Zatacznik do Uchwaty

Nr 318/5909/2023

Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 25 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM-SKANSENU KURPIOWSKIEGO IM. ADAMA CHETNIKA W NOWOGRODZIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje wewnetrzna, w tym
zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Muzeum-
Skansenu Kurpiowskiego im. Adama Chetnika w Nowogrodzie.
Postanowienia odnoszg sie do wszystkich komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy utworzonych w Muzeum-Skansenie Kurpiowskim im. Adama Chetnika
w Nowogrodzie.
Muzeum-Skansen Kurpiowski im. Adama Chetnika w Nowogrodzie dziata w szczegdlnosci na
podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385), zwane] dalej
,ustawg o muzeach”;
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194, ze zm.), zwanej dalej ,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej”;
3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2022 r.
poz. 840), zwanej dalej ustawg o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z 2022 r., poz. 2094);
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634, ze zm.);
6) statutu nadanego Uchwatg Nr XLVI11/661/2022 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia
19 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Statutu Muzeum-Skansenowi Kurpiowskiemu im. Adama
Chetnika w Nowogrodzie;
7) niniejszego regulaminu;
8) innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddztwo Podlaskie;
2) Muzeum - nalezy przez to rozumie¢ Muzeum-Skansen Kurpiowski im. Adama Chetnika
w Nowogrodzie;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Muzeum-Skansenu Kurpiowskiego
im. Adama Chetnika w Nowogrodzie;
4) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat Muzeum-Skansenu Kurpiowskiego
im. Adama Chetnika w Nowogrodzie;
5) Kierowniku - rozumie sie przez to osobe kierujaca praca dziatu.



Rozdziat Il
Zasady zarzadzania Muzeum

§3

Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa

Podlaskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej;

Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnos$ci Muzeum, gospodaruje mieniem Muzeum;

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio gtéwny ksiegowy, kierownicy wszystkich dziatow oraz

pracownicy wykonujacy swoje obowigzki w ramach samodzielnych stanowisk pracy.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) ogoblne kierownictwo w sprawach dziatalnosci statutowej, edukacyjnej, naukowej,
wystawienniczej i administracyjnej Muzeum;

2) ogdblny nadzér nad zbiorami muzealiéw i ich ewidencjonowaniem;

3) gospodarowanie $rodkami finansowymi i mieniem Muzeum;

4) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

5) przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,

sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych;

6) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw, instrukgji i zarzadzen wewnetrznych;

7) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna;

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunku pracy;

9) upowaznianie pracownikéw Muzeum do dokonywania czynnoéci w zastepstwie Dyrektora
w czasie jego nieobecnosci;

10) koordynowanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z promocjg Muzeum, tworzenie
muzealnego produktu turystycznego;

11) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;

12) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

13) stworzenie prawidtowego zabezpieczenia i ochrony mienia Muzeum;

14) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

15) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, placéwkami samorzadowymi, stowarzyszeniami,
itp. w ramach dziatalnosci statutowej Muzeum.

Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictw do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen

w imieniu Muzeum.

§4

Na czele komorek organizacyjnych stoja Kierownicy dziatow, ktorzy kieruja ich dziatalnoscia i sg za
nig odpowiedzialni przed Dyrektorem;
W przypadku gdy kierownik nie zostanie wyznaczony bezposredni nadzér nad dziatem sprawuje
Dyrektor;
. Kierownik Dziatu Finansowo-Kadrowego jednoczesnie petni funkcje Gtéwnego Ksiegowego
Muzeum;
do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie planéw pracy, analiz biezacych i dtugoterminowych oraz informacji
i sprawozdan;
2) ustalanie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy;
3) nadzér nad praca podlegtych pracownikéw, w tym:
a) kontrola dyscypliny pracy;
b) sporzadzanie zakreséw czynnosci;



¢) udzielanie porad i instruktazu oraz oceny wykonywanych prac;

d) prowadzenie szkolen w zakresie wtasciwosci dziatow;

e) zapewnianie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy;

f) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i przeciwpozarowych;
g) wykonywanie kontroli wewnetrznej;

wykonywanie czynnosci z zakresu spraw pracowniczych pracownikow dziatow, takich

a) whnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, zwalniania, premiowania

i nagradzania;
b) opiniowania wnioskow pracownikéw w sprawach urlopowych;
wspobtdziatanie z innymi Komaérkami organizacyjnymi;
prowadzenie w ramach funkcjonowania dziatu:
a) pracy kancelaryjnej dziatu;
b) realizacji umoéw na roboty, dostawy i ustugi na rzecz dziatow itp.;
uczestnictwo w pracach komisji, kolegiéw doradczych itp.

