‘Zalgcznik do uchwaly nr 1425/76/19
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 14 pazdziernika 2019 r,

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Wsi Mazowieckie] w Sierpcu

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Wsi Mazo%vieckiej w Sierpcu, zwanego dalej ,Muzeum”,
okresla strukture organizacyjng Muzeum, zadania poszczegdinych kemérgk organizacyjnych
Muzeum, zadania kierujgeych komérkami organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnief
i odpowiedzialnogci kadry kierowniczej Muzeum oraz zasady zastepowania Dyrektora
Muzeum w czasie jego nieobecnosci.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum

§ 2.

1. Dyrektor Muzeum, zwany dalej ,Dyrektorem”, zarzgdza Muzeum i reprezentuje je
na zewnagtrz. ‘
2. Do zakresu dzialania Dyrekiora nalezy w szczegélnogci:
1) podejmowanie dziatah w sferze organizacyjne] i merytorycznej, zmierzajacych
do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;
2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiemn dyscypliny finansowej;
3) wydawanie zarzacdzen;
4) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw
Muzeum oraz wykonywanle czynnosci z zakresu prawa pracy;
5) przedstawianie Zarzadowi Wajewddztwa Mazowieckiego plandw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;
6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;
7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;
8) zapewnienie udostgpnienia informac]i publicznej,
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3. Dyrektor moze powolywaé zespoly zadaniowe, realizujace zadania merytoryczne,
wykraczajace poza zakres zadan przewidzianych dla jednej komorki organizacyjnej.

4, Dyrekior powoluje zespdt, o ktbrym mowa w ust. 3, w drodze zarzgdzenia, okreslajac
W nim:
1) zadania zespolu;
2) okres dziatania zespotu,
3) skiad osobowy zespotu;
4) przewodniczgcego zespolu.

§3.
1. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. Administracii

| Bezpleczerstwa Zbioréw oraz Zastepcy Dyrektora ds. Ekspozyciji i Promocji.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowiazkow stuzbowych, w zakras jego praw i obowigzkéw wehodzi Zastepca Dyrektora
ds. Administracji | Bezpieczenstwa Zbioréw.

3. W przypadku nieobecnoéci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci pelnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych, przy jednoczesnej nieabecnosci Zastepcy Dyrektora ds.
Administracji i Bezpieczenstwa Zbiorow, w zakres praw | obowigzkéw Dyrektora wehodzi
Zastepca Dyrektora ds. Ekspozyciji | Promocii.

§ 4.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Bezpieczenstwa Zbioréw nalezy
w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;

2) sprawowanie nadzoru i realizowanie polityki bezpieczenstwa informacii;

3) sprawowanie nadzoru nad podleglymi komaorkami organizacyjnymi;

4) przygotowywanie projektéw rzeczowo-finansowych planow dziatalnosci wynikajacych
z plandw pracy podleglych komérek organizacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidiowa realizacjg | rozliczeniem prowadzonych przez
Muzeum remontdw, inwestycji oraz zakupdw inwestycyjnych,

6) informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatar oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zada wykonywanych przez pracownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych;

7) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy.




§ 5.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Ekspozycji i Promogji nalezy w szczegtinosci:

1)
2)

3)

5)

sprawowanie nadzoru nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi;

planowanie i podejmowanie zadan w zakresie komunikacji ze zwledzajgeymi Muzeum
{(badania, wywiady, zbieranie i analizowanie efektywnosci realizowanych dziataf),
przygotowywanie projektéw rzeczowo-finansowych plandw dziatalnodci wynikajgcych
z plandw pracy podleglych kemérek organizacyjnych;

informowanie na biezaco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatar oraz
napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych rzez pracownikéw
podlegiych komérek organizacyjnych;

podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§ 6.

