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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2021
z dnia 01.07.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM KRESOW W LUBACZOWIE

ROZDZIAL |
Postanowienia wstepne

§1
1. Instytucja kultury o nazwie Muzeum Kresdw w Lubaczowie, zwana dalej Muzeum, dziata na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2020 r., poz. 902);

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2020 r., poz. 194);

3) Statutu Muzeum nadanego uchwatg nr XX1/182/2020 Rady Powiatu w Lubaczowie z dnia 14
maja 2020 r,;

4) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r., poz. 920);

5) innych powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych.

2. Muzeum jest samorzgdowq instytucja kultury wpisang do rejestru instytucji kultury,
prowadzonego przez Organizatora — Starostwo Powiatowe w Lubaczowie — pod numerem
0K.401/1/99/2000 poz. 2 i posiada osobowo$¢ prawna.

3. 0go6lny nadzér nad Muzeum sprawuje minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego, a bezposredni Zarzad Powiatu Lubaczowskiego.

§2
1. Regulamin organizacyjny Muzeum okresla:
1) ogodlne zasady kierowania Muzeum;
2) strukture wewnetrzng Muzeum;
3) zakres dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych oraz Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL I
Ogodlne zasady kierowania Muzeum

§3

1. Na czele Muzeum stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad Powiatu Lubaczowskiego
na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

2. Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad jego mieniem i jest za
nie odpowiedzialny.

3. Dyrektor Muzeum jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Muzeum, zastepstwo obejmuje pracownik w drodze nadanego
upowaznienia lub petnomocnictwa.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Muzeum zastepstwo obejmuje w pierwszej kolejnosci pracownik
zatrudniony na stanowisku kustosza w Dziale Archeologiczno-Przyrodniczym, w przypadku jego
nieobecnosci pracownik zatrudniony na stanowisku kustosza w Dziale Etnografii i Budownictwa
Drewnianego, w przypadku jego nieobecnosci kierownik Dziatu Edukacji, w przypadku jego
nieobecnosci kierownik Dziatu Technicznego.

6. Osoba zastepujgca Dyrektora w trakcie nieobecnosci petni zwierzchnictwo stuzbowe oraz kieruje
biezgcg dziatalnoscig Muzeum.



7. Osoba zastepujgca Dyrektora w trakcie nieobecnosci moze reprezentowaé Muzeum i podejmowac
czynnosci prawne jedynie w ramach pisemnie udzielonych petnomocnictw i/lub upowaznien,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

§4
1. Do zakresu zadan Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dziatalno$cig podstawowa i administracyjng Muzeum;
2) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem;
3) nadzor nad majgtkiem Muzeum;
4) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialnymi;
5) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;
6) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;
7) wspotpraca z organami nadzorujacymi, opiniodawczymi i doradczymi Muzeum;
8) utrzymywanie kontaktéw z muzeami krajowymi i zagranicznymi;
9) pozyskiwanie informacji i sSrodkéw finansowych na dziatalno$é¢ Muzeum;
10) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;
11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
12) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunku pracy.
2. Do wytgcznej wtadciwosci Dyrektora Muzeum nalezy:
1) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, regulaminéw);
2) udzielanie petnomocnictw oraz upowaznien do czynnoéci prawnych dokonywanych w imieniu
Muzeum;
3) zatwierdzanie plandw i sprawozdar Muzeum;
4) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace oraz zmiany warunkéw pracy;
5) zarzadzanie kontroli wewnetrznej (audytu) i pocigganie do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
wobec 0s6b, ktére naruszyty przepisy lub narazity Muzeum na strate.
3. Do realizacji okreslonych istotnych zadan Muzeum, Dyrektor Muzeum w drodze odrebnego
zarzadzenia moze:
1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w imieniu Muzeum, w zakresie spraw powierzonych
w tresci pethomocnictwa;
2) powota¢ sposréd pracownikéw zespdt zadaniowy, komitet lub komisje do realizacji
okreslonych czynnosci, okreslajac jego sktad i zasady dziatania.

ROZDZIAL 1
Struktura wewnetrzna Muzeum

§5

1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne o statusie dziatu
oraz oddziaty Muzeum.

