Falycrnik
do Lareadzenia nr 1265021
Prezvdents Minstn Krosna
Z dnin 27 wrzesnia 20210 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Muzeum Rzemiosta w Krosnie

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1.

Muzeum Rzemiosta w Krodnie, zwane dalej Muzeum dziata w szczegdlnosci na
podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach;

3) Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1981 r. o organizowaniu | prowadzeniu

dziatalnosci kulturalne;

4) Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

5) Statutu Muzeum Rzemiosta w Krosne,

B} Innych wewnetrznych akidw nomatywnych  okreSlajgcych  zasady

funkcjonowania Muzeum.

§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje | zasady funkcjonowania Muzeum.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu odnosza sie do wszystkich komdrek
organizacyjnych Muzeum.

3. Zakres kompetencii | odpowiedzialnodci oraz obowigzki | uprawnienia
pracownikdw Muzeum ustala Dyrektor.

4. W Muzeum mogq byC powolywane zespoly robocze do wykonywania okreslonych
zadan lub komisje do rozpatrywania okreglonych spraw.

5. Zakres i tryb ich dziatania oraz sposob powolywania zespotow i komisji okresla
Dyrektor



8. Wyniki prac zespotow i komisji zatwierdza Dyrektor.

7. Sprawy okreslone przez Dyrektora jako sprawy o podstawowym znaczeniu dla
Muzeum rozpatrywane s3 na posiedzeniu Kolegium Muzeum.

8. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum powokywana przez Organizatora.

§3.

1. Ma czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoscig, reprezentuje
Muzeumn na zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny. Organizuje prace, zarzadza
Muzeum.

2. Zespolem doradczym Dyrektora jest Kolegium Muzeum powolywane
zarzadzeniem wewngtrznym.

3. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposradnio wsZyscy pracownicy.

4. W Muzeum funkcjonuja nastepujace dzialy, pracownie | samodzielne stanowiska
pracy:.

L.p. Mazwa Skrot

1. | Dyrektor D
2. | Dziat Przechowywania, Inwentaryzacji Dl

. i Udostepniania Zbiorow

" 3. | Dziat Naukowego Opracowania Zhioréw DM
4. | Dzial Edukacji, Promocji, Organizacji Wystaw DW

i Wydarzen
5. | Dziat Administracyjno-Gospodarczo-Techniczny DA
8. | Biuro Migjskiego Konsenwatora Zabytkow MEZ
7. | Punkt Informacji Kulturalno-Turystycznej IT
8. | Pracownia Konserwatorska PK
9. | Samodzielne stanowiska pracy S8
§4.

Szoregotowa  strukturg organizacyjna Muzeumn okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do Regulaminu,



Rozdzial Il
Zadania | kompetencje kierownictwa, poszczegolnych dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 5.

ZADANIA DYREKTORA

1. Realizuje zadania stafutowe Muzeum.

2. Reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

3. Sprawuje  kierowniciwo w  sprawach dzialalnosci  podstawows)
i administracyjno-gospodarcze,

4, Sprawuje ogdiny nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad
majatkiem Muzeum.

5. Przedstawia Organizatorowi i wiasciwym instytucjom plany rzeczowe
| finansowe, sprawozdania oraz wnioski inwestycyjne.

6. Czuwa nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
grodkami finansowymi | matarialnymi.

7. Wydaje zarzadzenia.

8. Wykonuje czynnodci pracodawcy, w tym zawieranie i rozwiazywanie umow
o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmuje decyzje wynikajace ze
stosunku pracy.

9. Wspotpracuje z Gldwnym Ksiggowym Muzeum w zakresie spraw
finansowo-ksiegowych i gospodarczych Muzeum.

10, Stwarza warunki do podnoszenia kwalifikac)i zawodowych pracownikow.

11.Madzoruje wspdiprace z organami  samorzadowymi, instytucjami,
organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami a takze innymi placowkami
w zakresie dziatalnosci prowadzone] przez Muzeum na terenie kraju oraz
poza jego granicami.

12 Madzoruje, kontroluje | ocenia prace dziatow Muzeum oraz pracownikow
zatrudnionych na poszczegoinych stanowiskach.

13, Sprawowanie nadzoru nad kontrolg zarzadczg w Muzeum.



§6.

ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Giwny Ksiggowy Muzeum jest odpowiedzialny za caloksztatt gospodarki
rzeczowo-finansowe] Muzeum, prowadzonej na zasadach okreslonych dia
instytucji kultury.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego naleza w szczegdlnosci:

1) opracowywanie plandw finansowych;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
| Zasadami,

4) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowe] Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowodci, finansdw
| gospodarki materiatowej;

6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentdw finansowych oraz nadzor
i kontrola realizac)i zalacen w niej zawartych, jak rdownie: wszystkich
innych  operacji rzeczowo-finansowych, realizowanych  przez
upowaznionych pracownikow Muzeum;

7) nadzor nad prawidiowym wydawaniem, prowadzeniem | rozliczaniem
wphywdw z Kwitariuszy przychodowych, raportow kasowych, zaliczek
i innych zobowigzan finansowych;

8) biezaca kontrola kasy Muzeum,

g) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarka
rzeczowo-materiatowa | mieniem Muzeum;

10) prowadzenie rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych
i innych funduszy celowych na zasadach okreslonych w obowiazujgcych
przepisach,

11) prowadzenie archiwum zakfadowego;

12) Nadzdr nad inwentaryzacja majatku Muzeum.



§7.

DZIAL PRZECHOWYWANIA, INWENTARYZACJI | UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

1. Dziatem kieruje Ghowny Inwentaryzator Zbiordw, ktéry sprawuje nadzér
formalny nad catoksztattem dziatarh Muzeum w zakresie nabywania,
ewidencjonowania, inwentaryzacjl oraz wypozyczania zbiordw poza Muzeum.

2. Do zadar Ghdwnego Inwentaryzatora Zbiordw nalezg w szczegoinosdci:

1) nadzér nad nabywaniem zbiordw i ich akcesja;

2} przewodniczenie Komisji Gromadzenia Zbiordw oraz koordynacia jej prac:

3) opracowywanie wytycznych dotyczacych ewidencjonowania zblordw
oraz sprawowanie nadzoru nad dziataniami jednostek organizacyjnych
w tym zakresie;

4) nadzor nad digitalizacja zbiordw oraz funkcjonowaniem oprogramowania
do elektronicznej ewidencji zbiordw;

5) koordynacja dziatann KkKomdrek organizacyjnych przy wypo2yczaniu
zbiorow poza Muzeum;

8) sporzgdzanie lub opiniowanie umow w zakresie prowadzonych spraw;

7) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg kontrolng zbiorow;

B) dokonywanie wykreslen zbiorow z ewidencji w oparciu o obowiazujace
przepisy.

3. Do zadan Dziatu naleis:
1) odpowiedzialnost za inwentaryzacje oraz dokumentowanie zblorow

bedacych w posiadaniu Muzeum, w tym nadzor nad:

a) ewidencja i archiwizacjg dokumentdw zwigzanych z akcesjg zbiorow,

b) inwentaryzacjg zbiordw,

c) przekazywaniem nowo nabytych muzealiow do magazynu,

d) przeprowadzaniem  skontrum  zbiorow, spisdw z  natury
i inwentaryzacji kontrolnej zbiorow,

e) rozwojem inwentarza elektronicznego zabytkow w  zakresie
cyfrowych odwzorowan muzealiow | zabytkdw niematerialnych.



2) Nadzdr nad formalnym udostepnianiem zbiordw muzealnych oraz
CZASOWYmi ukyczeniami, w tym nad:
a) obsfugs | ewidencig ruchu zewnetrznego zbiordw,
b) obstuga wypozyczen do Muzeum,
c) prezentacjg zbiorow muzealnych w Internecie.
3} Nadzor nad opracowywaniem zbiordw Muzeum, w fym:
a) opracowywaniem katalogu naukowego muzealibw w ramach
inwentarza elektronicznego zbiorow,
b) prowadzeniem badan nad pochodzeniem zbiorow,
c) przygotowywaniem informacji o muzealiach na potrzeby m.in.:
Muzeum, sponsorow, instytucii | osob przeprowadzajacych

kwearandy.
4) Nadzor nad konserwacja muzealidw oraz praca konserwatora, w tym:
a) prowadzeniem koniecznych badar konserwatorskich

| prowadzeniem dokumentacji konserwatorskiej;
b) sporzadzaniem opiséw stanu zachowania muzealidw, nabytkdw oraz
opisow koniecznych przy ich uzyczaniu poza muzeum,
c) przygotowaniem  konserwatorskim  obiektow do  ekspozycji
i transportu.
4. Odpowiedzialnosc za przechowywanie zbiordw muzealnych, w tym:
a) organizacja wewnetrzna magazynow zbiorow,
b) przyjmowanie/wydawanie zbiorow z/do magazyndow w ramach ruchu
muzealiow,
c) prowadzenie ewidencji magazynowej oraz ewidencjii ruchu
wewnetrznego zbiordw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i wewnetrznymi regulacjami stosowanymi w Muzeum,
d) bezpoéredni nadzér | monitorowanie urzadzen pomiarowych
i ksztattujacych warunki klimatyczne w magazynach zbiordw.
5. Sporzadzanie analiz | sprawozdan na potrzeby wiasne oraz potrzeby
Organizatora.
8. Prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu
kontroli zarzadcze).




