Zatacznik do uchwaty nr 618/333/18
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 23 kwietnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Regionalnego w Siedlcach

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Regionalnego w Siedlcach okresla strukture
organizacyjng Muzeum Regionalnego w SiedIcach, zwanego dalej ,Muzeum”, zadania
poszczegoblnych komorek organizacyjnych Muzeum, zadania kierujgcych komaérkami
organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci kadry kierowniczej Muzeum
oraz zasady zastepowania Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci, a takze zasady
obiegu dokumentdw i podpisywania pism w Muzeum.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum

§ 2.

1. Muzeum zarzadza i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor organizuje prace Muzeum i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.
3. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej
zmierzajacych do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;

kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjno-finansowymi;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Muzeum oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

sprawowanie nadzoru nad pracg komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w
Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych;
przeprowadzanie okresowej oceny pracownikdéw bezposrednio mu podlegtych;

10) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Muzeum;
11) zapewnienie dostepu do informaciji publicznej;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

13) petnienie roli administratora danych osobowych w zakresie danych osobowych

przetwarzanych w Muzeum.

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



§3.
Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
W przypadku nieobecnos$ci w pracy lub braku mozliwo$ci petnienia przez Dyrektora
obowigzkow, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw przez
Dyrektora przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, w zakres praw i
obowigzkow Dyrektora wchodzi wskazana przez Dyrektora osoba sposrod pracownikow

N =

Muzeum.
§4.
1. Zastepca Dyrektora odpowiada za terminowe i merytoryczne wykonanie powierzonych
mu zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wspétdziatanie w ksztattowaniu programow i planéw rozwoju Muzeum;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, terminowa i zgodng z obowigzujgcymi
przepisami prawa realizacjg zadan przypisanych podlegtym komorkom
organizacyjnym;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych;

5) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy;

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

7) wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed
zniszczeniem i kradzieza;

8) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw podlegtych komérek
organizacyjnych przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

9) informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudno$ciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych;

10) wydawanie dyspozycji i wytycznych kierownikom i pracownikom podlegtych komérek
organizacyjnych;

11) sktadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, karania i nagradzania pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Muzeum

§5.
1. W Muzeum funkcjonujg nastepujace komarki organizacyjne:

1) Dziat Archeologiczno-Historyczny, w ramach ktérego dziata Archiwum;

2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zbioréw Sztuki;

3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Upowszechniania, w ramach ktérego
dziata Biblioteka;

4) Dziat Administracji i Kadr, w ramach ktérego dziata Sekretariat;

5) Dziat Ksiegowosci;

6) Radca prawny;

7) Inspektor ochrony danych;

8) Muzeum Pozarnictwa w Kotuniu — Oddziat Muzeum Regionalnego w
Siedlcach, zwany dalej: ,Oddzialem w Kotuniu”;



9) Muzeum Ziemianstwa w Dabrowie — Oddziat Muzeum Regionalnego w

Siedlcach, zwany dalej: ,Oddziatem w Dabrowie”;

10) Muzeum Walki i Meczernistwa w Treblince — Oddziat Muzeum

Regionalnego w Siedlcach, zwany dalej: ,Oddziatem w Treblince”.

2. Schemat organizacyjny Muzeum okresla zatgcznik do Regulaminu.

§6.

1. Na czele komdrek organizacyjnych, o ktérych mowaw 85 ust. 1 pkt1,41i5
oraz pkt 8 - 10, stoja kierownicy, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wieloosobowym stanowiskiem kieruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, ktéremu to
wieloosobowe stanowisko bezposrednio podlega.

