Zalacznik do uchwaly nr 2138/459/23
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 18 grudnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Mazowieckiego w Ptocku

Rozdziat 1
Postanowienia ogdline

§1.
Regulamin Organizacyjny Muzeum Mazowieckiego w Ptocku, zwanej dalej ,Regulaminem”,
okres$la strukture organizacyjng Muzeum Mazowieckiego w Ptocku, zwanego dalej ,Muzeum”,
zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Muzeum, zadania kierujgcych komérkami
organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej Muzeum,
zasady zastepowania osoby kierujacej Muzeum w czasie jej nieobecnosci, a takze zasady
obiegu dokumentoéw i podpisywania pism w Muzeum.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum

§ 2.
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum, zwanego dalej ,Dyrektorem”, nalezy w szczegdlno-
$ci:
1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowg i administracyjng Muzeum;
2) podejmowanie dziatarn w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajgcych do funk-
cjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;
3) wykonywanie w stosunku do pracownikéw Muzeum czynno$ci z zakresu prawa pracy,
4) pozyskiwanie eksponatéw do kolekcji muzealnych;
5) koordynowanie gtéwnych przedsiewzie¢ wystawienniczych, wydawniczych i badaw-
czych;
6) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;
7) wydawanie zarzadzen;
8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
11) zapewnienie udostepniania informacji publicznej;
12) rozpatrywanie skarg i wnioskow;
13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Muzeum;
14) sprawowania nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepiséw o ochronie danych osobowych;
15) zapewnienie realizacji zadan w zakresie obronno$ci i zarzadzania kryzysowego.



§ 3.
Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. zbioréw oraz Zastepcy
Dyrektora ds. naukowych.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbo-
wych przez Dyrektora w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi upowazniony
przez niego Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieudzielenia upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, w zakres praw i obo-
wigzkéw Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora ds. zbiorow.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw przez
Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora ds. Zbioréw w zakres praw i obowigzkow Dyrektora
wchodzi Zastepca Dyrektora ds. naukowych.

§ 4.

Do wspdlnego zakresu obowigzkow zastepcéw Dyrektora nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych komdrek organizacyjnych;

2) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych i przestrzeganiem
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw dotyczacych zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, w podlegtych komérkach organi-
zacyjnych;

3) gromadzenie dobr kultury i materiatéw dokumentacyjnych;

4) akceptowanie programu dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

5) sprawowania kontroli zarzagdczej w podlegtych komérkach organizacyjnych w zakre-
sie zadan powierzonych do realizacji tym komoérkom.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. zbioréw nalezy rowniez, w szczegolnosci:

1) sprawowanie ogélnego nadzoru nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem;

2) realizowanie programu pracy Muzeum oraz sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci
Muzeum;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg uméw wspotpracy miedzy-
muzealnej (krajowej i zagranicznej).

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. naukowych nalezy réwniez, w szczegdino-

$ci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad zbiorami Muzeum;

2) przygotowywanie publikacji oraz udziat w konferencjach naukowych;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig naukowg w Muzeum oraz inicjowanie i opi-
niowanie badan naukowych;

4) inicjowanie prac wystawienniczych, edytorskich, konferencji, seminariéw naukowych
i projektow wystawienniczych oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac w tym
zakresie.

Zastepcy Dyrektora sg odpowiedzialni w stosunku do Dyrektora za:

1) zabezpieczenie i konserwacje posiadanych muzealidw, a takze za bezpieczenstwo
zbiorow;

2) zapewnienie wtasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw;

3) zaniechanie niezbednego dziatania lub zdziatania nieprawidtowe, jak réwniez za
brak nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych podlegtym komérkom orga-
nizacyjnym;



4) zorganizowanie pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych w sposoéb zapew-
niajgcy zgodng z prawem, efektywnga, oszczedng i terminowa realizacje zdan;

5) porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w podlegtych ko-
mérkach organizacyjnych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 5.

