MUZEUM ZAMOJSKIE
22-400 w Zamoscin
ul. Ormisfiska 30
tel 084 638 R4 94, fax 084 638 42 02
REGCN 00G280805  Nip 8221035085

ZARZADZENIE NR 1/2015
DYREKTORA MUZEUM ZAMOIJSKIEGO
Z DNIA 7 STYCZNIA 2015 r.
W SPRAWIE NADANIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
MUZEUM ZAMOJSKIEGO W ZAMOSCIU

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 1. poz. 406 oraz z 2014 r. poz. 423),
ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987) oraz na podstawie
Statutu Muzeum Zamojskiego w Zamosciu nadanego uchwata nr XLIV/473/2014 Rady
Miasta Zamos¢ z dnia 25 sierpnia 2014 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Muzeum Zamojskiemu w Zamosciu nadaje Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Zamojskiego w Zamosciu nadany dnia
19 kwietnia 2001 r. ¢

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

<
‘/7/91' Andrzej Urbafiski

Zamos¢, 7 stycznia 2015 r.



MUZEUM ZAMQOQJIE'E
22-400 w Zamokein
ul. Ormiatsks 303
64 538 64 84, fax 084 B3 - 2

R GON 000280308 NIP S22 10 L5l Zalgcznik
do zarzadzenia nr 1/2015
Dyrektora Muzeum Zamojskiego
w Zamosciu z dnia 7.01.2015 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Zamojskiego w Zamosciu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZAMOJSKIEGO W ZAMOSCIU

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE I STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM ZAMOJSKIEGO

§1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Zamojskiego w Zamosciu zwany dalej
»regulaminem” okresla szczegOlowa wewnetrzng organizacje Muzeum Zamojskiego,
zwanego dalej ,Muzeum”, nazwy i zakresy dzialania komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, stosunki podlegtosci, zasady koordynacji i wspoldzialania
jednostek struktury organizacyjnej oraz obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikow
sprawujgcych funkcje kierownicze.

§2

W sklad Muzeum wchodza nastgpujgce samodzielne stanowiska pracy i komérki
organizacyjne:

1) Stanowiska kierownicze:
- Dyrektor Muzeum
- Zastepca Dyrektora
- Glowny Ksigegowy (jednoczesnie Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego).

2) Komorki organizacyjne dziatalnosci podstawowej okreslone w statucie Muzeum, w
ktérych przechowywane sq zabytki:

Dzialy:
- Historyczny;
- Archeologiczny;
- Etnograficzny;
- Numizmatyczny;
- Sztuki;
- Zbioréw specjalnych i dokumentacji wspélczesnosci;
- Pracownia fotograficzna z dzialem starej fotografii i archiwum;
- Muzeum Fortyfikacji i Broni Oddziat Muzeum Zamojskiego;
- Galeria Rzezby Prof. Mariana Koniecznego.



3) Pozostale komorki organizacyjne dziatalno$ci podstawowej:
- Biblioteka z czytelnia,
- Dzial Os$wiatowy.

4) Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy dziatajagce w zakresie administracji,
spraw technicznych, obstugi oraz innej dziatalno$ci pomocnicze;j:
- Dziat Finansowo-Ksiegowy;
- Dzial Administracji 1 Kadr;
- Radca Prawny;
- Sekretariat Muzeum;
- Obstuga 1 dozor obiektow 1 ekspozycji muzealnych.

5) Organy kolegialne:
- Rada Muzeum dzialajaca na podstawie art. 11 ustawy o muzeach, § 10 Statutu Muzeum
oraz wlasnego regulaminu. Sekretarz Rady nie wchodzi w sktad Rady 1 pelni t¢ funkcj¢ na
zasadach dodatkowych obowigzkow stuzbowych zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§3

Organizacj¢ wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu ustalajacy zalezno$¢ shuzbowa poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podzial funkcji czlonkéw kierownictwa Muzeum
w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 11
DYREKCJA I OGOLNE STANOWISKA KIEROWNICZE

§4

1. Na czele Muzeum stoi dyrektor, ktory zarzadza catoksztaltem dziatalno$ci Muzeum, czuwa
nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor wchodzi w sktad grupy zawodowej muzealnikéw w rozumieniu art. 32 ustawy
z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach.

