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Dyrektor

Muzeum Péinocno — Mazowieckiego

w tomzy

Na podstawie art.13 ust 3 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu

| prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194), statutu Muzeum Pétnocno-

Mazowieckiego w tomzy oraz uchwaty nr 455/L/22 Rady Miejskiej w tomzy z dn. 23.02.2022r.

opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum Péinocno — Mazowieckiego w fomzy

przedtozony wraz z pismem MPM.011.1.2023.




Zarzgdzenie
Dyrektora Muzeum Péthocno-Mazowieckiego w tomzy

z dnia 19.04.2023r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Pétnocno-Mazowieckiego

W celu uaktualnienia struktury organizacyjnej Muzeum Pdéinocno-Mazowieckiego wprowadza sie
zmiany w przyjetym Regulaminie Organizacyjnym:

§1
W §2 wykreséla sie w catosci punkt 1. pn. ,Zastepca dyrektora”.

§2

W §2 dodaije sie punkt 3. w brzmieniu: ,\W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub braku mozliwosci
petnienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych, zastepuje go wskazany pracownik w zakresie
okreslonym stosownym psinomocnictwem.

§3

W §2 wykresla sie w calosci punkt 4. pn. ,Skansen kurpiowski w Nowogrodzie™.

§4

W §2 dodaje sie punkt dotyczacy Inspektora Ochrony Danych Osobowych wraz z opisem zadan
przypisanych do stanowiska, zgodnie z funkcjg I0DO wykazang w Schemacie organizacyjnym.

§5

Porzadkuje sie numery pozostatych dzialow i komérek Muzeum Poinocno-Mazowieckiego.

§6

Pozostale zapisy pozostajg bez zmian.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p_cjsta a prawna:
. Ustawa o organizowaniu i prowadzemu dziatalno$ci kulturalnej z dn. 25. pazdziermnika 1991r.
art. 13 pkt. 3
2. Statut Muzeum Pélnocno-Mazowieckiego w tomzy §6
3. Uchwata nr 455/L/22 Rady Miejskiej tomzy z dn. 23.02.2022r. w sprawie podziatu
samorzgdowej miejskiej instytucji kultury Muzeum Péinocno- Mazowieckiego w »Lomzy
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Regulamin organizacyjny

Muzeum Poélnocno — Mazowieckiego w Lomzy

Muzeum Pétnocno — Mazowieckie zwane dalej Muzeum jest samorzadows instytucjg kultury,
dzialajacg na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1996r. o muzeach (Dz.U. 2012, poz. 987).,
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
(4.Dz.U.2012 poz. 406) oraz statutu nadanego uchwala Rady Miejskiej F.omzy Nr 434/L1/14

z dnia 26 marca 2014 roku.

§ 1.
Regulamin okredla szczegblowa organizacje wewnetrzng i zakresy dzialania komorek
organizacyjnych instytucji. Integralng czescia Regulaminu jest schemat organizacyjny
stanowiacy jego zalgcznik.

Strukturg organizacyjng Muzeum stanowia:

I Dyrektor

1. Stanowiska, oddziaty i dziaty podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi:
- Glowny ksiegowy i Zespot Administracyjno — Finansowo - Gospodarczy;
- Galeria Sztuki Wspdlczesnej - oddzial Muzeum;

- Dzialy merytoryczne:

a) dziat archeologii

b) dzial bursztynu

c) dzial etnografii

d) dziat historii,

e) dzial numizmatyczny,

f) dziat sztuki i rzemiosta,

g) dziat edukacji i promocji;

- Pracownia konserwatorska;

- Pracownia fotograficzna;

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych

- Zespét do wyceny wartosci przekazéw, daréw i przedmiotow oferowanych
do sprzedazy.



2. Dyrektor zarzagdza Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz , a takze odpowiada za prawidlowa
realizacje¢ dziatalno$ci statutowej oraz wiasciwe gospodarowanie mieniem 1 $rodkami
finansowymi Muzeum.

