Zatacznik do Zarzadzenia
NI

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM PODLASKIEGO
W BIALYMSTOKU .

Rozdzial 1
I. Postanowienia ogdélne.
§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 wojewodzka
samorzadowa instytucja kultury, dzialajaca na podstawie ustawy z dnia 21 listopada
1996 r. o muzeach (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 987 z p6zn. zm). , ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz.406 z po6zn. zm.), postanowien statutu oraz innych aktow prawnych
powszechnie obowiazujacych..

2. Podstawowym zadaniem Muzeum jest gromadzenie, przechowywanie, konserwowanie
1udostgpnianie oraz upowszechnianie zbioréw dotyczacych historii wojewodztwa
podlaskiego 1 historycznego Wielkiego Ksigstwa Litewskiego

3. Siedziba Muzeum znajduje si¢ w Bialymstoku, ul. Rynek Kos$ciuszki 10.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna.
§ 3.
1. Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiggowego.
2. Struktur¢ organizacyjna Muzeum tworza:
1) Oddzialy:
a) Muzeum Historyczne w Biatymstoku
b) Muzeum w Tykocinie
¢) Muzeum w Bielsku Podlaskim
d) Biatostockie Muzeum Wsi w Osowiczach
e) Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego w Biatymstoku
f) Muzeum Wnetrz Palacowych w Choroszczy
g) Muzeum Ikon w Supraslu
2) Dzialy:
a) Archeologii
b) Etnografii
c) Sztuki
d) Promocji, Wystaw 1 Wydawnictw
e) Finansowo — Ksiggowy
f) Administracyjno — Gospodarczy



g) Biblioteka
h) Pracownia Konserwacji Zabytkow
1) Pracownia Digitalizacji Zbiorow

3) Stanowiska samodzielne:
a) samodzielne stanowisko ds. kadr
b) radca prawny
¢) samodzielne stanowisko bhp., poz.

§ 4.

1. Muzeum zarzadza Dyrektor powolywany i odwotywany przez Organizatora zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dziatalnosci i wyniki pracy instytucii.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) glowny ksiggowy
2) kierownicy dzialow 1 oddziatow
3) samodzielne stanowiska pracy
3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

ogdlne  kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, o$wiatowych,

organizacyjnych i1 administracyjnych,

2) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowanie,

3) nadzor nad majatkiem Muzeum,

4) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

5) przedstawianie wilasciwym instytucjom 1 organom nadzoru plandow rzeczowych
1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych,

6) pehienie wobec zatrudnionych pracownikow obowiazkéw  pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy,

7) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

8) wydawanie w obowiazujacych trybach regulamindéw, instrukcji 1 zarzadzen

wewngtrznych,
9) sprawowanie nadzoru nad kontrola wewngtrzna.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci moga zastgpowal upowaznieni na piSmie
pracownicy Muzeum. Zakres ich kompetencji okresla kazdorazowo pisemne
upowaznienie Dyrektor Muzeum.

§ 5.

Bezposrednio Dyrektorowi podlega Glowny Ksiggowy. Do zakresu dzialan Glownego
ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Muzeum,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

przygotowywanie projektu budzetu Muzeum, jego zmian oraz nadzoér nad jego
realizacja,

prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania Srodkow
budzetowych 1 pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,



7) nadzor nad sporzadzaniem dokumentdéw sprawozdawczosci budzetowej Muzeum,

8) nadzér nad windykacja wierzytelnosci Muzeum,

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

10) kierowanie dzialem finansowo-ksiggowym Muzeum,

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

§ 6.

1. Oddziatami 1 dziatami kieruja ich kierownicy.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za prace kierowanego oddzialu lub
dziatu.

3. Do obowiazkow kierownikow dzialow lub oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli wewngtrznej polegajacej na statej kontroli 1 nadzorze nad
wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz nad
przestrzeganiem obowiazujacych przepisOw prawa, zarzadzen, regulamindw oraz
innych ustalen wewngtrznych,

2) gromadzenie 1 opracowywanie zbiorow,

3) przygotowywanie 1 wspdluczestniczenie W organizacji wystaw poprzez
opracowywanie scenariuszy oraz nadzor nad ich realizacja przez pracownikow
dzialow 1 oddziatow,

4) udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach naukowych 1 szkoleniach,

5) wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Muzeum.

