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Rozdziat |
Podstawy prawne dziatalno$ci Muzeum i postanowienia ogélne
§1
Podstawy prawne

1. Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Nadwislanskiego w Kazimierzu
Dolnym (dalej: Regulamin) stanowig m.in.:

1) ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385, dalej: Ustawa
0 muzeach),

2) ustawa z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87, dalej: Ustawa),

3) ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1292),

4) Statut Muzeum Nadwislafiskiegp w Kazimierzu Dolnym nadany Uchwalg
Nr VIII/101/2024 Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego z dnia 28 listopada 2024 r.
(Dz. Urz. Woj. Lubelskiego poz. 6188, dalej: Statut), w tym w szczegodlnosci § 9
Statutu.

2. Regulamin Organizacyjny Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym okresla
szczegolowg wewnetrzng organizacje Muzeum Nadwislariskiego w Kazimierzu Dolnym
(dalej: Muzeum), nazwy i zakresy dziatania komérek organizacyjnych, zaleznosci stuzbowe,
zasady wspoldziatania oraz obowigzki i ramowy zakres odpowiedzialnosci kadry
zarzadzajacej i pracownikow w Muzeum Nadwislanskim w Kazimierzu Dolnym.

3. Nazwe Muzeum, teren dziatania oraz rodzaj i zakres gromadzonych zbioréw okresla jego
Statut.
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4. Organizaci¢ wewnetrzng Muzeum przedstawia schemat organizacyjny Muzeum,
stanowigcy Zatgcznik do Regulaminu.

§2
Glosariusz

llekroé w Regulaminie mowa o:

1) Dziale/oddziale — nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjng, najczesciej
wieloosobowg lub posiadajacg wewnetrzng strukture, realizujgcg zadania z obszaru
dziatalno$ci merytorycznej lub pomocniczej Muzeum,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Muzeum Nadwislarskiego w Kazimierzu
Dolnym,

3) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé oddzialy, dzialy i samodzielne
stanowiska pracy,

4) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Nadwi$lariskie w Kazimierzu Dolnym,

5) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ najmniejsza, jednoosobowg
komorke organizacyjng, kidrg tworzy sig w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki w zakresie nieuzasadniajgcym powotania innej
komérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone jako komérka
samodzielna, podiegta bezposrednio Dyrektorowi,

6) RODO — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych),

7) Zastgpcy Dyrekiora — nalezy przez to rozumieé osobe organizujaca, kierujacg i
nadzorujgcg podlegle jej komérki organizacyjne, przy pomocy ktérej Dyrektor zarzadza
Muzeum.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Muzeum

Struktura organizacyjna Muzeum
Strukture organizacyjng Muzeum tworzg:
1. Komérki organizacyjne powotane do realizacji dziatalno$ci merytorycznej Muzeum:
1) Oddziat Kamienica Celejowska,
2) Oddziat Dom Kuncewiczoéw,
3) Oddziat Muzeum Przyrodnicze,
4) Oddziat Muzeum Sztuki Ztotnicze;j,
5) Oddziat Muzeum Dawnych Stowian,
6) Dziat Historii i Kultury Regionu,
2. Komoérki organizacyjne powotane do realizacji dziatalnosci merytorycznej —
wspierajacej Muzeum:
1) Samodzielne Stanowisko ds. konserwacji i inwentaryzacji zbioréw.
3. Komorki organizacyjne powotane do realizacji dziatalno§ci pomocniczej Muzeum:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Daziat Administraciji,
4) Dziat Techniczny,
5) Samodzielne Stanowisko ds. kadr i ptac,
6) Samodzielne Stanowisko ds. promocji,
7) Samodzielne Stanowisko ds. edukagii,
8) Petnomocnik ds. bezpieczeristwa i ochrony,
9) Inspektor ochrony danych,
10) Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji,
11) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadcze;j,
12) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
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4. Organy opiniodawczo — doradcze powotywane na stale lub doraznie, np. kolegia doradcze
(ds. zbioréw, edukacyjne, wydawnicze), komisje (np. zakupéw, nabytkéw, socjalna); skfad
osobowy oraz szczegotowy zakres i tryb dziatania tych organéw okreslony jest
w zarzadzeniach Dyrektora.

§4

Zasady funkcjonowania i realizacji zadan w poszczegéinych komérkach
organizacyjnych
1. Celem skutecznego wykonywania swoich zadar wszystkie komérki organizacyjne Muzeum
majg obowigzek Scistego wspéldziatania ze sobg i biezgcej komunikacii.
2. Dyrektor Muzeum czasowo moze powierzy¢ jednemu pracownikowi wykonywanie zadan w
réznych komérkach.
3. Do realizacji zadan w poszczegéinych komérkach organizacyjnych Dyrektor moze:

1) wyloni¢é podmiot zewnetrzny, realizujagcy zadania pod nadzorem Dyrektora lub
wskazanego pracownika Muzeum,

2) powolywaé petnomocnikéw, zespoly, kuratorow wystaw i wydarzerhi muzealnych,
koordynatoréw zadar oraz zespoly zadaniowe. Stanowiska te sg tworzone w drodze
zarzgdzenia Dyrektora.

Rozdziat Ill
Zarzadzanie Muzeum
§5
Struktura zarzadzania Muzeum
1. Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno — Prawnych,

2) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych,

3) Gtéowny Ksiegowy,

4) Samodzielne Stanowisko ds. konserwacji i inwentaryzacji zbioréw,

5) Samodzielne Stanowisko ds. kadr i ptac,

6) Samodzielne Stanowisko ds. promocji,

7) Samodzielne Stanowisko ds. edukacji,

8) Petnomocnik ds. bezpieczenstwa i ochrony,

9) Inspektor ochrony danych,

10) Samodzielne Stanowisko ds. inwestyciji,

11) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzadczej,

12) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
2. Struktura kierowania Muzeum:

1) Muzeum zarzadza Dyrektor przy pomocy dwéch Zastepcow,
3. Podstawowymi formami zarzgdzania w Muzeum sa:

1) zarzadzenia Dyrektora,

2) decyzje i komunikaty Dyrektora,

3) polecenia Dyrektora,

4) zalecenia pokontrolne,

5) polecenia i dyspozycje stuzbowe przetozonych.
4. Zarzadzenia, decyzje, komunikaty, polecenia i zalecenia pokontrolne wydaje Dyrektor
Muzeum lub jego Zastepcy w granicach upowaznien udzielonych im przez Dyrektora Muzeum
lub wynikajgcych z Regulaminu.

§6

Dyrektor Muzeum

1. Muzeum zarzgdza Dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje Organizator Muzeum,
tj. Wojewodztwo Lubelskie, w imieniu ktérego dziata Zarzgd Wojewédztwa Lubelskiego, na
zasadach i w trybie przewidzianym w Ustawie.

