Uchwala Nr 274/08
Zarzadu Powiatu Kros$nienskiego
z dnia 6 pazdziernika 2008 r.

w  sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Muzeum
Historycznego — Palac w Dukli

Na podstawie art. 32 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzic
powiatowym /Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm. / oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /Dz. U.
22001 r. Nr 13 poz. 123 z p6zn. zm. /

Zarzad Powiatu Krosnienskiego uchwala co nastepuje:
§1

Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Historycznego —
Palac w Dukli, stanowiacego zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Nr 77/2000 Zarzadu Powiatu Krosnieniskiego z dnia 25 kwietnia 2000 r..
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Historycznego — Patac
w Dukli.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Muzeum Historycznego - Patac w Dukli.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do nchwate an??/{lﬁ
Zarzadu Powiatu Krosnienskicgc
zdnia .6~ AD-. .. 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM HISTORYCZNEGO - PALAC W DUKLI

Rozdzial | Postanowienia ogolne
§1

1. Muzeum Historyczne - Patac w Dukli, zwane dalej ,,Muzeum", jest samorzadows instytucja
kultury o charakterze naukowo - badawczym i o$wiatowym, nie nastawiona na osiaganie
zysku, dzialajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz.U. z 1997 r-. Nr 5, poz. 24),

2) ustawy z dnia 23 lipca z 2003 r. 0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz.U. z
2003 r. Nr 162. poz. 1568; z 2004 r. Nr 96. poz. 959; Nr 238. poz. 2390; z 2006 r. Nr 50,
poz. 362; Nr 126, poz. 875; z 2007 r. Nr 192, poz. 1394),

3) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r, o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 1997 r, poz. 721 i Nr 114, poz. 493),

4) statutu Muzeum Historycznego - Palac w Dukli nadanego przez Rade Powiatu
Krosniesiskiego Uchwata nr X/82/99 z dnia 28 grudnia 1999 1.

Siedziba Muzeum jest zesp6t palacowo-parkowy w Dukli, ul. Trakt Wegierski 5.
Muzeum posiada osobowos¢ prawng.

Do wykonania zadan przez Muzeum ustala sig Jjego wewngtrzna organizacjg, przedstawiona
w schemacie organizacyjnym, stanowiacym zalacznik do niniejszego Regulaminu.

5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, odpowiednie zastosowanie maja
przepisy przywolane w pkt. 1.
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Rozdzial 2. Struktura organizacyjna Muzeum
§2
W Muzeum Historycznym - Patac w Dukli dziataja nastepujace dziaty:
1. Dziat Historyczno — Artystyczny;
2. Dziat Ekonomiczno — Administracyjny.
§3
Zadania dzialéw Muzeum:
1. Dzial Historyczno - Artystyczny
1) gromadzenie zabytkow z zakresu historii dziatah zbrojnych w okresie I i I wojny $wiatowej
w strefie karpackiej (ze szczegélnym uwzglednieniem walk o Przelgcz Dukielska), dziejow
Wojska Polskiego oraz polskich formacji paramilitarnych i niepodleglosciowych w XX
wieku (zwlaszcza Legionow Polskich w Karpatach i Armii Krajowej na Podkarpaciu),

2) gromadzenie zabytkow z zakresu historii, roli oraz znaczenia Dukli i regionu w historii
Polski i powszechnej (szczeg6lnie dziejow dukielskiego zespotu palacowo-parkowego i jego
rezydentow),

3) gromadzenie eksponatow artystycznych (malarstwo, rzezba, fotografia, grafika itp.)
zwigzanych z terenem Karpat i Podkarpacia,

4) inwentaryzowanie, dokumentowanie i opracowywanie naukowe zbioréow i zrddet
historycznych,

5) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, wystawienniczych i popularyzacyjnych,

6) organizacja i prowadzenie badan naukowych oraz publikowanie ich wynikow,

7) prowadzenie penetracji terenu celem pozyskiwania eksponatow oraz dokumentacji
zabytkéw nieruchomych,

