Zatgcznik do Uchwaty Nr.....
Zarzadu Wojewédztwa

Mazowieckiego z dnia......

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ROMANTYZMU W OPINOGORZE

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1.
1. Muzeum dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r.
poz. 406);
2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987);
3) statutu Muzeum, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 17/13 Sejmiku Wojewo6dztwa Mazowieckiego z dnia
18 lutego 2013 r. w sprawie nowego brzmienia statutu samorzgdowej instytucji kultury pn. ,Muzeum
Romantyzmu w Opinogorze”.
2. Muzeum jest samorzadowg instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Samorzad
Wojewddztwa Mazowieckiego pod nr RIK 17/99 i posiada osobowo$é prawnag.

3. Siedzibg Muzeum jest miejscowo$é Opinogora.

§2.
Regulamin organizacyjny Muzeum Romantyzmu w Opinogodrze, zwanego dalej: ,Muzeum”, okresla strukture
organizacyjng Muzeum, zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych Muzeum, osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej Muzeum, zasady zastepowania
Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci, a takze zasady obiegu dokumentéw

i podpisywania pism w Muzeum.

Rozdziat I
ORGANIZACJA PRACY | ZASADY KIEROWANIA MUZEUM

§3.
1. Muzeum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor Muzeum, zwany dalej: ,Dyrektorem”.
2. Dyrektor organizuje prace Muzeum oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci, a w szczegélnosci za:
1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig Muzeum:;
2)  podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych do funkcjonowania Muzeum
na najwyzszym poziomie;
3)  sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
4)  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
5)  zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej Muzeum:;
6) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych Muzeum:;
7)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Muzeum oraz wykonywanie

czynnos$ci z zakresu prawa pracy;
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3. Dyrekior opracowuje Plan finansowy Muzeum we WepG

i. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomaocy dwoch Zastepcow Dyrekiora.
1)  Zastepcy Dyrekiora ds. ekonomiczno-administracyjnych,
2) Zastepcy Dyrekiora ds. zbioréw i eksponatéw.
2. Zastepca Dyrekiora ds. ekonomiczno-administracyjnych sprawuje funkcje Gléownego Ksiggowego, z zastrzezeniem
art. 54 usl. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 . 0 finensach publicznych (Dz. U. z 2013 . poz. 8851 938).
d

3. Zastepcy Dyrekiora organizujg prace Muzeum we wskazanych komérkach organizacyjnych, a takze sprawujg had
A
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4. W przypadku niecbecnosci w pracy Iub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrekiora obowiazkéw stuzbowych w zakres
praw | obowigzkow Dyrekiora wchodzi wyznaczony przez Dyrekiora Zastepca Dyrekiora.

5. W przypadku gdy w czasie nieobecnosci Dyrekiora zastepowal go bedzie Zasigpea Dyrektora
ds. ekonormiczno- administracyjnych, obowigzki w zakresie gospodarki finansowe] zostang powierzone osobie wskazanej

odrebnym upowaznieniem.

1. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegoinosci:
1) wspoidziatanie w ksztattowaniu programaéw i planéw rozwoju Muzeum;

2) inicjowanie dziatan | organizowanie pracy w Muzeum w zakresie wiasciwym dla swoich kompetencii;

3} wspbipraca z partnerami zewnetrznymi wiasciwymi dla zakresu kompetencji;

4) znalizowanie i ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych w zakresie wiasciwym dla swoich kompetendji;

5) cpracowywanie | dostosowywanie wewngtrznych procedur, regulaminow i instrukcji do obowigzujgcych
przepiséw oraz potrzeb Muzeum;

8) informowanie Dyrektora o funkcjonowaniu Muzeum i poszczegolnych komorek organizacyjnych w zakresie
wiaéciwym dla swoich kompetencii;

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow wewnetrznych, w tym przepisow o zabezpieczeniu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

8) nadzorowanie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dzialania podleglych
komérek organizacyjnych;, ‘

) prawidtowe | terminowe wdrazanie zmian, wynikajgcych 7 obowigzujgcych przepisdw oraz procedur i
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regulaminow wewngtrznych;

10)wydawanie decyzji i polecern stuzbowych w zakresie wiasciwym dla swoich kompetengji;

11) przedstawianie Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami dziatéw — propozycji i wnioskow w sprawach
osobowych, a w szczegolnosci w zakresie doboru kadr, nagrod, premii, odznaczen iip..

