Zatacznik nr 1
Projekt Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku

Zatagcznik do Uchwaty 398 /7776/2024
Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 4 kwietnia 2024 r.

Zatacznik do Zarzadzenia

Nr  _ /2024  Dyrektora Muzeum
Podlaskiego

zdnia _ 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM PODLASKIEGO
W BIAtYMSTOKU

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku, zwany dalej Regulaminem,
reguluje  podstawowe zagadnienia z zakresu organizacji pracy, kompetencji

i odpowiedzialnosci.

1.

Rozdziat Il

Zadania
§2.

Muzeum Podlaskie w Biatymstoku, zwane dalej Muzeum, jest instytucjg kultury
prowadzong jako wspdlna instytucja kultury przez Wojewddztwo Podlaskie oraz ministra
wilasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwanego dalej
»Ministrem” dziatajagcg na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach
(Dz. U. z 2022 r. poz. 385, t.j. ze zm.) ,ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87,
t.j. ze zm.,) postanowien Statutu Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego nr LII/836/2023 z dnia
29.05.2023 r., umowy w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury- Muzeum
Podlaskiego w Biatymstoku zawartej w dniu 17.12.2019 r. oraz innych aktéw prawnych
powszechnie obowigzujacych.



2. Podstawowym zadaniem Muzeum jest gromadzenie, przechowywanie, konserwowanie

i udostepnianie oraz upowszechnianie zbioréw dotyczacych historii wojewddztwa

podlaskiego i historycznego Wielkiego Ksiestwa Litewskiego, a takze zbiordw

dokumentujgcych zycie i dorobek oséb pochodzacych z tych ziem, ktére przyczynity

sie do wzbogacenia dziedzictwa kulturowego Polski.

3. Siedziba Muzeum znajduje sie w Biatymstoku, ul. Rynek Kosciuszki 10.

Rozdziat IlI

Struktura organizacyjna

§3.

1. Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy dwdch Zastepcéw i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg:
1) Oddziaty:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Muzeum Bfogostawionego Ksiedza Jerzego Popietuszki w Okopach, (muzeum
w organizacji);

Muzeum lkon w Supraslu;

Muzeum Fotografii Wiktora Wotkowa w Turosni Koscielnej;

Muzeum Obojga Narodéw w Bielsku Podlaskim;

Muzeum Historyczne w Biatymstoku;

Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego w Biatymstoku;

Muzeum w Tykocinie;

Muzeum Whnetrz Patacowych w Choroszczy.

2) Dziaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
1)

Administracyjno-Gospodarczy;
Archeologii;

Digitalizacji Zbioréw;
Finansowo-Ksiegowy;
Fotografii i Dokumentow;
Informacji Naukowej i Zbioréw Bibliotecznych;
Inwentarzy Zbioréw;
Konserwacji Zabytkéw;
Numizmatyki i Falerystyki;
Organizacyjno- Informacyjny;
Sztuki;

Wydawnictw i Promocji.

3) Stanowiska samodzielne:

a)
b)

samodzielne stanowisko ds. kadr;
samodzielne stanowisko radcy prawnego;



c) samodzielne stanowisko bhp;

d) samodzielne stanowisko ppoz.;

e) samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych osobowych;
f) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

Kierownictwo Muzeum

Dyrektor
§4.

1. Muzeum zarzadza Dyrektor powotywany i odwotywany przez Wojewddztwo Podlaskie
w  uzgodnieniu z  Ministrem, zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami,
na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, ponoszagc  odpowiedzialnosé
za catoksztatt dziatalnosci i wyniki pracy instytucji.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) zastepcy dyrektora

2) gtdéwny ksiegowy

3) kierownicy Dziatéw i Oddziatow

4) samodzielne stanowiska pracy

5) petnomocnicy powotani przez Dyrektora.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogdélne kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, oswiatowych,
organizacyjnych i administracyjnych,

2) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem,

3) nadzér nad majgtkiem Muzeum,

4) nadzér nad catoksztattem dziatalnosci merytorycznej Muzeum,

5) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

6) przedstawianie wiasciwym instytucjom i organom nadzoru planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,

7) petnienie wobec zatrudnionych pracownikéw obowigzkéw pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy,

8) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw,

9) wydawanie w obowigzujgcych trybach regulamindw, instrukcji i zarzadzen
wewnetrznych,

10) sprawowanie nadzoru nad kontrolg zarzgdczg okreslonego w wewnetrznych
uregulowaniach Muzeum.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego Zastepca Dyrektora
lub pracownik na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.



Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy
§ 5.

1. Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych.

1) Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych jest pierwszym zastepcg Dyrektora

2)

Muzeum i w zakresie petnionej funkcji oraz zgodnie z uzyskanym

petnomocnictwem Dyrektora ma uprawnienia do podejmowania decyzji

niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Muzeum, w tym do podpisywania

korespondenciji i niezbednych dokumentow.

Ponadto Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych:

a) nadzoruje catoksztatt prac badawczych,

b) petni nadzér nad organizacjg wystaw, imprez, targéw i innych wydarzen
kulturalnych,

¢) czuwa nad ewidencjg zbiorow Muzeum,

d) nadzoruje catoksztatt spraw konserwatorskich Muzeum,

e) opracowuje regulaminy wewnetrzne i projekty zarzgdzen Dyrektora Muzeum
w zakresie powierzonych spraw,

f) wypetnia obowiazki w zakresie prowadzenia kontroli zarzagdczej okreslone
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

2. Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych.

1)

2)

Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych jest drugim zastepcg Dyrektora
i w zakresie petnionej funkcji oraz zgodnie z uzyskanym petnomocnictwem
Dyrektora ma uprawnienia do podejmowania decyzji niezbednych
dla prawidtowego funkcjonowania Muzeum, w tym do podpisywania
korespondencji i niezbednych dokumentow.

Ponadto Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych:

a) koordynuje prace zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych,
opracowywaniem projektéw i programéw w zakresie dziatalno$ci Muzeum,

b) koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z eksploatacjg wszystkich budynkéw
i obiektow Muzeum oraz posesji,

c¢) czuwa nad prawidlowym stosowaniem w Muzeum przepiséw ustawy
o0 zamoéwieniach publicznych,

d) odpowiada za wtasciwg ochrone Muzeum, tj. funkcjonowanie ochrony,
zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz zabezpieczenie Muzeum
przed kradziezg i wlamaniem,

e) opracowuje regulaminy wewnetrzne i projekty zarzadzen Dyrektora
w zakresie powierzonych spraw,

f) wypetnia obowigzki w zakresie prowadzenia kontroli zarzgdczej okreslone
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.



3. Gtowny Ksiegowy.

1) Gtéwny Ksiegowy organizuje i prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Muzeum

w ramach swoich obowigzkdéw, do ktérych nalezg w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

b) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci Muzeum,

c) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

d) przygotowywanie projektu budzetu Muzeum, jego zmian oraz nadzor
nad jego realizacjg,

e) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania Srodkéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

g) nadzor nad sporzadzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej
Muzeum,

h) nadzdér nad windykacjg wierzytelnosci Muzeum,

i) dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie finansowo-ksiegowym w ramach
udzielonego petnomocnictwa,

j) kierowanie dziatem finansowo-ksiegowym Muzeum przy pomocy Zastepcy,

k) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem obowigzkéw zleconych
przez Dyrektora.

Kierownictwo Oddziatow i Dziatow

§6.

