Zatacznik

do uchwaly Zarzadu Powiatu
Nr 14/5/16

z dnia 9 marca 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM W PRZEWORSKU ZESPOLU PALACOWO-PARKOWEGO

I. Postanowienia ogélne

§1

l.Muzeum w Przeworsku Zespoél Patacowo-Parkowy, zwane dalej ,,Muzeum”, jest
samorzadowy instytucjg kultury, dla ktdrej organizatorem jest Powiat Przeworski, zwany
dalej Organizatorem, wpisang dnia 17 Jutego 1999 r. do Rejestru Instytucji Kultury

prowadzonego przez Powiat Przeworski pod pozycjanr 1.

2.Regulamin organizacyjny Muzeum jest nadawany przez Dyrektora po zasiggnieciu opinii
0 organizatora oraz opinii dziatajacych w nim organizacji zwigzkowych i stowarzyszen

tworcow.
§2
I.Muzeum dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. 2012 poz. 987),

2) Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
22014 poz. 1446 ,z 2015 r. poz.397 , 774.),

3) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406 , z 2014 r. poz. 423, z 2015 1. poz. 337.),

4) Statutu Muzeum nadanego uchwalg nr V/32/15 Rady Powiatu Przeworskiego z dnia
6 maja 2015 roku,

5) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330, 613,
z2014r. poz.768, 1100, z 2015 r.poz.4,978,1045,1166,1333.),

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013
poz.885,938,1646, z 2014 . poz.379, 911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r. poz.238, 532,
1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358.).



I1. Organizacja Muzeum
§3
1.W sktad struktury organizacyjnej Muzeum Wchodzq:

1) Dazial Historyczno - Etnograficzny
2) Dziat Sztuki
3) Dzial Historii Pozarnictwa
4) Dzial Rewaloryzacji Parku
5) Daziat Edukacji i Promocji
6) Biblioteka Naukowa
7) Gléwny Inwentaryzator Muzeum
8) Dzial Finansowo-Ksiegowy
9) Dzial Administracyjno-Gospodarczy
§4
1.W celu zapewnienia realizacji zadatt okre§lonych w postanowieniu statutu Muzeum
1 niniejszego regulaminu, komérki organizacyjne zobowigzane sa do wspolpracy
t wspéldziatania miedzy soba oraz z jednostkami zewnetrznymi, wykonujacymi okreslone
zadania na rzecz Muzeum.
§5
1. Zezwolenie na udostepnienie danych liczbowych, informacji statystycznych i innych
materiatdw stuzbowych nie przeznaczonych do publikacji wydaje Dyrektor.
2. Udostepnienie danych 1 informacji o charakterze poufnym i tajnym moze nastapié na

zasadach okreslonych w przepisach o ochronie tajemnicy paistwowej 1 stuzbowej.

IIL. Kompetencje i podzial zadan
§6
Dyrektor
1.Dzialajgc zgodnie z przepisami prawa Dyrektor Muzeum zarzadza caloksztattem

dziatalnosci Muzeum, czawa nad mieniem Muzeum i ponosi za nie odpowiedzialnosé .

2. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone sg nastepujace sprawy:

1) kierowanie pracami Muzéum zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie Muzeum

na zewnatrz,



2) kierowanie i1 nadzér nad dzialalnodcig w zakresie: inwentaryzacji zbioréw muzealnych;
badari i opracowan naukowych; gromadzenia, przechowywania i konserwacji zbioréw;
zabezpieczenia zbioréw przed kradzieza, pozarem i uszkodzeniem; urzadzania ekspozycji
stalych 1 wystaw czasowych; dzialan edukacyjnych;

3) wystgpowanie do naczelnych, centralnych, wojewddzkich i gminnych organdéw wiadzy,
administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego, organéw kontroli, prokuratury, sadéw
itp.,

4} sprawowanie nadzoru nad wydawnictwami Muzeum,

5) pelnienie nadzoru nad pracami konserwatorskimi i remontowymi na terenie Muzeum,

6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych
przepisach,

7) opiniowanie projektéw aktéw prawnych zglaszanych przez organy i instytucje zewnetrzne,
podpisywanie 1 zatwierdzanie wszystkich dokumentéw finansowych,

8) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczacych: zatrudniania,
awansowania, przeszeregowania, nagradzania, karania i zwalniania pracownikéw Muzeum,
udzielania urlopéw,

9) zatwierdzanie listy plac, przyznawanie premii 1 nagrod pracownikom Muzeum,

10) kierowanie kadrga merytoryczng i administracyjna Muzeum,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw w zakresie
ochrony tajemnicy shizbowej,

12) zatwierdzanie okresowych i rocznych planéw dziatalnosci Muzeum,

13} zatwierdzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan finansowych Muzeum,

14) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa gospodarka finansowa i majatkowsg Muzeum,
zatwierdzanie dokumentdw do wyplaty,

15) organizowanie narad, posiedzen i konferencji.

