Zarzadzenie nr 6/2022

Dyrektora Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka
w Ciechanowcu z dnia 19 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Rolnictwa
im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu.

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka
w Ciechanowcu otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin zostat pozytywnie zaopiniowany przez Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego.

3. Traci moc Zrzadzenie nr 5/2021 Dyrektora Muzeum Rolnictwa
im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowecu z dnia 30 lipca 2021 r.
wprowadzajace Regulamin Organizacyjny Muzeum Rolnictwa
im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od dnia 01.04.2022 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MUZEUM ROLNICTWA
IM. KS. KRZYSZTOFA KLUKA W CIECHANOWCU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje wewngtrzng, zasady funkcjonowania
1 zarzadzania, a takze zadania komorek organizacyjnych oraz obowigzki pracownikow
Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu, zwanego dalej ,,Muzeum”.
2. Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania Muzeum opieraja sig
na jednoosobowym kierownictwie, stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci
shuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 2

Muzeum dziata w oparciu o statut nadany Uchwalg nr XXI111/273/12 Zarzadu Wojewodztwa
Podlaskiego z dnia z dnia 3 grudnia 2012 roku.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZASADY KIEROWANIA DZIALALNOSCIA
MUZEUM

§3

1. Dyrektor zarzagdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia Gtéwnego Ksiggowego, Kkierownikow komorek
organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Muzeum.

§4

1. W skiad struktury organizacyjne; Muzeum wchodzg nizej wymienione dzialy, ktore przy
znakowaniu spraw postuguja si¢ ustalong numeracja oraz pozostale komorki
organizacyjne:

1)  Dziat Etnograficzny - A/l,
2)  Dziat Techniki Rolniczej - B/II;
3) Dziat Historyczny - C/II;
4)  Dziat Budownictwa Wiejskiego - D/IV;
5)  Dziat Historii Uprawy Roslin i Hodowli Zwierzat - E/V;
6) Dzial Weterynarii - G/VII,
7)  Dziat Tradycji Zielarskich - H/VIII;
8)  Dziat Sztuki - J/X;
9)  Dzial Promocji;
10) Dziat Zbiorow:
a) Pracownia Digitalizacji Zbiorow;
b) Pracownia Konserwacji Muzealiow;



no

N

11) Dziat Gospodarczy:
a) Zespot Dozoru i Utrzymania Zieleni;
b) Zespot Gospodarczy
12) Dzial Administracyjny:
a) Sekretariat;
b) Zesp6t Pomocnikow Muzealnych
c) Biblioteka;
d) Archiwum Zaktadowe;
13) Dzial Finansowy.
Schemat organizacyjny zostat okreslony w zatgczniku do regulaminu.
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powotywac zespoty zadaniowe.

§5

Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowg dziatalnos¢ Muzeum, zapewniajac

prawidtowe i terminowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) okreslanie strategii Muzeum i realizacja celow statutowych poprzez wyznaczanie
zadan merytorycznych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich
wykonania przez poszczego6lne komoérki organizacyjne i stanowiska pracy;

2) planowanie i organizowanie pracy Muzeum, zapewnienie Sprawnego dziatania
struktury organizacyjnej, systemu obiegu dokumentoéw oraz bezpieczenstwa pracy
Muzeum;

3) nadzor nad zbiorami i majagtkiem Muzeum,;

4) przedstawienie wilasciwym instytucjom i organom nadzoru planéow rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych;

5) formutowanie zasad i prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej Muzeum,;

6) pehienie wobec zatrudnianych pracownikow obowigzkoéw pracodawcy w rozumieniu
Kodeksu Pracy;

7) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Muzeum;

9) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W procesie kierowania Muzeum Dyrektor przekazuje zadania do realizacji wydajac:

1) akty prawne w formie zarzadzeh wewnetrznych i pism okolnych;

2) pisemne lub ustne polecenia kierowane indywidualnie do kierownikow
poszczegolnych dziatdéw 1 komorek organizacyjnych lub pozostatych pracownikow;

3) polecenia przekazywane wszystkim  zainteresowanym w  formie ustalen
dokonywanych podczas zebran, narad, odpraw, spotkan roboczych itp.

Zarzadzajac dziatalnoscig Muzeum Dyrektor bierze pod uwage w zakresie wynikajacym

Z przepisOw prawa opinie zwigzkow zawodowych oraz opinie i zalecenia Rady Muzeum.

§6

Zastepca Dyrektora koordynuje catos¢ spraw dotyczacych dziatalno$ci merytorycznej
Muzeum oraz dba o wtasciwe funkcjonowanie Muzeum, a w szczegdlnosci odpowiada
za przygotowanie i realizacj¢ planéw dzialalnoSci Muzeum w zakresie: wystaw
czasowych, zmian ekspozycji statych oraz organizacji imprez kulturalnych, konferencji
1 badan naukowych.

Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy kierowanie dziatalno$cia podlegtych mu komorek
organizacyjnych, w szczegdlnosci:



1.

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-13;

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

3) nadzorowanie gromadzenia, opracowywania i udost¢pniania zbioréw Muzeum oraz
zapewnienie ochrony tych zbiorow;

4) przeciwdziatanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci oraz innym
nieprawidlowosciom mogacym wystapi¢ w trakcie realizacji zadan;

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych oraz zarzadzen o ochronie osob, mienia i danych;

6) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia
1 doksztalcanie;

7) systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dzialalnosci nadzorowanych
przez siebie komorek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan.