4. W skiad struktury organizacyjnej dziatow 1 oddziatow wchodza jedno - oraz wieloosobowe
stanowiska pracy.
5. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdéw 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 si¢ dziejami Bialegostoku 1 Wojewddztwa

Podlaskiego.
Swoje zadania Muzeum Historyczne realizuje w szczego6lnosci poprzez:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

gromadzenie zbiorow dokumentujacych histori¢ Biategostoku 1 wojewoddztwa facznie ze
zbiorami numizmatycznymi, pozyskiwanymi poprzez penetracje terenowe w miescie,
wojewodztwie 1 kraju, droga zakupu, przekazow 1 darow,

inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowanie naukowe zbiorow,

przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im pele bezpieczenstwo
1 magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,

zabezpieczenie, konserwacjg 1 restauracj¢ w zakresie profilaktyki w ramach wlasnych
mozliwos$ci oraz konserwacji poprzez zlecenia prac konserwatorskich specjalistycznym
pracowniom konserwatorskim,

udostgpnianie zbiorow dla celow naukowych 1 o§wiatowych,

dokumentowanie 1 rejestrowanie zjawisk zwiazanych z Zyciem miasta 1 wazniejszych
wydarzen spoteczno - politycznych 1 kulturalnych w wojewodztwie,



7) upowszechnianie wiedzy historycznej w szczegolnosci droga wystaw, lekcji muzealnych,
wykladoéw, spotkan, szkolen oraz zamknigtych 1 otwartych sesji, konferencji 1 posiedzen
naukowo -oswiatowych,

8) opracowanie materialow do katalogow, przewodnikow, informatoréw oraz wydawnictw
naukowych 1 popularno - naukowych, a takze propagowanie wiadomosci o Muzeum
1jego zbiorach,

9) wspodldzialanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, zakladami pracy
1 szkolami w zakresie upowszechniania wiedzy historycznej o regionie,

10) samoksztalcenie 1 prowadzenie praktyk dla studentdéw i stazystow,

11) opracowywanie projektow 1 programow w zakresie dzialalnosci Oddziatu.

3. Oddziatem kieruje kierownik Muzeum Historycznego podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Historyczne uzywa symbolu ,,MH”.

§ 9.

1. Oddzial Muzeum w Tykocinie zajmuje si¢ dziejami Tykocina 1 jego okolic oraz losami
miasteczek z obszaru Podlasia ph.-wsch., atakze kultura ich mieszkancow. W sposob
szczegdlny akcentuje aspekty kultury i obyczajowosci Zydow 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 1 okolic tacznie
z kultura materialna, oraz gromadzenie judaikow poprzez badania 1 penetracje terenowe,
w Tykocinie, okolicy 1 kraju, droga zakupu, przekazow 1 darow,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie 1 opracowanie naukowe zbiorow,

3) przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im pele zabezpieczenie
1 magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,

4) zabezpieczenie, konserwacje 1 restauracj¢ w ramach wilasnych mozliwosci oraz poprzez
zlecenie prac konserwatorskich specjalistycznym pracowniom konserwatorskim, w tym
w szczegblnosci cennych malowidet Sciennych 1 sztukaterii,

5) udostgpnianie zbiorow dla celow naukowych,

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

7) prowadzenie badan penetracyjnych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych dotyczacych
dziejow Tykocina 1 okolic, w tym spolecznosci zydowskiej w aspektach wymienionych
we wstepie,

8) upowszechnianie wiedzy historycznej droga wystaw, lekcji muzealnych, wykladow,
spotkan, szkolen, a takze zamknigtych 1 otwartych sesji, konferencji, posiedzen
naukowych 1 popularno-naukowych,

9) opracowanie materiatdw do katalogow, przewodnikdéw, informatoréw oraz wydawnictw
naukowych 1 popularno - naukowych,

10) wspoétdziatanie z miejscowymi towarzystwami regionalnymi, domami kultury i szkota,
instytucjami 1 przedsigbiorstwami w zakresie upowszechniania wiedzy o Tykocinie
1 okolicy,

11)samoksztalcenie 1 prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow,

12) opracowywanie projektow 1 programow w zakresie dzialalnosci Oddziatu.