1. W skiad Muzeum wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Ethografii (DZ E);

Dziat Upowszechnlania i Promocji (DZ.UIP);
Dziat Kongerwatorski (DZ.K);

Dziat Inwentarzy (DZ.1);

Dziat Administracjl  Inwestycji (DZ.Al);

Dziat Budowlano - Techniczny (DZ.BT);
Dziaf Przyrodniczy (DZ.P);

Dziat Finansowy (DZ.F);

Radca prawny (O.P),

10) Inspektor Ochrony Danych (1.0);
11) Oddziat - Muzeum Matego Miasta w Biezuniu, zwany dalej ,Oddziatlem” (O.B),

2, Dyrektorowi podlegajg bezpoérednio:

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

Dziat Etnografii;

Dziat Inwentarzy;

Dziat Finansowy;

QOddziat;

Radca prawny,

Inspektor Ochrony Danych.

3. Zastgpcy Dyrektora ds. Administrac]i i Bezpieczenstwa Zbioréw podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Administracji i Inwestycii;




2} Dziat Budowlano - Techniczny, |
3) Dziat Konserwatorski. |
4, Zastepcy Dyrektora ds. Ekspozycji i Promocji podiegajg bezposrednio:
1) Dziat Upowszechniania i Promocji;
2) Dziat Przyrodniczy.
5. Schemat struktury organizacyjnej Muzeum stanowi zatgeznik do Regulaminu.

§7.
1. Dziatem lub Oddziatem kieruje kierownik, z zastrzezeniem § 15 ust. 2.
2. W przypadku gdy kisrownik nie zostanie wyznaczony, dziatem lub Oddzialem kieruje
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, ktdremu dziat ten lub Qddziat bezposrednio podiega.
3. W czasie nieobecnogci w pracy kierownika, pracg komorkl organizacyjnej kieruje osoba
wskazana przez Dyrekiora.
4. Do zakresu dziatania kierownikéw nalezy w szczegélnosci:
1). opracowywanie projektow zakreséw obowiazkéw podleglych pracownikéw;
2) ustalanie harmonogramu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;,
3} udzielanie podleglym pracownikom Informacii i wytycznych w zakresie powierzonych
zadan oraz sprawowanie nadzoru w zakresie prawidiowodci i terminowosci

ich realizacji;

wa i higieny pracy przez

4)—czuwanie-nad przesirz
ﬁodlefych pracoWnikéw;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podieglych pracownikow,

B) opracowywanie wnioskéw w sprawach pracowniczych, dotyczacych podieglych
pracownikow;

7) opracowywanie wnioskéw finansowych | preliminarzy wydatkdw oraz plandw zakupow
niezbednych do realizacji zadan dzialu.

5. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych

zadarn,

Rozdzial 4
Zadania komorek organizacyjnych

§8. !

Do zadan Dziatu Etnografii nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie badan z zakresu architektury ludowej, kultury materialnej, sztuki ludowe)

o ifolklorw; oo




2) prowadzenie badan z zakresu budownictwa ludowego pod katem translokacii

~ obiektow do skansenu;

3) sporzadzanie szczegotowych zatozen ekspozycyjnych dla obiektéw w skansenie,
scenariusiy urzadzenia zagrod, scenariuszy wystaw staiych i czasowych,
dokumentacji z zakresu kultury ludowej;

4) sporzadzanie dokumentacji naukowej w zakresie prowadzonych badan, obiektow
architektury ludowej oraz ukfadow przestrzennych wsi;

5) opracowywanie naukowo zbioréw muzealnych;

8) wykonywanie terenowej dokumentacji fotograficznej;

7) prowadzenie nadzoru etnograficznego nad pracami budowlanymi na terenie
skansenu;

8) prowadzenie dziatalnodci wystawienniczej, dydaktycznej, konsuitacyjnej |
popularyzatorskiej;

9) uczestniczenie w badaniach terenowych i pozyskanie nowych obiekiéw do zbiordw;

10) opracowywanie plandw powigkszania kolekefi muzealnej oraz wykonywanie zadan
wtym zakresie,

11) sprawowanie nadzoru naukowego nad przygotowywanymi wystawami oraz tworzenie
opracowan i ekspertyz na potrzeby organizowanych wystaw;

12) redagowanie merytoryczne publikacji muzealnych;

13) organizowanie sesji | konferencji naukowych,

§o.