1. W sktad Muzeum wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Oddziat — Muzeum Zydéw Mazowieckich:
2) Oddziat — Muzeum Wisty Srodkowej i Ziemi Wyszogrodzkiej;
3) Oddziat — Skansen Osadnictwa Nadwislanskiego w Wigczeminie Polskim;
4) Oddziat — Muzeum Ziemi Gostyninskiej w Gostyninie;
5) Dziat Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw;
6) Dziat Sztuki;
7) Dziat Etnografii;
8) Dziat Historii;
9) Dziat Archeologii;
10) Gabinet Numizmatyczny;
11) Pracownia Konserwatorska;
12) Dziat Upowszechniania i Promoc;ji;
13) Dziat Kadr i Obstugi Sekretariatu;
14) Dziat Administracji i Zabezpieczenia Technicznego, w skfad ktérego wchodza:
a) Sekcja Zabezpieczenia Technicznego,
b) Sekcja Obstugi i Dozoru,
c) Straz Muzealna;
15) Dziat Finansowy;
16) Archiwum Zaktadowe;
17) Biblioteka Fachowa;
18) Samodzielne Stanowisko ds. wydawniczych;
19) Samodzielne Stanowisko ds. informatycznych;
20) Radca prawny.

2. W Muzeum dziata Inspektor Ochrony Danych.

1.

§ 6.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Oddziat — Skansen Osadnictwa Nadwislanskiego w Wigczeminie Polskim;
2) Oddziat — Muzeum Ziemi Gostyninskiej w Gostyninie;
3) Dziat Etnografii;
4) Dziat Kadr i Obstugi Sekretariatu;
5) Dziat Administracji i Zabezpieczenia Technicznego, z zastrzezeniem ust. 4;
6) Dziat Finansowy;
7) Samodzielne stanowisko ds. wydawniczych;
8) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych;



> w

9) Radca prawny;
10) Inspektor Ochrony Danych.
Zastepcy Dyrektora ds. zbioréw podlegaja bezposrednio:
1) Oddziat - Muzeum Zydéw Mazowieckich;
2) Dziat Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw;
3) Dziat Upowszechniania i Promocji;
4) Archiwum Zaktadowe.
Zastepcy Dyrektora ds. naukowych podlegajg bezposrednio:
1) Oddziat — Muzeum Wisty Srodkowej i Ziemi Wyszogrodzkiej;
2) Dziat Sztuki;
3) Dziat Historii;
4) Dziat Archeologii;
5) Gabinet Numizmatyczny;
6) Pracownia Konserwatorska;
7) Biblioteka Fachowa.
Komérki organizacyjne wchodzgce w sktad Dziatu Administracji i Zabezpieczenia
Technicznego podlegaja kierownikowi tego dziatu, przy czym Straz Muzealna podlega
w zakresie okre$lonym w upowaznieniu.
Strukture organizacyjng Muzeum okresla schemat organizacyjny stanowiagcy zatgcznik do
Regulaminu.

§7.
Komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 5 pkt 1-14 kierujg kierownicy, a w
przypadku, gdy kierownik nie zostanie wyznaczony — Dyrektor lub Zastepca Dyrektora,
ktéremu komorka organizacyjna bezposrednio podlega.
W przypadku gdy kierownik sekcji nie zostanie wyznaczony, sekcjg kieruje kierownik
Dziatu Administracji i Zabezpieczenia Technicznego.
Dziatem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Strazg Muzealng kieruje Szef Ochrony.
Archiwum Zaktadowym kieruje Zastepca Dyrektora ds. zbiorow.

§ 8.

Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialne wobec bezposred-

niego przetozonego za nalezytg organizacje pracy podlegtej komorki organizacyjnej

oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

Do obowigzkéw i kompetencji os6b kierujgcych komaorkami organizacyjnymi nalezy

w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wskazéwkami bezposredniego przetozonego oraz przygotowywanie
programu dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

2) wykonywanie kontroli biezgcej nad realizacjg poszczegélnych zadan, realizowa-
nych przez poszczegoélnych pracownikow;

3) inicjowanie projektéw dotyczgcych zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjne;j;

4) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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5) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikéw opracowan,
dokumentéw, pism i materiatow;

6) zgtaszanie wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw podlegtej komérki
organizacyjnej;

7) wspoétdziatanie w zakresie realizacji zadan podlegtej komérki organizacyjnej z in-
nymi komérkami organizacyjnymi Muzeum.

Do zadan Szefa Ochrony nalezy realizacja zadan okreslonych w rozporzgdzeniu

ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 17 listopada 1998 r. w sprawie

wewnetrznych stuzb ochrony (Dz. U. z 2017 r. poz. 1683 oraz z 2023 r. poz. 2401).

Rozdziatl 4
Zadania komoérek organizacyjnych

§9.

W ramach realizacji zadan komérki organizacyjne wspétpracujg miedzy sobg, dokonujg

na biezgco wymiany informacji oraz wspétpracuja, ze wzgledu na zakres realizowanych

zadan, z polskimi i zagranicznymi muzeami, administracjg rzgdowg i samorzgdows,

instytucjami kultur, polskimi i zagranicznymi instytutami naukowo-badawczymi,

organizacjami pozarzagdowymi, a takze innymi osobami prawnymi, jednostkami

nieposiadajgcymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi.

Komérki organizacyjne realizujgc zadania dgzg do zapewnienia dostepnosci osobom ze

szczegdlnymi potrzebami, w szczegélnosci w zakresie dziatalnos$ci wystawienniczej i

edukacyjnej;

Do zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dostepu do informacji publicznej i prowadzenie wspoétpracy w tym zakre-
sie z Dziatem Upowszechniania i Promociji;

2) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;

3) prowadzenie wspétpracy z Dziatem Kadr i Obstugi Sekretariatu w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

4) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamé-
wien publicznych na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu;

5) wspotpraca z Dziatem Finansowym w zakresie rozliczen prowadzonych dziatan i pro-
jektow;

6) Jprzygotowywanie projektéw zarzgdzen, w zakresie realizowanych zadan.

§ 10.

Do zadan oddziatéw Muzeum nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw;

2) prowadzenie dziatalnoSci wystawienniczej;

3) organizowanie wyktadéw, spotkan, lekgcji, koncertéw, przedstawien, pokazoéw filmo-
wych i multimedialnych i innych wydarzen upowszechnieniowych, we wspétpracy z
Dziatem Upowszechniania i Promoc;j;

4) opracowywanie, publikowanie i rozpowszechnianie wydawnictw z zakresu dziatalno-
$ci oddziatu, we wspétpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. wydawniczych;

5) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej;



6) organizowanie i wspétorganizowanie spotkan, zjazdéw i konferencji zwigzanych z
zakresem dziatalno$ci oddziatu.

2. Do zadan Oddziatu — Muzeum Zydéw Mazowieckich nalezy prowadzenie badan nad
historig i kulturg Zydéw mazowieckich oraz przedstawianie dziejéw Zydéw na
historycznych terenach Mazowsza, w tym prowadzenie ekspozycji statej dotyczgcej
historii i kultury Zydéw mazowieckich.

3. Do zadan Oddziatu — Muzeum Wisty Srodkowej i Ziemi Wyszogrodzkiej nalezy dbanie
o zachowanie dorobku kulturowego Ziemi Wyszogrodzkiej, a w szczegélnosci prowadze-
nie badan nad wptywem Wisty na rozwéj Wyszogrodu i okolic.

4. Do zadan Oddziatu — Skansenu Osadnictwa Nadwislanskiego w Wigczeminie Polskim
nalezy dbanie o zachowanie wielokulturowego dorobku mieszkaricéw ziem w pasie nad
Wistg odcinka mazowieckiego, a w szczegdlnosci prowadzenie badan nad osadnictwem
nadwislanskim.

