Zatgcznik Nr do Zarzadzenia
Dyrektora Muzeum Romantyzmu
w Opinogoérze Nr 1/2021

z dnia 08.11.2021 r

Regulamin Organizacyjny

Muzeum Romantyzmu w Opinogoérze

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Romantyzmu w Opinogérze, zwanego dalej ,Muzeum”, okresla
strukture organizacyjng Muzeum, zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Muzeum, osoby
kierujgace komérkami organizacyjnymi Muzeum, zadania kierujgcych komorkami organizacyjnymi Muzeum,
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum, zasady zastepowania Dyrektora

Muzeum w czasie jego nieobecnosci, a takze zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Muzeum.

§2.

Muzeum jest samorzgdowg instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego, zwanym dalej ,,Organizatorem”, pod nr RIK 17/99 oraz do
Panstwowego Rejestru Muzedw, prowadzonego przez ministra wtasciwego ds. kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego pod numerem DDK/PRM/123/2015.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum
§3.
1. Muzeum zarzadza i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor Muzeum, zwany dalej ,Dyrektorem”.
2. Dyrektor organizuje prace Muzeum oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalno$ci.
3. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig Muzeum;
2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych do funkcjonowania
Muzeum na najwyzszym poziomie;
3) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw kadrowych;
4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
6) wydawanie zarzadzen;
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Muzeum oraz
wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy;

8) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw



o ochronie danych osobowych w Muzeum;

9) przedstawianie Zarzagdowi Wojewodztwa Mazowieckiego plandw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

12) zapewnienie udostepnienia informacji publicznej.

4. Dyrektor opracowuje plan finansowy Muzeum we wspétpracy z Gtéwnym Ksiegowym Muzeum.

§4.
1. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy dwoch Zastepcéw Dyrektora:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Zbioréw i Eksponatow.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkow
stuzbowych w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno -
Gospodarczych, a w przypadku jego nieobecnosci lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow

stuzbowych - Zastepca Dyrektora ds. Zbioréw i Eksponatow.

§5.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych oraz sprawowanie nad nimi
nadzoru;

2) branie udzialu w ksztattowaniu programow i planéw rozwoju Muzeum;

3) inicjowanie dziatan i organizowanie pracy w Muzeum w zakresie posiadanych kompetencji;

4) prowadzenie wspoétpracy z partnerami zewnetrznymi wiasciwymi dla zakresu kompetencji;

5) analizowanie i ocenianie funkcjonowania komorek organizacyjnych w zakresie posiadanych
kompetencji;

6) informowanie Dyrektora o funkcjonowaniu Muzeum i podlegtych komorek organizacyjnych;

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw wewnetrznych przez podlegtych
pracownikéw;

8) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw
o ochronie danych osobowych w podlegtych komorkach organizacyjnych;

9) prawidtowe i terminowe wdrazanie zmian, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz
procedur i regulamindw wewnetrznych;

10) przedstawianie Dyrektorowi propozycji i wnioskow w sprawach osobowych w podlegtych
komorkach organizacyjnych, a w szczegoélnosci w zakresie doboru kadr, nagrod, premii,
odznaczen itp.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych jest odpowiedzialny w szczegdélnosci za:

1) prowadzenie dokumentacji administracyjnej i gospodarki magazynowej Muzeum zgodnie z



2)

3)
4)
5)
6)
7

obowigzujgcymi przepisami;

opracowywanie i dostosowywanie wewnetrznych procedur, regulamindéw i instrukcji do
obowigzujgcych przepisow oraz potrzeb Muzeum, a takze do wymagan Organizatora;
prowadzenie spraw administracyjnych;

prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwien publicznych;

zapewnienie zaopatrzenia Muzeum;

administrowanie obiektami i gospodarowanie majgtkiem ruchomym Muzeum;

administrowanie parkiem i opieke nad zwierzetami Muzeum.

