentacii fotogralicanej cksponatow;



9) prowadzenie magusyndw eksponatdw;
10} dbatodé o czytelne, trwale oznakowanie cksponatdw;
11) opicka nad zbiorami archeologicznymi.

3. Dzialem kieruje Gléwny Inwentaryzator, do ktdrego zadai nalezy w szezegolnosei:

1) czuwanic nad stanem zbioréw, opracowywanie spéjnego progeamu ich przechowywania
i zabezpiecrania oraz — po uzgodnieniu z Dyrcktorem — nadzdr nad jego realizacia;

2) przygotowywanie projektéw wewnetrznych procedur i instrukei w zakresie
prowadzonych spraw;

3) rozwijanie i doskonalenie elcktronicznego ewidencjonowania zbiordw;

4) nacdzorowanie stanu dokumentachi »bioréw, prawidlowodci jej sporzadrania,

pizechowywania i udostgpmania;

5) nadzorowanic rachu muzealiow (eksponaldw) ze wszystkimi csynnosciami dla fego
zakresu wiladciwymi;

6} nadzorowanie Pracowni Iotograficzne;;

7} vnioskowanie spisdw z natury ora. praygotowanic pol spisowych do jej sprawnego
przebiepu.

§7

1. Ddnul Etnograficsny reulizuje cele i zadania Muzevm poprzez driatalnosé badawcra,
dokumentacyjng, naukows, kolckejonersky, wystawicnnicza, edukacyjng
i popularyzatorskg w zakresie etnografii,

2. Do zadan Dziatu nalezy w szevegdlnosei:

1) gromadrenie xabylkdw § dokvmentacii dolyczgeych kultury ludovve;;

2) naukowe opracowywanie zbiorow;

3) opieka merytoryczna nad muzealiami Dzialuy;

4) organizowanie i prowadvenie badail tercnowych i naukowych;

5) opracowywanie koncepeji rozbudowy Parku Etnograficznego;

6) opracowywanie scenariuszy dia obickiéw i zalozed skonsenowskich;

7) przygotowywanic i urzadzanie wystaw;

B) opracowywanic koncepcji upraw polowych i ogrodowych, hodowh zwierzat oraz
prezentacji czynnodei gospodarskich w Parku Elnograficzioyns;

9) opracowywanie malerialow do publikacji naukowych i popularnonaukowych » zakresu
pracy Dziatv;

14) wspdipraca oraz wymiana dodwiaderen z podobnymi dvistami innych muzedw,
instytucjami naukowyini i stowatrzyszeniami o zblizonym zakresie dzialania,

3. Dzialem Etuograficznym kiergje Kicrownik Dziatu podicgajacy berposrednio Dyreklorowi
Muzeum. Do zadan Kierownika Dzialu nalezy w szezegblnosei inicjowanic prograniow
i projcktéw w zakresic dzialalnosei regulaminowej oraz nadzér nad ich realizacia,

4, Kierownik Drziatu nadzoruje i koerdynuje drialania Pracowani Dokumentacji Architeklury
Regionalngj.

6



§8

1. Dzial Historyezno-Arvtystyczny realizuje cele i zadamia Muzeum poprzez dzialalnosé
badawcza, dokumentacyjns, naukows, kolekejoncrska, wystawiennicza, edukacyjna
i popularyzatorska w zakresie historii, setuki § rzemiosta artystycznego.

1)

2)
3)

4)
5)
0}
7)
8)

9)
10)

. Do zadaik Dizialu nalezy w szcsepdinodei:

gromadzenic zabytkGw i dokumentacji oraz dziatalnosé badaweras w zakresie
uniwersalnych zjawisk oddzialywujacych na kolturg wsi, w tym zwlasrcza:
miastcezko jako lokalny odrodek handin, wytwérczodei, ushug i administracji, koscio!
i plebania, dwdr i folwark, szkola i urzad, orpanizacje i stowatzyszenia;

gromadzenie zabytkdw i dokumentacji dutyczacych rzemiosla artystycznogo

ze szezegbinym uwrglednieniom mebli kolbuszowskich;

giomadzenie muzealibw z dziedziny sztuk plastycanych, zwlaszeza o lematyec
witjskiej i regionalucj;

organizowanic i prowadzenie badan naukowych;

opracowyivanie naukowe zbinrdw;

opieka merytoryczna nad murealiumi Dzialy; )

przygolowywanie i realizacja wystaw oraz aranzacii skansenowskich:

powudzenie dziatalnosei edukacyjngj, udost¢pnianie oraz popularyzacia zbiorow
Muzeum | wynikéw badan w zakresie pracy Dziaty;

przygotowywanie materiatéw do publikacji naukowyeh § popularncnaukowych;
wipblpraca oraz wymiana doswiaderert z podobaymi dziatan innych muzedw,
instytucjami naukowymi i stowarzyszeniani o 2blizonym zakresie dzialania,

3. Dzialem Historycsno-Artystycznym kieruje Kicrownik Dzialu podiepajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muveum. Do zadait Kietownika Dzials nalesy w szezegolnodet inicjowanie
programéw i projektéw w zukresie dziatulnosei regulaminowej oraz nadzor nagd ich

realizacjg.