5. Do zadan Oddziatu — Muzeum Ziemi Gostyninskiej w Gostyninie nalezy dbanie o zacho-
wanie dorobku kulturowego Ziemi Gostyninskiej, a w szczegdlnosci prowadzenie badan
nad historig Ziemi Gostyninskiej.

§ 11.
Do zadan Dziatu Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych muzealiéw: artystyczno-historycznych, archeolo-
gicznych, etnograficznych, numizmatycznych, przyrodniczych, depozytéw oraz wita-
$ciwe ich zabezpieczenie;

2) przyjmowanie obiektéw pozyskanych do zbioréw Muzeum w formie zakupu, daru,
przekazu lub depozytu oraz prowadzenie ksiegi wptywu muzealidw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem obiektéw, zaréwno w kraju jak i za gra-
nice oraz prowadzenie dokumentacji ruchu muzealidéw, w tym umdw uzyczenia i pro-
tokotéw zdawczo-odbiorczych; '

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zbioréw, w tym prowadzenie elektronicz-
nej ewidencji muzealiéw, we wspétpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi;

5) prowadzenie dokumentacji wizualnej zbioréw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem muzealiéw;

7) prowadzenie ewidenc;ji ubytkow;

8) prowadzenie ewidencji pomocniczej;

9) prowadzenie wspotpracy z Pracownig Konserwatorska w zakresie przegladu stanu
zachowania obiektow;

10) prowadzenie spiséw kontrolnych zbioréw;

11) prowadzenie okresowych kontroli prawidtowos$ci gospodarki muzealiami;

12) przygotowywanie informacji dotyczacych zbioréw na potrzeby sprawozdawczosci i in-
nych opracowan;

13) opracowywanie scenariuszy oraz organizowanie wystaw i sprawowanie merytorycz-
nego nadzoru nad nimi;

14) prowadzenie dziatalno$ci naukowej;

15) upowszechnianie prowadzonych badan poprzez publikacje.



§12.
Do zadan Dziatu Sztuki nalezy prowadzenie badan nad sztukg europejskg przetomu XIX i XX
wieku, okresu miedzywojennego, dizajnem 2. potowy XX wieku i poczagtku XXI wieku oraz
wptyw tych kierunkéw na wspoétczesng plastyke polska, w szczegélnosci:
1) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych dziet sztuki;
2) sporzgdzanie i gromadzenie dokumentaciji fotograficznej obiektéw Dziatu dla potrzeb
katalogowych.

§13.

Do zadan Dziatu Etnografii nalezy prowadzenie badan nad kulturg ludowg obszaru historycz-
nego Mazowsza oraz Polski, ze szczegdlnym uwzglednieniem rekodzieta i sztuki ludowe;j,
obrzedowosci oraz folkloru ustnego, kultur etnicznych i narodowych éwiata, zagadnien antro-
pologii kulturowej, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obiektéw etnograficznych;

2) sporzgdzanie i gromadzenie dokumentaciji fotograficznej obiektéw Dziatu dla potrzeb

katalogowych.

§ 14.
Do zadan Dziatu Historii nalezy prowadzenie badan nad dziejami Ptocka i péthocnego Mazow-
sza od schytku nowozytnosci, w szczegélnosci:
1) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obiektéw historycznych:;
2) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji fotograficznej obiektéw Dziatu dla potrzeb
katalogowych;
3) inicjowanie i prowadzenie dziatarh majacych na celu upowszechnianie wiedzy o regio-
nie;
4) dokumentowanie zycia spotecznego miasta i prowadzenie dokumentacji zmian archi-
tektonicznych w Ptocku i innych miejscowos$ciach regionu;

§ 15.
Do zadan Dziatu Archeologii nalezy prowadzenie badan nad osadnictwem oraz kulturg mate-
rialng, spoteczng i duchowg na pétnocnym Mazowszu w pradziejach i wiekach $rednich, w
szczegolnosci:
1) prowadzenie badan terenowych (prac wykopaliskowych, poszukiwawczych i innych),
W porozumieniu z odpowiednimi delegaturami Mazowieckiego Wojewddzkiego Kon-
serwatora Zabytkow;
2) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obiektéw archeologicznych;
3) sporzadzanie i gromadzenie dokumentac;ji fotograficznej i rysunkowej obiektéw Dziatu
dla potrzeb katalogowych.