8) organizowanie wystaw stalych, czasowych i objazdowych zgodnie z profilem tematycznym




Dzialu oraz ich dokumentowanie i promowanie,

9) organizowanie koncertow i spotkan autorskich,

10) prowadzenie dzialalnosci popularyzatorskiej, edukacyjnej i promocyjnej dotyczacej
zarowno Muzeum jak i regionu (w tym redakcyjne opracowanie katalogéw wystaw oraz
informatorow zbiorow, systematyczne informowanie mediow lokalnych o dziatalnosci
Muzeum i Dzialu),

11) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow oraz wspoéipraca z krajowymi i zagranicznymi
placbwkami muzealnymi, wojskowymi, naukowymi, organizacjami kombatanckimi
1 innymi stowarzyszeniami o zblizonym zakresie dzialania (organizowanie wspdlnych
wystaw, imprez okolicznosciowych, konferencji, prowadzenie wymiany i inwentaryzacji
dokumentow),

12) opracowywanie, uzupelnianie i prowadzenie archiwum muzealnego w zakresie dziatalnosci
Dzialu oraz zabieganie o pozyskiwanie dokumentow i archiwaliow,

13) zapewnienie wiasciwych warunkéw przechowywania i zabezpieczania zbioréw oraz
nadzoru nad stanem eksponatow znajdujacych si¢ na ekspozycjach, w magazynach i w
skansenie militarnym na wolnym powietrzu,

14) inwentaryzowanie, klasyfikowanie i katalogowanie zbioroéw bibliotecznych,

15) prowadzenie prac bibliograficznych i dzialalnosci popularnonaukowej w zakresie historii
ksigzki, bibliotekarstwa i regionalizmu,

16) udostepnianie zbioréw bibliotecznych zainteresowanym czytelnikom (tylko w czytelni),

17) prowadzenie zakupow ksiazek i wymiany wydawnictw,

18) wspolpraca z innymi bibliotekami i czytelniami na terenie Podkarpacia,

19) prowadzenie dzialalnosci oswiatowej we wspolpracy ze szkolami, stowarzyszeniami, kotami
zainteresowan, zakladami pracy, samorzadem lokalnym (lekcje muzealne, prelekcje,

odczyty, spotkania, wystawy),

20) popularyzacja dzialalnoSci Muzeum - dzialalno$¢ reklamowa i promocyjna
(upowszechnienie informacji o pracy jednostki, terminach udostepniania, tematyce wystaw i
innych imprez),

21) gromadzenie i rozprowadzanie materialdow promocyjnych,

22) wykonywanie dokumentacji wystaw i imprez organizowanych w Muzeum,

23) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnoséci Dziatu.

2. Dzial Ekonomiczno - Administracyjny:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz w sposob
umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie i zapewniajacy mozliwos$¢ terminowego ustalania:

a) stanu poszczegolnych skladnikéw majatkowych, zobowiazan i funduszy oraz ich zmian,

b) poniesionych kosztow, osiagnigtych przychodow, strat i zyskow oraz wyniku
finansowego,

¢) danych niezbednych do rozliczen finansowych z budzetem i pracownikami,

d) danych niezbednych do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za majatek
Muzeum oraz do funkcjonowania systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,

2) opracowywanie planoéw i projektow plandéw finansowych, preliminarzy budzetowych oraz
sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego,

3) kontrola dyscypliny finansowej Muzeum oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacji,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum w sposob zabezpieczajacy terminowe
egzekwowanie naleznoSci i regulowanie zobowiazan, nalezyta ochrone s$rodkow
pienigznych, prawidlowe zawieranie uméw rodzacych skutki finansowe oraz prawidiowe
dysponowanie $rodkami pieni¢znymi gromadzonymi na rachunkach bankowych,




5) prowadzenie rozliczen finansowych $rodk6w pozabudzetowych Muzeum i opracowywanie
analiz finansowych dziatalnosci gospodarczych,