2. Dyrektor jednoosobowo zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Muzeum oraz reprezentuje je
na zewnatrz.

3. Dyrektor wykonuje zadania z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Muzeum i jest ich zwierzchnikiem stuzbowym, z zastrzezeniem § 7 ust. 3.
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4. Polecenia Dyrektora, mieszczace sig¢ w ramach obowigzujacych regulacji prawnych, w tym
regulacji wewnetrznych (regulaminéw, instrukcji, wytycznych, zarzadzen i komunikatéw)
obowigzujg wszystkich pracownikéw Muzeum bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

5. Rozstrzyganie wszelkich sporéw kompetencyjnych i organizacyjnych w Muzeum nalezy do
Dyrektora Muzeum.

6. Do zadar Dyrektora nalezy, w szczegélnosci:

1) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci Muzeum,

2) inicjowanie i koordynowanie zadari w zakresie dziatalno$ci wystawienniczej, naukowo-
badawczej, powigkszania kolekcji muzealnej i ksztattowania polityki gromadzenia
zbioréw, ewidencjonowania i inwentaryzowania zbioréw, bezpieczenstwa i kontroli
zbiorow na ekspozycjach i w magazynach, konserwacji zbioréw, dziatalnosci
edukacyjnej,

3) nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadan,

4) nadz6r nad wykonywaniem obowigzkéw zwigzanych z realizacjg kontroli zarzgdczej,

5) podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum.

7. Wytacznie w kompetencjach Dyrektora pozostajg, w szczeg6inosci:

1) zatwierdzanie planu finansowego instytucii,

2) zatwierdzanie rocznych planéw dziatania instytucji,

3) zatwierdzanie planéw (m.in. wystaw i wydarzen, dziatar promocyjnych, wydawniczego,
zamowien publicznych, ochrony, strategicznych etc.),

4) zatwierdzanie planu kont i zasad ksiegowania Muzeum,

5) zatwierdzanie polityki kadrowej i ptacowej,

6) zatwierdzanie planéw kontroli wewnetrznych,

7) zatwierdzanie dokumentéw finansowych i ksiggowych,

8) zawieranie uméw zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum,

9) nadzér nad gospodarkg finansowa Muzeum w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych,

10) nadzér nad nalezytg ochrong mienia Muzeum,

11) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych esobowych w Muzeum,

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
innych przepisach wydanych na jego podstawie,

13) udzielanie upowaznieri do dokonywania czynnosci prawnych i zaciggania zobowiazan
finansowych w imieniu i na rzecz Muzeum,

14) wydawanie zarzadzen, regulaminéw oraz polecen stuzbowych,

15) podpisywanie korespondencji wychodzacej,

16) nadz6r nad kontrolg zarzadcza.

§7
Zastepcy Dyrektora
1. Dyrektor zarzadza dziatalnoscig Muzeum przy pomocy dwéch zastepcow:

1) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno — Prawnych;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Merytorycznych.

2. Zastepcow powotuje i odwotuje Dyrektor, w uzgodnieniu z Organizatorem.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora bezposredni nadz6r nad dziatalnoscig Muzeum sprawuje
wskazany przez niego zastgpca lub inna osoba przez niego upowazniona. Zastepowanie
Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci odbywa si¢ na podstawie petnomocnhictw,
okreslajgcych ich zakres i okres, na ktéry zostaly udzielone.

§8
Obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia zastepcéw Dyrektora

1. Do obowigzkéw zastgpcow Dyrektora nalezy, w szczegéinosci:

1) Scista wspélpraca z Dyrektorem i drugim zastgpca w kierowaniu catoscig dziatania
Muzeum,
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2) nadzorowanie caloksztaltu dziatalno$ci podieglych komérek organizacyjnych,
a w szczegbinosci rzetelnego i terminowego realizowania przypisanych im zadar oraz
kontrola ich wykonywania przez podlegtych pracownikéw,

3) realizacja zadan wynikajgcych z zatwierdzonych strategii i planéw Muzeum,

4) przygotowywanie wieloletnich i rocznych planéw pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych,

5) opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych i biezgcych sprawozdan
z dziatalnosci podiegtych komdrek organizacyjnych,

6) podejmowanie czynnosci w zakresie opracowywania i uaktualniania zarzgdzen,
instrukcji, procedur oraz zakreséw czynno$ci, dotyczacych podlegtych komérek
organizacyjnych,

7) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatalnosci podlegtych
komérek organizacyjnych w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

8) biezgce informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach, zwigzanych z dziatalnoscig
podlegtych komérek organizacyjnych,

9) opracowywanie i nadzor nad realizacjg polityki ksztaicenia i rozwoju pracownikéw
podiegtych komoérek organizacyjnych,

10) nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji przez podiegte komorki

organizacyjne,

11) realizowanie zadah analitycznych i kontrolnych, wynikajacych z procesu kontroli
zarzadczej,

12) przeciwdziatanie naduzyciom, niegospodarnosci i innym nieprawidlowosciom,

mogacym wystgpi¢ w trakcie realizacji nadzorowanych zadan,
13) nadzor nad przestrzeganiem przepiséow BHP i p. poz. oraz zarzadzen o ochronie
mienia i danych osobowych przez podlegtych im pracownikow,
14) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora,
15) zastgpowanie Dyrektora ilub pozostatych Zastgpcéw w czasie ich nieobecnosci,
zgodnie z § 7 ust. 3 Regulaminu.
2. Zastepcy Dyrektora odpowiadajg w szczegoinosci za:
1) prawidtowe, terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
2) realizacje zadan i uméw przez komorki przez siebie nadzorowane,
3) wilasciwg organizacje pracy w kierowanym pionie,
4) kontrole dyscypliny pracy w podlegtych komdrkach.
3. Zastepcy Dyrektora sg uprawnieni w szczego6inosci do:
1) organizowania i rozliczania pracy podlegtych komérek organizacyjnych w ramach
obowigzujgcej struktury organizacyjnej,
2) podpisywania korespondencji dotyczacej podleglych komérek organizacyjnych,
3) reprezentowania Muzeum w sprawach dotyczgcych dziatalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych na podstawie posiadanych petnomocnictw,
4) zaciggania zobowigzan wynikajacych z posiadanych petnomocnictw,
5) kontroli zadan, projektow, przestrzegania procedur w podleglych komorkach
organizacyjnych,
6) przedstawiania Dyrektorowi wnioskdw o przeszeregowanie lub awans w odniesieniu
do pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,
7) dokonywania oceny okresowej podlegtych bezposrednio pracownikéw,
8) wnioskowania do Dyrektora Muzeum w zakresie nagradzania i karania podlegtych
pracownikow,
9) wspodltworzenia i wdrazania strategii rozwoju Muzeum,
10)inicjowania i nadzorowania wspdipracy z instytucjami, organizacjami i innymi
podmiotami zgodnie ze swoim zakresem kompetencji.
4. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno - Prawnych
Poza zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami okreslonymi w ust. 3 Zastgpca Dyrektora
kieruje i ponosi odpowiedzialno§¢ za caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
podleglych dzialéw:
1) Dziat Administracji,
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2) Dziat Techniczny.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Dziatalno$ci Merytorycznej,

Poza zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami okreslonymi w ust. 3 Zastepca Dyrektora

odpowiada za caloksztalt dziatalno$ci Muzeum w zakresie:

1) planowania, nadzoru, koordynacji, realizacji i kontroli dziatalnosci merytorycznej
Muzeum, a w szczegélnosci dziatalno$ci wystawienniczej, naukowo- badawczej,
podnoszeniem kwalifikacji muzealnych oraz sporzadzania okresowych sprawozdan z
pracy pionu sobie podlegtego,

2) W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 5 pkt 1 powyzej Zastepca Dyrektora ds.
Dziatalno$ci Merytorycznej jest upowazniony do:

a) wydawania poleceri pracownikom podleglych komérek organizacyjnych oraz po
uzgodnieniu z Dyrektorem i /lub Zastepca Dyrektora ds. Organizacyino - Prawnych,
pracownikom pozostatych komdrek organizacyjnych Muzeum,

b) wspéldziatania z instytucjami i organizacjami o zakresie zblizonym do dziatalnosci
Muzeum.

