zatgcznik

do zarzgdzenia nr 21

Dyrektora Muzeum-Zamek w tanicucie
z dnia 23 maja 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
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Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1l.

Muzeum - Zamek w tancucie, zwane dalej ,Muzeum”, dziata w szczegdlnoici na podstawie:
ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U. z 2020 r. poz. 920}, zwanej dalej ,,ustawq
o muzeach";

ustawy z dnia 25 pazdziermnika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.
z 2020 1. poz. 194), zwanej dalej ,,ustawq o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kuituraine;”;
statutu Muzeum stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 27 wrzesnia 2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum - Zamek w tancucie
(Dz.Urz. MKIDN poz. 64; z 2019 r. poz. 78) zwanego dalej , statutem”;

niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Regulamin Organizacyjny Muzeum - Zamek w tancucie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng Muzeum, w tym zakresy zadan oddziatu, dziatdw i stanowisk pracy,
a takze podstawowe obowiqzki stuzbowe pracownikdw, w tym pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych.

§ 3.
llekro¢ w niniejszym dokumencie uzyte jest okrelenie:

Muzeum - nalezy przez to rozumie¢ Muzeum - Zamek w tancucie, sktadajqce sie¢ z zespotu
zamkowo — parkowego w tancucie i zespotu patacowo — parkowego w Julinie;

Dyrektor - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Muzeum - Zamek w tancucie;

Zastepca - nale?y przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Muzeum do spraw Inwestycji i Rozwoju
oraz Zastepce Dyrektora do spraw Merytorycznych;

Kurator — nalezy przez to rozumie¢ Kuratora Zbioréw i Ekspozycji Historycznych, ktorego zakres
dziatania obejmuje opiekg merytoryczng nad kolekcjq zbioréw i ekspozycii historycznych;

przez Ibiory Historyczne — nalezy rozumie¢ wszystkie ruchomodci znajdujgce sie przed 1944 r.
w posiadaniu Zamku w tancucie (dotyczy to wytqcznie tych co byty i pozostaty po wojnie
wzglednie zostaty odzyskane po jej zakonczeniu);

przez Ekspozycje Historyczne — nalezy rozumie¢ wszystkie wnetrza jakie istniaty przed 1944 r.
w tahcuckim zespole rezydencjonalnym wraz z Julinem czyli dawne wnetfrza mieszkalne,
administracyjne i gospodarcze stanowigce aktualne ekspozycje muzealne oraz zatozenic
parkowo — ogrodowe w tahcucie i Julinie.

Oddziat - nalezy przez to rozumieé zespdt patacowo - parkowy w Julinie zwany Patacem
Mysliwskim w Julinie;

Dziat - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng wypetniajacq wydzielone zadania
statutowe Muzeum pod jednolitym kierownictwem, wchodzgcqg w sktad Muzeum;

Stanowisko pracy - nalezy przez to rozumieé pracownika lub pracownikéw o wydzielonym zakresie
zadan, podlegtego bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora:;

10) Dokumentacja specjalna - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty archiwalne sprzed roku 1944,

w tym rekopismienne i drukowane czyli rysunki, druki, fotografie, film, itp.



Rozdziat li
Zasady kierowania i zarzqdzania Muzeum

§ 4.

Muzeum zarzqdzane jest przez Dyrektora, ktéry reprezentuje je na zewnaqtrz, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny. Zadania Dyrektora sg regulowane § 13, ust. 2 Statutu.

§ 5.

Dyrektor zarzgdza dziatalnoscig Muzeum przy pomocy dwoéch Zastepcdw bezpodrednio mu
podlegtych.

§ 6.

Ia organizacje dziatan, wyniki pracy oraz mienie oddziatu, dziatéw Muzeum odpowiadajg
kierownicy lub osoby wyznaczone do koordynacii stanowisk wieloosobowych.

W razie potrzeby tworzy sie stanowisko zastepcy lub zastepcdw kierownika oddziatu lub dziatéw,
w szczegdlnosci na vzasadniony wniosek kierownika oddziatu lub dziotu. Zastepce kierownika
akceptuje i powotuje Dyrektor.

W razie braku mozliwoici petnienia przez kierownika lub koordynatora obowigzkdw stuzbowych
lub nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni wskazany przez niego zastepca kierownika
a w przypadku braku zastepcy wyznaczony pracownik.

Jezeli w oddziale lub dziale nie obsadzono stanowiska zastepcy kierownika, funkcje te, w czasie
nieobecnosci kierownika, petni pracownik wyznaczony przez kierownika.

Dziatalnocig wieloosobowego stanowiska pracy koordynuje wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

§7.

Oddziat, dziaty oraz stanowiska pracy w zakresie swojej wiasciwosci, uczestniczg w redlizacii
zadan okreslonych w Statucie, zgodnie z wytycznymi Dyrektora.

Do zadan ogdlnych oddziatu, dziatéw oraz wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy w zakresie ich wtasciwosci, nalezy:

monitorowanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan,

przygotowywanie projektéw programéw, plandw, andliz, opinii, wnioskdw, sprawozdan,
materiatdw i informacii,

dbaotodc o przestrzeganie dobra Muzeum na zewngtrz i wewnatrz instytucii,

wspdétdziatanie z osobami wykonujgcymi czynnosci na innych stanowiskach pracy w drodze
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania informaciji oraz prowadzenia wspodlnych prac.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 8.

W sktad wewnetrznej struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nastgpujgce jednostki
organizacyjne dla ktérych ustala sie nastepujace symbole literowe przy znakowaniu spraw :

1. Oddziat - Patac Mysliwski w Julinie - ZPP
2. Diziaty:

&
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Dziat Administracyjno-Techniczny - AT
Dziat Biblioteki i Archiwum - BA

Dziat Edukaciji Muzealnej - EM

Dziat Historii Miasta - HM

Dziat Inwentarzy - |

Dziat Konserwacji Zbioréw - KZ

Dziat Ksiegowosci - K

Dziat Organizacyjny - O

Dziat Pojazddw Konnych - PK

10) Dziat Spraw Osobowych - SO

11) Dziat Sztuki Cerkiewnej - SC

12) Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony - Straz Zamkowa - SZ
13) Dziat Wnetrz Zamkowych - WZ

14) Dziat Zespotow Parkowych - ZP

Stanowiska pracy
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Inspektor Ochrony Danych - 10D

Kurator Zbiordow i Ekspozycji Historycznych - KZEH

Petnomocnik ds. dostepnosci - PD

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych - POIN

Stanowisko ds. fotografii i digitalizacji - FD

Stanowisko ds. promocji i wydawnictw - PW

Stanowisko ds. IT - 1T

Stanowisko ds. obronnych i bezpieczehstwa publicznego - OBP

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej — BHP-PP

10) Stanowisko ds. prawnych i zamdwieh publicznych - PZP.

§9.

Graficzny schemat obrazujocy wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum stanowi zatgeznik do
Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakres dzialania dyrektora, zastepcéw dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego

§ 10.

Dyrektor zarzqdza Muzeum, organizuje jego prace i odpowiada za prawidtowq redlizacie
dziatalnosci statutowe] oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi Muzeum.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;
reprezentowanie Muzeum na zewnagtrz;

przedstawianie Ministrowi | Wojewddztwu plandw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz
whioskdw finansowych;

nadzor nad redakcjg publikacji muzealnych;

wydawanie zarzgdzen;

nadzér nad kontrolg wewnetrzng;

wykonywanie uprawnien przewidzianych dla podmiotu, ktéry utworzyt biblioteke, okreslonych
w odrebnych przepisach;

zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz innych umdw
cywilnoprawnych;
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9) tworzenie warunkéw umoizliwiajgcych planowanie i readlizowanie w Muzeum zadan
obronnych oraz zadan w obszarze zarzgdzania kryzysowego, okredlonych odrebnymi
przepisami.

Dyrektor moze - niezaleinie od ustalen w Regulaminie delegowaé¢ na pracownika swoje
uprawnienia w okreslonym zakresie i czasie.

Dyrektor moze na okreslony czas ustanowic swojego petnomocnika w celu:

1) usprawnienia proceséw zarzgdczych i innych funkciji nadzorczo-kontrolnych i wykonawczych,
2) kierowania szczegdlnie ztozonym, trudnym lub innowacyjnym zadaniem:

Dyrektor w formie zarzadzeh moze okreslic organizacje wewnetrzng oddziatu i dziatéw oraz
szczegotowe zakresy ich dziatania.

W oddziale i dziatach mogqg by¢ tworzone wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska pracy
okreslone w regulaminach wewnetrznych poszczegdinych dziatdw.

§11.

Lastepcami Dyrektora sq:
1) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji i Rozwoju;
2) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych.

Podziat obowiqgzkéw pomiedzy Dyrektora i Zastepcodw Dyrektora z wykazem komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy nad ktérymi Dyrektor i Zastepcy Dyrektora sprawujg nadzor
merytoryczny, okresla Dyrektor w formie zarzgdzenia.

Dyrektor moze wskazal sposroéd Zastepcdw pierwszego zastepce, petnigcego obowigzki
Dyrektora pod jego nieobecnosé.

§ 12

Dyrektor moze udzeli¢ niezaleznie od ustanawiania innych petnomocnikéw Zastepcom
i Gtownemu Ksiegowemu petnomocnictw w formie pisemnej; w szczegdinodci do dziatania.,
reprezentowania i sktadania odwiadczeh w imieniu Muzeum.

§ 13.

Uprawnienia i obowigzki Zastepcdw Dyrekiora oraz Gtéownego Ksiegowego obejmujg
w szczegoinosci:

§cistg wspdtprace z Dyrektorem i pozostatg kadrg kierowniczg w kierowaniu catoscig pracy
Muzeum, a w ramach podziatu funkcji nadzér nad powierzonym przez Dyrektora odcinkiem
pracy;

nadzér nad dziatalnoscig komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy nad ktérymi sprawuje
nadzdr merytoryczny;

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkdw finansowych przez komdrki organizacyjne
i stanowiska pracy nad ktérymi sprawuje nadzdr merytoryczny;

inspirowanie innowacyjnych rozwigzan i dobrych praktyk usprawnicjgcych prace komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy nad ktérymi sprawuje nadzér merytoryczny;

whioskowanie w zakresie redlizacji polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz  spraw
pracowniczych, w odniesieniu do pracownikdw komadrek organizacyjnych i stanowisk pracy nad
ktorymi sprawuje nadzdr merytoryczny;

podpisywanie korespondenciji i innych dokumentow, o ile nie sq zastrzezone do podpisu
Dyrektora;
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informowanie Dyrektora o sprawach prowadzonych przez komorki organizacyjne i stanowiska
pracy nad ktérymi sprawuje nadzér merytoryczny;
petnienie obowiqzkéw Dyrektora w czasie jego nieobecnoici, w zakresie przez niego okreslonym.