2. Oddziat Muzeum jest komoérka organizacyjng powotang do realizacji zakresu zadan wydzielonych
ze wzgledu na szczegdlny przedmiot dziatania tej komarki.

3. Komorki organizacyjne o statusie dziatu s3 wiodacymi komérkami organizacyjnymi Muzeum, do
zadan ktdrych nalezy realizacja zakresu dziatania ustalonego dla tych komdrek.

4. Komorki organizacyjne o statusie dziatu podlegaja kierownikowi dziatu, jesli zostat powotany, lub
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

§6
1. W Muzeum funkcjonujg nastepujace dziaty:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Archeologiczno-Przyrodniczy;

Dziat Historyczny;

Dziat Artystyczny;

Dziat Etnografii i Budownictwa Drewnianego;
Dziat Edukaciji;

Dziat Inwentaryzacji Zbioréw;

Pracownia Konserwatorska;

Pracownia Informatyczno-Graficzna;
Biblioteka;

10) Dziat Administracyjno-Finansowy;
11) Dziat Techniczny.

§7
1. Muzeum posiada dwa oddziaty:
1) Zespot Cerkiewny w Radruzu;
2) Zespdt Cerkiewny w Nowym Brusnie.
ROZDZIAL IV

Zakres dziatania komérek organizacyjnych Muzeum
I. Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci Kierownikéw Dziatéw

§8

1. Kierownicy dziatéw podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
2. Do zadan i obowigzkdw kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

dokonywanie podziatu pracy i okreslanie obowigzkéw poszczegolnych pracownikéw z
uwzglednieniem zasad celowosci i efektywnosci;

organizacja i kontrola pracy pracownikéw dziatu;

zapewnianie wiasciwej dyscypliny pracy;

dbanie o bezpieczenistwo i higiene pracy podlegtych pracownikéw;

ocena pracy podlegtych pracownikéw, w tym przedktadanie propozycji dotyczacych awansu,
przyznawania nagrod, stosowania kar;

wspotdziatanie z innymi dziatami Muzeum, w tym dokonywanie wszelkich koniecznych
uzgodnien w celu prawidtowej realizacji wszystkich zadan;

informowanie na biezgco Dyrektora Muzeum o dziatalno$ci dziatu.

§9

1. Gtéwny Ksiegowy kieruje biezgcg dziatalnoscig Dziatu Administracyjno-Finansowego i petni
bezposredni nadzér nad pracownikami Dziatu, wspétpracuje z Dyrektorem Muzeum i reprezentuje
Muzeum na zewnatrz w ramach udzielonych mu przez Dyrektora Muzeum petnomocnictw i
upowaznien.

2. Do zakresu dziatan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, organizowanie,
sporzadzanie, przyjmowanie prawidiowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w
muzeum, archiwizowanie i kontrole dokumentéw w sposéb zapewniajacy prawidtowy
przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi w tym
zakresie;

organizowanie i czuwanie nad prawidfowym przebiegiem inwentaryzacji oraz dokonywanie
rozliczert os6b materialnie odpowiedzialnych;



7)
8)
9)

dokonywanie kontroli legalnosci dokumentéw finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan;

dokonywanie okresowych analiz wykorzystania $srodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkéw
pozabudzetowych oraz wtasnych;

przygotowywanie projektéw planu budzetu Muzeum;

terminowa wyptata wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikdw;

sporzgdzanie terminowo i rzetelne informacji oraz sprawozdan ekonomiczno-finansowych;

10) organizowanie i kierowanie pracami podlegtych mu pracownikéw;
11) opracowywanie wytycznych oraz instrukcji wewnetrznych regulujgcych zasady rozliczen

finansowych.