1. Oddziatamii Dziatami kierujg ich Kierownicy.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za prace kierowanego Oddziatu
lub Dziatu.
3. Do obowigzkdéw kierownikéw Dziatéow lub Oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

sprawowanie kontroli i nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw oraz nad przestrzeganiem obowigzujgcych
przepisdw prawa, zarzgdzen, regulaminéw oraz innych ustalen wewnetrznych,
dbatos¢ o sprawy zwigzane z zabezpieczeniem zbiordw oraz eksploatacjg
i zabezpieczeniem urzadzen, budynkéw i obiektéw Oddziatu lub Dziatu
oraz posesiji,

sprawowanie kontroli nad gromadzeniem, opracowywaniem, udostepnianiem
i upowszechnianiem oraz ochrong zbiordw,



4) przygotowywanie i wspotuczestniczenie w organizacji wystaw poprzez
opracowywanie scenariuszy oraz nadzoér nad ich realizacjg przez pracownikow
Dziatéw i Oddziatéw,
5) udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach naukowych i szkoleniach,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.
4. W sktad struktury organizacyjnej Dziatéw i Oddziatéw wchodzg Kuratorzy zbiorow
oraz jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.
5. Zakresy czynnosci poszczegdélnych pracownikdw przechowywane sg w aktach osobowych.

Kuratorzy zbioréw

§7.

1. Opieke nad zbiorami sprawujg Kuratorzy.
Do obowigzkdéw Kuratoréw zbioréw nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowywanie katalogu naukowego zbioréw Muzeum w powierzonym zakresie,
2) identyfikacja i pozyskiwanie nowych obiektdw zgodnie z przyjetg strategia,
standardem pozyskiwania zbioréw, a w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie nowych obiektéw,

b) wydawanie rekomendacji i ekspertyz,

c) monitorowanie rynku sztuki (aukcji, katalogéw aukcyjnych) pod katem zakupu
obiektéw lub przeszukiwanie zbioréw muzealnych (instytucji kultury w Polsce
i na Swiecie),

d) nawigzywanie, rozwijanie i podtrzymywanie kontaktéw pomocnych w rozbudowie
zbioréw i kolekcji Muzeum (ze srodowiskami muzealnikdw i kolekcjonerow
prywatnych),

e) inicjowanie projektdw na rzecz rozwoju zbioréw i kolekcji Muzeum.

3) wykonywanie kwerend na wewnetrzne potrzeby Muzeum oraz dla podmiotéw
zewnetrznych,

4) wydawanie opinii w zakresie uzyczania obiektow oraz programoéw konserwatorskich,

5) nadzér merytoryczny nad obiektami na wystawie statej, w tym eksperckie konsultacje
i weryfikacja opisdw obiektéw znajdujgcych sie na ekspozycji lub w zbiorach Muzeum,

6) wspotpraca z darczyncami i sprzedawcami na potrzeby opracowania naukowego
zbioréw, w tym realizacji wywiaddéw historii méwionej,

7) udziat w pracach zwigzanych z realizacjg programu wystaw czasowych, dziatalnosci
naukowej i badawczej Muzeum,

8) udziat w opracowywaniu i realizacji projektow upowszechniajgcych zbiory,
tj. program publikacji, prezentacji i wyktadéw oraz innych dziatan z zakresu oswiaty

i popularyzacji zbiorow.

3. Swoje obowigzki Kuratorzy petnig przy wsparciu ekspertéw oraz Kolegium Doradczego
do spraw zabytkow nabywanych w drodze zakupdéw, darowizn oraz depozytéw.
4. Funkcje Kuratora zbioréw moze petni¢ Kierownik Dziatu lub Oddziatu lub wskazany



przez Dyrektora pracownik danego Dziatu lub Oddziatu.

§ 8.

Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zadania komoérek organizacyjnych

§9.

1. Oddziat - Muzeum Blogostawionego Ksiedza Jerzego Popietuszki w Okopach

(w organizacji) zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem i upowszechnianiem zbiordw

dotyczacych zycia i dziatalnosci bt. ks. Jerzego Popietuszki na tle najnowszych dziejow

Polski i Podlasia oraz organizacjg wystaw, konferencji, prowadzeniem badan naukowych

i dziatan edukacyjnych upowszechniajacych wiedze we wspomnianym zakresie.

2. Swoje zadania Muzeum Btogostawionego Ksiedza Jerzego Popietuszki realizuje

w szczegolnosci poprzez:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z ks. Jerzym Popietuszka,
tj.: obiektow materialnych i niematerialnych (wspomnienia, relacje, zapisy audio
i audiowizualne), poprzez badania terenowe, zakupy, przekazy i dary, w kraju i poza
granicami Polski,

inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,
przechowywanie zbiorédw w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdéb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

zabezpieczanie, profilaktyke konserwatorska, oraz typowanie obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkdw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréw, wyktadéw, dziatann edukacyjnych, itp., majacych na celu petniejsze
ukazanie sylwetki i dziatalnosci, przestania i dziedzictwa ks. Jerzego Popietuszki,
obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

wspotprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

prowadzenie badan naukowych nad zyciem i twdrczoscig ks. Jerzego Popietuszki,



9) przygotowywanie wydawnictw: katalogédw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie dziatan edukacyjno-oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) opracowywanie, realizacja projektéw i programow w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

14) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.
Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegblnie w zakresie przekazywania materiatdw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.
Oddziatem — w organizacji — kieruje Kierownik - petnomocnik ds. budowy Muzeum
Btogostawionego Ksiedza Jerzego Popietuszki, podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Btogostawionego Ksiedza Jerzego Popietuszki
uzywa symbolu ,,MPP”.

§10

Oddziat — Muzeum lkon w Supraslu zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem
i upowszechnianiem zbioréow dawnej sztuki sakralnej Kosciotéw wschodnich
Rzeczypospolitej, a takie sztuki wspodtczesnej, inspirowanej malarstwem ikonowym
oraz organizacja wystaw, konferencji, prowadzeniem badaA naukowych i dziatan
edukacyjnych upowszechniajgcych wiedze we wspomnianym zakresie.

Swoje zadania Muzeum lkon realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych ze sztuka sakralng Kosciotow
wschodnich Rzeczypospolitej tj.: ikon, paramentéw liturgicznych, tkanin, elementéw
wyposazenia Swiagtyn, fotografii itp., w szczegdlnosci z obszaru Podlasia i ziem
dawnego Wielkiego Ksiestwa Litewskiego, poprzez badania naukowe, zakupy, przekazy
i dary w kraju i poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczanie, profilaktyke konserwatorska, oraz typowanie obiektow
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréw, wyktadow, dziatan edukacyjnych, itp. majgcych na celu petniejsze ukazanie
sztuki sakralnej Kosciotéw wschodnich Rzeczypospolitej,



6) obstuge zwiedzajacych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

7) prowadzenie badan terenowych w cerkwiach Podlasia, przyjmowanie depozytéw
oraz sporzgdzanie dokumentacji badan (opisowej i fotograficznej),

8) wspbtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz o$rodkami badawczymi na terenie Polski, a takze poza jej granicami zajmujgcymi
sie  sztukg sakralng Kosciotdw wschodnich  Rzeczypospolitej w  kraju
i za granica,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie dziatan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

14) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatdow archiwalnych do Archiwum

Zakfadowego.

Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum lkon w Supraslu podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum lkon uzywa symbolu ,, MPS”.