6. Zastepcy Dyrektora ds. Dziatalnosci Merytorycznej podiegaja:

1) Oddziat Kamienica Celejowska,

2) Oddziat Dom Kuncewiczéw,

3) Oddziat Muzeum Przyrodnicze,

4) Oddziat Muzeum Sztuki Ziotniczej,

5) Oddziat Muzeum Dawnych Stowian,

6) Dziat Historii i Kultury Regionu.

Rozdziat IV
Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikéw
§9
Obowiazki, odpowiedzialno$é | uprawnienia pracownikéw
1. Pracownicy, niezaleznie od odpowiedzialnosci cigzgcej z tytutu zajmowanego stanowiska,
ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje zadah Muzeum, stosownie do wymogow danej
specjalizacji oraz wiedzy fachowej, jakg reprezentujg.
2. Wszyscy pracownicy Muzeum sg odpowiedzialni za:

1) dbanie o pozytywny wizerunek Muzeum, ochrone jego dobrego imienia i renomy,

2) rzetelne, sumienne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych prac
iczynnosci oraz stosowanie sig do polecef przelozonych, wskazanych
w indywidualnym zakresie czynnosci, lub innych os6b wskazanych przez Dyrektora
do realizacji poszczegdlnych zadar/projektéw,

3) przestrzeganie ustalonego porzadku wewnetrznego, dyscypliny pracy, tajemnic
prawnie chronionych w Muzeum,

4) przestrzeganie zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci ustalonych w niniejszym
Regulaminie oraz w indywidualnych zakresach czynnosci, stanowigcych zatacznik
do umowy o prace,

5) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) przestrzeganie zasad wspdlzycia spotecznego i Kodeksu etyki Muzeum,

7) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
Pracodawce na szkode,

8) dbanie o mienie Muzeum, nalezyty stan powierzonego sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

8) niezwioczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w miejscu pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenia
wspétpracownikéw i innych os6b, znajdujgcych sie w rejonie zagroZenia,
0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

10) rzetelne informowanie gos$ci Muzeum o dziatalnosci Muzeum,
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11) merytoryczng, rzetelng i kulturalng obsluge gosci i interesantéw i zachowanie
kultury osobistej stosownie do zajmowanego stanowiska,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci,

13) oszczedne gospodarowanie $rodkami, materiatami oraz mediami nalezacymi do
Muzeum,

14) dbanie o mienie ruchome i nieruchome Muzeum, powierzone zgodnie
z obowiazujgcymi regulacjami,

15) pozyskiwanie (w miare mozliwosci i zgodnie z prawem) sponsoréw na rzecz
dziatalnosci muzealnej,

16) opracowywanie rocznego planu rozwoju zawodowego.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania procedury postgpowania
stuzbowego, tj.:

1) przestrzegania ustalonego podzialu czynnosci i kierowania spraw wedtug podziatu
kompetencji, pamietajgc, ze Dyrektor Muzeum ma w kazdej sprawie glos decydujgcy, o ile
nie upowaznit w danym zakresie ktérego$ z pracownikéw Muzeum,

2) niepodejmowania czynnosci o skutkach finansowych lub prawnych bez uzgodnienia
i upowaznienia Dyrektora lub jego Zastepcow i Gtéwnego Ksiegowego Muzeum,

3) wszelkie czynnosci, zwigzane z reprezentowaniem Muzeum na zewnatrz, w tym udzielanie
wywiadéw dla prasy, radia i telewizji podejmuje wylacznie Dyrektor lub osoby, ktére
uzyskaly pisemng lub ustng akceptacje Dyrektora Muzeum lub oséb przez niego
upowaznionych.

4. Wszyscy pracownicy Muzeum niezaleznie od petnionej funkcji sg uprawnieni do:

[P SN

w zakresie niezbednym dia nalezytego wykonywania zadan, przypadajgcych na
powierzonym stanowisku pracy,

2) informowania wspotpracownikéw i otrzymywania od nich informacji w zakresie
niezbednym dla wiasciwego funkcjonowania stanowiska pracy,

3) sktadania wnioskéw w sprawach zabezpieczenia i utrzymania w nalezytym stanie majatku
Muzeum oraz dotyczgcych usprawnien organizacyjnych na swoim stanowisku pracy i w
innych komérkach organizacyjnych.
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Rozdzial V
Stanowiska pracy dziatalnosci merytorycznej
§10
Opis stanowisk pracy dziatalno$ci merytorycznej Muzeum
1. Pracownik merytoryczny
Do zadan pracownika merytorycznego w szczeg6lnosci nalezy:

1) gromadzenie i naukowe opracowywanie zbioréw,

2) urzadzanie wystaw i udostepnianie zbioréw do celéw edukacyjnych i naukowych,

3) organizowanie badar i ekspedyciji naukowych, w tym archeologicznych,

4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, artystycznej, upowszechniajgcej kulture lub
wydawniczej.

2. Pracownik ds. wystaw
Do zadar\ pracownika ds. wystaw w szczegéinosci nalezy:

1) organizacja, przygotowanie i realizacja wystaw czasowych i stalych przy $cistej
wspéipracy z pracownikami merytorycznymi Muzeum,

2) wspétpraca z pracownikami technicznymi w zakresie realizacji wystaw,

3) graficzne przygotowywanie opiséw wystaw, plansz informacyjnych i podpiséw,

4) udziat w realizacji transportu obiektéw przeznaczonych na wystawy, w tym pakowanie
obiektow zgodnie z przewidzianymi procedurami w tym zakresie.

3. Pracownik ds. edukagcji
Do zadan pracownika ds. edukacji w szczegé6lnosci nalezy:

1) tworzenie oferty edukacyjnej dla réznych grup wiekowych do prezentowanych wystaw
stalych i czasowych oraz do innych przedsigwzigé instytucji przy uwzglednieniu
zatozen misji Muzeum,

2) opracowywanie scenariuszy lekcji muzealnych, warsztatéw i oprowadzan,

3) zarzadzanie kalendarzem zajeé¢ edukacyjnych,

4) samodzielne prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i warsztatéw,

5) przygotowywanie materiatéw i publikacji edukacyjnych oraz tresci drukéw promujgcych
dziatania edukacyjne,

6) wspdipraca w ramach tworzenia bazy kontaktéw osob i instytucji korzystajgcych z
oferty edukacyjnej Muzeum.

Dodatkowe obowiazki wszystkich pracownikéw, reguluje szczegélowy zakres
obowigzkéw stuzbowych, ktory jest obligatoryjna czescig zawieranych z pracownikami
umow.
Rozdziat VI
Stanowiska pracy dziatalnosci pomocniczej
§11
Opis stanowisk pracy dziatalno$ci pomocniczej Muzeum
Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer

Do zadar pracownika obstugi ekspozycji - kasjera, w ramach wykonywanych obowigzkéw w
szczegolnosci nalezy:

1) czynne udostgpnianie ekspozycji dla zwiedzajacych, w tym oprowadzanie
zwiedzajagcych po wystawach, zgodnie ze specyfika oddziatow, w zakresie objetym
szkoleniami merytorycznymi,

2) nadzér nad powierzonymi do udostepniania zbiorami Muzeum,

3) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach powierzonych do udostepniania oraz innych
pomieszczeniach stuzbowych, wykorzystywanych w ramach wykonywanych
obowigzkdéw stuzbowych,

4) obstuga kas fiskalnych Muzeum, sprzedaz biletéw i uslug oraz sprzedaz pamigtek,
wydawnictw i innych przedmiotow znajdujacych sie w skiepikach muzealnych,

5) sporzadzanie faktur i raportéw ksiegowych, odpowiedzialno§¢é materialna za
prowadzong sprzedaz.