3. Do zakresu dziatalno$ci DYREKTORA nalezy w szczegdlnosci:

1) ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i organizacyjnej oraz
w innych sprawach okreslonych przepisami,

2) dysponowanie majatkiem muzeum w granicach ustalonych w przepisach prawnych oraz
odpowiedzialnos¢ za celowe wydatkowanie $rodkow finansowych - przy
wspoldziataniu w tym zakresie z gtdwnym ksiggowym,

3) planowanie ogolnej dziatalno§ci Muzeum w skali roku 1 dhuzszej perspektywie czasowej
zgodnie z jego celami i zadaniami okre$lonymi w statucie oraz mozliwosciami
organizacyjnymi i finansowymi,

4) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacj¢ pracy 1 wlasciwe wykorzystanie
kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji pracownikow,

5) zapewnienie wlasciwych warunkéw w miejscu pracy,

6) kierowanie polityka kadrowa 1 doskonaleniem zawodowym pracownikow w
okreslonych warunkach potrzeb 1 mozliwosci Muzeum,

7) og6lny nadzor nad zabytkami znajdujgcymi si¢ w Muzeum oraz ich przechowywaniem,
ewidencjonowaniem 1 udostepnianiem zgodnie z wymogami konserwatorskimi
1 odpowiednimi przepisami,



8) przedstawianie szczegdtowych planéw rocznych wraz z planem finansowym oraz
sprawozdan z dzialalno$ci Muzeum organizatorowi oraz Radzie Muzeum,

9) zapewnienie strony organizacyjnej, technicznej oraz prowadzenie sekretariatu Rady
Muzealnej,

10) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindéw i zarzadzen,

11) koordynacja dziatalnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Muzeum,

12) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

13) sprawowanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Muzeum w rozumieniu
Kodeksu Pracy,

14) zapewnienie kontroli nad majatkiem Muzeum,

15) naczelna redakcja wydawnictw Muzeum,

16) bezposredni nadzor nad wspolpraca zagraniczna,

17) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Muzeum na zasadach
okreslonych w przepisach,

18) zatatwianie skarg i wnioskow,

19) kontrola wykonania zadan oraz wtasnych polecen i zarzadzen,

20) bezposredni nadzor 1 prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z innymi podmiotami,
ktorych celem jest badanie i upowszechnianie dziedzin nauki, wiedzy 1 kultury
reprezentowanych w Muzeum.

§5
1. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Muzeum przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Zastegpca podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum.

3. ZASTEPCA DYREKTORA wchodzi w sktad grupy zawodowe] muzealnikéw w
rozumieniu art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 1996 o muzeach. Do zakresu jego dziatalnosci
1 bezposredniej odpowiedzialno$ci nalezg nastepujace sprawy:

a) nadzor nad dobrami kultury znajdujacymi si¢ w Muzeum oraz ich konserwacja,
ewidencjonowaniem i udostepnianiem dla celoéw okreslonych w przepisach,

b) nadzér nad zabezpieczeniem zbioréw przed kradzieza, wlamaniem, zniszczeniem, skutkami
klesk zywiotowych, pozarami i innymi zagrozeniami,

c) inspirowanie, opiniowanie i nadzorowanie dziatalno$ci edukacyjnej 1 popularyzatorskiej,

d) nadzér nad strong organizacyjng statutowych przedsigwzie¢ Muzeum takich jak wystawy,
koncerty, konkursy, sesje, szkolenia, spotkania autorskie itp.,

e) inicjowanie i podejmowanie dziatah majacych na celu pozyskanie jak najwiekszej ilosci
zwiedzajacych i korzystajacych z ustug Muzeum,

f) zapewnienie wlasciwej i najbardziej 1 najbardziej dogodnej dla zwiedzajacych organizacji
udostepniania Muzeum,

g) nadzor nad wydawnictwami 1 wystawami,

h) inicjowanie réznych form reklamy Muzeum i nadzoér nad realizacja przedsigwzigé w tym
zakresie,