§11

Oddziat — Muzeum Fotografii Wiktora Wotkowa w Turos$ni Koscielnej zajmuje

sie gromadzeniem, opracowaniem i upowszechnianiem dorobku artystycznego Wiktora

Wotkowa, dawnej i wspdtczesnej fotografii przyrodniczej, technik fotograficznych

oraz organizacja wystaw, konferencji, prowadzeniem badan naukowych i dziatan

edukacyjnych upowszechniajgcych wiedze we wspomnianym zakresie.

. Swoje zadania Muzeum Fotografii Wiktora Wotkowa realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z zyciem i dziatalnoscig Wiktora
Wotkowa, tj.: obiektdw materialnych i niematerialnych (wspomnienia, relacje, zapisy
audio i audiowizualne) poprzez badania terenowe, zakupy, przekazy i dary, w kraju
i poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczanie, profilaktyke konserwatorskg, oraz typowanie obiektow
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych



pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwaciji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréw, wyktadéw, dziatarn edukacyjnych, itp., majacych na celu petniejsze ukazanie
sylwetki oraz dziatalnosci, przestania i dziedzictwa Wiktora Wotkowa
z obszaru, na ktérym pracowat,

6) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

7) wspodtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan naukowych nad zyciem i twdrczoscig Wiktora Wotkowa,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogéw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie badan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

14) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

3. Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegdlnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.

4. Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum Fotografii Wiktora Wotkowa podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

5. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Fotografii Wiktora Wotkowa uzywa symbolu
»MPW”,

§12

1. Oddziat — Muzeum Obojga Narodéw w Bielsku Podlaskim zajmuje sie gromadzeniem,
opracowaniem i upowszechnianiem zbioréw dotyczacych dziejow i dziedzictwa
Rzeczypospolitej Obojga Naroddéw ze szczegdlnym uwzglednieniem Wielkiego Ksiestwa
Litewskiego, Podlasia, Ziemi Bielskiej i Bielska Podlaskiego, a takze organizacjg wystaw,
konferencji, = prowadzeniem badan  naukowych i dziatan  edukacyjnych
upowszechniajgcych wiedze we wspomnianym zakresie.

2. Swoje zadania Muzeum Obojga Narodéw w Bielsku Podlaskim realizuje w szczegélnosci
poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbiorow zwigzanych z dziedzictwem Rzeczypospolitej
Obojga Naroddw, poprzez badania terenowe, zakupy, przekazy i dary, w kraju i poza
granicami Polski,

10



2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow,

3) przechowywanie zbioréow w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorska oraz typowanie  obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréwa., wyktadéw, dziatan edukacyjnych, itp., majgcych na celu petniejsze
ukazanie dziedzictwa Rzeczypospolitej Obojga Naroddw,

6) obstuge zwiedzajacych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

7) wspodtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz o$rodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan naukowych, kwerend archiwalnych i bibliotecznych dotyczacych
dziejéw Bielska Podlaskiego i dziejow Ziemi Bielskiej w zakresie historii i etnografii,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogéw, wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych

10) prowadzenie dziatan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

14) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw kancelaryjno- archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum Obojga Narodéw w Bielsku Podlaskim podlegajgcy

bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Obojga Narodéw w Bielsku Podlaskim uzywa

symbolu MPN”.

§13

Oddziat — Muzeum Historyczne w Biatymstoku zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem
i upowszechnianiem zbioréw dotyczacych Biatostocczyzny, dawnego wojewddztwa
biatostockiego i podlaskiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem zbiorow zwigzanych
z zagadnieniem indywidualnej i zbiorowej wolnosci, dgzeniem do suwerennosci,
dziatalnoscig niepodlegtosciowg i walkag o wolno$¢, a takie organizacjg wystaw,
konferencji, prowadzeniem badan naukowych i dziatarn edukacyjnych upowszechniajgcych

11



wiedze we wspomnianym zakresie.

2. Swoje zadania Muzeum Historyczne realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z historig Biatostocczyzny,
dawnego wojewddztwa biatostockiego i podlaskiego poprzez badania terenowe,
zakupy, przekazy i dary w kraju i poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczanie, profilaktyke  konserwatorskg, oraz typowanie obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréw, wyktaddw, dziatan edukacyjnych itp., majacych na celu petniejsze ukazanie
dziejéw Biatostocczyzny, dawnego wojewddztwa biatostockiego i podlaskiego,

6) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

7) wspodtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan naukowych dotyczgcych dziejéw Biategostoku i Podlasia, terendw
dawnych wojewddztw biatostockiego i podlaskiego,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogéw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie dziatan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) wspodtdziatanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, zaktadami pracy
i szkotami w zakresie upowszechniania wiedzy historycznej o regionie,

14) opracowywanie projektow i programoéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

15) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

3. Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.

4. Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum Historycznego podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.

5. Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Historyczne uzywa symbolu ,,MPH".
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8§14

1. Oddziat - Muzeum Rzeiby Alfonsa Karnego w Bialymstoku zajmuje

sie gromadzeniem, opracowaniem i upowszechnianiem dorobku artystycznego Alfonsa

Karnego, dawnej i wspodtczesnej rzezby oraz organizacja wystaw, konferencji,

prowadzeniem badan naukowych i dziatan edukacyjnych upowszechniajacych wiedze

we wspomnianym zakresie, a takze historii, literatury, malarstwa i grafiki.

Swoje zadania Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z Alfonsem Karnym,
m.in. obiektéw materialnych i niematerialnych (wspomnienia, relacje, zapisy audio
i audiowizualne) poprzez badania terenowe, zakupy, przekazy i dary, w kraju i poza
granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorska oraz typowanie  obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréwa., wyktadéw, dziatan edukacyjnych, itp., majacych na celu petniejsze
ukazanie sylwetki, twdrczosci i dziedzictwa Alfonsa Karnego,

6) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

7) wspbtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan naukowych nad zyciem i twdrczoscig Alfonsa Karnego,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie dziatan edukacyjno- o$wiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

14) opracowywanie plandéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno- archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.
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Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego uzywa symbolu ,,MPR”.
§15

Oddziat - Muzeum w Tykocinie zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem

i upowszechnianiem zbioréw dotyczacych dziejow Tykocina i jego okolic, loséw miasteczek

z obszaru pétnocno-wschodniego Podlasia, a takze kulturg ich mieszkancéw. W sposdb

szczegdlny akcentuje aspekty kultury i obyczajowosci Zydéw polskich oraz dzieje Zydéw

Tykocina i Okregu Tykocinskiego w granicach sprzed 1795 r. Oddziat organizuje wystawy,

konferencje oraz prowadzi badania naukowe i dziatania edukacyjne upowszechniajgce

wiedze we wspomnianym zakresie.

Swoje zadania Muzeum w Tykocinie realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw w zakresie historii Tykocina i okolic tgcznie
z kulturg materialng oraz gromadzeniem judaikéw, poprzez badania terenowe, zakupy,
przekazy i dary, w kraju i poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorska ~oraz typowanie obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) gromadzenie materiatdbw dokumentujacych wspodtczesne zjawiska zachodzace
w Tykocinie, facznie z wazniejszymi wydarzeniami spoteczno-politycznymi
i kulturalnymi,

6) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréw, wyktaddw, dziatan edukacyjnych, itp., majacych na celu petniejsze ukazanie
dziejéw Tykocina, tacznie z kulturg zydowska z tego terenu,

7) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

8) wspodtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie badan naukowych nad dziejami Tykocina oraz okolic,

11) prowadzenie dziatan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

12) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,
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13) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.