3. Zastepca Dyrektora ds. Zbiorow i Eksponatow jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

przygotowywanie planow wystaw w konsultacji z Dyrektorem;

kontrolowanie prawidtowosci realizacji wystaw;

kontrolowanie kompletnosci i prawidtowosci przygotowania i opracowania dokumentacji
dotyczgcej organizowanych wystaw i imprez;

katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbioréw;

prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealidw wtasnych i depozytow;

udostepnienie materiatéw bibliotecznych uzytkownikom oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej;

udostepnienie materiatéw archiwalnych dla potrzeb naukowych, urzedowych i badawczych;
prawidtowg konserwacje obiektéw muzealnych znajdujgcych sie na ekspozycji lub w

magazynach, bedgcych we wiadaniu Muzeum.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§6.

1. W Muzeum funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

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

Dziat Wydawnictw, Edukacji i Promocji;
Dziat Sztuki i Historii;

Dziat Biblioteka i Archiwum;

Dziat Konserwacji;

Dziat Finansowo - Ksiegowy;

Dziat Organizacji i Kadr;

Dziat Techniczny;

Dziat Administracyjno - Gospodarczy;

Dziat Park i Zwierzyniec;

10) Wewnetrzna Stuzba Ochrony;

11) Radca prawny;

12) Inspektor Ochrony Danych.

2. Schemat organizacyjny Muzeum okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



§7.

1. Dyrektorowi bezposrednio podlega:

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

Dziat Organizacji i Kadr;

Dziat Wydawnictw, Edukacji i Promocji;
Dziat Finansowo - Ksiegowy;

Radca prawny;

Inspektor Ochrony Danych;

Wewnetrzna Stuzba Ochrony.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Gospodarczych podlega:

1)
2)
3)

Dziat Administracyjno - Gospodarczy;
Dziat Techniczny;

Dziat Park i Zwierzyniec.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Zbioréw i Eksponatow podlega:

N

1)
2)
3)

Dziat Sztuki i Historii;
Dziat Biblioteka i Archiwum;

Dziat Konserwaciji.

§8.

W Muzeum tworzy sie dzialy oraz jednoosobowe stanowiska pracy.

W Muzeum, na prawach Dziatu, funkcjonuje Wewnetrzna Stuzba Ochrony.

Dziatem kieruje kierownik, z zastrzezeniem § 14 ust. 2 oraz § 19 ust. 2, a w przypadku gdy nie

zostanie on wyznaczony, Dyrektor Muzeum lub wiasciwy zastepca Dyrektora Muzeum, ktéremu ten

Dziat bezposrednio podlega.

Jednoosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor Muzeum.

§9.

Kierownicy, Gtéwny Ksiegowy oraz Szef Ochrony sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe

wykonanie powierzonych zadan.

Do obowigzkéw osob, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

organizowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

opracowywanie projektéw zakresOow czynnosci oraz przydzielanie zadan poszczegolinym
pracownikom podlegtych komoérek organizacyjnych;

organizowanie terminowe;j realizacji zadan planowych i doraznie zleconych;

wykonywanie kontroli biezgcej nad realizowaniem poszczegolnych zadan przez podlegtych
pracownikéw;

branie udziatu w procesie udzielania zamdéwien publicznych, ktérych przedmiot znajduje sie w
kompetencji merytorycznej kierowanych komaérek organizacyjnych, zgodnie z uprawnieniami w
tym zakresie wynikajgcymi z regulaminéw udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcych w

Muzeum oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg tych zamowien;



6)

7

8)

9)

10)

podejmowanie dziatah w celu mozliwosci uzyskania dofinansowania na dziatalno$¢ kierowanych
komorek organizacyjnych, analizowanie istniejgcych programow, poszukiwanie zrodet
dofinansowania, wnioskowanie o dofinansowanie, a takze sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem procesu aplikacji wnioskow i realizacji zadan dofinansowanych oraz gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji w tym zakresie, i informowanie Gtdwnego Ksiegowego o
sprawach zwigzanych z finansami zadania;

przygotowywanie i rejestrowanie umow dla spraw realizowanych przez kierowane komorki
organizacyjne, wedtug projektéw opracowanych przez Dziat Organizacji i Kadr, z merytorycznym
udziatem oséb kierujgcych komérkami organizacyjnymi realizujgcych sprawe;

akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikéw opracowan, dokumentow, pism i
materiatow;

zapoznawanie pracownikow podejmujgcych prace z aktami prawnymi regulujgcymi prace w
Muzeum oraz zakresem ich obowigzkéw;

przedktadanie wnioskow do bezposredniego przetozonego w sprawie awansowania, nagradzania

i karania podlegtych pracownikéw;

11) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum;

12)
13)

14)

15)

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio podlegtych;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownikéw podlegtych komaorek organizacyjnych;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych;

opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnosci kierowanych komaorek organizacyjnych.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych

§ 10.

