Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZAMOYSKICH W KOZLOWCE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Zamoyskich w Koztéwce, zwany dalej ,Regulaminem”,

1.

okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady dziatania Muzeum poprzez okreslenie:
1) zakresu zadan i kompetencji komoérek organizacyjnych oraz nadzoru nad nimi,
uprawnien, a takze obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum,;

2) schematu struktury organizacyjnej, stanowigcej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Glosariusz

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Zamoyskich w Koztéwce;

2) Dziale/sekcji — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng, najczesciej
wieloosobowg lub posiadajgcg wewnetrzng strukture, realizujgcg zadania z obszaru
dziatalnosci merytorycznej lub pomocniczej Muzeum, posiadajgca Kierownika;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztowce;

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe organizujgca, kierujgcg i nadzorujgca
prace wtasciwej komorki organizacyjnej;

5) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy i samodzielne stanowiska

pracy.

ROZDZIAL 2
PRAWNE PODSTAWY DZIALANIA MUZEUM

§3

1. Muzeum dziata w oparciu o akty prawne regulujgce zasady i tryb pracy instytucji kultury,

w szczegolnosci:

1) ustawe z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385);

2) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87);

3) ustawe z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z Dz. U. z 2022 r. poz. 87);
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4) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
z podzn. zm.);

5) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pozn.
zm.);

6) ustawe z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia (Dz. U. z 2021 r. poz. 1995);

7) ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz.
756 z pézn. zm.);

8) Statut Muzeum Zamoyskich w Koztéwce stanowigcy =zatgcznik do uchwaty
Nr XXXVII/572/2022 Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego z dnia 30 maja 2022 r.
w sprawie nadania Statutu Muzeum Zamoyskich w Koztéwce (Dz. Urz. Woj.
Lubelskiego poz. 3044).

ROZDZIAL 3
ORGANY MUZEUM

§4
Organami Muzeum s3:
1) Dyrektor;
2) Rada Muzeum.
Szczegodtowe kompetencje, zasady funkcjonowania i organizacji poszczegolnych organéw
okreslajg: Statut Muzeum i Regulamin Rady Muzeum.
. W razie uzasadnionej potrzeby w Muzeum mogg funkcjonowaé organy o charakterze

doradczym (kolegia), ktérych zasady i tryb dziatania okresla Statut Muzeum.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§5
. W Muzeum funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:
1) dziaty;
2) sekcje.

Realizacja zadan muzealnych odbywa sie w dziatach podlegtych bezposrednio:
1) Dyrektorowi Muzeum;
2) Zastepcy Dyrektora;

3) Gtéwnemu Ksieggowemu.

§6

Struktura kierowania Muzeum ma charakter trojstopniowy.

Zatgcznik do uchwaty nr DXLVI1/9664/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 6 lutego 2024 r.
Strona 2 z 35


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytkmbwgq3ds

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

Dyrektorowi Muzeum podlegajg: Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, petnomocnicy
oraz kierownicy i pracownicy bezposrednio przez Dyrektora nadzorowani.

. Zastepcy Dyrektora podlegajg kierownicy dziatdbw bezposrednio przez niego
nadzorowanych.

Kierownikom komorek organizacyjnych bezposrednio podlegajg zatrudnieni pracownicy.

§7

Do realizacji zadan Muzeum okreslonych w statucie powotane sg nastepujgce dziaty:
1) Dziat Zbioréw Dawnych;

2) Dziat Zbioréw Sztuki Wspotczesnej;

3) Dziat Biblioteki;

4) Dziat Konserwacji;

5) Dziat Obstugi Publicznosci;

6) Dziat Promocj;

7) Dziat Spraw Pracowniczych;

8) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

9) Dziat Kancelarii i Archiwum;

10) Dziat IT i Multimediow;

11) Dziat Administracji i Utrzymania Obiektéw;
12) Dziat Inwestyciji;

13) Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony.

ROZDZIAL 5
PODSTAWOWE ZASADY ZARZADZANIA MUZEUM

§8
Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy jednego Zastepcy.
. Zarzadzanie odbywa sie na zasadzie delegowania uprawnien finansowych, decyzyjnych,
nadzorczych i kontrolnych.
Poszczegdlne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoOtpracy ze sobg przy
realizacji zadan i projektow.
Dyrektor Muzeum moze powota¢ do realizacji zadan Muzeum: petnomocnikéw, doradcéw,

kuratoréw wystaw, kierownikéw projektow.
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ROZDZIAL 6
ZARZADZANIE MUZEUM

§8

Dyrektor Muzeum

1. Dyrektor Muzeum zarzgdza catoksztaltem dziatalnosci Muzeum, reprezentuje je na
zewnatrz, czuwa nad mieniem Muzeum i za nie odpowiada.
2. Zakres obowigzkow Dyrektora Muzeum obejmuje w szczegoélnosci okreslenie wizji, misji,
celow i wdrazanie strategii Muzeum, w tym:
1) polityki programowej i edukacyjnej;
2) polityki w zakresie utrzymania zasobow i rozwoju kolekcji;
3) polityki w zakresie badan naukowych;
4) polityki w zakresie upowszechniania wiedzy o zasobach Muzeum;
5) polityki w zakresie wspoétpracy z partnerami i pozyskiwania sponsorow.
3. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) zatwierdzanie planu dziatalnosci Muzeum;
2) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci Muzeum;
3) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan;
4) wydawanie zarzgdzen i regulaminéw zwigzanych z dziatalnosciag Muzeum;
5) zawieranie umow zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum;
6) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla ,kierownika zamawiajgcego” w przepisach
Prawa zamowien publicznych;
7) zatwierdzanie dokumentow finansowych i ksiegowych;
8) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Muzeum;
9) nadzor nad gospodarkg finansowg Muzeum;
10) podpisywanie korespondencji wychodzgcej przewidzianej w obiegu dokumentéw do
wytgcznej kompetencji Dyrektora;
11) ustalanie zastepstwa na czas swojej nieobecnosci;
12) podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum;
13) kierowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt spraw zwigzanych
z przygotowaniem, zarzgdzaniem i realizacjg procesu inwestycyjnego;
14) planowanie dziatan inwestycyjnych Muzeum w sposéb umozliwiajgcy zabezpieczenie
Srodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan;
15) sprawdzanie prawidtowo$ci i terminowo$ci wykonywania zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska;
16) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg procesu inwestycyjnego w czasie jego trwania

oraz w okresie objetym gwarancjg i rekojmig;
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17)nadzo6r nad przygotowaniem i realizacjg procesu zaméwien publicznych;

18)nadzér nad prowadzeniem dziatan umozliwiajacych pozyskanie srodkow
pozabudzetowych dla wykonania zadan muzealnych;

19) podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komoérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk;

20)nadzoér nad przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby wiasne oraz
Organizatora;

21) administrowanie muzealnym majgtkiem ruchomym i nieruchomym.

Dyrektor Muzeum jest przetozonym wszystkich pracownikéw Muzeum.

Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gtowny Ksiegowy;

3) Dziat Administracji i Utrzymania Obiektéw;

4) Dziat Spraw Pracowniczych;

5) Dziat IT i Multimediéw;

6) Dziat Promocj;

7) Dziat Kancelarii i Archiwum;

8) Dziat Inwestyciji;

9) Dziat Konserwacji;

10) Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony;

11) Petnomocnicy.

Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora na

podstawie udzielonych mu petnomocnictw.

§ 10
Zastepca Dyrektora

. Zastepca Dyrektora jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow

zatrudnionych w komérkach organizacyjnych mu podlegtych.

. Zastepca Dyrektora bezposrednio kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane

z merytoryczng strong funkcjonowania Muzeum w zakresie zadan nalezacych do dziatéw

i stanowisk bezposrednio mu podlegtych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie dziatalnosci podlegtych mu dziatéw i stanowisk w sposéb umozliwiajgcy
zabezpieczenie srodkow finansowych niezbednych do realizacji zadarh muzealnych;

2) sprawdzanie prawidtowo$ci i terminowo$ci wykonywania zadan przez nadzorowane

komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska;
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3) nadzér nad realizacjg prac badawczych, wystawienniczych, edytorskich oraz
organizacjg pracy dziatbw muzealnych;

4) podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

5) przedstawianie Dyrektorowi propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, w zakresie niepowierzonym przez
Dyrektora;

6) informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwigzanych 2z dziatalnoscig
nadzorowanych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

7) zatwierdzanie dokumentéw finansowych i ksiegowych do wysokosci planu
budzetowego na dziatania merytoryczne oraz udzielonych petnomocnictw;

8) dekretowanie korespondencji przychodzacej i podpisywanie korespondenciji
wychodzgcej w zakresie dziatan merytorycznych;

9) nadzér nad przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby wiasne oraz
Organizatora;

10) prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej.

. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Zbioréw Dawnych;

2) Dziat Zbioréw Sztuki Wspoitczesnej;

3) Dziat Biblioteki;

4) Dziat Obstugi Publicznosci.

. W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora zastepuje go Gtéwny Ksiegowy na podstawie

udzielonych mu petnomocnictw.

§11
Gléwny Ksiggowy

Gtéwny Ksiegowy jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Dziale

Finansowo-Ksiegowym Muzeum.

Gtéwny Ksiegowy bezposrednio kieruje catoksztattem spraw finansowych Muzeum

i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

Zakres obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) kontrole i nadz6r nad prowadzeniem ksigg rachunkowych Muzeum;

2) kontrole i nadz6r nad majgtkiem ruchomym i nieruchomym Muzeum;

3) prowadzenie dokumentacji na potrzeby kontroli: finansowej, podatkowej, ubezpieczen
i innej podlegajacej kontroli;

4) terminowa realizacje zobowigzan wynikajgcych z dziatalno$ci muzealnej;
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5) kontrole zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne.

. Zadania Gtéwnego Ksiegowego:

1) organizowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Muzeum;

organizowanie i prowadzenie prawidtowej rachunkowosci Muzeum;

opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych;

formalna kontrola operacji finansowych i gospodarczych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

nadzor nad wykonywaniem zadan przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

nadzér nad przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby wiasne oraz

Organizatora;

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

9) opracowywanie projektéw zarzgdzen dotyczgcych finanséw.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiegowy.

W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego zastepuje go Zastepca Dyrektora na

podstawie udzielonych mu petnomocnictw.

ROZDZIAL 7
STANOWISKA KIEROWNICZE

§ 12

Do podstawowych obowigzkow kierownikow dziatow nalezy:

1) roczne/pétroczne planowanie celéw i dziatan w zakresie komorki organizacyjnej oraz
raportowanie bezposredniemu przetozonemu o efektach ich realizacj;

2) organizowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw
W SposOb zapewniajgcy terminowe wykonanie zadan;

3) nadzor nad mieniem muzealnym pozostajgcym we wiasciwosci rzeczowej kierowanej
komorki organizacyjne;j;

4) nadzér nad efektywnym wykorzystaniem zasobéw muzealnych;

5) nadzoér nad wiasciwym przebiegiem procesu kontroli zarzadczej;

6) znajomosc¢ aktéw prawnych, a w szczegdlnosci regulujacych zakres dziatania komérek
organizacyjnych;

7) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego;

8) ustalanie i aktualizowanie kart stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkéw podlegtych

pracownikow;
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9) monitorowanie i sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie realizacji
wyznaczonych celéw i zadan oraz zagrozeniach i ryzyku;

10) wnioskowanie zmian, sporzgdzanie projektow dokumentéw oraz biezgca aktualizacja
wewnetrznych dokumentéw regulujgcych zagadnienia bedgce przedmiotem dziatania
komérki organizacyjnej;

11) zgtaszanie projektéw zmian organizacyjnych usprawniajgcych prace Muzeum;

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi;

13) state podnoszenie kwalifikacji kierowniczych;

14) dbatos¢ o dobry wizerunek Muzeum,;

15) realizacja zarzadzen Dyrektora Muzeum.

Kazda osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:

1) podejmowania decyzji w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng
z uwzglednieniem przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Muzeum aktéw
wewnetrznych;

2) wydawania polecen stuzbowych podleglym pracownikom;

3) oceniania osiggnietych wynikéw pracy pracownikéw i ich kwalifikacji zawodowych;

4) wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikéw.

Osoby na stanowiskach kierowniczych sg odpowiedzialne za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz polecen stuzbowych bezposredniego
przetozonego;

2) aktualizacje dokumentéw dotyczgcych podlegtej komorki organizacyjnej;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcymi w Muzeum;

4) organizacje pracy, zapewnienie dyscypliny pracy i porzgdku;

5) prawidtiowe gospodarowanie powierzonym mieniem;

6) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
tajemnicy stuzbowej, handlowej i panstwowej;

7) motywowanie pracownikdéw oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy;

8) dziatania na rzecz utrzymania dobrego wizerunku Muzeum.

§13

Petnomocnicy

W toku realizacji zadan muzealnych Dyrektor Muzeum moze powotywac petnomocnikdw.
Petnomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik Muzeum lub osoba niebedaca
pracownikiem Muzeum.

Petnomocnicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Zadania i zakres odpowiedzialnosci Petnomocnikow okresla Dyrektor Muzeum.

Zatgcznik do uchwaty nr DXLVI1/9664/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 6 lutego 2024 r.
Strona 8 z 35



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

5. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

1)
2)

3)

4)
5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzanie, przechowywane informacje niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych w Muzeum i nadzorowanie jego

realizacji.

ROZDZIAL 8
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14

Dziat Zbioréw Dawnych

Dziatem Zbioréw Dawnych zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora Muzeum.

Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci

zadania obejmujgce:

1)

2)

3)

4)

5)

gromadzenie sztuki polskiej i obcej oraz przedmiotéw z zakresu historii, sztuki,
gospodarki, techniki i kultury materialnej od XVI wieku, do 1. potowy XX wieku,
zwigzanych z arystokracjg i ziemianstwem, zwlaszcza z rodzinami Bielinskich
i Zamoyskich, koztowieckim zespotem patacowo-parkowym i majagtkiem ziemskim oraz

z profilem zbioréw koztowieckich;

inwentaryzacje, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych zbiorow
i materiatéw dokumentacyjnych;
przechowywanie i magazynowanie zgromadzonych zbiorébw w warunkach

zapewniajgcych im wtasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo, w porozumieniu
z innymi dziatami Muzeum, eksponowanie i udostepnianie zgromadzonych zbioréw do
celéw muzealnych, naukowych i popularnonaukowych, wiasnych i zewnetrznych;

staty nadzér nad podlegtymi dziatowi ekspozycjami muzealnymi oraz nad ich
wiasciwym utrzymaniem i udostepnianiem w porozumieniu z innymi dziatami Muzeum;
prowadzenie statej kontroli zgodnosci stanu faktycznego zbiorédw z zapisami

w ksiegach inwentarzowych;
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6) inicjowanie i opracowanie scenariuszy wystaw oraz organizacja wystaw statych
i czasowych;

7) prowadzenie kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz konsultacji
naukowych i eksperckich;

8) inicjowanie i realizacja programoéw badawczych i naukowych zwigzanych ze zbiorami
Muzeum;

9) uczestniczenie w dziataniach promocyjnych oraz inicjowanie dziatan edukacyjnych
przy wspoétpracy z Dziatem Promociji;

10) inicjowanie i udziat w dziataniach wystawienniczych, wydawniczych i innych przy
wspotpracy z dziatami niezbednymi do realizacji danego projektu;

11) popularyzowanie zbiorow, m.in. przez katalogi zbioréw i wystaw czasowych,
publikacje, artykuly, wyktady, odczyty i referaty, organizowanie sesji i konferencji
naukowych, oprowadzanie kuratorskie oraz zajecia edukacyjne;

12) gromadzenie wszelkich informacji dotyczacych rodziny Zamoyskich, m.in. w postaci
fotografii, wypiséw zZrédtowych i bibliograficznych uzyskanych w drodze kwerend, ich
opracowywanie i publikowanie;

13) wspdtpracowanie z krajowymi i zagranicznymi muzeami, innymi instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie dziatalnosci
merytorycznej;

14) inicjowanie i nadzorowanie procesu digitalizacji zbioréw z zakresu dziatu;

15) wiasciwe administrowanie komputerowg bazg muzealiéw;

16) udostepnianie fotografii zbiorow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami we wspotpracy
z Dziatem IT i Multimediow;

17) inicjowanie i uczestnictwo w przygotowaniu i wykonaniu projektéw realizowanych przez
Muzeum;

18) przygotowanie i realizacja projektow kulturalno-edukacyjnych Muzeum zgodnie
z kompetencjami dziatu;

19) zapewnienie dostepnosci zbioréw dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Zadania Dziatu Zbiorow Dawnych uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowywania analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywania opisu przedmiotu zamodwienia i oszacowywanie zamowien
z zakresu zadan realizowanych przez Dziat;

4) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

5) uczestniczenia w zabezpieczaniu zbiorow na wypadek konfliktu zbrojnego.
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§ 15

Dziat Zbioréw Sztuki Wspotczesnej

Dziatem Zbioréw Sztuki Wspoétczesnej zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora Muzeum.

Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlegaja wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy, w szczegolnosci

zadania obejmujgce:

1) gromadzenie sztuki polskiej XX wieku i XXI wieku, w tym sztuki realizmu
socjalistycznego (socrealizmu);

2) gromadzenie sztuki obcej opartej na ideologii totalitaryzmu;

3) inwentaryzacje, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych zbiorow
i materiatéw dokumentacyjnych;

4) przechowywanie i magazynowanie zgromadzonych zbiorbw w warunkach
zapewniajgcych im witasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo, w porozumieniu
Z innymi dziatami Muzeum;

5) eksponowanie i udostepnianie zgromadzonych zbiorow;

6) staly nadzér nad podleglymi dziatowi ekspozycjami muzealnymi oraz nad ich
wiasciwym utrzymaniem i udostepnianiem w porozumieniu z innymi dziatami Muzeum;

7) prowadzenie statej kontroli zgodnosci stanu faktycznego zbioréw z zapisami
w ksiegach inwentarzowych;

8) inicjowanie i opracowanie scenariuszy wystaw oraz organizacja wystaw statych
i czasowych;

9) prowadzenie kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz konsultacji
naukowych i eksperckich;

10) inicjowanie i realizowanie programéw badawczych i naukowych zwigzanych ze
zbiorami Muzeum;

11) uczestniczenie w dziataniach promocyjnych we wspotpracy z Dziatem Promocji;

12) popularyzowanie zbioréw, m.in. przez publikacje, artykuty, wykfady, odczyty i referaty,
organizowanie sesji i konferencji naukowych, oprowadzanie oraz zajecia edukacyjne;

13) gromadzenie informacji dotyczacych historii, kultury i sztuki polskiej XX i XXI wieku, ich
opracowywanie i publikowanie;

14) gromadzenie informacji dotyczgcych tematu realizmu socjalistycznego (socrealizmu)
oraz sztuki panstw totalitarnych i dyktatorskich, ich opracowywanie i publikowanie;
15) wspétpracowanie z krajowymi i zagranicznymi muzeami, instytucjami, organizacjami,

stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci

merytorycznej;
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16) inicjowanie i nadzorowanie procesu digitalizacji zbiorow z zakresu dziatu;

17) udostepnianie fotografii zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami we wspotpracy
z Dziatem IT i Multimedidw;

18)inicjowanie i uczestniczenie w przygotowywaniu i wykonywaniu projektow
realizowanych przez Muzeum,;

19) przygotowywanie i realizowanie projektow kulturalno-edukacyjnych Muzeum, zgodnie
z kompetencjami dziatu;

20) zapewnienie dostepnosci zbiorow dla osdb ze szczegdinymi potrzebami.

. Zadania Dziatu Zbioréw Sztuki Wspotczesnej uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowywania analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywania opisu przedmiotu zamowienia i oszacowywania zamoéwienh z zakresu
zadan realizowanych przez Dziaf;

4) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowe;
Muzeum;

5) uczestniczenia w zabezpieczaniu zbiorow na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 16
Dziat Biblioteki

Dziatem Biblioteki zarzgdza Kierownik, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

Muzeum.

Kierownik Dziatu Biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z jej

funkcjonowaniem.

Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci

zadania obejmujace:

1) gromadzenie i ewidencjonowanie ksiegozbioru zabytkowego oraz zbioréw specjalnych;

2) gromadzenie i ewidencjonowanie ksiegozbioru podrecznego z zakresu historii, kultury,
sztuki, ekonomii i gospodarki, a takze innych dziedzin wiedzy niezbednych do
prowadzenia statutowej dziatalno$ci Muzeum;

3) gromadzenie wydawnictw zwartych i czasopism;

4) inwentaryzowanie i opracowywanie ksiegozbioru podrecznego, ksiegozbioru
zabytkowego oraz zbioréw specjalnych i tworzenie odpowiednich katalogéw
bibliotecznych;

5) przechowywanie ksiegozbioru podrecznego, zabytkowego oraz zbioréw specjalnych

w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo,

Zatgcznik do uchwaty nr DXLVI1/9664/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 6 lutego 2024 r.
Strona 12 z 35



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

w porozumieniu z Dziatami: Konserwacji, Wewnetrznej Stuzby Ochrony oraz
Administracji i Utrzymania Obiektow;

6) eksponowanie i udostepnianie ksiegozbioru podrecznego, zabytkowego oraz zbioréw
specjalnych do celow muzealnych, naukowych i popularnonaukowych, wiasnych
i zewnetrznych;

7) staly nadzor nad pomieszczeniami, w ktérych zgromadzony jest ksiegozbior
podreczny, zabytkowy, zbiory specjalne oraz nad wilasciwym utrzymaniem
i udostepnianiem ich w porozumieniu z Dziatami: Konserwacji, Wewnetrznej Stuzby
Ochrony oraz Administracji i Utrzymania Obiektow;

8) opracowywanie i organizowanie wystaw statych i czasowych;

9) popularyzowanie zbioréw, m.in. przez publikacje, artykuty, wyktady, odczyty i referaty,
organizowanie sesji i konferencji naukowych, oprowadzanie kuratorskie oraz zajecia
edukacyjne;

10) gromadzenie zrodet ikonograficznych o charakterze dokumentalnym oraz archiwalidéw
dotyczacych historii zespotu patacowo-parkowego w Koztdéwce oraz jego wiascicieli do
roku 1945;

11) wspétpracowanie z krajowymi i zagranicznymi muzeami, bibliotekami, innymi
instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie
dziatalnosci merytorycznej;

12) zapewnienie obstugi czytelnikéw poprzez udostepnianie zbioréw oraz wypozyczenia
miedzybiblioteczne;

13) zapewnienie dostepnosci zbioréw bibliotecznych dla os6b ze szczegdlnymi
potrzebami;

14) prowadzenie wymiany wiasnych publikacji i wydawnictw z innymi placéwkami
muzealnymi i bibliotecznymi;

15) prowadzenie prenumeraty czasopism i innych wydawnictw;

16) uczestniczenie w dziataniach lub inicjowanie dziatan edukacyjnych przy wspétpracy
z Dziatem Promocji;

17) inicjowanie i uczestniczenie w przygotowaniu i wykonywaniu projektéw realizowanych
przez Muzeum.

Zadania Dziatu Biblioteki uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowywania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywania opisu przedmiotu zamowienia i oszacowanie zamowien z zakresu

zadan realizowanych przez Dziat;
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4)

5)

przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

uczestniczenia w zabezpieczeniu zbiorow na wypadek konfliktu zbrojnego.

§17

1. Kierownicy dziatéw, o ktérych mowa w § 14, § 15, § 16, sg zobowigzani do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

sprawowania nadzoru nad stanem i bezpieczenstwem zbiorow;

nadzorowania inwentaryzacji naukowej muzealiéw;

nadzorowania prawidtowos$ci przechowywania zbiorow;

zatatwiania formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem depozytéw, przekazéw,
darowizn oraz muzealiéw zaoferowanych do zakupu;

sprawowania nadzoru nad ruchem muzealiow;

podpisywania protokotéw zdawczo-odbiorczych dotyczgcych ruchu muzealidw;

podpisywania pokwitowan depozytow, daréw i przekazéw.

§ 18

Dzial Konserwacji

1. Dziatem Konserwacji zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi

Muzeum.

2. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem dziatu.

3. Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci

zadania obejmujace:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrolowanie warunkéw eksponowania, przechowywania oraz stanu zachowania
zabytkowych obiektow ruchomych i nieruchomych znajdujgcych sie w Muzeum;
organizowanie, nadzor i prowadzenie prawidtowej konserwacji dziet sztuki
z uwzglednieniem wszystkich mozliwych rozwigzan technicznych i technologicznych;
planowanie i prowadzenie dziatalnosci z zakresu konserwacji, m.in. malarstwa,
rysunku, grafiki, rzezby, ceramiki i szkta, drewna, mebli i ram zabytkowych, ztotnictwa
metali oraz innych, w muzealnej pracowni konserwatorskiej oraz nadzorowanie prac
konserwatorsko-renowacyjnych o charakterze technicznym;

opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim wykazu obiektow zgtaszanych do
zakupu;

prowadzenie nadzoru konserwatorskiego nad profesjonalnym pakowaniem
i transportem dziet sztuki wychodzacych z Muzeum oraz nad pracami renowacyjnymi

wykonywanymi przez okreslone komorki organizacyjne Muzeum;
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6) przygotowywanie opisow stanow zachowania obiektow przejmowanych przez Muzeum
w depozyt Ilub wypozyczanych na wystawy oraz prowadzenie nadzoru
konserwatorskiego w czasie ich eksponowania;

7) prowadzenie badan naukowych, technologicznych oraz dokumentacji konserwatorskiej
i fotograficznej;

8) sprawowanie nadzoru nad wszystkimi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami
w zakresie ustalania warunkéw przechowywania i eksponowania muzealidw,
postepowania z nimi oraz prowadzenia szkolen w tym zakresie;

9) prowadzenie dziatan popularyzatorsko-edukacyjnych w zakresie swojej dziatalnosci,
m.in. przez publikacje, artykuty, wykfady, odczyty i referaty, organizowanie sesji
I konferencji naukowych;

10) wspétpracowanie z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie realizowanych
zadan;

11) wspétpracowanie z krajowymi i zagranicznymi muzeami, wyzszymi uczelniami,
instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie
dziatalnosci konserwatorskiej i merytorycznej;

12) uczestniczenie w dziataniach lub inicjowanie dziatan wystawienniczych, promocyjnych,
edukacyjnych, wydawniczych, itp., we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Muzeum;

13)inicjowanie i uczestniczenie w przygotowywaniu i wykonywaniu projektow
realizowanych przez Muzeum.

Zadania Dziatu Konserwacji uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowywania analiz i sprawozdan na potrzeby witasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

4) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia i o0szacowywanie zamowien z zakresu

zadan realizowanych przez Dziat.

§19

Dziat Promocji

Dziatem Promocji zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziatu.

Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy strategie

promocyjng Muzeum, w szczegolnosci zadania obejmujgce:
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1) w zakresie promociji:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

K)

0)

organizowanie wszechstronnej promocji Muzeum,

przygotowywanie wydarzeh muzealnych i ich obstuge ceremonialng, zgodnag
Z zasadami precedencji,

inicjowanie obecnosci Muzeum w mediach zewnetrznych oraz jej monitorowanie,
organizowanie konferencji prasowych, briefingéw, spotkan z przedstawicielami
mediow,

organizowanie obstugi mediéw realizujgcych swoje programy, audycje, artykuty
i inne przedsiewziecia w oparciu o zbiory Muzeum,

opracowywanie informacji prasowych na podstawie materiatéw merytorycznych
przekazywanych przez dziaty Muzeum, we wspotpracy z zespotem pracownikow
wyznaczonych przez Dyrektora Muzeum,

pozyskiwanie patronéw medialnych do kluczowych wydarzen organizowanych
przez Muzeum,

redagowanie strony internetowej Muzeum, we wspélpracy z zespotem
pracownikdw wyznaczonych przez Dyrektora Muzeum,

promocje i informowanie o dziataniach Muzeum w wyszukiwarkach internetowych
i mediach spotecznosciowych, we wspotpracy z zespotem pracownikow
wyznaczonych przez Dyrektora Muzeum,

dbanie o spojnos¢ komunikacji wizualnej, w tym nadzorowanie wykorzystywania
identyfikacji wizualnej Muzeum,

opracowywanie i przygotowywanie projektow graficznych  materiatow
promocyjnych w tym m.in.: biletéw, zaproszen i ulotek, kampanii promocyjnych
i reklamowych oraz wydawnictw promocyjnych poswieconych konkretnym
przedsiewzieciom, we wspoétpracy z Dziatem IT i Multimediéw oraz innymi dziatami
Muzeum,

dystrybucje materiatdbw promocyjnych Muzeum,

nawigzywanie wspoOfpracy z instytucjami zewnetrznymi przy organizowaniu
wspolnych przedsiewzie¢ w zakresie dziatan promocyjnych,

wykonywanie = dokumentacji  fotograficznej  wydarzeh  organizowanych
i wspoétorganizowanych przez Muzeum,

nadzér nad zaopatrzeniem sklepu muzealnego i kas biletowych (pamiatki,

wydawnictwa muzealne wiasne i zewnetrzne, itp.),

2) w zakresie komunikacji:

a)

koordynowanie polityki informacyjnej Muzeum, w tym komunikacji wewnetrznej

i zewnetrznej,
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b)

c)
d)

udzielanie informacji dotyczgcych dziatalnosci Muzeum, jego zasobdw, trybu
i terminéw udostepniania, aktualnych i planowanych wystaw itp.,
wspotprace z dziatami Muzeum dotyczgca zarzadzania kalendarzem wydarzen,

monitorowanie i zapewnienie dostepnosci cyfrowej strony internetowej Muzeum,

3) w zakresie marketingu:

a)
b)
c)

d)

tworzenie, wdrazanie i realizowanie strategii marketingowej Muzeum,
wspottworzenie i wdrazanie oferty Muzeum,

wspotprace przy planowaniu i organizowaniu wydarzen odbywajgcych sie
w Muzeum w porozumieniu z pozostatymi dziatami Muzeum,

obstuge partnerow (sponsoréw) w zakresie realizacji wzajemnych zobowigzan

wynikajgcych z zawartych umow i porozumien,

4) w zakresie wydawnictw:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

opracowywanie i realizowanie polityki wydawniczej Muzeum,

obstugiwanie projektow wydawniczych,

wspotpracowanie z komodrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie dziatalnosci
wydawniczej,

zamawianie i opracowywanie tekstow,

Zlecanie ttumaczen, redakcji, korekty tekstow,

Zlecanie opracowania graficznego publikaciji,

koordynowanie procesu przygotowywania i produkcji wydawnictw,

wspottworzenie polityki promocyjnej wydawnictw,

prowadzenie redakcji i korekty wydawnictw muzealnych,

prowadzenie dokumentacji wydawniczej i wspétdziatanie w pracach wydawniczych
Muzeum,

dystrybucje i rozpowszechnianie wydawnictw muzealnych,

nawigzywanie wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi prowadzgcymi dziatalnosc
wydawniczg o podobnej tematyce, w zakresie uméw handlowych na zasadach
sprzedazy komisowe;j,

prowadzenie dokumentacji dziatalnosci statutowej Muzeum, gromadzenie drukéw
okolicznosciowych, materiatbw prasowych, recenzji z wystaw i wydarzen

muzealnych, itp.

4. Zadania Dziatu Promocji uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowywania analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzadczej;

3) przygotowywania opisu przedmiotu zamdwienia i oszacowywania zamoéwieh z zakresu

zadan realizowanych przez Dziat;
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4) przygotowywanie tekstow dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowe;j
Muzeum;

5) inicjowania i uczestniczenia w przygotowaniu i wykonaniu projektéw realizowanych
przez Muzeum,;

6) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 20

Dziat Obstugi Publicznosci

Dziatem Obstugi Publicznosci zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora Muzeum.
Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziatu.
Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci
zadania obejmujgce:
1) w zakresie obstugi ekspozycji muzealnych, pomieszczeh, magazynow i pokoi pracy
tworczej:
a) opracowywanie i wdrazanie planu obstugi ruchu turystycznego oraz standardow
obstugi publicznosci,
b) przygotowanie projektu harmonogramu dostepnoéci ekspozycji muzealnych,
¢) udzielanie informacji zwiedzajgcym w zakresie dziatalnosci i oferty Muzeum,
d) organizacja pracy zespotu obstugi publicznosci,
e) obstuga przewodnicka zwiedzajgcych Muzeum, w tym:
- koordynacja pracy przewodnikéw muzealnych,
- zamawianie projektéw i wykonania strojow dla osob bezposrednio biorgcych
udziat w obstudze turystow, zgodnie z odrebnym regulaminem obowigzujgcym
w Muzeum,
- prowadzenie naboru 0s6b oraz organizacja szkolen i egzaminow dla przysztych
przewodnikéw,
f) kontrola biletow, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentéw uprawniajgcych do
wejscia do obiektéw,
g) nadzér nad udostepnieniem ekspozycji muzealnych,
h) wspétpraca z innymi dziatami w zakresie przygotowania ekspozycji, wystaw
czasowych i wydarzen muzealnych,
i) pomoc przy organizacji wernisazy, spotkan, koncertdéw i innych wydarzen
odbywajgcych sie w Muzeum,
j) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie realizowanych

zadan,
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k) prowadzenie analizy frekwencji oraz badan ankietowych zwiedzajgcych,
) prowadzenie badanh rynku, analiz potrzeb klienta, w tym: poziomu cen biletéw,
ustug oraz godzin otwarcia Muzeum,
2) w zakresie edukaciji:
a) organizowanie zaje¢ edukacyjnych dla oséb w réznym wieku,
b) przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych i warsztatowych,
c) przygotowywanie i prowadzenie kalendarza wydarzen edukacyjnych w Muzeum,
d) wspotprace w przygotowywaniu wydarzen kulturalno-edukacyjnych z instytucjami
zewnetrznymi,
e) przygotowanie wydawnictw edukacyjnych i gier edukacyjnych.
4. Dziatowi Obstugi Publicznosci podlega Sekcja Pomocy Muzealnych, do zadan ktorej
nalezy:
1) utrzymanie czystosci w:
a) pomieszczeniach ekspozycji muzealnych z zachowaniem zasad bezpieczenstwa
oraz zalecen Dziatu Konserwacji,
b) pozostatych pomieszczeniach i obiektach, a takze wokét budynkow,
¢) innych miejscach udostepnianych turystom takich jak: plac piknikowy i elementy
infrastruktury, z ktorej korzystajg zwiedzajgcy m.in.: tawki parkowe,
d) samochodach stuzbowych Muzeum,
2) petnienie dyzurow na wystawach czasowych oraz dozorowanie grup turystéw
zwiedzajgcych ekspozycje muzealne.
5. Zadania Dziatu Obstugi Publiczno$ci uwzgledniajg takze obowigzek:
1) przygotowywania analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;
2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;
3) przygotowywania opisu przedmiotu zaméwienia i oszacowywania zamowien z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat;
4) przygotowywanie tekstow dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;
5) inicjowania i wuczestniczenia w przygotowywaniu i wykonywaniu projektow
realizowanych przez Muzeum,;

6) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego.

§21
Dziat Finansowo-Ksiggowy

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym zarzgdza Gtéwny Ksiegowy.

Zatgcznik do uchwaty nr DXLVI1/9664/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 6 lutego 2024 r.
Strona 19 z 35



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

2. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziatu.

3. Kierownikowi Dzialu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci
zadania obejmujgce:
1) przygotowywanie finansowego planu dziatalnosci Muzeum;
2) nadzor nad realizacjg finansowego planu dziatalno$ci Muzeum;
3) prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci;
4) terminowe realizowanie zobowigzan finansowych Muzeum na podstawie posiadanych

dokumentéw finansowych;

5) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

6) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

7) prowadzenie rejestrow zakupu;

8) prowadzenie rejestrow sprzedazy i wystawianie faktur;

9) prowadzenie gospodarki kasowej i magazynowej Muzeum;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w odniesieniu do zdarzen
w obrebie dziatalnosci statutowej;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkéw trwalych oraz naliczanie
amortyzacji;

12) sporzgdzanie, gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja
dokumentéw finansowych i dokumentacji pomocniczej;

13) nadzér finansowy nad wykorzystaniem $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

14) administrowanie ksiegowymi systemami informatycznymi oraz programem do
dokonywania przelewdw elektronicznych i bazami danych osobowych znajdujgcymi sie
w tych systemach;

15) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

16) rozliczanie dotacji otrzymanych ze Srodkéw publicznych oraz rozliczanie $rodkow
finansowych otrzymanych z innych zrodet;

17) wspotprace ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Muzeum;

18) okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow;

19) udostepnianie dokumentow i udzielanie wyjasnien instytucjom kontroli;

20) prowadzenie obstugi klientéw w zakresie sprzedazy bezposredniej Muzeum;

21) prowadzenie sprzedazy w sklepie internetowym;

22) obstuga systemu rezerwaciji i sprzedaz biletow wstepu na ekspozycje;

23) prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

4. Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego uwzgledniajg takze obowigzek:
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1) przygotowania analiz, raportéow i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

4) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i oszacowanie zamoéwien z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat;

5) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 22

Dziat Spraw Pracowniczych

Dziatem Spraw Pracowniczych zarzadza Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Muzeum.

Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem Dziatu.

Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci zadania obejmujgce:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
zaszeregowaniem i nagradzaniem pracownikéw, jak réwniez wnioskowaniem
0 odznaczenia oraz prowadzeniem petnej dokumentacji z tego zakresu;

3) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw bhp;

4) organizacja podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

5) opracowanie planéw zatrudnienia i funduszu ptac oraz analize jego wykonania,

6) sporzadzanie list ptac z osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

7) wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie kartoteki wynagrodzen
pracownikow;

8) dokonywanie rozliczen z ZUS i wyplat zasitkéw oraz prowadzenie petnej dokumentacji
w tym zakresie;

9) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow;

10) przygotowywanie informacji rocznej PIT dla pracownikow;

11) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej dla pracownikéw;

12) nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci.

Zadania Dziatu Spraw Pracowniczych uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowania analiz, raportéw i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzadczej;
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3) przygotowywanie tekstow dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

4) przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia i oszacowanie zamoéwieh z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat;

5) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 23

Dziat Kancelarii i Archiwum

Dziatem Kancelarii i Archiwum zarzgdza Kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi Muzeum.
Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziatu.
Do zadan Dziatu Kancelarii i Archiwum nalezg w szczegdlnosci zadania obejmujgce:
1) w zakresie obstugi Dyrekcji Muzeum:
a) prowadzenie Kancelarii Muzeum,
b) obstuge asystenckg Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Muzeum,
c) zarzadzanie kalendarzem spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Muzeum,
d) organizacje spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Muzeum,
e) przygotowywanie materiatdw i dokumentacji na potrzeby Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora Muzeum,
f) administracyjng obstuge gosci Muzeum,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Muzeum,
2) w zakresie obstugi kancelaryjnej Muzeum:
a) organizacje pracy Kancelarii Muzeum,
b) zarzadzanie obiegiem korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej z Muzeum,
obejmujgce ewidencjonowanie, dystrybucje i wysyike,
c) obstuge centrali telefonicznej oraz nadzér nad siecig telefoniczng w Muzeum oraz
ustugami telefonicznymi $wiadczonymi przez operatoréw telekomunikacyjnych,
d) obstuge poczty elektronicznej,
e) redagowanie pism oraz projektéw zarzgdzeh wydawanych przez Dyrektora,
f) prowadzenie rejestrow:
- umow, ktorych strong jest Muzeum,
- zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora Muzeum,
- delegaciji,
- upowaznien i petnomocnictw,
- pieczatek,

g) prowadzenie i aktualizowanie bazy kontaktéw Muzeum,

Zatgcznik do uchwaty nr DXLVI1/9664/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 6 lutego 2024 r.
Strona 22 z 35



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

3)

h)

n)

0)

dbanie o zaopatrzenie Muzeum w materiaty biurowe i eksploatacyjne do drukarek;
materiaty i ustugi teletechniczne, ustugi i materiaty zwigzane z udostepnianiem
miejsc noclegowych oraz organizacjg spotkan i konferencji, a takze wyposazeniem
apteczek pierwszej pomocy,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych dziatéw i stanowisk pracy,

przygotowywanie spotkan i konferencji organizowanych na terenie Muzeum,
wspotprace miedzy dziatami dotyczgcg strony internetowej Muzeum,
monitorowanie korespondencji terminowej,

opracowanie i aktualizowanie uregulowan wewnetrznych okreslajgcych zasady
ewidencjonowania oraz trybu realizacji zadan kancelaryjnych i archiwizacyjnych,
z uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentow
zaktadowych,

prowadzenie ewidencji i nadzér nad systemem klucza centralnego oraz
pozostatymi kluczami,

adiustacja i korekta techniczna pism, materiatéw prasowych i innych dokumentow,

w zakresie archiwizacji dokumentacji Muzeum:

a)

b)

f)
9)

h)