3. Dokumenty i pisma przedkladane do podpisu Dyrektora akceptuje pod wzgledem
merytorycznym wlasciwy kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

4. W czasie nieobecnodci Dyrektora kompetencje okreslone w ust. 2 wykonuje osoba
upowazniona przez Dyrektora.

5. Dyrektor uzywa symbolu korespondencyjnego: D.
§7

Gléwny Ksiegowy

1.Giéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci w Mﬁzeum.



2.Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1) Nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku zgodnie z ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdin. zm.) oraz
gospodarowaniem S$rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), dokonywanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2) Rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla Muzeum.
3) Organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.
4) Prowadzenie kontroli finansowej.
5) Opiniowanie wszystkich spraw dotyczacych zagadnien finansowych Muzeum.
6) Sprawozdawczo$é finansowa,
7)-Realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegéltowym zakresie
obowigzkdw.
§8

Kierownik Adniinistracyjny
1.Do zakresu obowigzkdéw Kierownika Administracyjnego nalezy administrowanie placowka,
w tym w szczegdlnosci:
1) opracowywanie aktéw zarzadu wewnetrznego, wytycznych, regulamindw i instrukcji oraz
ich aktualizowanie zgodnie ze zmianami przepisdw wyzszego rzedu 1 zmianami
organizacyjnymi placéwki, a takze opiniowanie pod wzgledem formalnym projektéw aktdéw
prawnych przedkladanych Dyrektorowi do podpisu,
2) planowanie rozktadu pracy pracownikéw oraz kontrola przestrzegania regulamindw
wewnetrznych, _
3) nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem prawa pracy, porzadku, dyscypliny pracy, bhp
i p.poz przez pracownikéw Muzeum, ‘
4) przygotowywanie i nadzor nad realizacja umoéw z zakresu ochrony obiektu, prac
remontowych oraz innych zapewniajacych sprawnos$¢ techniczng obiektu,
5) nadz6r nad zakupem, rozdziatem i wykorzystaniem materiatéw biurowych, materialow
plastycznych, Srodkéw czystoscei i innych materialéw niezbednych do biezacej dziatalnodei
Muzeum,
6) nadzor nad ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
7) organizowanie pracy komorki i nadzér nad realizacjg jej zadan oraz wiasciwym
wypelnianiem obowiazkéw przez pracownikéw,

8) przygotowywanie i skladanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw,

a



9) opracowywanie zakresow czynnoéci dla pracownikéw Muzeum,

10) prowadzenie dokumentacji personalnej, akt osobowych, stosownych statystyk,
przygotowywanie zarzadzen 1 wszelkiej dokumentacji dotyczacej warunkéw zatrudnienia,
przyjmowania oraz zwalniania z pracy,

11) sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych kosztéw administracyjnych pod
wzgledem merytoryczoym,

12) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy,

13) wspoéldzialanie w wykonywaniu zadan z innymi komérkami Muzeum oraz jednostkami
i instytucjami zewnetrznymi,

14) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dziatem,

15) realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegblowym zakresic

obowigzkow.

§9
Kierownik Rewaloryzacji Parku
1.Do zakresu obowiazkéw Kierownika Dziatu Rewaloryzacji Parku nalezy administrowanie
parkiem, w tym w szczegdlnosei:
1) kierowanie i nadzér nad pracownikami Dziatu Rewaloryzacji Parku, organizowanie
‘ prac oraz nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazujacych

przepiséw,

2) prowadzenie dokumentacji zabytkowego drzewostanu w formie kartoteki Ilub
w wersji elektronicznej,

3) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dzialem,

4) planowanie i organizacja prac rewaloryzacyjnych w oparciu o projekt rewaloryzacji
parku, przekazy historyczne, inwentaryzacje i ikonografie,

5) planowanie i organizacja prac sezonowych zwiazanych z wlasciwa opicka
i utrzymaniem trawnikéw, krzewéw, nasadzen jednorocznych i wieloletnich,

6) zabezpieczenie i odpowiedzialnos$é za stan powierzonych obiektow,

7) sporzadzanie okresowych i rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z ich wykonania,

8) nadzorowanie prawidtowej eksploatacji sprzetu i narzedzi,

9) organizacja prac zwigzanych z remontami i inwestycjami na terenie zespotu
patacowo-parkowego,

10) prowadzenie spraw wymagajacych zastosowania procedur zaméwien publicznych,

11) sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych kosztéw dziatalnosei Dziatu

Rewaloryzacji Parku pod wzgledem merytorycznym,



12} realizacja innych zadan, o ile zostaly przewidziane w szczegélowym zakresie

obowiazkéw.