Do zadan Dziatu Upowszechniania | Promocji nalezy w szczegolnoscr:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem ekspozycji Muzeum grupom
zorganizowanym i turystom indywidualnym; _

2) utrzymywanie sprawnej obstugi ruchu turystycznego, oprowadzanie po ekspozycjach
statych | czasowych, sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem zbioréw na
wystawach w Muzeum;

3) sprawowanie bezpo$redniej opieki nad obiektami udostepnionymi do zwiedzania oraz
ich najblizszego otoczenia;

4) prowadzenie szkolen i instruktazu personelu odpowiedzialnego za ekspozycje;

5) organizowanie lekcji muzealnych, pokazdw, warsztatow, odezytow, prelekcii, spotkan,
konkursaw, kiermaszy, wystepdw artystycznych iinnych imprez o charakterze
edukacyjnym, oSwiatowym badz kulturalno - oswiatowym;

8) przygotowywanie materiatéw dydaktycznych do lekcji muzealnych, pokazéw
i konkurséw,




7)
8)

9)

przygotowywanie informatordw z programem wystaw | imprez;
prowadzehie wspdtpracy ze szkotami, domarni kultury, instytucjami naukowymi
i kulturalnymi, Srodowiskami odpowiedzialnymi za organizacje turystyki;
wykonywanie zadan z zakresu promoci | budowania wizerunku Muzeum oraz dbanie
0 spojnosé komunikacjl zewnetrznej, w tym:
a) planowanie komunikacji w mediach;
b) monitorowanie mediéw i reagowanie na zaistniale wydarzenia medialne
oraz zapytania od medidw,
c) przygotowywanie komentarzy, udzielanie wywiadow i przekazywanie informacji
dotyczacych wydarzen i dziatalnosei Muzeum,
d) administrowanie strong internetowa oraz profilami Muzeum na portalach

spotecznodciowych;

10) przygotowywanle tekstow do publikacji z zakresu dziatalnosci Muzeum;
11) sporzadzanie dokumentac]i fotograficznej i filmowej wydarzen organizowanych na

terenie Muzeum;

12) prowadzenie hiblioteki (gromadzenie, opracowywanie | przechowywanie materiatow

bibliotecznych z dziedziny etnografii | nauk pokrewnych oraz konserwatorstwa,
udostepnianie materlaléw bibliotecznych craz prowadzenie dziatalnosc

informacyjnej).

§ 10,

Do zadan Dziatu Konserwatorskiego nalezy w szczegolnosci:

1

2)

3)

4

3)

sprawowanie opieki konserwatorskiej nad catoscig muzealnych zbiordw w zakresie
okreélenia warunkow ich eksponowania | magazynowania,

opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami dziatdw, planow diugofalowych oraz
programow doraznej kenserwacji zbiorow i profilaktyki konserwatorskiej;
konserwacja, renowacja, rekonstrukcja zabytkdw wedlug ustalonych planéw wraz z
prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji lub wnioskowanie o powierzenie ich do
konserwacji wyspecjalizowanym instytucjom lub osobom spoza Muzeum,
sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad obiektami zestawlanymi |
zmagazynowanymi w skansenie;

prowadzenie, we wspdlpracy z innymi dziatami, doraZnych prac zabezpieczajgeych
przy obiektach;

prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, na
ekspozycji oraz w depozytach poza Muzeur;

sprawowanie hadzoru kanserwatorskiego przy przemieszczaniu obiektow

zabytkowych, pakowaniu i transporcie;




8) sporzadzanie opinii konserwatorskich zabytkéw;

8) dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkéw,

10) prowadzenie | gromadzenie dokumentacji konserwatorskie] prac wiasnych
i zleconych.