Do zadan Dziatu Sztuki i Historii nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w kraju i za granicg badan nad:

a)

b)

d)

sztuka i rzemiostem artystycznym w okresie XVIII - XX w. ze szczeg6lnym uwzglednieniem dziet
i kolekcji kultury polskiego i europejskiego romantyzmui;

historig rodu Krasinskich (ze szczegdinym uwzglednieniem zycia i dorobku literackiego poety
Zygmunta Krasinskiego), rodéw arystokratycznych polskich i zagranicznych z nimi
spokrewnionych i powigzanych, ich zbiorami artystycznymi i historycznymi oraz historig
wojskowosci XVIII - XX w.;

historig romantyzmu polskiego, jak i Swiatowego;

epokag napoleonska, historig Polski i Polakéw w XVIII, XIX i pierwszej potowie XX w., a takze

nowozytnych dziejéw Mazowsza, ukierunkowanych na historie Opinogory i jej okolic;



2) gromadzenie, opracowywanie i dbanie o wlasciwy sposob przechowywania i eksponowania zbioréw
malarstwa, rzezby, grafiki, rzemiosta artystycznego, broni, medalierstwa, mebli i pamiatek,
rekopisow, starodrukow, fotografii, kartografii, pocztéwek, ksigzek i drukdw oraz innych obiektow o
wyjatkowej wartosci artystycznej i historyczneyj;

3) udostepnianie zbioréw i informaciji o nich;

4) podejmowanie dziatan w celu pozyskania nowych zabytkéw muzealnych oraz innych obiektéw,
przygotowywanie opinii o zabytkach zgtaszanych do zakupu;

5) opracowywanie naukowe zbioréw, kolekcji muzealnych i ich dokumentacja fotograficzna w zakresie
zadan Dziatu;

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wtasnych oraz depozytow, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie form i sposobu
ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. poz. 2073), w zakresie zadan Dziatu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealiéw, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

8) organizowanie wystaw statych i czasowych w siedzibie Muzeum i poza nig;

9) przygotowywanie zatozen do strategii dziatalnosci Muzeum oraz jej realizowanie w zakresie zadan
Dziatu;

10) realizowanie kwerend dotyczgcych zbiorow dla potrzeb naukowych, wydawniczych i
dokumentacyjnych w zakresie zadan Dziatu;

11) opracowywanie artykutéw, scenariuszy, katalogdéw i opiséw wystaw w zakresie zadan Dziatu;

12) opracowywanie planéw dotyczgcych konserwacji zbiorow oraz prowadzenie okresowych kontroli
stanu zachowania obiektow w magazynach, salach wystawowych oraz pozostajgcych w
depozytach poza Muzeum;

13) przygotowywanie publikacji dotyczgcych gromadzonych zbioréw i zamieszczanie ich w
periodykach;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem eksponatéw, bedacych pod opiekg Dziatu, do
wystaw oraz z zabezpieczeniem tych eksponatéw;

15) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej i popularyzatorskiej w zakresie zadan Dziatu, w
szczegoblnosci: organizowanie konferencji naukowych, lekcji muzealnych i warsztatow, odczytéw,
prelekcji, spotkan, konkurséw i innych imprez o charakterze kulturalno-oswiatowym;

16) branie udziatu w konferencjach naukowych w zakresie zadan Dziatu;

17) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Dziatu wraz z
okresleniem kosztow poszczegolnych zadan;

18) przeprowadzanie inwentaryzacji zbiorow zgodnie z wtasciwymi przepisami;

19) prowadzenie wspotpracy z instytucjami i organizacjami o podobnych celach i charakterze.