§7

Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy kierowanie Dziatem Finansowym,

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum,;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Muzeum;

4) dokonywanie  kontroli  kompletnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opiniowanie projektow 1 realizowanych przedsiewzig¢ gospodarczych oraz
przedktadanie w tej sprawie wnioskéw Dyrektorowi;

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 29 wrzes$nia

1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440).

§8

Kierownicy kieruja dziatami oraz zespotami.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Zastepcg Dyrektora za realizacje zadan

dzialow 1 zespotow, ktorymi kieruja.

Kierownicy s3 bezposrednimi przetozonymi dla pracownikow zatrudnionych

w kierowanych przez nich dziatach i zespotach i w zwigzku z tym do ich zadan nalezy

w szczegblnosci:

1) dokonywanie podziatu pracy i przygotowywanie projektow szczegétowych zakresow
czynnosci stuzbowych podleglych pracownikows;

2) udzielanie podleglym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadah oraz nadzorowanie wlasciwego 1 terminowego wykonania
czynnosci shuzbowych;

3) zaznajamianie na biezaco pracownikow z obowigzujacymi przepisami ogolnymi
i wewnetrznymi Muzeum oraz poleceniami Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora
dotyczacymi dziatu lub komorki organizacyjnej;



4) opracowywanie  kosztorysow  (preliminarzy) zadan podlegtych  komoérek
organizacyjnych, a po ich ujeciu w planie finansowym instytucji, kontrola ich
realizacji 1 zgodnos$ci z planem na dany rok;

5) zapewnienic pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz
warunkow do samoksztalcenia;

6) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych, przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz innych przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego przez podlegtych pracownikéw;

7) zglaszanic wnioskow w sprawie nagrod, awansow lub kar oraz dokonywanie, na
polecenie Dyrektora, okresowej oceny podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL. 3
ZADANIA DZIALOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

. Dzial Etnograficzny zajmuje si¢ kulturg materialng i duchowa oraz sztuka ludowa

z terenu Polski, a szczegblnie z jej potnocno-wschodniej czesci.

. Do zadan Dzialu Etnograficznego nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie eksponatéw ruchomych obrazujacych kultur¢ materialng i sztuke ludowsa
wsi drogg zakupow oraz pozyskiwania darow i depozytow;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowywanie naukowe zbiorow;

3) udostgpnianie muzealiow poprzez organizowanie ekspozycji statych i czasowych z
zakresu etnografii;

4) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami etnograficznymi oraz  ustawiczne
doskonalenie ekspozycji statych dziatu;

5) organizacja i prowadzenie badan terenowych stacjonarnych i penetracyjnych
nad kultura 1 sztuka ludowa, Zyciem spotecznym 1 gospodarczym wsi Oraz
opracowywanie 1 publikowanie ich wynikow;

6) upowszechnianie wiedzy droga wystaw, publikacji, wyktadow, odczytow i referatow,
a takze sesji, konferencji 1 posiedzen naukowych;

7) opracowywanie materialtow do katalogéw, przewodnikow, informatorow oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;

8) przygotowywanie programéw dotyczacych zbiorow dziatu i imprez kulturalnych
oraz projektow w zakresie pozyskiwania srodkow na realizacje tych programow;

9) wspotdziatanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, instytucjami
1 przedsiebiorstwami w zakresie upowszechniania wiedzy o tradycyjnej kulturze
ludowej;

10) gromadzenie materiatéw do kartoteki tworcow ludowych oraz jej prowadzenie;

11) dokumentowanie fotograficzne i opisowe zjawisk obyczajowych wsi;

12) prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;

13) sporzadzanie plandow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji

1 wnioskéw dotyczacych pracy dziatu.
. Dziatem Etnograficznym kieruje kierownik dzialu podlegajacy bezposrednio Zastepcy
Dyrektora i scisle wspotpracujacy z Dziatem Promocji.



1.

2.

§ 10

Dzial Techniki Rolniczej zajmuje si¢ badaniem rozwoju techniki rolniczej na terenie

Polski, a zwlaszcza jej péinocno-wschodniej czesci.

Do zadan Dziatu Techniki Rolniczej nalezy w szczegodlnosci:

1) gromadzenie eksponatow zwigzanych z historig techniki rolniczej na terenie Polski,
a zwlaszcza jej potnocno-wschodniej czesdci droga zakupow oraz pozyskiwania daréw
1 depozytoéw;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;

3) udostepnianie muzealiow poprzez organizowanie ekspozycji statych i czasowych
z zakresu historii techniki rolniczej;

4) nadzér merytoryczny nad ekspozycjami prezentujagcymi technike rolniczg oraz
ustawiczne doskonalenie ekspozycji statych dziatu;

5) organizowanie i prowadzenie badan terenowych penetracyjnych i stacjonarnych oraz
tworzenie dokumentacji badan;

6) upowszechnianie wiedzy drogg wystaw, publikacji, wyktadow, odczytow i referatow,
a takze sesji, konferencji i posiedzen naukowych;

7) opracowywanie materiatbw do Kkatalogow, przewodnikow, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;

8) przygotowywanie programoéw dotyczacych zbiorow dziatu i projektow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na realizacj¢ tych programow;

9) wspoéltdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka techniki rolniczej;

10) prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;

11) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalnosci oraz przygotowywanie informacji

i wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.
Dziatem Techniki Rolniczej kieruje kierownik dziatu podlegajacy bezposrednio Zastepcy
Dyrektora i scisle wspotpracujacy z Dzialem Promocji.

§11

Dzial Historyczny zajmuje si¢ historia podtnocno-wschodniej Polski od czaséw

najdawniejszych do wspolczesnych ze szczegdlnym uwzglednieniem wsi i rolnictwa.

