UCHWALA Nr 122 /2852/ 20
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 11 lutego 2020r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1696 z pdzn. zm.),
w zw. z § 13 ust. 1 i 2 Statutu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXXIX/767/13
Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 28 pazdziernika 2013 r. w sprawie
nadania Statutu Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§ 1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu opiniuje sie
pozytywnie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ pracy oraz zasady
funkcjonowania i zakres zadan wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum Marii
Konopnickiej w Zarnowcu.
2. Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu, zwane dalej Muzeum, jest samorzadows instytucja
kultury Wojewodztwa Podkarpackiego, posiadajacg osobowo$¢ prawna, wpisang do Rejestru
Instytucji Kultury pod nr 14/2007 prowadzonego przez Organizatora, dziatajaca na podstawie:

1) Zarzadzenia Nr 20 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 11 lutego 1957 r. w sprawie utworzenia
Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu,

2) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r., Nr 5, poz. 24 ze zm.),

3) Ustawy o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami z dnia 23 lipca 2003 r. (Dz. U.
z 2003 r., Nr 162, poz. 1568 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),

5) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.),

6) Statutu Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu nadanego przez Sejmik Wojewodztwa
Podkarpackiego Uchwata Nr XXXIX/767/13 z dnia 28 pazdziernika 2013 r.,

7) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

8) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE. L Nr 119, str. 1-88),

9) Niniejszego Regulaminu.

§2

Muzeum jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO.

§3

Zakres dziatania Muzeum okre$la Statut.



§4
1. Regulamin organizacyjny Muzeum, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) ogolne zasady kierowania Muzeum,
2) szczegdtowa organizacje wewngtrzng oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych
Muzeum,
3) tryb pracy, zasady funkcjonowania i odpowiedzialnos$ci komorek organizacyjnych, a takze
pracownikow Muzeum.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Podkarpackie,
2) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Marii Konopnickiej
w Zarnowcu,
4) Komorkach organizacyjnych instytucji — nalezy przez to rozumie¢ dziaty i pracownie

wchodzace w sktad Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§5
1. W skfad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
1) Dziat Artystyczno-Historyczny — DAH
2) Pracownia Plastyczna i Renowacji Zbiorow — PR
3) Dziat Literacki — DL
4) Biblioteka i Archiwum Naukowe — BA
5) Dziat Promocyjno-Wydawniczy — DPW
6) Dzial Finansowo-Ksiggowy — DFK
7) Dziat Administracyjny — DA
8) Dzial Gospodarczo-Techniczny — DGT
9) Park zabytkowy — PZ

2. Strukture organizacyjng Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu obrazuje schemat
organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 3
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

Do zadan Dzialu Artystyczno-Historycznego nalezy:

1) gromadzenie zbioréw z zakresu historii sztuki, historii i rzemiosta artystycznego,
2) pozyskiwanie dokumentéw dotyczacych historii Muzeum i zabytkowego zespotu dworsko-
parkowego w Zarnowcu,
3) inwentaryzowanie, dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbiorow,
4) tworzenie elektronicznej bazy danych obejmujacej wszystkie zgromadzone muzealia,
5) prowadzenie magazynu eksponatow z zakresu historii sztuki, rzemiosta artystycznego,
historii i etnografii,
6) zapewnienie wlasciwych warunkéw przechowywania i zabezpieczania zbiorow,
7) udostepnianie zbiorow do celow naukowych, wystawienniczych i popularyzatorskich,
8) wspotorganizowanie wystaw oraz prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (lekcji
muzealnych, konkursow, warsztatow, prelekc;ji),
9) opracowywanie wnioskoéw o dofinansowanie projektow na potrzeby dziatalnosci Muzeum,
10) wspotpraca z muzeami, instytucjami naukowymi i kulturalnymi oraz z placowkami
0 zblizonym zakresie dzialania,
11) oprowadzanie zwiedzajacych po ekspozycjach,

12) sporzadzanie planow i sprawozdan.

§7

Do zadan Pracowni Plastycznej i Renowacji Zbiorow nalezy:

1) dbanie o oprawe plastyczna wystaw i innych wydarzen muzealnych (wykonywanie elementow
informacji wizualnej),

2) zabezpieczanie muzealidow w zakresie posiadanych uprawnien,

3) zapewnienie bezpiecznych warunkéw przechowywania materialow do renowacji,

4) dbatos¢ o wlasciwe warunkiobchodzenia si¢ z zabytkami w czasie przenoszenia i transportu,

5) nadzor nad stanem przechowywania zbiorow muzealnych na ekspozycjach i w magazynach,

6) typowanie eksponatow do niezbednych zabiegéw renowacyjnych oraz gromadzenie
dokumentacji konserwatorskiej.