Dyrektor w szczegdlnosci:

- sprawuje ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej 1 administracyjne;j

- sprawuje 0go6lny nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum

- przedstawia wlasciwym instytucjom 1 organizatorowi plany rzeczowe 1 finansowe,
sprawozdania oraz wnioski inwestycyjne

- sprawuje naczelng redakcje wydawnictw muzealnych

- wydaje zarzadzenia

- sprawuje ogélny nadzér na kontrola wewnetrzng, kontrolg zarzadcza, zamoOwieniami
publicznymi

- wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Muzeum

3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora lub braku mozliwos$ci petnienia przez Dyrektora
obowigzkoéw stuzbowych, zastepuje go wskazany pracownik w zakresie okreslonym stosownym
pelnomocnictwem.

II Glowny ksiegowy kieruje i odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej zgodnie
z obwigzujacymi przepisami, oraz nadzoruje prace zespotu administracyjno — finansowo —
gospodarczego, a w szczegolnosci:

1) opracowuje na podstawie plandéw merytoryczno — wartosciowych roczny plan finansowy
W ujeciu wartosciowym i ich zmiany w ciggu roku, przynajmniej dwukrotnie w roku: na
dzien 30 czerwca, na dzien 31 grudnia, oraz w kazdym przypadku przyznania
zwigkszenia dotacji podmiotowej w ciggu roku i przyznania wszelkich dotacji celowych
z kazdego zrodta,

2) sporzadza roczne sprawozdanie finansowe w oparciu o obowigzujace przepisy,

3) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych 1 gospodarczych, zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym ,

4) prowadzi gospodarke finansowa w ramach posiadanych $rodkéw kierujac si¢ zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach dotyczacych gospodarki finansowej instytucji
kultury,

5) prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z zatwierdzong polityka rachunkowosci przez dyrektora
W oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa,

6) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi, prowadzi kontrole zarzadcza 1 wewnetrzng

7) sporzadza informacje poiroczne z wykonania planu przychodéw i kosztow,

8) rozlicza dotacje celowe, podatek od towardéw i1 ustug oraz podatek dochodowy, od osob
prawnych oraz podatki lokalne i inne optaty,

9) okresowo ustala lub sprawdza droga inwentaryzacji rzeczywisty stan aktywow
1 pasywow

10) gromadzi i przechowuje dowody ksiegowe oraz pozostala dokumentacje zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, przygotowuje dokumentacje ksiggowa do archiwum.



Do zakresu dzialania Zespotu Administracyjno — Finansowo — Gospodarczego (w jego sktad
wchodzg pracownicy réznych komorek organizacyjnych) nalezy administrowanie majatkiem
Muzeum, a w szczeg6lnosci:

1) budynkami

2) transportem, sprzetem i urzgdzeniami

3) sprawami administracyjnymi, wystawienniczymi, gospodarczymi

4) prowadzenie spraw organizacyjnych, administracyjnych, zamowien publicznych i

kontroli wewngtrznej
5) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych
6) prowadzenie spraw remontowo — budowlanych

Zadania swe realizujg przez:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki, a w szczegdlnosci biezace, prawidtowe
prowadzenie ksiggowosci, kontroli wstepnej, kontroli zarzadczej oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci finansowej

2) opracowywanie informacji i kalkulacji wynikowych, umozliwiajacych skuteczng
ochrone¢ majatku i terminowe rozliczanie 0osob odpowiedzialnych majgtkowo za to mienie

3) nadzorowanie caloksztaltu dzialalno$ci dziatéw i oddziatow w zakresie zabezpieczen
i rozliczen finansowych

4) zaopatrzenie w sprzet, materiaty, urzadzenia niezbedne do uzytku ogolnego
1 wystawienniczego

5) wykonawstwo robot technicznych, budowlanych, nadzér na transportem wlasnym
1 Wypozyczanym

6) dozor 1 wlasciwe zabezpieczenie majatku muzealnego — zabezpieczenia i systemy
alarmowe, zabezpieczenie i ochrona transportu muzealiéw