1) nadzorowanie strony organizacyjnej, finansowej i toku produkcji wydawnictw Muzeum,

j) inicjowanie, opracowanie 1 zlecanie wydawnictw o charakterze informacyjnym,
reklamowym 1 promocyjnym, zwigzanych z dzialalnoscig 1 zbiorami Muzeum,

k) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej,

) sporzadzanie projektow planoéw pracy 1 sprawozdan z dzialalnosci Muzeum w zakresie

dziatalnosci podstawowej,

m) przygotowywanie materialow dla potrzeb Rady Muzeum,

n) wykonanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub organizatora,

0) zastgpowanie dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci, na polecenie dyrektora.



§6

L. GLOWNY KSIEGOWY jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowego i podlega
bezposrednio dyrektorowi Muzeum. Stanowisko gléwnego ksiegowego jest pod wzgledem hierarchii
stuzbowej wynagrodzenia 1 innych $wiadczen rdwnorzegdne stanowisku zastepcy dyrektora.

2. Do zakresu dziatalnosci, obowiazkow 1 bezposredniej odpowiedzialno$ci gldéwnego ksiegowego
nalezy:

1) dysponowanie wspolnie z dyrektorem majatkiem 1 srodkami finansowymi Muzeum,
2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
3) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci zapewniajgce terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia Muzeum, terminowe 1 prawidtowe dokonywanie rozliczen
finansowych oraz wlasciwe i terminowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
4) organizacja systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych,
5) realizacja budzetu Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Muzeum,
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,
- terminowym $cigganiu naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptat zobowigzan,
7) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdan przewidzianych w przepisach oraz innych
informacji
1 dokumentow dla potrzeb uprawnionych podmiotow,

8) dokonywanie biezacych analiz stanu budzetu Muzeum i informowanie o ich wynikach
dyrektora Muzeum,
9) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowiazkow,

10)  wystepowanie do dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli, ktore nie leza
w zakresie dziatania gléwnego ksiegowego,

11)  nadzér nad kasami Muzeum,

12)  inwentaryzacja majatku Muzeum,

13)  kierowanie pracami Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

14)  wykonywacie innych prac zleconych przez dyrektora lub organizatora,

15)  zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci, na polecenie dyrektora.

§7

W czasie nieobecnosci dyrektora bezposredni nadzér nad dzialalno$cia Muzeum
sprawuje zastepca dyrektora, w razie nieobecno$ci zastepcy nadzor nad Muzeum dyrektor
powierza glownemu ksiggowemu.

§8

W ramach struktury organizacyjnej Muzeum moga by¢ powolywane (w miarg
potrzeb) stanowiska Glownych Specjalistow, odpowiadajacych za prowadzenie okreslonych
spraw. Glowni Specjalisci podlegaja bezposrednio dyrektorowi Muzeum.



ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ OKRESLONE
W STATUCIE MUZEUM, W KTORYCH PRZECHOWYWANE SA ZABYTKI

§9
L. Komorki organizacyjne Muzeum okreslone sg w § 2, ust. 2 regulaminu.
2. Pracownicy komorek organizacyjnych podlegaja bezposrednio dyrektorowi Muzeum
lub z upowaznienia dyrektora - zastepcy dyrektora.
3. Wszystkie komorki okreslone w ust. 1 realizujg zadania:

1) gromadzenie dobr kultury i1 materialow dokumentacyjnych w zakresie swojej
wiasciwosci, okreslonej w niniejszym regulaminie