§10

1.Do obowiazkéw pracownikéw dziatalnosei podstawowej nalezy m.in.:

1) wykonywanie powierzonych zadan;

2) podejmowanie decyzji w granicach udzielonego upowaznienia;

3) opracowywanie i terminowe realizowanie zatwierdzonych planéw;
4} sporzadzanie okresowych sprawozdan;

5) dbalosé o porzadek i dyscypling pracy.

§11
Dzial Historyczno-Etnograficzny

1.Do zadan Dziatu nalezy:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

stala opicka nad ekspozycja wlasng Dzialu, archiwum, magazynami Dziah
i zbiorami, w szczegdlnosci pod wzgledem konserwatorskim, stanu zachowania
i warunkéw przechowywania oraz w zakresie zabezpieczania przed kradzieza,
uszkodzenien 1 pozarem;

stata kontrola ekspozycji w zakresie stanu posiadania;

gromadzenie zbioréw z dziedziny archeologii, etnografii, historii — zabytkéw kultury
materialnej i niematerialnej, archiwaliéw, fotografii zwiazanych z historia miasta i
regionu;

gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dzialem,
wzbogacanie ekspozycji; . .
opracowywanie naukowe zbiordw;

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji konserwatorskie] i dokumentacji

fotograficznej (negatywy, pozytywy, diapozytywy, fotografie cyfrowe) muzealiow
bedacych pod opieka Dziatu;

prowadzenie badan nad dziejami miasta i regionu, rodéw magnackich zwiazanych z
Przeworskiem, rezydencji Lubomirskich;

gromadzenie prac magisterskich i opracowan naukowych dotyczacych tematyki,

o ktére] mowa w zapisie poprzedzajacym;

10) prowadzenie archiwum muzealnego i udostepnianie jego zbioréw;



11)prowadzenie rejestru materiatéw archiwalnych dotyczacych historii Przeworska, rodu
Lubomirskich i zespolu patacowo-parkowego znajdujacych si¢ w zbiorach innych
instytucii;
12)upowszechnianie w réznych formach wiedzy z zakresu muzealnictwa, historii, kultury
i sztuki ze szczegdlnym uwzglednieniem historii miasta Przeworska
i terenu powiatu przeworskiego, historii rodu Lubomirskich, rezydencji i jej zbioréw;
13)organizacja i nadzorowanie prac porzadkowych w pomieszczeniach ekspozycyjnych,
magazynowych i biurowych;
14) sprawdzanie dowoddw ksiggowych dotyczacych kosztéw dzialalnosei Dziatlu pod
wzgledem merytorycznym;
15) organizowanie imprez wlasnych Muzeum i obeych na zlecenie.
2.Dzial Historyczno-Etnograficzny uzywa nastepujacych symboli korespondencyjnych: H —
historia oraz ET — etnografia.
3.Dzial podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§12

Dzial Sztuki

1.Do zadan Dzialu nalezy:

1) stala opieka nad ekspozycjami staltymi Wnetrz Palacowych i Powozéw,
wystawami czasowymi z dziedziny sztuki, magazynem Dzialu i zbiorami,
w szczegdlnosei pod wzglgdem konserwatorskim, stanu zachowania i warunkéw
przechowywania oraz w zakresie zabezpieczania przed kradzieza, uszkodzeniem
1 pozarem;

2) stata kontrola ekspozycji w zakresie stanu posiadania;

3) uzupemnianie zbioréw sztuki;

4) profilowanie ekspozycji;

5) opracowywanie naukowe zbioréw;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji konserwatorskiej i dokumentacji
fotograficznej (negatywy, pozytywy, diapozytywy, fotografie cyfrowe) muzealiow
bedacych pod opieka Dziatu;

7) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dziatem;



