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Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 14 sierpnia 2019 r

Zatacznik do Zarzadzenia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM PODILASKIEGO
W_BIAYF YMSTOKU .

Rozdzial I
I. Postanowienia ogoélne.
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Muzeum Podlaskiego w Bialymstoku zwany dalej
Regulaminem reguluje podstawowe zagadnienia z zakresu organizacji pracy, kompetencji i
odpowiedzialnosci.

Rozdzial 11
Zadania.
§ 2.

1. Muzeum Podlaskie w Bialymstoku, zwane dalej Muzeum, jest wojewddzka
samorzadowq instytucja kultury, dzialajaca na podstawie ustawy z dnia 21 listopada
1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2019 r. poz. 917 tj.). , ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
I. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z
pézn. zm.) postanowien statutu oraz innych aktow prawnych powszechnie
obowiazujacych..

2. Podstawowym zadaniem Muzeum jest gromadzenie, przechowywanie, konserwowanie
i udostepnianie oraz upowszechnianie zbiorow dotyczacych historii wojewédztwa
podlaskiego i historycznego Wielkiego Ksiestwa Litewskiego

3. Siedziba Muzeum znajduje sie w Biatymstoku, ul. Rynek Kosciuszki 10.

Rozdziatl I11
Struktura organizacyjna.
§ 3.
1. Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
2. Strukture organizacyjng Muzeum tworza:
1) Oddzialy:
a) Muzeum Historyczne w Biatymstoku
b) Muzeum w Tykocinie
c¢) Muzeum w Bielsku Podlaskim
d) Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego w Biatymstoku
e) Muzeum Wnetrz Patacowych w Choroszczy
f) Muzeum Ikon w Supraslu
2) Dzialy:
a) Archeologii
b) Sztuki
¢) Promocji i Edukacji



d)
e)
f)
g)
i)
),

Finansowo — Ksiegowy
Administracyjno — Gospodarczy
Biblioteka

Konserwacji Zabytkow
Digitalizacji Zbioréw
Inwentarzy Zbioréw

3) Stanowiska samodzielne:

a)
b)

c)

1.

samodzielne stanowisko ds. kadr
radca prawny
samodzielne stanowisko bhp., poz.

§ 4.

Muzeum zarzadza Dyrektor powolywany i odwolywany przez Organizatora zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci i wyniki pracy instytucji.

Dyrektorowi podlegajq bezposrednio:

1) glowny ksiegowy

2) kierownicy dzialow i oddziatow

3) samodzielne stanowiska pracy

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) ogolne kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, oswiatowych,
organizacyjnych i administracyjnych,

2) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowanie,

3) nadzor nad majatkiem Muzeum,

4) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

5) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organom nadzoru planéw rzeczowych

i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,
6) pelnienie wobec zatrudnionych pracownikow obowigzkow pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy,

7) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow,

8) wydawanie w obowigzujacych trybach regulamindw, instrukcji i zarzadzen
wewnetrznych,

9) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci moga zastepowa¢ upowaznieni na piSmie

pracownicy Muzeum. Zakres ich kompetencji okreSla kazdorazowo pisemne

upowaznienie Dyrektor Muzeum.

§ 5.

Bezposrednio Dyrektorowi podlega Glowny Ksiegowy. Do zakresu dziatan Gléwnego
ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci Muzeum,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) przygotowywanie projektu budzetu Muzeum, jego zmian oraz nadzér nad jego
realizacja,

5) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,



6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) nadzor nad sporzadzaniem dokumentow sprawozdawczosSci budzetowej Muzeum,

8) nadzér nad windykacja wierzytelnosci Muzeum,

9) dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie finansowo-ksiegowym w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

10) kierowanie dzialem finansowo-ksiegowym Muzeum,

11) wykonywanie innych zadan zwiazanych z zakresem obowigzkéw zleconych przez
Dyrektora.

§ 6.

1. Oddziatami i dziatami kierujq ich kierownicy.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za prace kierowanego oddziatu
lub dziahu.