14) wspotdziatanie z miejscowymi towarzystwami regionalnymi, domami kultury
i szkotg, instytucjami i przedsiebiorstwami w zakresie upowszechniania wiedzy
o Tykocinie i okolicy,

15) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

16) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum w Tykocinie podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi

Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum w Tykocinie uzywa symbolu ,MPT”.

§16

Oddziat — Muzeum Wnetrz Patacowych w Choroszczy zajmuje sie gromadzeniem,
opracowaniem i upowszechnianiem zbioréw prezentujgcych wnetrza XVIll-wiecznej
rezydencji letniej Jana Klemensa Branickiego, Parku Patacowego, oraz pdzniejsze dzieje
rezydencji, a takze dzieje Choroszczy. Oddziat zajmuje sie réwniez organizacjg wystaw,
konferencji, prowadzeniem badan naukowych i dziatar edukacyjnych upowszechniajgcych
wiedze we wspomnianym zakresie.

Swoje zadania Muzeum Whnetrz Patacowych w Choroszczy realizuje w szczegdlnosci

poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z rodem Branickich, historig
Choroszczy w XVIII w. oraz sztukg i rzemiostem artystycznym z tego okresu drogg badan
terenowych, zakupdw, przekazéw i daréw w kraju i poza granicami Polski,

2) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw zwigzanych z rodzing Moesow, historig
Choroszczy w XIX i pocz. XX w. oraz sztuka i rzemiostem artystycznym z tego okresu,
droga badan naukowych, zakupéw, przekazéw i daréw, w kraju i poza granicami Polski,

3) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

4) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

5) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorskg oraz typowanie  obiektow
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

6) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Oddziatu, drogg wystaw statych,
czasowych oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych,
pleneréw, wyktaddéw, dziatan edukacyjnych itp., majace na celu prezentacje
dziedzictwa rodu Branickich oraz Moesdéw, a takze historie ziem choroskich
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w XIX i XX w.,

7) obstuge zwiedzajagcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

8) prowadzenie badan nad historia zatozenia patacowo-parkowego w Choroszczy
XVII-XX w. oraz nad historig Choroszczy,

9) wspodtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

10) biezgce prace porzadkowe oraz zabezpieczenie, konserwacje i restauracje Parku
Patacowego wraz z uktadem wodnym w ramach witasnych mozliwosci oraz poprzez
zlecenia prac jednostkom specjalistycznym,

11) prowadzenie badan naukowych nad Rezydencjg Branickich, Parkiem w Choroszczy, jak
réowniez dziejami Choroszczy,

12) przygotowywanie wydawnictw: katalogéw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

13) prowadzenie dziatan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,

14) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

15) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

16) opracowywanie, realizacja projektéw i programow w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

17) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Oddziatu.

Oddziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegdlnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Oddziatem kieruje Kierownik Muzeum Wnetrz Patacowych w Choroszczy podlegajacy

bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Muzeum Wnetrz Patacowych w Choroszczy uzywa

symbolu ,MPC”.

§17

Dziat Administracyjno-Gospodarczy. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie majatkiem Muzeum, w tym:
a) nieruchomosciami,
b) transportem,
c) sprzetem administracyjnym, wystawienniczym i gospodarczym poza pozostajgcym
w dyspozycji dziatdw i oddziatéw,

2) prowadzenie i organizacja spraw technicznych sprzetowych i eksploatacyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem sieciowego systemu informatycznego Muzeum,
(kompetencje wykonywane sg za posrednictwem informatykéw Muzeum)
w tym:

a) nadzér nad posiadanym przez Muzeum sprzetem komputerowym
oprogramowaniem oraz koordynacja zaméwien i zakupdw sprzetu
i oprogramowania,
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b) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
c) administrowanie strong internetowa Muzeum,
d) archiwizacje na trwatych nosnikach cyfrowych zbioréw instytucji,

e) udostepnianie online materiatéw cyfrowych,

f) zapewnienie dostepnosci cyfrowej, zgodnie z ustawg o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
g) prowadzenie i rozbudowa bazy multimediéw w zaktadce ,Cyfrowe Muzeum”,

h) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem programu do ewidencjonowania
zbioréw,
i) zapewnienie obstugi zwiedzajgcych.

3) prowadzenie spraw remontowo-budowlanych, w szczegdlnosci przygotowywanie
dokumentacji technicznej, kosztorysowanie,

4) opracowywanie projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Muzeum,

5) przygotowywanie oraz realizacja postepowan zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje swoje zadania, m.in. zapewniajac:

1) zaopatrzenie pracownikéw Muzeum w sprzet i materialy do uzytku ogdlnego
i wystawienniczego,

2) wykonawstwo robét technicznych srodkami wiasnymi lub drogg zlecenia,

3) dozér i whasciwe zabezpieczenie majgtku muzealnego,

4) administrowanie i obstuge elektronicznego systemu sprzedazy,

5) przygotowanie i opracowywanie sprawozdan statystycznych,

6) opracowywanie zbiorczych planéw i sprawozdan merytorycznych Muzeum,
po uprzednim otrzymaniu ich z dziatdbw i oddziatdbw oraz przekazywanie
ich do akceptacji Dyrektorowi Muzeum,

7) tadiporzadek w pomieszczeniach muzealnych,

8) warunki przestrzegania przepiséw bhp i ppoz,,

9) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw, etc.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, przy pomocy Zastepcy,

podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Administracyjno-Gospodarczy uzywa symbolu

»MBG”.

§18
Dziat Archeologii - zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem i upowszechnianiem

zbioréw zwigzanych z badaniami nad dziejami wojewddztwa i pogranicza od epoki
kamienia po nowozytnos¢, oraz organizacjg wystaw, konferencji, prowadzeniem badan
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naukowych i dziatan edukacyjnych upowszechniajgcych wiedze we wspomnianym

zakresie.

Swoje zadania Dziat Archeologii realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw archeologicznych zwigzanych z dziejami
wojewddztwa i pogranicza od epoki kamienia po nowozytnos¢, poprzez badania
naukowe, wykopaliskowe, nieinwazyjne (w tym powierzchniowe), zakupy, przekazy
i dary w kraju i poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréow w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorska oraz  typowanie  obiektow
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) organizacje i prowadzenie badan terenowych stanowisk datowanych od epoki
kamienia po czasy nowozytne, pogranicza zachodniej i wschodniej Europy,

6) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Dziatu, drogg wystaw statych, czasowych
oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zaje¢ warsztatowych, plenerdw,
wyktadéw, dziatan edukacyjnych, itp., w zakresie archeologii, w tym ochrony
dziedzictwa archeologicznego,

7) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach,

8) wspotprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury oraz o$rodkami
badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogéw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) gromadzenie materiatéw dokumentacyjnych,

11)nadzér merytoryczny nad  kolekcjami i salami muzealnymi ze zbiorami
archeologicznymi,

12) wspotprace z towarzystwami kulturalnymi, instytucjami, szkotami
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie archeologii, w tym ochrony dziedzictwa
archeologicznego,

13) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

14) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

15) gromadzenie i opieke nad muzealiami archeozoologicznymi i archeobotanicznymi,

16) opracowywanie, realizacja projektéw i programow w zakresie dziatalnosci Dziatu,

17) opracowywanie plandow i sprawozdan merytorycznych Dziatu.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.
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4. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Archeologii podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.
5. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Archeologii uzywa symbolu ,,MBA”.