§5

1. Przy Muzeum dziatajg nastepujace Kolegia:

1)

1) jedenastoosobowa Rada Muzeum, ktérej cztonkéw na okres czterech lat powotuje
i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego;

2) Kolegium Doradcze do Spraw Zakupu Muzealiow, w sktad ktorego wchodza okresleni
w zarzadzeniu Dyrektora Muzeum pracownicy zwigzani z dziatalnoscia statutowa;

3) Inne Kolegia powotywane przez Dyrektora.

Rozdziat llI
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§6
1. Strukture wewnetrzng Muzeum tworzg nastepujgce dziaty oraz samodzielne stanowiska:
Dziat Etnografii;
Dziat Historii;

2)
3)
4)
5)
6)

Dziat Upowszechniania i Edukacji;
Dziat Finansowo-Kadrowy;

Dziat Administracyjno-Techniczny;
samodzielne stanowiska:

a) konserwator muzealidéw;

b) inspektor ochrony danych.

2. schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

1. Dziat Etnografii zajmuje sie kulturg materialng i niematerialng kurpiowskiej Puszczy Zielonej. Do

Rozdziat IV
Zakres dziatania komaérek organizacyjnych Muzeum

§7

podstawowych zadan Dziatu nalezy m.in.:



1) gromadzenie muzealidow z zakresu kultury materialnej i niematerialnej kurpiowskiej Puszczy
Zielonej drogg zakupow oraz darowizn;

2) katalogowanie, naukowe opracowywanie oraz inwentaryzowanie muzealiéw w ramach
wyodrebnionych zespotéw zabytkéw: Etnografii, Budownictwa, Budownictwa-Rekonstrukcji
i Modeli; prowadzenie katalogu w wers;ji elektronicznej;

3) dbanie o przechowywanie muzealiéw we witasciwych warunkach we wspotpracy z
konserwatorem i innymi dziatami;

4) organizacja statych i czasowych wystaw ze zbioréw wiasnych oraz wypozyczonych;

5) prowadzenie badan terenowych w celu pozyskania muzealiéw, jak i pozyskania materiatow
naukowych;

6) dokumentowanie fotograficzne i opisowe prowadzonych badan terenowych;

7) wspdidziatanie z instytucjami, uczelniami, towarzystwami i stowarzyszeniami, muzeami, domami
kultury itp. w zakresie upowszechniania wiedzy o kulturze kurpiowskiej Puszczy Zielonej;

8) opracowanie i publikowanie wydawnictw zwigzanych z wystawiennictwem i pracami naukowymi
Dziatu;

9) przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych oraz udziat w
ich realizacji;

10) prowadzenie ksiegozbioru zwigzanego z merytoryczng dziatalnoscia Dziatu i Muzeum;

11) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu;

12)  organizacja imprez kulturalnych we wspotpracy z pozostatymi dziatami;

13) biezace raportowanie Dyrektorowi i odpowiednim dziatom Muzeum o zaobserwowanych

zagrozeniach w zakresie ochrony zbioréw, BHP itp.;
14)  wspdipraca z pozostatymi dziatami Muzeum.

2. Dziatem Etnografii kieruje kierownik dziatu bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi i cisle
wspobtpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Etnografii uzywa symbolu ,E”.

§8

1. Dziat Historii zajmuje sie szeroko pojeta historig regionu kurpiowskiego i Ziemi tomzynskiej, a
zwlaszcza historig Nowogrodu i Muzeum oraz opracowywaniem spuscizny Adama Chetnika. Do
podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) gromadzenie muzealidéw z zakresu kultury materialnej i niematerialnej regionu kurpiowskiego,
Ziemi tomzynskiej, Nowogrodu i Muzeum oraz spuscizny Adama Chetnika droga zakupéw
oraz darowizn;

2) katalogowanie, naukowe opracowywanie oraz inwentaryzowanie muzealiéw w ramach
wyodrebnionych zespotéw zabytkoéw: Artystyczno-Historycznych, Geologicznych,
Zoologicznych i Botanicznych; prowadzenie katalogu w wersji elektronicznej;