DZIAL NAUKOWEGO OPRACOWANIA ZBIOROW

1. Dziatem Naukowego Opracowania Zbiorow kieruje Kierownik.

. Do zadan Dziatu naleis:

1) koordynowanie pracami pracowni naukowych wchodzacych w skiad Dziatu,
ti. Pracowni Historii Rzemiosta, Pracowni Dokumentacji Archiwalnej Historii
Rzemiosta, Zbioréw Bibliotecznych oraz Pracowni Archeologicznej,

2) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie zbiordw muzealnych;

3) prowadzenie prac badawczych w zakresie dyscyplin zwigzanych w profilem
dziatalnoscl Muzeum;

4) opracowywanie naukowe zbiorow | prowadzenie dokumentacii;

5) tworzenie i prowadzenie komputerowego zapisu bazy danych zbiorow Dziatu;

) koordynacja nad wszelkimi pracami zwigzanymi z wydawaniem publikacii
naukowych i edukacyjnych Muzeum,

7) udostepnianie  zbiorow i  dokumentacii do celow naukowych,
wystawienniczych, wydawniczych i edukacyjnych;

8) organizowanie i wspolpraca w zakresie promocji wydawnictw haukowych
| populamo-naukowych | edukacyjnych z dziatalnoscia Muzeum;

8) prowadzenie wykladow naukowych;

10) tworzenie projektow | programow naukowych;

11) udostepnianie zbiorow poprzez organizowanie wystaw czasowych;

12) realizowanie kwerend,

13) opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatlu oraz
rhiordw pozostajacych pod jego opieka;

14) wspbipraca Z innymi  jednostkami, placowkami  kultury, oSwiatowymi
i naukowymi oraz pozostatymi dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci
Dziatu;

15) opracowywanie programaéw, projektow i wnioskéw aplikacyjnych siuzacych
pozyskiwaniu srodkéw zewngtrznych na dziatalnos¢ merytoryczna,

16) prowadzenie dziatalnosci oéwiatowe] | promocyjne| zbiordw oraz realizacja
infych form propagujacych dziatalnosc Dzialu oraz Muzeum;
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17) udziat w ckresowych spisach z natury muzealiow;

18) prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu
kontroli zarzgdczej,

19) wepdipraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Muzeum.

W ramach Dziatu funkcjonuje Pracownia Archeologiczna, do jej zadan nalezy:

1) prowadzenie i udziat w archeologicznych badaniach powierzchniowych,
sondazowych, stacjonarnych, ratunkowych | interwencyjnych planowych oraz
na zlecenia zewnetrzne;

2) pozyskiwanie zbiorow archeologicznych w wyniku prowadzonych badan
archeologicznych oraz przejmowanie obiektow archeologicznych od osob
fizycznych i prawnych;

3) gromadzenie, katalogowanie, opracowywanie naukowe i ewidencjonowanie
zabytkdw archeologicznych,

4) prowadzenie | uzupeinianie elektroniczne] bazy danych muzealidw
archeologicznych;

5) wykonywanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji techniczno-
opisowej powstate] w toku badan archeologicznych | dokumentaci
powlerzonych zbiorow muzealnych,

§) przechowywanie zbiordw W warunkach zapewniajgcych im peine
bezpieczenstwo, kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie
ich w sposob dostepny do celow naukowych, a takze zgtaszanie Dyrektorowl
Muzeum wszelkich zmian w tym Zakresie;

7) prowadzenie i branie udzialu w pracach naukowo-badawczych,

8) prowadzenie dziatalnoéci  upowszechniajgce] | popularyzatorskiej,
a w szczegdinosci:

a) nrganlza:jawyatawstaiyﬂh i czasowych,
b) realizacia innych form propagujacych dziatalnosc Pracowni oraz Muzeum.