3. Do obowiazkéw kierownikow dziatéw lub oddzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli wewnetrznej polegajacej na statej kontroli i nadzorze nad
wykonywaniem obowigzkdéw shuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz
nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw prawa, zarzadzen, regulaminow
oraz innych ustalen wewnetrznych,

2) gromadzenie i opracowywanie zbiorow,

3) przygotowywanie i wspéluczestniczenie w organizacji wystaw poprzez
opracowywanie scenariuszy oraz nadzor nad ich realizacja przez pracownikow
dzialéw i oddziatow,

4) udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach naukowych i szkoleniach,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

4. W sklad struktury organizacyjnej dzialow i oddzialow wchodza jedno - oraz wieloosobowe
stanowiska pracy.
5. Zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikow przechowywane sa w aktach osobowych.

§7.

Schemat organizacyjny Muzeum przedstawiony jest w Zalaczniku do Regulaminu
Organizacyjnego.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych.
§8.

1. Oddzial Muzeum Historyczne zajmuje sie dziejami Bialegostoku i Wojewddztwa
Podlaskiego.
Swoje zadania Muzeum Historyczne realizuje w szczego6lnosci poprzez:

2.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

gromadzenie zbiorow dokumentujacych historie Bialegostoku i wojewddztwa tacznie
ze zbiorami numizmatycznymi, pozyskiwanymi poprzez penetracje terenowe w
mieScie, wojewodztwie i kraju, droga zakupu, przekazow i daréw,

inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowanie naukowe zbioréw,

przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im peilne bezpieczenstwo
i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,

zabezpieczenie, konserwacje i restauracje w zakresie profilaktyki w ramach witasnych
mozliwosci  oraz  konserwacji  poprzez zlecenia prac  konserwatorskich
specjalistycznym pracowniom konserwatorskim,

udostepnianie zbioréw dla celow naukowych i oSwiatowych,

dokumentowanie i rejestrowanie zjawisk zwigzanych z zyciem miasta i wazniejszych
wydarzen spoteczno - politycznych i kulturalnych w wojewddztwie,



7) upowszechnianie wiedzy historycznej w szczegolnosci droga wystaw, lekcji
muzealnych, wykladow, spotkan, szkolen oraz zamknietych i otwartych sesji,
konferencji i posiedzen naukowo -oswiatowych,

8) opracowanie materiatow do katalogéw, przewodnikéw, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularno - naukowych, a takze propagowanie wiadomosci
0 Muzeum i jego zbiorach,

9) wspoldziatanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, zakladami pracy
i szkotami w zakresie upowszechniania wiedzy historycznej o regionie,

10) samoksztalcenie i prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow,

11) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu.

3. Oddzialem kieruje kierownik Muzeum Historycznego podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Historyczne uzywa symbolu ,,MH”.

§9.

1. Oddzial Muzeum w Tykocinie zajmuje sie dziejami Tykocina i jego okolic oraz losami
miasteczek z obszaru Podlasia pin.-wsch., a takze kultura ich mieszkancow. W sposob
szczegblny akcentuje aspekty kultury i obyczajowoéci Zydéw polskich oraz prowadzi
badania nad dziejami Zydéw Tykocina i Okregu Tykocinskiego w granicach sprzed 1795 r.

2. Swoje zadania Muzeum w Tykocinie realizuje w szczegolnosci poprzez:

1) gromadzenie zbioréw w zakresie dokumentowania historii Tykocina i okolic tacznie
z kulturg materialng, oraz gromadzenie judaikow poprzez badania i penetracje
terenowe, w Tykocinie, okolicy i kraju, droga zakupu, przekazéw i dardw,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im peilne zabezpieczenie
i magazynowanie w sposob dostepny dla celow naukowych,

4) zabezpieczenie, konserwacje i restauracje w ramach wilasnych mozliwosci oraz
poprzez  zlecenie  prac  konserwatorskich  specjalistycznym  pracowniom
konserwatorskim, w tym w szczego6lnosci cennych malowidet Sciennych i sztukaterii,