)

prowadzenie archiwum zakfadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a szczegolnie zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego,

szkolenie pracownikow wszystkich komodrek organizacyjnych w zakresie
postepowania z dokumentacja muzealng, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej,

wspétprace z komodrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,
przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych
i przejmowanych akt,

udostepnianie akt do celéw stuzbowych i innych,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktorej uptyngt okres
przechowywania,

prowadzenie systematycznych pomiaréw temperatury i wilgotnosci w archiwum
zaktadowym,

dbato$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie, w razie koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

4) w zakresie udostepniania pomieszczen i terenow:
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a) prowadzenie terminarza rezerwacji pomieszczen i terendw Muzeum na potrzeby
turystow i klientow,
b) prowadzenie cato$ciowej korespondencji i dokumentacji, w tym przygotowanie
umow dotyczacych najmu, sporzadzanie ofert, ustalanie kosztorysow,
c) zapewnienie realizacji zobowigzan Muzeum w zakresie udostepniania
pomieszczen i terendw Muzeum.
4. Zadania Dziatu Kancelarii i Archiwum uwzgledniajg takze obowigzek:
1) przygotowania analiz, raportéw i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatora;
2) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia i oszacowanie zamowien z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat;
3) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

4) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbiorow na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 24

Dziat IT i Multimediow

Dziatem IT i Multimediéw zarzadza Kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi Muzeum.

2. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztat spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem Dziatu.

3. Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci
zadania obejmujgce:

1) zarzadzanie i administrowanie zasobami informatycznymi Muzeum, w tym sprzetem
informatycznym, oprogramowaniem, licencjami i lokalng siecig informatyczng oraz
uzytkownikami;

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, sprzetu
peryferyjnego oraz oprogramowania w Muzeum;

3) instalowanie oraz serwisowanie systemow operacyjnych, oprogramowania
uzytkowego oraz wdrazanie nowych aplikacij;

4) dbanie o bezpieczenstwo systemow informatycznych, odpowiadanie za tworzenie kopii
zapasowych baz danych systemow pracujgcych w Muzeum;

5) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie procedur bezpieczenstwa informatycznego
obowigzujgcych w Muzeum, w szczegolnosci w zakresie uregulowan wewnetrznych
okreslajgcych zasady dostepu do systeméw i baz danych, procesu monitorowania
i zasad zabezpieczen systemow i pomieszczeh, w ktérych znajdujg sie urzadzenia
informatyczne i zasilajgce;

6) wnioskowanie o zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz materiatéw

eksploatacyjnych, wynikajgcy z potrzeb komaérek organizacyjnych;
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7) gromadzenie i opracowywanie materiatu fotograficznego dokumentujgcego dziatalnosé
Muzeum;

8) przygotowywanie do druku wydawnictw muzealnych (sktad, famanie, wydruki prébne)
oraz przygotowywanie materiatu fotograficznego do publikaciji;

9) przygotowywanie materiatéw fotograficznych udostepnianych innym podmiotom;

10) tworzenie i zarzgdzanie archiwum fotograficznym na nosnikach elektronicznych;

11) prowadzenie obstugi i statego nadzoru strony internetowej Muzeum;

12) szkolenie pracownikow Muzeum w zakresie obstugi i uzytkowania sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz zasad archiwizowania danych;

13)nadzér nad prawidtowym dziataniem systeméw i urzadzen multimedialnych
zainstalowanych w Muzeum;

14)inicjowanie i uczestniczenie w przygotowaniu i wykonaniu projektow realizowanych
przez Muzeum.

Zadania Dziatu IT i Multimediow uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowywania analiz, raportdw i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz
Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie tekstow dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej
Muzeum;

4) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia i oszacowywanie zamowien z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat;

5) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 25
Dzial Administracji i Utrzymania Obiektow

Dziatem Administracji i Utrzymania Obiektéw zarzgdza Kierownik, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.
Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziatu.
Kierownikowi Dziatu podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci
zadania obejmujgce:
1) w zakresie utrzymania i serwisowania technicznego obiektéw:

a) zawieranie i nadzorowanie zawartych uméw serwisowych obiektéw wraz

z infrastrukturg i urzgdzeniami technicznymi,
b) zamawianie i kompletowanie dokumentaciji techniczno-serwisowe;j,

c) opracowywanie biezgcych planéw remontowych obiektéw i infrastruktury Muzeum,
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2)

d)

e)

f)

g)

k)

P)
q)

opracowywanie zatozen technicznych i zamawianie dokumentacji dotyczace;j
modernizacji technicznej obiektow i urzgdzen,

utrzymanie obiektéw oraz urzgdzen w dobrym stanie technicznym poprzez biezgce
monitorowanie oraz zgtaszanie usterek do obstugi serwisowej,

uczestniczenie w odbiorach i sporzgdzanie protokotéw odbioru prac serwisowych
i prac zwigzanych z biezgcymi remontami,

zgtaszanie usterek dotyczacych zakonczonych inwestycji lub remontéw oraz
organizowanie komisji usterkowych z wykonawcg i odpowiednimi technicznymi
stuzbami zewnetrznymi,

organizowanie komisji odbioru prac usuwajgcych usterki oraz sporzgdzanie
protokotow odbioru tych prac,

opracowanie opisu przedmiotu zamowienia do postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na realizacje zadan i prac zwigzanych z utrzymaniem obiektéw
i serwisowaniem oraz remontami infrastruktury i obiektéw budowlanych w Muzeum
oraz innych z zakresu kompetencji dziatu wraz z oszacowaniem zamdwienia,
zapewnienie okresowych przegladow technicznych, w tym prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych,

wspétprace z Dzialem Multimediow i IT w zakresie monitorowania stanu
technicznego infrastruktury informatycznej oraz zgtaszanie do planu
inwestycyjnego Muzeum zapotrzebowania obejmujgcego rozwoj i wymiane
infrastruktury informatycznej Muzeum,

naprawe biezgcg sprzetu, urzadzen i wyposazenia, w tym drobnych prac
elektrycznych, hydraulicznych, stolarskich, $lusarskich, tynkarsko-malarskich
i remontowych oraz konserwacji zieleni urzgdzonej w Muzeum,

wspotprace z odpowiedzialnymi dziatami w pracach montazowych i demontazu
organizowanych wystaw i wydarzen oraz przygotowaniu pomieszczen,
zapewnienie wsparcia technicznego merytorycznych komorek organizacyjnych
Muzeum,

organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia w media oraz materiaty
eksploatacyjne w tym woda, energia elektryczna, gaz oraz zapewnienie odbioru
odpadow z terenu Muzeum,

organizowanie zakupéw wyposazenia Muzeum zgodnie z zapotrzebowaniem,

nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingow,

w zakresie administracji Muzeum:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem mieniem

Muzeum (z wytgczeniem muzealiéw i pomocy naukowych),
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3)

4)

b)

f)

g)

opracowanie umoéw i nadzor nad wszystkimi umowami z zakresu zadan
realizowanych przez Dziat, w szczegdlnosci nad umowami eksploatacyjnymi,
ubezpieczeniowymi i innymi o podobnym charakterze,

organizacje i realizacje procesu zaopatrzenia materiatowego,

organizowanie i prowadzenie gospodarki wyposazeniem,

obstuge logistyczng wystaw i wydarzen w porozumieniu z dziatem kazdorazowo
odpowiedzialnym za organizacje wystawy i wydarzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku Muzeum we wspotpracy
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym (z wytgczeniem muzealiow i pomocy
naukowych),

prowadzenie zaopatrzenia w odziez roboczg, sprzet ochrony osobistej oraz Srodki
bhp,

prowadzenie zaopatrzenia w materiaty gospodarcze dla potrzeb poszczegdinych
komorek organizacyjnych,