Do zadan Dziatu Historycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie eksponatow z zakresu historii regionu droga zakupow oraz pozyskiwania
daréw 1 depozytow;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;

3) udostgpnianie muzealiow poprzez organizowanie ekspozycji statych i czasowych
z zakresu historii;

4) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami biograficznymi i historycznymi oraz
ustawiczne doskonalenie ekspozycji statych dziatu,

5) prowadzenie badan penetracyjnych i archiwalnych w zakresie problematyki zwigzanej
z dziatalnoscia dzialu oraz opracowywanie ich wynikow,

6) upowszechnianie wiedzy drogg wystaw, publikacji, wyktadow, odczytow i referatow,
a takze sesji, konferencji i posiedzen naukowych;

7) opracowywanie materialow do katalogow, przewodnikow, informatorow oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;

8) przygotowywanie programow dotyczacych zbioréw dziatu i projektow w zakresie
pozyskiwania srodkow na realizacje tych programéw;

9) wspoldziatanie z towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi, domami kultury,
instytucjami rolniczymi, szkolami w zakresie upowszechniania wiedzy historycznej;

10) organizowanie sesji popularnonaukowych poswieconych patronowi Muzeum;



11) prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;

12) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.

Dzialem Historycznym kieruje kierownik dzialu podlegajacy bezposrednio Zastepcy

Dyrektora i scisle wspotpracujacy z Dziatem Promocji.

§ 12

Dzial Budownictwa Wiejskiego zajmuje si¢ historia budownictwa wiejskiego
1 tworzeniem zespotow skansenowskich z obiektow pochodzacych z terenu pogranicza
podlasko-mazowieckiego.

Do zadan Dziatu Budownictwa Wiejskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie zbiordow w postaci dokumentacji budownictwa wiejskiego oraz detali
z tego budownictwa w ramach badan terenowych i kwerend;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;

3) opracowywanie naukowe posiadanych w skansenie budynkow drewnianych i innych
drewnianych obiektow nieruchomych,;

4) zabezpieczanie (szczegélnie przeciwpozarowe), konserwacja i restauracja obiektow
skansenowskich w ramach wykonawstwa wlasnego jak tez zlecen pracowniom
specjalistycznym;

5) prowadzenie dziatan majgcych na celu tworzenie warunkoéw do dalszego powigkszania
terenu zabudowy skansenowskiej w Ciechanowcu;

6) zagospodarowywanie ekspozycyjne budynkow we wspotpracy z innymi dziatami,

7) upowszechnianie wiedzy droga wystaw, publikacji, wyktadow, odczytow i referatow,
a takze sesji, konferencji i posiedzen naukowych,;

8) opracowywanie materiatbw do katalogow, przewodnikow, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;

9) przygotowywanie programoéw dotyczacych zbiorow dziatu i projektow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na realizacj¢ tych programow;

10) prowadzenie wspolpracy z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong

zabytkow;

11) prowadzenie wspétpracy z innymi skansenami, a zwlaszcza z Podlaskim Muzeum
Kultury Ludowej w Wasilkowie i Skansenem Kurpiowskim w Nowogrodzie oraz
uczestnictwo w krajowych akcjach na rzecz ochrony budownictwa ludowego;

12) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziatu.

Dziatem Budownictwa Wiejskiego kieruje kierownik dzialu podlegajacy bezposrednio

Zastepcy Dyrektora i $cisle wspotpracujacy z Dziatem Promociji.

§ 13

Dzial Historii Uprawy Roslin i Hodowli Zwierzat zajmuje si¢ gromadzeniem zbiorow

zwigzanych z historig uprawy roslin, chowu i hodowli zwierzat oraz z zakresu historii

lesnictwa w ramach ekspozycji Muzeum Lesnego, a takze opieka nad zwierzetami

hodowanymi w Muzeum.

Do zadan Dziatu Historii Uprawy Roslin i Hodowli Zwierzat nalezy w szczego6lnosci:

1) gromadzenie zbiorow dokumentujgcych historie uprawy ro$lin, chowu i hodowli
zwierzat w gospodarstwach rolnych w Polsce droga zakupow, pozyskiwania darow
1 depozytéw oraz przygotowywania wlasnych preparatow;

2) gromadzenie zbiorow dokumentujacych histori¢ lesnictwa w Polsce;

3) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;



4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

udostgpnianie muzealidw poprzez organizowanie ekspozycji statych i czasowych
z zakresu historii uprawy ro$lin gospodarskich, chowu i hodowli zwierzat oraz
lesnictwa;
nadzoér merytoryczny nad ekspozycjami dotyczacymi uprawy ro$lin, chowu i hodowli
zwierzat oraz le$nictwa, a takze ustawiczne doskonalenie ekspozycji statych dziatu;
gospodarowanie obszarami upraw pokazowych na terenie skansenu;
pelna i skuteczna opieka nad faung w parku i utrzymywanymi przez Muzeum
zwierzetami;
ustawiczna troska o wzbogacanie Muzeum o nowe okazy zwierzat;
organizowanie 1 prowadzenie badan terenowych penetracyjnych i stacjonarnych oraz
tworzenie dokumentacji badan;
upowszechnianie wiedzy drogg wystaw, publikacji, wykladow, odczytow
i referatéw, a takze sesji, konferencji i posiedzen naukowych;
opracowywanie materiatow do katalogow, przewodnikéw, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;
przygotowywanie programow dotyczacych zbioréw dziatu i1 projektow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na realizacj¢ tych programow;
utrzymywanie i rozwijanie wspOlpracy z instytucjami naukowymi w zakresie historii
1 wspoélczesnej problematyki uprawy roslin, chowu i hodowli zwierzat oraz
leSnictwa;
prowadzenie dzialalnosci proekologicznej we wszystkich mozliwych formach;
prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;
sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.