3. Oddzialem 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 si¢ dziejami Bielska Podlaskiego z uwzglednieniem
dziejow Ziemi Bielskiej w zakresie historii 1 etnografii.
2. Swoje zadania Muzeum w Bielsku Podlaskim realizuje w szczeg6lnosci poprzez:

1) gromadzenie zbiorow droga zakupoéw, darow, przekazow i wlasnych badan,

2) opracowanie naukowe zbiorOw w inwentarzu, katalogu oraz ich pelne dokumentowanie,

3) przechowywanie zbiorow w warunkach zapewniajacych im pelne zabezpieczenie,
odpowiednie magazynowanie dostepne dla celow naukowych,

4) zabezpieczenie muzealiow poprzez konserwacje 1 restauracje,

5) udostgpnianie zbiorow dla celow naukowych i1 oswiatowych,

6) upowszechnianie wiedzy z zakresu dzialania Oddzialu, droga wystaw stalych,
czasowych, oraz zamknigtych 1 otwartych sesji, konferencji 1 posiedzen naukowych, jak
tez biezace] wspolpracy z miejscowymi placowkami kultury i1 o§wiaty oraz dzialalnos¢
edukacyjno — o$wiatowa,

7) prowadzenie badan penetracyjnych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych dotyczacych
dziejow Bielska Podlaskiego 1 dziejow Ziemi Bielskiej w zakresie historii 1 etnografii,

8) opracowanie materiatlow do katalogow, przewodnikow, informatorow oraz wydawnictw
naukowych 1 popularno - naukowych,

9) samoksztalcenie 1 prowadzenie praktyk dla studentéw,

10) opracowywanie projektow 1 programow 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 Bialostockie Muzeum Wsi zajmuje si¢ ochrona budownictwa drewnianego,
gromadzeniem zabytkoOw kultury materialnej, badaniami nad kulturg ludnosci wiejskiej
bialostocczyzny oraz ochrong zabytkow 1 udostgpnianiem zwiedzajacym.

2. Swoje zadania Bialostockie Muzeum Wsi realizuje w szczegolnosci poprzez:

1) gromadzenie zbiorow - eksponatéw ruchomych 1 zabytkowego budownictwa wiejskiego,
droga zakupu poprzez badania i1 penetracje terenowe, przyjmowanie darowizn i
przekazow,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowanie naukowe muzealidow ruchomych,
opracowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnych obiektéw nieruchomych,

3) przechowywanie muzealibw w warunkach zapewniajacych im pele bezpieczenstwo
1 magazynowanie ich w sposob dostgpny dla celow naukowych, a obiektom
nieruchomym zapewnienie pelnego bezpieczenstwa,

4) zabezpieczenie, konserwacjg i restauracj¢ obiektow ruchomych i nieruchomych,

5) organizowanie 1 prowadzenie badan terenowych stacjonarnych i ruchomych,

6) udostgpnianie zbiorow ruchomych 1 nieruchomych dla celéw naukowych 1 o§wiatowych,

7) upowszechnianie wiedzy droga ekspozycji wngtrz, wystaw, wyktadow, spotkan, a takze
zamknigtych 1 otwartych sesji, konferencji, posiedzen naukowych i popularno -
naukowych oraz imprez plenerowych,

8) opracowywanie materiatow do katalogéw, przewodnikow, informatorow, wydawnictw
naukowych 1 popularno - naukowych, opracowywaniem 1 publikowaniem wynikow
badan 1 ekspedycji naukowych, samoksztalceniem zatrudnionej kadry oraz prowadzenie
praktyk dla studentow 1 stazystow,
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9) prowadzenie badan terenowych, nad kultura, sztuka ludowa oraz budownictwem
drewnianym,
10) opracowywanie informacji muzealnych na potrzeby terenowe,
11) opracowywanie projektow 1 programow w zakresie dzialalnosci Oddziatu.
. Oddzialem kieruje kierownik Bialostockiego Muzeum Wsi podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Biatostockie Muzeum Wsi uzywa symbolu ,,BMW?”.
§ 12.
. Oddzial Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego zajmuje si¢ prezentacja zycia 1 dorobku
Alfonsa Karnego, prezentacja wspolczesnej sztuki 1 rzezby, organizacja wystaw na
pograniczu literatury, malarstwa, rzezby oraz prowadzeniem warsztatow dla dzieci
1 mlodziezy upowszechniajacych tematyke wspotczesnej i1 tradycyjnej rzezby.
Swoje zadania Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego realizuje w szczegolnosci poprzez:
1) gromadzenie i dokumentowanie zbiorow zwiazanych z Alfonsem Karnym,
2) inwentaryzowanie 1 katalogowanie zbiorow,
3) przechowywanie zbiorow w odpowiednich warunkach zapewniajacych im pelne
bezpieczenstwo 1 magazynowanie w sposob dostgpny dla celow naukowych,
4) dokonywanie zabiegdw konserwatorskich,
5) organizowanie wystaw, spotkan, prelekcji itp., majacych na celu pehiejsze ukazanie
sylwetki i tworczosci Alfonsa Karnego,
6) prowadzenie badan naukowych nad zyciem i tworczoscia Alfonsa Karnego,
7) organizowanie wystaw sztuki wspolczesnej w zakresie rzezby oraz sztuki preferowanej
przez artyste Alfonsa Karnego,
8) opracowywanie projektow i programow w zakresie dziatalnosci Oddziatu
Oddziatem kieruje kierownik Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego uzywa symbolu , MAK”.