§11.
Do zadan Dziatu Wydawnictw, Edukacji i Promocji nalezy planowanie i organizowanie dziatalnosci

wydawniczej, edukacyjnej i kulturalnej oraz zapewnienie promocji i popularyzacji aktywnosci muzealnych, a
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie zatozen do strategii dziatalnosci Muzeum oraz jej realizowanie, w zakresie zadan
Dziatu;

2) redagowanie, opracowywanie, korygowanie i projektowanie graficzne magazynow informacyjnych,
przewodnikow, folderéw i innych wydawnictw Muzeum;

3) prowadzenie wspotpracy z autorami, recenzentami, ttumaczami, plastykami, fotografami i innymi
podwykonawcami;

4) prowadzenie wspoétpracy z drukarniami, zaktadami poligraficznymi i wydawnictwami podczas prac
przygotowawczych publikacji;

5) prowadzenie wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum przy opracowywaniu
katalogow i opisow wystaw, katalogdéw zbiorow lub informatoréw o wystawach;

6) prowadzenie badan naukowych nad romantyzmem polskim i europejskim, dziedzictwem
historycznym, literackim oraz kulturowym rodu Krasinskich w Polsce i Europie, a takze epokg
napoleonska oraz nowozytnymi dziejami Mazowsza, ukierunkowanymi na historie Opinogory i jej
okolic, oraz przedstawianie i publikowanie ich wynikow;

7) uczestniczenie w konferencjach, sesjach i zjazdach naukowych, w zakresie zadanh Dziatu;

8) odbywanie kwerend archiwalnych, bibliotecznych, muzealnych i miejscowych w Polsce i za granica
dla potrzeb naukowych, wydawniczych i dokumentacyjnych, w zakresie zadan Dziatu;

9) organizowanie wystaw czasowych zwigzanych z zakresem realizowanych zadan Dziatu;

10) branie udziatu w targach, spotkaniach i innych imprezach o znaczeniu ogdlnopolskim i
regionalnym, majgcych na celu popularyzacje pozycji wydawniczych Muzeum;

11) zbiorcze opracowywanie wymaganych planow i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Muzeum,
na podstawie danych otrzymanych z innych komérek organizacyjnych;

12) organizowanie lekcji muzealnych i warsztatow, prelekcji, spotkan, konkurséw oraz innych imprez o
charakterze edukacyjnym i o$wiatowym;

13) przygotowywanie materiatéw dydaktycznych do lekcji, warsztatow i innych zaje¢ o charakterze
edukacyjnym;

14) prowadzenie wspotpracy ze szkotami i innymi instytucjami nauki i kultury;

15) organizowanie edukacji muzycznej i teatralnej w postaci koncertéw i spektakli dla dzieci, mtodziezy
i seniorOw oraz opracowywanie w tym zakresie scenariuszy;

16) planowanie i upowszechnianie dziatalnosci edukacyjnej Muzeum, w tym prowadzenie wspotpracy z
mediami;

17) zapewnienie obstugi zwiedzajgcych i oprowadzanie ich po ekspozycjach muzealnych;

18) organizowanie i koordynowanie obstugi wydarzen kulturalnych w Muzeum (wernisazy, odczytow,

prelekcji, pokazéw filmowych, spotkan, konferencji, konferencji prasowych, sesji naukowych,



imprez promocyjnych, kiermaszow, wystepow artystycznych i innych imprez promocyjnych o
charakterze kulturalnym, samodzielnie bgdz we wspotpracy z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi lub innymi instytucjami kultury lub zewnetrznymi podmiotami, oraz prowadzenie

dokumentacji audiowizualnej tych wydarzen;

19) przygotowywanie informatoréw z programem koncertow, wystaw i imprez, we wspotpracy z innymi

komorkami organizacyjnymi;

20) prowadzenie kroniki muzealnej zawierajgcej informacje o waznych wydarzeniach organizowanych

w Muzeum;

21) nawigzywanie kontaktow i prowadzenie wspotpracy ze sponsorami Muzeum;

22) obstugiwanie systemu oswietleniowego i nagto$nieniowego podczas organizowanych wydarzen;

23) dbanie o powierzony sprzet oraz wnioskowanie o wyposazenie Muzeum w sprzet niezbedny do

realizacji wydarzen;

24) administrowanie kontem muzealnym na portalu spotecznosciowym oraz strong internetowa

Muzeum.