3. Dzialem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.

4. Kierownicy oraz Gtéwny Ksiegowy sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe
wykonanie powierzonych zadan.

5. Do obowigzkéw i kompetencji oséb, o ktérych mowa w ust. 4, nalezy w szczegélnosSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalnoSci merytorycznej wraz z
okresleniem kosztéw poszczegoélinych zadan;

opracowywanie projektow zakresdw czynnosci oraz przydzielanie zadan
pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej;

organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie
zleconych;

wykonywanie kontroli biezgcej nad realizowaniem poszczegélnych zadan
przez podlegtych pracownikow;

czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy;

akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikéw opracowan,
dokumentéw, pism i materiatbw;

zapoznawanie pracownikow podejmujacych prace z aktami prawnymi
regulujgcymi prace w Muzeum oraz zakresem ich obowigzkow;
przedkitadanie wnioskéw do bezposredniego przetozonego w sprawie
awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw;

10) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komorkami

organizacyjnymi Muzeum.

6. Do zadan kierownikéw Oddziatu w Kotuniu, Oddziatu w Dgbrowie i Oddziatu w Treblince
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem, ewidencjg, opracowaniem,
konserwacjg i udostepnianiem zbioréw muzealnych oraz ich
bezpieczenstwem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wewnetrznymi zarzadzeniami i instrukcjami;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i bezpieczenstwa na
terenie oddzialu;

organizowanie wystaw statych i czasowych oraz innych wydarzen
kulturalnych;

prowadzenie badan naukowych oraz wspotpracy z instytucjami i
organizacjami o podobnych celach i charakterze;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

sporzadzanie planoéw dziatalnosci i sprawozdan z ich realizaciji.



§7.
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Dziat Ksiegowosci;
3) Dziat Administracji i Kadr;
4) Radca prawny;
5) Inspektor ochrony danych;
6) Oddziat w Kotuniu;
7) Oddziat w Dabrowie;
8) Oddziat w Treblince.
2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega:
1) Dziat Archeologiczno-Historyczny;
2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zbioréw Sztuki;
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Upowszechniania.

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych

§8.
Do zadan Dzialu Archeologiczno-Historycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie i dbanie o wkasciwy sposdb przechowywania
zabytkow z dziedziny archeologii, historii, kultury ludowej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem Siedlec oraz regionu wschodniego Mazowsza i potudniowego
Podlasia;

2) inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie pozyskiwanych muzealiow;

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

4) prowadzenie badan naukowych nad historig miasta Siedlce oraz wschodniej czesci
wojewddztwa mazowieckiego;

5) dokumentowanie wybranych dziedzin kultury duchowej i materialnej ludnosci wiejskiej
zamieszkujgcej okolice Siedlec;

6) opracowywanie planéw dotyczacych konserwaciji zbioréw oraz prowadzenie
okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach
wystawowych oraz pozostajgcych w depozytach poza Muzeum;

7) organizowanie wystaw statych i czasowych z dziedziny archeologii, historii i
etnografii;

8) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej z zakresu archeologii,
historii i etnografii, w szczegolnosci: organizowanie konferencji naukowych, lekciji
muzealnych i warsztatéw, odczytow, prelekcji, spotkan, konkurséw, kiermaszéw i
innych imprez o charakterze edukacyjnym, o$wiatowym lub kulturalno-oswiatowym;

9) opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturalnych organizowanych przez Dziat;

10) przygotowywanie publikacji z zakresu historii i etnografii;

11) realizowanie kwerend dotyczacych zbioréw archeologiczno-historycznych i
etnograficznych dla potrzeb naukowych, wydawniczych i dokumentacyjnych w
zakresie zadan Dziatu;

12) opracowywanie wymaganych planow i sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej
Dziatu wraz z okres$leniem kosztéw poszczegdlnych zadan;

13) prowadzenie wspotpracy z instytucjami i stowarzyszeniami realizujacymi pokrewng
dziatalno$¢;

14) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan realizowanych przez Dziat;
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15) podejmowanie dziatan w celu pozyskania obiektéw do zbioréw Dziatu oraz

przygotowywanie opinii o zabytkach zgtaszanych do przyjecia;