5) udostepnianie zbiorow dla celéw naukowych,

6) gromadzenie materialbw dokumentujacych wspolczesne zjawiska zachodzace
w Tykocinie, lacznie z wazniejszymi wydarzeniami spoleczno - politycznymi
i kulturalnymi,

7) prowadzenie badan penetracyjnych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych
dotyczacych dziejow Tykocina i okolic, w tym spotecznos$ci zydowskiej w aspektach
wymienionych we wstepie,

8) upowszechnianie wiedzy historycznej droga wystaw, lekcji muzealnych, wykladow,
spotkan, szkolen, a takze zamknietych i otwartych sesji, konferencji, posiedzen
naukowych i popularno-naukowych,

9) opracowanie materiatdw do katalogdw, przewodnikéw, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularno - naukowych,

10) wspotdziatanie z miejscowymi towarzystwami regionalnymi, domami kultury i szkola,
instytucjami i przedsiebiorstwami w zakresie upowszechniania wiedzy o Tykocinie
i okolicy,

11) samoksztalcenie i prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow,

12) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dzialalnosci Oddziatu.

3. Oddziatem kieruje kierownik Muzeum w Tykocinie podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum w Tykocinie uzywa symbolu ,,MT”.

§ 10.



1. Muzeum w Bielsku Podlaskim zajmuje sie dziejami Bielska Podlaskiego
z uwzglednieniem dziejow Ziemi Bielskiej w zakresie historii i etnografii sSrodkowego i
potudniowego Podlasia.

2. Swoje zadania Muzeum w Bielsku Podlaskim realizuje w szczeg6lnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

gromadzenie zbiorow drogg zakupéw, darow, przekazéw i wiasnych badan,
opracowanie naukowe zbiorow w inwentarzu, katalogu oraz ich pelne
dokumentowanie,

przechowywanie zbiorow w warunkach zapewniajacych im pelne zabezpieczenie,
odpowiednie magazynowanie dostepne dla celéw naukowych,

zabezpieczenie muzealiow poprzez konserwacje i restauracje,

udostepnianie zbiorow dla celéw naukowych i oswiatowych,

upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddzialu, droga wystaw statych,
czasowych, oraz zamknietych i otwartych sesji, konferencji i posiedzen naukowych,
jak tez biezacej wspotpracy z miejscowymi placéwkami kultury i os$wiaty oraz
dziatalno$¢ edukacyjno — oswiatowa,

prowadzenie badan penetracyjnych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych
dotyczacych dziejow Bielska Podlaskiego i dziejow Ziemi Bielskiej w zakresie historii
i etnografii,

opracowanie materiatbw do katalogéw, przewodnikéw, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularno - naukowych,

samoksztalcenie i prowadzenie praktyk dla studentow,

10) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dzialalnosci Oddziatu.
3. Oddzialem kieruje kierownik Muzeum w Bielsku Podlaskim podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum w Bielsku Podlaskim uzywa symbolu ,,MBP”.

§ 11.

1. Oddzial Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego zajmuje sie prezentacja zycia i dorobku
Alfonsa Karnego, prezentacja wspOtczesnej sztuki i rzezby, organizacja wystaw na
pograniczu literatury, malarstwa, rzezby oraz prowadzeniem warsztatow dla dzieci
i mlodziezy upowszechniajacych tematyke wspolczesnej i tradycyjnej rzezby.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

Swoje zadania Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego realizuje w szczegolnosci poprzez:
gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z Alfonsem Karnym,
inwentaryzowanie i katalogowanie zbiorow,

przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im pelne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,
dokonywanie zabiegdw konserwatorskich,

organizowanie wystaw, spotkan, prelekcji itp., majacych na celu pehliejsze ukazanie
sylwetki i tworczosci Alfonsa Karnego,

prowadzenie badan naukowych nad zyciem i twérczos$cig Alfonsa Karnego,
organizowanie wystaw sztuki wspoélczesnej w zakresie rzezby oraz sztuki
preferowanej przez artyste Alfonsa Karnego,

opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci Oddziatu

Oddzialem kieruje kierownik Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego podlegajacy

bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego uzywa symbolu
»MAK?”.