2. Zastepca Dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych jest odpowiedzialny w szczegobinosc za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie dokumentacii administracyjnej i gospodarki magazynowej Muzeum zgodnie z cbowigzujgcymi
przepisami;

3) dostosowywanie dokumentacji wewnetrznej do wymagan Organizatora i obowigzujacych przepisow;

4) opracowywanie | dostosowywanie wewnetrznych procedur, regulaminow i instrukcji do obowigzujgeych

przepiséw oraz potrzeb Muzeum.



3. Zastepca Dyrektora ds. zbioréw i eksponatéw jest odpowiedzialny w szczegoélnosci za:
1) przygotowywanie planéw wystaw w konsultacji z Dyrektorem Muzeum:;
2) kontrola nad prawidiowoscig realizacji wystaw zgodnie z przyjetg metodyka i regulaminami wewnetrznymi;
3) kontrola nad kompletnoscig i prawidtowoscig przygotowania i opracowania dokumentacji dotyczgce;j

organizowanych wystaw i imprez.

§6.

1. Giéwny Ksiggowy prowadzi w $cistej wspolpracy z Dyrektorem gospodarke finansowa Muzeum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
2. Gtowny Ksiggowy jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1) opracowanie projektu planu budzetu dziatalnosci Muzeum:;

2) sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztéow wykonanych zadar oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci

finansowej;

3) wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbato$é o zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych:;

5) pokrywanie wydatkow z wiasciwych $rodkéw na rachunku bankowym:;

6) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

7) terminowa wyptate wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;

8) terminowe i poprawne rozliczanie dotacij;

9) prawidtowe obliczanie podatkéw i sktadek;

10) biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;

11) dbanie o wiasciwg ochrone mienia Muzeum i terminowe rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych majgtkowo
za to mienie;

12) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum; dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, ,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych.

Rozdziat Ili
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MUZEUM

§7.

1. W Muzeum funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Historii;

2) Dziat Sztuki;

3) Dziat Naukowo-Wydawniczy;

4) Dziat Edukacji i Promogiji;

5) Biblioteka i Archiwum;

6) Dziat Finansowo- Ksiegowy;

7) Dziat Administraciji;
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Na czele komérek organizacyjnych, ¢ kiérych mowa w § 7 ust. 1, sioig Kierownicy Dzialow, z zastrzezeniem

ust. 4i50raz § 16 ust. 2.

Kierownicy, o kiorych mowe w usi. 1, sg odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykonanie powierzonych zadari.

Do obowigzkéw | kompetencii kierownikéw nalezy w szczegoinoscl:
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organizacja pracy podleglej komorki organizacyjnej;

opracowywanie projektdw zakreséw czynnosci oraz przydzial zadar poszczegdlnym pracownikom
podlegtej komarki organizacyjnej;

organizowanie terminowej realizacji zadari planowych i doraznie zleconych;

wykonywanie kontroli biezgcej nad rezlizacjg poszczegolnych zadan, realizowanych przez podlegtych
pracownikow;

czuwanie nad przestrzeganiem przez podiegtych pracownikow dyscypliny pracy;

akceptowanie przygotowanych przez podleglych pracownikow opracowati, dokumentow, pism i
materiatow;

zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych prace z akiami prawnymi regulujgcymi prace w Muzeum
oraz z zakresem ich cbowigzkdw;

przedkiadanie wnioskéw w sprawie awansoweania, nagradzania i karania podieglych pracownikéw;

wspoidziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum.

4. Wewnetrzng Sluzbg Ochrony (WSO) kieruje Szef Ochrony posiadajgcy uprawnienia wynikajgce z obowigzujgeych

przepiséw prawa.

5. Bibliotekg | Archiwum kieruje Bibliotekarz-Archiwista.

§9.

Dyrektorowi bezposrednio podlega:

1

D
2)
3)
4)
5)
6)

Zastepca Dyrekiora ds. ekonomiczno-administracyjnych;

Zastepca Dyrektora ds. zbioréw i eksponatéw;

Dziat Naukowo-Wydawniczy;

Dzial Edukacji i Promaocii;

Dzial Techniczny;

Wewnetrzna Stuzba Cchrony.