16) sprawowanie opieki dydaktycznej nad praktykami dla studentow specjalizaciji

historycznej, etnograficznej i archiwalnej;

17) prowadzenie Archiwum, do ktérego zadan nalezy w szczego6lnosci:

a) ksztaltowanie zasobu archiwalnego poprzez opracowywanie zespotow
archiwalnych, zabezpieczenie scalenia, porzadkowanie, opracowywanie
techniczno-naukowe,

b) opracowywanie inwentarzy poszczegolnych zespotéow archiwalnych,

c) konserwowanie zasobu archiwalnego,

d) udostepnianie materiatdw archiwalnych dla potrzeb naukowych, urzedowych i
badawczych,

€) nawiazywanie wspOtpracy z innymi archiwami, w tym panstwowymi, koscielnymi i
organizacjami archiwalnymi,

f) popularyzowanie wiedzy o posiadanych materiatach archiwalnych.

§09.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zbioréw Sztuki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

5)

6)
7

8)

9)

gromadzenie, ewidencjonowanie i dbanie o wkasciwy sposéb przechowywania
zabytkdw z dziedziny sztuki zgodnie z obranym przez Muzeum profilem zbioréw
(zwhaszcza pejzaz i portret polski XIX i XX wieku oraz dzieta twércow zwigzanych z
Siedlcami i regionem);

inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie pozyskiwanych muzealiow;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealiéw, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

prowadzenie badan naukowych z zakresu zycia kulturalnego i artystycznego od XVII|
w. w SiedIcach i wschodniej czesci woj. mazowieckiego;

opracowywanie planéw dotyczacych konserwaciji zbioréw oraz prowadzenie
okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach
wystawowych oraz pozostajgcych w depozytach poza Muzeum;

organizowanie wystaw statych i czasowych z dziedziny sztuki;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej z zakresu sztuki, w
szczegolnosci: organizowanie konferencji naukowych, lekcji muzealnych i
warsztatéw, odczytow, prelekcji, spotkan, konkurséw i innych imprez o charakterze
edukacyjnym, oswiatowym lub kulturalno-oswiatowym;

opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturalnych organizowanych przez
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zbioréw Sztuki;

przygotowywanie publikacji z zakresu sztuki;

10) realizowanie kwerend dotyczacych zbioréw sztuki dla potrzeb naukowych,

wydawniczych i dokumentacyjnych w zakresie zadan Wieloosobowego Stanowiska
Pracy ds. Zbiorow Sztuki;

11) opracowywanie wymaganych planow i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej

Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zbioréw Sztuki wraz z okresleniem kosztow
poszczegollnych zadan;

12) prowadzenie wspotpracy z instytucjami i stowarzyszeniami realizujgcymi pokrewng

dziatalnosé;

13) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan realizowanych przez

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zbioréw Sztuki;

14) podejmowanie dziatan w celu pozyskania obiektéw do zbioréw Wieloosobowego

Stanowiska Pracy ds. Zbioréw Sztuki oraz przygotowywanie opinii 0 zabytkach
zgtaszanych do przyjecia;

15) sprawowanie opieki dydaktycznej nad praktykami dla studentéw specjalizaciji

zwigzanych z dziatalnoscig Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zbioréw Sztuki.
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§ 10.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Upowszechniania nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej, w tym: organizowanie
konferencji naukowych, lekcji muzealnych i warsztatow, odczytow, prelekcji, spotkan,
konkurséw i innych imprez o charakterze edukacyjnym, oswiatowym lub kulturalno-
oSwiatowym;

2) organizowanie wystaw statych i czasowych z zakresu dziatania Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Upowszechniania;

3) opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturalnych organizowanych przez
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Upowszechniania;

4) promowanie i popularyzowanie wszystkich dziedzin aktywnosci Muzeum;

5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzen kulturalnych i innych form
dziatalno$ci Muzeum;

6) organizowanie i koordynowanie obstugi wydarzen kulturalnych organizowanych przez
Muzeum;