2. Pracownik ds. finansowo - ksiegowych
Do zadan Pracownika ds. finansowo — ksiggowych, w szczegélno$ci nalezy:
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9)

sporzgdzanie krétko i diugoterminowych prognoz przychodéw i kosztéw oraz analiz
ekonomicznych dziatalnosci Muzeum,

opracowywanie, w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym, projektéw wieloletniego planu
zadaniowo-finansowego instytucii,

opracowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami zbiorczych planéw
i sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy,

prowadzenie rachunkowosci Muzeum, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przychodow
i kosztéw zgodnie z planem kont, uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Muzeum,

prowadzenie spraw podatkowych Muzeum,

prowadzenie obslugi kasowej Muzeum poprzez kase gtéwna,

prowadzenie windykacji nalezno$ci i zobowigzan na rzecz Muzeum,

prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjainych,

10) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem

formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych w sposéb zapewniajacy
wilasciwy opis operacji gospodarczych,

11) organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczeti z bankiem,

prowadzenie biezgcej ewidencji obrotéw pienigznych, not i innych

12) kontrola uméw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym,
13) weryfikowanie z ewidencjg ksiggowg danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku

Muzeum oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

3. Pracownik ds. administracji
Do zadarn Pracownika ds. administracji, w szczegélno$ci nalezy

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

9)

prowadzenie gospodarki magazynowej i materialowej, w tym ewidencja
i gospodarowanie srodkami trwatymi,
prowadzenie ewidencji obcych sktadnikéw majgtkowych, bedacych na stanie Muzeum,

likwidacja zuzytych sprzetéw w zakresie wnioskowanym przez komisjg likwidacyjna,
wsparcie wszystkich komérek organizacyjnych w zakresie biezgcego funkcjonowania
zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Muzeum,

wsparcie wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie biezgcego funkcjonowania
zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami, w tym wsparcie przy organizacji wystaw i
wernisazy, oraz dyzuréw na ekspozycjach w sytuacjach awaryjnych,

biezace monitorowanie i weryfikacje zuzycia mediéw w obiektach Muzeum,
zamawianie i nadzér nad gospodarowaniem srodkami chemii gospodarczej oraz
artykutami biurowymi,

organizacja i nadzér nad gospodarkg odziezg robocza, dyzurng oraz odzieza
reprezentacyjna, a takze $rodkami ochrony osobistej pracownikéw, w tym prowadzenie
kartotek,

10) koordynacja uzytkowania wiasnych srodkéw transportu, ewidencji przebiegu pojazdéw

i czasu pracy kierowcow oraz organizacja transportu zewnetrznego.

4. Pracownik ds. marketingu
Do zadan Pracownika ds. marketingu, w szczegoéino$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

tworzenie, wdrazanie i realizacja strategii marketingowej Muzeum,

planowanie i realizacja dziatari marketingowych Muzeum,

koordynacja tworzenia i wdrazania oferty Muzeum w zakresie dziatalnosci komercyjnej,
tworzenie, wdrazanie i realizacja planéw marketingowych, realizacja planowanego
poziomu sprzedazy ustug Muzeum i produktéw komplementarnych,

prowadzenie i zaopatrzenie sklepéw muzealnych Muzeum,

nawigzywanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi dziatalno$¢
wydawniczg o podobnej tematyce, w zakresie uméw handlowych na zasadach
sprzedazy komisowej,

koordynacja i zarzgdzanie sklepem internetowym, w tym platforma sprzedazowg online
i obstugg klientéw Muzeum,
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8) nawigzywanie wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie organizowania
wspélnych przedsiewzieé, obsluga partneréw (sponsorow) w zakresie realizacji
wzajemnych zobowigzan wynikajacych z zawartych umow i porozumien,

9) prowadzenie ewidenciji i wydawanie biletéw i drukéw Scistego zarachowania,

10) prowadzenie badan marketingowych, rozpoznawanie potrzeb potencjalnych
odwiedzajagcych Muzeum (zaréwno grup jak | pojedynczych  klientéw),
przygotowywanie sprawozdath z tych prac,

11) prowadzenie badan satysfakcji klientébw z uslug i produktéw muzealnych,
przygotowywanie sprawozdan z tych prac.

5. Pracownik ds. archiwum zaktadowego
Do zadan Pracownika ds. archiwum zakladowego, w szczegélnosci nalezy:

1) gromadzenie materiatbw archiwalnych i ich ewidencjonowanie  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zarzgdzeniami Dyrektora,

2) udzielanie instruktazu w sprawie prowadzenia akt oraz archiwizowania i brakowania
dokumentow,

3) prowadzenie doraznych i planowych kontroli wewnetrznych, w zakresie prawidtowosci
przechowywania akt dziatalnosci biezacej, archiwizowania i brakowania dokumentéw
we wszystkich komoérkach organizacyjnych i na samodzieinych stanowiskach pracy,

4) dokonywanie brakowania akt we wszystkich komérkach organizacyjnych
z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.

6. Pracownik ds. BHP

Do zadan Pracownika ds. BHP w szczegdinosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Muzeum,

2) uczestniczenie w pracach komisji kontrolnych: BHP, Sanepid i innych (stosownie do
zakresu odpowiedzialno$ci) upowaznionych do kontroli Muzeum,

3) realizowanie zalecen pokontrolnych w zakresie dotyczagcym BHP.

7. Pracownik techniczno - serwisowy
Do zadan Pracownika techniczno-serwisowego, w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja prac remontowych, porzadkowych, technicznych, ogrodniczych, zwigzanych
z utrzymaniem terenu wokét budynkéw i samych budynkow,

2) realizacja zadan zwigzanych z pielegnacja parkow i ogrodéw, a takze zadan
zwigzanych z realizacjg odtwarzania tradycyjnej roslinnosci,

3) pomoc techniczna przy realizacji wystaw, wydarzen i imprez organizowanych i
realizowanych przez Muzeum,

4) utrzymanie $rodkéw transportu samochodowego w zakresie aut stuzbowych
powierzonych do kierowania i eksploataciji,

5) odpowiedzialnoéé materialina za narzedzia i urzadzenie powierzone do eksploatacji i
wykorzystania przy wykonywanych obowigzkach stuzbowych.

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania budynkéw, instalacji i urzadzen
technicznych oraz sieci technicznych, w tym zapewnienie dostepu, ptynnosci i
bezpieczenstwa dostaw mediéw (takze Internetu) do poszczegdlnych obiektow
Muzeum,

7) prowadzenie biezgcych przegladow urzadzen technicznych (kominy, piece CO itp.)
oraz okresowych przegladéw budynkéw Muzeum.