§10

1. Kierownik Dziatu Edukacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
2. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Dziatu Edukacji nalezy:

1)
2)
3)

7)

8)

nadzoér nad programem edukacyjnym Muzeum i jego oddziatdow;

nadzor nad praca przewodnikéw w Muzeum i jego oddziatach;

nadzor nad dziataniami oswiatowymi i edukacyjnymi w Muzeum, w tym dziataniami
zwigzanymi z organizacjg i prowadzeniem zaje¢, warsztatéow i konkurséw wchodzgcych w
zakres programu edukacyjnego Muzeum;

koordynacja dziatalnosci edukacyjnej poszczegélnych dziatéw i oddziatéw Muzeum;
koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem programu i oferty edukacyjnej Muzeum;
wspotpraca z placowkami o$wiatowymi, edukacyjnymi i kulturalnymi w celu pozyskiwania
odbiorcow oferty edukacyjnej Muzeum;

koordynowanie dziatait zwigzanych z upowszechnianiem dziatalnosci edukacyjnej Muzeum w
$rodkach masowego przekazu, mediach spotecznosciowych oraz na stronie internetowej
Muzeum;

informowanie na biezgco Dyrektora Muzeum o dziatalnosci Dziatu.

§11

1. Kierownik Dziatu Technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
2. Do zadan i obowigzkéw Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

1)
2)

8)

9)

nadzor nad pracownikami dziatu;

sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem nalezytego stanu technicznego w obiektach i na
terenach zarzgdzanych przez Muzeum i jego oddziaty;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa gospodarkg zielenig;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa w Muzeum oraz w jego
oddziatach, w tym zabezpieczenie mienia przed wlamaniem, oraz bezpieczeristwo p.poz;
koordynowanie dziatari zwigzanych z zapewnieniem wymaganych przegladéw technicznych i
prac serwisowych;

nadzor nad pracami remontowymi i gospodarczymi w obiektach i na terenach zarzadzanych
przez Muzeum;

nadzor techniczny nad montazem wystaw czasowych oraz zmian w zakresie statych
ekspozycji Muzeum;

zapewnienie urzadzen i $srodkow technicznych niezbednych do funkcjonowania Muzeum, w
tym narzedzi niezbednych do prowadzenia prac remontowych i konserwatorskich;
organizowanie i nadzorowanie prac obstugi i dozoru mienia oraz opieki nad ekspozycjami
statymi i czasowymi Muzeum i jego oddziatéw,

10) nadzdr nad stanem czystosci i porzadku pomieszczeri muzealnych i otoczenia budynku, w tym

nadzér nad wywozem $mieci i nieczystosci ptynnych;

11) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg budynkéw i urzadzen, zlecanie i wykonywanie we

wiasnym zakresie biezacych napraw sprzetu i urzgdzen;

12) informowanie na biezgco Dyrektora Muzeum o dziatalnosci Dziatu.
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Il. Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz oddziatéw Muzeum

§12

1. Do zakresu zadan Dziatu Archeologiczno-Przyrodniczego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

7)
8)
9)

gromadzenie, przechowywanie, inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie zbioréw
archeologicznych;

prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a. polowej ksiegi wptywow;

b. ksigg inwentarzowych;

c. kart ewidencyjnych (w formie papierowej i elektronicznej);

d. dokumentacji rysunkowej i fotograficznej;

e. inwentarza pomocniczego (w przypadku zaistnienia potrzeby);

prowadzenie nadzoru nad magazynowaniem zbioréw archeologicznych i przyrodniczych;
nadzorowanie stanu i bezpieczedstwa statych i czasowych wystaw archeologicznych i
przyrodniczych;

prowadzenie stacjonarnych, ratowniczych i powierzchniowych badan archeologicznych na
terenie objetym dziatalnoscig Muzeum;

prowadzenie badann naukowych oraz popularyzacja zbiorow i wynikéw badan poprzez
organizacje wystaw, odczytéw, lekcji muzealnych oraz przygotowywanie publikacji
naukowych, popularnonaukowych i informacyjnych;

przygotowywanie kwerend w zbiorach archeologicznych i przyrodniczych;

prowadzenie konsultacji z zakresu merytorycznego Dziatu Archeologiczno-Przyrodniczego;
wspotpraca z Dziatem Edukacji w przygotowaniu i prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych oraz w
dziataniach promujgcych Muzeum;

10) udostepnianie, za zgoda Dyrektora Muzeum, niepublikowanej dokumentacji oraz zbioréw

archeologicznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Archeologiczno-Przyrodniczego,

zgodnie z obowigzujagcymi w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna);

12) opracowywanie wnioskow na Komisje Wyceny Muzealiow;
13) wspotpraca z Bibliotekg Muzeum w zakresie gromadzenia specjalistycznej literatury;
14) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania Dziatu