2) ewidencjonowanie dobr kultury znajdujacych si¢ w danej komodrce organizacyjnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych muzealiow,

4) prowadzenie badan naukowych,

5) przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajacych im
wlasciwy stan zachowania i bezpieczenstwa oraz magazynowania ich w sposob dostepny
dla celow naukowych,

6) organizowanie wystaw,

7) udostepnianie zbiorow i dokumentacji dla celow naukowych i edukacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem muzealiow innym podmiotom na
zasadach i dla celow okreslonych w przepisach,

9) prowadzenie dzialalno$ci edukacyjnej w zakresie swojej specjalnosci,

10) prowadzenie praktyk dla uczniéw i studentow,

11) opracowywanie do druku wynikow badan naukowych, katalogéw zbiorow i
wystaw, informatoréw, prac popularno-naukowych, wydawnictw o charakterze
informacyjnym

1 promocyjnym,

12) podnoszenie kwalifikacji naukowych i zawodowych pracownikow,

13) wspotdziatanie z podmiotami o podobnych celach,

14) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania 1 obstugi przewodnickiej,

15) zapewnienie wlasciwych warunkow korzystania ze zbiorow.

§10

DZIAL HISTORYCZNY
L. Gromadzi i1 opracowuje zbiory w zakresie historii miasta 1 regionu w szczegolnosci
druki, odezwy, ulotki, afisze oraz inne przedmioty o podobnym charakterze.
2 Dzial opracowuje scenariusze i przygotowuje wystawy o tematyce historycznej.
3. W sklad dziatu wchodzi Archiwum gromadzace Zrédia rekopismienne, kartograficzne
1 ikonografi¢ historyczna, a takze kolekcje pamigtek zwigzanych z Rotundg 1 martyrologia
Zamojszczyzny, mieszczace si¢ w Rotundzie.
4. Dziat Historyczny sprawuje nadzor merytoryczny nad Muzeum Martyrologii
Zamojszczyzny mieszczacym si¢ w Rotundzie.
5. W dziale prowadzi si¢ inwentarze dla nastepujacych zbiorow:

- ,,Archiwalia”

- ,,Zbiory St. Namystowskiego”

- ,,Rotunda”.



§11

DZIAL ARCHEOLOGICZNY

L. Gromadzi 1 opracowuje zbiory z zakresu pradziejow i okresu wczesnego Sredniowiecza
regionu. Pozyskuje je z wlasnych badan wykopaliskowych, daréw przypadkowych znalazcow,
przekazoéw z innych instytucji prowadzgcych badania archeologiczne.

2. Dziat prowadzi terenowe badania wykopaliskowe, powierzchniowe oraz interwencyjne
1 corocznie publikuje sprawozdania z tych badan.

3. Dziat opracowuje scenariusze i przygotowuje wystawy archeologiczne.

4. Dziat prowadzi wtasne badania terenowe przy wspoldziataniu z Narodowym Instytutem

Dziedzictwa 1 Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5. W Duziale prowadzi si¢ ksigge inwentarzowa ogdlna oraz ksiege inwentarzowa dla
zabytkow okresu rzymskiego z Grodka i Mastomecza. W archiwum Dzialu przechowywane sa
ksiggi inwentarzy polowych z badan wykopaliskowych prowadzonych przez Muzeum oraz
inne instytucje, ktore przekazaty zabytki do zbioréw Dziatu.

§12
DZIAL ETNOGRAFICZNY
L Gromadzi zbiory i opracowuje dokumentacj¢ w zakresie tradycyjnej sztuki, kultury
ludowej

i folkloru regionu zamojskiego oraz obszaréw osciennych w ramach zasiggéow etnicznych
1 kulturowych.