8) wsparcie wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji wydarzen
kulturalnych, artystycznych, edukacyjnych i komercyjnych oraz wykonywanie prac
o charakterze gospodarczym i remontowym,

8. Sprzataczka
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Sprzataczki, w szczegolnosci nalezy:
1) utrzymanie czystoSci i porzadku w pomieszczeniach oraz wokét budynkow
muzealnych,
2) utrzymanie czystosci w pokojach goscinnych udostepnianych przez Muzeum,
3) pomoc w zakresie porzadkowym przy organizacji wystaw i wydarzenh muzealnych.
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4) wsparcie wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie realizacji wydarzen
kulturalnych, artystycznych, edukacyjnych i komercyjnych oraz wykonywanie prac o
charakterze gospodarczym i remontowym,

5) realizacja prac porzadkowych, technicznych, ogrodniczych, zwigzanych z utrzymaniem
terenu wokdét budynkéw i samych budynkéw,

6) realizacja zadan zwigzanych z pielegnacjg parkdw i ogrodéw, a takze zadan
zwigzanych z realizacjg odtwarzania tradycyjnej roslinnosci,

7) pomoc techniczna przy realizacji wystaw, wydarzen i imprez organizowanych i
realizowanych przez Muzeum,

Dodatkowe obowigzki wszystkich pracownikdow, reguluje szczegolowy zakres
obowiazkéw stuzbowych, ktory jest obligatoryjna cze$cig zawieranych z pracownikami
umoéw.
Rozdziat VIl
Komorki organizacyjne realizujgce dziatalnos¢ merytoryczng
§12
Charakterystyka komoérek organizacyjnych realizujgcych dziatalno$é merytoryczng
1. Oddzial Kamienica Celejowska:
1) Zakres dziatalnosci oddziatu, to w szczegolnosci:
a) twoérczo$é¢ artystyczna, w szczegolnosci malarska, inspirowana Kazimierzem Dolnym i
jego okolicami,
b) Kazimierz Dolny jako kolonia artystyczna i skupisko waznej i tworczej architektury
2) W oddziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) Pracownik merytoryczny,
b) Pracownik ds. wystaw,
d) Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer.
3) W znakowaniu spraw Oddziat uzywa oznaczenia literowego ,KC”.
2. Oddziat Dom Kuncewiczow:
1) Zakres dziatalnosci oddziatu, to w szczegélnosci:
a) zycie i dzielo Marii i Jerzego Kuncewiczéw, ich krewnych i przyjaciot,
b) dzieje i kultura inteligencji polskiej XIX i XX wieku,
¢) promocja literatury i czytelnictwa.
2) W oddziale tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
a) Pracownik merytoryczny,
b) Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer.
3) W znakowaniu spraw Oddziat uzywa oznaczenia literowego ,DK”.
3. Oddziat Muzeum Przyrodnicze:
1) Zakres dzialainosci oddziatu, to w szczegdlnosci:
a) problematyka przyrodnicza, w szczegélnosci zasoby obszaru Kazimierskiego Parku
Krajobrazowego oraz Matopolskiego Przetomu Wisty,
b) edukacja przyrodnicza i ekologiczna.
2) W oddziale tworzy sie nastepujace stanowiska pracy
a) Pracownik merytoryczny,
b) Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer.
3) W znakowaniu spraw Oddziat uzywa oznaczenia literowego ,MP”.
4. Oddziat Muzeum Sztuki Ztotniczej:
1) Zakres dziatalno$ci oddziatu, to w szczegélnosci:

a) dawna i wspélczesna sztuka ziotnicza, ze szczegéinym uwzglednieniem ziotnikow
dziatajgcych na ziemiach polskich,
b) dawny warsztat zlotniczy, techniki i technologie dawnego ziotnictwa,
¢) nadzoér nad Galerig Wystaw Czasowych [GWC] oraz wspéttworzenie i koordynacja
planu wystaw w GWC.
2) W oddziale tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
a) Pracownik merytoryczny,
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b) Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer,
c) Pracownik ds. wystaw,
3) W znakowaniu spraw Oddziat uzywa oznaczenia literowego ,MSZ".
5. Oddziat Muzeum Dawnych Stowian
1) Zakres dziatalnosci oddziatu, to w szczegélnosci:

a) trwata opieka i udostepnianie do zwiedzania reliktéw wczesnosredniowiecznych
grodzisk w Zmijowiskach i Kiodnicy,

b) dziatalno§¢ badawcza z zakresu archeologii, w szczegélnoéci archeologii
doswiadczalnej.

c) gromadzenie zabytkéw archeologicznych z badan wiasnych, badar obcych i znalezisk
przypadkowych z okolic Kazimierza Dolnego i zachodniej czesci Kotliny Chodelskiej

2) W oddziale tworzy sig nastepujgce stanowiska pracy:

a) Pracownik merytoryczny,

b) Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer,

3) W znakowaniu spraw Oddziat uzywa oznaczenia literowego ,MDS".

6. Dziat Historii i Kultury Regionu:

1) Zakres dziatalnosci dzialu, to w szczegélnosci:

a) gromadzenie zbioréw archiwalnych i bibliotecznych, dotyczacych m.in. historii i kultury
materialnej i niematerialnej Kazimierza Dolnego i okolic oraz nadzér nad ich
przechowywaniem i konserwacja,

b) prowadzenie badan naukowych w zakresie etnologii i antropologii kulturowej,
rzemiosta, tradycji mieszczariskich, portu kazimierskiego, przepraw,

c) opracowywanie scenariuszy i organizacja wystaw czasowych z zakresu kompetenciji
dzialu,

d) gromadzenie, przechowywanie, opracowanie i udostepnianie zbioréw, ikonografii,
archiwaliow, pamigtek zwigzanych z mieszkancami Kazimierza Dolnego,

e) badania nad dziejami miasta Kazimierza Dolnego we wspéipracy z Oddziatami
Muzeum Dawnych Stowian (w zakresie archeologii), Kamienica Celejowska (kolonia
artystyczna), Dom Kuncewiczow, _

f) popularyzacja wiedzy nad dziejami osady Wietrzna Géra, Skowieszynek, Kazimierz
Dolny,

g) prowadzenia badan nad dziejami Kazimierza od sredniowiecza po czasy wspéiczesne,

h) badania nad kulturg mieszczarskg miasteczka, okresem jego najwigkszego rozkwitu,
nad zagadnieniami artystycznymi zwigzanymi z miasteczkiem na tie kultury i dziejow
Rzeczpospolitej,

i) gromadzenie fotografii i nagrar audio z osobami zwigzanymi z Kazimierzem Dolnym
(zywa historia),

j) badania nad architektura miasteczka, zmianami urbanistycznymi, koncepcjami
konserwatorskimi Jana Koszczyc Witkiewicza i Karola Siciriskiego,

k) prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej i edukacyjne] w ramach zadan i dziatania
komérki.

2) W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Pracownik merytoryczny,

b) Pracownik obstugi ekspozycji — kasjer,

3) W znakowaniu spraw dziat uzywa oznaczenia literowego ,DHKR”.