4. Kicrownik Dziato nadzorje prace Archiwum Naukowsego.

§9

I, Dzial Upowszechniania i Promocji reafizuje cole 1 zadania Muzeum w vakresic:
udostepniania zbiotdw, »wlaszeza dia celow poznawczych i edukacyjoych, popularyzacji
zadats i dzatad murealnych oraz sreroko rozumisnych kontuktéw z adbiorcy — tak
w wymiarze praklycznym, juk i nankowynz,

2. Do zadaf Dvialu nalezy w szezegdlnosci:
1) organizacja i obsluga zwiedzania ekspozycii;
2) opicka nad ekspovyciami, wystawami stalymi { czasowymi oraz bezpiecrenstwem

romalzonyel: tam cksponatow,

3) winsciwe utrzymanic ekspozycji oraz ich sezonowego obrzedowego wystroju;
4) organizacja ruchu i obsluga zwicdzajacych w sckioive wejsciowyny;



5) prewadzenie recepy i sklepiku muzeainego;

) orpanizowanic i prowadzenic lekeji muzealnych, warssaldw, kursow, odezylow,
wykladow, projekei, koncertdw, wystepdw artystyezaych, konkurséw, plencréw
i imych wydarzen o charakierze edukacyjnym, kulturalnym badZ naukowym vraz ich
pLomoe)a;

7) organizowanie i wspdlorganizowanie wyslaw oraz realizacja innych wydarzei

muzcainych;

3) prowadzenie statystyki zwiedzajycych araz dokumentacja dzialud muzealnych;

9) prowadzenic réznorodnych dziatah wydawniczych, informacyjnych i promocyjnyeh

o dziatalnodei i zadaniach Muzcwn;

10) rozpovnawsnie i diagnozowanie polrzeb 1 oczekiwan odbioredw,;

L ) wspdipraca z placoOwkami upowszechniania kultury, szkolami, instytucjami nauki,
organizacjami turystyczivymi i stowarzyszeniami o charakterze edukacyjnym,
kuituralnym badZ regionalistycznyny

12) organizowanie doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Muzeunm
w zakresie upowszechniania zbiordw wiasnych.

3. Dziatem lderuje Kierownik Dziulu podlegajacy bezpedrednio Dyrcktorowi Muzeum,

4, Do zadaa Kierownika Dziabhu nale?y w szevepélnosei:

1} programowanic - w uzgodnieniu z Dyrektorem — kierunkdw dziatart promocyjnych
i edukacyjnych oraz ich realizacia;

2) nadzorowanie sfery szeroko rozumianych relacji z odbiorca, w tym organizacji
i jakodei obstugi oraz aspektow wizerunkowych;

3) ini¢jowanie i organizacja dzialalnodei naukowe] w zakresie spraw Dziatu,

5. Kierownik Dzialu nudzoruje pracg Biblioteki,

L

§ 10

Dzial Konserwacji sprawuje nadzdr konserwatorski nad muzealiami t eksponatami
ruchonymi, archiwaliami i ksiazkami zgromadzonymi w Muzeum orav, bezpodrednia
opickg konserwalorskq nad zbiormmi z zskresu sztuki, rekodziela i reemiosla
arlystycrnego,

Do zadatt Dziatu nalezy w szezegdluodct:

1) prowadzenic ckrosowych kontroli slanu zachowania muzealiGw, warunkéw
cksponowania i przechowywania takze w depozytach poza Muzeum;

2) opracowywanie, w porozumieniu z kicrownikami dzialéw merytorycznych, projekliow
i programoéw konserwatorskich oraz wytycznych w zakresie profilaktyki
kenscrwatorskiei;

3) konserwacja i renowacja muzealiow — zwlaszcen z zakiesu sztuki, rekodziela
i rzemiosta atystycznego;

4) sporzadzanie dokumentacji konserwalorskiej muzealiow i nudzor nad dokuimentacijg
wykonywang poza Dzialem;

5) wiioskowanic w sprawach powierzenta muzealidw do konserwacji posa Muzeum;



5.