8) prowacizenie badan nad dziejami palacu i zatozenia patacowo-parkowego oraz nad
dziejami Ordynacji Przeworskicj ksigzat Lubomirskich, Muzeum im.
Lubomirskich i Zaktadu Narodowego im. Ossolifiskich we Lwowie;

9) upowszechnianie w réznych formach wiedzy z zakresu muzealnictwa, historii,
kultury i sztuki ze szczegélnym uwzglednieniem historii rezydenciji i jej zbioréw;

10)organizacja 1 nadzorowanie prac porzadkowych W pomieszczeniach
ekspozycyjnych, magazynowych i biurowych;

11) sprawdzanie dowoddéw ksiegowych dotyczacych kosztéw dziatalnosci Dziatu pod
wzgledem merytorycznym;

12) organizowanie imprez whasnych Muzeum i obcych na zlecenie.

2.Dzial Sztuki uzywa symbola korespondencyjnego: S
3.Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§13
Dzial Historii Pozarnictwa

1.Do zadant Dziatu nalezy:

1) stala opicka nad ekspozycja wiasna Dziatu, archiwum, magazynami Dzialu
i zbiorami, w szczegélnosci pod wzgledem konserwatorskim, stanu zachowania
1 warunkéw przechowywania oraz w zakresie zabezpieczania przed kradzieza,
uszkodzeniem i pozarem;

2) stala kontrola ekspozycji w zakresie stanu posiadania;

3) uzupelnianie zbiordéw;

4) wzbogacanie ekspozycji;

5) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dziatem ,

6) opracowywanie naukowe zbioréw;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji konserwatorskiej i dokumentacji
fotograficznej (negatywy, pozytywy, diapozytywy, fotografie cyfrowe) muzealiéw
bedacych pod opieka Dziahu;

8) prowadzenie badat nad dziejami strazy pozarnych na terenie powijatu
przeworskiego; |

9) gromadzenie zbioréw z tematyki dziejow strazy pozamych —~ archiwaliéw,
fotografii, opracowan naukowych, publikacji;

10) prowadzenie archiwum i udostepnianie jego zbioréw;



11) upowszechnianie w roznych formach wiedzy z zakresu muzealnictwa, historii,
kultury i sztuki ze szczegdlnym uwzglednieniem historii pozarnictwa na terenie
Przeworska i powiatu przeworskiego;

12)organizacja i nadzorowanie prac porzadkowych w ° pomieszczeniach
ekspozycyjnych, magazynowych i biurowych;

13) sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych kosztéw dziatalnosci Dziatu pod
wzgledem merytorycznym;

14) organizowanie imprez wlasnych Muzeum i obcych na zlecenie.

2.Dzial Historii Pozarnictwa uzywa symbolu korespondencyjnego: P
3.Dzial podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§14
Dziat Rewaloryzacji Parku

1.Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.
2.W dziale zatrudnieni sa pracownicy stali i sezonowi.
3.Do zadan Dziatu nalezy:
1) stata opieka i konserwacja zabytkowego drzewostanu;
2) prowadzenie prac rewaloryzacyjnych w oparciu o projekt rewaloryzacji parku,
przekazy historyczne, inwentaryzacj e i ikonografig;
3) prowadzenie prac sezonowych zwiagzanych z wiasciwg opieka i utrzymaniem
trawnikow, krzewdw, nasadzen jednorocznych i wieloletnich;
4) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie parku oraz od$niezanie alejek;
5) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dziatem ,
6) wykonywanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej parku;
7) upowszechnianie wiedzy 2z zakresu sztuki ogrodowej ze szczegélnym
uwzglednieniem parku w Przeworsku; |
8) zabezpieczenie i przechowywanie sprzetu i urzadzen uzywanych do prac w parku;
9) opieka nad budynkiem oranzerii, garazami i zapleczem magazynowym;
10) wykonywanie prac porzadkowych w pomieszczeniach biurowych, magazynowych
1 socjalnych;
11) prowadzenie prac porzadkowych i drobnych remontéw na terenie zespohu
patacowo-parkowego.
4.Dziat Rewaloryzacji Parku uzywa symbolu korespondencyjnego: RP.

5.Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.