§ 11.
Do zadan Dzistu Inwentarzy nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, ochrong i ruchem muzealidw, zgodnie z
przepisami gbowigzujacymi w tym zakresie;

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealidw wiasnych Muzeum oraz depozytdw,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) prowadzenie elektronicznego Inwentarza muzealidéw;

4) opracowywanie planéw powiekszania kolekcji muzealne] oraz wykonywanie zadan w
zakresie gromadzenia zbiorow;

5) opracowywanie naukowo zbioréw muzealnych;

6) opracowywanie | realizowanie projektow digitalizacii | udostepniartia zbioréw:

7) sp-;rzadzanie dokumentacji fotograficznej eksponatéw znajdujacych sie w zbigrach
Muzeum;

8) prowadzenie w‘s-pé#pracy z kierownikami dzialéw w zakresie przechowywania,

~~ zabezpieczania i konserwacji zbioréw oraz stanu opracowania naukowego zbiordw;

9) przeprowadzanie inwentaryzacji muzealiéw,

10) przygotowywanie projektéw wewnetrznych instrukcji w sprawie ewidencji zbioréw ich
bezpieczetistwa i ruchu;

11) prowadzenie sekretariatu komisji zakupow muzealiow;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego (gromadzenie, ewidencjonowanie i
opracowywanie materiatow archiwalnych oraz ich udostepnianie).

12
Do zadan Dzialu Administracji i Inwestycii na§ie2y w szczegbinosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem obiektami Muzeum
i gospodarowanie majatkiem ruchomym Muzeum, prowadzenie | przechowywanie
zwigzanej z tym dokumentacij;

2) zapewnianie bezpleczenstwa obiektow Muzeum i zgromadzonego w nich mienia;

3) opracowywarile plandw oraz sprawozdan z dziatalnodci Muzeun:

4} opracowywanie i realizowanie projektéw w zakresie inwestycji oraz kapitalnych
remontdw budynkéw Muzeum;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami w Muzeum;




8) przygotowywanie dokumentacji prawnej oraz umow na wykonanie prac zlecanych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow;

8) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwiazanych gospodarowaniem pojazdami | sprzetem
mechanicznym, stanowigcymi wiasnosé Muzeum,

11) prowaglzenie magazynu materiatowego Muzeum,

12) zaopatrzenie Muzeum w sprzet techniczny i biurowy,

13) przeprowadzanie spraw o udzielenie zamowier publicznych,

14) prowadzanie spraw w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

15) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

16) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikow realizujgcych zadania obronne
w Muzeurn od ohowigzku pelnienia czynne] stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacjl w czasie wojny oraz przygotowanie | prowadzenie dokumentacjl w tym
zakresie;

17) organizowanie szkoleri obronnych dia kadry kierowniczej i pracownikéw Muzeum;

18) wspéldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wolewddztwa Mazowisckiego
w Warszawie w zakresie réa[izacji‘ zadan cbronnych i zarzadza'nia kry_iyédwego;
19) przygotowanie | organizacja stalego dyzuru Dyrektora w ramach Systemu Stalych
Dyzuréw Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.

- §13.
Do zadan Dziatu Budowlano — Technicznego nalezy w szczegdinosci:

1) przenoszenie obiektdw zabytkowych na teren Muzeum, demantaz obiektow
w terenie i ich montaz w Muzeum oraz prowadzenie dokumentacji zestawianych
| zmagazynowanych w Muzeum obiektdw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami i naprawami w Muzeum;

3) dbanie o wtasciwy pod wzgledem bezpieczefistwa i higieny stan pomieszczen pracy |
oraz pomieszczeh ogblinego uzytku zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

4y wykonywanie zadan w zakresie utrzymania i uzytkowania obiektow budowlanych w

- ... .. spos6b zgodny z ich przeznaczeniem i wymaganiami ochrony rodowiska;




5) wykonywanie okresowych i deraznych kontroli stanu technicznego obiektéw
budowlanych;