Archeologiczno-Przyrodniczego, a takze wnioskdéw rzeczowych i finansowych;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§13

1. Do zakresu zadan Dziatu Historycznego nalezy:

1)

2)

gromadzenie, przechowywanie, inwentaryzowanie i naukowe opracowanie zbioréw
historycznych;

prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a. ksigg inwentarzowych,

b. kart ewidencyjnych (w formie papierowej i elektronicznej),

c. dokumentacji fotograficznej,

prowadzenie nadzoru nad magazynowaniem zbioréw historycznych;

nadzorowanie stanu bezpieczerstwa statych i czasowych wystaw historycznych;

uzupetnianie zbioréw w drodze zakupdéw, darowizn, przekazéw i penetracji terenowej;

prowadzenie badan naukowych oraz popularyzacja zbioréw i wynikéw badan poprzez
organizacje wystaw, odczytéw, lekcji muzealnych oraz przygotowywanie publikacji
naukowych, popularnonaukowych iinformacyjnych;

przygotowywanie kwerend w zbiorach historycznych;

prowadzenie konsultacji z zakresu merytorycznego Dziatu Historycznego;



MKwL-Dyr.021.13.2021

9) wspotpraca z Dziatem Edukacji w przygotowaniu i prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych oraz w
dziataniach promujgcych Muzeum;

10) udostepnianie, za zgoda Dyrektora Muzeum, niepublikowanej dokumentacji oraz zbioréw
historycznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Historycznego, zgodnie z
obowigzujgcymi  w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna);

12) opracowywanie wnioskéw na Komisje Wyceny Muzealiéw;

13) wspotpraca z Bibliotekag Muzeum w zakresie gromadzenia specjalistycznej literatury;

14) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania Dziatu
Historycznego, a takze wnioskéw rzeczowych i finansowych;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§14
1. Do zakresu zadan Dziatu Artystycznego nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie, inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie zbiordéw z
zakresu sztuki i rzemiosta artystycznego;

2) prowadzenie podstawowej dokumentaciji:

a. ksiegi inwentarzowej,
b. kart ewidencyjnych (w formie papierowej i elektronicznej),
c. dokumentacji fotograficznej i rysunkowej,

3) prowadzenie nadzoru nad magazynowaniem zbioréw artystycznych;

4) nadzorowanie stanu i bezpieczeristwa statych i czasowych wystaw artystycznych;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad zabytkowym wyposazeniem oddziatéw Muzeum:
Zespotu Cerkiewnego w Radruzu i Zespotu Cerkiewnego w Nowym Brusnie;

6) uzupetnianie zbioréw w drodze zakupdw, darowizn, przekazéw i penetracji terenowej;

7) wspotpraca z artystami profesjonalnymi i konserwatorami dziet sztuki;

8) prowadzenie badar naukowych oraz popularyzacja zbioréw i wynikéw badan poprzez
organizacje wystaw, odczytéw, lekcji muzealnych oraz przygotowywanie publikacji
naukowych, popularnonaukowych i informacyjnych;

9) przygotowywanie kwerend w zbiorach artystycznych;

10) prowadzenie konsultacji z zakresu merytorycznego Dziatu Artystycznego;

11) wspdtpraca z Dziatem Edukacji w przygotowaniu i przeprowadzeniu zaje¢ edukacyjnych oraz
w dziataniach promujgcych Muzeum;

12) udostepnianie, za zgodg Dyrektora Muzeum, niepublikowanej dokumentacji oraz zbioréw
artystycznych;

13) opracowywanie wnioskéw na Komisje Wyceny Muzealiéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu, zgodnie z obowigzujgcymi w
Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja kancelaryjna);

15) wspdtpraca z Bibliotekg Muzeum w zakresie gromadzenia specjalistycznej literatury;

16) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdar z funkcjonowania Dziatu
Artystycznego, a takze wnioskow rzeczowych i finansowych;

17) wykonywanie innych zadarn zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§15
1. Do zakresu zadan Dziatu Etnografii i Budownictwa Drewnianego nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie, inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie zbioréw z
zakresu etnografii, budownictwa drewnianego i kultury ludowej;