§ 14.

Obowiqgzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora d/s Inwestycji i Rozwoju, poza okreslonymi w § 13,
obejmujaq:

doradztwo Dyrektorowi w zakresie organizaciji i zarzgdzania;

nadzor merytoryczny nad komérkami  organizacyjnymi i stanowiskami pracy wskazanymi
w zarzgdzeniu wydanym na podstawie § 11 ust. 2;

inicjowanie i redlizacja rozwigzan i dziatan usprawnigjgcych prace komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy nad ktérymi sprawuje nadzér merytoryczny:

§ 15.
Obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora poza okreslonymi w § 13, obejmuijq:

1) inicjowanie i realizacja rozwigzan i dziatah usprawniajgcych prace komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy nad ktérymi sprawuje nadzor merytoryczny;

2) nadzér merytoryczny nad komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy wskazanymi
w zarzgdzeniu wydanym na podstawie § 11 ust. 2;

3) scista wspdtpraca z kuratorem zbiordw i ekspozycii historycznych i $wiadczenie pomocy przy
redlizacji wypracowanych przez kuratora i zespot, ktérym kieruje a wynikajacych
z przeprowadzonych badan i kwerend dot. uzupetnien, modyfikacji aranzacji i konserwacii;

§ 16.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego, poza okreslonymi w § 13, obejmujq:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz
przepisami o finansach publicznych,
2) wykonywanie dyspozyciji sSrodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnoici operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,
b) zgodnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) opracowywanie projektéw plandw, plandw oraz sprawozdan finansowych,
5) nadzor nad wykonywaniem zadanh przez Dziat Ksiegowosci,
6) nadzér nad przygotowaniem i redlizacjq sprawozdan na pofrzeby wtasne oraz
Organizatorow,
Gtownemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiggowosci.

Rozdziat V
Zakres dzialania pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

§17.

Do obowigzkow kierownikéw oddziatu i dziotu nalezy organizowanie i nadzor nad ich pracg
w porozumieniu z dyrekcjqg, w szczegdlnosci:
nadzér nad poprawnym formalnie i merytorycznie wypetnianiem obowiqzkéw w zakresie
witasciwosci oddziatu i dziatu;
AWNY 6
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2} udziat w pracach podlegtej komérki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci
kierownika oddziatu i dziatu;

3) Scista wspodtpracai komunikacja z dyrekcjg, innymi dziatami, oddziatem lub innymi pracownikami
Muzeum celem realizacji plandw dziatalno$ci Muzeum;

4) monitorowanie spraw wptywajgcych do oddziatu lub dziatu oraz nadzér nad ich terminowq
realizacjq;

5) sporzadzanie plandw i sprawozdahn, w tym plandw i sprawozdah w ramach budzetu
zadaniowego, w zakresie dziatalnosci oddziatu lub dziaty;

6) sporzqdzanie analiz i innych materiatdw w zakresie wiasciwosci oddziatyu lub dziatu wedtug
doraznych potrzeb wskazanych przez Dyrektora;

7) opracowywanie wewnetrznych procedur systemowych w zakresie wtasciwosci oddziatu lub
dziatu

8) merytoryczna weryfikacja i opis faktur, zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi
w Muzeum;

9} gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji, zgodnie z obowiqzujgcq instrukcjg kancelaryjing
oraz przepisami o ochronie danych osobowych i przepisami o ochronie informaciji niejawnych;

10) opieka merytoryczna nad praktykantami, stazystami, stypendystami oraz wolontariuszami;

11) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikdw;

12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, w tym sporzqadzanie miesiecznych
harmonogramoéw pracy dla podlegtych pracownikdw;

13) sporzgdzanie planu urlopdw i organizowanie zastepstw zapewniajgcych biezgce wykonywanie
zadan;

14) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw;

15) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom zarzgdzeh i polecen
Dyrektora i Zastepcodw;

16} monitorowanie przepisdw z zakresu wtasciwosci powierzonych dziatan oraz przekazywanie ich do
wiadomosci podlegtym pracownikom;

17) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowej;

18) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw  bezpieczenstwa i higieny pracy podlegtych
pracownikow;

19} nadzér nad wyposazeniem stanowisk w niezbedne urzqdzenia i narzedzia pracy;

20) przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;

21) nadzdr nad powierzonym mieniem oraz wiasciwe zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradziezq.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sg do:
1) podejmowania biezgcych decyzji wykonawczych w zakresie realizacji powierzonych zadan;
2) wydawania podlegtym pracownikom polecen i instrukcji, dotyczgcych wykonywania zadan;
3) biezgcego nadzoru i kontroli redlizacji zadah wykonywanych przez podlegtych pracownikdw;
4) podpisywania pism wewnetrznych;
5) wnioskowania i opiniowania w zakresie realizacji polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi
w ramach jednostki lub komorki organizacyjnej.
3. Obowigzki i uprawnienia kierownikéw wymienione w ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do
koordynatoréw oraz stanowisk pracy.

§ 18.

Do zadan wspdlnych oddziatu, dziatéw i stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
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udzielanie wszechstronne] pomocy Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora i Gtownemu

Ksiegowemu w realizacji ich zadah w zakresie wtasciwosci merytorycznej oddziatuy, dziatu

i stanowiska,

opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen,

opracowywanie projektéw odpowiedzi na pisma,

wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie przygotowania projekiu planu finansowego

Muzeum,

wykonywanie planu wydatkéw w granicach kwot okredlonych w zatwierdzonym planie

finansowym i zgodnie z planowanym przeznaczeniem,

wspoétdziatanie z Dziatem Ksiegowosci w  zakresie sprawozdan z  wykonania planu

finansowego Muzeum,

aktywny udziat w sporzgdzaniuv umoéw w sprawie realizacji zadan Muzeum zawieranych

z podmiotami,

przygotowywanie i przekazywanie osobie na stanowisku ds. prawnych i zamdwien

publicznych dokumentaciji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamdwienia publicznego, w tym:

a) opisu przedmiotu zamowienia,

b) warunkdw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkow,

c) opisu kryteridw, ktérymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert,

d) istotnych dla stron postanowien, ktdre zostang wprowadzone do fresci zawieranej umowy
w sprawie zamdwienia publicznego, ogdlnych warunkow umowy albo wzoru umowy,
jezeli zamawiajgcy wymaga od wykonawcy, aby zawart z nim umoweg w sprawie
zamdwienia publiczhnego na takich warunkach,

przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Technicznego informacii publicznych w celu

zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) wykonywanie zadan na rzecz zabezpieczenia informacji prawnie chronionych, w tym danych

osobowych, przed dostepem osdéb nieupowaznionych,

11} wspétdziatanie z Dziatem Organizacyjnym w zakresie dotyczgcym vdostepniania informacii

publicznej oraz spraw okreslonych przepisami o ponownym wykorzystywaniu informacii
sektora publicznego,

12) wspdtpraca z Dziatem Organizacyjnym w koordynowaniu spraw zwigzanych z kontrolami

zewnetrznymi jezeli zakres kontroli dotyczy zadan, dla ktérych dana jednostka merytoryczna
jest wiodgca.

Obowiqzki pracownikow

§19.

1. Do podstawowych obowigzkdw kazdego pracownika Muzeum nalezy:

1) przestrzeganie przepisdw prawa pracy, przepisdw prawa powszechnie obowiqzujgcego oraz
wszelkich przepisdéw wewnetrznych obowigzujgcych na terenie Muzeum;

2) podnoszenie kwadlifikaciji zawodowych,

3) dbatosé o pozytywny wizerunek Muzeum,

4) wypetianie obowiqzkdw w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej okreslonych w wewnetrznych
uregulowaniach Muzeum.

2. Kazdy pracownik Muzeum jest zobowigzany do zapoznania sie z przepisami wewnetrznymi
dotyczgcymi funkcjonowania Muzeum.

3. Niedopuszczalne jest podejmowanie przez pracownikéw czynnosci biezacych rodzacych skutki
finansowe lub prawne bez uzgodnienia z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym.
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4. Pracownicy wszystkich szczebli zobowigzani sq do przestrzegania ustalonego wérdéd cztonkdw
Dyrekciji podziatu czynnosci i kierowanie spraw wedtug podziatu kompetencii.

Rozdzial VI
Zakres dziatania jednostek | komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 20.

1. Oddziat — Patac Mysliwski w Julinie, jako jednostka organizacyjna Muzeum - Zamek w tahcucie
postuguje sie réwniez nazwq skrécong Patac w Julinie.

2. Patac w Julinie redlizuje program merytoryczny dotyczgcy rezydencji mysliwskiej w Julinie [Zespot
Patacowo - Parkowy w Julinie] oraz sztuki i kultury historycznego towiectwa i lednictwa poprzez
mi.in. udostepnianie ekspozyciji statych i czasowych. Gromadzi obiekly i organizuje wystawy
czasowe dotyczgce problematyki posiadanych zbiordw oraz myslistwa i towiectwa.