8) prowadzenie ksigg obiektu budowlanego Muzeum:

7) rozliczanie zuzytych materiatdéw zgodnie z potrzebami | obowigzujacymi normami,

8) zapewnienie prawidlowosci dzialania instalacji i urzgdzen elekirycznych, ciepinych,
sanitarnych, klimatyzacyjnych, wentylacyjnych i dZwigowych, ich stanu technicznego
oraz parametrow eksploatacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw i nadzorowaniem podmiotow
zewnetrznych w zakresie niezbednym do zabezpieczenia prawidiowej pracy
Muzaum;

10) organizowanie | zapewnienie obsiugi technicznej w zakresie wystawiennictwa
oraz imprez organizowanych na terenie Muzeum,

§ 14,
Do zadan Dziatu Przyrodniczego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie badan terenowych nad sposobami | tradycjami w zakresie hodowli
zwierzat, uprawy pol, szatg roslinng, zagospodarowaniem ogrddkdw, sadéw,
warzywnikéw i innych upraw na terenie ekspozycil, gromadzenie dokumentacii
opisowe], fotograficznej, rysunkowej i naukowej w tym zakresie;

2) ksztaltowanie i catoroczna pielegnacia wystepujgcych na terenie Muzeum wartosci
przyrodniczych i krajobrazowych, adaptowanie ich do potrzeb ekspozydi-
skansenowskigj oraz utrzymanie w nalezytym stanie | wykorzystanie uzytkowe
terendw niezagospodarowanych ekspozycyjnie, zagospodarowanie przyrodnicze
siedlisk odwzorowanych w skansenie (ogrodki przydomows, warzywriiki, sady,
drzewa | krzewy, uprawy itp.);

3) prowadzenie prac zwigzanych z prawidlowym utrzymaniem obiektow i terenu
skansenu, udostepnionych dla zwiedzajgcych;

4) prowadzenie prac polowych i gospodarczych oraz pokazow tych prac podezas
wydarzen realizowanych w Muzeum;

- 5) opracowywanie programéw zagospodarowania terendw zieleni na obszarze Muzeum;

8) zapewnienie opieki nad zwierzgtami posiadanymi przez Muzeum;

7) przygotowywanie materiatéw dydaktycznych do lekcji muzealnych, warsztatéw i
konkursow;

8) prowadzenie wspdlpracy z pokrewnymi instytucjami w zakresie wymiany
doswiadczen, pozyskania nasion | sadzonek.

=




§ 15.

1. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)
)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg Muzeum zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie analizy wykorzystania érodkéw bedacych w dyspozycji Muzeum;
sporzadzanie sprawozdan ksiegowo - finansowych wynikajacych z obowigzujgcych
przepiséw,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych | wyposazenia;

ustalanie | terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
dwiadczen pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow podatkowych oraz przepisow

o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych;

sprawdzanie pod wzgledem formaino - rachunkowym dokumentéw finansowych
Muzeum (faktur, rachunkdw, not ksiggowych),

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja;

kompletowanie i wiasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych | finansowych,
kartotek ptacowych i sprawozdan finansowych; '

10) opracowywanig projektow przepiséw wewrngtrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

11) prowadzenie sprzedazy biletéw na wydarzenia organizowane przez Muzeum,

wydawnictw oraz pamiatek.

2. Gldwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowyrm,
3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdinosei:

1)
2)
3)

4)

opracowanie projektu rocznego planu finansowego Muzeum;

prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci Muzeum;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych;

sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonanych zadan oraz sporzgdzanie

sprawozdawczosci finansowsj;

wykonywanié dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci

pienigznych;

sprawowanie-nadzoru-nad-prawlidiowoscia rezliczen-podatkowych-i-innych. ..

naleznosci;




8) sprawowanie nadzoru nad ewidencjg skiadnikow majatku Muzeum.
4. Glodwny ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) pokrywanie wydatkéw z wiaciwych $rodkéw na rachunku bankowym Muzeum,

2) terminowe sciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

3) terminowg wyplate wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow;

4) biezgce i prawidiows prowadzenie ksiegowosci oraz za nalezyte przechowywanie i
archiwizowanie dokumentdw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentow finansowych.