§12.



1. Oddzial Muzeum Wnetrz Palacowych w Choroszczy zajmuje sie prezentacja wnetrz
XVIII - wiecznej rezydencji letniej Jana Klemensa Branickiego i p6zniejszymi dziejami
rezydencji.

2. Swoje zadania Muzeum Wnetrz Palacowych w Choroszczy realizuje w szczeg6lnosci
poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z rodem Branickich i Moeséw i
historia Choroszczy jak tez z XVII - XIX - wieczng sztuka i rzemiostem
artystycznym,

2) inwentaryzowanie i katalogowanie zbiorow,

3) wiasciwe przechowywanie i udostepnianie zbiorow,

4) dokonywanie niezbednych prac konserwatorskich,

5) organizowanie konferencji, spotkan, koncertow itp., imprez majacych na celu
upowszechnianie szeroko pojetej wiedzy i kultury,

6) przygotowywanie publikacji naukowych i popularno - naukowych o tematyce z
zakresu historii i historii sztuki,

7) prowadzenie badan nad historia zalozenia patacowo-parkowego w Choroszczy
XVIII-XXw. oraz nad historiag Choroszczy.

8) dziatalnosc edukacyjna,

9) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu.

3. Oddziatem kieruje kierownik Muzeum w Choroszczy podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Wnetrz Palacowych w Choroszczy uzywa
symbolu ,,MWP”,

§ 13.

1. Muzeum Ikon w Supraslu w zakresie dzialan merytorycznych zajmuje sie sztuka
sakralng prawostawia.

2. Swoje zadania Muzeum Ikon realizuje w szczeg6lnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwiazanych ze sztuka sakralng prawosltawia
tj.. ikon, paramentéw liturgicznych, starodrukow, tkanin, elementow wyposazenia
Swiatyn, fotografii, itp.,

2) inwentaryzowanie i katalogowanie zbiorow,

3) przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
i magazynowanie ich w sposéb dostepny dla celow naukowych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie i konserwacje zbiorow w ramach zlecania prac specjalistycznym
pracowniom konserwacji zabytkow oraz prowadzenie profilaktyki we wlasnym
zakresie,

5) prowadzenie badan terenowych w cerkwiach Podlasia, przyjmowanie depozytow oraz
sporzadzanie dokumentacji badan (opisowej i fotograficznej),

6) wspolprace z instytucjami, towarzystwami i placowkami edukacyjnymi zajmujacymi
sie sztukq sakralng prawostawia w kraju i zagranica,

7) udostepnianie zbioré6w do celow naukowych i wystawienniczych,

8) upowszechnianie sztuki sakralnej prawostawia na drodze wystaw, zajecC
warsztatowych, plenerow, spotkan, wykladéw i sesji naukowych,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogbw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularno — naukowych,

10) prowadzenie praktyk studenckich i stazow,

11) samoksztalcenie oraz udzial w szkoleniach, konferencjach itp.,

12) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dzialalnosci Oddziatu.

3. Oddziatem kieruje kierownik Muzeum Ikon w Supraslu podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Ikon uzywa symbolu ,,MI”.



§ 14.
1. Dzial Archeologii w zakresie merytorycznym dzial zajmuje sie badaniem dziejow
wojewddztwa i pogranicza od epoki kamienia po nowozytnosc.
2. Swoje zadania Dziat Archeologii realizuje w szczegblnosSci poprzez:

1) gromadzenie zbioréw droga badan wykopaliskowych, badan rozpoznawczych, a takze
droga przekazow i darow,

2) inwentaryzowanie, opracowywanie w katalogu naukowym, prowadzenie ksiag
polowych,

3) przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
i magazynowanie ich w sposob dostepny dla celow naukowych,