6) kontrola sposobu i celowosci korzystania z nosnikow energii, telekomunikacji, wody itp.,
w zakresie racjonalnosci i oszczednosci ich uzytkowania,

7) kontrola wewnetrznych operacji gospodarczych i zgodnosci formalnej z prawem oraz
kontrola zawieranych w dziatach i pracowniach uzgodnien, majacych skutki finansowe,

8) bezposredni zarzad nieruchomosciami Muzeum,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami budynkow zespotu patacowo-
parkowego oraz odpowiednia ich dokumentacja,

10) prowadzenie kasy Muzeum,

11) prowadzenie calosci spraw kadrowych i urlopowych pracownikow,

12) ustalanie i koordynowanie sprawami dyzuréw na ekspozycjach i dozorem nocnym,

13) obstuga centrali telefonicznej i dozor nad kluczami muzealnymi w czasie godzin pracy,
14) obstuga finansowa konferencji i innych imprez muzealnych,

15) doz6r mienia i obiektoéw wchodzacych w skiad zespotu patacowo-park owego,

16) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz (czuwanie nad sprawnoscia sprzetu gasniczego,
organizowanie wymaganych jego przegladéw, uzupelnien i napraw, przeglady instalacji
elektrycznej i odgromowe;j),

18)utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci ekspozycji, wszystkich pomieszczen
muzealnych, pokoi goscinnych, budynkow i ich otoczenia (dziedzifca patacowego, ogrodu,
parku, tarasow wodnych i innych terenéw wchodzacych w sklad zespolu patacowo-
parkowego),

19) przygotowywanie odpowiednich pomieszczen, urzadzen i sprzetu na organizowane
ekspozycje, wystawy, odczyty i inne imprezy,

20) nadzorowanie magazynu gospodarczego i dokonywanie niezbednych zakupéw materiatow
pomocniczych, odziezy ochronnej, $rodkéw czystosci i innego sprzetu niezbednego do
dziatalnosci Muzeum,

21) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz.,

22) nadz6r nad pobieraniem oplat wstepu dla 0s6b zwiedzajacych Muzeum,

23) prowadzenie kontroli dozorcow - palaczy w obiektach muzealnych,

24) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem pokoi goscinnych -
obstuga zaplecza noclegowego,

25)utrzymywanie w nalezytym porzadku dziedzifica patacowego, ogrodu, parku, w tym
prowadzenie czgsciowej pielggnaciji drzewostanu oraz trawnikow na terenie obiektu,

26) prowadzenie archiwum zakladowego i klasyfikowanie akt zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

27) sprzedaz i1 przechowywanie wydawnictw oraz innych towar6w w sklepiku muzealnym
(kasie biletowej) Muzeum,

28) dbalosc¢ o stan techniczny urzadzen ogrodniczych i samochodu,

29) nadzor nad ochrong danych osobowych.

Rozdzat 3. Zasady kierowania i zarzqdzania dzialalnosciq Muzeum
§4
1. Muzeum kieruje i zarzadza dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi on

odpowiedzialno$¢ przed Zarzadem Powiatu i Starosta Powiatu Kroéniefiskiego za
caloksztalt dziatalnosci i wyniki pracy instytucii.



2. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) ogolne kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, oswiatowych i administra-
cyjnych,

b) ogolny nadzoér nad zbiorami i majatkiem Muzeum,

c) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

d) przedstawienie wlasciwym instytucjom, Radzie Muzeum i organom nadzoru planéow
rzeczowych i finansowych, sprawozdan, oraz wnioskow finansowo-inwestycyjnych,

e) stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

3. Dyrektor wydaje w obowigzujacym trybie regulaminy i zarzadzenia wewnetrzne w zakresie
kierowania Muzeum. Dyrektor stosuje - w zaleznosci od potrzeb - odpowiednie formy
przekazywania zadan do realizacji, a w szczegdlnosci:

a) akty prawne w formie zarzadzen wewnetrznych i innych pism ogdlnych,
b) pisemne lub ustne polecenia indywidualne kierowane do pracownikow,
c) polecenia przekazywane wszystkim zainteresowanym w formie ustalen dokonywanych
podczas posiedzen kolegium doradczego, narad, konferencji, odpraw, spotkan roboczych itp.
§S
W procesie zarzadzania dziatalnoscia Muzeum dyrektor wykorzystuje opinie i zalecenia Rady
Muzeum.
§6
Statym zast¢pca dyrektora jest kierownik Dziatu Historyczno - Artystycznego lub osoba do tego
wyznaczona w zakresie dzialania przez niego okreslonym.