8) opracowywanie | publikowanie katalogow, przewodnikow wystaw, wynikow
badar archeologicznych, wydawnictw naukowych i popularnonaukowych oraz
artykubow, wykladow i referatow,

10) udostgpnianie shiordw | dokumentacji  do  celow naukowych,
wystawienniczych, wydawniczych i edukacyjnych;
11) realizowanie kwerend,




12) opracowywanie plandw i sprawozdan z dzialalnoéci pracowni oraz
dotyczacych zbiorow archeologicznych;

13) wspolpraca z innymi jednostkami, placowkami kultury, naukowymi,
oswiatowymi | Dziatami Muzeum w zakresie dziatalnoscl Pracowni;

14) opracowywanie programow, projekidw | wnioskdw aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu srodkdw zewnetrznych na dziatalnosé merytoryczna;

13) prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu
kontroli zarzadczej;

168) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§9.

DZIAL EDUKACJI, PROMOCJI, ORGANIZACJI WYSTAW | WYDARZEN

1. Dziatem Edukacji, Promocji, Organizacji Wystaw i Wydarzen kieruje Kierownik.
2. Do zadanh Dziatu nalezg;

1) krecwanie i realizacja polityki edukacyjne] Muzeum;,

2) organizacja zaje¢ edukacyjnych dla osob w roznym wieku,

3) przygotowanie i prowadzenie programow. lekcjl muzealnych | innych zajec
edukacyjnych;

4) przygotowywanie | prowadzenie kalendarza wydarzen edukacyjnych
w Muzeum;

5) wepdipraca z Uniwersytetem Trzeciego Wieku oraz innymi placowkami
edukacyjnymi;

B) przygotowywanie wydawnictw edukacyjnych i gier edukacyjnych we
wspolpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Wydawnictw;

7) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz potrzeby
Organizatora;

8) wspolpraca w  przygotowywaniu  wydarzert  edukacyjno-kulturalnych
z instytucjami zewngtrznymi;

9) wspolpraca z Samodzielnym  Stanowiskiem ds.  Obsiugi  Prawnej
i Samodzielnym Stanowiskiem do Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych
oraz 2z Kierownkiem Projekiu (Kuratorem Wystawy) w  zakresie
przygotowywania umdw dotyczacych dzialalnosci Dziatu,
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10) projektowanie wykonania i realizacja prac przy organizacji wystaw;

11) organizowanie montazu i demontazu organizowanych wystaw i wydarzen;

12) przygotowywanie plandw pracy obejmujgcych dziatalinosé wystawienniczg
Muzeum;

13) nadzér nad montazem Srodkow trwatych | wyposazeniem w  Zakresie
multimediéw w  szczegdlnosci:  projektordw, tabletéw, monitorow,
telewizordw, rzutnikow, sprzetu naglosnieniowego, kamer audio-wideo itp.;

14) wspdlpraca z pionem administracyjnym, pionem Gléwnego Inwentaryzatora
Zbiordw i Pracownia Konserwatorska w zakresie realizowanych zadan;

15) wspolpraca z Kuratorem Wystawy (Kierownikiem Projektu) w zakresie
realizowanych zadan dotyczacych organizowanych wystaw | wydarzen;

18) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Muzeum w podnoszeniu poziomu
ekspozycji statych oraz realizacji wystaw czasowych,

17) wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi jednostkami muzealnymi;

18) przygotowywanie wnioskéw w sprawach zwiazanych z realizacjg zadan
Dziatu;

19) przygotowywanie dokumnentéw ubezpieczeniowych oraz ubezpieczenie
organizowanych wystaw i wydarzen, w tym muzealidw | wyposazenia, oraz
ubezpieczenie Muzeum za szkody wyrzadzone uczestinikom w ramach
organizowane] wystawy (OC);

20) prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowiazku realizacji procesu
kontroli zarzadczej,

21) wspiipraca ze wszystkimi kemdrkami organizacyjnymi Muzeum.

§10.
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZO-TECHNICZNY

1. Driatemn Administracyjno-Gospodarczo-Technicznym kieruje Kierownik.
2. Do zadar Dzialu naleza:
1) obsluga biura Muzeum;
2) prowadzenie korespondencji dotyczacej dziatalnosci organizacyjno-
administracyjnej;
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3)

4)
3)

&)

7)

8)

8)

10)

1)
12)

13)

14)

15)

18)
17)

18)
19)