4) zabezpieczenie, konserwacje i rekonstrukcje w ramach zlecenia pracowniom
specjalistycznym, oraz prowadzenie profilaktyki w ramach wlasnych,

5) organizacje i prowadzenie badan terenowych stanowisk datowanych od epoki
kamienia po czasy nowozytne, pogranicza zachodniej i wschodniej Europy oraz
wspollprace ze specjalistycznymi instytucjami prowadzacymi badania na obszarze
wojewddztwa,

6) udostepnianie zbiorow dla celéw naukowych,

7) upowszechnianie wiedzy droga wystaw, wykladow, spotkan, oraz zamknietych
i otwartych sesji, konferencji i posiedzen naukowych,

8) opracowywanie materiat0w do katalogéw, przewodnikow, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularno - naukowych,

9) gromadzenie materiatbw dokumentacyjnych, a takze dokumentowanie fotograficzne

badan,
10)nadzér merytoryczny nad kolekcjami i izbami muzealnymi ze zbiorami
archeologicznymi,

11) wspolprace z towarzystwami kulturalnymi, instytucjami, szkotami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie archeologii,
12) samoksztatcenie i prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow,
13) gromadzenie i opieke nad muzealiami przyrodniczymi
14) opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci dziatu
3. Dzialem kieruje kierownik dzialu Archeologii podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji dziat Archeologii uzywa symbolu ,,MBA”.

§ 15.
1. Dzial Sztuki obejmuje swoim zakresem dzieje sztuki obszaru wojewodztwa, w Scistym
powigzaniu ze zjawiskami zachodzacymi na obszarze kraju, z uwzglednieniem artystow

i tworcow zwiazanych lub pochodzacych z ziemi podlaskiej i tradycji artystycznej regionu.

2. Swoje zadania Dziat Sztuki realizuje w szczegolnosci poprzez:

1) gromadzenie zbioréw z zakresu sztuk plastycznych, sztuki stosowanej i rzemiosta
artystycznego, drogq zakupow, przekazow i darow,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowanie naukowe muzealiow dotyczacych
historii i kultury,

3) przechowywanie zbiorow w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
i magazynowanie ich w sposob dostepny dla celow naukowych,

4) zabezpieczenie, konserwacje i restauracje muzealiow w ramach wilasnych w zakresie
profilaktyki i konserwacji poprzez zlecenia specjalistycznym pracowniom
konserwatorskim,

5) udostepnianie zbiorow do cel6w naukowych i osSwiatowych,



6) upowszechnianie wiedzy z zakresu swojego dzialania droga wystaw, wykladow
i spotkan oraz zamknietych i otwartych sesji, konferencji i posiedzen naukowych oraz
publikacji artykutéow w wydawnictwach popularno — naukowych i naukowych,

7) prowadzenie badan penetracyjnych i archiwalnych w zakresie problematyki zwigzanej
z dzialalnoscia dziatu,

8) opracowanie materialtow do katalogow, przewodnikdw, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych, popularno-naukowych, wynikéw badan,

9) samoksztatcenie i prowadzenie praktyk dla studentoéw i stazystéw,

10) wspotdzialanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, zakladami pracy,
szkotami w zakresie upowszechniania wiedzy o sztuce,

11) opracowywanie planow i sprawozdan merytorycznych,

12) pozyskiwanie funduszy w ramach pisania i realizacji programéw operacyjnych,

13) wspdlprace z TVP, radiem i redakcjami prasy lokalnej w zakresie upowszechniania
tematyki zwiazanej z praca dziatu,

14)nawigzywanie wspolpracy naukowej z polskimi i zagranicznymi oSrodkami,
instytucjami kultury, nauki i o$wiaty.

15) opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci Dziatu.

. Dzialem kieruje kierownik Dzialu Sztuki podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Sztuki uzywa symbolu ,,MBS”.

§ 16.

. Dzial Promocji i Edukacji zakresem swoich dzialan obejmuje upowszechnianie

i promocje dziedzin naukowych reprezentowanych w muzeum.

