Zatacznik do Uchwaty Nr 37/700/2024
Zarzagdu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODLASKIEGO MUZEUM KULTURY LUDOWEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej: ,Regulaminem”) okresla organizacje, zasady
zarzadzania oraz szczegdtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych Podlaskiego
Muzeum Kultury Ludowej w Wasilkowie.
2. Podlaskie Muzeum Kultury Ludowej w Wasilkowie dziata w szczegélnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach,
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami,
4) postanowien Statutu Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej,
5) niniejszego Regulaminu,
6) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorze nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Podlaskie,
2) Muzeum nalezy przez to rozumieé Podlaskie Muzeum Kultury Ludowej w Wasilkowie,
3) Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Podlaskiego Muzeum Kultury
Ludowej w Wasilkowie,
4) komdrkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ dziaty i samodzielne stanowiska
pracy wchodzace w sktad Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej w Wasilkowie.

Rozdziat Il
Zasady zarzadzania Muzeum

§2
1. Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktdérego powotuje i odwotuje Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych
przepisach.
2. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum
i jest za nie odpowiedzialny.
3. Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowg dziatalnos¢ Muzeum, zapewniajgc
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa.
4. Dyrektorowi podlegaja: zastepca dyrektora, gtdwny ksiegowy, radca prawny, kierownicy
wszystkich dziatéw oraz pracownicy wykonujgcy swoje obowigzki w ramach samodzielnych
stanowisk.
5. Do zadan Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci nalezy:
1) okreslanie strategii Muzeum i realizacja celdw statutowych poprzez wyznaczenie
zadan merytorycznych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich
wykonania poprzez poszczegdlne komérki organizacyjne i stanowiska pracy,



2) planowanie i organizowanie pracy Muzeum, zapewnienie sprawnego dziatania
struktury organizacyjnej, systemu obiegu dokumentdow oraz bezpieczenstwa pracy
Muzeum,

3) ogodlny nadzér nad zbiorami muzealidéw i ich ewidencjonowaniem,

4) przedstawienie wtasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,

5) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

6) petnienie wobec zatrudnionych pracownikow obowigzkéw pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu Pracy,

7) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa i bezpieczenstwa publicznego,
ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,

8) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

9) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Muzeum,

10) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

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

6. W procesie kierowania Muzeum Dyrektor przekazuje zadania do realizacji wydajac:

1) akty prawne w formie zarzgdzen wewnetrznych i pism ogdlnych,

2) pisemne lub ustne polecenia kierowane indywidualnie do kierownikow
poszczegdlnych dziatéw i komédrek organizacyjnych lub pozostatych pracownikéw,

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

7. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dziatania, reprezentowania i sktadania
oswiadczen woli w imieniu Muzeum.

§3
1. Dyrektor zarzagdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Zastepca Dyrektora koordynuje sprawy dotyczace dziatalno$ci merytorycznej Muzeum,
w szczegoblnosci z zakresu Dziatu Edukacji i Folkloru, w tym Osrodka Edukacji Ekologicznej
Sokolarnia oraz Dziatu Promocji.
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) bezposredni nadzér nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi, w tym wydawanie
pracownikom tych komodrek polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania
przypisanych zdan oraz kontrola nad ich realizacja,

2) przeciwdziatanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci oraz innym
nieprawidtowosciom moggcym wystapic¢ w trakcie realizacji zadan,

3) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa higieny pracy,
przepisdw przeciwpozarowych oraz zarzadzen dotyczacych ochrony oséb mienia
i danych,

4) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
szkolenia i doksztatcanie,

5) systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dziatalno$ci nadzorowanych
przez siebie komorek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zdan,

6) reprezentowanie i kierowanie Muzeum w czasie nieobecnosci Dyrektora.