Pracownia Plastyczna i Renowacji Zbioréw prowadzona jest przez pracownikow Dziatu
Artystyczno-Historycznego.

§8
Do zadan Dzialu Literackiego nalezy:
1) gromadzenie rekopisow, autografow, listow i dokumentow dotyczacych zycia i dziatalno$ci
Marii Konopnickiej oraz innych pisarzy polskich z XIX i XX wieku,
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2) pozyskiwanie wszelkich wydan dziet Konopnickiej oraz opracowan omawiajgcych zycie
1 tworczos¢ poetki (wydanych w kraju lub poza jego granicami), a takze dotyczacych
syntez trzech epok: Romantyzmu, Pozytywizmu, Mtodej Polski,

3) pozyskiwanie czasopism zawierajacych informacje o Marii Konopnickiej i innych
pisarzach oraz recenzje ich utworéw zwigzanych z zyciem Kkulturalno-literackim z XIX
I XX wieku,

4) gromadzenie wycinkow prasowych dotyczacych Marii Konopnickiej i dziatalno$ci
Muzeum oraz tworzenie zestawien bibliograficznych,

5) inwentaryzowanie, dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

6) wspolpraca z antykwariatami, wydawnictwami i ksiegarniami w zakresie uzupetniania zbioréw,

7) prowadzenie badan naukowych i publikowanie ich wynikow z zakresu literatury i dziedzin
pokrewnych,

8) uczestniczenie w pracach wydawniczych Muzeum,

9) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow na potrzeby dziatalnosci Muzeum,

10) wspoélorganizowanie wystaw, konferencji i sympozjow naukowych oraz prowadzenie
dziatalnosci edukacyjnej (lekcji muzealnych, konkursow, warsztatow, prelekcji, spotkan
autorskich),

11) wspoélpraca z muzeami, instytucjami naukowymi i kulturalnymi oraz z placowkami
o zblizonym zakresie dzialania, a szczegdlnie z towarzystwami 1 szkotami im. Marii
Konopnickiej,

12) udostepnianie zbiorow do celéw naukowych, wystawienniczych i popularyzatorskich,

13) prowadzenie wymiany wydawnictw Muzeum z innymi placowkami w kraju i za granica,

14) zapewnienie wlasciwych warunkow przechowywania i zabezpieczania zbiorow,

15) oprowadzanie zwiedzajacych po ekspozycjach,

16) sporzadzanie plandéw i sprawozdan.

§9

Do zadan Biblioteki i Archiwum Naukowego nalezy:

1) gromadzenie zbioréw z zakresu profilu dziatalnosci Muzeum,

2) inwentaryzowanie, klasyfikowanie i opracowywanie zbiorow,

3) prowadzenie katalogu zbioréw bibliotecznych,

4) tworzenie elektronicznej bazy danych oraz kartotek zagadnieniowych stosownie do potrzeb

naukowo-badawczych instytuciji,

5) prowadzenie prac bibliograficznych i udzielanie informacji o posiadanych zbiorach,

6) okresowa kontrola zbiorow,

7) udostepnianie zbiorow do celéw naukowych, wystawienniczych i popularyzatorskich,

8) sprawowanie opieki nad materiatami archiwalnymi przekazanymi przez Zarzad Glowny
Towarzystwa im. Marii Konopnickiej w Warszawie,

9) zapewnienie wlasciwych warunkow przechowywania i zabezpieczania zbioréw,

10) wspolpraca z antykwariatami, wydawnictwami i ksiggarniami w zakresie uzupelniania zbiorow,



11) uczestniczenie w pracach wydawniczych Muzeum,
12) wspoélpraca z innymi placowkami kulturalnymi, naukowymi i o$wiatowymi w realizacji
zadan statutowych instytucji,

13) sporzadzanie plandéw i sprawozdan.

Biblioteka z Archiwum Naukowym prowadzona jest przez pracownikow Dzialu
Literackiego.