§19

1. Dziat Digitalizacji Zbioréw zajmuje sie w szczegdlnosci digitalizacja, opracowaniem
cyfrowym zbioréw oraz obstugy wszystkich Dziatéw i Oddziatdbw Muzeum Podlaskiego
w zakresie:

1) wykonywania dokumentacji fotograficznej muzealidw,

2) pozyskiwania cyfrowych odwzorowan zabytkdw,

3) wykonywania fotografii i reprodukcji dla celdw archiwalnych, badawczych
i publikacji,

4) tworzenie elektronicznego zbioru zasobow kulturowo-naukowych,

5) digitalizacji zasobow,

6) doskonalenia zawodowego,

7) nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
do digitalizacji,

8) wykonywania niezbednego fotograficznego materiatu do ekspozycji muzealnych,

9) wykonywania dokumentacji fotograficznej dziatalno$ci naukowo-oswiatowej Muzeum
(sesje, konferencje, spotkania, wernisaze, koncerty, lekcje muzealneiin.),

10) komputerowego przygotowania materiatéw fotograficznych do druku i publikacji,

11) prowadzenie praktyk studenckich i stazow,

12) samoksztatcenie, oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

13) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

14) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Dziatu.

2. Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych,
szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.

3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Digitalizacji Zbioréw podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Digitalizacji Zbioréw uzywa symbolu ,,MBD”.

§20

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy prowadzi dziatalnos¢ w zakresie gospodarki finansowo-
ekonomicznej Muzeum.
2. Swoje zadania Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje w szczegdlnosci poprzez:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2019r. poz. 351, t.j. ze zm.),
2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
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3) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia VAT
z Urzedem Skarbowym,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5) opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,

6) opracowywanie projektéw przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkow trwatych,

7) opracowywanie informacji i kalkulacji wynikowych umozliwiajacych:

a) skuteczng ochrone majatku i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie,

b) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci dziatéw i oddziatéw w zakresie zobowigzan
i rozliczen finansowych.

8) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegdlnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zakfadowego.

Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy, przy pomocy Zastepcy, podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Finansowo-Ksiegowy uzywa symbolu ,, MBF”.

§21

Dziat Fotografii i Dokumentéw zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem

upowszechnianiem zbioréw negatywow (szklane, klisze) i odbitek fotograficznych, drukéw

oraz rekopiséw gtdéwnie z obszaru dawnego i wspdfczesnego wojewddztwa podlaskiego,
dawnego wojewddztwa biatostockiego, a takie ziem dawnego pogranicza Korony

Krolestwa Polskiego i Wielkiego Ksiestwa Litewskiego oraz organizacjg wystaw,

konferencji, prowadzeniem badan naukowych i dziatarh edukacyjnych upowszechniajgcych

wiedze we wspomnianym zakresie.

Swoje zadania Dziat Fotografii i Dokumentdw realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw fotograficznych i dokumentéw poprzez
badania terenowe, zakupy, przekazy i dary, w kraju oraz poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke konserwatorskg oraz typowanie  obiektow
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkdw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,
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5) upowszechnianie wiedzy z zakresu swojego dziatania drogg wystaw statych, czasowych
oraz sesji, konferencji posiedzen naukowych zaje¢ warsztatowych, plenerdw,
wyktaddéw, dziatan edukacyjnych, itp.,

6) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach,

7) wspotprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan naukowych i archiwalnych w zakresie problematyki zwigzanej
z dziatalnoscig Dziatu,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych;

10) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

11) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

12) pozyskiwanie funduszy w ramach pisania i realizacji programoéw operacyjnych,

13) opracowywanie projektdw i programoéw w zakresie dziatalnosci Dziatu,

14) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Dziatu.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Fotografii i Dokumentéw podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Fotografii i Dokumentéw uzywa symbolu ,,MBZ”.

§22

Informacji Naukowej i Zbioréw Bibliotecznych zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem
i upowszechnianiem ksigzek, czasopism, innych drukéw i dokumentéw elektronicznych,
oraz organizacjg wystaw, konferencji, prowadzeniem badan naukowych
i dziatan edukacyjnych upowszechniajacych wiedze we wspomnianym zakresie.

. Swoje zadania Dziat Informacji Naukowej i Zbiorow Bibliotecznych realizuje

w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i przechowywanie ksigzek, czasopism, innych drukéw i dokumentéw
elektronicznych z zakresu dziatalnosci merytorycznej Muzeum, pozyskanych droga
zakupu, wymiany, daréw i prenumeraty,

2) gromadzenie i przechowywanie zbioréw specjalnych, ze szczegélnym uwzglednieniem
starych drukéw i materiatdw rekopismiennych, w tym spuscizn wybitnych
mieszkancow regionu i 0sdb z nim zwigzanych,

3) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiorow bibliotecznych,

4) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,
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5) udostepnianie zbiorow bibliotecznych, udzielanie pomocy  fachowej
w ich wykorzystywaniu oraz informowaniu o nowosciach zainteresowanych
pracownikéw Muzeum, a takze udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu
osobom z zewnatrz na zasadach okreslonych w odrebnym regulaminie,

6) udostepnianie zbioréw bibliotecznych w formie elektronicznej,

7) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorskg oraz typowanie  obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

8) upowszechnianie zbioréw bibliotecznych drogg wystaw i publikacji katalogowych,
informatoréow, opracowan naukowych,

9) obstuge zwiedzajagcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach,

10) wspotprace w dziedzinie wymiany wydawnictw z muzeami i innymi instytucjami
w Polsce i za granica,

11) wspotprace z antykwariatami i oferentami prywatnymi w kraju i za granica,

12) prowadzenie dziatan edukacyjno- o$wiatowych, w oparciu o zbiory,

13) prowadzenie praktyk studenckich i stazy,

14) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

15) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalno$ci Oddziatu,

16) opracowywanie plandéw i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu Informacji Naukowej
i Zbioréw Bibliotecznych.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Informacji Naukowej i Zbioréw Bibliotecznych

podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Informacji Naukowej i Zbioréw Bibliotecznych uzywa

symbolu ,MBB".

§23

Dziat Inwentarzy Zbioréw zajmuje sie ewidencjg muzealiéw, rejestrowaniem ruchu

muzealiow, tworzeniem i realizacjag umoéw wypozyczen, depozytowych, zakupow,

licencyjnych i innych.

. Swoje zadania Dziat Inwentarzy Zbioréw realizuje poprzez:

1) ewidencje muzealiow w elektronicznym inwentarzu zbioréw i zarzadzanie
gromadzonymi informacjami,

2) rejestracje wptywow i depozytdw w dziatach i oddziatach Muzeum Podlaskiego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi inwentaryzacjami zbioréw muzealnych,

4) sporzadzanie dokumentacji ruchu muzealiéw w postaci uméw i protokotéw zdawczo-
odbiorczych,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji na wykorzystanie zbioréw,
6) opracowywanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nabytkow,

7) nadzér nad przechowywanymi w innych Dziatach i Oddziatach ksiegami
inwentarzowymi,
8) dokonywanie wykreslen w ksiegach inwentarzowych Muzeum i ksiegach

depozytowych, na podstawie odpowiednich dokumentéw,
9) gromadzenie informacji o ewidenc;ji i ilosci posiadanych przez Muzeum zbioréw,
10) tworzenie kartoteki darczyricow,
11) nadzér nad inwentaryzacjg kontrolng muzealidw prowadzong przez Oddziaty
i Dziaty,
12) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Dziatu,
13) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,
14) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.
Dziat nadzoruje bezposrednio magazyn muzealidw przy ul. S. Bukowskiego 1A.
Dziat prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Kolegium Doradczego do spraw
zabytkéw nabywanych w drodze zakupdéw, darowizn oraz depozytéw.
Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.
Dziatem Inwentarzy kieruje Kierownik Dziatu Inwentarzy Zbioréw podlegajgcy
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Inwentarzy Zbioréw uzywa symbolu ,,MBI”.