7) administrowanie strong internetowg i obstugiwanie profili Muzeum w mediach
spotecznosciowych;

8) prowadzenie wspotpracy ze szkotami, instytucjami nauki i kultury oraz mediami w
celu realizacji imprez i ich popularyzacij;

9) poszukiwanie nowych form pracy kulturalno-oswiatowej w celu zaktywizowania
publicznosci muzealnej;

10) oprowadzanie zwiedzajacych po ekspozycjach;

11) projektowanie graficzne wydawnictw informacyjnych, naukowych,
popularnonaukowych Muzeum;

12) prowadzenie wspotpracy z drukarniami, zaktadami poligraficznymi i wydawnictwami
podczas prac przygotowawczych do ukazania sie publikacji sygnowanych przez
Muzeum;

13) prowadzenie wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
katalogow, informatoréw i opiséw wystaw;

14) uczestniczenie w planowaniu wydawnictw promocyjnych i ich przygotowywanie;

15) prowadzenie ewidencji wydawnictw;

16) prowadzenie Biblioteki, do zadan ktorej nalezy w szczegolnosci:

a) gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych z zakresu dyscyplin,
ktorymi zajmuje sie Muzeum,

b) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu,

c) gromadzenie materiatbw prasowych, recenzji dotyczgacych dziatalnosci
Muzeum,

d) prowadzenie wymiany miedzymuzealnej wydawnictw;

17) opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosSci merytorycznej Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Upowszechniania wraz z okre$leniem kosztow poszczegélnych
zadan;

18) poszukiwanie zewnetrznych zrddet finansowania zadan realizowanych przez
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Upowszechniania;

19) nawigzywanie kontaktéw i prowadzenie wspotpracy ze sponsorami Muzeum.

8§ 11.

1. Do zadan Dziatu Administracji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum m.in. w zakresie:



a) nhawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy z pracownikami
Muzeum, w tym prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) naboru pracownikéw do pracy w Muzeum,

¢) planowania etatow w Muzeum,

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

e) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i innych zwolnien od
obowigzku wykonywania pracy oraz kontrola ich wykorzystywania
przez pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie rejestrow wyjsé
stuzbowych i prywatnych,

g) opracowywanie rocznych planéw urlopéw i monitorowanie ich
wykorzystania;

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Muzeum;

3) organizowanie szkolen i rozwoju kompetencji pracownikéw Muzeum;

4) prowadzenie wspotpracy z podmiotem zewnetrznym obstugujgcym Muzeum w
zakresie BHP i ochrony ppoz.;

5) prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w
zwigzku z zatrudnieniem 0s6b bezrobotnych oraz ich rozliczenie i
sprawozdawczos¢;

6) przeprowadzanie postepowan o zamoéwienia publiczne zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych;

7) sporzadzanie dokumentacji przetargowej, sprawozdania o udzielonych
zamowieniach oraz planu zaméwien publicznych;

8) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej;

9) prowadzenie ewidencji, przechowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych i
instrukcji Muzeum oraz udziat w przygotowywaniu ich projektow;

10) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wnioskow;

11) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji z zakresu
procedur kontroli zarzgdczej Muzeum;

12) prowadzenie obstugi ruchu zwiedzajacych (szatnia, kasa biletowa, ewidencja
zwiedzajacych) i punktu sprzedazy wydawnictw i pamiatek;

13) zbiorcze opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej i
administracyjnej Muzeum;

14) administrowanie obiektami i gospodarowanie majgtkiem ruchomym Muzeum,
prowadzenie i przechowywanie zwigzanej z tym dokumentaciji;

15) zaopatrywanie Muzeum w sprzet biurowy, techniczny i srodki czystosci;

16) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie wokét budynku Muzeum;

17) zapewnianie wtasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;

18) zapewnianie obstugi technicznej przy realizacji wystaw i imprez muzealnych oraz w
ramach wynajecia sali audiowizualnej;

19) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan

obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

20) 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;

21) organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Muzeum;

22) wspobtdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Mazowieckiego w
Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;
2) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w
obrebie Muzeum;



3) prowadzenie rejestru pieczeci;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Muzeum;
5) prowadzenie kalendarza rezerwacji grup zwiedzajacych i uczestnikow lekcji

muzealnych;

6) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych

komorek organizacyjnych Muzeum.