§ 13.

. Oddzial Muzeum Wnetrz Palacowych w Choroszezy zajmuje si¢ prezentacja wngtrz
XVIII - wiecznej rezydencji letniej Jana Klemensa Branickiego 1 p6zniejszymi dziejami
rezydencji.

. Swoje zadania Muzeum Wngtrz Patacowych w Choroszczy realizuje w szczegdlnosci
poprzez:

1) gromadzenie 1 dokumentowanie zbiorow zwigzanych z rodem Branickich 1 Moesow jak
tez z XVIII - XIX - wieczng sztuka 1 rzemiostem artystycznym,

2) inwentaryzowanie 1 katalogowanie zbiorow,

3) wilasciwe przechowywanie 1 udostgpnianie zbiorow,

4) dokonywanie niezbg¢dnych prac konserwatorskich,

5) organizowanie konferencji, spotkan, koncertow itp., imprez majacych na celu
upowszechnianie szeroko pojetej wiedzy 1 kultury,

6) przygotowywanie publikacji naukowych 1 popularno - naukowych o tematyce z zakresu
historii 1 historii sztuki,

7) prowadzenie badan nad historia zalozenia palacowo-parkowego w Choroszczy XIII-
XXw. oraz nad historia Choroszczy.

8) dziatalno$¢ edukacyjna,

9) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dzialalnosci Oddziatu.

. Oddzialem kieruje kierownik Muzeum w Choroszczy podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.



. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Wnetrz Patacowych w Choroszczy uzywa symbolu
»MWP”.
§ 14.
Muzeum lkon w Supras$lu w zakresie dzialah merytorycznych zajmuje sig¢ sztuka
sakralng prawostawia.

. Swoje zadania Muzeum Ikon realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwiazanych ze sztuka sakralna prawostawia t;.:
ikon, paramentow liturgicznych, starodrukow, tkanin, elementéw wyposazenia Swiatyn,
fotografii, itp.,

2) inwentaryzowanie 1 katalogowanie zbiorow,

3) przechowywanie muzealiow w warunkach zapewniajacych im pele bezpieczenstwo
1 magazynowanie ich w sposob dostegpny dla celéw naukowych 1 wystawienniczych,

4) zabezpieczenie 1 konserwacje zbiorOw w ramach zlecania prac specjalistycznym
pracowniom konserwacji zabytkéw oraz prowadzenie profilaktyki we wiasnym zakresie,

5) prowadzenie badan terenowych w cerkwiach Podlasia, inwentaryzacj¢ ich zbiorow,
przyjmowanie depozytow oraz sporzadzanie dokumentacji badan (opisowej
1 fotograficznej),

6) wspolprace z instytucjami, towarzystwami i placowkami edukacyjnymi zajmujacymi si¢
sztuka sakralng prawostawia w kraju 1 zagranica,

7) udostepnianie zbioréw do celow naukowych i wystawienniczych,

8) upowszechnianie sztuki sakralnej prawostawia na drodze wystaw, zaj¢¢ warsztatowych,
plenerow, spotkan, wyktadow i sesji naukowych,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogow wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych 1 popularno — naukowych,

10) prowadzenie praktyk studenckich i stazow,

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

12) opracowywanie projektow 1 programoéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu.

. Oddziatlem kieruje kierownik Muzeum Ikon w Supraslu podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

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

§ 15.

. Dzial Archeologii w zakresie merytorycznym dzial zajmuje si¢ epoka kamienia, brazu,

zelaza, okresem wczesnosredniowiecznym wojewodztwa 1jego pogranicza.