§ 16.
Do zadan Gabinetu Numizmatycznego nalezy prowadzenie badan nad historig pienigdza w
Polsce, a w szczegdlnosci na obszarze Mazowsza oraz nad medalierstwem polskim i euro-
pejskim konca XIX i 1. potowy XX wieku, ze szczegdlnym uwzglednieniem medalierstwa se-
cesyjnego i art déco, jak réwniez dokumentowanie wspotczesnej tworczosci medalierskiej
dotyczacej Ptocka i kraju, w szczegoélnosci:



1) opracowywanie od strony naukowej pozyskanych obiektéw numizmatycznych;
2) sporzgdzanie i gromadzenie dokumentac;ji fotograficznej obiektéw Dziatu dla potrzeb
katalogowych.

§ 17.
Do zadan Dziatu Sztuki, Dziatu Etnografii, Dziatu Historii, Dziatu Archeologii oraz Gabinetu
Numizmatycznego nalezy:

1) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz sprawowanie meryto-
rycznego nadzoru nad tymi ekspozycjami;

2) upowszechnianie prowadzonych badan poprzez publikacje katalogéw zbioréw, kata-
logbw i informatoréw wystaw, wydawnictw zwartych, artykutéw w czasopismach nau-
kowych i prasie regionalnej;

3) organizowanie sesji i konferencji naukowych oraz uczestniczenie w tego rodzaju wy-
darzeniach organizowanych przez inne instytucje;

4) wprowadzanie danych do komputerowej ewidencji zbioréw oraz aktualizowanie tych
danych;

5) pozyskiwanie nowych obiektéw oraz przygotowywanie opinii o obiektach zgtaszanych
do zakupu;

6) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Upowszechniania i Promocji w zakresie oprowa-
dzania zwiedzajgcych oraz prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

7) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Ewidencji i Dokumentacji Naukowej Zbioréw i
Pracownig Konserwatorskg w zakresie prawidtowos$ci przestrzegania zasad okres$laja-
cych ruch eksponatéw oraz kontroli stanu ich zachowania.

§ 18.
Do zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy profilaktyka i konserwacja zbioréw muzealnych,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych, planéw dtu-
goterminowych oraz programéw doraznej konserwacji zbioréw i profilaktyki konserwa-
torskiej;

2) przeprowadzanie konserwacji zabytkow wedtug ustalonych planéw oraz prowadzenie
doraznych prac zabezpieczajgcych przy obiektach — wedtug aktualnych potrzeb;

3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, na
salach wystawowych oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum;

4) dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkéw oraz wszystkich obiektéw
objetych ruchem zewnetrznym i wydawanie stosownych opinii;

5) organizowanie konserwacji poza Muzeum w przypadku zabytkéw, ktérych konserwacja
na miejscu nie jest mozliwa;

6) prowadzenie dokumentacji wykonywanych prac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacymi konserwacji.