Dziatem Historii Uprawy Roslin i Hodowli Zwierzat kieruje kierownik dzialu podlegajacy
bezposrednio Zastepcy Dyrektora i Scisle wspotpracujacy z Dziatem Promocji.

§ 14

Dzial Weterynarii, ktory ze wzgledow prestizowych otrzymal nazwe Muzeum
Weterynarii zajmuje si¢ dokumentowaniem dziejow weterynarii w Polsce.

Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zadan Dziatu Weterynarii nalezy w szczegdlnosci:

gromadzenie wszelkich materiatow dotyczacych tradycji 1 historii lecznictwa zwierzat
oraz organizacji weterynaryjnych w Polsce droga zakupow, pozyskiwania daréw
1 depozytow;

inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;

udostepnianie muzealiow poprzez organizowanie ekspozycji czasowych i ekspozycji
statych z zakresu wszystkich dziedzin zwigzanych z lecznictwem zwierzat i zawodem
weterynarza;

nadzor merytoryczny nad ekspozycjami weterynaryjnymi oraz ustawiczne
doskonalenie ekspozycji statych dziatu;

inicjowanie 1 prowadzenie badan naukowych z zakresu historii weterynarii oraz
opracowywanie i publikowanie ich wynikow,

upowszechnianie wiedzy droga wystaw, publikacji, wyktadow, odczytoéw i referatow,
a takze sesji, konferencji 1 posiedzen naukowych;

opracowywanie materiatow do katalogow, przewodnikow, informatorow oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;

przygotowywanie programéw dotyczacych zbioréw dziatu i projektow w zakresie
pozyskiwania srodkow na realizacj¢ tych programow;



9) Scista wspotpraca z Polskim Towarzystwem Nauk Weterynaryjnych, Wydziatem
Weterynarii SGGW w Warszawie oraz Wydzialem Weterynarii Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie;

10) gromadzenie materialtdow dotyczacych pozazawodowej dziatalnosci ludzi

,weterynarii” majacej istotne znaczenie spoteczne;

11) organizowanie spotkan i konferencji o tematyce weterynaryjnej przy Scislej

wspolpracy ze zorganizowang shuzbg weterynaryjng i oSrodkami naukowymi;

12) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji

1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.
3. Dziatem Weterynarii kieruje kierownik podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora

i $cisle wspoltpracujacy z Dziatem Promociji.

§ 15

1. Dzial Tradycji Zielarskich zajmuje si¢ gromadzeniem materiatéw dotyczacych roslin
zielarskich w latach minionych i obecnie oraz uprawg ziét do potrzeb dydaktycznych.
2. Do zadan Dzialu Tradycji Zielarskich nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie wszelkich materiatlow dotyczacych historii i tradycji zielarstwa w Polsce,
w tym dokumentujacych wspotczesne praktyki zielarskie zarowno w zakresie uprawy
1 pozyskiwania roslin leczniczych, jak tez lecznictwa ros§linnego;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;

3) udostepnianie muzealiow poprzez organizowanie ekspozycji czasowych i ekspozyciji
statych z zakresu zielarstwa i ziotolecznictwa;

4) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami zielarskimi oraz ustawiczne doskonalenie
ekspozycji statych dziatu;

5) upowszechnianie wiedzy drogg wystaw, publikacji, wyktadow, odczytow i referatow,
a takze sesji, konferencji i posiedzen naukowych;

6) opracowywanie materiatbw do katalogow, przewodnikow, informatoréw oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;

7) przygotowywanie programéw dotyczacych zbiorow dziatu i projektow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na realizacje tych programéw;

8) prowadzenie w nalezyty sposob ogrodu botanicznego roslin leczniczych wg
,Dykcjonarza” ks. Krzysztofa Kluka;

9) uprawa ro$lin leczniczych w granicach potrzeb i mozliwosci na terenie calego
Muzeum oraz wprowadzanie ich do szaty roslinnej terendw parkowych w jak
najwiekszej ilosci,

10) prowadzenie prac majacych na celu wyprodukowanie w szklarni i inspektach

potrzebnych materiatow rozsadzeniowych oraz pozyskiwanie surowcoéw roslinnych
1 nalezyte ich zagospodarowywanie;
11) utrzymywanie kontaktow z ogrodami botanicznymi na $wiecie;
12) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.
3. Dziatem Tradycji Zielarskich Kkieruje kierownik dziatu podlegajacy bezposrednio
Zastepcy Dyrektora i $cisle wspotpracujacy z Dziatem Promocji.

§ 16

1. Dzial Sztuki obejmuje zakresem swojego dziatania sztukg¢ potnocno-wschodniej Polski
od czasow najdawniejszych do wspotczesnych z uwzglednieniem artystow i1 tworcow
zwigzanych z regionem.