. Swoje zadania Dziat Archeologii realizuje w szczegolnosci poprzez:

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

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

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

4) zabezpieczenie, konserwacje¢ 1 rekonstrukcj¢ w ramach zlecenia pracowniom
specjalistycznym, oraz prowadzenie profilaktyki w ramach wilasnych,

5) organizacje 1 prowadzenie badan terenowych z okresu pradziejow i Sredniowiecza,
pogranicza zachodniej 1 wschodniej stowianszczyzny, stowiansko - baltyjskiego oraz
wspoOlpraca ze specjalistycznymi instytucjami prowadzacymi badania na obszarze
wojewodztwa,

6) udostgpnianie zbiorow dla celow naukowych,



7) upowszechnianie wiedzy droga wystaw, wykladow, spotkan, oraz zamknigtych
1 otwartych sesji, konferencji 1 posiedzen naukowych,
8) opracowywanie materialtdw do katalogéw, przewodnikow, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularno - naukowych,
9) gromadzenie materiatow dokumentacyjnych, a takze dokumentowanie fotograficzne
badan,
10) nadz6ér merytoryczny nad kolekcjami i izbami muzealnymi ze zbiorami archeologicznymi,
11)wspdlprace z towarzystwami kulturalnymi, instytucjami, szkotami w zakresie
archeologii,
12) samoksztalcenie 1 prowadzenie praktyk dla studentow 1 stazystow,
13) opiek¢ nad muzealiami przyrodniczymi do czasu powotania dziatu przyrody.
14) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dzialalnosci dziatu
3. Dzialem kieruje kierownik dzialu Archeologii podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji dziat Archeologii uzywa symbolu ,, MBA”.

§ 16.
1. Dzial Etnografii zajmuje si¢ kultura materialng 1 sztuka ludowa wojewddztwa podlaskiego
oraz pogranicza kulturowego.
2. Swoje zadania Dziat Etnografii realizuje w szczegdInosci poprzez:
1) gromadzenie zbioréw, eksponatow ruchomych obrazujacych kultur¢ materialng i sztuke
ludowa wsi poprzez badanie 1 penetracje terenowe, droga zakupow, przekazow i darow,
2) inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowanie naukowe zbiorow,
3) przechowywanie muzealibw w warunkach zapewniajacych im pele bezpieczenstwo
1 magazynowanie ich w sposéb dostepny do celéw naukowych,
4) zabezpieczenie, konserwacj¢, restauracje¢ w ramach wykonawstwa wlasnego, jak tez
poprzez konserwatorskie zlecenia pracowniom specjalistycznym,
5) organizacj¢ i prowadzenie badan terenowych stacjonarnych i penetracyjnych,
6) udostgpnianie zbiorow dla celow naukowych,
7) upowszechnianie wiedzy droga wystaw i publikacji, wykladow, odczytéw 1 referatow,
a takze zamknigtych 1 otwartych sesji, konferencji 1 posiedzen naukowych,
8) wspoldzialanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, instytucjami
1 przedsigbiorstwami w zakresie upowszechniania wiedzy o tradycyjnej kulturze ludowe;,
9) organizacj¢ 1 prowadzenie badan terenowych nad kultura 1 sztuka ludowa, Zyciem
spotecznym 1 gospodarczym wsi, wspdlprace ze specjalistycznymi instytucjami
prowadzacymi takie badania na obszarze wojewodztwa,
10) opracowanie materiatdw do katalogow, przewodnikéw, informatorow oraz wydawnictw
naukowych 1 popularno - naukowych, opracowanie i1 publikowanie wynikéw badan,
11) gromadzenie materialow do kartoteki tworcow ludowych oraz ich prowadzenie,
12) dokumentowanie fotograficzne 1 opisowe zjawisk obyczajowych wsi, wspotpraca
z regionalnymi izbami w terenie,
13) samoksztalcenie zatrudnionej kadry oraz prowadzenie praktyk dla studentow
1 stazystow,
14) opracowywanie projektow 1 programoéw w zakresie dziatalnosci Dziatu.
3. Dzialem kieruje kierownik Dzialu Etnografii podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dzial Etnografii uzywa symbolu ,, MBE”.
§17.



1.