§13
Ramowe obowiazki komoérek organizacyjnych, realizujacych dziatalno$é
merytoryczng — wspierajgca:

1) gromadzenie, naukowe opracowywanie oraz katalogowanie zgromadzonych zbioréw
i materiatébw dokumentacyjnych w sposéb okreslony rozporzgdzeniem wiasciwego
Ministra oraz zarzgdzeniami Dyrektora Muzeum,

2) sprawowanie opieki i zapewnienie gromadzonym, eksponowanym i magazynowanym
zbiorom wiasciwych warunkéw przechowywania, bezpieczenstwa oraz biezgcego do nich
dostepu,
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3) nadzorowanie biezgcego stanu zachowania muzealiéw, zgtaszanie przelozonemu
i Pracownikowi zatrudnionemu na Samodzielnym Stanowisku ds. konserwaciji i
inwentaryzacji zbioréw, potrzeb prac konserwatorskich, organizacji i nadzoru nad ich
prowadzeniem,

4) opiniowanie warunkéw przechowywania i ekspozycji w instytucjach, do kiérych Muzeum
wypozycza obiekty,

5) udostepnianie muzealidéw i ich dokumentacji dla celéw naukowych, wystawienniczych,
edukacyjnych i promocyjnych,

6) prowadzenie badan naukowych, udzielania konsultacji oraz pomocy naukowej innym
muzeom i osobom prywatnym,

7) organizowanie i udostepnianie do zwiedzania wystaw stalych i czasowych oraz
uzytkowanych zabytkéw architektury, nieruchomych zabytkéw archeologicznych
i przyrodniczych, w tym poprzez organizacje pracy podlegltych opiekunéw ekspozycii,

8) przygotowywanie materiatéw promocyjnych w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

9) wspétpraca z innymi muzeami i instytucjami o podobnych celach,

10) prowadzenie praktyk dla uczniéw i studentéw,

11) wspdottworzenie i realizacja polityki informacyjno-promocyjnej,

12) sporzgdzanie rocznych planéw pracy, nadzoru nad ich realizacjg isporzgdzanie
sprawozdan z dziatalnosci,

13) wspdipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum, w zakresach dla nich
wiasciwych.

Samodzielne stanowisko ds. konserwacji i inwentaryzacji zbioréw
Samodzielne Stanowisko ds. konserwacji i inwentaryzacji zbioréw podlega bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. konserwaciji
zbioréw kieruje catoksztattem spraw zwigzanych z konserwacjg zbioréw i ponosi za nie
odpowiedzialno$¢. Zakres obowigzkéw obejmuje, w szczegdlnosci:

1) nadzér konserwatorski nad zbiorami i prowadzenie dokumentacji konserwatorskiej
zbioréw, w tym okresowe i biezagce przeglady i kontrole stanu zachowania zbior6w
muzealnych,

2) opracowywanie planéw konserwatorskich rocznych i wieloletnich,

3) opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim nabytkéw do zbioréw Muzeum,

4) opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim uzyczerh zewnetrznych,

5) opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim projektéw wystaw statych i czasowych,

6) okreslanie odpowiednich warunkéw konserwatorskich dla zbioréw w miejscach ich
przechowywania i udostepniania,

7) przygotowywanie i realizacja sprawozdan na potrzeby wlasne i zewnetrzne,

8) prowadzenie dziatan z zakresu konserwacji zachowawczej i czgsciowej,

9) szkolenie pracownikéw Muzeum w zakresie profilaktyki konserwatorskiej,

10) organizacja pracowni konserwacji zbioréw

11) koordynacja i nadzér nad procesem inwentaryzacji, ewidencjonowania i udostgpniania
zbioréw,

12) organizacja, prowadzenie i/lub nadzér komisyjnych kontroli zgodnosci zapiséw
dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbioréw w poszczegdinych
komérkach organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) ustalanie harmonograméw i gromadzenie dokumentacji prowadzonych kontroli
i inwentaryzacji,

14) prowadzenie i nadzér nad sprawami zwigzanymi z ruchem wewnetrznym
i zewnetrznym zbioréw muzealnych,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gromadzenia zbiorow,

16) nadzér nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych i weryfikacja zgodnosci wartosci
majatkowej nabytych muzealiéw w ciggu roku kalendarzowego,
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1)
2)

4)

S)
6)
7)

8)

1)

2)

17)zarzadzanie informacjg o zbiorach, w tym m.in. prowadzenie kwerend dla potrzeb
wewnetrznych i zewnetrznych,

18) opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji dotyczacych zarzadzania zbiorami
(regulaminéw, wytycznych, zarzadzen etc.),

19) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci i statystyk, dotyczacych zbioréw iich
dokumentacii, dla celéw Muzeum i innych uprawnionych podmiotéw,

20) prowadzenie spraw dotyczacych proweniencji zbioréw, ich statusu wtasno$ciowego,
strat wojennych i rewindykacji przy wspdéidziataniu ze stosownymi urzedami
i instytucjami,

21)udziat w przeglagdach konserwatorskich zbiorow oraz kontrolach i przegladach
zabezpieczenia zbioréw,

22) koordynacja procesu digitalizacji zbioréw we wspélpracy z z poszczegdinymi
oddziatami i dziatami.

Rozdziat Vil
Komérki organizacyjne, realizujgce dziatalno$¢ pomocnicza
§14
Komérki realizujgce dziatalno$¢é pomocniczg i ich szczegétowe zadania.
1. Gléwny Ksiegowy
Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum, kieruje catoksztattem spraw
finansowo-ksiegowych Muzeum i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, kieruje pracg Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.
Do obowigzkéw i zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej i rachunkowo$ci Muzeum we wspoipracy
z Dyrektorem,
formalna kontrola operacji finansowych i gospodarczych,
dysponowanie $rodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego regulowania
zobowigzan akceptowanych tacznie — przez siebie i Dyrektora Muzeum,
planowanie potrzeb budZzetowych Muzeum oraz opracowywanie planéw finansowych
Muzeum, przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi, monitorowanie, dokonywanie
korekt planéw finansowych, ich zatwierdzanie oraz ewidencjonowanie wykonania tych planéw,
opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi sprawozdan finansowych, w tym sprawozdan
z przychodéw i kosztéw, planu zadaniowego oraz bilansu,
realizowanie zatozen kontroli zarzadczej poprzez przeciwdziatanie zagrozeniom wystgpienia
ryzyka w obszarze planowania oraz zbilansowania srodkéw na dziatalno$¢ Muzeum,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Muzeum,
szczegblowy zakres obowigzkdéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci Giéwnego Ksiggowego
wynika z przepiséw odrgbnych.

2. Dzial Finansowo-Ksiggowy
Dziat podlega bezposrednio Giéwnemu Ksiggowemu i realizuje zadania zwigzane
z planowaniem i realizacjg dziatalno$ci Muzeum zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
obowigzujgcymi w Muzeum, a takze nadzoruje realizacje przyjetego przez instytucje planu
wydatkéw przez poszczegolne komérki organizacyjne.
W dziale tworzy sie nastepujgce stanowisko pracy:
a) Pracownik ds. finansowo-ksiegowych.
3. Dziat Administracji
1) Dziat Administracji prowadzi cafoksztalt spraw organizacyjno-administracyjnych oraz
strategii marketingowej Muzeum i podlega bezpos$rednio Zastepcy Dyrektora ds. Prawno -
Organizacyjnych. Zadania realizowane w Dziale Administracji to w szczegdlnosci:
a) nadzér nad zabezpieczeniem i racjonalng gospodarka magazynows i materiatows,
b) nadzér nad prowadzong dziatalnoscig marketingowg, w tym nad funkcjonowaniem
sklepikéw muzealnych,
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¢) realizacje zadan zwigzanych z zawartymi umowami dotyczacymi korzystania z mienia
Muzeum oddanego do uzywania oraz uzywania ipobierania pozytkéw przez
kontrahentéw Muzeum,
d) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi Muzeum projekiéw Instrukgiji
Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i Instrukcji Archiwalnej,
e) nadzor nad prowadzeniem Archiwum Zaktadowego.
2) Zadania Dzialu Administracji wspierane sg przez Dziat Techniczny oraz komorki
organizacyjne podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
3) Dziat Administracji wspétpracuje z pozostatymi komérkami organizacyjnymi oraz organizuje
dziatanie Archiwum Zaktadowego zgodnie z obowigzujgcg w Muzeum ,Instrukcjg Organizaciji
i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego w MNKD".
4) W Dziale Administracji tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) Pracownik ds. administraciji,
b) Pracownik ds. marketingu,
¢) Pracownik ds. archiwum zaktadowego,
4. Dziat Techniczny

1) Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych. Zakres
dziatalno$ci dziatu oraz realizowane zadania to w szczegdinosci:

a) dziat Techniczny prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg
nieruchomosciami oraz infrastrukturg techniczng Muzeum.