§ 10.

Zastepcy Dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych bezposérednio podlega:

n
2)
3)

Dziat Finansowo-Ksiegowy;
Dziat Administracji;

Dziat Dzialalnosci Gospodarczej;

Zastepcy Dyrekiora ds. zbicréw i eksponatow bezposrednio podlega:

D
2)
3)

Dziat Historii;
Dzial Sztuki;
Biblioteka i Archiwum.



Rozdziat IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 1.

Do zadan Dziatu Historii nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

prowadzenie badan nad historig romantyzmu polskiego jak i $wiatowego, rodu Krasiriskich ( ze szczegblnym
uwzglednieniem zycia i dorobku literackiego poety Zygmunta Krasiriskiego );

prowadzenie badan nad epokg napoleoriskg, historig Polski i Polakéw w XVIII, XIX i pierwszej potowie XX
wieku, a takze nowozytnych dziejow Mazowsza, ukierunkowanych na historie Opinogoéry i jej okolic;
gromadzenie, opracowywanie i dbanie o wiasciwy sposob przechowywania zbioréw w zakresie rekopisow,
starodrukow, fotografii, kartografii, pocztowek, ksigzek i drukéw o wyjgtkowej wartosci artystycznej
i historycznej;

prowadzenie prac badawczych w kraju i za granica, podejmowanie staran o pozyskanie nowych obiektéw oraz
opracowywanie kolekcji muzealnych;

opracowywanie naukowe zbioréw i ich dokumentacji fotograficznej w zakresie zadan Dziatu Historii:
prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wiasnych oraz depozytéw, zgodnie z przepisami zawartymi
W rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu
ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. Nr 202, poz. 2073) w zakresie zadan Dziatu Historii:
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealidéw, zgodnie z przepisami obowiazujgcymi w tym
zakresie;

zapewnianie udziatu w inwentaryzacjach przeprowadzanych przez Muzeum;

realizowanie kwerendy dotyczace] zbioréw sztuki Muzeum dla potrzeb naukowych, wydawniczych
i dokumentacyjnych w zakresie zadan Dziatu Historii:

wspotredagowanie wydawnictw muzealnych;

opracowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem i Dziatem Sztuki, planéw dotyczgcych konserwacji zbioréw oraz
prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach wystawowych oraz
pozostajacych w depozytach poza Muzeum:;

zamieszczanie w porozumieniu z Dziatem Sztuki publikacji w fachowych periodykach oraz udziat
w konferencjach naukowych;

wspoipraca z instytucjami kulturalnymi i naukowymi w kraju i za granicg w porozumieniu z Dziatem Sztuki:
uczestnictwo w organizowaniu wystaw muzealnych w porozumieniu z Dziatem Sztuki;

opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Dziatu.

§12.

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie badan nad sztukg, literaturg i rzemiostem artystycznym w okresie romantyzmu ze szczegélnym
uwzglednieniem dziet i kolekcji kultury polskiej XVIII = XX w.;

prowadzenie badan nad historig rodu Krasiriskich, rodéw arystokratycznych polskich i zagranicznych z nimi
spokrewnionych, ich zbiorami artystycznymi i historycznymi oraz historig wojskowosci XVIII i XIX w.:
gromadzenie, opracowywanie i dbanie o wiasciwy sposob przechowywania zbiorow malarstwa, grafiki,
rzemiosta artystycznego, broni, medalierstwa, mebli i pamiatek;

opracowywanie naukowo zbioréw i ich dokumentacji fotograficznej w zakresie zadan Dziatu Sztuki:

prowadzenie ksiag inwentarzowych muzealiow wiasnych oraz depozytow, zgodnie z przepisami zawartymi
W rozporzgdzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu
ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. Nr 202, poz. 2073) w zakresie zadan Dziatu Sztuki;

podejmowanie dziatarn w celu pozyskania nowych zabytkéw muzealnych oraz przygotowywanie opinii
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realizowanie kwerend dotyczacych zbioréw sziuki Muzeum dia potrzeb naukowych, wydawniczych
i dokumentacyinych w zakresie zadan Dzialu Sziuki;
wspéiredegowanie wydawnictw muzeainych;