2. W Daziale prowadzone sg ksiegi inwentarzowe dla catosci zbioréw.
§13

DZIAL NUMIZMATYCZNY
L Gromadzi 1 opracowuje zbiory w zakresie numizmatyki polskiej 1 obcej oraz
medalierstwa.
2. W Dziale prowadzone s3 odrebne ksiegi inwentarzowe dla nastepujacych zbiorow:

- Monety polskie

- Monety obce

- Banknoty polskie

- Banknoty obce

- Medale 1 odznaczenia.
§14

DZIAL SZTUKI
L Gromadzi zbiory i opracowuje dokumentacje z dziedziny sztuki polskiej i obcej w
zakresie malarstwa, rzezby, grafiki i rzemiosta artystycznego ze szczegdlnym uwzglednieniem
regionu zamojskiego.
2 Dziat prowadzi naste¢pujace ksigegi inwentarzowe:

- Malarstwa

- Rzezby

- Rzemiosta artystycznego

- Grafiki

- Ekslibrisow

- Kopii sztuki.



§15

DZIAL ZBIOROW SPECJALNYCH 1 DOKUMENTACJI WSPOLCZESNOSCI
1. Gromadzi nastepujace zbiory:
starodruki, wspofczesne plakaty 1 afisze o charakterze regionalnym, pocztowki, zaproszenia itp.,
a takze zwarte kolekcje nie przedstawiajgce wartosci artystycznych 1 historycznych.
2. W Dziale prowadzone s3 nast¢pujace inwentarze:
- Starodrukow
- Kroniki 1 albumy
- Mikrofilméw
- Rejestr scenariuszy wystaw muzealnych
- Ksigga inwentarzowa dokumentacji wspotczesnosci.

§16

PRACOWNIA FOTOGRAFICZNA Z DZIALEM STAREJ FOTOGRAFII i ARCHIWUM
1. Pracownia fotograficzna wykonuje dokumentacje fotograficzne zbiorow Muzeum, np.
zlecen poszczegdlnych Dziatow, dokumentacj¢ wystaw czasowych 1 innych imprez
organizowanych przez Muzeum, przygotowuje materialy do wystaw statych 1 czasowych oraz
wydawnictw.
2. Dziat starej fotografii gromadzi i przechowuje oryginalne fotogramy, negatywy na ptytach
1 kliszach a takze zabytkowy sprzet fotograficzny.
3. Archiwum fotograficzne przechowuje negatywy z dokumentacjg zbiorow muzealnych.
4. Dziat prowadzi nastepujace katalogi 1 inwentarze:

- Ksigga wptywu muzealiéw fotograficznych

- Inwentarz muzealiow technicznych fotografii

- Inwentarz muzealiéw fotograficznych - negatywy

- Inwentarz muzealiow fotograficznych - pozytywy

- Inwentarz muzealiow fotograficznych - ,,Rotunda”.

§17
(skreslony)

§18

W Muzeum prowadzi si¢ wspolnie dla wszystkich Dziatow ksiggi:
- Ksigge wplywow
- Ksigge ruchu muzealiow
- Ksiege depozytowa,
oraz inne ksiegi inwentarzowe w zaleznosci od potrzeb i zalecen dyrektora.

§19

MUZEUM FORTYFIKACIJI 1 BRONI ARSENAL. ODDZIAL. MUZEUM ZAMOJSKIEGO

. Pracg Oddziatu kieruje Kierownik na etacie kustosza, ktéoremu podlegaja pracownicy
merytoryczni, obshugi i dozoru.

2. Cele 1 zadania realizowane sg w oparciu o budynek Arsenatu, Prochowni i Pawilonu
Wystawowego przy ul. Zamkowej 2.



3. Zadania merytoryczne realizuje Kierownik Oddzialu oraz pracownicy merytoryczni -
historycy, konserwator.

4. Obshuge zwiedzajacych realizuja pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Oddziahu.

5. Funkcje obstugowe i dozoru oraz niezbedne prace fizyczne wykonujg pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach opiekunéw ekspozycji i dozorcy oraz inni pracownicy wyznaczeni przez
Kierownika Oddziatu.