§ 12.

Do zadan Dziatu Biblioteka i Archiwum nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie ksiegozbioru ukierunkowanego na pamietniki,
periodyki, prase specjalistyczna, ksiegozbiér podreczny z zakresu historii, historii sztuki i kultury
oraz zbiory specjalne, fototeke, fonoteke i wideoteke;

udostepnianie materiatow bibliotecznych uzytkownikom oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej;

ksztattowanie zasobu archiwalnego poprzez opracowywanie zespotéw archiwalnych,
zabezpieczanie, scalanie, porzgdkowanie i opracowywanie techniczno - naukowe;
opracowywanie inwentarzy poszczegolnych zespotéow archiwalnych;

konserwowanie zasobu archiwalnego;

udostepnianie materiatéw archiwalnych dla potrzeb naukowych, urzedowych i badawczych;
nawigzywanie wspotpracy z innymi archiwami, szkotami wyzszymi, archiwami koscielnymi i
panstwowymi oraz organizacjami archiwalnymi,

popularyzowanie wiedzy o posiadanych materiatach archiwalnych;

prowadzenie prac naukowo - badawczych w zakresie przygotowania materiatow zrodtowych

dziejow polskiej emigraciji;

10) wykonywanie innych prac naukowych, szczegolnie z zakresu archiwistyki i historii nauki;

11) przygotowywanie zatozen do strategii dziatalnosci Muzeum oraz jej realizowanie, w zakresie

zadan Dziatu;

12) opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturalnych oraz artykutéw i publikacji, w zakresie zadan

Dziatu;

13) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzeh kulturalnych i innych form dziatalnosci



Muzeum;

14) prowadzenie archiwum fotografii, nagran dzwiekowych i flméw dokumentujgcych wydarzenia

kulturalne odbywajgce sie w Muzeum;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 13.

Do zadan Dziatu Konserwacji nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

utrzymywanie standardow w zakresie profilaktyki i praktyki konserwacji w Muzeum;

sprawowanie opieki nad powierzonymi zbiorami poprzez konserwowanie i restaurowanie zbiorow
Muzeum oraz zbioréw powierzonych mu przez inne podmioty, wykonanych w réznej technologii,
ti. z drewna, kamienia, metali zelaznych i niezelaznych, etc., w zakresie petnym i czesciowym
poprzez usuwanie przyczyn destrukcji i konserwacje zachowawczg;

konserwowanie i restaurowanie poztacanych ram, mebli i sztukaterii;

przechowywanie obiektéw powierzonych Dziatowi w warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo, a takze zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich zmian w tym zakresie;

prowadzenie dziennika prac konserwatorskich i dokumentacji konserwatorskiej,
ewidencjonowanie obiektéw przyjmowanych i wydawanych przez Dziat, a takze innej wymaganej
dokumentacji;

opracowywanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych prac konserwatorskich zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz udostepnianie dokumentacji do celéw naukowych,
wystawienniczych, wydawniczych i edukacyjnych;

przygotowywanie opinii konserwatorskich odnosnie do obiektéw pochodzgcych ze zbioréw
wiasnych Muzeum lub depozytéw oraz konsultowanie opinii konserwatorskich odnosnie do
obiektow wypozyczanych;

przygotowywanie zatozen do strategii dziatalnosci Muzeum oraz jej realizowanie, w zakresie

zadan Dziatu.

§ 14.

1. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy obstuga finansowa Muzeum, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

ustalanie i terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych swiadczen
pracowniczych oraz ewidencjonowanie wyptat;

wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie ustalania i terminowego optacania podatkow,
sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazow pienieznych i innych
dokumentéw obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum z bankiem, prowadzenie

biezacej ewidenciji obrotéw pienieznych kasy;



6) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym wszystkich dokumentéw finansowych
wptywajgcych do Muzeum, tj.: faktur, rachunkéw, not i innych;

7) kompletowanie i wtasciwie zabezpieczanie dokumentdéw ksiegowych i finansowych, kartotek
ptacowych, sprawozdan i innych;

8) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

9) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji zgodnie z terminami i wymogami
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach oraz weryfikowanie z ewidencjg ksiegowg danych
wynikajgcych z inwentaryzacji majgtku Muzeum;

10) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo - finansowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw;

11) uzgadnianie wartosciowych stanéw magazynowych;

12) rozliczanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczgcej jego wykorzystania.

2. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
3. Gtowny Ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) opracowanie projektu planu budzetu Muzeum;

2) sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztow wykonanych zadan oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci finansowej;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych;

5) pokrywanie wydatkow z wiasciwych srodkéw na rachunku bankowym;

6) terminowe $cigganie naleznosci i sptacanie zobowigzan oraz wnioskowanie o dochodzenie
roszczen spornych;

7) terminowg wypfate wynagrodzenh i innych swiadczen na rzecz pracownikow;

8) realizowanie zaje¢ komorniczych;

9) terminowe i poprawne rozliczanie dotacji;

10) prawidtowe obliczanie podatkéw i sktadek ubezpieczeniowych;

11) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentdéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentow finansowych;

12) dbanie o mienie Muzeum wraz z terminowym rozliczaniem osob odpowiedzialnych majgtkowo za
to mienie;

13) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:



a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i finansowych.

§ 15.

Do zadan Dziatu Organizacji i Kadr nalezy prowadzenie spraw pracowniczych, organizacyjnych oraz z

zakresu zamowien publicznych, a w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami Muzeum;

zmiany warunkow pracy i ptacy (przeszeregowania, nagrody i odprawy, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu);

prowadzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentaciji dotyczgcej bytych pracownikow Muzeum;

prowadzenia naboru pracownikéw do pracy w Muzeum;

planowania etatéw w Muzeum;

kierowania pracownikéw na badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

kierowania pracownikéw na inne badania specjalistyczne (prowadzenie rejestru w tym zakresie);
prowadzenia rejestru zwolnien lekarskich i innych zwolnien od obowigzku wykonywania pracy
oraz kontrolowania ich wykorzystywania przez pracownikow;

prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz rejestrow wyjs¢ stuzbowych i prywatnych i dokonywania
rozliczeh pracownikow w tym zakresie;

prowadzenia ewidencji urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, ojcowskich
i bezptatnych;

opracowywania rocznych planéw urlopéw i monitorowania ich wykorzystania;

organizowania i prowadzenia dokumentacji w zakresie szkolen i rozwoju kompetenc;ji
pracownikéw Muzeum;

prowadzenia ewidencji okresowej oceny pracownikéw Muzeum;

prowadzenia sprawozdawczosci i statystyki osobowej;

zawierania umow zlecenia;

prowadzenia wspoétpracy z podmiotem zewnetrznym obstugujgcym Muzeum, w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

organizowania szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

prowadzenia spraw z zakresu przydziatu odziezy roboczej;

19) wnioskowania do publicznych stuzb zatrudnienia o $rodki finansowe oraz o formy aktywizacji

20)

21)

zawodowej wspierajgce zatrudnienie w Muzeum;

prowadzenia dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w zwigzku z

zatrudnieniem osob bezrobotnych oraz ich rozliczenia i sprawozdawczosci;

prowadzenia spraw i dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow;



22) prowadzenia spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej;

23) prowadzenie dokumentacji spraw sgdowo - administracyjnych, w ktérych Muzeum jest strong;

24) wystawiania i prowadzenia ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych;

25) udzielania upowaznien i petnomocnictw;

26) wydawania i prowadzenia rejestru legitymacji stuzbowych;

27) przeprowadzania postepowan o zamowienia publiczne, zgodnie z przepisami prawa zamowien
publicznych;

28) sporzadzania kompleksowej dokumentacji przetargowej;

29) sporzadzania sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach oraz planu zaméwienh
publicznych i jego biezgcej aktualizaciji;