2.
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Dzial Sztuki obejmuje swoim zakresem dzieje sztuki obszaru wojewodztwa, w S$cistym
powigzaniu ze zjawiskami zachodzacymi na obszarze kraju, z uwzglednieniem artystow
1 tworcoOw zwigzanych lub pochodzacych z ziemi podlaskiej i tradycji artystycznej regionu.
Swoje zadania Dzial Sztuki realizuje w szczegdInosci poprzez:

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

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowanie naukowe muzealiow,

3) przechowywanie zbiorobw w warunkach zapewniajacych im pelne bezpieczenstwo
1 magazynowanie ich w sposob dostgpny dla celéw naukowych,

4) zabezpieczenie, konserwacje i restauracje muzealiow w ramach wlasnych w zakresie
profilaktyki 1 konserwacji poprzez zlecenia specjalistycznym  pracowniom
konserwatorskim,

5) udostgpnianie zbiorow do celow naukowych 1 o§wiatowych,

6) upowszechnianie wiedzy z zakresu swojego dziatania droga wystaw, wykladow
1 spotkan oraz zamknigtych i otwartych sesji, konferencji 1 posiedzen naukowych oraz
publikacji artykutow w wydawnictwach popularno — naukowych 1 naukowych,

7) prowadzenie badan penetracyjnych i archiwalnych w zakresie problematyki zwiazanej
z dzialalnos$cia dziat,

8) opracowanie materiatlow do katalogow, przewodnikow, informatoréw oraz wydawnictw
naukowych, popularno-naukowych, wynikéw badan,

9) samoksztalcenie 1 prowadzenie praktyk dla studentéw i stazystow,

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

11) opracowywanie planow 1 sprawozdan merytorycznych,

12) pozyskiwanie funduszy w ramach pisania 1 realizacji programéw operacyjnych,

13)wspdtprace z TVP, radiem i redakcjami prasy lokalnej w zakresie upowszechniania
tematyki zwigzanej z praca dziahu,

14) nawigzywanie wspolpracy naukowej z polskimi 1 zagranicznymi osrodkami, instytucjami
kultury, nauki 1 oSwiaty.

15) opracowywanie projektow 1 programow w zakresie dzialalnosci Dziatu.

Dziatem kieruje kierownik Dzialu Sztuki podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

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

§ 18.

. Dzial Promocji Wystaw i Wydawnictw zakresem swoich dzialan obeymuje

upowszechnianie 1 promocj¢ dziedzin naukowych reprezentowanych w muzeum.

Swoje zadania Dzial Promocji Wystaw 1 Wydawnictw realizuje w szczego6lnosci poprzez:

1) obslugi wystaw w Ratuszu, lacznie z nadzorem, przewodnictwem merytorycznym
1 organizacja wystaw,

2) prowadzenie dzialalno$ci upowszechnieniowe] poprzez przygotowywanie informacji
reklamowych o dziatalno$ci muzeum, dystrybucje drukow, zaproszen, plakatow,
informatoréw 1 innych, aktualizowanie danych na stronie internetowej Muzeum oraz
informacje dla srodkow masowego przekazu 1 publikacii,

3) organizacj¢ wlasnych wystaw oswiatowych 1 wspdlprace z dziatami merytorycznymi przy
organizacji wystaw czasowych, zapewniajac wykonawstwo aranzacyjne lub plastyczne,

4) prowadzenie prac wydawniczych zwiazanych z wystawami i dziatalno$cia Muzeum,

5) nadzorowanie, przygotowanie i1 eksploatacj¢ wystaw obcych, tacznie z nadzorem
transportu, protokolarnym przyjmowaniem i zwrotem wystaw,



6) koordynowanie prac dzialow muzealnych, wilaczonych do poszczegdlnych etapow
realizacji wystaw,

7) organizacj¢ muzealnych imprez kulturalnych, o§wiatowych i plenerowych,

8) analize frekwencji, opracowywanie zbiorczych zestawien, analiz,

9) prowadzenie analiz potrzeb spolecznych w zakresie popularyzacji wiedzy o dzialach
reprezentowanych w muzeum, metod jej upowszechniania we wszystkich srodowiskach
miasta Biategostoku 1 wojewoddztwa podlaskiego,

10) wspodtdziatanie z placéwkami oswiatowymi, instytucjami i sSrodkami masowego przekazu
w zakresie upowszechniania wiedzy o muzeum,

11) gromadzenie materialow dokumentacyjnych 1 fotograficznych zwigzanych z wszystkimi
imprezami,

12) gromadzenie archiwow wycinkow prasowych dotyczacych Muzeum 1 zagadnien
muzealnych na terenie wojewodztwa,

13) gromadzenie zbiorow depozytéw i1 innych materiatdéw dla celéw popularyzatorskich,

14) przygotowanie, prowadzenie i koordynacje lekcji muzealnych oraz wspotprace ze
szkotami 1 wiadzami oswiatowymi,

15) samoksztalcenie 1 prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow,

16)opracowywanie plandéw 1 sprawozdan dzialu 1 analiz zbiorczych w zakresie
upowszechniania dzialalno$ci muzealnej,

17)pozyskiwanie na dzialalnos¢ upowszechnieniowa pozabudzetowych $rodkow
finansowych (opracowywanie wnioskow do programéw).