3. Do zadah redlizowanych w Oddziale nalezy w szczegdIinoici :

1) Stata opieka nad zbioramii ekspozycjami wtasnymi Oddziatu pod wzgledem konserwatorskim
oraz w zakresie zabezpieczania przed kradziezg, uszkodzeniem i pozarem podczas
udostepniania ich dla ruchu turystycznego oraz w trakcie odbywajgcych sie na ich terenie
wydarzehn artystycznych, naukowych i innych ktérych wspdtorganizatorem jest Muzeum lub
zwigzanych z wynajeciem wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

2) Przestrzeganie zalecen kierownika Dziatu Konserwacii Zbiorow, Szefa Ochrony, zasad BHP oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

3) Stata kontrola ekspozycji oraz magazyndw sztuki w zakresie stanu posiadania muzealiow,
stanu Zachowania oraz warunkéw przechowywania;

4) Przechowywanie muzedlidw w warunkach zapewnigjacych im wtasciwy stan zachowania,
bezpieczenstwo oraz magazynowanie ich w sposob dostgpny dla celéw naukowych:

5) Rekonstrukcja urzgdzen historycznych wnetrz ekspozycyjnych w Scistej wspotpracy i pod
merytorycznym nadzorem kuratora zbiordw i ekspozycji historycznych i swiadczenie pomocy
przy ich realizacji (uzupetnienia, modyfikacji, aranzacja i konserwacja);

é) Whnioskowanie prac konserwatorskich muzealidw oraz prac konserwatorskich i remontowych
wnetrz zabytkowych w tym pomieszczen ekspozycyjnych oraz pomieszczehh magazynowych
i socjalnych oraz budynkdéw Patacu, Dyrektordwki i Kuchni;

7} Naukowe opracowywanie zbiordéw Oddziatu;

8) Prowadzenie badan w ramach zainicjiowanych priorytetéw badawczych dotyczgceych
rezydencji mysliwskiej] w Julinie, historycznego towiectwa i lednictwa ze szczegdlinym
uwzglednieniem towiectwa i leSnictwa w majgtkach Potockich i innych polskich majgtkach
ziemianskich;

9) Tworzenie naukowych opracowan dotyczgcych tematyki Oddziatu oraz upowszechnianie ich
poprzez wyktady, odczyty i publikacie;

10) Opracowywanie materiatéw informacyjnych do wykorzystania w audioprzewodnikach
mobilnych lub stacjonarmych oraz skryptach dia kandydatow na przewodnikow;

11) Wzbogacanie zbiorow Oddziatu (o dzieta sztuki, obiekty kultury materialnej, archiwalia,
historyczna ikonografie) dotyczqcych tematyki zwiqzanej z tematykg Oddziatu poprzez
whioskowanie zakupdw {z naptywajgcych ofert | wiasnych kwerend);

12) Wnioskowanie zakupdw literatury odnoszgcej sie do tematyki badawczej Oddziatu;

13) Organizowanie wystaw czasowych, opracowywanie scenariuszy i nadzér nad ich realizacja;

14) Prowadzenie biezqcych i okresowych prac porzgdkowych w  pomieszczeniach
ekspozycyjnych, magazynowych, socjalnych i biurowych.
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1)
2)
3)
4)
3)

§21.

Dziat Administracyjno-Techniczny realizuje zadania w zakresie administrowania infrastrukfurg

Muzeum; gospodarki materiatowej, koordynacji  sporzqdzania umoéw  cywilno-prawnych

a takze ich rejestracii.

Do zadan redlizowanych w Dzidle nalezy w szczegdlnosci :

Prowadzenie (w porozumieniu z Dyrekcjq i Dziatem Organizacyjnymj strony BIP Muzeum

Obstuga administracyjna Muzeum;

Prowadzenie ksigzek obiektow nalezgcych do Muzeum;

Nadzér nad utrzymaniem widsciwego stanu fechnicznego infrastruktury Muzeum;

Prowadzenie spraw zwiqzanych z eksploatacja obiektéw, spraw zaopatrzenia i gospodarki

materiatowej, a takze obstuga gospodarcza wszystkich jednostek Muzeum, a w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie przedmiotami nietrwatymi oraz sprzetem pomocniczym i gospodarczym,

b) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem stanu sanitarnego oraz
zapewnieniem porzgdku i czysto$ci na terenie obiektéw Muzeum,

c) zapewnienie obstugi technicznej wszystkich pomieszczen,

d) udziat w montazu i demontazu ekspozycji muzealnych,

e) konserwacja sprzetu i urzgdzen wyposazenia biurowego,

f)  prowadzenie transportu samochodowego oraz taboru pojazddéw gospodarczych,

g) wspdtdziatanie w zabezpieczeniu majatku, pomieszczen i obiekiow w zakresie ochrony
mienia i ochrony przeciwpozarowej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkq odziezg ochronnq i roboczaq,

i) zawieranie uméw na dostawe energii elekiryczne], ciepinej, gazu, wody dia obiektow
Muzeum oraz inne ustugi eksploatacyjne,

i} sporzgdzanie plandw i kosztorysdw inwestycyjno-remontowych,

k) inicjowanie prac remontowo-konserwatorskich budynkdéw oraz nadzér nad ich wykonaniem,

l) zapewnienie sprawowania nadzoru inwestorskiego w prowadzonych przez Muzeum
obiektach,

m) prowadzenie wszystkich spraw, dla catego Muzeum, zwigzanych z zapisami ustawy Prawo
Ochrony Srodowiska( zgtoszenia, sprawozdania, wyliczenia optat).

§ 22.

1. Dziat Biblioteki i Archiwum realizuje zadania z zakresu opieki nad historycznym ksiegozbiorem
zamkowym oraz gromadzenia publikacji dotyczqcych historii sztuki i kultury ze szczegdlnym
uwzglednieniem zbioréw i tematyki badawczej Muzeum i udostepniania zbioréw bibliotecznych
biblioteki muzealnej, gromadzenia archiwalidw historycznych oraz archiwum zaktadowego
Muzeum.

2. Do zadan redlizowanych w Dziale nalezy w szczegdlnosci:

1) Stata opieka nad zbiorami i ekspozycjq wiasng dziatu pod wzgledem konserwatorskim oraz
w zakresie zabezpieczania przed kradziezq, uszkodzeniem i pozarem podczas udostepniania
ich dla ruchu turystycznego oraz w trakcie odbywajgcych sie na ich ferenie wydarzen
artystycznych, naukowych i innych ktérych wspdtorganizatorem jest Muzeum lub zwigzanych
z wynajeciem wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

2) Przestrzeganie zalecen kierownika Dziatu Konserwacji Zbiorow, Szefa Ochrony, zasad BHP oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

3) Stata opieka nad historycznym ksiegozbiorem, przechowywanym w Bibliotece Zamkowej oraz
we wnetrzach ekspozycyjnych a takze nad kolekcjg muzykalidw, grafik i zbiorem czasopism
historycznych;

4) Prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych, 1. inwentarzy ksiegozbioru w formie

elektronicznej oraz katalogdw bibliotecznych: alfabetycznego, rzeczowego i czasopism;



5) Nadzorowanie przechowywania zbioréw bibliotecznych w warunkach zapewniajgcych im
wiasciwy stan zachowania, bezpieczenstwo oraz magazynowanie ich w sposdb dostepny dla
celdéw naukowych;

6) Whnioskowanie prac konserwatorskich dot. zbioréw bibliotecznych oraz prac konserwatorskich
i remontowych wnetrz zabytkowych w tym pomieszczen ekspozycyjnych oraz pomieszczen
magazynowych i socjalnych;

7} Naukowe opracowywanie zbioréw bibliotecznych;

8) Prowadzenie badan w ramach zainicjowanych priorytetdw badawczych dotyczgcych
tancuckich zbioréw bibliotecznych;

9) Tworzenie naukowych opracowan dotyczacych w szczegdinosci ksiegozbioru tancuckiego
oraz upowszechnianie wiedzy o nim poprzez wyktady, odczyty i publikacje:;

10) Opracowywanie materiatdw informacyjnych do wykorzystania w  audioprzewodnikach
mobilnych lub stacjonarmnych oraz skryptach dla kandydatéw na przewodnikow;

11) Wnioskowdanie o wzbogacanie zbioréw bibliotecznych poprzez zakupy z naptywajgcych ofert
i wtasnych kwerend;

12) Wnioskowanie zakupodw literatury odnoszgcej sie do tematyki badawczej Dziatu;

13) Organizowanie wystaw czasowych, opracowywanie scenariuszy i nadzér nad ich realizacja;

14) Prowadzenie biezgcych i okresowych prac porzgdkowych - dotyczgcych zbiordw
bibliotecznych oraz w czytelniach, pomieszczeniach biurowych, magazynowych i socjalnych;

15) Gromadszenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych na podstawie przepisow o bibliotekach;

16) Nadzér nad przemieszczaniem podlegtymi materiatdw bibliotecznych na terenie Muzeum;

17) Prowadzeniem cyklicznej selekcji ksiegozbioru;

18) Wspdtpraca w zakresie digitalizacji zbiordw;

3. Do zadah realizowanych w ramach archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosciq Muzeum w ramach archiwum
zaktadowego;

2) Porzgdkowanie i udostepnianie archiwaliéw Muzeum;

3)  Wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie uregulowanym przez przepisy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 23.

1. Dzat Edukacji Muzealnej realizuje dziatalno$é edukacyjng-odnoszgceq sie do zbiordw i tematyki
oraz merytorycznej dziatalnosci Muzeum.
2. Do zadan realizowanych w Dziale nalezy w szczegdlnoici:

b. Inicjowanie, opracowywanie i realizacja muzealnej dziatalno$ci edukacyjnej skierowanych od
odbiorcéw w réznym wieku, z uwzglednieniem ich szczegdinych potrzeb edukacyjnych
poprzez zréznicowane formy m.in.: zajecia tematyczne, warsztaty edukacyjne, prezentacje
oraz konkursy (np. plastyczne) SciSle zwigzane z tematykg MIZt (zbiorami, historig
i zagadnieniami muzealnymi reprezentowanymi przez wszystkie dziaty ekspozycyjne w tym
ogrody) w oparciu o publikacje naukowe);

c. Przygotowywanie programéw edukacyjnych z wykorzystywaniem dostepnych form i metod
realizacji dziatalnosci edukacyjnej odnoszgcych sie do ekspozyciji statych, wystaw czasowych
oraz programow popularyzujgcych zbiory muzedline wytgcznie w oparciv o aktuaine
publikacje naukowe;

d. Biezgce wiqgczanie do materiatéw zamieszczanych w  prowadzonych publikatorach
(z wykorzystaniem nowych medidw) informacji i materiatdw z aktualnych wydarzeniach
w MZt- sesjach, wystawach, publikacjach, pracach konserwatorskich;

e. Wspodtpraca w zakresie dziatan edukacyjnych z innymi dziatami Muzeum przy ich organizaciji;



f. Wspotpraca w zakresie dziatan edukacyjnych z lokalnymi i zewnetrznymi instyfucjami
(szkotami, centrami kultury, instytucjami spoteczno-kulturalnymi i innymi organizacjami) oraz
osobami fizycznymi;

g. Dokumentowanie wtasnych dziatan edukacyjnych;

h. Wspotpraca ze stanowiskiem zajmujgcym sie promocja w zakresie dziatalnodci edukacyjnej.