20)

porzadkowanie | ewidencjonowanie akt zalokycielskich, spraw

rejestracyjnych, zarzadzen i regulaminéw Muzeum;

opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw Muzeum;

prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentac]l dotyczacej

byhych pracownikow Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

przygotowywanie umow z zakresu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem

oblektdw bedacych w posiadaniu Muzeum, w tym spraw zwigzanych

z dzierzaws lokali bedacych w uzytkowaniu Muzeum;

koordynowanie caloksztaltu spraw dotyczgcych utrzymania na wlasciwym

poziomie stanu technicznego obiektdw;

nadzér nad zabezpieczeniem przeciwpoZzarowym | antywtamaniowym

budynkdw Muzeum;

prowadzenia magazynu wydawnictw | srodkow czystosci,

realizowania, na wniosek kierownikdw dzialow, zamowied wyposazenia,

zakupdw Srodkdw czystosci | artykutdw  biurowych oraz prowadzenie

postepowania z zakresu zakupdw, dostaw, usiug zgodnie z Ustawg Prawo

Lamowien Publicznych®;

prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw BHP | ochrony

przeciwpozarowej, wyposazania pracownikéw w Srodki ochrony osobiste]

i prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie biezgcych spraw finansowych, w tym prowadzenie kasy,

pobieranie i zabezpieczanie czekdw i drukdw Scistego zarachowania oraz

prowadzenie ksigzki drukéw scislego zarachowania;

prowadzenie rejestru delegacji i pieczeci;

prowadzenie sprawozdawczosci, statystyki ruchu zwiedzajgcych, ewidencii

lekcji muzealnych;

organizowanie i nadzorowanie obstugi ruchu turystycznego w Muzeum;

sprzedaz biletow wstepu | wydawnictw muzeainych oraz rozliczanie

finansowe wplywow zgodnie z cbowiazujacymi przepisami;

ochrona | zapewnianie bezpieczenstwa ekspozycji i eksponatdw

muzealnych w salach wystawowych, dbalos¢ o wiasciwe korzystanie
11



21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

2 obiektu przez zwiedzajgcych, zwracanie uwagi na wiasciwe warunki
zabezpleczenia eksponatéw | urzadzen oraz na wiasciwy stosunek
zwiedzajgcych do eksponowanych przedmiotdw,

pomoc techniczna przy organizacji wystaw, promocji, kenferencji itp.;
utrzymywanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach Muzeum oraz
utrzymywanie porzadku przy obiektach bedgcych aktualnie w uzytkowaniu
Muzeum;

przeprowadzanie drobnych napraw | remontéw;

prowadzenie spraw dotyczacych inwestycii | remontdw w lokalach Muzeum,
zwigzanych z wyposazeniem i gospodarka skladnikami majatkowymi;
opracowywanie programow, projektow i wnioskow aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu srodkdw zewnetrznych;

prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowiazku realizacji procesu
kontroli zarzadczej;

wspitpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Muzeum.

§11.

BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATOR ZABYTKOW

1. Biurem kieruje Miejski Konserwator Zabytkow.
2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkdw realizuje zadania z zakresu ochrony
zabytkdw | opieki nad zabytkami na terenie miasta Krosna, w tym:

1)

2)

3)

4)

zadania przekazane na mocy aktualnego porozumienia zawartego pomigdzy
Wojewoda Podkarpackim, a Dyrektorem Muzeum Rzemiosta w Krosnie
w sprawie powierzenia prowadzenia niektorych zadan z zakresu wiasciwosci
wojewddzkiego konsenwatora zabytkow,
planowanie dziedzictwa kulturowego miasta Krosna we wspdipracy
z komoérkami organizacyjnymi, stanowiskami pracy w departamentach,
jednostkami organizacyjnymi i spolecznoscig lokalng;
koordynowanie zarzgdzania dziedzictwem kulturowym miasta Krosna, w tym
krajobrazem kulturowym na cbszarze miasta Krosna;
ksztattowania $wiadomoéci wartosci dziedzictwa kulturowego miasta Krosna
poprzez dziatania edukacyjne i promocyjne;

i S



5) prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkéw Krosna;

6) zadania 2zwiazane 2z ochrona dziedzictwa kulturowego, wynikajace
z obowigzkow wiasnych Gminy;

7) gromadzenie danych i przygotowywanie dokumentacji zwiazane
z przyznawaniem dotacji oraz prowadzenia prac zwigzanych z rozliczaniem
dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw lub gminnej ewidencji zabytkow;

8) kontrola prowadzonych i przeprowadzonych prac konserwatorskich pod
katem ich zgodnoéci z programem prac | wytycznymi konserwatorskimi;

6) wspdipraca z innymi instytucjami i organami administracji publicznej, a takze
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego,

10) zarzadzanie Parkiem Kulturowym Wzgdrze Staromiejskie w Krosnie;

11} realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami dla miasta Krosna.