Scistg wspotprace z Dziatem Kancelarii i Archiwum, w tym w zakresie zastepowania

pracownika Dziatu,

w zakresie transportowym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

kontrolowanie stanu technicznego pojazddw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw,

powadzenie dokumentacji gospodarki paliwami samochodowymi,

organizowanie pracy transportu oraz gospodarowanie pojazdami,

Zlecanie wykonania napraw, remontéw i zakupu wyposazenia pojazdéw oraz
sprzetu i urzgdzen bedgcych na wyposazeniu Muzeum,

organizacje i rozliczanie podrozy pojazdami stuzbowymi,

organizacje i nadzorowanie transportu wewnetrznego i zewnetrznego,

w zakresie inwestycji:

a)

opracowanie plandw zadan inwestycyjnych i remontowych oraz prac
konserwatorskich w obiektach nieruchomych nalezgcych do Muzeum oraz nowych
potrzeb Muzeum,

udziat w przygotowaniu wnioskéw dotyczgcych finansowania inwestycji, w tym
dotacji celowych, promes itp.,

udziat w przygotowaniu, przy udziale innych dziatbw Muzeum, dokumentaciji
niezbednej do realizacji zlecanych na zewnatrz prac projektowych,
kosztorysowych, konserwatorskich itp.,

nadzor nad realizacjg prac remontowych i konserwatorskich we wspotpracy

w wtasciwymi stuzbami,
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e)

f)

g)

nadzor nad realizacjg prac pielegnacyjno-leczniczych zabytkowego drzewostanu
parkowego,

inicjowanie, przygotowywanie i wykonanie projektéw realizowanych przez
Muzeum,

opracowanie opisu przedmiotu zamowienia i oszacowania na realizacje zadan
inwestycyjnych, w szczegodlnosci prac projektowych, konserwatorskich,
remontowych itp. we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Muzeum, na rzecz

ktérych bedzie realizowane zadanie.

4. Dziatowi Administracji i Utrzymania Obiektéw podlega:

1) Sekcja Utrzymania i Konserwaciji Zieleni, do zadan ktérej nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji, remontéw i przebudowy trawnikow,
rabat kwiatowych, drzewostanu itp.,

wykonywanie prac pielegnacyjnych w zabytkowym parku i ogrodzie zgodnie
z zasadami sztuki ogrodowej i wymogami stylowymi dla jego poszczegolnych
czesci,

produkcja i nasadzenia materiatu roslinnego zapewniajacego petne zaopatrzenie
w sezonowe rosliny kwietnikowe, kwiaty ciete i doniczkowe do dekoracji patacu
oraz wystaw czasowych,

zaktadanie nowych oraz remont starych trawnikow,

prowadzenie prac zwigzanych z chemiczng ochrong roslin,

zaktadanie i prowadzenie szkétki drzew i krzewdw,

ciecie i formowanie zywoptotow, soliteréw i szpaleréw drzew i krzewow,
systematyczne koszeni trawnikow, polan i pozostatych terenéw trawiastych,

staty nadzér nad prawidtowg wilgotnos$cig trawnikow i rabat kwiatowych.

2) Sekcja Techniczna, do zadan ktorej nalezy:

a)

b)

wykonywanie w ramach remontow biezgcych wszelkich prac malarskich zgodnie
z zaleceniami konserwatorskimi w tym m.in.: malowanie konserwacyjne stolarki,
ogrodzen, bram, konstrukcji metalowych itp.,

wykonywanie w ramach remontéw biezgcych drobnych prac o charakterze
murarskim,

nadzér nad utrzymywaniem w petnej sprawnosci technicznej instalacji i urzgdzen
elektrycznych oraz energetycznych, a w miare mozliwosci wykonywanie wszelkich
prac zwigzanych z ich konserwacjg i obstuga,

nadzor nad prawidtowoscig dziatania oczyszczalni $ciekdw,

nadzér nad sprawnoscig instalacji i urzadzehn wodno-kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, centralnego ogrzewania, elektrycznych

i energetycznych,
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f)

9)
h)

)

utrzymanie w nalezytej sprawnosci sprzetu mechanicznego oraz pojazdow
stuzbowych, dokonywanie napraw i biezgca konserwacja sprzetu,

wykonywanie wszelkich prac o charakterze stolarskim,

realizacja techniczna wystaw czasowych,

wykonywanie zadah dzialu z zakresu utrzymania i serwisowania technicznego
obiektow, transportu i administracji Muzeum zleconych przez Kierownika Dziatu,

opieka nad ptakami ozdobnymi.

5. Zadania Dziatu Administracji i Utrzymania Obiektow uwzgledniajg takze obowigzek:

1) sporzadzania informacji o stanie majagtku Muzeum i czynnosciach zwigzanych z jego

utrzymaniem;

2) przygotowania analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora;

3) prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzadczej;

4) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowe;j

Muzeum;

5) przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia i oszacowania zamoéwien z zakresu

zadan realizowanych przez Dziat;

6) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbiorow na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 26

Dziat Inwestycji

1. Dziatem Inwestycji zarzgdza Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi

Muzeum.

2. Zakres obowigzkéw komorki organizacyjnej obejmuje:

1) w zakresie zamdwien publicznych:

a)

b)
c)

d)

)
9)

nadzorowanie przygotowania i prowadzenia postepowan o zamowienie publiczne
zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych przez podmiot zewnetrzny,
przygotowanie zarzgdzen Dyrektora w sprawie powotania Komisji Przetargowej,
publikacje ogtoszen i innych informacji o zamoéwieniach zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

udziat w pracach Komisji Przetargowej, jezeli zostata powotana,

przedstawienie do zatwierdzenia przez Dyrektora wszelkich dokumentéw,
informaciji i oswiadczen skfadanych w imieniu Zamawiajgcego w postepowaniach
o udzielenie zamodwien publicznych,

prowadzenie dokumentacji postepowan o zamowienie publiczne,

prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowah o udzielenie zaméwienia

publicznego,
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h)

)

K)

opracowywanie umow, a w razie konieczno$ci i po stwierdzeniu dopuszczalno$ci,
réwniez aneksoéw z wykonawcami,

udostepnianie dokumentacji zamdéwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opracowywanie i skladanie zbiorczych sprawozdan z zakresu udzielonych
zamoéwien publicznych przez Muzeum stosowanie do Prawa zamdéwien
publicznych,

opracowywanie planu zamowien publicznych Muzeum zgodnie z Prawem
zamowien publicznych,

wykonywanie innych przewidzianych ustawg Prawo zamdéwien publicznych

obowigzkéw Zamawiajgcego, niezleconych podmiotom zewnetrznym,

2) nadzorowanie oraz prowadzenie postepowarn o zamdwienia publiczne, do ktérych nie

stosuje sie przepisow ustawy - Prawo zamdwien publicznych na zasadach okreslonych

w Regulaminie zamdwien publicznych obowigzujgcym w Muzeum;

3) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych (regulaminy, wytyczne,

instrukcje, procedury, itp.);

4) wspotprace z dziatami Muzeum w zakresie opracowywania projektéw umow, procedur

i innych pism w ramach dziatalnosci Muzeum,;

5) w zakresie pozyskiwania dotacji:

a)
b)

c)

d)

h)

prowadzenie monitoringu programoéw finansujgcych realizacje zadan publicznych,
analize danych dotyczgcych dostepnych funduszy i programéw Unii Europejskiej
oraz innych funduszy zagranicznych,

inicijowanie i koordynowanie prac w zakresie pozyskiwania srodkéw ze zrodet
zewnetrznych, w szczegolnosci dotacji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
oraz innych funduszy krajowych,

kompletowanie informacji o obowigzujgcych procedurach i warunkach ubiegania
sie o srodki finansowe,

informowanie komorek organizacyjnych Muzeum o mozliwosciach pozyskania
srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan muzealnych,

wspotprace z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w opracowaniu
wnioskéw i aplikowanie o srodki finansowe dla projektéw przewidzianych do
sfinansowania lub wspoffinansowania ze zrédet zewnetrznych,

przygotowywanie koniecznej dokumentacji i wnioskéw aplikacyjnych celem
pozyskiwania zewnetrznych funduszy inwestycyjnych,

prowadzenie sprawozdawczosci z przebiegu prac oraz udziat w rozliczaniu prac

inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
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i)

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z utrzymaniem ciggtosci projektow

inwestycyjnych finansowanych z funduszy zewnetrznych,

6) w zakresie inwestyciji:

a)

b)

d)

h)