2. Do zadan Dzialu Sztuki nalezy w szczegolnosci:



1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

gromadzenie eksponatow z zakresu sztuki i rzemiosta artystycznego droga zakupow
oraz pozyskiwania daréw i depozytow;
inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow;
udostgpnianie muzealidw poprzez organizowanie ekspozycji statych 1 czasowych
Z zakresu sztuki;
nadzér merytoryczny nad ekspozycjami dotyczacymi sztuki, w tym wnetrz
patacowych oraz ustawiczne doskonalenie ekspozycji statych dziatu;
prowadzenie badan penetracyjnych i archiwalnych w zakresie problematyki zwigzane;j
z dziatalno$cig dziatu oraz opracowywanie ich wynikow;
upowszechnianie wiedzy droga wystaw, publikacji, wyktadow, odczytow i referatow,
a takze sesji, konferencji i posiedzen naukowych;
opracowywanie materialow do katalogdw, przewodnikdéw, informatorow oraz
wydawnictw naukowych i popularnonaukowych;
przygotowywanie programow dotyczacych zbiorow dziatu i projektow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na realizacj¢ tych programow;
wspotdziatanie z towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi, domami kultury,
szkotami w zakresie upowszechniania wiedzy o sztuce;
prowadzenie praktyk dla studentow i stazystow;
sporzadzanie planéw i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.

Dziatem Sztuki kieruje kierownik dziatu podlegajacy bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
i Scisle wspotpracujacy z Dziatem Promocji.

§ 17

Dzial Promocji zajmuje si¢ organizacja i koordynacja dziatalnosci popularyzacyjnej
i edukacyjnej Muzeum.

Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)

zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie dziatalno$ci o§wiatowej w Muzeum, a w jej ramach organizowanie lekcji
muzealnych, odczytow, pokazow i spotkan;
wspottworzenie ekspozycji statych 1 wspoldziatanie z innymi dziatami przy
organizowaniu wystaw czasowych;
wspotpraca z placowkami oswiatowymi, zakladami pracy, stowarzyszeniami,
mediami, samorzadem lokalnym, Kos$ciotem;
prowadzenie wlasnych zespolow artystycznych o charakterze folklorystycznym;
obstuga zwiedzajacych Muzeum;
prowadzenie ewidencji i statystyki zwiedzajacych;
wspolorganizowanie i obstuga imprez organizowanych przez Muzeum;
przygotowywanie programéw dotyczacych imprez kulturalnych i projektow
w zakresie pozyskiwania $srodkow na realizacj¢ tych programow;
wykonywanie dokumentacji fotograficznej oraz obstuga fotograficzna i filmowa
Muzeum w ramach potrzeb zwigzanych z wystawami, imprezami, materiatami
promocyjnymi i wydawnictwami;
przygotowywanie wydawnictw i materiatow do publikacji muzealnych;
popularyzacja pracy placowki, dziatalno$¢ reklamowo-promocyjna, w tym
przygotowywanie i rozprowadzenie materiatlow reklamowo-promocyjnych;
organizacja sprzedazy pamigtek 1 wydawnictw muzealnych oraz innych towarow
w kasie biletowej;
aktualizowanie strony internetowej Muzeum, przygotowywanie i przekazywanie
publikacji do portali, z ktérymi wspotpracuje Muzeum, przygotowywanie réznego
rodzaju dokumentow elektronicznych;
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How

14) prowadzenie archiwum dokumentacji fotograficznej oraz przechowywanie
negatywow, tasm video 1 innych no$nikow z materiatami fotograficznymi,
filmowymi i informatycznymi;

15) wspolpraca z innymi dziatami Muzeum w celu realizacji ww. zadan;

16) sporzadzanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskéw dotyczacych pracy dziatu.

Dziatem Promocyjnym Kkieruje kierownik dziatu podlegajacy bezposrednio Zastepcy

Dyrektora i $cisle wspotpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.

§ 18

Dzial Zbiorow realizuje zadania wynikle z caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja
muzealng, przechowywaniem i ruchem muzealiow oraz digitalizacja 1 konserwacja
zbior6w Muzeum.

W skiad Dzialu Zbioréw wchodza komorki organizacyjne: Pracownia Digitalizacji

Zbioréw oraz Pracownia Konserwacji Muzealiow.

Dziatem Zbiorow kieruje kierownik dziatu podlegly bezposrednio Zastgpcy Dyrektora

Do zadan Dziatu Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1) przechowywanie muzealiow w magazynie zbiorow oraz prowadzenie ewidencji
pozwalajacej na precyzyjne okreslenie potozenia poszczegdlnych eksponatow;

2) udostgpnianie muzealibw na wystawy stale i czasowe organizowane w Muzeum
oraz do wypozyczen poza Muzeum;

3) sporzadzanie dokumentacji wewngtrznego ruchu muzealiow;

4) ocena stanu zachowania zbiorow we wspotpracy z kierownikami dziatow, w ktorych
ksiegach inwentarzowych znajduja si¢ oceniane zbiory oraz przygotowywanie na jej
podstawie i przedktadanie Zast¢gpcy Dyrektora planu konserwacji muzealiow
w Pracowni Konserwacji Muzealiow oraz propozycji zlecenia konserwacji
w specjalistycznych, zewngtrznych pracowniach konserwatorskich;

5) wykonywanie prac konserwatorskich w Pracowni Konserwacji Muzealiéw zgodnie
z zatwierdzonym przez Zastepcg Dyrektora planem konserwacji;

6) tworzenie planu digitalizacji eksponatow i jej przeprowadzanie w Pracowni
Digitalizacji Zbioroéw;

7) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji wystaw
statych i czasowych, oceny stanu zachowania zbiorow oraz tworzenia cyfrowej
dokumentacji zbiorow;

8) realizacja okresowej i wyrywkowej kontroli dokumentacji ewidencyjnej ze stanem
faktycznym;

9) administrowanie komputerowym systemem zarzadzania zbiorami;

10) udostgpnianie wizerunkéw i informacji o zbiorach za pomocg systemu zarzadzania

zbiorami i oprogramowania do udostepniania zbiorow w internecie;

11) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji

1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.