12) opieka nad starym cmentarzem w Krosnie;

13) archiwizacja akt | dokumentacji zwigzanych z dziatalnoscig Biura:
przechowywanie i prowadzenie kartoteki adresowej, kart ewidencyjnych,
zhioru plandw i map, studidw i dokumentacji fotograficznej, technicznej,
historyczney;

14) przygotowywanie postepowan przetargowych zwigzanych z wytanianiem
wykonawcow na prace konserwatorskie oraz stosownych umow w oparciu
o wymogi wynikajace z przepisow prawnych.

§12.

PUNKT INFORMACGJI KULTURALNO-TURYSTYCZNEJ (PIKT)

Do giéwnych zadan PIKT-u naleza w szczegbinosci:

U

Obstuga ruchu turystycznego.

Gromadzenie | opracowywanie turystycznych baz da nych.

Organizacja sprzedazy pamigtek | wydawnictw regionalnych.

Przygotowywanie miesiecznego kalendarium imprez kulturalno-sportowych
i turystycznych w Krosnie.

Wspdipraca z Wydziatem Promocji i Turystyki Urzedu Miasta Krosna w zakresie:

13



1) organizacji gromadzenia | opracowywania danych dotyczacych infrastruktury
turystycznaj i okeloturystyczne| zasobow miasta;

2) tworzenia i prowadzenia systemu monitoringu turystycznego, obejmujgcego
m.in.: oferty turystyczne, ruch turystyczny oraz gospodarke turystyczna;

3) ustalania polityki w zakresie promocji miasta | kreowania produktow
trystycznych oraz aktywne uczestnictwo w realizacji tej polityki oraz
w marketingu produktow turystycznych (w tym ich promocgji, udostepnieniu
itd.);

4) wspolorganizowania na terenie miasta wydarzen o charakterze
turystycznym oraz uczestnictwo w wydarzeniach o innym charakterze,
zgodnie ze zgloszonym przez Wydziat zapotrzebowaniem;

5) wspoidziatania z organizacjami pozarzadowymi przy organizacji wydarzen
o charakterze turystycznym,

6) wspoldziatania w zakresie prowadzenia dziatann zwigzanych z udzislem
miasta w wystawach i targach organizowanych w kraju i za granica;

7) opracowywania koncepcji publikacji oraz innych materiatow informacyjnych
dotyczacych turystycznych zasobdw miasta oraz uczestnictwo w realizacji
przedsiewziet wynikajacych z powyzszych dziafan;

8) redagowania 1 administrowanie stron intemetowych oraz mediow
spolecznosciowych skierowanych do turystdw, w tym: Visitkrosno.pl,
Facebook Visitkrosno.pl oraz kreowanle komunikacji ze spolecznoscig
potencjalnych turystow.

§ 13.
PRACOWNIA KONSERWATORSKA

1. Pracownig Konserwatorska kieruje Kierownik.
2. Do zadan Pracowni Konserwatorskiej naleza w szczegdlnosci:
1) konserwacja muzealidw ze zbiorow Muzeum oraz na zlecenia zewnetrzne,
2) prowadzenie koniecznych badan konserwatorskich w ramach pracowni oraz
Zlecanie takich badar zewnetrznym pracowniom specjalistycznym;
3) prowadzenie wiasciwej dokumentacji konserwatorskiej w zaleznosci od
realizowanych programéw konserwatorskich;

14



4) sporzadzanie opisdéw stanu zachowania muzealidw ze zbiorow Muzeum,
nabytkow oraz opisow koniecznych przy ich uzyczaniu poza Muzeum;

3) przygotowywanie konserwatorskie obiektow do ekspozycii | transportu;

6) nadzdr konserwatorski nad przemieszczanlem obiektdw  w  ruchu
wewnetrznym | zewnetrznym w przypadkach wymagajacych udziatu
konsenwatora;,

7) wskazywanie koniecznodci zleced na prace konserwatorskie poza Muzeum
i bezposrednie nadzorowanie przebiegu tych prac, poprzez udziat w komisjach
konserwatorskich;

8) prowadzenie dziatahn profilaktycznych, opiniowanie i badanie warunkow
konserwatorskich na ekspozycjach oraz w magazynach zbiordw w celu
tworzenia whasciwych warunkow dla muzealidw,

9) opiniowanie sposobu znakowania obiektdw numeream inwentarzowym oraz
udzial w znakowaniu przy obiektach wymagajacych udzialu konserwatora;