Sw dotyczgeych konserwacii zbiorow oraz

cpracowywanie, w porozumieniu z Dyrekiorem i Dzialem Historii, plar
prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiekidw w magazynach, salach wysiawowych oraz
pozostajgcych w depozytach poza Muzeum;

zamieszczanie publikacji w fachowych pericdykach oraz udzial w konferenciach naukowych w porozumieniu

z Dzialem Historii;

wspolpraca z instytucjami kulturalnymi i naukowymi w kraju i za granicg w porozumieniu z Dziatem Historii;
uczestnictwo w organizowaniu wystaw muzealnych w porozumieniu z Dziatem Historil,

cpracowywanie wymaganych plandw i sprawozdan z dziatainoci merytorycznej Dziatu.

§13.

Do zadan Dzialu Naukowo-Wydawniczego nalezy prowadzenie badan naukowych nad romantyzmem polskim

ejskim, dziedzictwem historycznym, literackim oraz kulturowym rodu Krasifiskich w Polsce | Europie, a takze

dzietainos¢ wydawnicza w nastepujgcym zakresie:

redakcja, opracowywanie, korekia oraz projekt graficzny wydawnictw naukowych i literackich Muzeum, w tym
pozyciji statych:

a) rocznika sprawozdawczego "Museion",

b) czasopisma "Amor Patriae Nostra Lex";

wspéipraca z drukarniami, zakiedami poligraficznymi i wydawnictwami podczas prac przygotowawczych
do ukazania sie publikacji sygnowanych przez Muzeum;,

opracowywanie materiaitow naukowych dotyczgeych problematyki romantyzmu oraz wielcaspektowego
dziedzictwa rodu Krasinskich w celu:

a) poszerzania merytorycznych kompetencji w wymienionym zakresie,

(&)

) publikacji artykutéw naukowych na tamach wydawnictw wiasnych Muzeum,
)

zamieszczania publikacji naukowych w fachowych periodykach o profilu  krytycznoliterackim,

O

kulturoznawczym lub historycznym,;
wspoipraca z Dziatem Sztuki, Dziatem Historii oraz Dziatem Edukacji i Promocji przy opracowywaniu
scenariuszy, katalogdw i opisow wystaw; '
organizowanie konferencji i sesji naukowych we wspdipracy z Dziatem Sztuki, Dziatem Historii oraz Dziatem
Edukacji i Promoci;
uczestnictwo w konferencjach, sesjach i zjazdach naukowych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum;,
wspolpraca z instytuciami naukowymi i kulturalnymi w kraju i za granicg (muzea, uczelnie wyzsze i inne
jednostki edukacyjne, stowarzyszenia, organizacje, grupy podejmujgce dziatania w sferze nauki i kultury) oraz
osobami prywatnymi w zakresie merytorycznym wiasciwym Dziatowi Naukowo-Wydawniczemu;
odbywanie kwerend archiwalnych, bibliotecznych, muzealnych i miejscowych w Polsce i za granicg dla potrzeb
naukowych, wydawniczych i dokumentacyjnych w zakresie zadan Dziatu Naukowo- Wydawniczego,
$ledzenie stron internetowych Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Ministersiwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz roznego typu fundacji dziatajgcych na rzecz nauki i kultury w celu skiadania wnioskow

o finansowanie inicjatyw rozwojowych Muzeum;

10) archiwizowanie materiatéw wydawniczych i badawczych, gromadzonych podczas prac Dziatu;

11) opracowywanie wymaganych plandw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Dziatu.