3. Dziatem kieruje kierownik Dzialu Promocji, Wystaw 1 Wydawnictw podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dzial Promocji Wystaw 1 Wydawnictw uzywa symbolu
,»,PWiW”.

§19.
1. Dzial Finansowo — Ksiggowy prowadzi dzialalnos¢ gospodarki finansowo - ekonomiczne;j
Muzeum.
2. Swoje zadania Dziat Finansowo — Ksiggowy realizuje w szczegdlnosci poprzez.
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki kulturalnej na zasadach okreslonych w ustawie
o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, a w szczeg6lnosci biezace
1 prawidlowe prowadzenie ksiggowan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,
2) opracowywanie informacji 1 kalkulacji wynikowych umozliwiajacych:
— skuteczna ochrong majatku i1 terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych majatkowo
za to mienie,
— nadzorowanie caloksztaltu dziatalnosci dzialow 1 oddzialow w zakresie zobowiazan
1 rozliczen finansowych.
3. Dziatem kieruje Gléwny ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Finansowo - ksiggowy uzywa symbolu ,,FK”.

§ 20.
1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie majatkiem Muzeum, a w szczegolnosci:
a) nieruchomosciami,
b) transportem,
c) sprzetem administracyjnym, wystawienniczym 1 gospodarczym poza pozostajacym
w dyspozycji dziatow 1 oddziatow,
2) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych,
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3)

4)
S)

prowadzenie spraw remontowo — budowlanych, w szczegdlnoSci przygotowywanie
dokumentacji technicznej, kosztorysowanie,

opracowywanie projektow 1 programéw w zakresie dziatalno$ci muzeum,
przygotowywanie postgpowan zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych.

2. Dzial Administracyjno — Gospodarczy realizuje swoje zadania zapewniajac:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

zaopatrzenie pracownikOw Muzeum w sprzg¢t 1 materialy do uzytku ogdlnego
1 wystawienniczego,

wykonawstwo rob6t technicznych srodkami wiasnymi lub droga zlecenia,

dozor 1 wlasciwe zabezpieczenie majatku muzealnego,

prowadzenie sekretariatu Muzeum,

przygotowanie 1 opracowywanie sprawozdan statystycznych,

zapewnienie fadu 1 porzadku w pomieszczeniach muzealnych,

przestrzeganie przepisow bhp 1 p.poz.

3. Dziatem kieruje kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.
4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Administracyjno- Gospodarczy uzywa symbolu ,,AG”.

§ 21.

1. Biblioteka realizuje swoje zadania w szczegdInosci poprzez:

1)

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9

gromadzenie materialdw bibliotecznych jak: ksigzki, czasopisma 1 inne druki z zakresu
dzialalno$ci merytorycznej Muzeum droga zakupu, wymiany, daréw 1 prenumeraty,
inwentaryzowanie, opracowywanie katalogowe zgromadzonych zbioréw bibliotecznych,
udostgpnianie ksiggozbioru, udzielanie pomocy fachowej w jego wykorzystywaniu oraz
informowaniu o nowosciach zainteresowanych pracownikéw Muzeum, a takze
udostgpnianie na miejscu ksiggozbioru osobom z zewnatrz,

przechowywanie ksiggozbioru w warunkach zapewniajacych im pele bezpieczenstwo
1 dostepnos¢, a takze prowadzenie niezbgdnej konserwacji oraz magazynu wydawnictw
wlasnych,

upowszechnianie zbioréw bibliotecznych droga wystaw 1 publikacji katalogowych,
opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnos$ci biblioteki muzealne;j,

wspoOtprace w dziedzinie wymiany wydawnictw z muzeami w Polsce 1 zagranica,
wspolprace z wybranymi antykwariatami na terenie Polski,

prowadzenie lekcji, prelekcji w oparciu o ksiegozbior.