10) udziat w sesjach konserwatorskich oraz rozwijanie kontaktéw z innymi
placowkami konserwatorskimi w kraju i za granica;

11) prowadzenie prac konserwatorskich przy obiektach spoza Muzeum;

12) prowadzenie szkolefi dla pracownikow Muzeum w zakresie profilaktyki
konserwatorskie] bezpieczefstwa zbiorow,

13) sporzadzanie sprawozdan, analiz i raportow finansowych na potrzeby
Organizatora i shuzb kontrolnych;

14) prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizac)i procesu
kontroli zarzadcze;

15) wspolpraca ze wszystkimi komarkami organizacyjnymi Muzeum.

§14.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WYDAWNICZYCH

Do zadaf samodzielnego stanowiska nalezg w szczegolnosch:
1. Opracowanie i realizacja polityki wydawnicze] Muzeum,
2. Obshiga projektow wydawnlczych.
3. Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie dziatalnosci
wydawniczej.
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9.

Zamawianie i opracowanie tekstow.

Zlecanie tumaczen, redakcji | korekty tekstdw.

Zlecanie opracowania graficznego publikacji.

Koordynacja procesu przygotowania i produkcji wydawnictw.
Koordynacija dystrybuciji wydawnictw.

Wspdttworzenie polityki promocyjnej wydawnictw.

10. Sporzadzanie analiz | sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatora.

.1

1.Prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacli procesu
kontroli zarzadczej.

12. Wepolpraca ze wszystkimi komérkami erganizacyjnymi Muzeum.

§ 15.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOC.JI | KONTAKTOW

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezg w szczegolnosci:

1. Organizacja wszechstronnej promocji Muzeum.

10.

. Obstuga ceremonialna i medialna wydarzen organizowanych w Muzeum,

w szczegolnosci: wystaw, sesji, promocji.

. Inigjowanie statej obecnosci Muzeum w mediach oraz monitorowanie tej

obecnosci.

. Koordynowanie polityki informacyjnej Muzeum, w tym komunikacji wewnetrzne

i zZewnetrzne).

. Organizowanie konferencji prasowych, briefingow prasowych, spotkan

z przedstawicielami mediow.

. Organizowanie obstugi medidw realizujgcych swoje programy, audycje, artykuty

i inne przedsiewziecia w oparciu o zbiory Muzeum.
Opracowywanie informacji prasowych na podstawie materialow merytorycznych
przekazywanych przez dziaty Muzeum.

. Pozyskiwanie patronow medialnych do kluczowych wydarzen organizowanych

przez Muzeum.

. Redagowanie strony intemetowe] Muzeum.

Dbanie o spdjnoéé komunikacji wizualnej, w tym nadzorowanie
wykorzystywania identyfikacji wizualnej Muzeum.
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14.
15.

16.

Przygotowywanie projektéw graficznych biletdw, zaproszen i ulotek, kampanil
promocyjnych i reklamowych oraz wydawnictw promocyjnych poswigconych
konkretnym przedsigwzigciom.

Nawigzywanie wspdlpracy z instytucjami zewnetrznymi przy organizowaniu
wspdinych przedsiewzied w zakresie dziatar promocyjnych.

Wykonywanie dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych

i wspolorganizowanych przez Muzeum,

Sporzadzanie analiz | sprawozdar na potrzeby wiasne oraz Organizatora.
Prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu
kontroli zarzadcze.

Wsapdlpraca ze wszystkimi komérkami organizacynymi Muzeum.

§ 186.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW
POZABUDZETOWYCH

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezg w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie monitoringu  programéw  finansujacych realizacje zadan
publicznych.

Analiza danych dotyczacych dostgpnych funduszy i programow  Unii
Europejskiej oraz innych funduszy zagranicznych.

Inicjowanie | koordynowanie prac w zakresie pozyskiwania srodkow ze Irodet
zewnetrznych, w szczegoinosci dotacji Ministra Kultury | Dziedzictwa
Narodowego oraz innych funduszy krajowych,

Pozyskiwanie partneréw do dziafalnosci statutowe] Muzeum.

Kompletowanie informacji o obowigzujacych procedurach | warunkach
ubiegania sie o srodki finansowe.

Informowanie komérek organizacyjinych Muzeum o mozliwosciach pozyskania
rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadar muzealnych.

Koordynacja i udzial w opracowywaniu wnioskow | aplikacji dla projektow
przewidzianych do wspéffinansowania ze Zrédet zewngtrznych.

Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych.
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10.

B

12.

13.

14.

Opracowanie zasad weryfikacji sponsordw (partnerow), ktdre uwzgledniaja
przepisy dotyczace wprowadzania do obrotu dochodbdw ze Zradet
nieujawnionych,

Opracowywanie sprawozdar z zakresu dziatalnoéci komdrki organizacyjnej na
potrzeby Organizatora i stuzb kontrolnych.

Przygotowywanie koniecznej dokumentacji i wnioskow aplikacyjnych celem
pozyskiwania zewnetrznych funduszy inwestycyjnych.

Prowadzenie sprawozdawczosci z przebiegu prac oraz udzial w rozliczaniu
prac inwestycyjnych, finansowanych ze érodkdw zewnetrznych,

Prowadzenie sprawozdawczodci zwigzanej z uirzymaniem cigglosci projektow
inwestycyjnych, finansowanych z funduszy zewnetrznych.

Prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowiazku realizacji procesu
kontroli zarzadcze,.

15. Wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Muzeum,

§17.

SAMODZIELONE STANOWISKO DS. MARKETINGU

Do zadarn samodzielnego stanowiska nalezg w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Tworzenie, wdrazanie | realizacja strategii marketingowe] Muzeum.
Koordynacja tworzenia | wdrazania oferty Muzeum.

Tworzenie, wdrazanie i realizacja plandw marketingowych, realizacja
planowanego poziomu sprzedaZzy produkiow komplementarnych i usbug
Muzeum (wystawy stale, czasowe, dziatania edukacyjne, wydawnictwa,
pamigtki, powierzchnie, inne).

. WdraZzanie dzialann marketingowych zwigzanych z kalendarzem imprez.

Prowadzenie badan rynku, analizy potrzeb klienta, w tym: poziomu cen
biletdw, ustug oraz godzin otwarcia Muzeumn.

Organizacia | nadzér nad sprzedaza bezposrednia Muzeum i wynajem
powierzchni,

Prowadzenie i zaopatrzanie sklepu muzealnego (pamigtki muzealne).

18



B. Nawiazywanie wspdipracy z podmiotami zewnetrznymi prowadzacym
dziatalnos¢ wydawnicza o podobnej tematyce, w zakresie umow handlowych
na zasadach sprzedazy komisowe;.

9. Organizacja wprowadzania do sprzedazy wydawnictw zewnetrznych,

10, Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia z zakresu zadan
realizowanych przez pracownika.

11 Koordynacja | zarzadzanie sklepem intemetowym, w tym platformg
sprzedatows online i obslugg klientow.

12. Nawigzywanie wspbipracy z instylucjami zewngtrznymi w Zzakresie
organizowania wepdinych przedsiewziet.

13. Obstuga partneréw (sponsorw) w zakresie realizacji wzajemnych zobowiazan
wynikajgcych z zawartych umow | porozumier.

14, Sporzgdzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatora.

15. Prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowiazku realizacfi procesu
kontroli zarzadcze).

16. Wspdipraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§ 18.

Dyrektor Muzeum moze zlecac wykonanie zadah nalezacych do poszczegalnych
komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewnglrznym,
7z zachowaniem przepisdw o finansach publicznych | zaméwieniach publicznych.

Rozdziat Il
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.

 Podczas nieobecnosci Dyrektora za sprawy meryloryczne odpowiadaja osoby,
ktorym udzielone zostaty pelnomocnictwa.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora po zasiggnigciu
opinii Organizatora.

. Zmiany w Regulaminie wprowadza sig w spostb wiasciwy dla jego nadania.

. 7 chwilg wejscia w 2ycie niniejszege Regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin.
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SCHEEMAT ORGANIZACY.INY DLA MUZEUM RZEMIOSLA W KROSNIE
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sREzvoEn 111 ZARZADZENIE NR 7269/
! Pre nta Miasta Krosna
7 dnia |« F.. wrzesnia 2021 r.

w sprawie wyrazenia opinii o Regulaminie Organizacyjnym Muzeum
Rzemiosta w Krosnie

Ma podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2021 r. poz. 1372) oraz art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1981 r
o organizowaniu i prowadzeniu dzistalnosci kutturalnej (Dz. U. z 2020, poz. 194 z pd2n. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

g1

Pozytywnie opiniuje sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Rzemiosta
w Krognie, stanowiacy zalacznik do Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Muzeum Rzemiosta
w Krosnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

PRE QYDENT
Miasta Ero=na
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