7) prowadzenie sekretariatu Muzeum, kontroli zarzadczej 1 wewngetrznej

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami poligraficznymi

9) przestrzeganie ladu i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu budynku oraz
przestrzeganie regulaminu pracy przez zatrudnionych pracownikow

10) przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz. i prowadzenie spraw obrony cywilnej

III Galeria Sztuki Wspélczesnej ul. Dhluga 13 - na czele Galerii stoi kierownik, podlegajacy
bezposrednio dyrektorowi Muzeum i odpowiadajacy za catoksztatt pracy Galerii.

1) galeria popularyzuje sztuk¢ i edukacje kulturalng dzieci, mtodziezy i dorostych
w zakresie dzialan plastycznych i estetycznych

2) gromadzi, inwentaryzuje, kataloguje, opracowuje, udostgpnia 1 zabezpiecza
eksponaty z zakresu malarstwa, rzezby i grafiki itp. wykonuje to w postaci
papierowej i cyfrowej

3) obsluguje zwiedzajacych, udostepnia zbiory do celéw naukowych

4) upowszechnia wiedzg i1 zbiory droga wystaw, wyktadow, spotkan, odczytow, lekcji,
warsztatow, konferencji itp.

5) organizuje wystawy wlasne lacznie z zabezpieczeniem transportu, protokétami
przejmowania i zwrotu wystaw, zabezpieczeniem w sprzet wystawienniczy,



6)

7)

8)

9)

wspoluczestniczy w organizacji wykonawstwa aranzacyjnego lub plastycznego przy
wystawach organizowanych w budynku muzeum

prowadzi dziatalno§¢ upowszechnieniowg droga  projektowania, realizacji

1 dystrybucji drukéw, zaproszef, plakatéw, informatordw i innych materialow,
W porozumieniu z innymi dziatami i oddzialami oraz przygotowuje ustne, pisemne ,
elektroniczne informacje dla $rodkow masowego przekazu, obsluga strony
internetowej Muzeum i BIP

opracowuje materialy do zaproszen katalogow, przewodnikéw, informatorow,
plakatow itp., oraz publikuje wyniki badan , wykonuje to w postaci papierowej
1 cyfrowej

sprawuje nadzor merytoryczny nad ekspozycjami o charakterze zwigzanym
z zakresem swego dziatania

10) wspolpracuje z towarzystwami spoteczno — kulturalnymi, instytucjami, szkotami itp.,

w zakresie swego dziatania

11) opracowuje plany i sprawozdania

12) prowadzi sprawy organizacyjne, administracyjne i techniczne
13) gospodaruje pomieszczeniami galerii, sprzgtem 1 urzgdzeniami

14) wykonuje zadania w zakresie kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej, zamowien

publicznych, przestrzegania przepisOw bhp, ppoz.

IV Dzialy merytoryczne Muzeum ul. Dworna 22 ¢ — na czele dzialu stoi pracownik
odpowiadajacy za catoksztalt dziatalnos$ci dziatu.

a) dzial archeologii

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gromadzi zbiory droga badan wykopaliskowych, badan powierzchniowych, daréw
1 przekazow, a takze gromadzi numizmaty drogg przekazow, daréw i zakupow
inwentaryzuje, opracowuje karty katalogu naukowego muzealioéw archeologicznych,
prowadzi ksiegi polowe w postaci papierowej i cyfrowe;j

przechowuje muzealia w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo, magazynuje
je w sposob dostepny dla celow naukowych

zabezpiecza, konserwuje i rekonstruuje w ramach wtasnych mozliwosci i zlecen
organizuje i prowadzi badania terenowe, obstuga zwiedzajacych, dyzury

udostepnia zbiory dla celoéw naukowych

upowszechnia wiedz¢ droga wystaw, wykladoéw, spotkan, odczytéw, lekcji,
warsztatow, konferencji

opracowuje materiaty do katalogéw, przewodnikéw, informatoréw oraz publikuje
wyniki badan w formie papierowej i cyfrowej

gromadzi materiaty dokumentacyjne, a takze dokumentacje fotograficzng badan

10) sprawuje nadzér merytoryczny nad kolekcjami i zbiorami muzealnymi, eksponatami

archeologicznymi

11) wspolpracuje z towarzystwami kulturalnymi, instytucjami, szkotami w zakresie

archeologii

12) prowadzi samoksztatcenie 1 praktyki studentow
13) opracowuje plany i sprawozdania