30) brania udzialu w pracach komisji przetargowych;

31) prowadzenia rejestrow:
a) zamowien publicznych,
b) umoéw zawartych w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 i 1598),

c) wnioskéw o dofinansowanie projektow;

32) przygotowywania wewnetrznych aktéw normatywnych i instrukcji w zakresie realizowanych
dziatan, a takze ich ewidencjonowania;

33) wsparcia merytorycznego innych komérek organizacyjnych na etapie aplikowania i realizaciji
projektow;

34) prowadzenia wspotpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi poszczegélnymi programami, w zakresie
realizacji dofinansowanych projektéw;

35) przygotowywania wzorcow uméw cywilnoprawnych;

36) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczen mienia i od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

37) prowadzenia spraw dotyczgcych kontroli zarzgdczej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

38) prowadzenia kart drogowych;

39) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych w wersji papierowej oraz wersji
elektronicznej;

40) prowadzenia kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora;

41) sprawowania pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentaciji i informacji w obrebie Muzeum;

42) udzielania informacji interesantom i w razie potrzeby kierowania ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych Muzeum;

43) prowadzenia rejestru pieczeci.

§ 16.
Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i koordynowanie obstugi gastronomicznej w punkcie gastronomicznym;

2) organizowanie i koordynowanie obstugi gastronomicznej przy realizacji sesji, konferencji; wystaw



3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

i imprez muzealnych oraz innych uroczystosci;

organizowanie i koordynowanie obstugi sklepiku muzealnego;

prowadzenie wspoétpracy z organami zewnetrznymi uprawnionymi do wydawania zezwolen,
konces;ji i innych pozwolen niezbednych do funkcjonowania dziatalnosci gastronomicznej,
wymaganych przepisami prawa,;

prowadzenie wspotpracy z klientami w zakresie ustug gastronomicznych, w szczegodlnosci:
ustalanie warunkéw umaéw i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
ewidencjonowanie wytworzonych produktow gastronomicznych w programach magazynowych
(zdejmowanie ze standw magazynowych, nanoszenie marzy, itp.);

planowanie i ustalanie menu w punkcie gastronomicznym Muzeum;

przygotowywanie receptur dla wytwarzanych produktéw gastronomicznych;

zaopatrywanie Muzeum w artykuty biurowe, chemiczne, gastronomiczne i pamigtkarsko-
wydawnicze, a takze prowadzenie magazynu z tymi artykutami oraz kontrolowanie stanu
zaopatrzenia magazynow;

prowadzenie kartoteki magazynowej artykutéw biurowych, chemicznych, gastronomicznych i

pamigtkarsko - wydawniczych.

§17.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

administrowanie obiektami i gospodarowanie majgtkiem ruchomym Muzeum, prowadzenie i
przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji;

czuwanie nad bezpieczenstwem obiektéw i zgromadzonego w nich mienia;

zapewnianie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego obiektow
oraz dokonywanie w nich drobnych prac remontowych;

utrzymywanie wtasciwego stanu pomieszczen do pracy, ogélnego uzytku oraz wyposazenia
technicznego pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny;

zapewnienie porzadku na terenie Zespotu Patacowo - Parkowego Muzeum;

zapewnienie czystosci i porzadku w obiektach Muzeum;

zapewnienie technicznego funkcjonowania punktu gastronomicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg oraz remontami biezgcymi urzgdzen i instalacji
oraz naprawg mebli, sprzetu i innych elementow wyposazenia, a takze usuwanie awarii,
planowanie i realizacja prac remontowych w obiektach Muzeum;

zapewnianie wtasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;

zapewnianie obstugi technicznej przy realizacji wystaw i imprez muzealnych;

zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej Muzeum;

planowanie i realizacja zakupow dotyczgcych potrzeb technicznych i teleinformatycznych;
prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku trwatego i przedmiotéw nietrwatych;

zapewnienie prawidiowego znakowanie srodkéw trwatych i wyposazenia;



16) sprawowania nadzoru nad ewidencjg przydziatu srodkéw trwatych;

17) prowadzenie magazynu materiatow i sprzetu technicznego oraz sprawowanie kontroli nad
stanem jego zaopatrzenia, a takze prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) oraz ustawy z
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848).