§ 24.

1. Dziat Historii Miasta realizuje udostepnianie ekspozyciji statych oraz gromadzi obiekty i organizuje
wystawy czasowe dotyczgce problematyki zwigzanej z tematykqg Dziatu.

2. Do zadan redlizowanych w Dziale nalezy w szczegolnosci:

1) Stata opieka nad zbiorami i ekspozycjami wiasnymi dziatu pod wzgledem konserwatorskim oraz
w zakresie zabezpieczania przed kradziezq, uszkodzeniem i pozarem podczas udostepniania ich
dla ruchu turystycznego oraz w trakcie odbywajgcych sie naich terenie wydarzen artystycznych,
naukowych i innych ktérych wspdtorganizatorem jest Muzeum lub zwigzanych z wynadjeciem
wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

2) Przestrzeganie zalecen Kierownika Dziatu Konserwacji Zbioréw, Szefa Ochrony, zasad BHP oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

3) Staty nadzdr oraz kontrola ekspozycjii magazyndéw w budynku d. Kasyna Urzedniczego w zakresie
stanu posiadania, zachowania oraz warunkdw przechowywania;

4) Eksponowanie i przechowywanie muzedlidw we wiasciwych warunkach eksponowania
i magazynowania, zapewnigjgcych nienaruszony stan ich zachowania oraz magazynowanie
w sposdb dostepny dla celdow naukowych;

5) Wnioskowanie prac konserwatorskich muzealiéw oraz prac konserwatorskich i remontowych
wnetrz zabytkowych w tym pomieszczen ekspozycyjnych oraz pomieszczefi magazynowych
i socjalnych a takze budynku Kasyna Urzedniczego;

6) Naukowe opracowywdanie zbiordw;

7) Prowadzenie badah w ramach zainicjowanych priorytetéw badawczych dotyczgcych historii
miasta;

8) Tworzenie naukowych opracowan dotyczgcych tematyki badawczej Dzatu, oraz
upowszechnianie tej wiedzy poprzez wyktady, odczyty i publikacje;

%) Opracowywanie maferiatdéw informacyjnych do wykorzystania w  audioprzewodnikach
mobilnych lub stacjonarnych oraz skryptach dia kandydatéw na przewodnikow;

10) Wnioskowanie o wzbogacanie zbioréw Dziatu (o dzieta sztuki, obiekty kultury materialnej,
archiwalia, historyczng ikonografie) dotyczacych tematyki Dziatu poprzez zakupy
z naptywajgcych ofert i wtasnych kwerend;

11) Wnioskowanie zakupow literatury odnoszacej sie do tematyki badawczej Dziatu;

12) Inicjowanie wystaw czasowych, opracowywanie scenariuszy i nadzér nad ich realizacja;

13) Prowadzenie biezqcych i okresowych prac porzadkowych w pomieszczeniach ekspozycyjnych,
magazynowych, socjalnych i biurowych.

§ 25.

1. Dziat Inwentarzy funkcjonuje na podstawie przepisdw wydanych przez Ministra wiasciwego do
spraw kultury w sprawie warunkdw, sposobu i frybu przenoszenia muzealiow oraz przepiséw
w sprawie zakresu i sposobu ewidencjonowania zabytkdw w muzeach.

2. Dziatem Inwentarzy kieruje Gtéwny Inwentaryzator.
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3. Gtébwnemu Inwentaryzatorowi podlegajg bezposrednio: Magazyny zbioréw muzealnych
mieszczgcey sie w pomieszczeniach Zamku, Oficyny i Sforczykarni.

4. Do zadan realizowanych w Dziale nalezy w szczegdInosci:

1) Prawidtowe ewidencjonowanie zbioréw muzealnych, w tym Oddziatu Julin:

a) opieka nad istniejgcg, wytwarzanie i udostepnianie biezqce] dokumentacji ewidencyjnej
muzealidw 1j.: ksiegi Inwentarza muzealidéw, karty ewidencyjne, karty magazynowe, ksiega akcesiji,
ksiega ruchu, protokoty zdawczo-odbiorcze, kartoteka darczyhcdw i podziekowania za dary -
prowadzone analogowo i cyfrowo,

b) opieka nad istniejgcq, wytwarzanie i udostepnianie biezgcej dokumentacji ewidencyjnej
depozytow: ksiegi depozytowe, karty ewidencyjne, umowy przechowania (depozytowe),
kartoteki deponentdw,

c) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. fotografii i digitalizacji w zakresie digitalizacji zbioréw muzealnych,

d) dokonywanie wpiséw do Inwentarza muzealidw i ksiegi depozytdw, dokonywanie koniecznych
wykreslen w dokumentacii ewidencyjnej na podstawie wtasciwych dokumentdw,

e) nadzdr i wrasciwe znakowanie zbiordw muzealnych,

f) odpowiednie przechowywanie dokumentacii Komisji Nabytkéw,

g) wytwarzanie i odpowiednie przechowywanie innej dokumentacji ewidencyjnej dotyczqcej
zbiordéw muzealnych.

2) Prawidtowe ewidencjonowanie przemieszczenh zbiordw muzealnych, w tym dotyczgce zbiordw
w Oddziale Julin:

a) prowadzenie, nadzorowanie i dokumentowanie wewnetrznego ruchu zbioréw muzealnych,

b) przyjimowanie i wydawanie zbioréw muzealnych do/z Muzeum na podstawie umow i protokotéw
zdawczo-odbiorczych,

¢) nadzorowanie i prowadzenie korespondencii z kontrahentami, dotyczqcej uzyczen przedmiotdw,
po ustaleniu przez kontrahentéw i kierownikéw dziatdéw zbiorow muzeainych, ostatecznej ich listy,

d) prowadzenie ewidencii przedmiotdw artystycznych przynoszonych do Muzeum z innych instytucii
lub od osdb prywatnych oraz ewidencji takich przedmiotéw wydawanych z Muzeum nd
podstawie odpowiednich umdw i protokotdow zdawczo-odbiorczych,

e) prowadzenie ewidencji kopii powstajgcych ze zbioréw muzeainych,

f) przestrzeganie termindw zwrotéw zabytkdéw bedacych przedmiotem umdw z innymi podmiotami;

0) przekazywanie informacji odpowiednim osobom i dziatom o zaplanowanych uzyczeniach
i zwrotach zbioréw muzealnych,

h) wystawianie upowaznien dla pracownikéw Muzeum do odbioru zbioréw muzealnych od
kontrahentéw na podstawie obowigzujgcych dokumentow.

3) Inicjowanie, organizacja, koordynacja i udziat w okresowych kontrolach zbioréw - skontrow

muzealnych przy wspdtpracy z konserwatorem i przedstawicielami odpowiednich dziatow

zbioréw  muzealnych i  Oddziatu  Julin;  wtasciwe  przechowywanie  dokumentaci

z przeprowadzonych kontroli;

4) Wspodtpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie terminowego przekazywania informacii

o wartosci i llosci nabywanego zbioru muzealnego Muzeum oraz prawidtowego i ferminowego

przeprowadzania obowigzujacej inwentaryzacji zbioréw muzealnych;

5) Prowadzenie badan nad proweniencjq zbiorédw, w szczegdinosci ustalanie proweniencii

muzealidow zapisanych w ksiegach Inwentarza Muzeum bez okre$lonego pochodzenia;

porzgdkowanie zapisdw o zabytkach w ksiegach Inwentarza Muzeum, w zwigzku ze zmiang ich

statusu prawnego. wspdtpraca z ministerstwem witasciwym do spraw kultury w przypadku

odnalezionych zabytkdw stanowiqcych straty wojenne Muzeum;

é) Odpowiadanie na wptywajgce do Muzeum kwerendy w zakresie zadan Dziatu.

7) Prowadzenie Magazynu zbioréw muzeainych:

a) ewidencjonowanie ruchu muzealiow z i do Magazynu,

b) wtaéciwe przechowywanie zbiordw muzealinych w Magazynie we wspotpracy
z Konserwatorem,
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2)

5)
6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)
13)

c) utrzymywanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Magazynu zbioréw,

d) nadzér nad  wiasciwym magazynowaniem  zbioréw  muzealnych w  magazynach
poszczegdlnych dziatéw zbioréw muzealnych, w tym w Oddziale Julin,

e) przygotowywanie rzetelnych informacji dotyczgcych zbiordw muzealnych na potrzeby
sprawozdawczosci oraz sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

f) upowszechnianie wiedzy dotyczgcej pracy Dziatu poprzez wyktady, odczyty i inne spotkania
merytoryczne.

§ 26.

Dziat Konserwacji Zbioréw sprawuje opieke konserwatorskg nad zespotami architektonicznymi,
architekturg i rzezbg ogrodowq, zbiorami Muzeum oraz nad obiektami eksponowanymi
w Muzeum w ramach wystaw czasowych. '

Do zadan realizowanych w Dziale nalezy w szczegdlnosci:

Sprawowanie statego nadzoru konserwatorskiego nad zabytkowymi obiektami w Muzeum
budynkami, rzezbq i architektura ogrodowq) oraz wszystkimi zabytkami ruchomymi wpisanymi do
inwentarza muzeum;

Stata opieka nad zbiorami i ekspozycjami wiasnymi dziatu pod wzgledem konserwatorskim oraz
w zakresie zabezpieczania przed kradziezq, uszkodzeniem i pozarem podczas udostepniania ich
dla ruchu turystycznego oraz w trakcie odbywajgcych sie naich terenie wydarzen artystycznych,
naukowych i innych ktérych wspétorganizatorem jest Muzeum lub zwigzanych z wynajeciem
wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

Przestrzeganie zalecen Szefa Ochrony, zasad BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych;

Nadzér nad stanem zachowania zabytkowych wnetrz, ekspozycji muzealnych oraz warunkami,
w tym klimatycznymi, przechowywania zbiorow objetych ewidencjg Muzeum, znajdujgcych sie
na wszystkich ekspozycjach oraz w magazynach dziet sztuki;

Dorazna, zachowawcza i stata konserwacja muzealidw | wykonywanie stosownej dokumentac;

Staty nadzér konserwatorski nad obiektami znajdujgcymi sie na wystawach czasowych w tym
wypozyczonymi z innych zbiorow;

Whioskowanie w oparciu o wykonana andlize opinie konserwatorskq i program prac
konserwatorskich, a nastepnie organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich, takze
w ramach zlecen;

Opiniowanie stanu zachowania i przygotowanie dziet przewidzianych do wystaw i wypozyczeni;

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu zachowania obiektow wypozyczonych w ramach
dtugoletnich depozyty zaleznie od umowy:;

Wspétorganizowanie z Gtéwnym Inwentaryzatorem przemieszczania muzealidw  pomiedzy
Dziatami na terenie Muzeum,;

Przygotowanie i wykonanie zabezpieczenia zbioréw na wypadek konflikiu zbrojnego, przy
wspotpracy z osobami wyszczegdlinionymi w Planie ochrony ruchomych débr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego:

Upowszechnianie wiedzy dot. pracy Dziatu poprzez wyktady, odczyty i publikacie;

Whioskowanie zakupéw literatury odnoszgcej sie do tematyki badawczej.