14) kontrola zarzadcza, kontrola wewngtrzna, przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz.

b) dzial bursztynu

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

gromadzi surowiec bursztynowy, wyroby z bursztynu i narzgdzia z dorzecza Narwi
Srodkowej ze szczegdlnym uwzglednieniem terenu Puszczy Zielonej

inwentaryzuje, kataloguje i naukowo opracowuje muzealia w z zakresu swego
dzialania w formie papierowej i cyfrowej

przechowuje muzealia w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo, magazynuje
je w sposob dostepny dla celow naukowych

zabezpiecza, konserwuje eksponaty w ramach wlasnych mozliwosci 1 zlecen
organizuje i prowadzi badania i penetracje terenowe

upowszechnia wiedze¢ i zbiory droga wystaw, wykladow, spotkan, odczytow, lekciji,
warsztatow, konferenc;ji itp.

opracowuje materialy do katalogéw, przewodnikow, informatoréw oraz publikuje
wyniki badan w postaci papierowej i cyfrowej

sprawuje nadzér merytoryczny nad ekspozycjami o charakterze zwigzanym
z zakresem swego dziatania, obsluga zwiedzajacych ,

opracowuje plany i sprawozdania

10) kontrola zarzadcza, kontrola wewngtrzna, przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz.

¢) dzial etnografii

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gromadzi zbiory w zakresie kultury i sztuki ludowej droga zakupdw, darowizn,
zapisOw oraz przez przyjmowanie depozytdw i pozyskiwanie obiektéw droga badan
terenowych,

inwentaryzuje, kataloguje i naukowo opracowuje muzealia etnograficzne w formie
papierowej i cyfrowej,

przechowuje muzealia w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo, magazynuje
je w sposob dostepny dla celow muzealnych,

zabezpiecza, konserwuje 1 rekonstruuje eksponaty w ramach wilasnych mozliwos$ci
zlecen,

organizuje i prowadzi badania i penetracje terenowe,

udostepnia zbiory do celow naukowych, obstuga zwiedzajacych, dyzury,
upowszechnia kulturg i sztuke ludowa drogg wystaw, wyktadoéw, spotkan, odczytow,
warsztatow, lekcji, konferenc;ji itp.,

opracowuje materialy do katalogéw, przewodnikow, informatoréw oraz publikuje
wyniki badan w postaci papierowej i cyfrowej,

sprawuje nadzér merytoryczny nad ekspozycjami i charakterze etnograficznym
1 opieke nad twércami ludowymi,

10) wspolpracuje z towarzystwami spoleczno — kulturalnymi, instytucjami, szkotami itp.

w propagowaniu kultury ludowe;,

11) opracowuje plany i sprawozdania,

12) kontrola zarzadcza, kontrola wewngtrzna, przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz.



d) dzial historii

1) gromadzi zbiory i dokumentacje¢ zwigzang z historig terendw objetych zakresem
dzialania Muzeum droga zakupow, darowizn, zapisOw oraz przez przyjmowanie
depozytow i uzyskiwanie obiektow droga badan terenowych

2) inwentaryzuje, kataloguje 1 naukowo opracowuje muzealia oraz materiaty
dokumentacyjne w formie papierowe;j i cyfrowe;j

3) przechowuje muzealia w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo, magazynuje
je w sposob dostepny do celéw naukowych

4) zabezpiecza, konserwuje w ramach wtasnych mozliwosci i zlecen

5) organizuje i prowadzi badania, kwerendy, penetracje terenowe

6) udostepnia zbiory do celéw naukowych, obstuga zwiedzajacych, dyzury

7) upowszechnia wiedz¢ i1 zbiory droga wystaw, wykladow, spotkan, warsztatéw,
odczytow, lekcji, konferencii itp.