1

6) opiniowanie pod wzglgdem konserwatorskim: nabytkéw {przed wiaczeniem do
zbioréw) i muzealibw przeznaczonych do przckazania w depozyt lub do wypozyczenia;

7) nadzdr konserwatorski nad przemieszezaniom muzealidw;

8} prowadzenic instruklazu na temat profi laktyki konserwatorskiej w innyeh dziatach
Muzeum:

) udziat w organizowaniu i realizacji ekspozyeji muzealnych, w dzialaniach
promocyjnych i upowszechnieniowych;

10) opracowywanie materialéw do publikacii naukowych i popularmonaukowych

7 vakresu pracy Dzialu,

Dzialem kiergie Kicrownik Dzialu podlegajacy bezposrednio Dyrcktorowi Muzeum,
Do radat Kicrownika Deiatu nalezy w szezegdinosei inicjowanie programéw i projekidw
w zakresie dzialalnosei regulaminowcj oraz wadzor nad ich realizacia,

§ il

Dzial Parku Etnograficznege realizujc cele 1 zadunia Muzeum, zapewniajge
funkgjonowanie Parku Etnograficznego jako przesirzeni ekspozycyjnej; prowads
dziglalnodé  badawera, naukows, dokumentacyjna, kolckcjonerska, wystawiennicyy,
edukacyjng i popularyzatorskq w zakresie dawnych rzemiost oraz przemystow wigjskich
i lesnych, a lakve tradycyinych upraw [ hodowli, Dziat vapewnia bezpieczefsiwo PR
i zgromadvonych tan zhiordw; zaberpiecza § konserwujc muzeslia; utrzymujc porzadek,
czyslosé i nienaganny stan substancii materialnej Muvewmn; $wiadezy ustugi na rzeexz
immych dzialow.

Dzial realizuje zadania rzemiesinicze i konscrwatorskic, a w szczegolnosci:

1} przenosi obickty architektury drewnianej do Parku Enograficznego;

2) zabezpicern, konserwatjc i remontuje muzealia nieruchome, ruchomme eksponowane
na wolnym powietrzu oraz obiekly towarzyszace;

3} kouserwuje muzealia i eksponaty ruchome: wyroby rzemicéinicze i przemystowe
{(w vzgodnicniu z Dzialem Konserwagji);

4) przeprowadza renowacjg | uruchamia obickly przemysidw wicjskich (miyny,
garncamie, kuznic, olejarnie ilp.);

3) odiwarza obickty, urzadventa i technologie dawnych prremysiow lednych;

6) prowadzi dokumentacje v realizowanych prac;

7) odiwarza dawne lechniki prac rzemiediniczych, a lakze prezentuje jo awiedzajacym.

Deial realizuje zadania techniczne, 8 w szezegélnodei:

1) utrzymuje w picnagaonym stanie infrastrukiure techniczng PE: prowadzi jej
konserwacje, regularnc przeglady oraz szczegdiows dokumentacjg;

2) dba o stan techniczny i cstetyczny budynkéw Muzenm oraz ich otoczenia, prowadzi
ksiegi obiektéw budowlanych;

3) opracowuje i realisage projekty remontowe i Inwestycyjine;

4) wykonuje wszelkie prace niesbedne dla prawidlowego funkcjonowania, wygladu
i bezpieczefistwa Muvzeum (m.in. prace porzadkowe, gospodarcze, zaberpieczajace,
instalacyijnc i inne);



5) utrzymuje staty dozér na terenic Parku Etnogralicanego i jogo zaplecza.

. Dzial tworzy i utrzynje ekspozycje przyrodnicza skanscnu: uprawy polowe i oprodowe,

uprawy lesne, hodowie, Do zadan Dziatu w tym zakresic nalezy w szezegblnodei:

1) stala pielegnacja wystgpujacych na terenic Patku litnograficznego wartodci
przyrodniczych 1 krajobrazowych, adaptowanie ich dla potrzeh ekspozycii
skansenowskicj oraz ulrsymanic w nalezytym stanic i wykovzystanic uzytkowe
terenéw niczagospodarewanych ekspozyeyjnie;

2} zagospodarowywanie przyrodnicze siedlisk odwzorowanych w skansenie (ogrédki
przydomowe, warzywaiki, sady, drzewa i krzewy, uprawy itp.);

3) utrzymanic i piclegnowanic cksporycii prayrodniczej;

4) prowadzenie upraw polowych i ogrodowych oraz utrsymanic inwenlarza zywego;

5) prowadzenic ewidencji i dokumentacji roslinnodel, upraw i inwentarza zywego;

6) ochroneg flory i (auny w sicdliskach naturalnych;

7) prowadzenie gospodarki wodnej na wedach stojgeych i przeptywajacych przez Park
Ctnograficzny;

8) gospodarowanic cfeklami uiytkowymi uzyskanymi w wyniku whisnej dziatalnosei
i prowadzenic dokumentacji w tym zakresie.