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

§ 22.

1. Pracownia Konserwacji Zabytkow zajmuje si¢ opieka 1 konserwacja muzealiow
znajdujacych si¢ w zbiorach Muzeum Podlaskiego w Bialymstoku.

2.
1)

2)

3)
4)

5)

Swoje zadania Pracownia Konserwacji Zabytkow realizuje w szczego6lnosci poprzez:
pelne wspotdziatanie z kierownikami poszczegolnych struktur organizacyjnych, majace
na celu dbatos¢ o wlasciwy stan przechowywanych muzealiow,

przeprowadzanie kontroli stanu muzealiow 1 warunkéw ich przechowywania
1 ekspozycji,

typowanie eksponatow do konserwacji,

przeprowadzanie profilaktycznych i pelnych procesOw konserwatorskich na eksponatach
Muzeum 1 majacych trafi¢ do tych zbioréw (np. archeologiczne),

przeprowadzanie szkolen opiekunéw zbiorow 1 ekspozycji pod katem warunkéw
przechowywania 1 ekspozycji zabytkow,
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6) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dziatalnosci dziahu,
7) doskonalenie zawodowe.

3. Dziatem kieruje kierownik Pracowni Konserwacji Zabytkow podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Pracownia Konserwacji Zabytkow uzywa symbolu ,,PKZ”.

1
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§ 23.

. Pracownia Digitalizacji Zbiorow zajmuje si¢ w szczegdlnosci digitalizacja, opracowaniem
cyfrowym zbiorow oraz obstuga wszystkich dzialow ioddzialow Muzeum Podlaskiego
w zakresie:

1) wykonywania dokumentacji fotograficznej muzealiow,

2) pozyskiwania cyfrowych odwzorowan zabytkow,

3) wykonywania fotografii 1 reprodukcji dla celow archiwalnych, badawczych 1 publikacii,

4) tworzenie elektronicznego zbioru zasobdéw kulturowo — naukowych,

5) archiwizacji na trwalych nosnikach cyfrowych zbioréw instytucji,

6) digitalizacji zasobow,

7) udostgpniania online materialow cyfrowych,

8) prowadzenia i rozwoju portalu ,,Cyfrowe Muzeum”,

9) doskonalenia zawodowego,

10)nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem programu do ewidencjonowania zbiorow,

11)nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem sprzetu do digitalizacji,

12) wykonywania niezbednego fotograficznego materialu do ekspozycji muzealnych,

13) wykonywania dokumentacji fotograficznej dzialalnosci naukowo - oswiatowej Muzeum
(sesje, konferencje, spotkania, wernisaze, koncerty, lekcje muzealne 1 in.),

14) komputerowego przygotowania materialow fotograficznych do druku 1 publikacji.

. Dzialem kieruje kierownik Dziatu Digitalizacji Zbioréw podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.

. Przy oznakowaniu dokumentacji Pracownia Digitalizacji Zbiorow uzywa symbolu ,,PG”.

§ 24.

. Samodzielne stanowisko ds. Kadr swoje zadania realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) przygotowywanie dokumentow emerytalno — rentowych 1 zgloszeniowych do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych,

3) wspolprace z ZUS, Powiatowym Urzgdem Pracy oraz Panstwowa Inspekcja Pracy
w sprawach dotyczacych pracownikow Muzeum Podlaskiego.

Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko uzywa si¢

symbolu ,,K”.

§ 25.
. Radca Prawny zapewnia obstugg prawna Muzeum Podlaskiego w szczegdInoSci poprzez:

1) udzielanie opinii, porad 1 wyjasnien w zakresie stosowania przepisOw prawnych,

2) wystgpowanie, na podstawie udzielonych pelnomocnictw, w charakterze pelnomocnika
Muzeum w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

3) udzielanie informacji o przepisach prawa i1 o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym.
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2. Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko radca prawny
uzywa si¢ symbolu ,,RP”.

§ 26.
1. Samodzielne stanowisko bhp., ppoz. zajmuje si¢ prowadzeniem spraw BHP, p.poz.,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
2. Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko BHP, P.POZ.
uzywa si¢ symbolu ,,BHP”.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§27.
1. Kazda zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej oraz zasiggni¢ciu opinii Organizatora
1 opinii dziatajacych w Muzeum organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.
2. Z chwila wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum nr 49/2007 z dnia
31.12.2007 r.
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