3) dbanie o przechowywanie muzealiow we witasciwych warunkach we wspotpracy z
konserwatorem i innymi Dziatami;

4) organizacja statych i czasowych wystaw ze zbioréw wtasnych oraz wypozyczonych;

5) dokumentowanie fotograficzne i opisowe prowadzonych badan terenowych;

6) wspbdidziatanie z instytucjami, uczelniami, towarzystwami i stowarzyszeniami, muzeami,
domami kultury itp. w zakresie upowszechniania wiedzy o kulturze materialne;j i
niematerialnej regionu kurpiowskiego, Ziemi tomzynskiej, Nowogrodu i Muzeum oraz
spuscizny Adama Chetnika;

7) opracowanie i publikowanie wydawnictw zwigzanych z wystawiennictwem i pracami
naukowymi Dziatu;

8) przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania zewnetrznych Srodkéw finansowych oraz
udziat w ich realizacji;

9) prowadzenie ksiegozbioru zwigzanego z merytoryczng dziatalnoscig Dziatu i Muzeum;



10) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

11) organizacja imprez kulturalnych we wspoétpracy z pozostatymi dziatami;

12) biezace raportowanie Dyrektorowi i odpowiednim dziatom Muzeum o zaobserwowanych
zagrozeniach w zakresie ochrony zbioréw, BHP itp.;

13) wspotpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum;

2. Dziatem Historii kieruje kierownik dziatu bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi i Scisle
wsp6tpracujacy z kierownikami pozostatych dziatéw;

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Historii uzywa symbolu ,H".

§9

1. Dziat Upowszechniania i Edukacji prowadzi dziatalno$¢ w zakresie promocji i edukacji Muzeum.
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

Nadzér nad standardami oprowadzania zwiedzajacych;

Wspétdziatanie z Dziatem Administracyjno-Technicznym w zakresie obstugi ruchu
turystycznego;

organizowanie konkurséw, wystaw, przegladow, pokazéw, lekcji muzealnych, warsztatéw
itp. stuzacych popularyzacji tradycyjnej kultury ludowej;

opracowywanie konspektow zaje¢ edukacyjnych, materiatéw dydaktycznych, publikacji
drukowanych i elektronicznych zwigzanych z dziatalnoscig edukacyjng i promocyjng;
wspotpraca ze szkotami i instytucjami zajmujacymi sie dziatalnos$cig edukacyjna

i promocyjna;

wspoipraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja, media internetowe)
w zakresie popularyzacji wiedzy o kulturze ludowej, regionie i Muzeum;

prowadzenie i koordynowanie dziatan informacyjnych, promocyjno-reklamowych
Muzeum;

prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz kont na portalach spotecznos$ciowych
Muzeum i innych mediach elektronicznych;

tworzenie i systematyczne rozpowszechnianie informacji o biezacych dziataniach Muzeum;
opracowywanie plakatéw, katalogéw i drukéw reklamowych Muzeum;

opracowanie i publikowanie wydawnictw zwigzanych z pracami Dziatu;

gromadzenie, opracowywanie oraz gospodarowanie ksiegozbiorem Dziatu;
przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych na dziatalnosé
promocyjng i edukacyjng Muzeum, udziat w ich realizacji;

opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu.

organizacja imprez kulturalnych we wspotpracy z pozostatymi dziatami;

biezace raportowanie Dyrektorowi i odpowiednim dziatom Muzeum o zaobserwowanych
zagrozeniach w zakresie ochrony zbioréw, BHP itp.;

wspotpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum;

utrzymywanie sprawnej obstugi zwiedzajacych przez przewodnikéw oraz oprowadzanie
zwiedzajacych po ekspozycjach Muzeum;

organizacja czasu pracy przewodnikéw;

2. Dziatem Upowszechniania i Edukacji kieruje kierownik dziatu bezposrednio podlegajacy
Dyrektorowi i $cisle wspotpracujacy z kierownikami pozostatych dziatow.
3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat uzywa symbolu ,UE”".