§19a

GALERIA RZEZBY PROF. MARIANA KONIECZNEGO

1. Gromadzi i udostgpnia zbiory zwigzane z tworczoscig Prof. Mariana Koniecznego.
2. Organizuje wystawy 1 prowadzi dziatalnos¢ edukacyjnag.
3. Cele i zadania realizuje w oparciu o obiekt przy ul. Lukasinskiego 2B.

ROZDZIAL IV
POZOSTALE KOMORKI ORGANIZACYINE DZIALALNOSCI PODSTAWOWE]

§20

BIBLIOTEKA Z CZYTELNIA

1. Biblioteka gromadzi i udostepnia ksiegozbior specjalistyczny o charakterze naukowym,
popularnonaukowym i regionalnym (Zamosciana).

2. Biblioteka stosuje w swojej pracy wymagane odrgbnymi przepisami dokumenty -
rejestry,

katalogi, kartoteki itp.

§21

DZIAL OSWIATOWY

1. Zajmuje si¢ reklamg 1 informacja o dzialalno$ci Muzeum, obstuga zwiedzajacych, organizacja
dziatalno$ci o§wiatowej w réznych srodowiskach 1 analizg uczestnictwa w wystawach.

2. Prowadzi kolportaz wydawnictw muzealnych.

ROZDZIAL V
KOMORKI ORGANIZACYJNE I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY DZIALAJACE
W ZAKRESIE ADMINISTRACJI, SPRAW TECHNICZNYCH, OBSLUGI ORAZ INNEJ
DZIALALNOSCI POMOCNICZE]J

§22

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Dziata pod kierownictwem Gléwnego Ksiegowego. Zakres dzialania Dziatu Finansowo-
Ksiegowego okreslony jest w § 6 niniejszego regulaminu.

§23

DZIAL ADMINISTRACII I KADR



Do jego zadan nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze strong administracyjng, gospodarcza, remontowo-
budowlang, inwestycyjng i techniczng dziatalno§ci Muzeum a w szczeg6lnosci:

a) gospodarka budynkami, lokalami i terenami uzytkowanymi przez Muzeum,

b)sporzadzanie planow dotyczacych inwestycji, prac remontowych, budowlanych, utrzymania
terendw oraz zakupu sprzetu, urzadzen 1 maszyn,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen technicznych, maszyn i instalacji znajdujacych si¢
w Muzeum,

d)prowadzenie spraw zwigzanych z wlasnymi $rodkami transportowymi oraz organizacja
transportu dla potrzeb Muzeum,

e) organizacja zaopatrzenia w sprzet 1 materiaty gospodarcze, biurowe, techniczne, plastyczne,
konserwatorskie itp. oraz sprzet i Srodki bhp,

f) prowadzenie magazyndw materialdow gospodarczych, biurowych i wydawnictw,
g)organizacja pracy personelu dozoru wystaw muzealnych i obiektu w Muzeum Zamojskim,
h) zapewnienie realizacji wystaw muzealnych i1 innych przedsigwzie¢ statutowych Muzeum od
strony technicznej, sprz¢towej, materiatowej oraz organizacyjnej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu technicznego zabezpieczenia zbiorow muzealnych przed
kradzieza, wlamaniem i skutkami klesk zywiotowych (zabezpieczenia fizyczne, elektroniczne
systemy alarmowania i monitoringu, inne urzadzenia stuzace tym celom) zgodnie z planem
ochrony.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej (strona organizacyjna, techniczna,
sprzet ppoz., instalacje alarmowe ppoz.).

4. Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikoéw Muzeum.

6. Nadzoér nad tokiem pracy inspektora nadzoru prac budowlanych, remontowych

1 konserwatorskich.

7. Zapewnienie strony organizacyjnej realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych.

8. Zapewnienie strony technicznej, sprzetowej, materialowej oraz organizacyjnej przy realizacji
zadan wynikajacych z przepisow o Obronie Cywilne;.

9. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora Muzeum.

10. Prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych ze sprawami personalnymi pracownikow
Muzeum oraz ewidencja, dokumentacja, statystyka! sprawozdawczoscia w tym zakresie, a w
szczegllnosci:

a) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji osobowe] pracownikow Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych spraw osobowych,

c) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,
awansowaniem i zaszeregowaniem pracownikow,

d)przygotowywanie innych dokumentéw osobowych zwigzanych z zastosowaniem Kodeksu
Pracy oraz innych przepisow regulujacych prawa i obowigzki pracownika oraz §wiadczenia
wynikajace ze stosunku pracy,

e) przygotowywanie zakresOw czynnosci pracownikow,

f) wspotdziatanie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym 1 Radcg Prawnym w zakresie spraw
osobowych,

g) ewidencja czasu pracy pracownikow Muzeum,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka lekarska,

1) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie ruchu kadr i innych spraw
osobowych,

j) prowadzenie archiwum akt Muzeum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz



udostepnianie akt z archiwum upowaznionym osobom i podmiotom,
k) wspotdziatanie z wiasciwym dla Muzeum archiwum panstwowym w zakresie obiegu
i przechowywania akt oraz realizacjg zalecen i wnioskoOw tego archiwum w zakresie
okreslonym przepisami.

§24

SEKRETARIAT MUZEUM

1. Prowadzi sprawy zwigzane 2z przyjmowaniem, ewidencja, ekspediowaniem

1 przechowywaniem korespondencji Muzeum, prowadzeniem archiwum oraz obslugg
sekretarska dyrektora 1 zastepcy dyrektora Muzeum.

2. Sekretariat podlega dyrektorowi Muzeum.

3. Do zakresu dziatania Sekretariatu Muzeum nalezy w szczeg6lnosci:

a) udzial w opracowywaniu dokumentéw regulujacych obieg i przechowywanie akt w Muzeum,

b) przyjmowanie, ewidencja, rozdzielanie do wiasciwych adresatow i wysytanie korespondencji
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 wykazem akt,

¢) przepisywanie na urzadzeniach drukujacych rekopisow, korespondencji i1 innych materiatow
dla potrzeb ogdlnych stanowisk kierowniczych oraz - w miar¢ mozliwosci - dla potrzeb innych
komorek organizacyjnych,

d) obstuga urzadzen i sprzetu biurowo-technicznego oraz opieka nad tym sprzetem,

e) udzielanie podstawowych informacji i kierowanie zainteresowanych do wlasciwych komorek
organizacyjnych,

f) prowadzenie obstugi sekretarskiej 1 biurowej dyrektora i zastgpcy dyrektora,

g)wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora lub zastgpcy dyrektora.

§25

RADCA PRAWNY

1. Prowadzi sprawy zwigzane z obslugg prawng Muzeum jako instytucji kultury oraz
obshuga

1 pomocg prawng dla pracownikéw Muzeum.

2. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

a) reprezentowanie Muzeum w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,

b) przygotowywanie 1 opiniowanie umow, ktorych strong jest Muzeum,

) przygotowywanie oraz opiniowanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw oraz projektow
innych aktow prawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja i1 ustaleniem stanéw prawnych lokali, budynkow
1 terenow uzytkowanych przez Muzeum,

¢) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze swiadczeniami wynikajacymi ze stosunku
pracy (emerytury, renty, $wiadczenia powypadkowe, choroby zawodowe itp.) przy
wspotdziataniu z Dzialem Administracji i Kadr,

f) ogdlne doradztwo prawne na rzecz Muzeum,

g)wykonywanie innych czynnosci na rzecz Muzeum wynikajacych z uprawnien 1 kompetencji
radcy prawnego, zleconych przez dyrektora Muzeum.



