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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

MUZEUM REGIONALNEGO W JASLE

Dyrektor

Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy:

10.

11.
12

Ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjno —
gospodarczej.

Ogoblny nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum.
Przedstawianie Organizatorowi i wfasciwym instytucjom planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych.

Czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materialnymi.

Wydawanie zarzadzen.

Wykonywanie czynnosci pracodawcy, w tym zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace
z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy;
Reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.

Wspétpraca z pracownikami merytorycznymi ( muzealnikami ) w zakresie dziatalnosci
merytorycznej Muzeum.

Wspétpraca z Gtéwnym Ksiegowym Muzeum w zakresie spraw finansowo ksiegowych
i gospodarczych Muzeum.

Petnienie funkcji przewodniczgcego Kolegium Redakcyjnego wydawnictw Muzeum
Regionalnego w Jasle.

Stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
Nadzor nad wspdtpraca z organami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami,
zwiazkami i stowarzyszeniami a takze innymi placéwkami w zakresie dziatalnodci

prowadzonej przez Muzeum na terenie kraju oraz poza jego granicami.



13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22

Nadzér, kontrola i ocena pracy dziatéw Muzeum oraz pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach.

Inicjowanie i podejmowanie dziatan w zakresie nawigzywania kontaktéw naukowych,
jak réwniez wspétdziatanie z instytucjami i stowarzyszeniami w kraju i zagranica
w zakresie dziatalnosci zblizonej do Muzeum.

Nadzér merytoryczny nad promocjg Muzeum, przygotowaniem i realizacja planéw
naukowych, plandéw dziatalnosci wystawienniczej, wydawniczej i edukacyjne;j.

Nadzor nad przygotowaniem okresowych sprawozdan i planéw pracy Muzeum
w zakresie dziatalnosci merytoryczne;j.

Nadzoér nad udzielaniem informacji naukowej.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bytych pracownikéw Muzeum.

Przygotowywanie umoéw z zakresu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow
bedacych w posiadaniu Muzeum, w tym spraw zwigzanych z dzierzawga lokali bedacych
w uzytkowaniu Muzeum.

Koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych utrzymania na wtasciwym poziomie
stanu technicznego obiektow.

Nadzér nad zabezpieczeniem p. poz. i antywtamaniowym budynkéw Muzeum;
Prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontéw w lokalach Muzeum,

zwigzanych z wyposazeniem i gospodarkg sktadnikami majgtkowymi.

Zastepca Dyrektora

W obecnej strukturze MRJ nie powotano statego zastepcy dyrektora. Funkcja ta jest

powierzana wybranym przez dyrektora pracownikom czasowo na czas nieobecnosci dyrektora

(urlop, tzw. odsiadki, zwolnienia lekarskie).



Gfowna Ksiegowa

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

10.

13

Opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidiowej realizacji,
W oparciu o obowiazujace przepisy prawne i inne akty normatywne.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, finansow i gospodarki materiatowe;.
Opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor i kontrola
realizacji zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych operacji finansowo-
rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych pracownikow Muzeum.

Nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywéw
z kwitariuszy przychodowych, raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan
finansowych.

Biezgca kontrola kasy Muzeum.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo
materiatowg i mieniem Muzeum,

Prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy
celowych na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

Nadzér nad inwentaryzacjg majatku Muzeum.



Dziat Historyczny

Do gtéwnych zadan Dziatu Historii nalezy:

Prowadzenie ksigg inwentarzowych: Artystyczno - Historycznych
Archiwum Sprawozdawczego i Dokumentéw

Archiwum Fotograficznego

Inwentarza Archeologicznego

Inwentarza zbiorow paleontologicznych

W szczegdlnosci:

10.

11,

Gromadzenie zbioréw muzealnych z zakresu historii, dokumentéw, fotografii
i numizmatyki oraz gromadzenie materiatdbw w ramach Historii Jasta i jego
mieszkancow.

Katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw oraz prowadzenie dokumentacji
powierzonych zbioréw muzealnych.

Prowadzenie i uzupetnianie elektronicznej bazy danych muzealiow.

Przechowywanie zbioréw w warunkach zapewniajgcych im petne bezpieczeristwo,
kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny do
celéw naukowych, a takze zgtaszanie Dyrektorowi Muzeum wszelkich zmian w tym
zakresie.