§ 27.

Dziat Ksiegowosci zajmuije sie obstugqg rachunkowo - ksiegowg Muzeum.

Kierownikiem Dziatu Ksiegowosci jest Gtdwny Ksiegowy.

Do zadanh realizowanych w Dzidle nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, w sposdb zapewniagjgcy mozliwos¢ biezgcego ustalania:
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a) stanu poszczegdinych sktadnikdw majgtkowych, zobowigzan i funduszy oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztow, osiagnietych przychoddw, strat i zyskdw oraz kohcowego wyniku
finansowego,

c) danych niezbednych do rozliczen finansowych dotyczgcych Muzeum,

d) danych niezbednych do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za majgtek
Muzeum oraz do funkcjonowania systemu wewnegtrznej informacji ekonomiczne;.

2) opracowywanie plandw i projektéw plandéw finansowych, preliminarzy wydatkéw oraz
sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacii;

3) kontrola dyscypliny finansowej Muzeum oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacii,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum w sposéb zabezpieczajgcy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan oraz nalezytq ochrone $rodkéw
pienieznych,

5) dbatos¢ o prawidtowe zawieranie umoéw rodzgcych skutki finansowe oraz prawidtowe
dysponowanie srodkami pienieznymi gromadzonymi na rachunkach bankowych,

4) prowadzenie rozliczeh §rodkdw finansowych — innych niz $rodki finansowe od
Organizatora,

7) opracowywanie andliz stanu majgtkowego Muzeum i jego wynikdw finansowych oraz
opracowywanie andliz finansowych dziatalnoéci gospodarcze;,

8) kontrola wewnetrznych operaciji gospodarczych i ich zgodnosci z prawem oraz kontrola
zawieranych w dziatach uzgodnien niosgcych skutki finansowe,

9) prowadzenie kasy Muzeum,

10) prowadzenie ewidencji inwentarzowej srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

11} obstuga finansowa konferencji i innych imprez organizowanych przez Muzeum,

12) opracowywanie projektow planu w zakresie inwestyciji i remontdw kapitalnych.

§ 28.

Dziat Organizacyjny zapewnia obstuge Muzeum w zakresie kancelaryjinym oraz Dyrektora

i Zastepcodw w zakresie sekretarsko-organizacyjnym.

Do zadah realizowanych w Dziale nalezy w szczegoinosci:

1) Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i dystrybuowanie korespondencji wptywajgcej do
Muzeum;

2) Przygotowanie do wysytki i wysytka korespondencji Muzeum;

3) Przyjmowanie i koordynacja w porozumieniu z Zastepcq Dyrektora realizaciji kwerend;

4)  Udzelanie informacji i kierowanie ruchem interesantéw Muzeum;

5) Nadzdér nad procedurg postepowania z fakturami i rachunkami wptywajgecymi do Muzeum,

do momentu przyjecia ich do realizacji przez Dziat Ksiegowosci lub Dziat Spraw Osobowych:;

6) Prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych Muzeum i przekazywanie ich do
wiadomosci pracownikdw;

7) Prowadzenie rejestru podrézy stuzbowych pracownikow Muzeum i wprowadzanie drukéw
delegacji w obieg zgodnie z przepisami wewnetrznymi;

8) Organizacja podrézy stuzbowych Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora;

9)  Wnioskowanie o aktualny odpis z Rejestru Instytucii Kultury;

10) Redlizacja wnioskdw o udostepnienie informaciji publicznej;

11) Opracowywanie i realizacja planu wydatkéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

12) Koordynacja kontroli;

13) Sporzgdzanie pism oraz materiatéw biezqcych i koordynacja zadanh zleconych przez
Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora;

14) Obstuga sekretarska Rady Muzeum;

15) Aktudlizacja bazy adresowej odbiorcow korespondencji Muzeum;
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16) Obstuga centrali telefonicznej i urzgdzeh biurowych;
17) Przyjmowanie zgtoszen zwiedzania grup zorganizowanych i prowadzenie harmonogramu
zwiedzania.

§ 29.

1. Dziat Pojazdéw Konnych realizuje udostepnianie ekspozycji statych oraz gromadzi obiekty
i organizuje wystawy czasowe dotyczqce problematyki posiadanych zbiordw — zaprzegi konne,
myslistwo, jezdziectwo, portrety konne i malarstwo o tematyce hippicznej i mysliwskiej .

2. Do zadah realizowanych w Dziale nalezy w szczegdlnosci:

1) Stata opieka nad zbiorami i ekspozycjaomi wtasnymi dziatu pod wzgledem konserwatorskim
oraz w zakresie zabezpieczania przed kradziezq, uszkodzeniem i pozarem podczas
udostepniania ich dla ruchu turystycznego oraz w trakcie odbywajgcych sie na ich terenie
wydarzen artystycznych, naukowych i innych ktérych wspdtorganizatorem jest Muzeum lub
zwigzanych z wynajeciem wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

2) Przestrzeganie zalecen kierownika Dziatu Konserwacii Zbioréw, Szefa Ochrony, zasad BHP oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

3) Staty nadzér oraz kontrola ekspozycji i magazynow zbioréw muzealnych w budynkach Stajni
i Wozowni w zakresie stanu posiadania muzealibw, stanu zachowania oraz warunkéw
przechowywania;

4) Eksponowanie i przechowywanie muzealidw we wiasciwych warunkach eksponowania
i magazynowania, zapewnigjgcych nienaruszony stan ich zachowania oraz magazynowanie
w sposdb dostepny dla celdw naukowych;

5) Naukowe opracowywanie zbioréw;

6) Wnioskowanie prac konserwatorskich muzealidw oraz prac konserwatorskich i remontowych
wnetrz zabytkowych w tym pomieszczen ekspozycyjnych oraz pomieszczenh magazynowych
i socjainych oraz budynkdw Stajni, Wozowni i Ujezdzalni;

7) Rekonstrukcja urzadzenh historycznych wnetrz ekspozycyjnych w 3cistej wspdtpracy i pod
merytorycznym nadzorem kuratora zbioréw i ekspozycji historycznych i §wiadczenie pomocy
przy ich realizaciji (uzupetnienia, modyfikacji, aranzacja i konserwacja);

8) Prowadzenie badan w ramach zainicjowanych priorytetéw badawczych dotyczgcych historii
wyjazdowych zaprzegdw konnych ze szczegdinym uwzglednieniem zaprzegdw i pojazdéw
Potockich, polowan, jezdziectwa, portretéw konnych oraz malarstwa o tematyce hippicznej
i mysliwskiej;

9) Tworzenie naukowych opracowan dotyczgcych tematyki badawczej Dziatu, oraz ich
upowszechnianie poprzez wyktady, odczyty i publikacie;

10) Opracowywanie materiatow informacyjnych do wykorzystania w audioprzewodnikach
mobilnych lub stacjonarnych oraz skryptach dla kandydatdéw na przewodnikéw;

11) Wnioskowanie o wzbogacanie zbiordw Dziatu (o dzieta sztuki, obiekty kultury materialnej,
archiwdlia, historyczng ikonografie) dotyczqce tematyki Dziotu poprzez zakupy
z naptywajgcych ofert i wtasnych kwerend;

12) Wnioskowanie zakupow literatury odnoszgcej sie do tematyki badawczej Dziatu;

13) Organizowanie wystaw czasowych, opracowywanie scendriuszy i nadzér nad ich realizacja:

14) Organizacja i nadzér nad prowadzeniem stajni uzytkowe;

15) Nadzdor merytoryczny nad wyjazdowym pojazdem konnym nalezgcym do Muzeum
wynajmowanym do spacerdw i uroczystosci oraz uzywanym do promocjii reprezentacii;

16) Organizacja wynajmu wyjazdowego pojazdu do spacerdw i uroczystosci oraz uzywanym do
promocjii reprezentacji Muzeum;

17} Upowszechnianie wiedzy dot. tematyki Dziatu poprzez wyktady, odczyty i publikacje:
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18) Prowadzenie biezgcych i okresowych prac porzadkowych w  pomieszczeniach
ekspozycyjnych, magazynowych, socjalnych i biurowych.

§ 30.

Dziat Spraw Osobowych wykonuje zadania w zakresie polityki kadrowej i ptacowej Muzeum oraz

doskonalenia kadr.

Kierownikowi Dziatu Spraw Osobowych podlegajq Kasy Biletowe Muzeum.

Do zadan realizowanych w Dziale nalezy w szczegdlnosci :

1)  Opracowywanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz koordynacia jej realizacii;

2) Prowadzenie rekrutacii i adaptacii nowo przyjetych pracownikdw;

3) Prowadzenie spraw z zakresu stuiby pracowniczej, w tym prowadzenie akt osobowych,

ewidencji i statystyki osobowej;

4) Sporzgdzanie i redlizacja projektéw plandw w zakresie srodkdw na wynagrodzenia - osobowy

i bezosobowy fundusz ptac;

5) Sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa oraz Organizatoréw Muzeum sprawozdan,

zestawien, raportdw, analiz i wyliczen w zakresie ptac i zatrudnienia;

6) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

7) Nadzér nad prawidtowoscig i terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych dla

Pracownikow;

8) Podpisywania dokumentacji w zakresie zgodnoici z oryginatem;

9) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i etyki zawodowej;

10) Sporzgdzanie list ptac, obliczanie wynagrodzeh za prace oraz innych $wiadczenh pienieznych
naleznych pracownikom na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych i ZUS w ramach
osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

11} Sporzadzanie list ptac wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych;

12) Sporzadzanie i przesytanie drogg elekironiczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,

zgtoszeniowych, deklaracji i raportéw do ZUS dotyczgcych comiesiecznego;
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow,
Zleceniobiorcéw oraz swiadczeniobiorcow;

13) Sporzadzanie dokumentdw do Urzedu Skarbowego, GUS;

14) Ewidencja zwolnieh lekarskich i nadzér nad prawidtowosciq wyptacanych z tego tytutu

naleznosci;

15) Prowadzenie dokumentacii i rozliczen podatkowych oraz z tytutu ubezpieczen spotecznych
w ramach osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia MZt i egzekwowania
odszkodowan w przypadku wystgpienia szkody;

17) Udzielanie pracownikom informaciji zwigzanych z zatrudnieniem z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych;

18) Wspdtpraca w zakresie spraw pracowniczych ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w Muzeum.