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania budynkow, instalacji i urzadzen technicznych
oraz sieci technicznych, w tym zapewnienie dostepu oraz ptynnosci i bezpieczenstwa
dostaw mediéw do poszczegdlnych obiektéw Muzeum,

¢) nadzér nad realizacjg planéw ochrony przeciwpoZzarowej Muzeum oraz stanem
bezpieczefistwa i higieny pracy w Muzeum,

d) nadzor nad ubezpieczeniem majatku Muzeum.

e) organizacja i nadzér transportu, w tym eksploatacja aut stuzbowych.

2) Dziat Techniczny wspéipracuje z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.
3) W Dziale Technicznym tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

a) Pracownik ds. BHP,

b) Pracownik techniczno-serwisowy

c) Sprzataczka

. Samodzielne Stanowisko ds. kadr i ptac
Samodzielne Stanowisko ds. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Do
zadan Samodzielnego Stanowiska ds. kadr i ptac, w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikbw Muzeum, w tym
dokumentacji osobowej, zatrudnienia i wynagrodzert pracownikéw, ewidencji oraz
rozliczania czasu pracy i nieobecnosci w pracy,

2) dokonywanie, we wspdlpracy z Dyrektorem, analizy potrzeb personalnych, planowanie
oraz realizowanie zalozen polityki kadrowo-ptacowej, w tym budzetu ptac
w porozumieniu z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiggowym,

3) opracowywanie, realizacja, monitorowanie i korygowanie systeméw: szkoleri i rozwoju
zawodowego, oceniania, motywowania, wynagradzania i awansowania pracownikéw,

4) wypetnianie zadan zwigzanych z naborem, szkoleniem, ocenianiem, motywowaniem
i dyscyplinowaniem pracownikéw,

5) naliczanie i realizowanie wypfat wynagrodzen, honorariéow i innych $wiadczen
pracowniczych oraz zobowigzarn wynikajgcych z zawartych uméw cywilnoprawnych,

6) naliczanie i odprowadzanie obligatoryjne naleznos$ci do ZUS, organéw podatkowych

i innych instytucji — w wysokosciach wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

7) prowadzenie kontroli wewnetrznych we wszystkich komérkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy,

8) realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych: statystycznych, podatkowych oraz
ubezpieczeniowych,
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9)

opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi projektéw wewnetrznych aktéw prawnych
z zakresu niezbednych regulacji spraw pracowniczych.

6. Samodzielne Stanowisko ds. promocji
Samodzielne Stanowisko ds. promociji podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Do zadan
Samodzielnego Stanowiska ds. promocji, w szczegélnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

8)

9)

organizowanie wszechstronnej promocji Muzeum poprzez inicjowanie i koordynacje
dziatan budujgcych publiczny i medialny wizerunek Muzeum, poprzez
przygotowywanie regularnych informacji prasowych do mediéw, organizowanie
konferencji prasowych, briefingéw, spotkah z przedstawicielami mediéw,
opracowywanie informacji prasowych na podstawie materiatéw merytorycznych
przekazywanych przez komérki organizacyjne Muzeum,

koordynowanie wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjnej, planowanie kampanii
PR, badan marketingowych i wizerunkowych,

pozyskiwanie patronéw medialnych do kluczowych wydarzen organizowanych przez
Muzeum,

zarzadzanie kalendarzem wydarzen w Muzeum, w tym koordynacja planow
tworzonych przez oddzialy i dziaty,

dokumentowanie wydarzen kulturalnych organizowanych w Muzeum i prowadzenie
podrecznego archiwum dokumentacji fotograficznej i filmowe;j,

koordynacja dziatar zwigzanych z obstugg graficzng Muzeum,

nadzér i koordynacja prowadzenia strony internetowej i mediéw spolecznoéciowych
Muzeum, we wspélpracy z pracownikami komérek organizacyjnych i na podstawie
informaciji od nich pozyskanych, w tym dbato$¢ o spéjnosé przekazu promocyjnego
Muzeum i nadzorowanie wykorzystania identyfikacji wizualnej i audiowizualnej
Muzeum,

wspélpraca w zakresie promocji Muzeum z instytucjami panstwowymi
i samorzadowymi, organizacjami spotecznymi i prywatnymi oraz organizacjami
i instytucjami o celach i profilach podobnych do Muzeum,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum, z wyjatkiem zaktadki Zaméwien
Publicznych oraz stata wspéipraca z mediami.

7. Samodzielne Stanowisko ds. edukaciji
Samodzielne Stanowisko ds. edukaciji podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Do zadan
Samodzielnego Stanowiska ds. edukacji, w szczegélnosci nalezy:

1)

9)

tworzenie i aktualizacja cato$ciowej oferty edukacyjnej Muzeum skierowanej do szkét,
wdrazanie i koordynacja dziatari w ramach oferty,

nadzér merytoryczny nad ofertg edukacyjng dia szkét i przedszkoli,

prowadzenie konsultacji z interesariuszami oferty edukacyjnej,

prowadzenie lekcji muzealnych i dziatanh edukacyjnych w ramach oferty Muzeum,
prowadzenie i koordynacja dziatar adresowanych do nauczycieli, w tym organizacja
konferencji i szkoleri skierowanych do nauczycieli,

rozwijanie i wspdlpraca z instytucjami dziatajgcymi w sferze edukacii,

monitoring i analiza aplikowania do ogloszonych programéw i konkursow,
inicjonowanie i wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
opracowywania aplikacji do pozyskiwania $rodkéw finansowych,

udziat w pracach zwigzanych z ekspozycjami statymi oraz wystawami czasowymi,
przygotowywanie programéw towarzyszacych w zakresie oferty dla szkot,

10) koordynacja i wspieranie dziatalno$ci edukacyjnej realizowanej w oddziatach Muzeum,
11) wspétpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie upowszechniania kultury,
12) wspieranie kuratoréw wystaw czasowych w opracowywaniu i realizacji programéw

edukacyjnych,

13) organizacja i realizowanie otwartych przedsiewzieé edukacyjno - kulturalnych (np.

konferencji, odczytow, konkurséw, projektéw).