§15

Dzial Edukacji i Promocji

1.Do zadan Dziatu nalezy:

1) planowanie, organizacja i sprowadzanie wystaw czasowych;

2) prowadzenie kwerend, korespondencji oraz nawigzywanie kontaktéw z muzeami,
galeriami sztuki wspdlczesnej, artystami i kolekcjonerami;

3) organizowanie oprawy plastycznej wystaw czasowych;

4) organizowanie i obstuga wernisazy;

5) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji Z\;vianzanej z Dzialem ,

6) stala kontrola ekspozycji czasowych w zakresie stanu posiadania;

7) stata opieka nad salg galerii ,Magnez”, magazynem, sprzetem wystawienniczym,
zbiorami wlasnymi i obcymi na czas wypozyczenia, w szczeg6lnosci pod
wzgledem czystosci pomieszczen, stanu zachowania zbiordw i warunkéw
przechowywania oraz w zakresie zabezpieczenia przed kradzieza, uszkodzeniem
1 pozarem;

8) upowszechnianie w réznych formach wiedzy z zakresu muzealnictwa, historii,
kultury i sztuki ze szczegdlnym uwzglednieniem sztuki wspélczesnej i tematyki
zwigzane] z aktualnymi wystawami czasowymi;

9) organizowanie lekcji muzeélnych z zakresu dyscyplin reprezentowanych
w Muzeum oraz organizowanie zajeé i warsztatow inspirujacych i rozwijajacych
zdolnosci tworcze;

10) organizowanie innych form edukacji kulturalnej i artystycznej dzieci i mlodziezy;

11) wspélpraca ze szkolami w zakresie dziatalnosei edukacyjnej i popularyzatorskie;;

12) gromadzenie pomocy dydaktycznych i programéw edukacyjnych;

13)organizacja 1 nadzorowanie prac porzadkowych w  pomieszczeniach
ekspozycyjnych, magazynowych i biurowych;

14) gromadzenie zbiordw z zakresu sztuki wspdlczesnej; ,

15) upowszechnianie w réznych formach wiedzy z zakresu sztuki wspélczesnej
poprzez organizacje wystaw, warsztatow, konkurséw, przegladow, wydawanie
publikacji, katalogéw, folderéw;

16) organizowanie imprez wlasnych Muzeum i obcych na zlecenie;

17) staty kontakt z mediami, informowanie o aktualnych i planowanych wystawach
i innych imprezach;

18) prowadzenie sprzedazy pamiatek i wydawnictw muzealnych;
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19) sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych kosztéw dziatalnodci Dzialu pod

wzgledem merytoryczoym;

20) organizowanie innych form promocji Muzeum.

2.Dziat Edukacji i Promocji uzywa symbolu korespondencyjnego: EP.

3.Dzial podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§16

Biblioteka naukowa

1.Do zadan Biblioteki naukowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

gromadzenie zbioréw bibliotecznych, wymiana wydawnictw, udostepnianie
ksiggozbioru pracownikom;

opracowywanie ksiggozbioru w katalogach alfabetycznych i rzeczowych
prowadzenie kroniki dziafalnosci Muzeum;

inwentaryzowanie i katalogowanie zbiorow;

gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z Dziatem,
sprawdzanie dowodéw ksiggowych dotyczacych kosztéw dziatalnosci Dziatu pod
wzgledem merytorycznym;

gromadzenie kopii materiatéw dotyczacych zagadnied z obszaru zainteresowania
Muzeum;

stala opieka nad ksiggozbiorem, w szczegblnosci pod wzgledem czystosci
pomieszezenia, stanu zachowania zbioréw i warunkéw przechowywania oraz

w zakresie zabezpieczenia przed kradziezg, uszkodzeniem i pozarem.

2.Biblioteka uzywa symbolu korespondencyjnego: BN

3.Dzial podlega bezposrednio Dyrektorowi

§17

Gléwny Inwentaryzator

1.Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie ksiag inwentarzowych 1 kartotek magazynowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i zasadami ustalonymi w Muzeum;
prowadzenie inwentarza zbioréw w programie komputerowym Muskat;

nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych catosci zbioréw Muzeum;
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4) nadzorowanie whasciwego magazynowania zbiorow;

5) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie inwentaryzacji i stanu zbioréw:

6) przyjmowanie eksponatéw z zakup6w, darowizn i depozytéw;

7) sprawdzanie dowoddw ksiegowych dotyczacych kosztéw dziatalnosei Dziatu pod
wzgledem merytorycznym;

8) gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dziatem,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ruchem muzealibw (udostepnianie zbioréw

whasnych oraz wypozyczanie do innych muzedw, instytucji i oséb).