§ 12.

1. Do zadanh Dziatu Ksiegowosci nalezy obstuga finansowa Muzeum, w szczegélnosSci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
ustalanie i terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
Swiadczen pracowniczych oraz ewidencjonowanie wyptat;

wykonywanie obowigzkow pracodawcy w zakresie ustalania i terminowego
opfacania podatkow, sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazéw pienieznych i
innych dokumentow obrotu pienieznego, organizowanie i prowadzenie ewidencji w
zakresie rozliczen Muzeum z bankiem, prowadzenie biezacej ewidencji obrotow
pienieznych kasy;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych wptywajgcych do Muzeum, tj.: faktur, rachunkéw, not i innych,
kompletowanie i wkasciwe zabezpieczanie dokumentow ksiegowych i
finansowych, kartotek ptacowych, sprawozdan i innych;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych, znakowanie
Srodkéw trwatych i wyposazenia;

rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji i weryfikowanie danych w nich
zawartych z ewidencjg ksiegowa;

sporzgdzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych z obowigzujacych
przepiséw oraz potrzeb wiasnych i organizatora;

obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

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

9)

opracowanie projektu planu budzetu Muzeum;

sporzgdzenie sprawozdawczosci finansowej;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

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

terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowiagzan;

terminowa wyptate wynagrodzen i innych Swiadczenh na rzecz pracownikow;
terminowe i poprawne rozliczanie dotacji;

prawidtowe rozliczanie podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne;

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

3. Do zadan Giownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
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 operacji gospodarczych i
finansowych.



§13.

Do zadan Radcy prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Muzeum, w
szczegOInosci:
1) udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalno$ci Muzeum;
2) sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby dziatalnosci Muzeum;
3) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych oraz umow
cywilnoprawnych;
4) reprezentowanie Muzeum przed sadami, organami administracji publicznej oraz
innymi organami.

8§ 14.

Inspektor ochrony danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.20186, str. 1).

§ 15.

1. Siedzibg Oddziatu w Kotuniu jest miejscowo$¢ Kotun.

2. Siedzibg Oddziatu w Dgbrowie jest miejscowos¢ Dgbrowa.

3. Siedzibg Oddziatu w Treblince jest teren bytych obozoéw Treblinka | i Treblinka Il
potozonych w miejscowosci Wolka Okraglik.

§ 16.

1. Podstawowym celem Oddziatu w Kotuniu jest dokumentowanie i upowszechnianie
wiedzy o dziejach ochotniczych strazy pozarnych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
terenu wschodniego Mazowsza i potudniowego Podlasia.

2. Oddziat w Kotuniu realizuje swoje cele poprzez:

1) gromadzenie sprzetu pozarniczego, umundurowania i oporzgdzenia strazaka,
obiektow z zakresu falerystyki, dokumentow, fotografii, literatury o tematyce
pozarniczej, w uzgodnieniu z Dyrektorem;

2) ewidencjonowanie i naukowe opracowanie zbiorow;

3) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych ich
petne bezpieczenstwo;

4) dbanie o stan zachowania zbioréw i poddawanie ich konserwacij;

5) udostepnianie zbioréw i informaciji o nich;

6) prowadzenie dziatalnosci oSwiatowej i popularyzatorskiej w zakresie historii i
kultury pozarnictwa;

7) organizowanie wystaw w siedzibie Oddziatu w Kotuniu i poza nia;

8) przygotowywanie publikacji dotyczacych gromadzonych zbioréw i dziatalnosci
Oddziatu w Kotuniu;

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

§17.