8) opracowuje materiaty do katalogow, przewodnikéw, informatorow oraz publikuje
wyniki badan, w postaci papierowej i cyfrowej

9) sprawuje nadzér merytoryczny nad ekspozycjami o charakterze historycznym

10) wspotpracuje z towarzystwami spoteczno — kulturalnymi, instytucjami, szkotami itp.
w swoim zakresie dziatania

11) opracowuje plany i sprawozdania,

12) prowadzi archiwum zaktadowe

13) kontrola zarzadcza, kontrola wewngtrzna, przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz.

e) dzial numizmatyczny

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

8)

9

gromadzi zbiory droga badan wykopaliskowych, badan powierzchniowych, darow i
przekazow a takze droga przekazéw, dardw i zakupow,

inwentaryzuje, opracowuje karty katalogu naukowego muzealiow
numizmatycznych w formie papierowej i cyfrowe;,

przechowuje muzealia w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo, magazynuje je
w sposob dostepny dla celow naukowych,

zabezpiecza, konserwuje w ramach wlasnych mozliwosci i zlecen

organizuje 1 prowadzi badania terenowe,

udostepnia zbiory dla celow naukowych, obstuga zwiedzajacych, dyzury,

upowszechnia wiedze droga wystaw, wyktadoéw, spotkan, odczytow, lekcji, warsztatow,
konferencji,

opracowuje materialy do katalogéw, przewodnikéw, informatoréw oraz publikuje wyniki
badan w postaci papierowej i cyfrowe;,

gromadzi materialy dokumentacyjne, a takze dokumentacj¢ fotograficzng badan,

10) sprawuje nadzor merytoryczny nad kolekcjami i zbiorami muzealnymi, eksponatami

numizmatycznymi,

11) wspolpracuje z towarzystwami kulturalnymi, instytucjami, szkotami w swoim zakresie

dzialania,

12) prowadzi samoksztalcenie i praktyki studentow,

13) opracowuje plany i sprawozdania,

14) kontrola zarzadcza, kontrola wewnetrzna, przestrzeganie przepisOw bhp, ppoz.



f) dzial sztuki i rzemiosla

1) gromadzi zbiory z zakresu malarstwa, rzezby, grafiki, rzemiosta artystycznego droga
zakupow, darowizn oraz przez przyjmowanie depozytéw i pozyskiwanie obiektow
droga penetracji terenowych

2) inwentaryzuje, kataloguje 1 naukowo opracowuje muzealia w z zakresu swego
dzialania w formie papierowej i cyfrowej

3) przechowuje muzealia w warunkach zapewniajacych im bezpieczenstwo, magazynuje
je w sposob dostepny dla celow naukowych

4) zabezpiecza, konserwuje eksponaty w ramach wtasnych mozliwosci i zlecen

5) organizuje i prowadzi badania i penetracje terenowe

6) udostepnia zbiory do celéw naukowych, obstuga zwiedzajacych, dyzury,

7) upowszechnia wiedze¢ i zbiory droga wystaw, wykladow, spotkan, odczytow, lekcji,
warsztatow, konferenc;ji itp.

8) opracowuje materiaty do katalogow, przewodnikéw, informatorow oraz publikuje
wyniki badan w postaci papierowej i cyfrowej

9) sprawuje nadzor merytoryczny nad ekspozycjami o charakterze zwigzanym
z zakresem swego dziatania

10) wspolpracuje z towarzystwami spoteczno — kulturalnymi, instytucjami, szkotami itp.,
w swoim zakresie dziatania