Prowadzenie lub branie udziatu w pracach naukowo-badawczych.

Prowadzenie dziatalnosci upowszechniajgcej i popularyzatorskiej, szczegélnosci:

= organizacja wystaw statych i czasowych

= realizacja innych form propagujacych dziatalnos$¢ dziatu oraz Muzeum
Opracowywanie i publikowanie katalogow, przewodnikéw wystaw, wydawnictw
naukowych i popularno-naukowych oraz artykutéw, wyktadéw i referatow.
Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych, wystawienniczych,
wydawniczych i edukacyjnych.

Realizowanie kwerend.

Opracowywanie planéw i sprawozdari dotyczacych dziatalnosci dziatu oraz zbiorow
pozostajgcych pod jego opieka.

Wspétpraca z innymi jednostkami, placéwkami kultury, o$wiatowymi i naukowymi

oraz pozostatymi dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci dziatu.



12.

Opracowywanie programow, projektéw i wnioskéw aplikacyjnych stuzacych

pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na dziatalno$é merytoryczna.

Dziaf Sztuki

Do zakresu zadan Dziatu Sztuki nalezy:

1;

10.

11.

12.

Gromadzenie zbioréw muzealnych z zakresu historii sztuki, dokumentéw, fotografii
i gromadzenie materiatéw o artystach jasielskich i z Jastem zwigzanych.
Katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw oraz prowadzenie dokumentacji
powierzonych zbioréw muzealnych.
Prowadzenie i uzupetnianie elektronicznej bazy danych muzealiow.
Przechowywanie zbioréw w warunkach zapewniajgcych im petne bezpieczenstwo,
kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny do
celéw naukowych, a takze zgtaszanie Dyrektorowi Muzeum wszelkich zmian w tym
zakresie.
Prowadzenie lub branie udziatu w pracach naukowo-badawczych.
Prowadzenie dziatalnosci upowszechniajgcej i popularyzatorskiej, szczegélnosci:

= organizacja wystaw statych i czasowych

= realizacja innych form propagujacych dziatalno$¢ dziatu oraz Muzeum
Opracowywanie i publikowanie katalogdéw, przewodnikéw wystaw, wydawnictw
naukowych i popularno-naukowych oraz artykutéw, wyktadéw i referatow.
Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych, wystawienniczych,
wydawniczych i edukacyjnych.
Realizowanie kwerend.
Opracowywanie planéw i sprawozdari dotyczacych dziatalnosci dziatu oraz zbioréw
pozostajacych pod jego opieka.
Wspétpraca z innymi jednostkami, placéwkami kultury, oswiatowymi i naukowymi
oraz pozostatymi dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci dziatu.
Opracowywanie programéw, projektéw i wnioskéw aplikacyjnych stuzacych

pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ merytoryczna.



Dziat Etnografii

Do gtéwnych zadan Dziatu Etnografii nalezy:

10.

11,
12.

13,

14,

Prowadzenie dziatu i udziat w badaniach archeologicznych, stacjonarnych, oraz na
zlecenia zewnetrzne.
Pozyskiwanie zbioréw etnograficznych w wyniku prowadzonych badan oraz
przejmowanie obiektéw etnograficznych od oséb fizycznych i prawnych.
Gromadzenie, katalogowanie, opracowywanie naukowe i ewidencjonowanie
zabytkéw etnograficznych.
Prowadzenie i uzupetnianie elektronicznej bazy danych muzealiéw archeologicznych.
Wykonywanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji technicznoopisowe;j
powstatej w toku badan etnograficznych.
Przechowywanie zbiorow w warunkach zapewniajacych im petne bezpieczenstwo,
kontrolowanie stanu ich zachowania oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny do
celéw naukowych, a takze zgtaszanie Dyrektorowi Muzeum wszelkich zmian w tym
zakresie.
Prowadzenie i branie udziatu w pracach naukowo-badawczych.
Prowadzenie dziatalnosci upowszechniajacej i popularyzatorskiej, a w szczegolnosci:
®  organizacja wystaw statych i czasowych
= realizacja innych form propagujacych dziatalnos¢ dziatu oraz Muzeum
Opracowywanie i publikowanie katalogéw, przewodnikéw wystaw, wynikéw badan
archeologicznych, wydawnictw naukowych i popularno-naukowych oraz artykutéw,
wyktadéw i referatéw.
Udostepnianie zbioréw i dokumentacji do celéw naukowych, wystawienniczych,
wydawniczych i edukacyjnych.