2) prowadzenie podstawowej dokumentaciji:
a. ksiag inwentarzowych,
b. kart ewidencyjnych (w formie papierowej i elektronicznej),
c. dokumentacji fotograficznej i rysunkowej,
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3) prowadzenie nadzoru nad magazynowaniem zbioréw z zakresu etnografii i budownictwa
drewnianego,

4) nadzorowanie stanu i bezpieczenistwa statych i czasowych wystaw etnograficznych;

5) gromadzenie zabytkéw architektury drewnianej zgodnie z koncepcja tworzenia ekspozycji na
wolnym powietrzu — Parku Historyczno-Etnograficznego ,Przygrédek — Wspdlnota kultur” na
terenie Zespotu Zamkowo-Parkowego;

6) opracowywanie oraz odtwarzanie tradycyjnego wyposazenia zabudowan wraz z otoczeniem
wchodzgcym w sktad Parku Historyczno-Etnograficznego ,,Przygrodek — Wspdlnota kultur”;

7) sprawowanie nadzoru nad sposobem udostepniania obiektéw wchodzacych w sktad Parku
Historyczno-Etnograficznego , Przygrodek — Wspolnota kultur”;

8) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad oddziatami Muzeum: Zespotem Cerkiewnym w
Radruzu i Zespotem Cerkiewnym w Nowym Brusnie;

9) wspotpraca z twdrcami ludowymi;

10) uzupetnianie zbioréw w drodze zakupdw, darowizn, przekazow i penetracji terenowej;

11) prowadzenie badan naukowych oraz popularyzacja zbioréw i wynikéw badan poprzez
organizacje wystaw, odczytéw, lekcji muzealnych oraz przygotowywanie publikacji
naukowych, popularnonaukowych i informacyjnych;

12) przygotowywanie kwerend w zbiorach z zakresu etnografii i budownictwa drewnianego;

13) prowadzenie konsultacji z zakresu merytorycznego Dziatu Etnografii i Budownictwa
Drewnianego;

14) wspotpraca z Dziatem Edukacji w przygotowaniu i prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych oraz w
dziataniach promujgcych Muzeum;

15) udostepnianie, za zgodg Dyrektora Muzeum, niepublikowanej dokumentacji oraz zbioréw
etnograficznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Etnografii i Budownictwa
Drewnianego, zgodnie z obowigzujagcymi w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcja kancelaryjna);

17) opracowywanie wnioskow na Komisje Wyceny Muzealidéw;

18) wspotpraca z Bibliotekg Muzeum w zakresie gromadzenia specjalistycznej literatury;

19) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania Dziatu
Etnografii i Budownictwa Drewnianego, a takze wnioskéw rzeczowych i finansowych;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§16
1. Do zakresu zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1) opracowywanie programu edukacyjnego Muzeum;

2) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej i edukacyjnej w Muzeum i jego oddziatach, w tym
organizacja i prowadzenie zaje¢, warsztatow i konkurséw wchodzacych w zakres programu
edukacyjnego Muzeum;

3) koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej poszczegdlnych dziatéw i oddziatéw Muzeum;

4) wspotpraca z placdwkami oswiatowo-wychowawczymi, edukacyjnymi oraz kulturalnymi;

5) obstuga przewodnicka w Muzeum oraz w jego oddziatach;

6) popularyzacja i upowszechnianie dziatalnosci Muzeum oraz jego oddziatéw, w tym
dziatalnosci edukacyjnej, poprzez $rodki masowego przekazu, media spotecznosciowe i
strone internetowg Muzeum;

7) prowadzenie badan naukowych oraz popularyzacja zbioréw i wynikéw badan poprzez
organizacje wystaw, odczytéw, lekcji muzealnych oraz przygotowywanie publikacji
naukowych, popularnonaukowych i informacyjnych;

8) prowadzenie podstawowej dokumentacji, zwigzanej z funkcjonowaniem Dziatu
Artystycznego, zgodnie z obowigzujgcymi w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcja kancelaryjna);

9) wspotpraca z Bibliotekg Muzeum w zakresie gromadzenia specjalistycznej literatury;
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10) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania Dziatu

Edukacji, a takze wnioskéw rzeczowych i finansowych;

11) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§17

1. Do zakresu zadan Dziatu Inwentaryzacji Zbioréw nalezy:

1),

2)

3)

7)

8)
9)

nadzor nad prowadzeniem prac inwentaryzacyjnych muzealidow;

prowadzenie podstawowej dokumentacji:

a. ksiegi wptywu muzealiow;

b. ksiegi depozytow;

c. dokumentacji dotyczacej muzealiéw zakupionych przez Muzeum i przekazywanych w
drodze dardw;

nadzor nad prowadzeniem kart ewidencyjnych muzealiéw i ksigg inwentarzowych przez

poszczegdlne dziaty Muzeum;

sprawdzanie zgodnosci liczby i identycznosci obiektow z ich zapisem w ksigdze inwentarzowej

muzealidw, w ksiedze depozytéw i wplywoéw muzealiéw, sporzadzanie arkuszy spisowych w

toku i inwentaryzacji petnej;

wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami Muzeum w zakresie magazynowania zbioréw, a takze

prowadzenia konsultacji i kwerend w zbiorach Muzeum;

koordynacja dziatarn i obstuga formalno-prawna procesu nabywania zbioréw, w tym

przyjmowania darowizn, muzealidéw, przekazow oraz przyjmowania i zwrotéw depozytéw;

wspotpraca przy ustalaniu planéw konserwatorskich oraz plandw wystawienniczych Muzeum

i jego oddziatow;

koordynacja dziatar zwigzanych z transportem i ubezpieczeniem obiektéw wtasnych i obcych;

koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem zbioréw Muzeum i jego oddziatéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Inwentaryzacji Zbioréw, zgodnie z

obowigzujagcymi  w  Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna);

11) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania Dziatu

Inwentaryzacji Zbioréw, a takze wnioskéw rzeczowych i finansowych;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§18

1. Do zakresu zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie prac konserwatorskich zbiorébw muzealnych oraz sprawowanie nadzoru

konserwatorskiego nad zbiorami Muzeum i jego oddziatéw;

prowadzenie podstawowej dokumentaciji:

a. dokumentacji konserwatorskiej,

b. programéw prac konserwatorskich obiektéw zabytkowych wchodzacych w sktad
Muzeum, a takze zbioréw muzealnych,

koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem zbioréw Muzeum i jego oddziatéw;

wydawanie opinii w zakresie stanu zachowania muzealiéw przewidzianych do zakupu lub

przyjecia w drodze daréw;

prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie problematyki konserwatorskiej i

publikowanie wynikéw tych prac;

opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum plandéw konserwatorskich,

sprawozdan z funkcjonowania Pracowni Konserwatorskiej, a takze wnioskéw rzeczowych i

finansowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowni Konserwatorskiej, zgodnie z

obowigzujagcymi  w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja

kancelaryjna);

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.
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§19

1. Do zakresu zadan Pracowni Informatyczno-Graficznej nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,
biurowego oraz fotograficznego i oprogramowania komputerowego w Muzeum, a takze
zgtaszanie zapotrzebowania w tym zakresie;

2) przygotowanie, wdrazanie i aktualizacja procedur bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Muzeum;

3) wykonywanie fotografii do celéw dokumentacyjnych, wystawienniczych i wydawniczych;

4) prowadzenie archiwum fotograficznego;

5) dbatos¢ o powierzone mienie Muzeum w zakresie sprzetu i wyposazenia fotograficznego;

6) prowadzenie strony internetowej i mediéw spotecznosciowych Muzeum;

7) wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi Muzeum w zakresie opracowania graficznego
wydawnictw i materiatéw promocyjnych;

8) wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi Muzeum w zakresie wykonywania dokumentacji
fotograficznej muzealidw i obiektéw zabytkowych oraz jej archiwizacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowni Informatyczno-Graficznej,
zgodnie z obowigzujgcymi w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna);

10) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania
Pracowni Informatyczno-Graficznej, a takze wnioskéw rzeczowych i finansowych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§20

1. Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1.