§ 14
Do zadan Dziatu Edukacji i Promocji nalezy planowanie i organizowanie dziatalnosci edukacyjnej i kulturalno —
os$wiatowej oraz zapewnienie reklamy i popularyzacji wszystkich dziedzin aktywnosci muzealnej, a w szczegolnosci:
1) organizowanie obstugi zwiedzajgcych i oprowadzanie po wystawach:
2) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem zbiorow na wystawach Muzeum:
3) organizowanie lekgcji muzealnych, odczytow, prelekcji, pokazéw filmowych, spotkan, konkurséw, kiermaszow,
wystepow artystycznych i innych imprez o charakterze edukacyjnym, oéwiatowym badz kulturalno — oSwiatowym,
a takze prowadzenie dokumentaciji fotograficznej tych imprez;
4) przygotowywanie materiatéw dydaktycznych do lekgji, konkurséw i in.:
5) przygotowywanie informatoréw z programem koncertéw, wystaw i imprez;
6) stata wspolpraca ze szkotami, domami kultury, innymi instytucjami nauki i kultury oraz prasg, radiem i telewizjg;
7) promowanie dziatalno$ci Muzeum na terenie kraju i za granica;
8) organizowanie konferencji prasowych oraz wszelkiego rodzaju imprez promocyjnych;
9) planowanie wydawnictw promocyjnych oraz przygotowywanie witasnych materiatow promocyjnych;
10) nawigzywanie kontaktow i prowadzenie wspotpracy ze sponsorami Muzeum:;
11) administrowanie strong internetowg Muzeum;
12) wspéipraca przy realizacji wystaw i imprez muzealnych;
13) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Dziatu;
14) zbiorcze opracowywanie wymaganych planéw | sprawozdan z dziafalnosci merytorycznej Muzeum

na podstawie danych otrzymanych z komérek organizacyjnych.

§15.
Do zadan Biblioteki i Archiwum nalezy w szczegdinosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie ksiegozbioru ukierunkowanego na pamigtniki, periodyki, prase
specjalistyczng, ksiegozbior podreczny z zakresu historii, historii sztuki i kultury oraz zbiory specjalne, fototeke
i wideoteke;

2) udostepnianie materiatow bibliotecznych uzytkownikom oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

3) wspodtredagowanie wydawnictw muzealnych;

4) prowadzenie kroniki muzealnej;

5) stata wspolpraca ze szkotami, domami kultury, innymi instytucjami nauki i kultury oraz z prasg, radiem
i telewizjg;

6) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdar z dziatalno$ci merytorycznej Dziatu;

7) ksztattowanie zasobu archiwalnego poprzez opracowywanie zespotow archiwalnych, zabezpieczanie, scalanie,
porzgdkowanie, opracowywanie techniczno - naukowe;

8) opracowywanie inwentarzy poszczegolnych zespotow archiwalnych;

9) konserwacja zasobu archiwalnego;

10) udostepnianie materiatow archiwalnych dla potrzeb naukowych, urzgdowych i badawczych;

11) nawigzywanie wspétpracy z innymi archiwami, szkotami wyzszymi, archiwami koscielnymi i panstwowymi oraz
organizacjami archiwalnymi:

12) popularyzowanie wiedzy o posiadanych materiatach archiwalnych;

13) prowadzenie prac naukowo - badawczych w zakresie przygotowania materiatéw zrodtowych dziejow polskiej
emigraciji;

14) sprawowanie opieki dydaktycznej nad praktykami archiwalnymi dla studentéw specjalizacji archiwalnej;

15) wykonywanie innych prac naukowych, szczegolnie z zakresu archiwistyki i historii nauki.
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prowadzenie rachunkowoséci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

cowniczych oraz

jU]

ustalanie i terminowa realizacia wyplat, wynagrodzen, honoraridw | innych $wiadczen pr
ewidernicionowsanie wypiat;

wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zazkresie ustalania i {erminowego oplacania podatkow, skiadek
na ubezpieczenie zdrowotine i spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzgdzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazdw pienieznych i innych dokumeniow obrotu

pienieznego;

organizowanie | prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczert Muzeurn z bankiem, prowadzenie biezzce]

'}

T

ewidencji obrotéw pienieznych kasy;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rechunkowym wszystkich dokumeniéw fineansowych wplywajgcych
do Muzeum, i.: faktur, rachunkéw, notiin.;

kompletowenie | wiasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych | finansowych, kartoiek placowych,
sprawozdai i in.;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z terminami | wymogami okreslonymi w obowigzujgeych przepisach
oraz weryfikowanie z ewidencjg ksiegowsg danych wynikajgeych z inwentaryzacji majgtku Muzeum;
sporzgdzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych z obowigzujgeych przepisdwy,

prowadzenie i uzgadnianie karioteki magazynowej;

opracowywanie regulaminu gospodarowania zakiadowym funduszem $wiadczen socjalnych, rocznych planéw
rozdziatu funduszu oraz dokumentacji dotyczacej jego wykoerzystania,

wspobipraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan Dziatu.