Realizowanie kwerend.

Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci dziatu oraz dotyczacych zbioréw
etnograficznych.

Wspotpraca z innymi jednostkami, placdwkami kultury, naukowymi oswiatowymi
i dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci dziatu;

opracowywanie programéw, projektéw i wnioskow aplikacyjnych stuzacych

pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na dziatalnos¢ merytoryczna.



g g e

10.

1%

12,

13.

14.

15.

Wspdline dziatania pracownikéw Merytorycznych MRJ

Koordynowanie harmonogramu i opracowywanie planéw wystaw.

Przygotowywanie i organizowanie wystaw statych i czasowych.

Pomoc przy organizacji wystaw przygotowywanych w ramach innych dziatéw.
Projektowanie, przygotowywanie i nadzér nad dystrybucja zaproszen, plakatow,
informatoréw itp. zawierajacych dane ogdlne oraz odnoszacych sie do dziatalnosci
wystawienniczej i edukacyjnej Muzeum.

Koordynowanie, prowadzenie i inspirowanie dziatalnosci oswiatowej.

Wspétpraca ze szkotami (wszystkich typéw i poziomow ksztatcenia) w zakresie edukacji
muzealnej (organizowanie lekcji, prelekcji, pokazéw, konkurséw, odczytéw, projektow
itp.).

Opracowywanie i publikowanie informatorow, katalogow, przewodnikéw wystaw,
wydawnictw naukowy.ch i popularno-naukowych w tym szczegdlnie w zakresie
publikacji ogélnych o Muzeum oraz odnoszacych sie do dziatalnoéci edukacyjnej
i wystawienniczej oraz artykutéw, wyktaddéw i referatow.

Aktualizowanie danych na stronie internetowej Muzeum i innych nosnikach informacji
w oparciu o materiaty dostarczone przez inne dziaty.

Zajmowanie sie promocja dziatan Muzeum.

Prowadzenie bieiacej wspéipracy z mediami przede wszystkim w zakresie
informowania o planowanych i zrealizowanych wydarzeniach.

Wspétpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dziatalnosciag Muzeum instytucjom
i osobom fizycznym w kraju i zagranica.

Prowadzenie ewidencji sprzetu wystawowego, koordynowanie i organizowanie jego
wypozyczeni.

Opracowywanie planéw i sprawozdar z dziatalnosci dziatu oraz z dziatalnosci
merytorycznej Muzeum.

Wspétpraca z innymi jednostkami, placéwkami kultury, naukowymi, oswiatowymi
i dziatami Muzeum w zakresie dziatalnosci dziatu.

Opracowywanie programéw, projektéw i wnioskéw aplikacyjnych stuzgcych

pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ merytoryczna.



16. Opracowywanie programoéw, projektéw i wnioskéw aplikacyjnych stuzacych
pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych.

17. Utrzymywanie standardow w zakresie profilaktyki i praktyki konserwacji w Muzeum.

18. Konserwowanie i restaurowanie zbioréw Muzeum oraz opieka nad powierzonymi
zbiorami.

19. Opracowywanie plandéw konserwatorskich, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji prowadzonych prac konserwatorskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

20. Nadzér nad wiasciwg opieka konserwatorska dotyczaca zabytkéw znajdujacych sie
w zbiorach Muzeum, a takze przy organizowaniu i w trakcie trwania wystaw statych
i czasowych.

21. Przygotowywanie opinii konserwatorskich odnosnie obiektéow pochodzacych ze
zbioréow witasnych Muzeum lub depozytéw oraz konsultowanie opinii
konserwatorskich odnosnie obiektéw wypozyczanych.

22. Udziat w komisjach zakupu muzealiébw wewnetrznej i zewnetrznej oraz sporzadzanie
dokumentacji niezbednej w przypadku daréw i zakupow.

23. Udziat w pracach komisji wewnetrznych muzeum (socjalnej, kapituty nagrody

dr Stanistawa Kadyiego itp.).

