Zalacznik do Uchwaty

Nr 130/2017/2020

Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 13 maja 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODLASKIEGO MUZEUM KULTURY LUDOWEJ

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okreSla organizacje, zasady

zarzadzania oraz szczegOlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Podlaskiego
Muzeum Kultury Ludowej.

. Podlaskie Muzeum Kultury Ludowej dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoS$ci

kulturalnej;-
3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;
4) postanowien Statutu Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej;
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
6) innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.
. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Podlaskie;
2) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Podlaskie Muzeum Kultury Ludowej;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej;

4) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy i samodzielne stanowiska

pracy wchodzace w sktad Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej.



Rozdzial IT
Zasady zarzadzania Muzeum

§2

1. Muzeum zarzadzane jest przez dyrektora, ktérego powoluje i odwoluje Zarzad Wojewddztwa

Podlaskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

2. Dyrektor zarzadza caloksztalttem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum

i jest za nie odpowiedzialny.

3. Dyrektorowi podlegaja: zastepca dyrektora, gtdéwny ksiegowy, kierownicy wszystkich dziatow

oraz pracownicy wykonujacy swoje obowigzki w ramach samodzielnych stanowisk.
4. Do zakresu dziatania dyrektora Muzeum nalezy w szczegolnosci:

1) kierownictwo w sprawach dzialalnosci naukowej, oSwiatowej, wystawienniczej

i administracyjnej;
2) nadzér nad zbiorami muzealiéw i ich ewidencjonowaniem;
3) nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem Srodkami finansowymi i mieniem Muzeum,;
4) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

5) przedstawianie wilasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych

i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;
6) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych;

7) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna;

8) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie

decyzji wynikajacych ze stosunku pracy;

9) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa i bezpieczenstwa publicznego, ochrony

informacji niejawnych oraz danych osobowych;

10) wystepowanie do Organizatora w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dziatania

Muzeum;



11) wspolpraca z innymi instytucjami kultury, placéwkami samorzadowymi, stowarzyszeniami

itp.;
12) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

5. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dzialania, reprezentowania i skladania oSwiadczen

w imieniu Muzeum.

§3

1. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy dyrektora.

2. Zastepca dyrektora koordynuje sprawy dotyczace dziatalnoSci merytorycznej Muzeum,
w szczegolnosci z zakresu edukacji, w tym dziatalnoSci Osrodka Edukacji Ekologicznej -
Sokolarnia i promocji.

3. Do zakresu dzialania Zastepcy dyrektora nalezy m.in. kierowanie dzialalnosScia podleglych
mu komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 tiret 2 i § 7 ust. 1 pkt 2
tiret 2, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem komérek organizacyjnych;

2) nadzor nad pelnym i terminowym realizowaniem przypisanych im zadan oraz kontrola
w tym zakresie;

3) przeciwdzialanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci oraz innym
nieprawidtlowoSciom mogacym wystgpiC w trakcie realizacji zadan;

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych oraz zarzadzen dotyczacych ochrony os6b, mienia
i danych;

5) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia
i doksztalcanie;

6) systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dziatalno$ci nadzorowanych przez
siebie komdrek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan.

4. Zastepca dyrektora zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§4

1. Dyrektor zarzadza finansami Muzeum przy pomocy gléwnego ksiegowego.

2. Do zakresu dzialania gléwnego ksiegowego nalezy:

1) kierowanie Dziatem Finansowo-Kadrowym;



2) realizacja polityki rachunkowosci w Muzeum;
3) kontrola finansowa Muzeum;

4) koordynowanie prac zwigzanych z raportowaniem i przeplywem informacji finansowych

miedzy Muzeum a Organizatorem;
5) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem i realizacjq planu finansowego Muzeum,;
6) wspotudziatl w projektach podejmowanych w Muzeum;

7) nadzér i odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe rozliczenie zobowiazan
i naleznosci z instytucjami publicznoprawnymi;

8) wspolpraca, obstuga audytéw oraz kontroli w zakresie prowadzonych spraw;

9) nadzor nad realizacja umow w zakresie zobowigzan i wierzytelnosci z nich wynikajacych;

10) skladanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
i odpowiedzialnosci cywilnej;

11) wspolpraca w  zakresie ustalania warunkéw finansowych i zobowiazan
w transakcjach zawieranych przez Muzeum;

12) nadzér nad terminowa i rzetelng informacjq statystyczng sporzadzang przez Dziat
Finansowo-Kadrowy.