§24

Dziat Konserwacji Zabytkow zajmuje sie opiekg konserwatorska i konserwacjg muzealiéw
znajdujgcych sie w zbiorach Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku.
. Swoje zadania Dziat Konserwacji Zabytkéw realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) petne wspédtdziatanie z kierownikami poszczegdlnych struktur organizacyjnych, majgce
na celu dbatos¢ o wtasciwy stan przechowywanych muzealiéw,

2) przeprowadzanie kontroli stanu muzealiéw i warunkéw ich przechowywania
i ekspozycji,

3) typowanie eksponatow do konserwaciji,

4) przeprowadzanie profilaktycznych i petnych  procesdw  konserwatorskich
na eksponatach Muzeum i majgcych trafi¢ do tych zbioréw (np. archeologicznych),

5) przeprowadzanie szkolen opiekundw zbioréw i ekspozycji w Muzeum Podlaskim
i muzeach regionu pod katem warunkdéw przechowywania i ekspozycji zabytkow,

6) wspotprace i wymiane doswiadczenn z muzeami, pracowniami konserwatorskimi
oraz z oSrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

7) opracowywanie, realizacja projektow i programoéw w zakresie dziatalnosci dziatu,

8) opracowywanie dokumentacji fachowej z zakresu konserwacji zabytkéw,
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9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

11) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

12) opracowywanie, realizacja projektow i programéw w zakresie dziatalnosci Oddziatu,

13) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Dziatu w zakresie konserwacji
po uprzednim otrzymaniu informacji z Dziatéw i Oddziatéw.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Konserwacji Zabytkéw podlegajgcy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Konserwacji Zabytkéw uzywa symbolu ,MBK”.

§25

Dziat Numizmatyki i Falerystyki zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem

i udostepnianiem zbioréw srodkéw ptatniczych (pienieznych i protopienieznych): monet,

banknotéw, ptacidet, a takze zabytkow pokrewnych, m.in. medali, medalikéw, zetonow,

liczmandw, odznak i odznaczen oraz papieréw wartosciowych. Do zadan Dziatu nalezy
rowniez organizacja wystaw, konferencji, prowadzenie badan naukowych i dziatan
edukacyjnych upowszechniajgcych wiedze we wspomnianym zakresie.

Swoje zadania Dziat Numizmatyki i Falerystyki realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw numizmatycznych i falerystycznych poprzez
badania terenowe, zakupy, przekazy i dary, w kraju oraz poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposdb dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorska oraz  typowanie  obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu dziatania Dziatu, drogg wystaw statych, czasowych
oraz sesji, konferencji, posiedzenn naukowych, zaje¢ warsztatowych, plenerdw,
wyktadéw, dziatan edukacyjnych, itp.

6) obstuge zwiedzajgcych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach,

7) wspotprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan terenowych i archiwalnych w zakresie problematyki zwigzanej
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z dziatalnoscig Dziatu,
9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatoréw, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,
10) prowadzenie dziatan edukacyjno-o$wiatowych z zakresu tematyki Oddziatu,
11) pozyskiwanie funduszy w ramach pisania i realizacji programéw operacyjnych,
12) prowadzenie praktyk studenckich i stazow,
13) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,
14) opracowywanie projektéw i programow w zakresie dziatalnosci Dziatu,
15) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Dziatu.
Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych,
szczegdlnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Numizmatyki i Falerystyki podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Numizmatyki i Falerystyki uzywa symbolu ,, MBN”.

§ 26

Dziat Organizacyjno-Informacyjny zajmuje sie  prowadzeniem  sekretariatu

oraz zapewnieniem wewnetrznej i zewnetrznej komunikacji oraz informacji.

Swoje zadania Dziat Organizacyjno-Informacyjny realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) obstuge kancelaryjng w zakresie rejestracji i obiegu dokumentacji tradycyjnej
i elektronicznej,

2) obstuge elektronicznych systemoéw zarzgdzania dokumentacjg oraz elektronicznych
systemow doreczen,

3) obstuge poczty tradycyjnej i elektronicznej oraz centrali telefonicznej,

4) obstuge sekretariatu Muzeum wraz z organizacjg spotkan i konferencji dyrekcji
Muzeum,

5) obstuge podrdzy stuzbowych oraz prowadzenie i zarzgdzanie kalendarzem dyrekcji
Muzeum,

6) przygotowywanie korespondencji dyrekcji oraz materiatéw i dokumentacji
na potrzeby dyrekgc;ji,

7) organizacje prawidtowego przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego
oraz prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

8) zapewnienie komunikacji wewnetrznej oraz obstugi informacyjnej Muzeum,

9) prowadzenie rejestru pieczatek oraz rejestru podpiséw elektronicznych,

10) wspotdziatanie z kierownikami poszczegdlnych struktur organizacyjnych, majgce
na celu dbato$¢ o wtasciwy obieg informaciji,

11) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
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Zaktadowego.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Informacyjnego podlegajgcy
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Organizacyjno-Informacyjny uzywa symbolu
»MBO”.

§ 27

Dziat Sztuki zajmuje sie gromadzeniem, opracowaniem i upowszechnianiem zbioréw
sztuki z zakresu malarstwa, grafiki, rysunkéw, rycin, rzemiosta artystycznego
z obszaru wspotczesnego wojewddztwa podlaskiego, dawnego wojewddztwa
biatostockiego i podlaskiego, w Scistym powigzaniu ze zjawiskami zachodzgcymi
na obszarze kraju, z uwzglednieniem artystow i twércéw zwigzanych lub pochodzacych
z ziemi podlaskiej i tradycji artystycznej regionu z uwzglednieniem ziem dawnego
Wielkiego Ksiestwa Litewskiego. Dziat organizuje wystawy, konferencje oraz prowadzi
badania naukowe i dziatania edukacyjne upowszechniajgce wiedze we wspomnianym
zakresie.

. Swoje zadania Dziat Sztuki realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) gromadzenie i dokumentowanie zbioréw z zakresu sztuk plastycznych, sztuki
stosowanej i rzemiosta artystycznego poprzez badania terenowe, zakupy, przekazy
i dary, w kraju oraz poza granicami Polski,

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw,

3) przechowywanie zbioréw w odpowiednich warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych,
edukacyjnych i wystawienniczych,

4) zabezpieczenie, profilaktyke  konserwatorska ~oraz typowanie  obiektéw
do konserwacji w muzealnym Dziale Konserwacji Zabytkdéw i w zewnetrznych
pracowniach konserwatorskich w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Konserwacji
Zabytkéw Muzeum Podlaskiego w Biatymstoku,

5) upowszechnianie wiedzy z zakresu swojego dziatania drogg wystaw statych
i czasowych, wyktadow oraz sesji, konferencji, posiedzen naukowych, zajeé
warsztatowych, pleneréw, wyktadow, dziatan edukacyjnych, itp.,

6) obstuge zwiedzajacych w zakresie udzielania informacji o ofercie Muzeum,
oprowadzania po wystawach statych i czasowych, sprzedazy biletéw, wydawnictw,
etc.,

7) wspbtprace i wymiane doswiadczen z muzeami, instytucjami kultury i oswiaty
oraz osrodkami badawczymi na terenie Polski oraz poza jej granicami,

8) prowadzenie badan naukowych w zakresie problematyki zwigzanej z dziatalnoscig
Dziatu,

9) przygotowywanie wydawnictw: katalogdw wystaw, informatordow, opracowan
naukowych i popularnonaukowych,

10) prowadzenie dziatan edukacyjno- oswiatowych z zakresu tematyki oddziatu,
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11) prowadzenie praktyk studenckich i stazow,

12) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.