. Dzialem Finansowo- Ksiegowym kieruje Zastepca Dyrektora ds. ekonomiczno- administracyinych.

on

§1

7.
1. Do zadan Dziatu Administracji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zamowieniami publicznymi

oraz obsiugg biurowg Muzeum, a w szczegdlinosci:

1)

»

4)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow (przyiecia, zwolnienia, przeszeregowarnia,
gratyfikacie | odprawy, ewidencja zwolnien lekarskich, urlopow i innych absenciji, ewidencja czasu pracy,
organizowanie | ewidencja obowigzkowych badan lekarskich, wystawianie zaswiadczet o zatrudnieniu,
wystawianie | poswiadczanie legitymacji ubezpieczeniowych, kompletowanie i skiadanie do wiasciwych
oddziatdbw ZUS deckumentdw osdb ubiegajgcych sie ¢ emeryiure lub rente, itp.);

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji dotyczgcej
bylych pracownikéw Muzeum;

prowadzenie sprawozdawczosci i siatysiyki osobowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz organizowanie szkolen z zakresu BHP
i ochrony ppoz.;

wnioskowanie do publicznych siuzb zatrudnienia o $rodki finansowe oraz o formy akiywizacji zawodowe;j
wspierajgce zatrudnienie w Muzeum;

prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w zwigzku z zatrudnieniem osob
bezrobotnych oraz ich rozliczanie i sprawozdawczosé;

przeprowadzanie postepowarn o zamoéwienia publiczne zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych,
oraz o udzielanie zamowien nie podlegajacych prawu zamoéwien publicznych;

sporzgdzanie kompleksowej dokumentacji przetargowe] oraz sporzgdzanie sprawozdania rocznego

o0 udzielonych zamoéwieniach oraz planu zamowien publicznych;



9) udzielanie informacji publicznej;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) prowadzenie dokumentacji i spraw sgdowo-administracyjnych dla ktérych Muzeum jest strong w sprawie;

12) prowadzenie ewidendji, przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych i instrukcji Muzeum, oraz
przygotowywanie ich projektow;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow:

14) przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych, ewidencja, oraz monitorowanie okreséw ich trwania;

15) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji z zakresu procedur kontroli zarzadczej
Muzeum;

16) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku trwatego i przedmiotéw nietrwatych;

17) prawidiowe znakowanie $rodkéw trwatych i wyposazenia;

18) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng i sprawowanie pieczy nad archiwum
zaktadowym;

19) zapewnienie czystosci i porzgdku w obiektach Muzeum:

20) zaopatrzenie Muzeum w sprzet biurowy, techniczny i $rodki czystosci:

21) wspoétpraca z innymi dziatami i komérkami organizacyjnymi Muzeum;

22) wspoipraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan Dziatu;

23) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Dziatu.

2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzgce;j;

2) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondengiji, dokumentagji i informacji w obrebie Muzeum:;

3) gromadzenie dokumentac;i dotyczgcej spraw biezacych i w przewidzianych terminach przekazywanie jej
do archiwum;

4) prowadzenie rejestru pieczeci;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Muzeum:;

6) udzielanie informagji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych

Muzeum.

§18.

Do zadan Dziatu Dziatalnosci Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania oraz nadzorowanie dziatalnosci punktow gastronomicznych
i punktéw sprzedazy;

2) organizacja i koordynacja obstugi gastronomicznej przy realizacji sesji, konferencji, wystaw i imprez
muzealnych;

3) wspolpraca z organami zewnetrznymi uprawnionymi do wydawania zezwolen, koncesji i innych pozwolen
niezbednych do funkcjonowania dziatalnosci gastronomicznej wymaganych przepisami prawa:

4) prowadzenie dokumentaciji wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi aktami normatywnymi
i instrukcji Muzeum oraz wytycznymi Dziatu Ksiggowosci i Dziatu Administracji;

5) biezaca wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Dziatem Administracji w ramach realizowanych zadan:;