. Dazialem Packu Elnograficznego kiergje Kierownik Drzialu podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum, a w rukresie zadad technicznych Zastepey Dyirektora. Do rzadan
Kicrownika Dzialu nalezy w szczegllnodei: inicjowanic programéw i projektow
w zakresie dziatalnodei regulaminowej oraz nadyOr nad ich realizacja,

§12

[. Pracownia Dokumentacii Archifektury Regionalnej realivuje misje i cele stalutowe
Muzeum poperez, dzinlalnosé badawcza, naukowy, kolckejonerska, wystawienniczs,
edukacyjna i popularyzatorsksg w vakresie archifcklury.

2. Do zadai Pracownt nalezy w szezepdlnosci:

I} organizowanie i realizacja prac z zakiesw ewidencji, inwentaryzacji, dokumentacj
i klasyfikacji naukowe} architektury regionalngj oraz ukladdw przestizennych
zabudowy wsi | mitlych miast;

2) opracowywanie zatozen, projcktdw koncepeyjnych i realizacyjnych oraz scenuriuszy
ckspozycji Parku Etnograficznego: architcktoniczngj, przyrodniczej
i krajobrazowe),

3) sporzqdzanie dokumentacji, projektow i wytycznyeh do prac budowlano-
konscrwatorskich,

3. Pracownia realizujc swoje zadania w ramach Dzialu Etnograficznego i écisle
wspbtpractije 2 Drialem Parku Etnograficznege i Dziatami merytorycznymi.
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§13

1. Archiwum Naukowe jost komorks organizacyjng, do ktdrej zadai nalezy:

1} gromadzenic, przechowywanic i ewidencjonowanie dokumentacjt zwigzanej
z merytoryezng dziatatnodcia Muzeum, niezaleznie od nognikow, na jakich zostala
utrwalons;

2) gromadzenic i ewidencjonowanie jednostek archiwalnych przekazywanych
przez Dzialy merytoryeznce;

3} promadzenie dokumentacii obicktow preenoszonych do Parku Etnogralicznego;

4} gromadvenie wszelkich dokumentacji techmicznych oraz leczek spraw
ewiyzanych z dziatainosciz Muzeum;

3) inwentaryzowanie, klasyfikowanie i prowadzenie katalogu jednostek
archiwalnych;

6} udostgpnianic archiwalidw do celéw naukowych i wystawienniczych;

7) dbalodc o zapewnienie wiaciwych wanink6w przechowywania i zabezpicczenia
archiwaliéw oraz sprawowanie systematyczncgo nadzort nad stancm ich
zachowania.

2. Archiwum Naukowe podleps Kievownikowi Dzialu Historyczno-Artystyconege
i scidle wspolpracyje z Dzislem Dokumentacji Zbioréw, Pracowniy Fotograliczng
i Dziatami merylorycznymi.

§ 14

1. Bibliateka jest komdrks organizacyijng, do ktdrej zadai nalezy:
1) realizacja aklywnego programu wzbogacania ksiggozbiorn, jako podstawy
merylorycznej dzialalhodei Muzeum;
2} katalogowanie zbiordw bib] iotecznych;
3} obsluga czytelnikdw zgodnie z regulaminem udostgpriania.

2. Biblioleka podiega Kicrownikowi Dziaty YUpowszechniania i Promocii i wspoipracuje
ze wszystkimi Dzialami merytorycznymi Muzeum.

§15

1. Pracownia Fotograficzna jest komdrka orgunizacying, do ktérej vadad nalczy:
!} prowadzenie dokumentacji fotogralicznej i filmowej obicktdw w tercnie
oruz w Parku Etnograficzonym stosownic do potrzeb Dzialéw i Pracowni Muizewm;
2) wykonywanie zdjgé eksponaléw dia ich naukowej dokumentagji;
3) dokumentacja fotograficzna prac konserwatorskich:
4} dokumeniucju fotograficzna i filmown wydarzcs muzealinych;
5) digitalizowanie, skanowanic zhiorw.
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2. Pracownia Fotopraficzna podicga kicrownikowi Dahy Dokumentacji Zbioréw i scidle
wspolpracuje z Archiwum Naukowym oraz ze wszystkimi Dzialami i Pracowniani
Muzeun.