8. Peinomocnik ds. bezpieczenistwa i ochrony
Peinomochik ds. bezpieczeristwa i ochrony podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Do zadan Pelnomocnika ds. bezpieczenistwa i ochrony w szczegdlnosci nalezy planowanie,
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koordynacja i nadzér nad caloksztattem dziatalnosci, polegajacej na zapewnieniu
bezpieczenstwa zbioréw i 0s6b w Muzeum, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

organizowanie ochrony Muzeum sprawowanej w formie bezposredniej ochrony
fizycznej i zabezpieczer technicznych oraz nadzér nad przestrzeganiem jej zasad,
administrowanie i nadzoér nad wiasciwym funkcjonowaniem elektronicznych systeméw
bezpieczefistwa w obiektach Muzeum (w tym systeméw sygnalizacji wtamania
i napadu, systeméw sygnalizacji pozaru, systemow kontroli dostepu, systeméw
telewizji dozorowych), w tym uslug ich konserwacji, utrzymania w stalej sprawnosci
i moniforowania.,

prowadzenie edukacji pracownikéw Muzeum w zakresie obslugi elektronicznych
systemow bezpieczenstwa i innej infrastruktury sieciowej oraz sprzetowej stuzgcej ich
pracy i nadzorowaniu.

zapewnienie ochrony przeciwpozarowej obiektéw i wymaganego wyposazenia
obiektéw i terenéw muzealnych w sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe oraz
dbatosé o ich konserwacije,

opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej wymaganych dia
Muzeum,

nadzoér i kontrolowanie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,

planowanie i realizacja zadan wykonywanych w ramach organizacji ochrony zabytkow
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej paristwa,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w stosunku do pracownikéw podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi obrony,

opracowywanie procedur postepowania w przypadkach zagrozenia bezpieczerstwa
w Muzeum oraz nadzér nad ich przestrzeganiem.

10) w zakresie ochrony informacji niejawnych — peinienie funkcji Peinomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

a) zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych, opracowywanie

i prowadzenie wymagane] dokumentacji oraz zarzgdzanie ryzykiem
bezpieczeristwa informacji,
b) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
c) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w kitérych moga byc
przetwarzane informacje niejawne,

9. Inspektor ochrony danych

Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Do zadan Inspektora
ochrony danych, w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

wykonywanie obowigzkéw zgodnie z art. 39 RODO,

wdrazanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodnosé
przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcym prawem,

opracowywanie i prowadzenie wewnetrznych dokumentacji w dziedzinie ochrony
danych osobowych,

szkolenie pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

monitorowanie i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych
przez pracownikéw,

wspétpraca z organem nadzorczymi i kontrolujgcymi dziatajgcymi w zakresie ochrony
danych osobowych.

10. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji

Samodzielne Stanowisko ds. inwestycji podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Do
zadan Samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

planowanie, organizowanie i nadzor dziatar inwestycyjnych i remontowych w spos6b
umozliwiajacy zabezpieczenie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan,
zapewnienie nadzoru budowlanego przy prowadzeniu, odbiorach iprzeglgdach
gwarancyjnych, zwigzanych z realizacjg rob6t remontowych i budowlanych,
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3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla wszystkich budynkéw i budowli
Muzeum,

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia zaméwier publicznych
w zakresie remontow, inwestycji i obstugi mediéw,

5) gromadzenie dokumentacji prawnej, badawczej i technicznej dotyczacej obiektow
Muzeum i udostepnianie jej podczas planowania i prowadzenia prac konserwatorskich,
remontowych i budowlanych.

11. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej
Stanowisko ds. kontroli zarzadczej podiega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. Do zadan
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow procedur i aktualizacji procedur kontroli,

2) koordynowanie kontroli, w tym: planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli
zgodnie z procedurami i przepisami powszechnie obowigzujgcymi, we wspotpracy
z pracownikami merytorycznymi,

3) sporzadzanie protokotéw, opracowywanie zalecen, wnioskéw pokontrolnych
i przygotowywanie wystgpieri pokontrolnych oraz przedstawianie ich do zatwierdzania
Dyrektorowi Muzeum,

4) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi rocznych sprawozdan z zakresu
przeprowadzonych kontroli,

5) sprawdzanie realizacji zaleceri pokontrolnych,

6) planowanie, organizowanie i wdrazanie projektéw dostgpnosci dla os6b ze
szczegblnymi potrzebami na terenie wszystkich oddziatéw i dziatow muzeum,

7) udzielanie informacji w zakresie zagadnieni dotyczgcych dostgpnosci budynkéw,
wydarzen i ekspozycji calego muzeum,

8) sporzgdzanie sprawozdan, ankiet i statystyk zwigzanych z dostgpnoscia muzeum dla
os6b ze szczegb6lnymi potrzebami,

9) wspolpraca z komérkami merytorycznymi, administracyjnymi i technicznymi muzeum
w zakresie realizacji dostepnosci,

12. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Samodzielne Stanowisko ds. obstugi sekretariatu podlega bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obslugi sekretariatu w szczegolno$ci
nalezy:

1) prowadzenie Sekretariatu Dyrektora Muzeum,

2) prowadzenie i monitorowanie kalendarza spotkar Dyrektora,

3) przygotowywanie korespondencji w zakresie zleconym przez Dyrektora ,

4) kontaktowanie sie w imieniu Dyrektora lub jego Zastepcow z podmiotami zewnetrznymi
oraz pracownikami Muzeum i przekazywanie informaciji oraz decyzji Dyrektora,

5) udzielanie osobom i instytucjom zewnetrznym podstawowych informacii
organizacyjnych, dotyczgcych funkcjonowania Muzeum,

6) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im niezbednej informacji o sposobie lub
komérce organizacyjnej kompetentnej do zatatwienia danej sprawy,

7) przekazywanie dokumentacji przychodzacej i wewnetrznej wlasciwym pracownikom
Muzeum (w tym tak Ze poprzez biezgce przekazywanie korespondenciji/pism/wnioskow
w postaci skandw),

8) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Muzeum, w tym obslugi dziennika
podawczego,

9) archiwizowanie dokumentacji spraw Dyrektora w spos6éb zgodny z zarzgdzeniami
obowigzujgcymi w Muzeum, tj. Instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt,

10) przyjmowanie telefonéw, fakséw, poczty elektronicznej i przekazywanie jej (taczenie)
wiagciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym Muzeum,

11) prowadzenie wysyiki korespondencii,
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12) sporzgdzanie i koordynacja sprawozdan dla Prezesa GUS,
13) prowadzenie Rejestréw korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej,
14) prowadzenie Rejestréw korespondenciji wewnetrznej Muzeum,
15) prowadzenie Rejestru faktur,
16) prowadzenie Rejestru zarzadzen i komunikatow,
17) prowadzenie Rejestru pieczeci,
18) prowadzenie Rejestru podpiséw,
19) prowadzenie Ewidencji uméw i porozumien, zawieranych przez Muzeum,
20) prowadzenie Ewidencji sporzgdzanych polecen wyjazdéw stuzbowych,
21) prowadzenie Ewidenciji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
22) prowadzenie Ksiegi zalecen i uwag spotecznego inspektora pracy,
23)prowadzenie bazy danych teleadresowych kontrahentéw iwspodtpracownikoéw
Muzeum.
Rozdziat IX
Postanowienia korfncowe
§ 15 Postanowienia ogdlne

. Za wdroZzenie i przestrzeganie niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy

pracownicy Muzeum.

Sprawy sporne w zakresie kompetencji poszczegdélnych komérek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor lub jego Zastepcy w zakresie swoich kompetencji.

Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Muzeum, nieokreslone niniejszym Regulaminem,
regulujg indywidualne zakresy obowigzkéw pracownikéw oraz postanowienia Regulaminu
pracy i przepiséw prawa pracy.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Muzeum —
precyzuje Dyrektor Muzeum w formie wydawanych zarzgdzen.

Regulamin niniejszy wchodzi w Zzycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora Muzeum, po
uprzednim zasiegnieciu opinii Organizatora Muzeum, tj. Wojewbédztwa Lubelskiego,
w imieniu ktorego dziala Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego oraz opinii dziatajgcych
w Muzeum organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow.

Zmiany Regulaminu nastepujg w takim samym trybie, jak jego ustanowienie.

Schemat organizacyjny Muzeum stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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