11) opracowuje plany i sprawozdania

12) kontrola zarzadcza, kontrola wewngtrzna, przestrzeganie przepisoéw bhp, ppoz

g) dzial edukacji i promocji

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obsluguje wystawy w Muzeum facznie z nadzorem, przewodnictwem merytorycznym i
organizacja wernisazy, obstuga zwiedzajacych — sprzedaz biletow, publikacji, pamiatek,
oprowadzanie po wystawach,

prowadzi dziatalno$¢ upowszechnieniowg droga dystrybucji drukow, zaproszen,
plakatéw, informatoréw i innych materiatow, w porozumieniu z dziatami

1 oddziatem oraz przygotowuje ustne, pisemne i elektroniczne informacje dla srodkow
masowego przekazu i innych publikacji

uczestniczy w organizowaniu wystaw czasowych, organizuje wystawy o$wiatowe we
wspotpracy z dziatami merytorycznymi, zabezpiecza w sprzet wystawienniczy
wspotuczestniczac w organizacji wykonawstwa aranzacyjnego lub plastycznego
prowadzi, w porozumieniu z dziatami i oddziatem, prace wydawnicze

organizuje wystawy wlasne tgcznie z zabezpieczeniem transportu, protokotami
przejmowania i zwrotu wystaw

koordynuje pracami poszczegdlnych dzialtow muzealnych, wtaczonych do kolejnych
etapow realizacji wystaw

organizuje imprezy oswiatowe, plenerowe i edukacyjne

przygotowuje i gromadzi materialty dokumentacyjne i fotograficzne zwigzane ze
wszystkimi imprezami muzealnymi (wystawy, lekcje, konferencje itp.)

gromadzi archiwa wycinkow prasowych dotyczacych Muzeum oraz materiaty do celow
popularyzatorskich

10) koordynuje, organizuje i bierze udziat w prowadzeniu lekcji 1 warsztatow muzealnych

oraz wspoOlpracuje ze szkotami i wladzami o§wiatowymi



11) wspolpracuje z zaktadami pracy, instytucjami, domami kultury, szkotami, w zakresie

upowszechniania wiedzy o Muzeum

12) opracowuje plany i sprawozdania dziatu i analizy zbiorcze w zakresie upowszechniania

dziatalnos$ci muzealnej

13) prowadzi zbiorcze zestawienia i analizy frekwencji
14) opracowuje sprawozdania statystyczne dotyczace frekwencji i ilosci zbiorow

15) wykonuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej, kontroli wewng¢trznej, przestrzeganie

przepis6w bhp, ppoz.

Biblioteka — funkcjonuje w ramach Dziatu Edukacji i Promocji

1)

2)
3)

4)

gromadzi materialty z dyscyplin zwigzanych z dyscyplinami reprezentowanymi
w muzeum jako biblioteka fachowa, zgodnie z Art. 23 Ustawy o bibliotekach
inwentaryzuje, opracowuje, kataloguje zgromadzone zbiory biblioteczne

udostepnia ksiggozbior, udziela pomocy w jego wykorzystaniu pracownikom
muzeum

przechowuje ksiegozbior w warunkach zapewniajacych bezpieczenstwo i dostgpnosc.

V Pracownia konserwatorska

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

dokonuje konserwacji i1 restauracji ruchomych obiektow zabytkowych w zakresie
podstawowych czynnosci zabezpieczajacych, uzupetniajacych lub odtwarzajacych
obejmuje zakresem prac ruchome obiekty zabytkowe w dzialach i oddziatach
Muzeum

orzeka o stanie zachowania obiektow znajdujacych si¢ w zbiorach, okresla potrzeby
konserwatorskie oraz typuje obiekty do specjalistycznych prac konserwatorsko —
restauratorskich

orzeka o stanie zachowania obiektow naptywajacych do Muzeum droga darowizn,
nabytkoéw wiasnych lub przedstawionych do zakupu przez komisje zakupow
uczestniczy w pracach komisji odbioru obiektow zabytkowych po konserwacji
okresla zasady wiasciwego przechowywania obiektow w magazynach muzealnych
oraz wlasciwego eksponowania i zabezpieczenia obiektow w czasie wystaw wlasnych
muzeum i poza nim

wspotorzeka o mozliwosci wypozyczenia obiektéw do innych muzedéw lub instytucii,
zgodnie z indywidualnymi predyspozycjami obiektu

wspolnie z innymi dzialami muzeum dokonuje okresowych przegladéw zbiorow
prowadzi ewidencj¢ zuzycia zakupionych materialdw oraz rozlicza je zgodnie
z przyjetymi zasadami

10) sporzadza plany i1 sprawozdania
11) kontrola zarzadcza, kontrola wewngtrzna, przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz.