. Swoje zadania Dziat Promocji i Edukacji realizuje w szczego6lnosci poprzez:

1) obshigi wystaw w Ratuszu, przewodnictwem merytorycznym i organizacjga wystaw,

2) prowadzenie dziatlalnosci upowszechnieniowej poprzez przygotowywanie informacji
reklamowych o dzialalnoSci muzeum, dystrybucje drukéw, zaproszen, plakatow,
informatoréw i innych, aktualizowanie danych na stronie internetowej Muzeum oraz
informacje dla srodkéw masowego przekazu i publikacji,

3) organizacje wlasnych wystaw oSwiatowych i wspolprace z dzialami merytorycznymi
przy organizacji wystaw czasowych, zapewniajac wykonawstwo aranzacyjne lub
plastyczne,

4) prowadzenie prac wydawniczych zwigzanych z wystawami i dziatalnoscia Muzeum,

5) nadzorowanie, przygotowanie i eksploatacje wystaw obcych, lacznie z nadzorem
transportu, protokolarnym przyjmowaniem i zwrotem wystaw,

6) koordynowanie prac dzialtéw muzealnych, wlaczonych do poszczegblnych etapéw
realizacji wystaw,

7) organizacje muzealnych imprez kulturalnych, o§wiatowych i plenerowych,

8) analize frekwencji, opracowywanie zbiorczych zestawien, analiz,

9) prowadzenie analiz potrzeb spotecznych w zakresie popularyzacji wiedzy o dziatach
reprezentowanych w muzeum, metod jej upowszechniania we wszystkich
srodowiskach miasta Biategostoku i wojewodztwa podlaskiego,

10) wspotdziatanie z placowkami oswiatowymi, instytucjami i Srodkami masowego
przekazu w zakresie upowszechniania wiedzy o muzeum,

11) gromadzenie materiatow dokumentacyjnych i fotograficznych zwigzanych z
wszystkimi imprezami,

12) gromadzenie archiwow wycinkow prasowych dotyczacych Muzeum i zagadnien
muzealnych na terenie wojewddztwa,

13) gromadzenie zbiorow depozytow i innych materiatow dla celéw popularyzatorskich,

14) przygotowanie, prowadzenie i koordynacje lekcji muzealnych oraz wspolprace ze
szkotami i wladzami oSwiatowymi,

15) samoksztalcenie i prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow,



16) opracowywanie planow i sprawozdan dzialu i analiz zbiorczych w zakresie
upowszechniania dziatalno$ci muzealnej,
17) pozyskiwanie na dzialalnos¢ upowszechnieniowga pozabudzetowych Srodkow
finansowych (opracowywanie wnioskéw do programow).
3. Dzialem kieruje kierownik Dzialu Promocji i Edukacji podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dzial Promocji i Edukacji uzywa symbolu ,,PWiW?”.

§17.
1. Dzial Finansowo — Ksiegowy prowadzi dzialalnos¢ gospodarki finansowo - ekonomicznej
Muzeum.
2. Swoje zadania Dzial Finansowo — Ksiegowy realizuje w szczegolnosci poprzez.
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki kulturalnej na zasadach okreslonych w ustawie
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, a w szczegdlnosci biezace
i prawidlowe prowadzenie ksiegowan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,
2) opracowywanie informacji i kalkulacji wynikowych umozliwiajacych:
—  skuteczng ochrone majatku i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie,
— nadzorowanie catloksztattu dziatalnosci dzialéw i oddzialéw w zakresie zobowigzan
i rozliczen finansowych.
3. Dziatem kieruje Glowny ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dzial Finansowo - ksiegowy uzywa symbolu ,,FK”.