2.Gléwny Inwentaryzator uzywa symbolu korespondencyjnego: GI

3.Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§18

Dzial Finansowo - Ksiggowy

1. Dzialem kieruje Gtéwny Ksiggowy.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego naleza w szczegénosei nastepujace

Sprawy:

1y
2)

3

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
definiowanie zasad ewidencji w zakresie obiegu pienieznego i operacji kasowych
Muzeum,

potwierdzanie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym Muzeum na
dokumentach powodujacych skutki finansowe,

dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkéw zgodnie z obowiazujacymi
aktami prawnymi w tym zakresie,

prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej Muzeum oraz sporzadzanie
sprawozdawczoscl finansowej,

gromadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z Dzialem,
opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujacych poprawne prowadzenie
ewidencji finansowo - ksiegowej,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie funduszy Muzeum,

wspolpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotéwkowego,

10) sprawdzanie wykonania i dokonywanie platnosci za prace wykonane zgodnie z

zawartymi umowami,

11) wspéltworzenie zasad wynagradzania pracownikéw Muzeum,
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12) gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami
gospodarki finansowej,

13) prowadzenie kart Wynégrodzeﬁ pracownikéw Muzeum,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z placami oraz $wiadczeniami ZUS pracownikéw
Muzeum, opracowywanie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

15) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach poszczegélnych
pracownikéw oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

16) nadz6r nad prowadzeniem obstugi kasowej Muzeum przez Sekretariat,

17) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odplatnosci za §wiadczone ustugi
przez Muzeum,

18) sporzadzanie listy plac,

19) p'rowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i GUS,

20) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i przedmiotéw nietrwatych,

21) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

22) prowadzenie kasy Muzeum.

3. Dzial Finansowo - Ksiegowy uzywa symbolu: K.

4. Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§19

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1.Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.
2.W dziale zatrudnieni sg pracownicy administracji, obshugi i dozoru.
3.Do zadan Dzialu nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Muzeum,
2) zapewnienie zaopatrzenia Muzeum w niezbedne media i materialy oraz rozliczanie
wydatkow na te cele,
3) zabezpieczenie whasciwych warunkéw pracy pod wrzgledem bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienie bezpieczefistwa przeciwpozarowego,
zabezpieczenie przed kradzieza i wlamaniem do budynkéw i obiektéw Muzeum,
4) inwentaryzowanie i kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem posiadanego przez
Muzeum sprzetu i wyposazenia,
5) zaopatrzenie i prowadzenie magazynu gospodarczego,
6) zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach i na terenie Muzeum,

7) zapewnienie opieki nad ekspozycjami muzealnymi w godzinach ich udostepniania,
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8) prowadzenie administracji budynkéw Muzeum - rozliczanie wydatkéw
i dochoddéw z tej dziatalnodci,
9) zapewnienie calodobowego dozoru Muzeum,
10) sporzadzanie grafikéw pracy pracownikéw dozoru,
11) sporzadzanie miesigcznych harmonograméw pracy dla pracownikéw dziatalnogei
podstawowej i obstugi w soboty i niedziele oraz w godzinach otwarcia ekspozycji
w okresie letnim,
12) rozliczanie czasu pracy pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
13) prowadzenie akt osobowych i kart urlopowych pracownikéw,
14) organizowanie szkolen bhp dla pracownikéw,
15) prowadzenie szkolen zawodowych dla pracownikéw obstugi i dozoru,
16) prowadzenie archiwum zakladowego.
4.Dzial Administracyjno-Gospodarczy uzywa symbolu korespondencyjnego: AG.
5.Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 20
Przepisy koncowe

1.Strukture wewnetrzng Muzeum obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

2.Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania przez Dyrektora w trybie zarzadzenia, po
uprzednim  zasiggnigciu  opinii Powiatu Przeworskiego oraz opinii dziatajacych
w Muzeur organizacji zwiazkowych i stowarzyszefi twérezych,

3.Zmiany w regulaminie moga nastapi¢ w trybie odpowiednim dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik nr 1. Schemat organizacyjny Muzeum w Przeworsku.

DPziat Historyezno - Etnograficzny

Dyrektor

Muzeum w Przeworsku

Kierownik Dziatu Rewaloryzacjl Parku

Giéwny Ksiggowy Dzial Finansowo Ksiegowy

Dziat Sztuki

Kierownik Dziatu Administracyjno -
Gospodarczezo

Ogrodnicy

Kasjer

Dziat Historii Poiarnictwa

Biblioteka Naukowa

Dziat Edukacji I Promocji

Giowny Inwentaryzator

»

Dozorey

Utrzymanie ekspozyciji