§ 31.

Dziat Sztuki Cerkiewnej redlizuje udostepnianie ekspozycji statych oraz gromadzi obiekty
i organizuje wystawy czasowe dotyczgce problematyki sztuki cerkiewnej w tym ikonografii i historii
regionu.

Do zadan realizowanych w Dziale nalezy w szczegdinosci:

Stata opieka nad zbiorami i ekspozycjomi wiasnymi dziatu pod wzgledem konserwatorskim oraz
w zakresie zabezpieczania przed kradziezq, uszkodzeniem i pozarem podczas udostepniania ich



dla ruchu turystycznego oraz w frakcie odbywajacych sie naich terenie wydarzen artystycznych,
naukowych i innych kiérych wspdtorganizatorem jest Muzeum lub zwigzanych z wyndjgciem
wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

2) Przestrzeganie zalecen kierownika Dziatu Konserwacii Zbioréw, Szefa Ochrony, zasad BHP oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

3) Nadzér i stata kontrola ekspozycji i magazynow zbioréw muzealnych w budynku Stajni oraz
w Spichlerzu na terenie dawnego Folwarku Gérme w zakresie stanu posiadania, zachowania oraz
warunkéw przechowywania;

4) Eksponowanie i przechowywanie muzealiow we wiasciwych warunkach eksponowania
i magazynowania, zapewniajgcych nienaruszony stan ich zachowania oraz magazynowanie
w sposdb dostepny dla celéw naukowych;

5) Wnioskowanie prac konserwatorskich muzealibw prac  konserwatorskich i remontowych
pomieszczeh ekspozycyjnych oraz pomieszczenh magazynowych i socjalnych;

6) Naukowe opracowywanie zbiorow;

7) Prowadzenie badan w ramach zainicjowanych priorytetéw badawczych dotyczgcych zbiorow
wtasnych oraz sztuki cerkiewnej z terenu Polski potudniowo — wschodniej;

8) Tworzenie naukowych opracowan dotyczgcych tematyki badawczej Dziatu  oraz
upowszechnianie ich poprzez wyktady, odczyty i publikacje;

9) Opracowywanie materiatéw informacyjnych do wykorzystania w  audioprzewodnikach
mobilnych lub stacjonarnych oraz skryptach dla kandydatéw na przewodnikow;

10) Wnioskowanie o wzbogacanie zbioréw Dziatu (o dzieta sztuki, obiekty kultury -materiaine],
archiwalia, historyczna  ikonografie) dotyczace tematyki Dziatu poprzez  zakupy
z naptywdajgcych ofert i wtasnych kwerend;

11) Wnioskowanie zakupdw literatury odnoszqcej sie do tematyki badawczej Dziatu;

12) Inicjowanie wystaw czasowych, opracowywanie scenariuszy i nadzér nad ich redlizacja;

13) Prowadzenie biezgcych i okresoWyCh prac porzgdkowych w pomieszczeniach ekspozycyjnych,
magazynowych, socjalnych i biurowych.

§ 32.

1. Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony — Straz Zamkowa dziata na podstawie przepisow dot.
zabezpieczania zbiordw w muzeach przed pozarem, kradziezqg i innym niebezpieczehstwem
grozgcym ich zniszczeniem lub utratq oraz przepisdéw o ochronie oséb i mienia.

2. Do zadanh realizowanych w Dziale nalezy w szczegdinosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg na terenie wszystkich obiektéw Muzeum
dziatanh z zakresu ochrony fizycznej oraz zabezpieczen elekironicznych z wytqczeniem
systeméw sygnalizacji pozaru (systemy sygnalizaciji wiamania i napadu, telewizji dozorowej,
kontroli dostepu);

2) wspdtpraca z kierownikami jednostek i komdrek organizacyjnych w zakresie
zabezpieczen obiektdéw Muzeum;
3) realizacja dziatan z zakresu zarzqgdzania kryzysowedo;

3. Do zadah Dziatu Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy w szczegdinosci :

1) catodobowa ochrona zbiorow, obiektdw, pomieszczen, terendw i urzgdzeh nalezgcych
do Muzeum;

2) zapewnienie bezpieczenstwa oséb znajdujgcych sie w Muzeum;

3} kontrola przestrzegania przez pracownikéw, turystéw oraz publiczno$ci wydarzen
przepisdw porzgdkowych obowigzujgcych w Muzeum;

4) udziat w komisjach otwierania i zamykania ekspozycji muzealnych;

5) kontrola wtasciwego zamykania i plombowania pomieszczen;

6) monitorowanie wjezdzajacych na teren muzeum samochoddw

7) zapewnienie bezpieczenstwa chronionych obiektow i zbioréw;
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8) organizacja i nadzér nad usuwaniem technicznych usterek systemu zabezpieczania
zbioréw oraz wprowadzaniem ewentualnych jego modyfikacji

9) zapobieganie zaktdéceniom porzadku na terenie Muzeum;

10) stata wspdtpraca ze stuzbami Panstwowej Strazy Pozarnej i Policji w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa chronionych obiektow i zbiorow;

11) ochrona mienia w trakcie konwojéw.

§ 33.

1. Dziat Wnetrz Zamkowych realizuje udostepnianie ekspozycji statych oraz gromadzi obiekty
i organizuje wystawy czasowe dotyczgce historii Zamku i jego zbioréw Dziatu Wnetrz Zamkowych
2. Do zadan redlizowanych w Dziale nalezy w szczegolnosci:

1) Stata opieka nad zbiorami i ekspozycjami wiasnymi dziatu pod wzgledem konserwatorskim
oraz w zakresie zabezpieczania pized kradziezq, uszkodzeniem i pozarem podczas
udostepniania ich dla ruchu turystycznego oraz w trakcie odbywajgcych sie na ich terenie
wydarzen artystycznych, naukowych i innych ktérych wspoétorganizatorem jest Muzeum lub
zwigzanych z wynajeciem wnetrz od Muzeum przez podmioty obce;

2) Przestrzeganie zalecen kierownika Dziatu Konserwacii Zbiordw, Szefa Ochrony, zasad BHP oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

3) Nadzdédr oraz stata kontrola ekspozycji w zakresie stanu posiadania, zachowania oraz
warunkow przechowywania;

4) Eksponowanie i przechowywanie muzealibw we wtasciwych warunkach eksponowania
i magazynowania, zapewnigjgcych nienaruszony stan ich zachowania oraz magazynowanie
w sposdb dostepny dla celéw naukowych;

5) Organizacja udostepniania wnetrz celem ich wykorzystania podczas wydarzen artystycznych,
naukowych i innych ktérych wspdtorganizatorem jest Muzeum a takze wynadjecia wnetrz od
Muzeum przez podmioty obce;

6) Nadzér nad podlegtymi przemieszczaniem dot. obstugi turystéw;

7) Wnioskowanie prac konserwatorskich muzealidow oraz zabytkowych wnetrz w  tym
pomieszczen ekspozycyjnych oraz pomieszczeh magazynowych i socjalnych;

8) Naukowe opracowywanie zbioréw;

9) Wspdtpraca z kuratorem zbiordw i ekspozycji historycznych przy rekonstrukcji (uzupetnienia,
modyfikacja, aranzacja i konserwacja) historycznych ekspozycji;

10) Prowadzenie badan w ramach zainicjowanych priorytetéw badawczych dotyczgcych
historii zatozenia zamkowo — parkowego w tanhcucie i jego zbioréw;

11) Tworzenie naukowych opracowan dotyczgceych historii zamku i zbioréw oraz upowszechnianie
ich poprzez wyktady, odczyty i publikacje;

12) Opracowywanie materiatow informacyjnych do wykorzystania w  audioprzewodnikach
mobilnych lub stacjonarnych oraz skryptach dla kandydatéw na przewodnikow;

13) Whioskowanie o wzbogacanie zbioréw Dziatu (o dzieta sztuki, obiekty kultury materialnej,
archiwalia, historyczna ikonografie) dotyczgce tematyki Dziaotu poprzez zakupy
z naptywajgcych ofert i wtasnych kwerend;

14) Wnioskowanie zakupéw literatury odnoszgcej sie do tematyki badawczej Dziatu;

15) Inicjowanie wystaw czasowych, opracowywanie scenariuszy i nadzér nad ich realizacjq;

16) Prowadzenie biezgcych |1 okresowych prac porzgdkowych w  pomieszczeniach
ekspozycyjnych, magazynowych, socjalinych i biurowych.
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§ 34.

1. Dziat Zespotéw Parkowych redlizuje zadania z zakresu utrzymania, pielegnacji i konserwacii
historycznych zatozeh parkowych oraz produkcji roslin do obsadzeh i dekoracji wnetrz
ekspozycyjnych.

