Zatacznik

do Uchwaty Nr XXII1/..../16
Rady Miasta Krosna

z dnia 26 lutego 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM RZEMIOSLA
W KROSNIE
§1.
PODSTAWA PRAWNA

Muzeum Rzemiosta w Kro$nie, zwane dalej Muzeum dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2012poz. 987 z p6zn. zm.),

b) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm),

c) Statutu Muzeum Rzemiosta w Krosnie,

d) Innych wewnetrznych aktéw normatywnych okreslajacych zasady funkcjonowania

Muzeum.
§2.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Muzeum, zwany dalej Regulaminem okres$la organizacj¢
i zasady funkcjonowania Muzeum.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek
organizacyjnych Muzeum.

3. Zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci oraz obowigzki i uprawnienia pracownikoéw
Muzeum ustala Dyrektor.

4. W Muzeum moga by¢ powotywane zespoty robocze do wykonywania okreslonych zadan
lub komisje do rozpatrywania okreslonych spraw.

5. Zakres i tryb dziatania oraz sposoéb powotywania zespotow i komisji okresla Dyrektor.

6. Wyniki prac zespotow i komisji zatwierdza Dyrektor.

7. Sprawy okreslone przez Dyrektora jako sprawy o podstawowym znaczeniu dla Muzeum
rozpatrywane sg na posiedzeniu Kolegium Muzeum.

8. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum powotywana przez organizatora.



§ 3.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA MUZEUM

1.

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalno$cia, reprezentuje Muzeum
na zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny. Organizuje prace i zarzadza Muzeum przy
pomocy Gtownego Ksiegowego.

Zespotem doradczym Dyrektora jest Kolegium Muzeum powolywane zarzadzeniem
wewngetrznym.

3. Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy.

4. W Muzeum funkcjonuja nastgpujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy:

L.P. Nazwa dzialu Skrot

1. Dyrektor D

3. Dziat Historii Rzemiosta i Pracownia Archeologiczna HRz/PA

4. Dziat Dokumentacji Archiwalnej Historii Rzemiosta DA

5. Dziat O$wiatowo — Wydawniczo -Promocyjny OWP

6. Dziat Administracyjno — Ksiegowy AK

7. Dzial Konserwatorsko — Gospodarczy KG

8. Biblioteka B

9. Samodzielne stanowiska SS
§4

ZADANIA DYREKTORA

=
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9.
10.
11.

12.
13.

Realizuje zadania statutowe Muzeum.

Wspoétpracuje z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 organizacjami
spotecznymi.

Reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

Sktada w imieniu Muzeum wszelkiego rodzaju o$wiadczenia w zakresie praw
I obowigzkéw majatkowych oraz udziela pelnomocnictw pracownikom, dzialajgcym na
zlecenie Dyrektora.

Sprawuje ogdlny nadzor nad zbiorami 1 majatkiem Muzeum.

Sprawuje bezposredni nadzor nad wszystkimi dzialami i personelem naukowym.

Wydaje zarzadzenia, instrukcje 1 wszelkiego rodzaju regulaminy wewnetrzne.

Kieruje sprawami kadrowymi Muzeum tj. przyjmowaniem, awansowaniem i zwalnianiem
pracownikow.

Kieruje sprawami naukowo-badawczymi i edukacyjnymi.

Zatwierdza plany pracy, budzet 1 sprawozdania z dzialalnosci Muzeum.

Przedstawia wlasciwym instytucjom, Radzie Muzealnej i organom nadzoru plany
rzeczowe i finansowe oraz sprawozdania.

Przyjmuje strony w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen.

Udziela informacji rodkom masowego przekazu oraz odpowiedzi na krytyke prasows.




§5

ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Zadania Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.

§6

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

Do

1.

©

DZIAL HISTORII RZEMIOSLEA | PRACOWNIA ARCHEOLOGICZNA
zadan Dziatu nalezy:

Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie muzealiow obejmujacych wyroby
i narzgdzia rzemiosta artystycznego z terenéw historycznej Galicji ze szczegdlnym
uwzglednieniem Krosna i najblizszych okolic.

Opracowywanie naukowe zbiorow i prowadzenie dokumentacji.

Tworzenie 1 prowadzenie komputerowego zapisu bazy danych zbioréw dziatu.
Prowadzenie badan naukowych dotyczacych gromadzonych zbioréw i dziatalno$ci z tym
zwigzanej oraz publikowanie wynikow badan.

Udostepnianie zbiordw poprzez organizowanie wystaw czasowych.

Przygotowanie zbioréw do wypozyczenia w ramach wspotpracy z muzeami.
Pozyskiwanie nowych eksponatow.

Prowadzenie dziatalno$ci o§wiatowej i promocyjnej zbiorow.

Popularyzowanie 1 promowanie osiaggnie¢ Muzeum w zakresie posiadanych zbioroéw
i badan nad dziejami rzemiosta.

. Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej dotyczacej historii Krosna.
. Przeprowadzanie okresowych spisoOw z natury.
. Prowadzenie archeologicznych badan wykopaliskowych i nadzoréw archeologicznych.

DZIAL. DOKUMENTACJI ARCHIWALNEJ HISTORITI RZEMIOSLA
zadan Dziatu nalezy:

Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie archiwaliow 1 dokumentacji zwigzanych
z historia rzemiosta terenéw historycznej Galicji ze szczegdlnym uwzglednieniem
rzemiosta kro$nienskiego.

Opracowywanie naukowe zbiordw i prowadzenie dokumentacji.

Systematyczne pozyskiwanie i opracowywanie archiwaliow dotyczacych historii Krosna
I najblizszych okolic.

Opracowywanie i publikowanie materiatow zrodlowych dotyczacych funkcjonowania
organizacji cechowych terendw historycznej Galicji.

Wspotpraca z placowkami archiwalnymi w Polsce i za granicg oraz uczelniami wyzszymi
polegajaca na wymianie informacji o posiadanych zespotach archiwalnych.

Udostepnianie  zbiorow archiwalnych studentom, pracownikom naukowym do
prowadzenia prac naukowych.

Udostepnianie zbioréw poprzez organizowanie wystaw czasowych.

Przygotowanie zbioréw do wypozyczenia w ramach wspotpracy z muzeami.

Prowadzenie dziatalno$ci oswiatowej w formie lekcji muzealnych - realizowanie tematow
z historii regionalnej w oparciu o archiwa i eksponaty znajdujace si¢ w zbiorach.



10.

11.

12.
13.

Udzial w szkoleniach dotyczacych zasad funkcjonowania archiwow w Polsce i za granica
oraz sesjach naukowych dotyczgcych rzemiosta, sztuki uzytkowe;j, historii regionalnej.
Popularyzowanie osiaggnig¢ Muzeum w zakresie posiadanych zbiorow 1 badan
historycznych.

Tworzenie i prowadzenie komputerowego zapisu bazy danych zbioréw dziatu.
Przeprowadzanie okresowych spisoOw z natury archiwaliow.

DZIAL OSWIATOWO-WYDAWNICZO-PROMOCYJINY

Do zadan Dzialu nalezy:

1.
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10.

Organizowanie 1 koordynowanie pracy =z lokalnymi placowkami o$wiatowo—

wychowawczymi.

Opracowywanie ofert lekcji muzealnych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie lekcji muzealnych.

Przygotowywanie i1 organizowanie konkurséw dla dzieci 1 mtodziezy oraz prowadzenie

ich dokumentacji.

Wspotpraca z osrodkami metodycznymi w zakresie organizacji spotkan i konferencji

metodycznych dla nauczycieli dotyczacych historii regionalne;.

Wydawanie materiatbw promocyjnych i historycznych dotyczacych dziejow rzemiosta,

miasta i regionu.

Przygotowywanie publikacji dokumentujacych dziatalno$¢ naukowa Muzeum.

Zarzadzanie dziatalnosciag wystawiennicza w Piwnicy PodCieniami i galerii wiezy

kos$ciota farnego.

Prowadzenie Punktu Informacji Kulturalno-Turystycznej realizujacego zadania:

a) obstuga ruchu turystycznego w miejscu,

b) gromadzenie i opracowywanie turystycznych baz danych,

C) organizacja sprzedazy pamiatek i wydawnictw regionalnych,

d) przygotowywanie miesigcznego Kkalendarium  imprez  kulturalno-sportowych
i turystycznych w Kros$nie.

Wspolpraca z Biurem Prezydenta Miasta Krosna w zakresie:

a) organizacji gromadzenia i opracowywania danych dotyczacych infrastruktury
turystycznej 1 okoloturystycznej oraz turystycznych zasobéw Miasta,

b) tworzenia i prowadzenia systemu monitoringu turystycznego, obejmujacego m.in.:
oferty turystyki przyjazdowej, przyjazdowy ruch turystyczny oraz gospodarke
turystyczna,

C) ustalania polityki w zakresie promocji miasta i kreowania produktow turystycznych,

d) wspoélorganizowania na terenie miasta imprez o charakterze turystycznym,

e) wspotdziatania z organizacjami pozarzagdowymi przy organizacji imprez o charakterze
turystycznym,

f) wspoétdziatania w zakresie prowadzenia dziatan zwigzanych z udzialem miasta
w wystawach i targach organizowanych w kraju i1 za granica,

g) opracowywania koncepcji publikacji oraz innych materialdow informacyjnych
dotyczacych turystycznych zasoboéw miasta,

h) wspoétredagowanie strony internetowej skierowanej do turystow visitkrosno.pl.