§ 18.
1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie majqtkiem Muzeum, a w szczegolnosci:
a) nieruchomos$ciami,
b) transportem,
c) sprzetem administracyjnym, wystawienniczym i gospodarczym poza pozostajagcym
w dyspozycji dziatow i oddzialow,
2) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych,
3) prowadzenie spraw remontowo — budowlanych, w szczeg6lnoSci przygotowywanie
dokumentacji technicznej, kosztorysowanie,
4) opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci muzeum,
5) przygotowywanie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.
2. Dziat Administracyjno — Gospodarczy realizuje swoje zadania zapewniajac:
1) zaopatrzenie pracownikow Muzeum w sprzet i materialy do uzytku ogdélnego
1 wystawienniczego,
2) wykonawstwo robot technicznych srodkami wlasnymi lub droga zlecenia,
3) dozér i wlasciwe zabezpieczenie majatku muzealnego,
4) prowadzenie sekretariatu Muzeum,
5) przygotowanie i opracowywanie sprawozdan statystycznych,
6) zapewnienie tadu i porzadku w pomieszczeniach muzealnych,
7) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.
3. Dzialem kieruje kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dzial Administracyjno- Gospodarczy uzywa symbolu
»AG”.



§19.

1. Biblioteka realizuje swoje zadania w szczeg6lnosci poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

N

gromadzenie materialow bibliotecznych jak: ksigzki, czasopisma i inne druki z zakresu
dzialalno$ci merytorycznej Muzeum droga zakupu, wymiany, darOw i prenumeraty,
inwentaryzowanie, = opracowywanie  katalogowe  zgromadzonych  zbiorow
bibliotecznych,

udostepnianie ksiegozbioru, udzielanie pomocy fachowej w jego wykorzystywaniu
oraz informowaniu o nowosciach zainteresowanych pracownikéw Muzeum, a takze
udostepnianie na miejscu ksiegozbioru osobom z zewnatrz,

przechowywanie ksiegozbioru w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
i dostepnos¢, a takze prowadzenie niezbednej konserwacji oraz magazynu
wydawnictw wilasnych,

upowszechnianie zbiorow bibliotecznych droga wystaw i publikacji katalogowych,
opracowywanie planoéw i sprawozdan z dziatalnosci biblioteki muzealnej,

wspolprace w dziedzinie wymiany wydawnictw z muzeami w Polsce i zagranica,
wspolprace z wybranymi antykwariatami na terenie Polski,

prowadzenie lekcji, prelekcji w oparciu o ksiegozbiér.

Dzialem kieruje kierownik Biblioteki podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Biblioteka uzywa symbolu ,,B”.

§ 20.

1. Dzial Konserwacji Zabytkéw zajmuje sie opieka i konserwacja muzealiéw znajdujacych
sie w zbiorach Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku.

2.
D

2)

3)
4)

5)
6)

7)
3.

Swoje zadania Dzial Konserwacji Zabytkow realizuje w szczegdlnosci poprzez:

pelne wspoldziatanie z kierownikami poszczegolnych struktur organizacyjnych,
majace na celu dbatos¢ o wiasciwy stan przechowywanych muzealiow,
przeprowadzanie kontroli stanu muzealiow i warunkow ich przechowywania
i ekspozycji,

typowanie eksponatéw do konserwacji,

przeprowadzanie profilaktycznych i pelnych procesow konserwatorskich na
eksponatach Muzeum i majacych trafi¢ do tych zbioréw (np. archeologiczne),
przeprowadzanie szkolen opiekunéw zbiorow i ekspozycji pod katem warunkéw
przechowywania i ekspozycji zabytkow,

opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci dziatu,

doskonalenie zawodowe.

Dziatem kieruje kierownik Dzialu Konserwacji Zabytkéw podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Konserwacji Zabytkéw uzywa symbolu ,,PKZ”.

§ 21.

