Regulamin Organizacyjny
Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1.

Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie, zwane dalej ,Muzeum" dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.- o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
(Dz.U. 22012 r. poz. 406);

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012r. poz. 987);

3) uchwaly Nr 82/225/67 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej z dnia 27 listopada 1967 r.
w sprawie zatwierdzenia dziatalno$ci i nadania statutu Muzeum w Zamku w Liwie;

4) Statutu Muzeum stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 72/13 Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 20 maja 2013 r. w sprawie nowego brzmienia statutu samorzadowe;j
instytucji kultury pod nazwa: ,Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie".

§2.

Regulamin organizacyjny Muzeum, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng |,
zadania poszczego6lnych komorek organizacyjnych , zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry
kierowniczej, zasady postgpowania dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci oraz zasady obiegu
dokumentéw i podpisywania pism .

Rozdziat Il
Organizacja pracy i zasady kierowania Muzeum.

§ 3.

1. Muzeum kKieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor Muzeum zwany dalej ,Dyrektorem”,
powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego.
2. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.
3. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalno$cig statutowg i administracyjng Muzeum;
2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej zmierzajgcych
do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;
3) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
5) wydawanie zarzgdzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych Muzeum;
6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Muzeum oraz
wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy;
7) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego oraz wiasciwym instytucjom planéw
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;
8) zapewnienie rozpatrywania oraz udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski;
9) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej;
10) zapewnienie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publiczne;.
4. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkow
stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Muzeum
w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.
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W przypadku niemoznosci wskazania przez Dyrektora osoby zastepujacej, o ktérej mowa w ust.4,
jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku Jednoosobowego
stanowiska ds. kadr i sekretariatu.

§ 4.

Gtowny Ksiegowy prowadzi w cistej wspdipracy z Dyrektorem gospodarke finansowa Muzeum

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Gtowny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu ds. finansowo-ksiegowych.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych;

2) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie finansow publicznych
oraz rachunkowo$ci;

3) monitorowanie wykonywania budzetu Muzeum i analizy z tym zwigzane,

Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegolnosci za prawidtowe ustalenie stanu skfadnikéw

majatkowych i wyniku finansowego Muzeum.

W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego zastgpstwo obejmuje wyznaczony przez niego

pracownik podlegtej mu komorki organizacyjnej lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Zakres zastepstwa moze obejmowac wszystkie zadania nalezace do kompetencji Gtownego

Ksiegowego.

Rozdziat lll
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§5.

W Muzeum funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Dokumentacji i Zbiorow;

2) Dziat Obstugi;

3) Dziatds. finansowo — ksiggowych;

4) Jednoosobowe stanowisko ds. kadr i sekretariatu.

Schemat struktury organizacyjnej Muzeum okresla zatacznik do Regulaminu.

§ 6.

Dyrektorowi podlegaja, bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

Dziat Dokumentacji i Zbioréw;,

Dziat Obstugi;

Dziat ds. finansowo — ksiegowych;,
Jednoosobowe stanowisko ds. kadr i sekretariatu.

§7.

Dyrektor kieruje praca komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 6 pkt 1, 2 i 4.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych Muzeum

§8.

Do zadan Dziatu Dokumentacji i Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)

gromadzenie dobr kultury i materiatow dokumentacyjnych ~w  zakresie dyscyplin
reprezentowanych w Muzeum drogg zakupéw, wymiany, darowizn, zapisow oraz przyjmowanie
depozytéw i pozyskiwanie obiektow drogg badan naukowych;



2) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie gromadzonych muzealiéw i materiatdw
dokumentacyjnych;

3) przechowywanie gromadzonych muzealiw w warunkach zapewniajgcych im peine
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposéb dostepny dla celéw naukowych;

4) zabezpieczanie muzealidw, w miare mozliwosci zabezpieczanie stanowisk archeologicznych oraz
opieka nad kolekcjami i zabytkami ruchomymi spoza Muzeum, wpisanymi na wniosek ich
wiasciciela do rejestru zabytkow;

5) organizowanie i prowadzenie badan, ekspedycji naukowych oraz prac wykopaliskowych;

6) organizowanie wystaw statych, czasowych i objazdowych;

7) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej;

8) udostepnianie zbioréw dla celéw naukowych i oswiatowych;

9) publikowanie katalogow, przewodnikéw wystaw, wynikow badan wykopaliskowych i ekspedycji
oraz wydawnictw popularnonaukowych z zakresu dziatalnosci Muzeum;

10) szkolenie pracownikéw wiasnych oraz zatrudnionych w innych muzeach wojewo6dztwa
mazowieckiego, a takze prowadzenie praktyk dla studentéw i uczniow;

11) wspotdziatanie w zakresie popularyzacji wiedzy o historii i tradycji regionu z instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach, szczegélnie z terenu dziatania Muzeum;

12) obstuga ruchu turystycznego:

a) oprowadzanie grup i turystéw indywidualnych po Muzeum,
b) udzielanie informaciji o interesujgcych obiektach na terenie dziatania Muzeum.

§9.

Do zadan Dziatu ds. finansowo-ksiegowych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej Muzeum;
2) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz jej przechowywanie zgodnie z wymogami
regulacji prawnych i wewnetrznych;
3) sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen osobowych i bezosobowych.

§ 10.

Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. kadr i sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum, w tym prowadzenie teczek akt osobowych;
) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikdéw oraz ich szkoleniem;

3) opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie zatrudnienia;

) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow;

5) przygotowanie dokumentdw pracowniczych niezbednych przy ustalaniu prawa do rent i emerytur;
6) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych;

7) sporzgdzanie planéw urlopdw wypoczynkowych;

8) rejestrowanie i przechowywanie normatywnych aktéw wewnetrznych Muzeum;

9) rejestrowanie korespondenciji;

10) prowadzenie rejestru znaczkéw.

§ 11.

Do zadan Dziatu Obstugi nalezy w szczegélnosci :

1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem Muzeum i jego zbioréw;

2) w przypadku nieobecnosci pracownikéw merytorycznych — obstuga uzytkownikéow Muzeum
w zakresie udzielania informacji zwiedzajgcym, udostepniania materiatdw os$wiatowych, w tym
obcojezycznych tekstow objasniajgcych;

3) utrzymywanie na biezgco porzadku w obiektach muzealnych i na terenie  przylegajacym do
Muzeum;

4) obstuga urzgdzen grzewczych w okresie sezonu grzewczego.
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Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu

§12.

Pisma wychodzace na zewnatrz Muzeum podpisywane sg przez Dyrektora.

Dyrektor moze upowaznic¢ inne osoby do wykonywania wszelkich biezacych czynnosci.
Gtowny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona skfada podpis na dokumencie
dotyczacym czynnosci prawnej, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.
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Rozdziat VI
Postanowienie konncowe

§ 13.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY

MUZEUM ZBROJOWNI NA ZAMKU W LIWIE

DYREKTOR
Dziat | Dziat Obstugi Dziat Jednoosobowe
Dokumentacji i ds.finansowo- stanowisko
Zbiorow » ksiegowych ds. kadr i
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