§7
1. Dazialem Ekonomiczno — Administracyjnym kieruje bezposrednio dyrektor, a Dzialem
Historyczno — Artystycznym kierownik, ponoszacy z tego tytutlu odpowiedzialno$é przed
dyrektorem.
2. Do ramowych obowiazkow kierownika Dzialu Historyczno — Artystycznego nalezy
w szczegOlnosci:
a) planowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonywania w dziale,
b) kontrola oraz nadzor nad wihasciwym i terminowym wykonaniem wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkoéw pracownikoéw Dziatu,
c) biezace zaznajamianie pracownikow z obowigzujacymi przepisami ogoélnymi oraz
wewngtrznymi Muzeum, a takze poleceniami dyrektora dotyczacymi Dziahu,
d) zabezpieczenie rzetelnego wykonania zadan oraz zwigzanej z tym sprawozdawczosci,
e) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
f) przeglad i przydzial spraw wplywajacych do Dzialu i udzielanie pracownikom
wskazowek co do sposobu ich zalatwienia,
g) nadzor nad przestrzeganiem zasad i przepisOw ppoz.

Rozdzial 4. Planowanie i sprawozdawczosé. Kontrola wewnetrzna
88

1. Dzialalnos¢ Muzeum opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczegolno$ci na rocznych
i wieloletnich planach dziatalnosci podstawowej, remontowo-konserwatorskiej, finansowej
1 szkoleniowe;.

2. Tres¢ i wewnetrzna forma planow uwzglednia podstawowe informacje okreslajace rodzaj
i charakter przedsigwzi¢cia, przewidywany termin realizacji, osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ oraz szacunek wysokos$ci kosztoéw zadania.




. Dzial Historyczno — Artystyczny sporzadzaja sprawozdania roczne oraz roczny plan pracy

Dziatu.

Rada Muzeum - co najmniej raz w roku - ocenia dzialalno$¢ Muzeum oraz zatwierdza
przediozony przez dyrektora plan roczny wraz z planem finansowym, a takze sprawozdanie
roczne z dzialalno$ci Muzeum.

§9

Kontrola wewnetrzna w Muzeum ma za zadanie sprawdzenie prawidlowos$ci kierunkow
dzialania, doboru sposobu i metod wykonywania zadan og6lnych i obowigzkow
poszczegblnych pracownikéw, w odniesieniu do obowiazujacych przepisow i regulaminéow
wewngetrznych.

Celem kontroli wewnetrznej jest przede wszystkim zapewnienie biezacej i obiektywnej
informacji niezbednej do kierowania i zarzadzania Muzeum oraz badanie i ocena
prawidlowosci dziatania pracownikow odpowiedzialnych za wyznaczone odcinki pracy.

. Zadania kontroli wewnetrznej w Muzeum wykonuje dyrektor, gtowny ksiggowy i kierownik

Dzialu Historyczno — Artystycznego oraz pracownicy przez nich wyznaczeni w szcze-
gélowo okreslonym zakresie.

Z prac kontrolnych sporzadza si¢ sprawozdanie okresowe oraz dorazne notatki stuzbowe
zawierajace odpowiednie wnioski dotyczace kierunkow dzialan i pracy pracownikow.

Rozdziat 5. Zasady wspoldzalania i podpisywana dokumentow

§10

Dzialy Muzeum zobowiazane sa do wzajemnej wspolpracy w zakresie terminowego i prawidio-
wego wykonywania zadan im przypisanych, ktére wynikaja z takiego wspdldzialania, a w
szczegoblnosci do:

1.