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie publikacji naukowych, drukéw zwartych i
czasopism z dziedzin reprezentowanych w Muzeum tj. archeologii, historii, etnografii, sztuki i
rzemiosta artystycznego;

2) prowadzenie czytelni;

3) ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych, tj., umieszczanie ich w rejestrach bibliotecznych i
nadawanie im odpowiednich sygnatur;

4) opisywanie zbioréw bibliotecznych;

5) udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom oraz osobom z zewnatrz;

6) informacja biblioteczna, kwerendy biblioteczne na potrzeby pracownikéw i czytelnikow;

7) organizacja spotkan promocyjnych dotyczacych publikacji wydawanych przez Muzeum, a
takze publikacji zewnetrznych, zwigzanych tematycznie z dziatalnoscig statutowa Muzeum;

8) prowadzenie zajec bibliotecznych dla dzieci i mtodziezy;

9) wspotpraca z Dziatem Edukacji w przygotowaniu i przeprowadzeniu zaje¢ edukacyjnych oraz
w dziataniach promujgcych Muzeum;

10) wspotpraca z pracownikami dziatéw i oddziatéw Muzeum przy organizacji wystaw;

11) sprzedaz wydawnictw, pamiagtek i upominkéw na terenie Muzeum oraz koordynacja
sprzedazy wydawnictw, pamigtek i upominkéw w oddziatach Muzeum;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biblioteki, zgodnie z obowigzujgcymi w
Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja kancelaryjna);

13) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania
Biblioteki, a takze wnioskéw rzeczowych i finansowych;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§21
Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy:
1) nadzdér nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci;
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2) sporzadzanie dokumentéw finansowych, organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w
sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji finansowych;

3) zabezpieczenie odpowiedniej obstugi kasowej Muzeum;

4) sporzadzanie planéw finansowych i preliminarzy budzetowych, kontrola nad prawidiowg
realizacjg budzetu i przedktadanie okresowych i koricowych sprawozdan z jego wykonania;

5) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej;

6) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi, w tym prowadzenie ewidencji $rodkéw
trwatych, nadzér nad procesem przyjmowania, eksploatacjg i likwidacjg $rodkéw trwatych
Muzeum;

7) prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych i Pracowniczej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

8) wspdtpraca przy dokonywaniu zakupu sprzetu, urzadzeri i materiatéw w uzgodnieniu z
Dyrektorem Muzeum i Gtéwnym Ksiegowym;

9) sporzadzanie listy ptac oraz rozliczenia wynagrodzen;

10) wystawianie zaswiadczen o zarobkach;

11) prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracowniczych;

12) dokonywanie rozliczen z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych oraz rodzinnych;

13) dokonywanie potracen z listy ptac zgodnie z przepisami;

14) wspotpraca, opracowywanie i zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw
ubezpieczeniowych w PZU;

15) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem czasu pracy;

16) zapewnienie obstugi bhp oraz organizacja szkoleri dla pracownikéw w tym zakresie;

17) prowadzenie sekretariatu, archiwum zaktadowego;

18) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony i przetwarzania
danych osobowych w Muzeum i jego oddziatach;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Administracyjno-Finansowego,
zgodnie z obowigzujgcymi w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna);

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§22
1. Do zakresu zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) utrzymywanie nalezytego stanu technicznego w obiektach i na terenach zarzgdzanych przez
Muzeum i jego oddziaty;

2) prawidtowa gospodarka zielenig;

3) zapewnienie bezpieczeristwa w Muzeum oraz w jego oddziatach, w tym zabezpieczenie
mienia przed wiamaniem oraz bezpieczenstwo p.poz;

4) zapewnienie wymaganych przegladéw technicznych i prac serwisowych;

5) prace remontowe i gospodarcze w obiektach i na terenach zarzgdzanych przez Muzeum;

6) prace montazowe wystaw czasowych oraz zmian w zakresie statych ekspozycji Muzeum, we
wspotpracy z pracownikami merytorycznymi poszczegdlnych dziatéw Muzeum;

7) zapewnienie urzadzen i Srodkéw technicznych niezbednych do funkcjonowania Muzeum, w
tym narzedzi niezbednych do prowadzenia prac remontowych i konserwatorskich;

8) obstuga i dozér mienia Muzeum i jego oddziatéw;

9) opieka nad ekspozycjami statymi i czasowymi - udostepnienie wystaw grupom
zorganizowanym i osobom indywidualnym;