§10

1. Dziat Finansowo-Kadrowy zajmuje sie prowadzeniem rachunkowosci, obstugi finansowej
Muzeum oraz prowadzeniem spraw pracowniczych.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami zapewniajace mozliwoscé
terminowego ustalenia:
a) stanu poszczegdlnych sktadnikow majatkowych, zobowigzan, naleznosci, funduszy
oraz ich zmian,
b) poniesionych kosztéw, osiggnietych przychodéw oraz wyniku finansowego
w poszczegolnych okresach sprawozdawczych,
¢) danych niezbednych do rozliczen finansowych Muzeum, w tym z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
d) danych niezbednych do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za majatek
Muzeum oraz do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
opracowywanie planéw finansowych, sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

kontrola dyscypliny finansowej Muzeum oraz wewnetrznych operacji gospodarczych;

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcja

wydang w tym zakresie;

6) opracowywanie analiz stanu majatkowego Muzeum i wynikéw finansowych;

7) wykonywanie obstugi finansowej Muzeum;

8) prowadzenie kasy Muzeum;

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 opfat za wstep od oséb zwiedzajacych oraz optat za inne ustugi
$wiadczone przez Muzeum, jak tez nad prowadzeniem sprzedazy wydawnictw i pamiatek;

12) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (ewidencja
i dokumentacja m.in. czasu pracy, opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkow i inne);

13) przygotowywanie dokumentéw emerytalno-rentowych i zgtoszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

14) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz
Panstwowa Inspekcja Pracy, a takze innymi instytucjami w sprawach dotyczacych
pracownikéw Muzeum;

15) prowadzenie spraw dotyczacych samoksztatcenia i doksztatcania pracownikéw Muzeum:;

16) wspotpraca z Dyrektorem Muzeum w zakresie polityki kadrowej oraz przy opracowywaniu
aktow prawa wewnetrznego w zakresie prawa pracy;

17) inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw i ich doksztatcanie;

18) koordynowanie na poziomie Muzeum rekrutacji, przygotowania i przebiegu stazy, praktyk
oraz wolontariatu.

3. Dziatem Finansowo-Kadrowym kieruje gtéwny ksiegowy podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Finansowo-Kadrowy uzywa symbolu ,FK”.

2
3
4
5

—_— — — ~—

§11

Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi dziatalno$¢ w zakresie spraw administracyjnych i
technicznych zwiazanych z dziatalno$ciag Muzeum, a w szczegélnosci w zakresie:
1) spraw organizacyjnych takich jak:
a) sporzadzanie projektow wewnetrznych dokumentéw wprowadzajacych
wewnetrzny porzadek organizacyjny w Muzeum:;
b) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan
w sprawach zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych;



c) przygotowywanie projektow uméw i aneksow do umow z podmiotami
$wiadczacymi ustugi na rzecz Muzeum;

d) administrowanie majatkiem Muzeum;

e) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych/regulaminéw
dotyczacych biezacej dziatalnosci Muzeum;

f) tworzenie i wprowadzanie danych dotyczacych Muzeum w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP);

g) prowadzenie dokumentacji budowlanej obiektéw zabytkowych i zaplecza
administracyjno-technicznego;

h) wspotpraca w zakresie przygotowywania i realizacji projektéw majacych na
celu pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych;

i) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych;

j)  zapewnienie wtasciwych warunkéw BHP w szczegdlnosci poprzez:
- zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i robocza, sprzet i srodki
czystosci,
- organizowanie miejsc pracy oraz wdrazanie wtasciwych procedur pracy,
- kontrolowanie przestrzegania przepiséw BHP,
- organizowanie szkoleh pracownikéw z zakresu BHP,

k) organizowanie i realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i przeciwwtamaniowej poprzez:
- zapewnienie wtasciwych warunkéw bezpieczehstwa p.poz.,
- organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu p.poz.,
- wspotprace z Panstwowa Strazg Pozarng,
- organizowanie stuzby dozoru Muzeum i nadzorowanie jej pracy,
- prowadzenie gospodarki kluczami.

[) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjno-archiwalnej i biurowej
Muzeum

2) spraw gospodarczych takich jak:

a)

kontrola nad wykorzystaniem i witasciwym stanem technicznym obiektéw
administracyjnych i gospodarczych, srodkoéw trwatych, urzadzen technicznych i terenu
Muzeum, a w tym:

- zapewnienie statej sprawnosci elementéw wyposazenia technicznego, takich

jak: tacznosc¢, ogrzewanie, dostawa energii elektrycznej i wody;

- zabezpieczenie wiasciwego stanu infrastruktury technicznej terenu
Muzeum: sie¢ drég komunikacyjnych, ogrodzenie, oswietlenie terenu, zasilanie
obiektéw w energie elektryczng;