VI Pracownia fotograficzna

1) wykonuje dokumentacj¢ fotograficzng zbioréw, wystaw dla wszystkich dziatow 1

oddzialow Muzeum,



2) wykonuje fotografie i reprodukcje do celéw archiwalnych, badawczych i publikacji
Muzeum,

3) wykonuje material fotograficzny do ekspozycji muzealnych,

4) wykonuje dokumentacje fotograficzng dziatan os$wiatowych dziatlow i1 oddziatow
Muzeum,

5) prowadzi archiwum negatywow,

6) prowadzi ewidencj¢ zuzycia zakupionych materialow oraz rozlicza je zgodnie
z przyjetymi zasadami,

7) wykonuje, w miar¢ mozliwo$ci, wlasne wystawy fotograficzne,

8) sporzadza plany i sprawozdania,

9) kontrola zarzadcza, kontrola wewnetrzna, przestrzeganie przepisow bhp, ppoz.

VII Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1) informuje o obowigzkach spoczywajacych na Muzeum na mocy RODO oraz innych
przepisoOw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych

2) doradza w zakresie obowiazkéw wynikajacych z RODO i innych przepisow

3) monitoruje przestrzegania polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych

4) prowadzi szkolenia dla pracownikow Muzeum uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych z zakresu RODO i przyjetych polityk

5) przeprowadza audyty w zakresie przestrzegania RODO i polityk

6) udziela na zadanie Dyrektora Muzeum zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych

7) wspotpracuje z Prezesem UODO oraz pelni funkcje punktu kontaktowego dla Prezesa
UODO w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych

8) peini funkcje punktu kontaktowego dla osob, ktéorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO

9) opracowuje i aktualizuje polityke ochrony danych

10) administruje oraz kontroluje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, w tym
prowadzi rejestr nadanych upowaznien

11) bierze udzial w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w
tym prowadzi rejestr naruszen, prowadzi postgpowania wyjasniajace, dokonuje oceny
naruszenia, koordynuje zgloszenia naruszenia Prezesowi UODO oraz osobom, ktorych
dane dotycza

12) opracowuje tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgdéd na przetwarzanie danych
osobowych, oraz innych klauzul / postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych (np. postanowien w zakresie wspotadministrowania)

13) prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych

14)reaguje na skargi osob, ktorych dane dotycza, w tym prowadzi korespondencje ze
skarzagcym, opracowuje tresci pism w toku postepowania

VIII Zespoél do wyceny wartosci przekazéw, darow i przedmiotow oferowanych do
sprzedazy - powolywany jako organ pomocniczy z pracownikOw merytorycznych
Muzeum, przewodniczy mu Dyrektor Muzeum.

1. Do zakresu dziatania zespotu nalezy:

1) koordynacja pozyskiwania i gromadzenia muzealiow
2) opiniowanie o warto$ci zabytkowej muzealiow



3) wycena daréw oraz opiniowanie oferowanych do sprzedazy, podarowanych lub
przekazanych przedmiotow

4) opiniowanie cen przedstawionych do zakupu przedmiotéw i ustalanie miejsca
Wpisania ich do inwentarza muzealnego.

2. Szczegblowy zakres dzialania i pracy zespolu ustala zarzadzenie wydane przez
Dyrektora Muzeum.

§3

Regulamin wchodzi w Zycie po zaopiniowaniu przez Organizatora Muzeum.
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