Wykonywania zarzadzefi i polecen wynikajacych z przepisdbw ogélnych oraz zarzadzen
wewnetrznych 1 polecen dyrektora Muzeum.

Wspdldziatania w zakresie organizacji waznych wystaw i innych imprez muzealnych,
zwlaszcza tych o charakterze ponadregionalnym.

Dostarczania odpowiednich materialtéow do celow badawczych, sprawozdawczych i innych
oraz wszelkiego rodzaju opracowan zbiorczych Muzeum.

Rozpatrywania, opiniowania oraz odpowiedniego zalatwiania spraw i wnioskow
poszczegblnych komérek organizacyjnych Muzeum i ich pracownikow (w zakresie swojej
kompetenciji).

Przeprowadzania kompleksowych prac porzadkowych, pielegnacyjnych i konserwatorskich
na terenie zespotu patacowo-parkowego.

Przy zalatwianiu spraw dotyczacych zakresu dzialania obydwu Dzialow Muzeum,
obowiazuje zasada koordynacji i uzgadniania merytorycznego sposobu zalatwiania tych
spraw pomiedzy Dzialami, przy czym nadzér merytoryczny nad realizacja wszelkiego
rodzaju aktéw normatywnych i polecen, jak tez sporzadzania sprawozdawczosci zbiorczej,
obowiazuje ten Dzial, ktory jest wiasciwy dla podstawowego przedmiotu i pelni w tym
zakresie role wiodacy.

§11

. Dyrektor podpisuje korespondencjg, pisma, wystapienia, umowy i kazdorazowo

zobowigzania zastrzezone dla niego (zgodnie z §4 niniejszego Regulaminu).
Pisma wychodzace z Muzeum, obok oznaczen wg rzeczowego wykazu akt, posiadaja numer

rzymski danego dziatu: 1 - Dzial Historyczno — Artystyczny, II - Dzial Ekonomiczno —
Administracyjny).

Glowny ksiggowy i dyrektor podpisuja umowy, zamoéwienia, dokumenty finansowe



i ksiggowe oraz rachunki przed ich ksiggowaniem.

4. Dyrektor Muzeum moze upowazni¢ kierownika Dziatu Historyczno - Artystycznego do
podejmowania okreslonych decyzji i zwiazanych z tym podpisywaniem niektorych
dokumentow.

Rozdziat 6.. Realizacja zadan szczegolnych
§12
1. Do realizacji zadan szczeg6lnych (kompleksowe prace porzadkowe i budowlane na terenie
zespolu patacowo-parkowego, wazne konferencje, wystawy i inne imprezy) dyrektor
powoluje zespo6l pracownikow.
2. Dla powotlanego zespolu dyrektor okresla terminarz prac, ustala sposéb bezposredniego
kierowania zespolem oraz zasady kontroli nad jego pracami. W pracach tego rodzaju biora

udzial wszyscy pracownicy do tego powolani, niezaleznie od zaszeregowania w schemacie
organizacyjnym.

Rozdzial 7. Przepisy koncowe
§13
1. Wszystkie sprawy zwiazane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz okreslenie
obowiazkéw i uprawnien pracownikow Muzeum w zakresie catoksztattu obowiazujacych
w tej dziedzinie przepisow, reguluje Regulamin Pracy Muzeum Historycznego - Palac
w Dukli.
2. Obieg dokumentéw Muzeum, sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen i zbiorow,
ochrona ppoz. i zadaniami pelnienia dozoru, reguluja wewngtrzne zarzadzenia i zwigzane
z nimi stosowne regulaminy i instrukcje.
§14
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Muzeum Historycznego - Patac w Dukli moga by¢
dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Muzeum Historycznego — Palac w Dukli

Dyrektor

/\

Dzial Dzial
Historyczno — Artystyczny Ekonomiczno — Administracyjny
(kierownik)
Biblioteka wraz }racownicy
z Czytelnig merytoryczni
i Archiwum