Do zadan Pracowni Digitalizacji Zbiorow nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie, gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 udost¢pnianie
wizerunkdw muzealiow 1 fotografii dokumentalnej w formie negatywow,
diapozytywow i w formie cyfrowe;j;

2) fotografowanie i skanowanie muzealiow na zlecenia wewngtrzne;

3) udostepnianie wizerunkow muzealiow na podstawie umoéw pomiedzy Muzeum
a innymi podmiotami oraz w zwigzku ze zleceniami wewngtrznymi;

4) przygotowywanie uméw licencyjnych na wykorzystanie wizerunkéw muzealiow;
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5) udzial w procesie udostgpniania zbiorow za pomocag systemu zarzadzania zbiorami
i oprogramowania do udostepniania zbiorow w internecie;

6) prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

7) przygotowywanie sprawozdan z zakresu wykonywania, gromadzenia, opracowywania,
przechowywania i udostepniania dokumentacji wizualnej Muzeum.

Do zadan Pracowni Konserwacji Muzealiow nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem, konserwacja i restauracja muzealiow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami naukowymi obowigzujgcymi
w konserwatorstwie i muzealnictwie;

2) planowanie i prowadzenie prac konserwatorskich przy muzealiach znajdujacych si¢
w zbiorach Muzeum w porozumieniu z kierownikami dziatow;

3) sporzadzanie kosztorysOw dziatan konserwatorskich;

4) dokumentowanie prowadzonych prac konserwatorskich;

5) systematyczna kontrola warunkéw eksponowania muzealiow w salach wystawowych,
przetrzymywania w pracowniach i przechowywania w magazynie;

6) nadzor konserwatorski podczas filmowania i fotografowania w Muzeum, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i zarzadzeniami Dyrektora;

7) nadzor konserwatorski nad prowadzeniem procesu tworzenia dokumentacji wizualnej
zbiorow;

8) nadzor konserwatorski nad pakowaniem muzealiow, okreSlanie liczby i rodzaju
potrzebnych do przewozu opakowan;

9) sporzadzanie opinii konserwatorskich dla muzealibw wtasnych, depozytéw oraz
obiektéw proponowanych do zakupu lub nieodplatnego przyjecia do zbiorow
Muzeum;

10) sporzadzanie na polecenie Dyrektora opinii konserwatorskich odno$nie

do muzealidéw obcych,

11) wspolpraca z instytucjami naukowymi, $rodowiskiem konserwatorow dziet sztuki
w kraju i1 za granica w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Pracowni;

12) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan zwigzanych
z zabezpieczeniem, konserwacjg i restauracjg muzealiow.

6. Pracownig Konserwacji Muzealiow kieruje kierownik pracowni podlegajacy bezposrednio

Kierownikowi Dzialu Zbioréw 1 S$cisle wspotpracujacy z kierownikami pozostatych
dziatow.

§ 19

Dzial Gospodarczy realizuje zadania z zakresu obshlugi technicznej, dziatalnosci

podstawowej Muzeum.

W skfad Dzialu Gospodarczego wchodza komorki organizacyjne: Zesp6t Dozoru

i Utrzymania Zieleni oraz Zespot Gospodarczy.

Dziatem Gospodarczym Kieruje kierownik dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy

Dyrektora.

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie przewozu eksponatow i wystaw, a takze ich montazu i demontazu oraz
dbanie o wlasciwe zabezpieczanie muzealiow W czasie ich transportowania
| przenoszenia;

2) transport zakupow sprzgtu technicznego, odziezy ochronnej, $rodkéw czystosci
1 innych materiatow wykorzystywanych w dziatalnosci Muzeum,;

3) obstuga techniczna imprez odbywajacych si¢ w Muzeum,

4) przygotowywanie pomieszczen, urzadzen i sprzetu do dziatalnosci muzealnej;
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5) zabezpieczanie znajdujacych si¢ w pomieszczeniach Muzeum zbioréw przed pozarem,
kradziezg i innymi zagrozeniami;

6) dbanie o nalezyty stan techniczny nieruchomosci bgdacych w posiadaniu Muzeum,
w tym konserwacja i biezace naprawy drobnych uszkodzen instalacji wodno-
kanalizacyjnych i elektrycznych;

7) obstuga i dbanie o nalezyty stan techniczny $rodkow transportu bedgcych wlasnoscig
Muzeum;

8) prowadzenie magazynoéw przeznaczonych dla przechowywania sprz¢tu wystawowego
1 r6znego rodzaju materiatbw pomocniczych;

9) zabezpieczanie opatu i obstuga piecow centralnego ogrzewania;

10) kompleksowa biezaca pielggnacja terenow zielonych Muzeum, w tym zabytkowego

parku krajobrazowego oraz planowe gospodarowanie muzealng zielenia;

11) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie Muzeum i wokot niego;

12) organizowanie dozoru dziennego i nocnego mienia Muzeum;

13) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi, wyposazeniem, w tym
elektronarzgdziami oraz materiatami w obrgbie kompleksu magazynowo
-wystawienniczego;

14) czuwanie nad sprawnoscig systemow zabezpieczen stosowanych w Muzeum w tym
sygnalizacji antywlamaniowej i przeciwpozarowej oraz systemu dozoru wizyjnego;

15) realizacja spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym Muzeum;

16) nadzor nad obiegiem i wiasciwym zabezpieczaniem kluczy do pomieszczen
i obiektow muzealnych oraz nadzér nad dostepu do koddéw systemu
antywlamaniowego;

17) nadzér nad uzytkowaniem $rodkow transportu bedacych wlasno$cig Muzeum;

18) nadzér nad wykonywaniem umow w zakresie remontdw i napraw posiadanego przez
Muzeum mienia;

19) sporzadzanie plandéw i sprawozdan z dziatalnosci oraz przygotowywanie informacji
1 wnioskoéw dotyczacych pracy dziahu.