§5

. Dzialami i komoérkami organizacyjnymi Muzeum kieruja kierownicy.

. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za realizacje zadan komérek

organizacyjnych, ktorymi kieruja.

. Kierownicy sa  bezposrednimi  przelozonymi dla  pracownikow  zatrudnionych

w kierowanych przez nich dzialach i komoérkach organizacyjnych i w zwiazku z tym do ich

obowigzkow nalezy w szczego6lnosci:

1) Koordynowanie pracy oraz dbanie o podnoszenie jakosci jej wykonywania;

2) Nadzor nad wykonywaniem wszystkich prac wchodzacych w zakres obowigzkow
pracownikow dziatu lub komorki organizacyjnej;

3) Zaznajamianie na biezaco pracownikow z obowigzujacymi przepisami ogo6lnymi
i wewnetrznymi Muzeum oraz poleceniami dyrektora dotyczacymi dziatlu lub komorki
organizacyjnej;

4) Zapewnianie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy;



5) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz przeciwpozarowych w podleglym im

dziale badZ komorce organizacyjne;j.

86

1. Przy Muzeum dzialajq nastepujace Kolegia:
1) dziesiecioosobowa Rada Muzeum, ktorej czlonkéw na okres czterech lat powoluje
i odwotuje Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego;
2) Kolegium Doradcze do Spraw Zakupu Muzealiow, w skiad ktorego wchodza okresleni

w zarzadzeniu dyrektora Muzeum pracownicy zwiazani z dziatalnoScig podstawowa.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§7

1. Strukture wewnetrzng Muzeum tworzq nastepujace dziaty oraz samodzielne stanowiska:
1) dzialy:

- Etnografii,
- Edukacji,
- Budowlano-Techniczny,
- Finansowo-Kadrowy,
- Administracji,
2) samodzielne stanowiska:
- samodzielne stanowisko konserwatora muzealiow,
- samodzielne stanowisko ds. promocji,
- inspektor ochrony danych.
2. Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum sa tworzone i likwidowane w drodze zarzadzen
wewnetrznych dyrektora Muzeum.

3. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV



Zakres dzialania komérek organizacyjnych Muzeum

$8

1. Dzial Etnografii zajmuje sie kultura materialng, spoteczng i duchowa p6imocno-wschodniej

Polski. Do podstawowych zadan Dzialu Etnografii nalezy w szczegdlnosci:
1) Gromadzenie muzealiow z zakresu kultury materialnej péinocno-wschodniej Polski droga

zakupow oraz darow;
2) Katalogowanie, opracowywanie oraz inwentaryzowanie zbioréw, prowadzenie katalogu

w wersji elektronicznej;
3) Dbanie o przechowywanie muzealiow we wiasciwych warunkach we wspolpracy

z konserwatorem,;
4) Organizacja statych i czasowych wystaw ze zbioréw wiasnych oraz wypozyczonych;
5) Prowadzenie badan terenowych w celu pozyskania muzealiéw, jak i pozyskania materiatlow

naukowych;
6) Dokumentowanie fotograficzne i opisowe prowadzonych badan terenowych;
7)  Wspotdziatanie z roznymi instytucjami, uczelniami, towarzystwami

i stowarzyszeniami, domami kultury w zakresie upowszechniania wiedzy o kulturze ludowej;
8) Publikowanie wydawnictw zwigzanych z wystawiennictwem, pracami naukowymi dziaty;
9) Przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania zewnetrznych $rodkéw finansowych oraz

udziat w ich realizacji;
10) Prowadzenie ksiegozbioru zwigzanego z merytoryczng dziatalnoScia Dzialu

i Muzeum;
11) Oprowadzanie zwiedzajacych po ekspozycjach Muzeum;
12) Opracowywanie zatozen merytorycznych i prowadzenie cyklicznych imprez masowych;
13) Wspolpraca z pozostatymi Dzialami Muzeum;
14) Opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.
2. Dzialem Etnografii kieruje kierownik dziatu bezposrednio podlegajacy dyrektorowi Muzeum

i Scisle wspoltpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.
3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziatl Etnografii uzywa symbolu ,,ET”.