§4
1. Dyrektor zarzgdza finansami Muzeum przy pomocy Gtownego Ksiegowego.
2. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Muzeum,
3) kontrola finansowa Muzeum,
4) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Muzeum, nadzorowanie
realizacji dochoddéw i wydatkdw oraz wykonywania planu i jego zmian,
5) koordynowanie prac zwigzanych z raportowaniem i przeptywem informacji
finansowych miedzy Muzeum a Organizatorem,
6) koordynacjaikontrola prac zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu finansowego
Muzeum,
7) nadzér i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe rozliczanie zobowigzan
i naleznosci z instytucjami publicznoprawnymi,
8) nadzér nad realizacjag uméw w zakresie zobowigzan i wierzytelnosci z nich
wynikajgcych,
9) wspodtpraca, obstuga audytéw oraz kontroli w zakresie prowadzonych spraw,

10) dokonywanie wstepnej kontroli projektéw i realizowanych przedsiewzieé
gospodarczych oraz przedktadanie w tej sprawie wnioskéw Dyrektorowi Muzeum,
11) wspotpraca w zakresie ustalania warunkéw finansowych i zobowigzan

w transakcjach zawieranych przez Muzeum,
12) nadzér nad terminowa i rzetelng informacja statystyczng sporzgdzang przez Dziat
Finansowo-Kadrowy.
3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Kadrowym petnigc jednoczesnie funkcje
Kierownika Dziatu.

§5
1.Komérkami organizacyjnymi zarzgdzajg kierownicy dziatdw, bezposrednio podlegli
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora. Kierownicy mogg miec¢ zastepcow.
2. W czasie nieobecnosci w pracy Kierownika komérki organizacyjnej i jego zastepcy
zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub w czasie nieobecnosci
Dyrektora przez Zastepce Dyrektora.
3. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje zadan komadrek
organizacyjnych, ktérymi kierujg i sq zobowigzani do wspdtpracy z kierownikami
pozostatych Dziatow.
4. Kierownicy s3 bezposrednimi przetozonymi dla pracownikédw zatrudnionych
w kierowanych przez nich dziatach i komdrkach organizacyjnych i w zwigzku z tym do ich
obowigzkdéw w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie pracy w dziale oraz nadzér nad prawidtowa, terminowg i zgodna
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora realizacjg przez pracownikéw zadan przypisanych dziatowi,

2) realizacja planu finansowego Muzeum w czesci, ktérg administruje dziat zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

3) biezgce zaznajamianie podlegtych pracownikéow z witasciwymi przepisami prawa
oraz aktami wewnetrznymi Muzeum, a takze poleceniami Dyrektora dotyczgcymi
dziatu,

4) kontrola merytoryczna realizowanych przez dziat zadan,

5) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw,



6) zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkdéw pracy,

7) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw,

8) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw BHP oraz przeciwpozarowych w podlegtym
im dziale badz komérce organizacyjne;j,

9) wspdtpraca z kierownikami innych dziatéw w celu wtasciwego wykonywania
powierzonych zadan.

§6
Przy Muzeum dziafajg nastepujace kolegia:
1) dziesiecioosobowa Rada Muzeum, ktérej cztonkéw na okres czterech lat powotuje
i odwotuje Zarzagd Wojewddztwa Podlaskiego;
2) Kolegium Doradcze do Spraw Zakupu Muzealidow, w sktad, ktérego wchodzg okresleni
w zarzgdzeniu Dyrektora Muzeum pracownicy zwigzani z dziatalnoscig podstawowa.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§7
1. Strukture wewnetrzng Muzeum tworza:
1) Dziaty:
a) Dziat Finansowo-Kadrowy (FK),
b) Dziat Administracji (AD),
c) Dziat Budowlano-Techniczny (BT),
d) Dziat Etnografii (ET),
e) Dziat Edukacji i Folkloru (DEF),
f) Dziat Promocji (PR).
2) Samodzielne stanowiska:
a) samodzielne stanowisko konserwatora muzealiéw (PK),
b) Inspektor Ochrony Danych (10D).
2. Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum sg tworzone i likwidowane w drodze
zarzagdzen wewnetrznych Dyrektora Muzeum, po uprzednim zasiegnieciu opinii
Organizatora.
3. Graficzng strukture organizacyjng Muzeum przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia, uwzgledniajacy podlegtos¢ stuzbowa
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz stanowisk.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Muzeum

§8
1. Dziat Finansowo-Kadrowy prowadzi dziatalnos¢ finansowg i kadrowg Muzeum.
2. Do podstawowych zadan Dziatu w szczegélnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,