5. W przypadKu nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gléwnego

Ksiggowego obowigzkow stuzbowych zastepstwo petni pracownik Dziafu Finansowego

wskazany w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora upowaznienia.

§16.
Do zadanh Oddzialu nalezy w szezegdinoscei:

1) prowadzenle badan, gromadzenie zabytkéw i materlaiéw dokumentacyjnych
dotyczacych kultury materialne] malych miasteczek mazowleckich (archiwalia,
dokumenty, fotografie | informacje dotyczgce historii Biezunia oraz regionu
ze szczegolnym uwzglednieniem osob lub roddw, ktérych dziatalinosé w sposob
szczegolny zapisata sie w dziejach miasta i najblizszej okolicy);

2) prowadzenie badan i gromadzenie muzealiéw dotyczacych poety Stefana
Golebiowskiego oraz oséb zwigzanych z nim i jego tworczoscia;

3} opracowywanie naukowo zbiorow muzealnych zgormadzonych w Qddziale;

4) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowo zbioréw muzeainych;

5) przechowywanie, zabezpieczanie i sprawowanie pieczy nad zgromadzonymi w
Oddziale zbiorami;

8) sporzgdzanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa Oddziaty;

7} opracowanie [ aktualizowanie planu ochrony Oddziatu oraz planu ewakuacji zbiorow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem | promocja Oddzialu;

9) organizowanie wystaw statych i czasowych w Oddziale:

10} organizowanie w Oddziale lekeji muzealnych, odczytdw, prelekcji, pokazéw
filmowych, spotkan, konkurséw, kiermaszy, wystepow artystycznych i innychimprez
o charakterze edukacyjrym, o$wiatowym badZ kulturalne - oéwiatowym;

11) przygotowywanie do druku publikacji z zakresu dziatalnosci Oddziatu.




§17.
Do zadar Radcy prawnego nalezy w szezegdinosci:

1) zastepstwo prawne, w tym wystepowanie przed sadami i organami administracji
publiczne] w imieniu Muzeum w zakresie reprezentowania jego interesdw;

2) prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwoéci | administracji
publicznej w zakresie prowadzonych postgpowarn sgdowych, sadowo -
administracyjnych i administracyjnych;

3) sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziafalnosci Muzeum;

4) biezace informowanie kierownictwa Muzeum o zmianach przepisdw prawa zwigzanych
z dziatalnoécig Muzeum.

§ 18,
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu Parlamentu
Eurcpejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/M48/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127
z 23.05.2018, str. 2).

Rozdziat &
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pisimn

§19.
1. Szezegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla instrukcja

wydawana przéz Dyrekiora w drodze zarzadzenia.

2. Szczegotowe zasady obisgu dokumentéw ksiegowych okresla instrukeja wydana
przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

3. Szczegdlowe zasady wydawania zarzgdzen okresla instrukcja wydawana przez
Dyrekiora w drodze zarzgdzenia.

§ 20.

. Dyrektor podpisuje w szczegolnosei:
1) pisma do organéw administracji publicznej,
2) pisma do kierownikéw organdw kontroli zewngtrznej;




3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkgji kierownika jednostki,

2. Dyrekior moze upowaznié pracownikéw Muzeum do zatalwiana spraw, w tym
podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 1.

-3. Gldwny Ksiegowy lub osoba przez nlego upowazniona sklada podpis na dokumencie
dotyczgcym czynnosci prawnegj, z ktdrej wynika zobowigzanie finansowe,

Rozdziat 6
Postanowienie koricowe

§ 21,
Zmiany Regulaminu dokenywane sg w trybie wlasciwym dia jego nadania.

Jay stzaz‘arskz
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