89

1. Dziat Edukacji prowadzi dziatalnos¢ w zakresie edukacji oraz obstugi ruchu turystycznego. Do

podstawowych zadan Dzialu Edukacji nalezy w szczeg6lnosci:
1) Opracowywanie zalozen merytorycznych i prowadzenie lekcji muzealnych

i innych zaje¢ edukacyjnych o charakterze warsztatowym,;
2) Opracowywanie zalozen merytorycznych i prowadzenie cyklicznych imprez

edukacyjnych;
3) Opracowywanie zatozen merytorycznych i prowadzenie cyklicznych imprez masowych;
4) Opracowywanie konspektow zaje¢ edukacyjnych, materiatbw dydaktycznych,

publikacji drukowanych i elektronicznych zwigzanych z dziatalnoscia edukacyjna;
5) Wspolpraca ze szkotami i instytucjami zajmujgcymi sie dziatalnoscia edukacyjna;



6) Dzialalnos¢ Osrodka Edukacji Ekologicznej - Sokolarnia;
7) Wspoldziatanie z innymi Dziatami Muzeum w zakresie dziatlalnosci edukacyjnej;
8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoScia edukacyjna oraz obstugg ruchu

turystycznego;
9) Przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania sSrodkow zewnetrznych na dzialalnos¢

edukacyjng Muzeum, udziat w ich realizacji;
10) Sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.
11) Utrzymywanie sprawnej obstugi zwiedzajacych oraz oprowadzanie zwiedzajacych po

ekspozycjach Muzeum;
12) Organizacja czasu pracy przewodnikéw i pracownikéw kas;
13) Ewidencjonowanie ruchu zwiedzajacych.
2. Dzialem Edukacji kieruje kierownik dzialu bezposrednio podlegajacy zastepcy dyrektora

Muzeum i Scisle wspélpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.
3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Edukacji uzywa symbolu ,,ED”.

§10

1. Dzial Budowlano-Techniczny prowadzi dzialalnos¢ w zakresie prac zwigzanych
z translokacja zabytkowych budynkéw do Muzeum. Do jego podstawowych zadan nalezy
w szczegoblnosci:
1) Prowadzenie dokumentacji budowlanej obiektow zabytkowych i zaplecza
administracyjno-technicznego;
2) Wykonywanie prac zwigzanych z translokacja obiektow zabytkowych z terenu do
Muzeum, ich montaz w skansenie;
3) Biezaca konserwacja, naprawa i remonty zabytkowych budynkéw oraz urzadzen
technicznych znajdujacych sie w Muzeum;
4) Wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Muzeum;
5) Zapewnienie obstugi technicznej podczas realizacji wystaw;
6) Prowadzenie magazynu z materiatami budowlanymi i narzedziami uzywanymi podczas
prac budowlanych;
7) Prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkow trwalych oraz dokumentacji zwigzanej
z ich likwidacja i zmiang uzytkowania;
8) Sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziahu.
2. Dzialem Budowlano-Technicznym kieruje kierownik dzialu bezposrednio podlegajacy
dyrektorowi Muzeum i Scisle wspotpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dzial Budowlano-Techniczny uzywa symbolu ,,BT”.



§11

1. Dzial Finansowo-Kadrowy prowadzi dziatalnos¢ finansowa Muzeum,
a w szczegolnosci:
1) Prowadzi rachunkowo$¢ Muzeum zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
2) Ewidencjonuje dokumenty ksiegowe w sposéb zapewniajacy prowadzenie
sprawozdawczosci finansowej;
3) Nalicza wynagrodzenia i inne Swiadczenia pracownikom Muzeum oraz wynagrodzen z
umow cywilnoprawnych;
4) Rozlicza podatki, oplaty i sktadki ZUS;
5) Sporzadza sprawozdania finansowe i budzetowe, opracowuje plany finansowe;
6) Przechowuje dokumentacje ksiegowa zgodnie z ustawq o rachunkowosci;
7) Prowadzi sprawy kadrowe.
2. Dzialem Finansowo-Kadrowym kieruje gléwny ksiegowy podlegajacy bezposrednio
dyrektorowi Muzeum i Scisle wspolpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Finansowo-Kadrowy uzywa symbolu ,,FK”.