2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami
i zasadami,
3) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, opracowywanie plandéw
finansowych,
5) sporzadzanie analizy wykorzystania sSrodkow bedgcych w dyspozycji Muzeum,
6) ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy prowadzenie
sprawozdawczosci finansowej,
7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
8) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
9) kompletowanie i wtasciwie zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i finansowych,
10) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw podatkowych oraz przepiséow
o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,
11) rozliczanie podatkdéw, optat i sktadek ZUS,
12) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom Muzeum oraz
wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych,
13) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw kadrowych, akt
osobowych pracownikéw, statystyk i sprawozdawczosci personalnej,
14) opracowywanie projektédw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie rachunkowosci,
15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, rejestru obecnych i bytych
pracownikéw, listy obecnosci, kartoteki urlopowej, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji czasu pracy,
16) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy,
17) przygotowywanie pism w sprawach m.in. dodatkéw stazowych, gratyfikacji
jubileuszowych,
18) wydawanie zaswiadczenia o zatrudnieniu,
19) sporzadzanie planu urlopdw,
20) sporzadzanie sprawozdania statystycznego dotyczgcego zatrudnienia,
21) informowanie pracownikéw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach,
22) planowanie, wspotpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zamodwien
publicznych,
23) wspotudziat z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskdw majacych na celu pozyskanie zewnetrznych srodkéw
finansowych oraz realizacji projektow wspoétfinansowanych z zewnetrznych zrddet,
24) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Finansowo-Kadrowy uzywa symboli , FK".

§9
1. Dziat Administracji prowadzi dziatalnos¢ w zakresie spraw administracyjnych
zwigzanych z dziatalnosciag Muzeum.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi,
2) przygotowywanie projektow umow i anekséw do umow z podmiotami Swiadczgcymi
ustugi na rzecz Muzeum,
3) administrowanie majgtkiem Muzeum, w tym w szczegdlnosci budynkami,



4) przygotowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych/regulaminéw dotyczgcych
biezace] dziatalnosci Muzeum,
5) sporzadzanie plandéw i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,
6) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych oraz ksigzki kontroli,
7) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych,
8) staty udziat w pracach komisji powotywanych do przeprowadzania postepowan na
udzielenie zamowienia publicznego,
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
10) tworzenie i wprowadzanie danych dotyczgcych Muzeum w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP),
11) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjno-archiwalnej i biurowej Muzeum,
12) prowadzenie kontroli zarzadczej,
13) wspdtudziat z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskdw majacych na celu pozyskanie zewnetrznych srodkéw
finansowych oraz realizacji projektow wspoétfinansowanych z zewnetrznych zrédet,
14) dokonywanie zakupow urzadzen, komputerdw, systemow, zabezpieczen,
15) kontrolowanie stanu sieci informatycznych, urzadzen i ich obstugi przez
pracownikéw,
16) prowadzenie archiwum zaktadowego,
17) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.

3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Administracji uzywa symbolu , AD”.

§10
1. Dziat Budowlano-Techniczny prowadzi dziatalno$¢ w zakresie prac zwigzanych z
utrzymaniem i translokacjg zabytkowych budynkéw do Muzeum.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Budowlano-Technicznego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji budowlanej obiektéw zabytkowych i zaplecza
administracyjno-technicznego,
2) wykonywanie prac zwigzanych z translokacjg obiektéw zabytkowych z terenu do
Muzeum, ich montaz w skansenie,
3) biezgca konserwacja, naprawa i remonty zabytkowych budynkéw oraz urzadzen
technicznych znajdujacych sie w Muzeum,
4) wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Muzeum,
5) zapewnienie obstugi technicznej podczas realizacji wystaw,
6) prowadzenie magazynu z materiatami budowlanymi i narzedziami uzywanymi
podczas prac budowlanych,
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych oraz dokumentacji zwigzanej
z ich likwidacjg i zmiang uzytkowania,
8) sporzgdzanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,
9) planowanie, wspodtpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zamowien
publicznych,
10) wspoétudziat z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskdw majgcych na celu pozyskanie zewnetrznych srodkéw
finansowych oraz realizacji projektéw wspoétfinansowanych z zewnetrznych zrédet,
11) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.



3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Budowlano-Techniczny uzywa symbolu ,BT”.