§ 18.
Do zadan Dziatu Park i Zwierzyniec nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie parkiem, wchodzacym w skifad Zespotu Patacowo - Parkowego Muzeum;

2) czuwanie nad bezpieczehstwem zgromadzonego mienia w parku;

3) utrzymywanie wiasciwego pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny stanu pomieszczen
zajmowanych przez zwierzeta znajdujgce sie na terenie Muzeum oraz stanu wyposazenia
technicznego tych pomieszczen;

4) zapewnienie wlasciwego stanu parku i jego drzewostanu poprzez wykonywanie prac
pielegnacyjnych zieleni parkowej;

5) wykonywanie prac renowacyjnych i konserwatorskich alejek parkowych oraz drobnych
elementdéw architektury ogrodowej;

6) zapewnienie opieki nad zwierzetami posiadanymi przez Muzeum;

7) monitorowanie funkcjonowania towiska wedkarskiego;

8) prowadzenie i obstuga magazynéw z materiatami i sprzetem do pracy w parku i przy zwierzetach
znajdujgcych sie na terenie Muzeum;

9) dbanie o odpowiedni stan techniczny urzgdzen wykorzystywanych do pracy w parku oraz w
pomieszczeniach zajmowanych przez zwierzeta znajdujgce sie na terenie Muzeum;

10) wykonywanie prac pielegnacyjnych roslinnosci znajdujgcej sie wewnatrz muzealnych przestrzeni;

11) prowadzenie dziatalnosci instruktazowo - metodycznej z zakresu hipoterapii i jazdy konnej.

§ 19.
1. Do zadan Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony mienia i os6b w granicach chronionych obszaréw i obiektéw;

2) zapewnienie ochrony waznych urzgdzen Muzeum, znajdujgcych sie poza granicami chronionych
obszarow i obiektow;

3) konwojowanie mienia Muzeum;

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

5) opracowywanie i dostosowywanie planu ochrony Muzeum do obowigzujgcych przepiséw oraz

potrzeb Muzeum;



6) opracowywanie ekspertyz i opinii w zakresie bezpieczenstwa Muzeum,;

7) opracowywanie zalecen i projektow zarzgdzen dotyczgcych bezpieczehstwa Muzeum;

8) prowadzenie wspotpracy z Policjg, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej i
strazami gminnymi;

9) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan ze swojej dziatalnosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng oraz dziataniem Muzeum w stanach
nadzwyczajnych;

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

12) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikow realizujgcych zadania obronne w Muzeum od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

13) organizowanie szkoleh obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikéw Muzeum;

14) wspoétdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie w
zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

2. Wewnetrzng Stuzbg Ochrony kieruje Szef Ochrony.

§ 20.
Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegodlnosci:

1) zastepstwo prawne, w tym wystepowanie przed sgdami i organami administracji publicznej oraz
innymi organami w imieniu Muzeum, w zakresie reprezentowania jego intereséw;

2) prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie prowadzonych
postepowan sadowych i sgdowo - administracyjnych;

3) sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnoéci na rzecz Muzeum w
zakresie okreslonym umowg o prace;

4) wspoétdziatanie w opracowywaniu wewnetrznych aktow normatywnych, umow i porozumien
zawieranych przez Muzeum oraz innych dokumentéw, w tym opiniowanie ich pod wzgledem

formalno — prawnym.

§ 21.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.").

9 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021 , str. 35.



Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 22.
1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla instrukcja wydawana
przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdéw ksiegowych okresla instrukcja wydana
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
3. Szczegdtowe zasady wydawania zarzadzen okre$la instrukcja wydawana przez Dyrektora

w drodze zarzgdzenia.

§ 23.

1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma do organéw administracji publicznej;

2) pisma do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;

3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Muzeum do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism, o

ktérych mowa w ust. 1.

3. Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na dokumencie dotyczgcym

czynnosci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe.

Rozdziat 6
Postanowienie koncowe
§ 24.

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