Do zadan Zespolu Dozoru i Utrzymania Zieleni, ktorym kieruje kierownik zespotu,

podlegajacy bezposrednio Kierownikowi Dzialu Gospodarczego, nalezy pelne

zagospodarowanie i biezgca pielggnacja szaty roslinnej terenéw bedacych w uzytkowaniu

Muzeum, ze szczegdlnym uwzglednieniem terenu zabytkowego parku krajobrazowego,

utrzymywanie czystosci 1 porzadku na terenie Muzeum 1 na chodnikach wokot ogrodzenia

terenu oraz bezposredni dozor terenu, obiektoéw i mienia ruchomego wchodzacych

w sktad majatku Muzeum, w szczegdlnosci realizacja zadan wymienionych w ust. 4 pkt

10, 11, 12 14.

Do zadan Zespolu Gospodarczego, ktorym kieruje kierownik zespotu, podlegajacy

bezposrednio Kierownikowi Dzialu Gospodarczego, nalezy wykonywanie prac

pomocniczych wzgledem podstawowej dziatalno$ci muzealnej, w szczegdlnosci realizacja

zadan wymienionych w ust. 4 pkt 1-9, 13 15.

§ 20

Dzial Administracyjny prowadzi obstuge administracyjng Muzeum w sposob
umozliwiajacy Dyrektorowi efektywne zarzadzanie placowka.

W sktad Dzialu Administracyjnego wchodza komorki organizacyjne: Sekretariat, Zespot
Pomocnikoéw Muzealnych, Biblioteka 1 Archiwum Zaktadowe.

Dziatem  Administracyjnym  kieruje  Kierownik  Administracyjny  podlegajacy
bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
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1) koordynowanie zaopatrzenia Muzeum w niezbe¢dne materialy i urzadzenia oraz
dokonywanie zakupoéw sprzetu technicznego, odziezy ochronnej, srodkow czystosci
1 innych materialdow wykorzystywanych w dziatalnosci Muzeum;

2) prowadzenie spraw kadrowych i obstugi kancelaryjnej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji Muzeum i przygotowywanie propozycji
do wieloletnich planéw inwestycyjnych;

4) wspélpraca z komisja przetargowa w zakresie przeprowadzania zamoOwien
publicznych;

5) nadzor nad wykonywaniem umow zawartych przez Muzeum w szczegdlnosci
w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych;

6) biezace administrowanie budynkami muzealnymi oraz zapewnienie utrzymania
porzadku i czystosci w obiektach;

7) nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami trwalymi, wyposazeniem i1 materiatami
w Muzeum z wytgczeniem kompleksu magazynowo-wystawienniczego;

8) koordynowanie spraw dotyczacych wyzywienia zapewnianego uczestnikom
konferencji, konkursow i innych wydarzen organizowanych przez Muzeum;

9) realizacja spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych z zakresu zarzgdzania

i administracji;
11) sporzadzanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci oraz przygotowywanie informacji
I wnioskéw dotyczacych pracy dziatu.

Sekretariat prowadzi obstuge kancelaryjng Muzeum.

Do zakresu dziatania Zespolu Pomocnikéw Muzealnych, ktora kieruje kierownik

zespolu, podlegajacy bezposrednio  Kierownikowi administracyjnemu, nalezy

w szczeg6lnosci:

1) utrzymywanie porzadku w salach wystawowych i pozostatych pomieszczeniach
obiektow muzealnych;

2) w porozumieniu i przy pomocy Dziatu Historii Uprawy Roslin zagospodarowywanie
i utrzymywanie nalezytego stanu ogrodkow przydomowych w skansenie;

3) przygotowywanie potraw regionalnych do sprzedazy podczas imprez kulturalnych
oraz wyzywienia zapewnianego uczestnikom konferencji, konkursow 1 innych
wydarzen organizowanych przez Muzeum;

4) obstuga pomieszczen kwaterunkowych w Muzeum.

Do zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, inwentaryzowanie, klasyfikowanie i katalogowanie zbiorow
bibliotecznych;

2) prowadzenie prac bibliograficznych;

3) udostepnianie zbiorow osobom zainteresowanym;

4) prowadzenie wymiany wydawnictw;

5) wspotpraca ze wszystkimi dzialami muzeum w realizowaniu prac wydawniczych,
o$wiatowych, szkoleniowych i naukowo-badawczych;

6) prowadzenie dziatalno$ci naukowej w zakresie historii ksigzki i bibliotekarstwa;

7) sporzadzanie plandow i sprawozdan z dziatalnosci.

Archiwum zakladowe klasyfikuje, ewidencjonuje i przechowuje dokumenty zaktadowe

zgodnie z instrukcjg zatwierdzong przez Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.