Archiwum Zaktadowe

Do gidwnych zadan Archiwisty nalezy:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, sprawdzanie
ich ze spisem zdawczo-odbiorczym.

3. Sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

4. Porzadkowanie i przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich
zabezpieczanie.

5. Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

6. Dbanie o tad, porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.



4

Utrzymanie statych kontaktéw i wspdtpraca z Archiwum Parstwowym w celu

brakowania oraz przeprowadzania kasacji.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

10.

i bi 7

12.

Obstuga biura.

Prowadzenie korespondenc;ji dotyczgcej dziatalnosci organizacyjno- administracyjnej.
Porzadkowanie i ewidencjonowanie akt zatozycielskich, spraw rejestracyjncyh,
zarzadzen i regulaminéw Muzeum.

Udziat w opracowywaniu projektéw zarzadzen i regulaminéw Muzeum.

Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych ze stosunku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Realizowanie, na wniosek kierownikéw dziatéw, zaméwien wyposaienia, zakupow
srodkoéw czystosci i artykutéow biurowych oraz prowadzenie postepowania z zakresu
zakupow, dostaw, ustug zgodnie z ustawa ,,Prawo Zaméwien Publicznych”.
Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw bhp i ochrony p. pozarowej,
wyposazania pracownikéw w $rodki ochrony osobistej i prowadzenie ich ewidencji.
Prowadzenie sprawozdawczosci, statystyki ruchu zwiedzajacych, ewidencji lekcii
muzealnych

Organizowanie i nadzorowanie obstugi ruchu zwiedzajacych Muzeum; (wydawanie
i rozliczanie biletow).

Prowadzenie biezacych spraw finansowych, w tym prowadzenie kasy.

Pobieranie i zabezpieczanie czekéw i drukéw scistego zarachowania oraz prowadzenie
ksigzki drukéw scistego zarachowania.

Prowadzenie rejestru delegacji i pieczeci.



Biblioteka Muzeum

Biblioteka swoje zadania realizuje poprzez:

1. Gromadzenie ksiegozbioru przez zakupy, pozyskiwanie daréw i miedzyinstytucjonalng
wymianeg publikacji wtasnych oraz prenumerate czasopism w zakresie podstawowej
dziatalnosci Muzeum.

2. Inwentaryzowanie i opracowywanie ksiegozbioru w formie katalogu kartkowego
i elektronicznego.

3. Udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelni.

4, Wspotprace z innymi bibliotekami i osrodkami informacji naukowej w zakresie
gromadzenia i opracowywania zbioréw oraz wymiany Zrdédet informacji o zbiorach
bibliotecznych.

5. Kontrolowanie bezpieczenstwa i stanu zachowania powierzonych zbiorow w tym
starodrukéw oraz zgtaszanie Dyrektorowi Muzeum wszelkich zmian w tym zakresie.

6. Realizacje programu wymiany wydawnictw z instytucjami kultury oraz placéwkami
naukowo-badawczymi w kraju i zagranica.

7. Opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci biblioteki muzealnej.

8. Prowadzenie magazyndw wydawnictw.

9. Dziatalnos¢ edukacyjna.

Dziat Techniczny - Pomocnicy muzealni

Do zakresu zadan Dziatu Technicznego naleza:

1. Sprzeda:i biletéw wstepu i wydawnictw muzealnych oraz rozliczanie finansowe
wplywéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Ochrona i zapewnianie bezpieczeristwa ekspozycji i eksponatéw muzealnych w salach
wystawowych, dbatoéé o wtasciwe korzystanie z obiektu przez zwiedzajacych,
zwracanie uwagi na wiasciwe warunki zabezpieczenia eksponatéw i urzadzen oraz na
wiasciwy stosunek zwiedzajacych do eksponowanych przedmiotow.

3. Pomoc techniczna przy organizacji wystaw, promocji, konferenciji itp.

4. Utrzymywanie czystoéci we wszystkich pomieszczeniach Muzeum oraz utrzymywanie

porzadku w otoczeniu Muzeum.
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5. Przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw.

6. Udziat w dyzurach muzealnych i imprezach okoliczno$ciowych.

f

Dyrektor MGzeum
Regionalnggo w Jasle
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