1. Podstawowym celem Oddziatu w Dabrowie jest dokumentowanie i upowszechnianie
wiedzy o historii i kulturze ziemianstwa polskiego, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
terenu wschodniego Mazowsza i potudniowego Podlasia.

2. Oddziat w Dgbrowie realizuje swoje cele poprzez:
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1) gromadzenie obiektéw zwigzanych z polskim ziemianstwem i literatury o tej

tematyce, w uzgodnieniu z Dyrektorem;

2) ewidencjonowanie i naukowe opracowanie zbioréw;
3) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych ich

petne bezpieczenstwo;

4) dbanie o stan zachowania zbioréw i poddawanie ich konserwacii;
5) udostepnianie zbioréw i informacji o nich;
6) prowadzenie dziatalnosci oSwiatowe] i popularyzatorskiej w zakresie historii i

kultury ziemianskiej;

7) organizowanie wystaw w siedzibie Oddzialu w Dgbrowie i poza nig;
8) przygotowywanie publikacji dotyczacych gromadzonych zbioréw i

dziatalnosci Oddziatu w Dabrowie;

9) prowadzenie wspolpracy z instytucjami i organizacjami o podobnych celach i

charakterze;

10)prowadzenie wspétpracy z organami zewnetrznymi uprawnionymi do

wydawania zezwolen, koncesji i innych pozwolen niezbednych do
funkcjonowania dziatalnosci gastronomicznej i noclegowej wymaganych
przepisami prawa;

11)pielegnacje zabytkowego parku i pozostatych terenéw zespotu dworsko-

parkowego.

§ 18.

Podstawowym celem Oddziatu w Treblince jest dokumentowanie funkcjonowania
hitlerowskiego Obozu Pracy i Obozu Zagtady w Treblince oraz zachowanie pamieci o
ofiarach tych obozow.

Oddziat w Treblince realizuje swoje cele poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

gromadzenie obiektow zwigzanych z funkcjonowaniem hitlerowskiego Obozu
Pracy Obozu Zagtady w Treblince i literatury o tej tematyce, w uzgodnieniu z
Dyrektorem;

ewidencjonowanie i naukowe opracowanie zbiorow;

przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajgcych ich
bezpieczenstwo;

dbanie o stan zachowania zbioréw i poddawanie ich konserwaciji;
udostepnianie zbioréw i informacji o nich;

zabezpieczanie, konserwacje i udostepnianie pozostato$ci materialnych po
obozach, majgcych charakter historyczny oraz obiektéw upamietniajacych
istnienie obozéw, powstatych po Il wojnie Swiatowej;

badania naukowe zwigzane z zakresem dziatania Oddziatu w Treblince;
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej z zakresu funkcjonowania obozéw w
Treblince i ich ofiarach;

organizowanie wystaw statych i czasowych w siedzibie Oddziatu w Treblince i
poza nig;

10) przygotowywanie publikacji zwigzanych z dziatalno$cig Oddziatu w Treblince;
11) prowadzenie biblioteki, ktorej zbiory udostepniane sg zainteresowanym

na miejscu;

12) prowadzenie wspoétpracy z instytucjami i organizacjami o podobnych celach i

charakterze.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism
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§ 19.

Szczegoblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Szczegoétowe zasady obiegu dokumentdéw ksiegowych okresla instrukcja wydana przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Szczegoblowe zasady wydawania zarzgdzen okresla instrukcja wydawana przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 20.

. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma do organdw administracji publicznej;
2) pisma do kierownikow organdw kontroli zewnetrznej;
3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora oraz innych pracownikéw Muzeum

do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 1.

. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma w zakresie spraw objetych jego nadzorem.

Glowny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, sktada podpis na dokumencie
dotyczacym czynnosci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe.

Rozdzial 6
Postanowienie konicowe

§ 21.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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