§19.
Do zadan Dziatu Upowszechniania i Promocji nalezy planowanie i organizowanie dziatalnosci
promocyjnej i edukacyjnej Muzeum, a takze prowadzenie dziatalno$ci upowszechniajgcej
kulture, w szczegdlnosci:
1) koordynowanie ruchu zwiedzajgcych i oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach;
2) organizowanie imprez muzealnych, koncertéw, lekcji muzealnych, odczytéw, pokazéw
edukacyjnych, prelekcji, spotkan, konkurséw, kiermaszow, wystepow artystycznych i
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innych imprez o charakterze edukacyjnym, o$wiatowym bgdZz promocyjnym, a takze
prowadzenie dokumentacji fotograficznej tych przedsiewzie¢, we wspétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi;

3) ewidencjonowanie dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej;

4) organizowanie konferencji prasowych;

5) przygotowywanie materiatdw dydaktycznych do lekcji, konkurséw itp.;

6) planowanie i przygotowywanie merytoryczne muzealnych wydawnictw edukacyjnych;

7) planowanie, projektowanie graficzne i przygotowanie edytorskie biezgcych drukéw
muzealnych (zaproszenia, plakaty, ulotki), plansz wystawowych oraz wydawnictw
(,Biuletyn Muzealny”, ,Muzeum Szkole”, albumy, katalogi, foldery itp.);

8) planowanie i projektowanie graficzne oraz przygotowywanie do druku materiatéw pro-
mocyjnych na strone internetows i portale spotecznosciowe;

9) przygotowywanie informatoréw z programem wystaw i imprez;

10) prowadzenie wspdtpracy z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury i instytu-
cjami naukowymi, organizacjami pozarzagdowymi, sponsorami oraz z prasg, radiem i
telewizjg, w zwigzku z realizowanymi zadaniami;

11) administrowanie strong internetowg Muzeum, Facebookiem oraz stronami na porta-
lach spoteczno$ciowych, we wspétpracy z Samodzielnym stanowiskiem ds. informa-
tycznych;

12) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej, w tym Biuletynu

Informac;ji Publicznej;
13) prowadzenie i katalogowanie zasobu fotograficznego Muzeum.

§ 20.
Do zadan Dziatu Kadr i Obstugi Sekretariatu nalezy w szczegélnoéci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem (przyjecia do pracy, zwolnienia z
pracy, przeszeregowania, gratyfikacje i odprawy, ewidencja zwolnien lekarskich,
urlopdw i innych nieobecnos$ci, ewidencja czasu pracy w godzmach nadliczbowych,
ewidencja obowigzkowych badan lekarskich);

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji dotyczgcej bytych
pracownikéw Muzeum;

3) zgtoszenie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen spotecznych;

4) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) wystawianie i poswiadczanie legitymacii stuzbowych;

6) wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego;

7) kompletowanie i sktadanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw oséb
ubiegajgcych sie o emeryture lub rente;

8) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki osobowej;

9) opracowywanie regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen so-
cjalnych, rocznych planéw rozdziatu funduszu oraz dokumentacji dotyczacej jego wy-
korzystania;

10) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji socjalne;j;

11) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie spraw socjalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kalifikacji zawodowych pracowni-
kéw Muzeum;

13) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdczej w Muzeum, w tym:

a) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdcze;j,



1.

b) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Muzeum
i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem,

c) prowadzenie wspodtpracy z osobami kierujgcymi komoérkami organizacyjnymi oraz
doradztwo w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, we wspotpracy z Inspek-
torem Ochrony Danych;
15) zapewnienie obstugi posiedzen Rady Muzeum;

16) rejestrowanie przesytek wptywajgcych do Muzeum oraz wysytanie przesytek wycho-
dzgcych z Muzeum, w tym prowadzenie:
a) rejestru przesytek wptywajacych,
b) rejestru przesytek wychodzacych;
17) prowadzenie rejestru i zbioru:
a) zarzadzen,
b) upowaznien,
c) petnomocnictw;
18) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 21.