§11
1. Dziat Etnografii zajmuje sie kulturg materialng, spoteczng i duchowa podtnocno-
wschodniej Polski.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Etnografii w szczegdlnosci nalezy:
1) gromadzenie muzealidw z zakresu kultury materialnej pétnocno-wschodniej Polski
drogg zakupéw oraz daréw,
2) katalogowanie, opracowywanie oraz inwentaryzowanie zbioréw, prowadzenie
katalogu w wersji elektronicznej,
3) dbanie o przechowywanie muzealiow we wtasciwych warunkach we wspétpracy
z konserwatorem,
4) organizacja statych i czasowych wystaw ze zbioréw wtasnych oraz wypozyczonych,
5) nadzér merytoryczny nad ekspozycjami etnograficznymi oraz doskonalenie
ekspozycji statych dziatu,
6) prowadzenie badan terenowych w celu pozyskania muzealidw, jak i pozyskania
materiatéw naukowych,
7) dokumentowanie fotograficzne i opisowe prowadzonych badan terenowych,
8) wspdtdziatanie z  rdéinymi instytucjami, uczelniami, towarzystwami
i stowarzyszeniami, domami kultury w zakresie upowszechniania wiedzy o kulturze
ludowej,
9) publikowanie wydawnictw zwigzanych z wystawiennictwem, pracami naukowymi
Dziatu,
10) wspdtudziat z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskdw majacych na celu pozyskanie zewnetrznych srodkéw
finansowych oraz realizacji projektow wspoétfinansowanych z zewnetrznych zrédet,
11) prowadzenie ksiegozbioru zwigzanego z merytoryczng dziatalnoscig dziatu
i Muzeum,
12) oprowadzanie zwiedzajgcych po ekspozycjach Muzeum,
13) opracowywanie zatozen merytorycznych i prowadzenie cyklicznych imprez,
14) gromadzenie materiatow do kartoteki twdrcéw ludowych oraz jej prowadzenie,
15) opracowywanie plandow i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu,
16) planowanie, wspétpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zaméwien
publicznych,
17) wprowadzanie opisdw muzealidw do inwentarza elektronicznego,
18) wykonywanie, gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie
wizerunkéw muzealiow i fotografii dokumentalnej w formie negatywow,
diapozytywéw i w formie cyfrowej,
19) fotografowanie muzealiéw,
20) przygotowywanie sprawozdan z zakresu wykonywania, gromadzenia,
opracowywania, przechowywania i udostepniania dokumentacji wizualnej Muzeum,
21) prowadzenie biblioteki w tym:
- gromadzenie, inwentaryzowanie, klasyfikowanie i katalogowanie zbioréow
bibliotecznych;
- udostepnianie zbioréw osobom zainteresowanym;
- prowadzenie wymiany wydawnictw;



22) archiwizowanie dokumentow i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.
3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Etnografii uzywa symbolu ,ET”.

§12
1. Dziat Edukacji i Folkloru prowadzi dziatalno$é edukacyjng, popularyzatorskg w zakresie
edukaciji, folkloru regionu oraz obstugi ruchu turystycznego.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Edukacji i Folkloru w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie zatozen merytorycznych, prowadzenie lekcji muzealnych i innych
zajec folklorystycznych i edukacyjnych o charakterze warsztatowym,
2) opracowywanie zatozern merytorycznych i prowadzenie cyklicznych imprez
edukacyjnych i folklorystycznych,
3) opracowywanie zatozen merytorycznych i prowadzenie cyklicznych imprez,
festyndw o charakterze masowym,
4) opracowywanie konspektéw zaje¢ edukacyjnych i folklorystycznych, materiatow
dydaktycznych, publikacji drukowanych i elektronicznych zwigzanych z dziatalnoscia
dziatu,
5) wspodtpraca ze szkotami i instytucjami zajmujacymi sie dziatalnoscig edukacyjng,
6) wspotpraca ze szkotami i instytucjami zajmujgcymi sie dziatalnoscia folklorystyczng;
wspotdziatanie z réznymi instytucjami, uczelniami, towarzystwami i stowarzyszeniami,
domami kultury w zakresie upowszechniania wiedzy o folklorze,
7) prowadzenie dziatalnosci Osrodka Edukacji Ekologicznej — Sokolarnia,
8) prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zapewniajgcych ich terminowa
realizacje oraz zgodnos¢ z zawartymi umowami o dofinansowanie i ustawg Prawo
zamowien publicznych,
9) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych,
10) wspodtdziatanie z innymi dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci edukacyjnej
i oferty kulturalnej,
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig edukacyjng oraz obstuga
ruchu turystycznego,
12) utrzymywanie sprawnej obstugi zwiedzajgcych oraz oprowadzanie zwiedzajgcych
po ekspozycjach Muzeum,
13) organizacja czasu pracy przewodnikow i pracownikdow kas,
14) ewidencjonowanie ruchu zwiedzajgcych,
13) praca warsztatowa z grupg dzieci i utworzenie zespotu folklorystycznego;
13) praca nad choreografig,
14) nauka gry na instrumentach dawnych i terazniejszych,
15) sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,
16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig folklorystyczng,
fotograficznej, opisowej prowadzonych dziatan,
17) planowanie, wspétpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zamoéwien
publicznych,
18) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego,
19) kierowanie wyodrebnionym Osrodkiem Edukacji Ekologicznej Sokolarania zgodnie
z zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowe;j.