13) pozyskiwanie funduszy w ramach pisania i realizacji programoéw operacyjnych,

14) opracowywanie projektédw i programoéw w zakresie dziatalnosci Dziatu,

15) opracowywanie planéw i sprawozdan merytorycznych Dziatu.

Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Sztuki podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Sztuki uzywa symbolu ,,MBS”.

§28

. Dziat Wydawnictw i Promocji prowadzi prace wydawnicze oraz upowszechnia

i promuje dziatalno$¢ Muzeum Podlaskiego.

Swoje zadania Dziat Wydawnictw i Promocji realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie catosci prac wydawniczych Muzeum, a w szczegdlnosci:

a) udziat w opracowywaniu plandw wydawniczych — tytutowych i finansowych —
publikacji naukowych, popularnonaukowych, edukacyjnych i promocyjnych,

b) wspdtpraca z kierownikami oddziatéw i dziatdéw zgtaszajgcymi pozycje uprzednio
zaakceptowane przez Dyrektora do wydania drukiem,

¢) udziat w kwalifikowaniu do druku, doborze recenzentéw itp.,

d) udziat w przygotowywaniu uméw o dzieto,

e) opracowywanie redakcyjne materiatéw do druku, wspdtudziat w tworzeniu szaty
graficznej, korekta poautorska,

f) zlecanie druku, nadzér nad procesem druku, odbiér wydrukowanych naktadéw
z drukarni,

g) prowadzenie petnej ewidencji dziatalnosci wydawniczej,

h) sporzadzanie sprawozdan rzeczowych i finansowych prowadzonych prac,

i) kontrola prawidtowosci technicznego przygotowania materiatéow sktadanych
do druku,

j) prowadzenie analityki sprzedazy wydawnictw w Muzeum, w oparciu o system
sprzedazy wydawnictw;

2) prowadzenie prac majgcych na celu budowe i promocje marki wtasnej Muzeum,

3) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej poprzez przygotowywanie informacji
reklamowych o dziatalnosci Muzeum, dystrybucje drukéw, zaproszen, plakatéw,
informatordéw i innych,

4) aktualizowanie danych na stronie internetowej Muzeum,

5) przygotowywanie informacji dla srodkdw masowego przekazu,

6) przygotowywanie filméw promujgcych Muzeum,

7) organizacje muzealnych imprez kulturalnych, oswiatowych i plenerowych,
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8) organizacje konferencji prasowych,

9) analize frekwencji, opracowywanie zbiorczych zestawien i analiz majacych na celu
dostosowanie dziatah promocyjnych,

10) prowadzenie analityki sprzedazy biletdw w Muzeum w oparciu o system sprzedazy
biletéw,

11) wprowadzanie nowych pozycji sprzedazowych do systemu sprzedazy biletéow
i wydawnictw,

12) prowadzenie analiz potrzeb spotecznych w zakresie popularyzacji wiedzy o dziatach
reprezentowanych w Muzeum, metod jej upowszechniania we wszystkich
srodowiskach miasta Biategostoku i wojewddztwa podlaskiego,

13) wspodtdziatanie z placéwkami oswiatowymi, instytucjami i srodkami masowego
przekazu w zakresie upowszechniania wiedzy o Muzeum,

14) wspotprace z mediami w zakresie upowszechniania tematyki zwigzanej z dziatalnoscia
Muzeum,

15)gromadzenie  materiatdbw dokumentacyjnych i fotograficznych zwigzanych
ze wszystkimi imprezami organizowanymi przez Muzeum,

16) gromadzenie wycinkéw prasowych dotyczacych Muzeum i zagadnien muzealnych
na terenie wojewddztwa,

17)sporzadzanie i aktualizowanie listy gosci zapraszanych do Muzeum i nadzér
nad wysytaniem zaproszen na wernisaze i imprezy przygotowywane przez Muzeum,

18) prowadzenie praktyk studenckich i stazéw,

19) samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach, konferencjach itp.,

20) opracowywanie planéw i sprawozdan dziatu i analiz zbiorczych w zakresie
upowszechniania dziatalnosci muzealnej,

21) pozyskiwanie pozabudzetowych  srodkdéw  finansowych na  dziatalnos¢
upowszechnieniowg (opracowywanie wnioskéw do programéw),

22) pozyskiwanie sponsordéw dla dziatalnosci podstawowej Muzeum.

. Dziat zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Wydawnictw i Promocji podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum.

. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Wydawnictw i Promocji uzywa symbolu ,MBW”.

Stanowiska samodzielne
§29

. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr swoje zadania realizuje w szczegdlnosci poprzez:
1) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) prowadzenie kart urlopowych i planéw urlopowych,
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c) ewidencje czasu pracy,

d) ewidencje zatrudnienia,

e) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

f) przygotowywanie uméw o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentéw

w ustawowych terminach,
g) kontrole aktualnosci badan okresowych pracownikow,
h) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania
pracownikow.
2) przygotowywanie  dokumentéw  emerytalno-rentowych i  zgtoszeniowych
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
3) wspdtprace z ZUS, Powiatowym Urzedem Pracy oraz Panstwowa Inspekcjg Pracy
w sprawach dotyczacych pracownikéw Muzeum,
4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr przestrzega przepisdw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegdlnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zakfadowego.
Samodzielne stanowisko ds. Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko uzywa
sie symbolu ,,MSK”.
§30

. Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego zapewnia obstuge prawng Muzeum

Podlaskiego w szczegdlnosci poprzez:

1) udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawnych,

2) wystepowanie, na podstawie udzielonych petnomocnictw, w charakterze
petnomocnika  Muzeum w  postepowaniu  sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

3) udzielanie informacji o przepisach prawa i o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym,

4) sporzadzanie opinii prawnych zleconych przez Dyrektora Muzeum,

5) uczestnictwo w spotkaniach, zebraniach lub posiedzeniach organéw Muzeum
z gtosem doradczym.

Radca Prawny przestrzega przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie

przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Zaktadowego.

Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko radca

prawny uzywa sie symbolu ,,MSR”.

§31

. Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zajmuje
sie prowadzeniem spraw BHP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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2.

3.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenstwa pracy,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie raz do roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe
warunkéw pracy,

4) doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg,

6) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP przestrzega przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

szczegdlnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zakfadowego.

Samodzielne stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko BHP uzywa

sie symbolu ,,MSB”.