Do zadan Dziatu Administracji i Zabezpieczenia Technicznego nalezy w szczegélnosci:

1) uczestnictwo w komisjach kasacyjnych i w inwentaryzacji $rodkéw trwatych i wypo-
sazenia;

2) monitorowanie stanu technicznego budynkéw, instalacji i urzadzen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

4) wykonywanie konserwacji oraz remontéw biezgcych budynkdéw, urzadzen i instalaciji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem remontéw budynkoéw;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicz-
nych, w zakresie czynno$ci powierzonych przez Dyrektora, zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i
1720); : :

7) wykonywanie konserwacji oraz naprawy mebli, sprzetu i innych elementéw wyposa-
zenia;

8) zapewnienie zaopatrywania Muzeum w sprzet, urzadzenia i materiaty;

9) znakowanie $rodkow trwatych i wyposazenia;

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania magazynéw z materiatami i sprzetem;

11) zapewnienie zgodnej z potrzebami Muzeum pracy personelu obstugi (pracownikéw
dozoru obiektu, obstugi sal itp.);

12) zapewnienie zgodnego z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy
stanu pomieszczen do pracy oraz pomieszczen ogdlnego uzytku, a takze dbanie o
bezpieczny, odpowiadajgcy obowigzujgcym przepisom stan wyposazenia technicz-
nego;

13) prowadzenie wspotpracy z podmiotem $wiadczgcym ustugi na rzecz Muzeum, w za-
kresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Finansowym w zakresie ptatnosci za realizacje
zakupow i ustug;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o0 zapew-
nieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240)
oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440);
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16) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

17) realizacja wytgczenia kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania
obronne w Muzeum z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogto-
szenia mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentac;ji
w tym zakresie;

18) przygotowanie pracownikéw Muzeum do realizacji zadan obronnych realizowanych
na podstawie posiadanych dokumentéw planistycznych;

19) wspotdziatanie z Urzedem w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kry-
zysowego.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 17, obejmuije:
1) plan ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;
2) plan przygotowania zbioréw do ewakuacji
- okreslone w formie zarzadzen.
Do zadan Sekcji Zabezpieczenia Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) montowanie i demontowanie wystaw;

2) wykonywanie prac zwigzanych ze zmianami ekspozycji, przy imprezach organizo-
wanych przez Muzeum oraz konserwatorsko-naprawczych mienia muzealnego;

3) wykonywanie biezacych prac porzagdkowych na terenie i wokét budynkéw zajmowa-
nych przez Muzeum;

4) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania transportu samochodowego.

Do zadan Sekcji Obstugi i Dozoru nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie opieki nad eksponatami w salach wystawowych;

2) kontrolowanie ruchu zwiedzajacych;

3) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach muzealnych i w czesci administracyjnej
budynku Muzeum oraz wokét budynku;

4) wykonywanie prac pomocniczych przy organizacji wystaw czasowych i obstudze
imprez organizowanych przez Muzeum.

Do zadan Strazy Muzealnej nalezy realizacja zadan wewnetrznej stuzby ochrony
okreslonych w rozporzgdzeniu ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 17
listopada 1998 r. w sprawie wewnetrznych stuzb ochrony.

§ 22.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i fi-

nansowych;

4) opracowywanie projektu planu finansowego Muzeum;

1) sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz sporzgdzanie
sprawozdawczo$ci finansowej;

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

3) pokrywanie wydatkow z wtasciwych srodkéw na rachunku bankowym;

4) terminowe $cigganie naleznosci od kontrahentéw z tytutu wykonanych ustug i docho-
dzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;
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5) wyptacanie wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;

6) rozliczanie dotacji podmiotowych i celowych;

7) sprawowanie nadzoru nad obliczaniem podatkéw i skfadek;

8) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz innych dokumentéw finansowych;

9) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

2. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) ustalanie i terminowe optacanie podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) sporzgdzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazoéw pienieznych i in-
nych dokumentéw obrotu pienieznego;

4) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum z bankiem;

5) prowadzenie ewidencji obrotéw pienieznych kasy;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych wpty-
wajgcych do Muzeum;

7) kompleksowe i wtasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i finansowych,
kartotek ptacowych, sprawozdan itp.;

8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

9) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z okreslonymi w obowigzujgcych przepi-
sach terminami i wymogami oraz weryfikowanie z ewidencjg ksiegowg danych wyni-
kajgcych z inwentaryzacji majgtku Muzeum;

10) prowadzenie i uzgadnianie kartoteki magazynowej materiatow;

11) sporzadzanie sprawozdania ksiegowo-finansowego zgodnie z obowigzujacymi prze-
pisami;

12) prowadzenie gospodarki kasowej;

13) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

§ 23.