IV.  DZIAL ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWY

Do zadan Dzialu nalezy:

1. Prowadzenie kasy muzealnej: sprzedaz biletéw 1 wydawnictw, miesi¢czne rozliczenia
z biletoéw 1 wydawnictw, pobieranie i wptacanie pienigdzy do banku — raporty kasowe,
pisanie przelewow.
2. Prowadzenie kancelarii muzealnej:
a) prowadzenie teczek wg rzeczowego wykazu akt,
b) przyjmowanie, wysytanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,
) prowadzenie ksiggi protokotdéw i zarzadzen wewngtrznych,
d) prowadzenie ksigg inwentarzowych wszelkich sktadnikow majatkowych
Z wylaczeniem muzealiow i ksiggozbioru.
Zaopatrywanie Muzeum w sprzgt, materiaty biurowe, $rodki czystosci.
4. Prowadzenie spraw socjalnych i personalnych pracownikow Muzeum:
a) organizowanie i obsluga $wiadczen socjalnych pracownikow,
b) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow,
C) zaopatrywanie w odziez ochronng i roboczg (prowadzenie odpowiednich kartotek),
d) organizacja obowigzkowych szkolen BHP dla pracownikow,
e) organizacja obowigzkowych badan lekarskich,
f) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.
5. Organizowanie przetargdw na remonty, zakupy ustug i materiatow — stosowanie ustawy
0 zamdOwieniach  publicznych, prowadzenie klasyfikacji kupowanych wyrobow
I zamawianych ustug wg PKWiU.
6. Dystrybucja wydawnictw muzealnych (ksiegarnie, odbiorcy indywidualni, sprzedaz
wysytkowa).
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V. DZIAL KONSERWATORSKO-GOSPODARCZY
Do zadan dziatu nalezy:

Staty nadzor techniczny nad budynkiem Muzeum.

Prowadzenie prac konserwatorskich urzadzen technicznych.

Konserwacja urzadzen sanitarnych.

Staty nadzor nad systemami przeciwwlamaniowym i przeciwpozarowym.
Konserwacja eksploatacyjna 1 dozér kotta centralnego ogrzewania.

Staty nadzor 1 konserwacja wiaty 1 eksponatow tam przechowywanych.
Konserwacja 1 renowacja eksponatéw rzemieslniczych.

Zarzadzanie i nadzor nad magazynem materialow i sprzetu wystawienniczego.
Przygotowywanie pomieszczen, urzadzen 1 sprzetu na organizowane wystawy.
10. Przygotowywanie eksponatow na wystawy: czyszczenie, zabezpieczanie.

11. Utrzymywanie porzadku 1 czysto$ci wokot budynku.

12. Utrzymywanie zieleni wokot budynku.

13. Wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng i ochrong dobr kultury.
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VI. BIBLIOTEKA

Do zadan Dziatu nalezy:

1. Gromadzenie, inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowywanie ksi¢gozbioru oraz
wszelkiego rodzaju publikacji obejmujacych zakres dziatania Muzeum.
2. Gromadzenie, opracowywanie czasopism fachowych oraz regionalnych.



3. Prowadzenie bibliografii zawarto$ci czasopism dotyczacych: historii sztuki, sztuki
uzytkowej, rzemiosta artystycznego oraz historii regionalne;.

4. Gromadzenie i opracowywanie wydawnictw o tematyce regionalnej. Systematyczne
uzupehnianie specjalnie wydzielonego dziatu — regionalia.

5. Udostepnianie ksiggozbioru.

6. Prowadzenie czytelni.

7. Prowadzenie wymiany wydawnictw muzealnych.

8. Wspdlpraca z pozostalymi dziatami w realizowaniu i przygotowywaniu ekspozycji, prac
naukowo — badawczych i o§wiatowych.

9. Przeprowadzanie okresowych spiséw ksiegozbioru.

10. Systematyczne opracowywanie i uzupetnianie bibliografii historii Krosna na podstawie
czasopism, wydawnictw oraz zrddet.

11. Udzielanie informacji bibliograficznych.

VIl. SAMODZIELNE STANOWISKA

W miarg potrzeb w Muzeum zatrudnia si¢ specjalistow w celu wykonywania konkretnych
zadan:
1. Gléwny Inwentaryzator do ktérego zadan nalezy:

a) kierowanie caloksztaltem spraw zwigzanych z dokumentacjg naukowg i ruchem
muzealidow,

b) gospodarka muzealiami,

c) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem zbiorow,

d) organizacja inwentaryzacji kontrolnej zbioréw i przygotowanie wigzacych decyz;ji
w tym zakresie,

e) nadzor w zakresie:
- sporzadzania, przechowywania i udostgpniania dokumentacji zbioréw,
- ruchu muzealiéw i towarzyszacej dokumentacji.

2. Inne samodzielne stanowiska pracy, tworzone w miar¢ wystepujacych potrzeb Muzeum.

§7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy merytoryczne odpowiadaja osoby, ktérym
udzielone zostaly petnomocnictwa.

2. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania przez Dyrektora Muzeum, po
zasiggnieciu opinii Organizatora oraz Kolegium Muzeum.

3. Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w sposob wlasciwy dla jego nadania.