§32

. Samodzielne  Stanowisko Inspektora ochrony przeciwpozarowej zajmuje

sie prowadzeniem spraw ppoz. zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy

w szczegodlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw ochrony przeciwpozarowej,

2) opiniowanie zmian techniczno—budowlanych w budynkach oraz zmian przeznaczenia
budynkéw lub ich czesci,

3) uczestnictwo w przegladach technicznych budynkdéw i urzadzen z nimi zwigzanych,
opracowywanie wnioskdw,

4) opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

5) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem dojazdow pozarowych, przej$é i drég
ewakuacyjnych, punktow  czerpania wody, rozmieszczeniem sprzetu
przeciwpozarowego,

6) czuwanie nad przestrzeganiem i stosowaniem przez pracownikéw przepiséw p.poz.
oraz zalecen pracodawcy i organdw ochrony przeciwpozarowej w tym zakresie,

7) kontrolowanie wifasciwej i terminowej konserwacji sprzetu i urzgdzen
przeciwpozarowych bedgcych na wyposazeniu poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych Muzeum,
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8) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego Ww jednostkach organizacyjnych Muzeum oraz ochrony
przeciwpozarowej na wszystkich stanowiskach pracy w Muzeum Podlaskim,

9) zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb i wnioskéw dotyczacych poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej, w tym opracowywanie rocznej oceny ochrony przeciwpozarowej,

10) wspotdziatanie z wtasciwymi stuzbami w zakresie ustalania warunkéw ochrony
przeciwpozarowej przy prowadzeniu prac remontowych, modernizacyjnych,
adaptacyjnych oraz innych pozarowo niebezpiecznych,

11) wystepowanie do kierownikéw komdrek organizacyjnych z zaleceniem usuniecia
stwierdzonych zagrozen oraz uchybien z zakresie p.poz.,

12) wnioskowanie do Dyrektora o wstrzymanie pracy w przypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia.

. Samodzielne Stanowisko ds. ppoz. przestrzega przepisdw kancelaryjno-archiwalnych,

szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Zaktadowego.

4. Samodzielne stanowisko ds. ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

5. Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko ppoz. uzywa

sie symbolu ,,MSP”.

§33

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych ma nastepujace

zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) (Dz.U. UE. L.
22016 r.nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) — RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce Swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspdtpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

31



w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

2. Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych przestrzega przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Zakfadowego.

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko Inspektora
Ochrony Danych Osobowych uzywa sie symbolu ,MSD”.

§34

1. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego swoje zadania realizuje
w szczegolnosci poprzez:

1) niezalezna iobiektywna dziatalnos$é, ktdrej celem jest wspieranie Dyrektora
w realizacji celdw i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej,

2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Dyrektorem,

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie zrocznym planem audytu
wewnetrznego, a takze w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu,

4) przeprowadzanie czynnosci doradczych zmierzajagcych do  usprawnienia
funkcjonowania Muzeum,

5) przedstawianie Dyrektorowi pisemnych sprawozdan z przeprowadzonych audytéw
wewnetrznych,

6) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajgcych obejmujacych dokonywanie oceny
dziatan podjetych wcelu realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniach
z przeprowadzonych audytdw wewnetrznych,

7) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zleconego,

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni,

9) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie realizowanych zadan,

10) promowanie rozwigzan nowatorskich oraz przyktadéw szczegdlnie sumiennego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

11) przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Zaktadowego.

2. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu przestrzega przepisdw kancelaryjno-archiwalnych,
szczegblnie w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Zaktadowego.

3. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio Dyrektorowi
Muzeum.

4. Przy oznakowaniu dokumentacji wytwarzanej przez samodzielne stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego uzywa sie symbolu ,,MSA”.
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Rozdziat V

Zarzadzenia i ogloszenia
§35

Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.

Zarzadzenia majg charakter wigzgcy dla oséb zatrudnionych w Muzeum Podlaskim
w Biatymstoku.

Ogtoszenia majg charakter informacyjny.

§36

Zarzadzenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomosci o0sdéb
zatrudnionych w Muzeum poprzez ich wywieszenie na tablicy ogtoszen oraz wytozenie
ich do wgladu w sekretariacie Dyrektora.

Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0sdb
zatrudnionych w Muzeum w sposéb okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.
Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Muzeum, ogtoszenia
moga by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do wiadomosci oséb
zatrudnionych w Muzeum.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§37

Kazda zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej oraz zasiegniecia opinii Wojewddztwa
Podlaskiego oraz Ministra, a takie dziatajgcych w Muzeum organizacji
i stowarzyszen twoérczych.

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
organizacyjny, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum nr 7/2021 z dnia
27.01.2021r.

Oznakowanie dokumentacji oddziatéw, dziatéw i stanowisk samodzielnych

w Muzeum Podlaskim w Biatymstoku

1. Oddziaty: MP
a) Muzeum Btogostawionego Ksiedza Jerzego Popietuszki w Okopach —w | MPP
organizacji
b) Muzeum lkon w Suprasiu MPS
¢) Muzeum Fotografii Wiktora Wotkowa w Turosni Koscielnej MPW
d) Muzeum Obojga Naroddéw w Bielsku Podlaskim MPN
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e) Muzeum Historyczne w Biatymstoku MPH
f) Muzeum Rzezby Alfonsa Karnego w Biatymstoku MPR
g) Muzeum w Tykocinie MPT
h) Muzeum Whnetrz Patacowych w Choroszczy MPC
Dziaty: MB

a) Administracyjno-Gospodarczy MBG
b) Archeologii MBA
c) Digitalizacji Zbioréw MBD
d) Finansowo-Ksiegowy MBF
e) Fotografii i Dokumentéw MBZ
f) Dziat Informacji Naukowej i Zbioréw Bibliotecznych MBB
g) Inwentarzy Zbioréw MBI
h) Konserwacji Zabytkéw MBK
i)  Numizmatyki MBN
j)  Organizacyjno-Informacyjny MBO
k) Sztuki MBS
[)  Wydawnictw i Promocji MBW
Stanowiska samodzielne: MS

a) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr MSK
b) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego MSR
c) Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. BHP MSB
d) Samodzielne Stanowisko Inspektora ds. ppoz. MSP
e) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych MSD
f) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego MSA
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DYREKTOR MUZEUM

SAMODZIELNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. KADR

SAMODZIELNE STANOWISKO SPECJALISTY ds. BHP

ZAST. DYREKTORA DS.

ZAST. DYREKTORA DS.

SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTORA ds. p.poz.

ADMINISTRACYJNYCH MERYTORYCZNYCH GEOWNY KSIEGOWY
\ | SAMODZIELNE STANOWISKO ds. AUDYTU
DZIAL WEWNETRZNEGO
FINANSOWO-KSIEGOWY
SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTORA DANYCH
OSOBOWYCH
ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAt MUZEUM ODDZIAL
MUZEUM MUZEUM W MUZEUM MUZEUM MUZEUM MUZEUM IKON W BLOGOStAWIONEGO MUZEUM FOTOGRAFII
HISTORYCZNE TYKOCINIE OBOJGA RZEZBY ALFONSA WNETRZ SUPRASLU KSIEDZA JERZEGO WIKTORA WOLKOWA w
NARODOW W KARNEGO PAtACOWYCH W POPIELUSZKI W OKOPACH TUROSNI KOSCIELNEJ
BIELSKU CHOROSZCZY — W organizacji
PODLASKIM
DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL INFORMACII DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL DZIAL
ADMINISTRA- ARCHEOLOGII DIGITALIZACJI FINANSOWO FOTOGRAFII i NAUKOWES | INWENTARZY KONSERWACII NUMIZMATYKI | ORGANIZACYJNO- SZTUKI WYDAWNICTW |
CYINO- ZBIOROW - KSIEGOWY DOKUMENTOW ZBIOROW ZBIOROW ZABYTKOW FALERYSTYKI INFORMACYJNY PROMOCII

GOSPODARCZY

BIBLIOTECZNYCH