§ 21
Dzial Finansowy zajmuje si¢ prowadzeniem rachunkowosci oraz obstuga finansowsa

Muzeum w sposdb umozliwiajacy Dyrektorowi optymalne zarzadzanie placowka.
Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnos$ci:
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1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami zapewniajace

mozliwos¢ terminowego ustalenia:

a) stanu poszczegdlnych sktadnikow majatkowych, zobowigzan, naleznosci,
funduszy oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztow, osiggnigtych przychodéw oraz wyniku finansowego
w poszczegdlnych okresach sprawozdawczych,

c) danych niezbednych do rozliczen finansowych Muzeum, w tym z urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

d) danych niezb¢dnych do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek
Muzeum oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j;

2) opracowywanie planow finansowych, sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji oraz

bilansu zamknigcia roku obrotowego;

3) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

4) kontrola dyscypliny finansowej Muzeum oraz wewngtrznych operacji gospodarczych;

5) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéow finansowych zgodnie z instrukcja

wydang w tym zakresie;

6) opracowywanie analiz stanu majgtkowego Muzeum i wynikow finansowych;

7) wykonywanie obstugi finansowej Muzeum,;

8) prowadzenie kas: gtownej oraz biletowej,

9) naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczenia;

10) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego obstuga;

11) nadzér nad pobieraniem optat za wstgp od 0sob zwiedzajacych oraz oplat za inne
ustugi $wiadczone przez Muzeum, jak tez nad prowadzeniem sprzedazy
wydawnictw 1 pamiatek.

. Dziatem Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL 4
ZASADY WSPOLDZIALANIA

§ 22

. Wszystkie dziaty 1 komorki organizacyjne Muzeum zobowigzane s3 do wzajemnej
wspotpracy w zakresie terminowego 1 prawidlowego wykonywania zadah im
przypisanych, ktore wymagaja takiego wspotdziatania, a w szczego6lnosci do:

1) wykonywania zarzadzen i polecen wynikajacych z przepisdéw ogdlnych oraz zarzadzen
wewnetrznych 1 polecen Dyrektora;

2) wspotdziatania w zakresie organizacji wystaw, konferencji naukowych i imprez
muzealnych takich jak konkursy, festyny, koncerty, zwlaszcza tych o charakterze
ponadregionalnym;

3) rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zatatwiania spraw i1 wnioskow
innych dzialéw i ich pracownikow (w zakresie swoich kompetencji).

Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dziatania dwoch lub wigkszej ilosci dziatow

Muzeum obowigzuje zasada koordynacji zalatwiania tych spraw przez zainteresowane

dziaty, przy czym nadzor merytoryczny nad ich realizacjg sprawuje ten dziat, ktory jest

wiasciwy dla podstawowego przedmiotu sprawy i peini w tym zakresie role wiodaca.
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§ 23

. Do realizacji zadan szczegélnych takich jak np.: kompleksowe prace porzadkowe,
zabezpieczajace lub konserwatorskie, czy tez organizacja waznych wystaw, konferencji
lub imprez Dyrektor moze powota¢ zespot pracownikow.

. W pracach tego rodzaju biorg udzial wszyscy pracownicy powotani w sktad zespolu
niezaleznie od zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji.

Do kierowania pracami zespolu Dyrektor wyznacza koordynatora, ktory jest
odpowiedzialny za nalezyte i terminowe wykonanie zadania.

. W zakresie realizacji zadania koordynatorowi podlegajg wszyscy zaangazowani w prace
zespotu pracownicy bez wzgledu na ich pozycje w hierarchii stuzbowe;.

ROZDZIAL 5
PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

§ 24

. Dzialalno$¢ Muzeum opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczego6lnosci na rocznych
i wieloletnich planach dziatalnos$ci podstawowej, inwestycyjno-remontowej i finansowe;j.
Tres¢ i forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajace rodzaj i charakter
przedsiewzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby odpowiedzialne za realizacj¢ oraz
szacunkowe wysokos$ci kosztow zadania.

Wszystkie dzialy Muzeum sporzadzajg sprawozdania potroczne, a w 11 kwartale - roczne
plany pracy na rok nast¢pny.

Rada Muzeum - co najmniej raz w roku - ocenia dziatalno$¢ Muzeum oraz opiniuje
przedtozony przez Dyrektora plan roczny wraz z planem finansowym, a takze zatwierdza
sprawozdanie roczne z dziatalno$ci Muzeum.

ROZDZIAL 6
PODPISYWANIE DOKUMENTOW

§ 25

Dyrektor podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty jednoosobowo oprocz skladania
w imieniu Muzeum oswiadczen woli w zakresie praw i1 obowigzkow majatkowych,
do ktorego wymagane jest wspotdziatanie dwoch osob, tj. Dyrektora i Glownego
Ksiggowego lub 0sob przez nich upowaznionych.

Glowny Ksiegowy, jak i Zastepca Dyrektora moga podpisywaé umowy, zamowienia
i dokumenty finansowe tylko na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikow poszczegélnych dzialow 1 komorek
organizacyjnych do podejmowania okreslonych decyzji 1 zwigzanego z tym podpisywania
niektorych dokumentow.

§ 26

Pisma przychodzace i wychodzace z Muzeum sg rejestrowane w dzienniku korespondenc;ji.
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ROZDZIAL 7
PRZEPISY KONCOWE

§ 27

1. Obowigzki oraz uprawnienia pracownikow Muzeum, jak rowniez wszelkie zagadnienia
zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy normuje Regulamin Pracy
Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu.

2. Obieg dokumentéw w Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka w Ciechanowcu
reguluje stosowna instrukcja.

3. Sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen i zbiorow, ochrong przeciwpozarowa
1 zasadami pelienia dozoru normujg stosowne regulaminy, instrukcje 1 zarzadzenia
wydane przez Dyrektora.

§ 28

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Muzeum Rolnictwa im. ks. Krzysztofa Kluka
w Ciechanowcu moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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