§ 10
Do zadan Dzialu Promocyjno-Wydawniczego nalezy:
1) wspolpraca z organizacjami turystycznymi, biurami podrdézy, muzeami i instytucjami
kulturalnymi o zblizonym zakresie dzialania, a szczeg6lnie z towarzystwami i szkotami
im. Marii Konopnickiej,
2) oprowadzanie zwiedzajacych po ekspozycjach,
3) obstluga kasy fiskalnej i programu magazynowego w sklepiku muzealnym,
4) opracowywanie wydawnictw i ré6znych publikacji muzealnych (np. folderow, informatorow,
plakatow, zaproszen),
5) przygotowywanie informacji o wystawach i wydarzeniach kulturalnych do mediow,
6) prowadzenie muzealnej strony internetowej i portali spoteczno$ciowych,
7) organizowanie akcji reklamowych i promujacych Muzeum,
8) digitalizacja zbiorow dzialow merytorycznych,
9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wszystkich wydarzen muzealnych,
10) prowadzenie statystyki zwiedzajacych ekspozycje oraz dzialalnosci edukacyjnej,
kulturalnej, naukowej Muzeum i ich uczestnikow,
11) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw na potrzeby dziatalnosci Muzeum,
12) prowadzenie magazynu z wydawnictwami muzealnymi,
13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony, obrony cywilnej i obronnosci,

14) sporzadzanie planow i sprawozdan.

§11
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz w sposob
zapewniajacy mozliwo$¢ biezacego ustalania, a w szczego6lnosci:
— stanu poszczegdlnych sktadnikow majatkowych, zobowigzan i funduszy oraz ich zmian,
— poniesionych kosztow, osiggnietych dochodéw, strat 1 zyskow oraz koncowego wyniku
finansowego,
— danych niezbednych do rozliczen finansowych dotyczacych Muzeum,
— danych niezbednych do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek
Muzeum oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
2) opracowywanie projektow i planow finansowych, preliminarzy wydatkéw oraz sporzadzanie

rozliczen, sprawozdan finansowych i ich analiza,
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3) prowadzenic gospodarki finansowej Muzeum w sposob zabezpieczajacy terminowe
egzekwowanie naleznosci i1 regulowanie zobowigzan oraz nalezyta ochrone $rodkow
pieni¢znych,

4) dbato$¢ o prawidtowe zawieranie umow rodzacych skutki finansowe oraz prawidtowe
dysponowanie $srodkami pieni¢znymi gromadzonymi na rachunkach bankowych,

5) prowadzenie ewidencji $rodkow finansowych, od Organizatora a takze z tytulu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej,

6) opracowywanie analiz stanu majatkowego Muzeum i jego wynikdéw oraz analiz finansowych
dziatalno$ci gospodarczej,

7) kontrola wewnetrznych operacji gospodarczych i ich zgodno$ci z prawem oraz uzgadnianie
w dziatach zadan niosacych skutki finansowe,

8) regulowanie obligatoryjnych naleznosci ZUS, organéw podatkowych i innych instytucji
w wysoko$ciach wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

9) naliczanie 1 wyptata terminowa wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczenia,

10) nadzor i rozliczanie inwentaryzacji,
11) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych do zatwierdzenia przez Dyrektora

Muzeum na podstawie obowigzujacych przepisow,

12) naliczanie odpisow ZFSS i jego realizacja,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych 1 inwestycjami, w tym:

— opracowywaniem specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia, projektow umow
zawieranych w wyniku postgpowan o udzielanie zamowienia publicznego oraz odpowiedzi
na protesty i odwotania,

— przygotowanie ogtoszen o udzielanie zamowienia publicznego,

— prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego,

— wykonywanie innych niezbgdnych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan
o0 udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z regulaminem o zamowieniach publicznych
do 30 tys. euro.

§12
Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Muzeum,

2)obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej oraz przyjmowanie zgloszen
dotyczacych zwiedzania Muzeum (rejestracja wycieczek, lekcji muzealnych, udzielanie
informacji),

3) prowadzenie biezgcych spraw administracyjnych i kadrowych pracownikow,

4)prowadzenie dziennika korespondencji oraz nadawanie i odbieranie przesylek pocztowych
(umieszczanie pieczatki wptywu),

5) prowadzenie ewidencji urlopow i czasu pracy pracownikow,

6) obstuga kasy fiskalnej i programu magazynowego w sklepiku muzealnym,



7) prowadzenie kasy Muzeum,
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, antywtamaniowej i bhp,
9) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla wszystkich budynkéw Muzeum,
10) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku trwatego i przedmiotéw nietrwatych,
11) prowadzenie ewidencji i przydzielenie odziezy ochronnej pracownikom,
12) prowadzenie Archiwum zaktadowego Muzeum wedtug przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
13) pomoc w organizacji oraz uczestniczenie w wydarzeniach kulturalnych odbywajacych si¢
w Muzeum.