ROZDZIAL VI
ORGANY KOLEGIALNE

§26

RADA MUZEUM dziata na podstawie przepisow okreslonych w § 2, p. 5 niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII
FUNKCJE POWOLYWANE W MUZEUM NA CZAS OKRESLONY

§27

1. KURATOR WYSTAWY lub innego przedsiewzigcia muzealnego powotywany jest na okres
przygotowywania, trwania i likwidacji wystawy lub innego przedsiewzigcia. Kuratora powotuje
dyrektor Muzeum. Do obowiazkéw kuratora nalezy:

a) prowadzenie spraw 1 koordynacja dzialan zwigzanych z merytoryczng i organizacyjng strong
wystawy,

b) przygotowanie materialdow reklamowych, informacyjnych, wydawnictw, drukéw w
porozumieniu z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi,

c¢) nadzor nad dokumentacja wystawy 1 jej zawartosci.

2. W miare potrzeb dyrektor Muzeum moze powota¢ inne funkcje i stanowiska na czas
okreslony.

ROZDZIAL VIII

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§28

. Pracownik komorki organizacyjnej planuje jej dziatalno$¢, sporzadza wymagane
sprawozdania i informacje oraz odpowiada za ich wiarygodnos¢.
2. Do obowigzkow i1 uprawnien pracownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a)bezposredni nadzor i opieka nad zbiorami (dotyczy komorek organizacyjnych, w ktérych
znajduja si¢ zbiory),

b)nadzor 1 opieka nad mieniem Muzeum, sprzg¢tem, urzadzeniami i materialami znajdujacymi si¢
w komorce organizacyjnej,

c)przestrzeganie obowigzujacych przepisow, instrukcji i polecen oraz ich stosowanie i
realizacja,

d)opracowywanie pism dotyczacych korespondencji wewnatrz Muzeum i poza Muzeum
w zakresie swoich kompetencji,

e)uczestnictwo w zebraniach pracownikow,

f) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Muzeum.



ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§29

1. Organizacja stanowiska pracy powinna zapewnia¢ optymalne warunki wykonywania zadan na
stanowisku, okreslonych zakresem czynnosci.

2. Zakres czynnosci pracownika opracowuje dyrektor w porozumieniu z Dzialem Administracji
1 Kadr. Zakres czynnosci uwzglednia 1 okresla:

a) wymagane kwalifikacje,

b) zadania gtowne 1 czastkowe wykonywane na stanowisku, okreslone w sposéb nie budzacy
watpliwosci,

c¢) metody 1 techniki pracy,

d) odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie,

e) odpowiedzialno$¢ za stosowanie si¢ do przepisow o ochronie Muzeum oraz przepiséw
o0 bezpieczenstwie i higienie pracy i przeciwpozarowych.

ROZDZIAL X
KONTROLA WEWNETRZNA

§30

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu ocen¢ 1 analiz¢ wykonywanych zadan, przestrzegania
przepisoéw, realizacji polecen oraz wycigganie wnioskow i podejmowanie decyzji zwigzanych
z jej wynikami.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuje dyrektor 1 zastepca dyrektora, gldéwny ksiegowy oraz
kierownik komorki organizacyjnej (dotyczy oddziatu).

ROZDZIAL XI
DOKUMENTACJA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§31

Dokumentacj¢ organizacyjng Muzeum stanowig:

a) statut muzeum,

b)regulamin organizacyjny,

c¢) regulamin pracy,

d)regulamin wynagradzania pracownikéw i innych §wiadczen,

e) przepisy wewnetrzne 1 wladz zwierzchnich dotyczace spraw organizacyjnych,
f) zakresy czynnos$ci pracownikow,

g)instrukcja kancelaryjna,

h) wykaz akt,

1) regulamin Rady Muzeum,

j) dokumenty organizacyjne ochrony Muzeum (materialy niejawne).



ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania go przez dyrektora Muzeum, po
zasiggnieciu opinii organizatora oraz zakladowej organizacji zwigzkowej.

§33

Zmiany regulaminu nastepuja w takim samym trybie, jak jego nadanie.
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