6) sprawowanie kontroli nad stanem zaopatrzenia magazynow;

7) planowanie i organizowanie badan mikrobiologicznych punktéw gastronomicznych Muzeum:;

8) organizowanie szkoleri z zakresu dobrej praktyki higienicznej (GHP) oraz dobrej praktyki produkcyjnej (GMP);

9) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentaciji i instrukcji dobrej praktyki higienicznej (GHP)
oraz dobrej praktyki produkcyjnej (GMP) w punktach gastronomicznych Muzeum;

10) wspotpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi Muzeum:

11) wspotpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan Dziatu;

9
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) administrowanie obiektami | gospodarowanie mejgikiem ruchomym Muzeum, prowadzenie | przechowywanie
zwigzanej z tym dokumentacii;

2) czuwanie nad bezpieczensiwem obiekiow i zgromadzonego w nich mienie;

3) zapewnianie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego obiekidw oraz

dokonywanie w nich drobnych prac remontowych;

I
~—

zapewnienie wiadciwego stanu parku [ jego drzewostanu, poprzez wykonywanie prac pielegnacyjnych zieleni

parkowej;
) wykonywanie prac renowacyjnych | konserwatorskich alejek parkowych oraz drobnych elementow architekiury

o

ogrodowej;

utrzymywanie wiasciwego pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny stanu pomieszczen do pracy i pomieszczen

()
2

ogolnego uzytku oraz stanu wyposazenia technicznego;
7) zapewnienie czystoéci | porzadku na terenie Zespotu Patacowo-Parkowego Muzeum;

)} zapewnienie technicznego funkcjonowania punkidw gastrenomicznych i punkiéw sprzedazy;

(@3]

9) nadzorowenie funkcjonowania towiska wedkarskiego;
10) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad konserwacjg oraz remontami biezacymi urzagdzen i instalacji oraz

naprawy mebli, sprzetu | innych elementéw wyposazenia, a tekze. usuwanie wszelkich awarii;

11) zapewnienie prawidtowego funkcjorniowania magazynow z materialami | sprzetem;

12) =zapewnianie wiasciwego funkcjonowania transporiu samochodowego;

13) zapewnianie obstugi technicznej przy realizacji wystaw i imprez muzealinych;,

14) wspolpraca z innymi dziatami | komorkami organizacyjnymi Muzeum;

15) wspbdipraca z instytucjami w zakresie rezlizowanych zadan Dziaty;

16) opracowywanie wymaganych planow i sprawozdan z dziatalnoéci merytorycznej Dziatu.

§ 20.
Do zadan Wewnetrznej Stuzby Ochirony nalezy w szczegéinosci:

1) zapewnienie ochrony mienia i 0sdb w granicach chronionych obszarow i obiektow;

2) zapewnienie ochrony waznych urzadzer placowki, znajdujgcych sig poza granicami chronionych obszarow i
obiekiow;

3) konwojowanie mienia jednostki;

4) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z planu ochrony Muzeum;

5) dokonywanie oceny stanu zagrozenia i zahezpieczenia w celu wypracowania skutecznych form zabezpieczenia
Muzeum;

6) opracowywanie i dostosowywanie planu ochrony Muzeum do obowiazujacych przepiséw oraz potrzeb Muzeum,

7) opracowywanie ekspertyz i opinii dla potrzeb Muzeum;

8) opracowywanie korespondencii, zalecen i projektow zarzgdzen w sprawie bezpieczenstwa Muzeum;

Q) wspotpraca z Policjg, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i strazami gminnymi;

10) opracowywanie wymaganych plandw i sprawozdan z dziatalnoéci WSO;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng oraz dziataniem Muzeum w stanach nadzwyczajnych.

10



Rozdziat V
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW | PODPISYWANIA PISM

§ 21.
1. Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
1) pisma do organdw administracji publicznej;
2) wewnetrzne akty normatywne i instrukcje;
3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.
2. Sprawozdania finansowe z dziatalno$ci Muzeum podpisujg Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.
3. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism okreslajg: instrukcja kancelaryjna, zasady kontroli

dokumentéw ksiegowych oraz zasady kontroli zarzadczej obowigzujgace w Muzeum.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 22.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlagciwym dla jego nadania.

\
Tamoro Botkow
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