IV. ZASADY ORGANIZACH WEWNETRZNE! I KIEROWANIA

§ 16

Dyrckior zarzadza Muzeuin { reprecentue je na ZeWNalrz, organizuje prace
orax gdpowiada za caloksztalt jego dziatalnodei,

Zakres abowigzkédw Dyrektora okrcéla § 11 ust. 3 Statuiy Muzeum Kultury Ludowsj
w Kaolbuszowej.

Dyrektorowt podlegaia bezpodredaio:

1) Zastgpca Dyrektora;

2} Gléwny Ksiggowy:

3) Glowny [nwentaryzalor,

4} Kierownicy Dziatéw, nadzorowanych przex Dyrekiora.

. W przgpadke nicobecnosel w pracy lub braku moziiwosci pelnicnia pirex Dyrektora
obowlgzkéw sluzbowych, w zakres praw i obowigzkéw Dyrcktorn wehodzi Zastgpea
Dyrektora. W lym zakresie Dyrekior udsiela petnomocniciwa, kidre zostanic ujawnione
w Rejestrze Iisstytueji Kuktury,

§17

. Do zakresu obowiazkdw Zastepey Dyrekiora nalezy w szezegolnosei:

1) kicrowanic bezposrednio Dyiatem Administracii;

2) sprawowanie nudzoru nad praca Dzialu Parku Ftrograficznego w vakresie zada
technicznych;

3) zastepowanic Dyrektora podevas jego nieobeenoel w  zakresic udziclonego
pelnomocnictwy;

4) sprawowanie nadzor nad bezpicczeiistwem niajatky Muveum;

5) sprawowanie nadzoru nad zadaniatni z zakresu bezpiccreristwa przeciwpoZzarowego,
bezpieczefistwa i higieny pracy orav, dyscypliny pracy;

6) wykonywanie zadait obrony cywilnej i obronnosci,
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§i8

[. Za zorganizowanic i nadz6r nad systemem kontroli wewngtizng] jest odpowiedzialny
Dyrektor Muzeuni.

2. Kontrala wewngtrzna ma  za  zadanic  dostarczenie informacii  niezbednych
do podejmowania decyzji zwigzanych z Pavcidzanien poprzez  sygnalizowanie
stwicrdzonych nieprawidiowodci, szanicdbag | neduzyé, podejmowanic  dyialan
likwidnjacych nicprawidiowosc.

3. Zadaniu kontroli wewngtiznej w Muveum wykonuic Dyrektor oraz upowaznicni
pracownicy.

4. Z prac konirolnych sporzadzane sq sprawozdania i wnioski,

§19

1. Dyrckter moze wdzielaé npowaznicn i pelnomocnictw Kierownikom Dzialdw, atakve
innym pracownikom Miczeun:.

2. Upowainienia i pelnomocnictwa winny precyzyinic okreslaé zakres spraw objetych
upowazniertiein lub pelnomocnictwem oraz okres waznodei.,

3. Pelnomocnictwa i upowaznienia podicgaja wpisowi do Rejestru Instytucii Kultury. Nie
dotyczy to pelnomocnictw procesowych,

§20

W sprawach skarg i wnioskdw d(}lyczgcgch funkejonowania Muzeum przyjmuje Dyrektor
w kazdy poniedziatek w godzinuch od 14 do 15%,

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21

1. Wszystkic sprawy zwigzanc 7 zabezpicczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz vakresu
obowigzkéw | uprawnien pracownikéw Museum, w zakresic nie urcgulowanym
W przepisach prawa pracy normuja varzadzenia Dyrektora,

2. Obieg dokumentéw w Muzeum Kultury Ludowej w Kolbuszowej oraz sprawy zwigzane
z zabezpieczenicm poniieszezed i zbiordw, ochrong ppoz. i zasadami pelnienia dozoy,
reguluja wewngtizne zarzadzenda, regulaminy i instrukeje,

3. Zmiany w Regulaminie Organizacyinym mogg by¢ dokonywane w trybic okresfonym
dla jego wprowadzenia.

Kolbuszowa, 30 pazdzicrniks 2013 1.

Dyrektor
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2ALACZNIK

DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

SCHEMAT ORGANIZACYJINY MUZEUM KULTURY LUDOWEJ W KOLBUSZOWEJ
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