§13
Do zadan Dzialu Gospodarczo-Technicznego nalezy:

1) administrowanie obiektami i wlasciwe gospodarowanie majatkiem ruchomym Muzeum,

2) zapewnienie porzadku na terenie zespotu dworsko-parkowego Muzeum,

3) utrzymywanie wlasciwego pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny stanu pomieszczen do
pracy i pomieszczen ogélnego uzytku oraz stanu wyposazenia technicznego,

4) czuwanie nad bezpieczenstwem obiektow i zgromadzonego w nich mienia,

5) zapewnianie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego
obiektéw oraz dokonywanie w nich drobnych napraw i remontdw,

6) kontrola stanu technicznego tablic informacyjnych i reklamowych Muzeum oraz ich
niezbedna wymiana lub renowacja,

7) zapewnianie prawidtowego dzialania wszystkich urzadzen mechanicznych oraz instalacji
funkcjonujacych w Muzeum,

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania magazynéw z materiatami i sprzetem,

9) zapewnienie obstugi technicznej przy organizacji wystaw i imprez muzealnych,

10) dokonywanie zakupow niezbednych materiatdw, odziezy ochronnej, $rodkéw czystosci

1 innego sprzetu niezbednego do dziatalnosci Muzeum.

§ 14
Park zabytkowy

Opieke nad parkiem zabytkowym sprawujg pracownicy Dziatu Gospodarczo-Technicznego
i do ich zadan nalezy:
1) administrowanie parkiem i czuwanie nad bezpieczenstwem zgromadzonego w parku mienia,
2) prowadzenie prac z zakresu pielegnacji drzewostanu i utrzymania zieleni w parku oraz dbanie
o estetyke 1 stan alei parkowych,
3) dbatos¢ o utrzymanie stanu historycznego zespotu dworsko-parkowego i zabytkowego
krajobrazu,
4) okreslanie potrzeb prac konserwatorskich i technicznych na terenie zabytkowego parku,
5) dbanie o odpowiedni stan techniczny urzadzen wykorzystywanych do pracy w parku,

6) udostepnianie parku zabytkowego do celow naukowych i edukacyjnych.



ROZDZIAL 4
ZASADY ORGANIZACII | KIEROWANIA MUZEUM

§ 15
1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz oraz odpowiada za prawidlowa
realizacje¢ dziatalno$ci statutowej, a takze za wlasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami
finansowymi instytucji.
2. Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami,
2) nadzér nad kontrolg wewnetrzng wedtug procedur wewngetrznej kontroli finansowej,
3) wydawanie wewng¢trznych aktow normatywnych,
4) ustalanie planu finansowego Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu,
5) nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi
i materialnymi,
6) przedktadanie Organizatorowi planéw finansowych, planéw dziatalno$ci merytorycznej,
sprawozdan i wnioskow,
7) przedktadanie Radzie Muzeum sprawozdan rocznych z dziatalnosci i rocznych planow
dziatalnoéci statutowej Muzeum Marii Konopnickiej w Zarnowcu,
8) zawieranie i rozwigzywanie uméw, w tym umow o pracg z pracownikami Muzeum,
9) podejmowanie czynno$ci wynikajgcych ze stosunku pracy,
10) stwarzanie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
3. Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
4. W zakresie kierowania Muzeum, Dyrektor stosuje — w zaleznosci od potrzeb — odpowiednie
formy przekazywania zadan do realizacji, a w szczegolnosci:
1) akty prawne w formie zarzadzen wewnetrznych i innych pism okolnych,
2) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane do pracownikow,
3) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustalen dokonywanych
podczas posiedzen, narad, konferencji, odpraw, spotkan roboczych itp.

§ 16
1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Muzeum upowazniony jest Dyrektor oraz
petnomocnicy.
2. Pelnomocnikéw ustanawia Dyrektor.
3. Ustanawianie i odwotywanie pelnomocnikoéw podlega ujawnieniu w Rejestrze Instytucji
Kultury, prowadzonym przez Organizatora. Nie dotyczy to petnomocnikéw procesowych.

§ 17
W czasie nicobecnosci Dyrektora zastepuje go osoba do tego wyznaczona w okreslonym przez
niego zakresie dziatania — na podstawie udzielonego pelnomocnictwa ujawnionego w Rejestrze
Instytucji Kultury, prowadzonym przez Organizatora, za wyjatkiem petnomocnictw procesowych.



§18
W procesie zarzgdzania dziatalnoscig Muzeum Dyrektor wykorzystuje opinie reprezentanta
pracownikow (mg¢za zaufania) i Rady Muzeum.