)

opracowanie planow zadan inwestycyjnych i remontowych oraz prac
konserwatorskich w obiektach nieruchomych nalezgcych do Muzeum oraz nowych
potrzeb Muzeum,

udziat w przygotowaniu wnioskéw dotyczacych finansowania inwestyciji, w tym
dotaciji celowych, promes itp.,

przygotowanie przy udziale innych dziatbw Muzeum dokumentacji niezbednej do
realizacji zlecanych na zewnatrz prac projektowych, kosztorysowych,
konserwatorskich itp.,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z uzyskaniem od organéw
administracji pozwolen konserwatorskich, budowlanych, uzgodnien
srodowiskowych i innych niezbednych w realizacji procesu inwestycyjnego,
gromadzenie i kompletowanie dokumentacji projektowej i powykonawczej
(technicznej i konserwatorskiej) dotyczgcej prac inwestycyjnych, konserwatorskich,
reprezentowanie Muzeum w realizacji procesu inwestycyjnego,

nadzor nad inwestycjami i remontami realizowanymi przez Muzeum we wspétpracy
z odpowiednimi stuzbami i podmiotami zewnetrznymi Swiadczgcymi w tym zakresie
specjalistyczne ustugi na rzecz Muzeum,

organizacje odbiorow technicznych inwestycji i remontéw,

nadzor nad realizacjg prac remontowych i konserwatorskich we wspotpracy
w witasciwymi stuzbami,

inicjowanie i uczestnictwo w przygotowaniu i wykonaniu projektow realizowanych
przez Muzeum,

opracowanie opisu przedmiotu zamowienia i oszacowania na realizacje zadan
inwestycyjnych, w szczegolnosci prac projektowych, konserwatorskich,
remontowych itp. we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Muzeum, na rzecz

ktérych bedzie realizowane zadanie.

3. Zadania komérki organizacyjnej uwzgledniajg takze obowigzek:

1)
2)

3)

przygotowania analiz i sprawozdan na potrzeby wiasne oraz Organizatora;

prowadzenia analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzadczej;

przygotowywanie tekstow dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowej

Muzeum.
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§ 27
Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony

Dziatem Wewnetrznej Stuzby Ochrony zarzadza Szef Ochrony, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Szef Ochrony ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem dziatu.

Szefowi Ochrony podlegajg wszyscy pracownicy dziatu realizujgcy w szczegolnosci

zadania:

1) zapewnienia bezpieczenstwa oséb znajdujgcych sie w granicach chronionych
obszarow i obiektow Muzeum;

2) ochrony obiektéw, pomieszczen i urzadzen Muzeum przed dostepem o0so6b
nieuprawnionych;

3) ochrony mienia Muzeum przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

4) konwojowania mienia Muzeum;

5) zapobiegania zakitéceniom porzadku na terenie Muzeum oraz powiadamianie
Dyrektora o zdarzeniach powodujgcych naruszenie porzadku;

6) ujawniania faktow dewastacji mienia Muzeum;

7) niezwiocznego powiadamiania organdéw scigania o czynach przestepnych zaistniatych
na terenie Muzeum i zabezpieczanie miejsca ich popetnienia do czasu przybycia
organdw scigania;

8) prowadzenia monitoringu pomieszczen i terenu Muzeum;

9) wspotdziatania ze Strazg Pozarng w przestrzeganiu przepisdw ppoz. i Policjg w celu
zapewnienia bezpieczenstwa Muzeum i ochrony jego mienia;

10) nadzorowania sprawnego funkcjonowania i obstugi wszystkich systeméw
bezpieczenstwa funkcjonujgcych w Muzeum;

11) wspétudziatu w kompleksowym przygotowaniu warunkéw organizacyjnych oraz
technicznych planowania i realizacji zadan obronnych;

12) przekazywania Dyrektorowi Muzeum informacji oraz decyzji dotyczgcych planowania
i realizacji zadan obronnych;

13) opracowania i uzgadniania oraz systematycznego aktualizowania planu operacyjnego
funkcjonowania Muzeum w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa
panstwa i w czasie wojny;

14) przygotowywania i przeprowadzenia zabezpieczenia i ochrony Muzeum podczas
realizacji produkciji filmowych, eventéw oraz wizyt specjalnych gosci;

15)realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym
sporzadzania planéw i realizacje zadan w zakresie obronnym i obrony cywilnej

w Muzeum, wedtug wytycznych wtasciwych organdw.

Zatgcznik do uchwaty nr DXLVI1/9664/2024 Zarzagdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 6 lutego 2024 r.
Strona 32 z 35



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2024 Dyrektora Muzeum Zamoyskich w Koztéwce z dnia 14 lutego 2024 r.

4. Zadania Dziatu Wewnetrznej Stuzby Ochrony uwzgledniajg takze obowigzek:

1) przygotowania analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;

2) prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

3) przygotowywanie tekstéw dostepnych cyfrowo, publikowanych na stronie internetowe;
Muzeum;

4) przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia i oszacowania zamowien z zakresu
zadan realizowanych przez Dzia;

5) uczestniczenia w zabezpieczeniu zbiorow na wypadek konfliktu zbrojnego.

§ 28

Organizacje wewnetrzng Muzeum przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 9
ORGANY KOLEGIALNE

§ 29

1. Organy kolegialne majg charakter opiniodawczy i doradczy w sprawach ogolnych
i szczegotowych dotyczgcych dziatalnosci statutowej. Organy te powotywane sg z inicjatywy
Dyrektora lub na wniosek co najmniej potowy zatrudnionych w Muzeum muzealnikow.

2. W Muzeum Zamoyskich w Koztéwce dziatajg nastepujgce organy kolegialne:

1) Rada Muzeum - organ dziatajgcy w oparciu o art. 11 ustawy o muzeach;
2) Kolegium do Spraw Zbioréw — kolegium doradcze dziatajgce w oparciu o § 15 statutu;
3) Kolegium Redakcyjne — kolegium doradcze dziatajgce w oparciu o § 15 statutu.

3. Dyrektor, w miare potrzeb, moze powotywac kolegia doradcze do innych spraw.

ROZDZIAL 10
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 30

1. Zasady organizacji pracy Muzeum okresla Regulamin Organizacyjny, Regulamin pracy
oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie w drodze zarzgdzen Dyrektora
Muzeum.

2. Zasady obiegu dokumentéw okreslaja:

1) Instrukcja kancelaryjna;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt;
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3) Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Zasady archiwizacji i brakowania dokumentéw Archiwum zaktadowego okresla Instrukcja
0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zakfadowego.

Zasady bezpieczenstwa okreslaja:

1) plany ochrony Muzeum przed pozarami, kradziezami i innym niebezpieczenstwem;

2) plan ochrony muzeéw na wypadek konfliktéw zbrojnych i sytuacji kryzysowych;

3) instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

Podziat zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez komérki organizacyjne Muzeum
wynika z tresci niniejszego Regulaminu.

Podziat kompetenc;ji i odpowiedzialnosci pracownikéw komaorek organizacyjnych Muzeum
wynika z zakresow obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy.
Pracownicy zatrudnieni w Muzeum podlegajg kierownikom dziatbw Muzeum lub
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ma obowigzek
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wskazany w opisie stanowiska lub
wyznaczony przez przetozonego. Szczegdtowe zasady zastepowania okresla przetozony

z uwzglednieniem procedur i regulacji wewnetrznych.

ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE PROJEKTAMI

§ 31

Dla sprawnego zarzgdzania organizacjg Dyrektor moze tworzy¢é zespoty zadaniowe,
ktorych celem jest zarzgdzanie projektami.

Powotanie zespotu odbywa sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktéorym wyznacza sie
Kierownika projektu i sktad zespotu, zakres zadania i termin jego realizacji.

W czasie realizacji projektu pracownicy zespotu podlegajg Kierownikowi projektu.

Do zespotu moze by¢ powotany kazdy z pracownikéw Muzeum.

Dla realizacji projektow Dyrektor Muzeum moze ustanowi¢ odrebny budzet.

Kierownik projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie kosztow
jego realizaciji.

Kontrole wykonania budzetu przeznaczonego na projekt wykonuje Gtowny Ksiegowy.
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ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Zlecanie zadan wykonawcom zewnetrznym

Dyrektor Muzeum moze zleca¢ wykonanie zadan nalezgcych do poszczegoélnych komoérek
organizacyjnych wykonawcom zewnetrznym, z zachowaniem przepiséw o finansach

publicznych i zamowieniach publicznych.

§ 33

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie, zaréwno merytoryczne jak i organizacyjne,
reguluje statut Muzeum, przepisy powszechnie obowigzujgce oraz zarzgdzenia Dyrektora

Muzeum.

§ 34
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia go przez Dyrektora Muzeum, po
zasiegnieciu opinii Organizatora.

§ 35

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w trybie wtasciwym dla

jego wprowadzenia.
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