1. Zadania Archiwum Zaktadowego okresla Dyrektor w porozumieniu z Naczelnym Dyrek-
torem Archiwéw Panstwowych lub dziatajgcym z jego upowaznienia wtasciwym dyrekto-
rem archiwum panstwowego w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania ar-
chiwum zaktadowego .

2. Archiwum Zaktadowe wykonuje zadania w sposéb zapewniajacy realizacje obowigz-
kéw, o ktérych mowa w art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164).

3. Ponadto do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) monitorowanie prawidtowosci wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Muzeum i in-
formowanie Zastepcy Dyrektora ds. zbioréw o wynikach tego monitorowania;

2) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw Muzeum z zakresu porzgdkowania doku-
mentacji przed jej przekazaniem do Archiwum Zaktadowego.

§ 24.
Zadania, organizacje oraz szczegbtowy zakres dziatania Biblioteki Fachowej okresla odrebny
regulamin nadawany w formie zarzgdzenia.

12



§ 25.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. wydawniczych nalezy prowadzenie dziatalno$ci
wydawniczej zwigzanej z naukowo-oswiatowg i wystawienniczg aktywnoscig Muzeum, aw
szczegodlnosci:
1) ustalanie, w porozumieniu z Dyrektorem, rocznych planéw wydawniczych;
2) opracowywanie edytorskie i przygotowywanie do druku publikacji muzealnych;
3) prowadzenie magazynu wydawnictw muzealnych oraz rejestru przychodéw i rozcho-
doéw publikaciji;
4) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowang funkcjg sekretarza kolegium wydaw-
niczego;
5) organizowanie wysytki wydawnictw muzealnych do bibliotek uprawnionych do otrzy-
mania egzemplarzy obowigzkowych;
6) organizowanie wysytki wydawnictw muzealnych w ramach wymiany z instytucjami w
kraju i za granica.

§ 26.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. informatycznych nalezy w szczegélno$ci
1) administrowanie sieciami komputerowymi;
2) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowych przed niepowotanym
dostepem z sieci zewnetrznej;
3) konserwowanie i utrzymanie w statej sprawnosci eksploatacyjnej sprzetu komputero-
wego, bedgcego w posiadaniu Muzeum;
4) tworzenie i modyfikowanie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych
Muzeum.

§ 27.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspétdziatanie w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych,
umow z kontrahentami i innych dokumentéw oraz opiniowanie ich pod wzgledem
formalno-prawnym;

2) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez Muzeum;

3) sporzgdzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci Muzeum;

4) zastepstwo prawne w tym wystepowanie przed sgdami i organami w imieniu Mu-
zeum, w zakresie reprezentowania jego interesow;

5) prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji pu-
blicznej w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo-administracyjnych
i administracyjnych;

6) biezgce informowanie kierownictwa Muzeum o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum.

§ 28.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie da-
nych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.").

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§ 29.
1. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instruk-
cja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegbtowe zasady obiegu dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja wydana przez
Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
3. Szczegdtowe zasady wydawania zarzgdzen okresla instrukcja wydawana przez Dyrek-
tora w drodze zarzadzenia.

§ 30.
1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma do organéw administracji publicznej;
2) pisma do kierownikéw organdw kontroli zewnetrznej;
3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkgcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Muzeum do zatatwiania spraw, w tym podpisy-
wania pism, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Gtdéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na dokumencie
dotyczacym czynnosci prawnej, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.

Rozdziat 6
Postanowienie kornicowe

§ 31.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

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