10) zapewnienie czystosci i porzadku pomieszczeri muzealnych i otoczenia budynkéw, a takze
wywozu $mieci i nieczystosci ptynnych;

11) zapewnienie prawidfowe]j eksploatacji budynkéw i urzgdzeri, zlecanie i wykonywanie we
wtasnym zakresie biezgcych napraw sprzetu i urzadzen;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Technicznego, zgodnie z
obowigzujagcymi w Muzeum przepisami (jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
kancelaryjna);

13) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Muzeum sprawozdan z funkcjonowania Dziatu
Technicznego, a takze wnioskdéw rzeczowych i finansowych;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§23
1. Do zakresu zadan Zespotu Cerkiewnego w Radruzu — Oddziatu Muzeum, nalezy:
1) udostepnienie zwiedzajgcym obiektéw wchodzgcych w sktad Zespotu Cerkiewnego;
2) obstuga przewodnicka po Zespole Cerkiewnym oraz po wystawach czasowych;
3) sprzedaz biletow, pamiatek, wydawnictw i upominkow;
4) prowadzenie zaje¢, warsztatdw i lekcji muzealnych;
5) udostepnianie Zespotu Cerkiewnego na koncerty, sympozja, spotkania, odczyty i inne
wydarzenia kulturalne;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§24
1. Do zakresu zadan Zespotu Cerkiewnego w Nowym Brusnie — Oddziatu Muzeum, nalezy:

1) udostepnienie zwiedzajgcym obiektéw wchodzacych w sktad Zespotu Cerkiewnego;
2) obstuga przewodnicka po Zespole Cerkiewnym oraz po wystawach czasowych;
3

N

prowadzenie zajeé, warsztatow i lekcji muzealnych;

udostepnianie Zespotu Cerkiewnego na koncerty, sympozja, spotkania, odczyty i inne
wydarzenia kulturalne;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

U1

)
)
) sprzedaz biletow, pamigtek, wydawnictw i upominkow;
)
)

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 25
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest
zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.
2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego wprowadzenia.
3. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie kazdorazowo do wiadomosci pracownikéw zatrudnionych
w Muzeum.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MKwL zatgcznika Zarzadzenia nri3/21 z dnia

01.07.2021 r.

WYKAZ STANOWISK i ICH PODLEGtOSC SLtUZBOWA

W MUZEUM KRESOW W LUBACZOWIE

NAZWA DZIAtU

NAZWA STANOWISKA

PODLEGLOSC
SEUZBOWA

Dziat Archeologiczno-
Przyrodniczy

Dziat Artystyczny
Dziat Historyczny

Dziat Etnografii i Budownictwa
Drewnianego

Kustosz dyplomowany
Starszy kustosz
Kustosz

Adiunkt

Asystent

Dyrektor Muzeum

Dziat Edukacji

Kierownik Dziatu Edukacji

Dyrektor Muzeum

Kustosz dyplomowany
Starszy kustosz
Kustosz

Adiunkt

Asystent

Przewodnik muzealny

Kierownik Dziatu Edukacji

Dziat Inwentaryzacji Zbiorow

Gtéwny Inwentaryzator Zbioréow

Dyrektor Muzeum

Pracownia konserwatorska

Starszy konserwator
Konserwator

Adiunkt konserwatorski

Starszy asystent konserwatorski

Asystent konserwatorski

Dyrektor Muzeum

Pracownia Informatyczno- Informatyk Dyrektor Muzeum
Graficzna .

Grafik
Biblioteka Bibliotekarz Dyrektor Muzeum

Dziat Administracyjno-
Finansowy

Gtéwny Ksiegowy

Dyrektor Muzeum
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Ksiegowy

Gtéwny specjalista ds.
administracyjnych

Specjalista ds. administracyjnych

Referent ds. administracyjnych

Gtowny Ksiegowy

Dziat Techniczny

Kierownik Dziatu Technicznego

Dyrektor Muzeum

Specjalista ds. zieleni i ogrodnictwa
Opiekun ekspozycji

Montazysta wystaw

Pracownik gospodarczy

Pracownik ds. utrzymania czystosci

Kierownik Dziatu
Technicznego
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