1. Dzial Digitalizacji Zbiorow zajmuje sie w szczegolnosci digitalizacja, opracowaniem
cyfrowym zbioréw oraz obstuga wszystkich dzialow i oddzialtdw Muzeum Podlaskiego
w zakresie:

1)
2)
3)

4)

wykonywania dokumentacji fotograficznej muzealiow,

pozyskiwania cyfrowych odwzorowan zabytkow,

wykonywania fotografii i reprodukcji dla celow archiwalnych, badawczych i
publikacji,

tworzenie elektronicznego zbioru zasobéw kulturowo — naukowych,
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5) archiwizacji na trwatych nosnikach cyfrowych zbioréw instytucji,

6) digitalizacji zasobow,

7) udostepniania online materialtéw cyfrowych,

8) prowadzenia i rozbudowa bazy multimediéw w zaktadce ,,Cyfrowe Muzeum”,

9) doskonalenia zawodowego,

10)nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem programu do ewidencjonowania

zbiorow,

11) nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu do
digitalizacji,

12) wykonywania niezbednego fotograficznego materiatu do ekspozycji muzealnych,

13) wykonywania dokumentacji fotograficznej dzialalnoSci naukowo - oSwiatowej

Muzeum (sesje, konferencje, spotkania, wernisaze, koncerty, lekcje muzealne i in.),
14) komputerowego przygotowania materiatow fotograficznych do druku i publikacji.

2. Dziatem kieruje kierownik Dzialu Digitalizacji Zbioréw podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Digitalizacji Zbioréw uzywa symbolu ,,PDZ”.

§ 22.

1. Dzial Inwentarzy Zbiorow zajmuje sie:

2.

A. Prowadzi bezposredni nadzér nad magazynem muzealiow przy ul. S. Bukowskiego
B. Dzial Inwentarzy zajmuje sie sprawami zwigzanych z ewidencja muzealiow poprzez
prowadzenie ksiag wpltywow i ksiag depozytow oraz ruchem muzealiow
C. Prowadzeniem wszystkich spraw zwigzanych z okresowymi inwentaryzacjami
zbioré6w muzealnych.
D. W Dziale sporzadza sie dokumentacje ruchu muzealiéw w postaci uméw i protokotow
zdawczo-odbiorczych
E. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegolnosci:
- nadzor nad inwentaryzacja kontrolng muzealiow prowadzong przez Oddziaty i Dzialy;
- wytwarzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nabytkéw;
- nadzor nad przechowywanymi w innych Dziatach i Oddziatach ksiegami
inwentarzowymi.
-dokonywanie wykreslen w ksiegach Inwentarza Muzeum i ksiegach depozytowych, na
podstawie odpowiednich dokumentow;
- gromadzenie informacji o ewidencji i iloSci posiadanych przez Muzeum zbiorow;
F. Do jego kompetencji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z Kolegium do spraw
Gromadzenia Zbiorow.
Dzialem Inwentarzy kieruje Glowny Inwentaryzator Zbioréw.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Inwentarzy Zbiorow uzywa symbolu ,,DIZ”.

1.

§ 23.

Samodzielne stanowisko ds. Kadr swoje zadania realizuje w szczego6lnosci poprzez:
1) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przygotowywanie dokumentow emerytalno — rentowych i zgloszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,
3) wspdlprace z ZUS, Powiatowym Urzedem Pracy oraz Panstwowa Inspekcja Pracy
w sprawach dotyczacych pracownikéw Muzeum Podlaskiego.
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N

Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko uzywa sie

symbolu ,,K”.

§ 24.

. Radca Prawny zapewnia obsluge prawna Muzeum Podlaskiego w szczegélnosci poprzez:

1)
2)

3)

udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawnych,
wystepowanie, na podstawie udzielonych pelnomocnictw, w charakterze
pelnomocnika Muzeum w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

udzielanie informacji o przepisach prawa i o zmianach w obowigzujagcym stanie
prawnym.

Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko radca

prawny uzywa sie symbolu ,,RP”.

§ 25.

. Samodzielne stanowisko bhp., ppoz. zajmuje sie prowadzeniem spraw BHP, p.poz.,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

. Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko BHP, P.POZ.
uzywa sie symbolu ,,BHP”.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 26.

1. Kazda zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej oraz zasiegnieciu opinii Organizatora
i opinii dzialajacych w Muzeum organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

2. Z chwila wejsScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum nr .......... z dnia
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