3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Edukacji i Folkloru uzywa symbolu ,DEF”.

§13
1. Dziat Promocji prowadzi dziatalno$¢ w zakresie promocji zwigzanej
z dziatalnoscig Muzeum.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Promocji w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie i koordynowanie dziatarh informacyjnych, promocyjno-reklamowych
Muzeum,
2) wspoétpraca z instytucjami kultury i wspétdziatanie z placéwkami oswiatowymi oraz
srodkami masowego przekazu w zakresie upowszechniania wiedzy o Muzeum,
3) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Muzeum oraz Osrodka Edukacji
Ekologicznej — Sokolarnia, a takze prowadzenie medidéw spotecznosciowych Muzeum,
4) tworzenie i systematyczne rozpowszechnianie informacji o biezgcych dziataniach
Muzeum oraz reklamowanie i upowszechnianie wydawnictw wtasnych,
5) organizacja konferencji prasowych oraz wspdtpraca z mediami w zakresie
upowszechniania tematyki zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig informacyjno-promocyjna
Muzeum, gromadzenie materiatéw dokumentacyjnych fotograficznych zwigzanych ze
wszystkimi imprezami organizowanymi przez Muzeum,
7) pozyskiwanie sponsorow oraz budowanie relacji dtugoterminowych
z mediami,
8) prowadzenie sprzedazy online,
9) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,
10) wspoétudziat z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskdw majacych na celu pozyskanie zewnetrznych s$rodkéw
finansowych oraz realizacji projektow wspoétfinansowanych z zewnetrznych zrédet,
11) planowanie, wspétpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zamdwien
publicznych,
12) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.
3. Przy oznakowaniu dokumentacji Dziat Promocji uzywa symbolu ,PR”.

§14
1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
konserwatora muzealiow w szczegdlnosci nalezy:
1) konserwacja muzealidw w zakresie posiadanych uprawnien,
2) zabezpieczanie Srodkami chemicznymi drewnianych budynkéw wymagajgcych prac
konserwatorskich,
3) dbanie o wtasciwe warunki przechowywania muzealiéw w magazynach zabytkéw,
4) nadzorowanie transportu muzealiéw podczas organizowania wystaw czasowych
i statych,
5) nadzér nad przechowywaniem Srodkéow chemicznych stuzgcych do konserwacji
muzealidw i drewna budowlanego,
6) wspdtudziat z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
przygotowywania wnioskdw majgcych na celu pozyskanie zewnetrznych srodkow
finansowych oraz realizacji projektow wspétfinansowanych z zewnetrznych zrédet,



7) planowanie, wspotpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zamowien
publicznych,
8) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.
2. Przy oznakowaniu dokumentacji samodzielne stanowisko konserwatora muzealiéw
uzywa symbolu ,,PK ".

§15
1. Do podstawowych zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezg zadania
wynikajgce 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 uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej
RODO:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze
doradzania ww. podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych,
2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczgcych ochrony
danych osobowych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3) na zadanie — udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,
4) wspodtpraca 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 w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,
6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdéb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO oraz innych przepiséw.
2. Przy oznakowaniu dokumentacji Inspektor Ochrony Danych uzywa symbolu ,,10D”.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

8§16
1. Sprawy realizowane przez Muzeum nie ujete w niniejszym Regulaminie, zaréwno
merytoryczne, jak i organizacyjne, reguluje Statut Muzeum, obowigzujgce przepisy oraz
zarzadzenia Dyrektora Podlaskiego Muzeum Kultury Ludowej w Wasilkowie.
2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie i na zasadach
obowigzujgcych dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania go Zarzgdzeniem przez Dyrektora
jednostki po zasiegnieciu opinii Organizatora.