2. W zakresie pracy merytorycznej podlega Zastepcy Dyrektora.

3. Do zadan readlizowanych w Dziale nalezy w szczegdInosci:

1) Prowadzenie statych prac pielegnacyjnych, rewaloryzacyjnych i konserwatorskich dot.
zatozen ogrodowych w tancucie i w Julinie we wspotpracy i pod merytorycznym
nadzorem kuratora zbioréw i ekspozycji historycznych i $wiadczenie pomocy przy ich
realizacji dot. uzupetnien, modyfikacji aranzacii i konserwacii;

2) Tworzenie opracowan naukowych oraz upowszechnianie wiedzy o nich poprzez wyktady,
odczyty i publikacije;

3) Prowadzenie szklarni zwanej ,Storczykarniq™;

4) Prowadzenie uprawy rodlin w gruncie i szklariach do obsadzen i dekoracji kwiatowych we
whetrzach ekspozycyjnych;

5) Opieka nad roélinnoéciq we wnetrzach ekspozycyjnymi we wspdtpracy z odpowiednimi
dziatami ekspozycyjnymi;

6) Nadzér nad pracami inwestycyjnymi dot. zatozehn ogrodowych w tahcucie i w Julinie;

7)  Wytwarzanie i przechowywanie dokumentaciji dotyczqcej zatozeh ogrodowych w tym
drzewostanu (m.in. biezgca inwentaryzacja, kartoteki, ekspertyzy, pozwolenia itp.);

8) Sprawowanie opieki nad faunqg zyjacq w parku;

9)  Wnioskowanie zakupow literatury odnoszqgcej sie¢ do tematyki Dziatu;

10) Utrzymywanie porzgdku i czystoéci na terenie parku w tancucie i w Julinie;

11) Nadzér i dbatos¢ nad nalezgcymi do Dziatu urzgdzeniami, parkiem maszynowym
i narzedziami.

§ 35.

Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie przepisdw w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych.

Do zadan realizowanych przez Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdInosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz  pracownikdw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich ha mocy hiniejszego
rozporzqdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwigkszajgce
swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkdw dia ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) wspodtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, witym zuprzednimi  konsultacjami  oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) opiniowanie umoéw zawieranych przez Muzeum w sprawie zgodnosci z przepisami dot. ochrony
danych osobowych.
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§ 36.

Kurator Zbioréw i Ekspozyciji Historycznych dziata na podstawie decyzji dyrektora o powierzeniu
obowiazkéw polegajacych na wykonywaniu czynnoici z zakresu: sprawowania nadzoru
merytorycznego nad ruchomosciami pochodzacymi z przedwojennych zbioréw Zamku
w tancucie | Patacu w Julinie oraz nad wszystkimi dawnymi wnetrzami  mieszkalnymi,
administracyjnymi i gospodarczymi powstatymi przed 1944 r. a takze nad zatozeniami parkowo —
ogrodowymi w tancucie i Julinie.

1. Do zadah realizowanych przez Kuratora Ibiordw i Ekspozycji Historycznych nalezy
w szCZegolnosci :

1) inspirowanie i nadzorowanie prac badawczych nad ekspozycjami historycznymi Muzeum
oraz Patacu w Julinie a takze w zakresie merytorycznym obu zatozeh parkowych w tancucie
i Julinie;

2) inicjowania i nadzoru nad uzupetnieniami i rekonstrukcjami urzgdzenia i wyposazenia
ekspozyciji historycznych w oparciu o przeprowadzone badania oraz przekazy zrodtowe;

4) rekomendowanie pracownikéw merytorycznych Muzeum i specjalistow zewnetrznych do
prac w Zespole naukowo ~ badawczym ds. ekspozycji historycznych oraz kierowanie pracami
tego zespotu;

5} wnioskowanie i nadzér nad zgodnosciq z przekazami historycznymi prac konserwatorskich
i remontowych prowadzonych na terenie catego zespotu zamkowo — parkowego w tancucie
i patacowo - parkowego w Julinie.

§ 37.

Petnomocnik ds. dostepnosci dziata na podstawie przepiséw dot. zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
1. Do zadanh realizowanych przez Petnomocnika ds. dostepnosci nalezy w szczegdInosci :
1) opracowanie i aktualizacja polityki dostepnosci;
2) proponowanie Dyrekcji Muzeum rozwigzah doskonalgcych, procedur i mechanizméw
organizacyjnych stuzqcych do rozwoju dostepnosci;
3) nadzér nad redlizacjg polityki dostepnosci w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci
Muzeum;
4} organizacja audytéw zewnetrznych dostepnosci dziatan i programéw oferowanych przez
Muzeum;
5) organizacja szkolen z ekspertami zewnetrznymi w zakresie dostepnosci;
é) tworzenie raportdéw z redlizowanych dziatah w zakresie dostepnosci na wewnetrzne
potrzeby Muzeum oraz na potrzeby instytuciji zewnetrznych;
7) opiniowanie whnioskdw o dofinansowanie dla dziatan skierowanych do oséb
Z niepetnosprawnosciami.

§ 38.

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych

Do zadanh redlizowanych na stanowisku ds. ochrony informaciji niejawnych nalezy w szczegdlnosci;
nadzdr nad obiegiem informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” lub wyzszqg oraz
nadzoér nad ich ochrong.
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§ 39.
Stanowisko ds. fotografii i digitatizacji

1. Do zokresu dziatania tego stanowiska nalezy prowadzenie Pracowni Fotograficznej
i Reprograficznej oraz Archiwum Fotograficznego, Kolekcji Dokumentacji Specijalnej oraz
administrowanie systemem ewidencji cyfrowej zbiorbw muzeainych ;

2. Do zadanh realizowanych na stanowisku ds. fotografii i digitalizacii nalezy w szczegdInosci :

1) Wytwarzanie wizerunkdw zbioréw i zdarzen muzealnych w formie cyfrowej na zlecenia
wewnetrzne i zewnetrzne;

2) Budowa Inwentarza elektronicznego cyfrowych odwzorowan zbiordw i dokumentacii zdarzen
muzealnych we wspdtpracy z wiasciwymi dziatami Muzeum:;

3) Udostepnianie wizerunkéw zbioréw muzealnych na podstawie umdw zawartych pomigdzy
Muzeum i innymi podmiotami oraz w oparciu o zlecenia wewnegtrzne;

3. Obstuga interesantéw, kwerend dotyczgcych zasobu Dziatu.

4, Gromadzenie, dokumentowanie, ewidencjonowdanie, opracowanie i udostepnianie zasobu

wizerunkdw w postaci negatywdw, pozytywdw, diapozytywdw, tasm filmowych, tadm dzwiekowych

zgromadzonych w Muzeum, a stanowigcych Archiwum Fotograficzne Kolekcji Dokumentacii

Specjalnej:

1) Kolekcja negatywow wytworzonych do 1945r.

2) Kolekcja fotografii wytworzonej do 1945r.

3) Kolekcja negatywow wytworzonych po 1945T.

4) Kolekcja fotografii wytworzonych po 1945r.

5) lkonograficzne Zbiory Specjalne

5. Koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem programow komputerowych stuzgcych do ewidencii

zbioréw muzealnych, ruchu muzealidow — inwentarza cyfrowego:

6. Administrowanie elekironiczng kartotekg macierzystych plikow cyfrowych;

7. Wspotpraca przy tworzeniu bazy haset wzorcowych Inwentarza cyfrowego;

8. Koordynacja dziatan zwigzanych z udziatem Muzeum w inicjatywach digitalizacyjnych;

9. Tworzenie archiwalnych kopii bazy danych Inwentarza elekironicznego;

10. Wspdtpraca z Dziatami, polegajaca na szkoleniu pracownikdw, w celu biegtego opanowania

i petnego wykorzystania mozliwosci systemu cyfrowej ewidencji zbiorow;

11. Kontrola nad prawidtowym i konsekwentnym wprowadzaniem zapisdw inwentarzowych

skodyfikowanych zarzgdzeniem Dyrektora Muzeum:;

12. Koordynacja prac nad powstaniem bazy danych o zbiorach muzealnych stanowigcej wirtualny

katalog zasobu Muzeum, eksponowany w Internecie i na specjalnych terminalach znajdujgcych sie

na ferenie Muzeum;

13. Upowszechnianie wiedzy dotyczgcej pracy i zadan Dziatu poprzez wyktady, odczyty i udziat
w konferencjach tematycznych;

12. Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.

§ 40.

Stanowisko d/s promociji i wydawnictw redalizuje zadania z zakresu polityki informaciji i promocii
Muzeum

1. Do zadan redlizowanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie i redlizacja strategii informacyjnej i wizerunkowej Muzeum dotyczqcej misji
Muzeum zbioréw, ekspozycii oraz statych i czasowych wydarzeh — nabytkdw, wystaw czasowych,
prowadzonych badah naukowych, sesji, publikacji, prac konserwatorskich oraz koncertow
i innych wydarzen artystycznych organizowanych i wspdtorganizowanych przez Muzeum;
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2) Prowadzenie strony www i portali spotecznosciowych;

3) Biezgce informowanie medidw, stata wspdtbrata z mediami w tym jej inicjowanie;

4) Monitoring medidw w zakresie dziatalnos$ci Muzeum;

5) Gromadzenie dokumentacii prasowej dotyczgcej dziatalnoci Muzeum;

6) Nadzér nad oprawq i prowadzenie wydarzen o charakierze wizerunkowym w zakresie
wskazanym przez Dyrekiorg;

7) Organizacja i prowadzenie prac dotyczgcych publikacji materiatdw promocyjnych,
edukacyjnych i innych drukéw wydawanych przez Muzeum oraz katalogdw zbioréw i wystaw,
informatoréw i przewodnikéw, folderdw, zaproszen, powiadomien i akcydenséw dot. prac
redakcyjnych, projektowych, korekt, druku, sporzadzania umow;

8] Organizacja dokumentacji fotograficznej dot. dziatainosci wystawienniczej, edukacyjnej
i upowszechniajgce] Muzeum, w tym wizyt gosci Muzeum, itp.;

9) Opracowanie wspdinej bazy danych dia wszystkich Ekspozycii i Dziatu Edukaciji, zapewniajgce]
sprawng wspétprace i wiedze o aktualnym stanie wystaw i ekspozyciji.