- utrzymanie w statej sprawnosci sprzetu transportowego oraz prowadzenie

niezbednej dokumentacji eksploatacyjnej wymaganej przepisami;

- utrzymanie czystosci i porzadku na terenach parkowych;

organizowanie i nadzorowanie prac remontowych, porzadkowych i inwestycyjnych
w ww. zakresie;

zapewnienie niezbednego wyposazenia w urzadzenia i materiaty wszystkich komoérek
organizacyjnych;

prowadzenie gospodarki magazynowej materiatéw budowlanych, technicznych,
biurowych i materiatéw sprzedawanych w sklepiku oraz kontrola ich zuzycia:

- ewidencjonowanie materiatéw przyjetych na magazyn;

- wydawanie materiatéw z magazynu;

- gospodarka odpadami materiatéw budowlanych;

- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych;

opracowywanie, realizowanie i nadzorowanie uméw najmu obiektéw z terenu
Muzeum;



f)
g)

h)

organizacja pracy brygady remontowo-budowlanej;
realizowanie zadan na rzecz dziatéw merytorycznych w zakresie:

- ksztattowania otoczenia przyrodniczego;

- utrzymywania czystosci i porzadku w obiektach ekspozycyjnych i na terenie
Muzeum;

- odbudowy, remontéw, napraw, konserwacji i restauracji zabytkow

architektury ludowej we wspotpracy z konserwatora muzealiéw;

- napraw, konserwacji i restauracji zabytkéw ruchomych we wspoétpracy z
konserwatorem muzealidéw;

- zabezpieczenie techniczno-organizacyjne i zagospodarowanie terenu do
imprez;

- wsparcie przez opiekunéw ekspozycji obstugi ruchu turystycznego
i dziatalnosci edukacyjnej;
przygotowanie sprzetu i montaz wystaw;

3 ) biezace raportowanie Dyrektorowi i odpowiednim dziatom Muzeum o zaobserwowanych
zagrozeniach w zakresie ochrony zbioréw, BHP itp.;

4 ) wspotpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum;

2.

Dziat Administracyjno-Techniczny odpowiada za bezpieczenstwo i majgtek Muzeum oraz
bezpieczenstwo oséb przebywajacych na jego terenie;

Dziatem Administracyjno-Technicznym kieruje kierownik Dziatu bezposrednio podlegajacy
dyrektorowi Muzeum i Scisle wspotpracujacy z kierownikami pozostatych dziatéw;

Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Administracyjno-Techniczny uzywa symbolu ,AT".

§12

1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko konserwatora

muzealiéw nalezy:
konserwacja i restauracja muzealiéw w zakresie posiadanych uprawnien;
zabezpieczanie Srodkami chemicznymi drewnianych budynkéw wymagajacych prac

konserwatorskich i restauratorskich;

dbanie o wiasciwe warunki przechowywania muzealiéw w magazynach zabytkéw;
nadzorowanie transportu muzealiéw podczas organizowania wystaw czasowych i statych;
nadzér nad przechowywaniem srodkéw chemicznych stuzacych do konserwacji i restauracji

muzealiéw i drewna budowlanego;

2.

1.

Konserwator muzealiow podlega bezposrednio Dyrektorowi i Scisle wspétpracuje
z kierownikami pozostatych dziatow;

przy oznakowaniu dokumentacji samodzielne stanowisko konserwatora muzealiow uzywa
symbolu ,PK".

§13

Do podstawowych zadan inspektora ochrony danych nalezg zadania wynikajace z art. 39

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (RODO):

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw RODO



oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww.
podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych,
2) monitorowanie przestrzegania przepisdéw RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce swiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
4) wspotpraca z organem nadzorczym;
5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
6.) Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji inspektor ochrony danych uzywa symbolu ,0D".

Rozdziat V
Postanowienia korncowe

§14
Obowiazki i uprawnienia pracownikdw Muzeum, jak réwniez wszelkie zagadnienia zwigzane z
utrzymaniem porzadku i dyscypliny pracy normuje Regulamin Pracy Muzeum-Skansenu
Kurpiowskiego im. Adama Chetnika w Nowogrodzie.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Muzeum-Skansenu Kurpiowskiego im. Adama Chetnika w
Nowogrodzie wymagaja trybu wtasciwego dla jego nadania.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii
Organizatora.