§12

1. Dzial Administracji prowadzi dzialalnos¢ w zakresie spraw administracyjnych

zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum, a w szczeg6lnosci:
1) Koordynuje, przeprowadza i dokumentuje zamodwienia publiczne zgodnie

z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;
2) Przygotowuje projekty umow i aneksow do umow z podmiotami $wiadczacymi ushugi

na rzecz Muzeum;
3) Administruje majatkiem Muzeum, w tym w szczeg6lnosci budynkami;
4) Sporzadza plany i sprawozdania z dziatalnosci dziah;
5) Przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych/regulaminéw dotyczacych biezacej

dziatalnoSci Muzeum,;
6) Tworzy i wprowadza dane dotyczace Muzeum w Biuletynie Informacji Publicznej

(BIP);
7) Zapewnia obstuge organizacyjna, kancelaryjno-archiwalng i biurowa Muzeum;
8) Wspolpracuje w zakresie przygotowywania i realizacji projektow majacych

na celu pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych.

2. Dzialem Administracji kieruje kierownik dziatu bezposrednio podlegajacy dyrektorowi
Muzeum i Scisle wspélpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Administracji uzywa symbolu ,,AD”.



1.

2.

§13

1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujagcego samodzielne stanowisko
konserwatora muzealiow nalezy:
1) Konserwacja muzealiéw w zakresie posiadanych uprawnien;
2) Zabezpieczanie Srodkami chemicznymi drewnianych budynkéw wymagajacych
prac konserwatorskich;
3) Dbanie o wiasciwe warunki przechowywania muzealiow w magazynach zabytkow;
4) Nadzorowanie transportu muzeali6w podczas organizowania wystaw czasowych i
statych;
5) Nadzér nad przechowywaniem Srodkow chemicznych stuzacych do konserwacji
muzealiow i drewna budowlanego.
2. Konserwator muzealiow podlega bezposrednio dyrektorowi i S$ciSle wspoipracuje

z kierownikami pozostatych dziatéw.
3. Przy oznakowaniu dokumentacji samodzielne stanowisko konserwatora muzealiow

uzywa symbolu ,,PK”.

§14

Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko ds. promocji

nalezy:

1) Prowadzenie i koordynowanie dziatan informacyjnych, promocyjno-reklamowych
Muzeumn,;

2) Wspolpraca z mediami, instytucjami kultury i wszelkimi innymi podmiotami
w zakresie pozytywnego ksztaltowania wizerunku Muzeum,;

3) Prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz Osrodka Edukacji Ekologicznej -
sokolarnia, kont Muzeum na portalach spotecznosciowych i wszelkich innych mediach
elektronicznych;

4) Tworzenie i systematyczne rozpowszechnianie informacji o biezacych dziataniach
Muzeum.

5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia informacyjno-promocyjna

Muzeum.
Pracownik ds. promocji podlega bezposrednio zastepcy dyrektora i Scisle wspotpracuje

z kierownikami pozostatych dzialow.
Przy oznakowaniu dokumentacji samodzielne stanowisko ds. promocji uzywa symbolu

»PR”.



1.

2.
3.

§ 15

Do podstawowych zadan inspektora ochrony danych naleza zadania wynikajace
z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO):

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww.
podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych.

2) Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwiekszajace Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3) Na zadanie - udzielanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO.

4) Wspolpraca z organem nadzorczym.

5) Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o
ktorych mowa w art. 36 w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6) Pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla o0sob, ktérych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio dyrektorowi.
Przy oznakowaniu dokumentacji inspektor ochrony danych uzywa symbolu ,,OD ”.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 16



1.

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Muzeum, jak réwniez wszelkie zagadnienia
zwigzane z utrzymaniem porzadku i dyscypliny pracy normuje Regulamin Pracy

Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowe;.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej

wymagaja trybu wlasciwego dla jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez dyrektora po zasiegnieciu

opinii Organizatora.