§ 41.
Stanowisko ds. IT

Do zadanh redlizowanych na stanowisku ds. [T-nalezy w szczegdInosci :
1. Zarzgdzanie i administrowanie zasobami informatycznymi Muzeum, w tym sprzetem
informatycznym, oprogramowaniem i licencjami;
2. Iapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, sprzetu peryferyjnego
oraz oprogramowania w Muzeum;
3. Zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania, przechowywania i przesytania danych
gromadzonych w Muzeum;
4. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych, inicjowanie, opracowanie
i wdrazanie procedur bezpieczenstwa informatycznego obowigzujgcych w Muzeum,
w szczegdolnosci w zakresie uregulowan wewnetrznych okreslajgcych zasady dostepu
do baz danych, procesu monitorowania i zasad zabezpieczenh systemdw i pomieszczen;
w ktorych znajdujg sie urzgdzenia informatyczne i zasilojgce, zasad archiwizowania danych;
5. Wyposazenie Muzeum w niezbedne oprogramowanie wynikajgce z potrzeb komorek
organizacyjnych, administrowanie serwerami oraz programami bazodanowymi :
a) kontrola legalnosci i zasadnosci oprogramowania instalowanego na komputerach
Muzeum;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego i informatycznego oraz
oprogramowaniem dla Muzeum,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem gwarancyjnym oraz pogwarancyjnym sprzetu
komputerowego i informatycznego
d) prowadzenie spraw biezgcej naprawy sprzetu informatycznego;
6. Monitorowanie stanu technicznego infrastruktury informatycznej oraz zgtaszanie do planu
inwestycyjnego Muzeum zapotrzebowania obejmujgcego rozwéj i wymiane infrastruktury
informatycznej Muzeum;
7. Administrowanie kontami uzytkownikdw systemadw informatycznych;
8. Nadzorowanie uprawnien i dostepu uzytkownikéw do sieci i zasobdw informatycznych;
9. Zgtaszanie wnioskéw i postulatéw usprawniajgcych dziatanie systemow informatycznych,
tworzenie narzedzi informatycznych usprawnigjgcych prace komorek organizacyjnych
Muzeum;
10. Wspoétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie inwentaryzacji sprzetu
i oprogramowania muzealnego;
11. Szkolenie pracownikéw Muzeum w zakresie obstugi programdw i korzystania z narzedzi



Informatycznych;

12. Administrowanie serwisem BIP oraz stronq infernetowg Muzeum;

13. Przygotowanie wnioskdw w sprawach zwigzanych z realizacjq zadanh;

14, Sporzgdzanie analiz i sprawozdan na potrzeby Muzeum oraz Organizatora.

§ 42.

Stanowisko ds. obronnych i bezpieczehstwa publicznego
Do zadah redlizowanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

opracowywanie planéw ochrony zabytkéw ruchomych i nieruchomych na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz planéw ewakuacii zbioréw na wypadek
powstania zagrozenia;

organizowanie i prowadzenie szkoleh w wyzej wymienionym zakresie dla pracownikow
Muzeum;

§ 43

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1.
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

?)

10)

1)

Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy w szczegdInosci :

sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w budynkach Muzeum;
whioskowanie w sprawie poprawy warunkéw pracy pracownikéw Muzeum;

organizowanie i prowadzenie szkoleh w wyzej wymienionym zakresie dla pracownikow
Muzeum;

stata kontrola i nadzor nad przestrzeganiem przepisdw ochrony przeciwpozarowej
w Muzeum;

prowadzenie szkoleh i organizowanie ¢wiczen w  zakresie  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

aktualizacja przepisdéw ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcych w Muzeum;
informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach zwigzanych z bezpieczehstwem
przeciwpozarowym;

nadzér nad stanem i konserwacja sprzetu ochrony przeciwpozarowej oroz systemow
bezpieczehstwa przeciwpozarowego;

opiniowanie projektéw zagospodarowania pomieszczeh, remontéw, modernizacji instalacii
technicznych, wystaw  pod wzgledem  obowigzujgcych  przepiséw  ochrony
przeciwpozarowej;

wspotpraca z organami ochrony przeciwpozarowej.

§ 44.

Stanowisko ds. prawnych i zamoéwienh publicznych
Do zadah redlizowanych na stanowisku nalezy w szczegdIinoici :
1. w zakresie obstugi ogdlnej Muzeum :

1)

2)
3)

4)

udzielanie Dyrektorowi, Zastepcom, Gtdwnemu Ksiegowemu i innym pracownikom Muzeum
porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawnych regulujgcych
dziatalnos¢ Muzeum;

sporzgdzanie opinii prawnych;

opracowywanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw umoéw zawieranych przez
Muzeum;

opiniowanie projektéw wewnetrznych przepisdw Muzeum;
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5)  reprezentowanie Muzeum w postepowaniu sgdowym i administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi, jak réwniez opracowywanie wszelkiego rodzaju pism procesowych
zwigzanych z tym postepowaniem;

6) nadzdr nad windykacjq naleznos$ci Muzeum;

7) uczestnictwo w procedurach zawierania umaow.

2. w zakresie przepisdw o zamodwieniach publicznych :

1) sporzadzanie i aktualizacja planu postepowan o udzielanie zamdwienh publicznych;

2} organizacja procedur zgodnie z przepisami o zamowieh publicznych;

3) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) sporzgdzanie dokumentacji postepowan o zamdowienie publiczne;

5) publikacja ogtoszeh w ramach procedury zamdwieh  publicznych  zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

6) przechowywanie dokumentacii postepowan; wg obowigzujgcych przepisdw prawa;

7) tworzenie i akiudlizacja projektdéw przepiséw wewnetrznych w  zakresie zamdwien
publicznych;

8) redlizacja czynnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw z wybranymi oferentami;

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentéw
§ 45.

Do wytgczne] kompetenciji dyrektora z wyjatkiem sytuacii, w ktérych udzielone zostaty stosowne
petnomocnictwa lub  upowaznienia, nalezy podpisywanie nastepujgcych dokumentow
i korespondenc;i:

1. Pism kierowanych do organdw witadzy i administracji panstwowej i samorzgdowes;

2. Zarzgdzen i innych dokumentdw -w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji
dyrektora Muzeum-Zamek w tahcucie;
Petnomocnictw i upowaznien;
Odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci Muzeum-Zamek w tahcucie;
Zarzqgdzenh i wystgpien pokontrolnych;
larzgdzen i polecen stuzbowych wynikgjgcych z petnienia funkcji zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do podlegtych pracownikow.,

SRR

§ 46

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny zosta¢ oznakowane
inicjatami pracownika, ktéry dokument opracowat. Szczegdty znakowania okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

2. Wykaz inicjatow z poszczegdlnych dziatdw prowadzi Dziat Organizacyjny;

3. Projekty dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
a w szczegdlnosci czynnosci moggcych pociggnaé za sobg zobowiqzania pienigine,
winny uzyskaé kontrasygnate gtdwnego ksiegowego.

§ 47.

lastepcy Dyrektora sg uprawnieni do samodzielnego podpisywania dokumentow
i korespondencji dotyczgcych Dziotdw podlegtych a ponadio w przypadku nieobecnosci
Dyrektora wszelkich innych dokumentow i pism.
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§ 48.

Gtéwny ksiegowy dokonuje kontroli podpisujgc dokumenty i korespondencje zgodnie
z ustalonym dla niego zakresem zadan i odpowiedzialnosci w ramach petnomochictwa
udzielonego przez dyrektora.

Zastepca Gtownego Ksiegowego dokonuje kontroli  podpisujgc  dokumenty
i korespondencije zgodnie z ustalonym dla niego zakresem zadanh i odpowiedzialnosci
w ramach pethomocnictwa udzielonego przez dyrektora.

Rozdziat VI
Organizacja systemu kontroli wewnetrznej

§ 49.

Kontrola wewnetrzna jest zbiorem procedur i mechanizméw organizacyjnych stuzgcych
do osiggniecia, w szczegdlnosci nastepujacych celdw:
1) promowanie prawidtowych oszczednosci, wydajnych i skutecznych dziatan;
2) zabezpieczenie posiadanych zasobow przed ich utratqg w wyniku marnotrawstwa,
naduzy¢, ztego zarzgdzania i innych nieprawidtowosci;
3) przestrzeganie prawa, zarzgdzen dyrektora i innych aktéw wewnetrznych;
4) gromadzenie i utrzymywanie zbioru wiarygodnosci danych finansowych
i administracyjnych.
. Elementem kontroli wewnetrznej jest kontrola finansowa, dotyczgca procesdw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem §rodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem.

§ 50.

System konfroli wewnetrznej Muzeum obejmuje kontrolg funkcjonalng wszystkich
pracownikdw Muzeum.

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja: dyrektor, zastepcy dyrektora, gtéwny ksiegowy, kierownicy dziatow lub
wyznaczeni pracownicy.

W ramach kontroli wewnetrznej prowadzone sg kontrole dorazne.

Kontrole doraine zarzgdza, a takze okresla ich zakres dyrektor.

Rozdzial IX
Zasady organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 51.

Odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego skarge
jest Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

Wszystkie skargi do Muzeum podlegajg rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw,
prowadzonym przez Dziat Organizacyjny.

Termin przeprowadzenia postepowania wyjasnicjacego skarge okresia dyrektor.
Postepowanie wyjasnigjgce skarge powinno by¢ realizowane niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w ciggu miesigca.
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zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego
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Dziat Biblioteka i Archiwum

Dziat Edukacji Muzealnej

Dziat Historii Miasta

Dziat Inwentarzy

Dzial Konserwacji Zabytkow

Dzial Organizacyjny

Dziat Pojazddéw Konnych

Dziat Spraw Oscbowych

|
|
1
|
|
|
|
|
Dziat Ksiegowosci ]l
|
J
|
|
|
J
]
J

Dziat Sztuki Cerkiewnej

Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony
— Straz Zamkowa

Dziat Wnetrz Zamkowych

=TT, S

inspektor Ochrony Danych

Pemomocnik ds. Dostepnosei

|
|
Kurator Zbioréw i Ekspozycji Historycznych |
|
)
]
|

Peinomocnik ds. Cchrony Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. Fotografii i Digitalizacji |—

Stanowisko ds. Promocji i Wydawnictw

Stanowisko ds. IT

|
J
|
|
Stanowisko ds. Obronnych |
i Bezpieczenistwa Publicznego |

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy | ',
oraz Ochrony Przeciwpozarowej |

I
|
l
l
[
[
|
[
[
|
|
[
|
[
| Dziat Zespotow Parkowych
I
|
l
l
l
[
I
|
[
[Stanowisko ds. Prawnych i Zamoéwiert Publicznych

*podzial obowigzkéw pomiedzy Dyrektora i Zastepcow Dyrektora z wykazem komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
nad ktdérymi Dyrektor i Zastepcy Dyrektora sprawujg nadzor merytoryczny, okresla Dyrektor w formie zarzadzenia.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 52.
1. Regulamin oraz jego zmiany poddaje sie do wiadomosci pracownikdw zatrudnionych

w Muzeum.
2. Szczegdtowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy uprawnien, obowigzkéw

i odpowiedzialnosci ustalone przez Dyrektora.

Y
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