ROZDZIAL 5
PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC. KONTROLA ZARZADCZA

§19

1. Dziatalno§¢ Muzeum opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczego6lnosci na rocznych
I wieloletnich planach dziatalnosci merytorycznej, finansowej, remontowej i inwestycyjne;j.

2. Tres¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreSlajace rodzaj
i charakter przedsiewzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby odpowiedzialne za
realizacje oraz szacunkowe wysokos$ci kosztow zadania.

3. Dziaty Muzeum sporzadzaja sprawozdania roczne oraz plany pracy na rok nastgpny.

4. Rada Muzeum, co najmniej raz w roku, ocenia dziatalnos¢ Muzeum oraz opiniuje przedtozony
przez Dyrektora plan roczny wraz z planem finansowym.

§ 20

1. Kontrole zarzadczg realizacji zadan przez pracownikéw Muzeum wykonuje Dyrektor.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlno$ci systematyczne doskonalenie dyscypliny pracy,
ocena jako$ci wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownikéw a zwlaszcza
systematyczne rozliczania z jakoS$ci 1 terminowosci wykonywania zadan 1 polecen
stuzbowych, prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji zbiorow, przestrzeganie regulamindow
1 zarzadzen wewngtrznych, sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci, zaniedban
1 naduzy¢ oraz podejmowanie dziatan likwidujacych nieprawidlowosci oraz nadzor nad

racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem mieniem i srodkami finansowymi Muzeum.

ROZDZIAL 6
ZASADY WSPOLDZIALANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§21
1. Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane sa do wzajemnej wspolpracy
w zakresie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan im przypisanych, ktore
wynikaja z takiego wspoéldziatania, a w szczegolnosci do:
1) wykonywania zarzadzen i polecen wynikajacych z przepisow ogdlnych oraz zarzadzen
wewnetrznych i polecen Dyrektora Muzeum,
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2) wspotdziatania w zakresie organizacji waznych wystaw i innych imprez muzealnych
zwlaszcza tych o charakterze ogolnopolskim (konferencji i sympozjow naukowych,
koncertow, spotkan autorskich i innych),

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

4) rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zalatwiania Spraw i wnioskow
poszczegolnych komorek organizacyjnych Muzeum i ich pracownikoéw (w zakresie swoich
kompetencji).

2. Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dziatania dwoch lub wiecej komorek
organizacyjnych Muzeum, obowigzuje zasada koordynacji i uzgadniania merytorycznego
pomiedzy zainteresowanymi komoérkami, przy czym nadzor merytoryczny nad realizacjg
wszelkiego rodzaju aktéw normatywnych i polecen, jak tez sporzadzania sprawozdawczosci

zbiorczej, obowigzuje te komorke organizacyjng, ktora pelni w tym zakresie role wiodaca.

§ 22

1. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma do organéw administracji publicznej,

2) wewngtrzne akty normatywne i instrukcje,

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu Muzeum.
2. Sprawozdania finansowe z dziatalno$ci Muzeum podpisujg Dyrektor 1 Gtowny Ksiggowy.
3. Szczegdlne zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism okres$laja:

1) instrukcja kancelaryjna,

2) instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

3) regulamin kontroli zarzadczej obowigzujacy w Muzeum.

ROZDZIAL 7
REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLOWYCH

§ 23
1. Do realizacji zadan szczegdtowych (kompleksowe prace porzadkowe, zabezpieczajace,
konserwatorskie, na terenie obiektow muzealnych, wazne konferencje, wystawy i inne
imprezy) Dyrektor moze powotac zesp6t pracownikow.
2. Dla powotanego zespolu Dyrektor okresla terminarz prac, ustala sposob bezposredniego
kierowania zespotem oraz zasady kontroli jego pracami. W pracach tego rodzaju biorg udziat
wszyscy pracownicy do tego powotani, niezaleznie od zaszeregowania w schemacie

organizacyjnym.
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ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

1. Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz okresleniem
obowigzkow i uprawnien pracownikéw Muzeum, w zakresie nieuregulowanym w przepisach
prawa pracy normujg zarzadzenia Dyrektora.

2. Szczegblowy zakres obowigzkoOw na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawieraja
indywidualne zakresy czynno$ci opracowane przez Dyrektora Muzeum na podstawie
niniejszego Regulaminu.

3. Obieg dokumentéw Muzeum, sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen i zbioréw,
ochrona ppoz. reguluja wewnetrzne zarzadzenia i zwigzane z nimi stosowne regulaminy
i instrukcje.

§ 25
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
nadania.



Zalacznik nr 1
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