Uchwala Nr 1076/67/15
Zarzagdu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 18 sierpnia 2015 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Azji i Pacyfiku
w Warszawie

Na podstawie art. 41 ust. 1 i 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewédztwa (Dz. U. 2013 1. poz. 596, z pézn. zm.D), w zwigzku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U.z2012r. poz. 406,z2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337) oraz § 14 Statutu Muzeum
Azji i Pacyfiku w Warszawie, stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 34/15 Sejmiku
Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 20 kwietnia 2015 r. w sprawie nowego brzmienia statutu
samorzadowej instytucji kultury pod nazwa: ,Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie”
— uchwala si¢ co nastgpuje:

§1.

Opiniuje si¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia. ]

Marszal
Wojewodztwa wieckiego
Adam Struzik

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 645, z 2014 r. poz. 379 i 1072
oraz z 2015 r. poz. 1045.



Zalacznik do uchwaly Nr 1076/67/15
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 18 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM AZJI1 PACYFIKU W WARSZAWIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Muzeum Azji i Pacyfiku, zwane dalej ,,Muzeum”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337),
zwanej dalej ,,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”;

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987), zwanej dalej
,»ustawa o muzeach”;

3) statutu stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 34/15 Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 20 kwietnia 2015 r. w sprawie nowego brzmienia statutu
samorzadowej instytucji kultury pod nazwa: ,,Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie”.

2. Regulamin organizacyjny Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:
1) strukture organizacyjna Muzeum;
2) zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Muzeum;
3) zadania kierujgcych komoérkami organizacyjnymi Muzeum,;
4) zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej Muzeum;
5) zasady zastepowania osoby kierujacej Muzeum w czasie jej nieobecnosci;
6) zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism w Muzeum.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY I ZASADY KIEROWANIA MUZEUM

§2.

1. Dyrektor organizuje prace Muzeum oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnoSci.

2. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.
Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, powotywanego
1 odwotywanego przez niego, za zgoda Zarzadu Wojewoddztwa.

3. Dyrektor jest pracodawca i przetozonym pracownikow Muzeum.

4. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscia statutowa iadministracyjng
Muzeum;

2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych do
funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;

3) kierowanie sprawami naukowo-badawczymi, edukacyjnymi, organizacyjnymi
1 administracyjno-finansowymi;

4) sprawowanie nadzoru nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem
Muzeum;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

7) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych Muzeum,;

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

9) przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego oraz wlasciwym
instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow
inwestycyjnych.

5. Dyrektor moze udziela¢é wszelkich upowaznien i pelnomocnictw do dzialania,
reprezentowania i sktadania o§wiadczen woli w imieniu Muzeum.

6. Wszelkie czynnosci prawne, z ktérych wynika zobowigzanie finansowe Muzeum, wymagaja
zlozenia na dokumencie podpisu Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiggowego lub osoby przez
niego upowaznione;.

7. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;
2) Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 5 pkt 1 lit. a-f oraz
pracownicy wymienieni w § 5 pkt 21 3.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci zastepuje
go Zastgpca Dyrektora.

1.

§ 3.

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoétudziat w ksztattowaniu programéw i planéw rozwoju Muzeum;

2) inicjowanie dziatan i organizowanie pracy Muzeum;

3) prowadzenie wspdlpracy z partnerami zewnetrznymi,

4) analizowanie i ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych Muzeum, podlegtych
Zastegpcy Dyrektora.

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora, wynikajacych ze sprawowania bezposredniego

nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, nalezy w szczegélnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi, w porozumieniu z kierownikami Dzialéw i Pracowni,
propozycji i wnioskow w sprawach personalnych, a w szczegdlnosci w zakresie
doboru kadry, nagrdd i premii;

2) wydawanie polecen stuzbowych kierownikom i pracownikom nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

3) opracowywanie planéw pracy podleglych komoérek i egzekwowanie ich realizacji po
uprzedniej akceptacji Dyrektora Muzeum;



4)
5)

6)

7

przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw pracy;

kontrolowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym
wykonywaniem zadaf nalezacych do zakresu dzialania nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow wewnetrznych, w tym
przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;
wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie wynikajacym
z zajmowanego stanowiska.

3. W przypadku nieobecno$ci w pracy Zastgpcy Dyrektora, zastepuje go Kierownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§ 4.

1. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania rocznego budzetu
Muzeum;

prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

kontrolowanie pracy Dziatu Finansowego;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowe;j;

przygotowywanie materialtéow stuzacych opracowaniu polityki rachunkowosci
jednostki, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwestycji;

kierowanie pracg podlegtych mu pracownikéw, dbatosé o ich wtasciwe przygotowanie
fachowe i doszkalanie.

3. Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) pokrywanie wydatkéw z wasciwych srodkéw na rachunkach bankowych Muzeum;
2) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz spftat
zobowigzan;

3) terminowg wyptate wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow;

4) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz innych
dokumentéw finansowych;

4. W przepadku nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego, zastgpuje go zastgpca Glownego
Ksiegowego, w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa.



ROZDZIAEL III
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MUZEUM

§ 5.

1. W sktad Muzeum wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Zbioréw i Inwentarzy,
b) Naukowo-Wystawienniczy,
c) Edukacyjny,
d) Projektéw Kulturalnych i Promocji,
e) Pracownia Konserwacji Zbioréw,
f) Finansowo-Ksiggowy,
g) Administracyjno-Gospodarczy;
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. obshugi sekretariatu;
3) Samodzielne stanowisko pracy: Specjalista ds. pracowniczych;
4) Biblioteka Azjatycka i Archiwum;
5) Samodzielne stanowisko pracy: fotograf.
2. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
1. Na czele kazdego Dziatu, o ktérym mowa w § 5 pkt 1, z zastrzezeniem § 4 ust. 1
niniejszego regulaminu, stoi kierownik.
2. Do zakresu dziatania kierownika Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w Dziale oraz kierowanie i sprawowanie nadzoru nad
prawidlows, terminowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
poleceniami Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, realizacja przez pracownikéw zadan
przypisanych Dziatowi;

2) zalatwianie, na podstawie upowaznienia Dyrektora, okreslonych spraw w jego imieniu
i w zakresie wynikajacym z udzielonego upowaznienia;

3) sporzadzanie plandéw pracy i sprawozdan z realizacji zadan przez Dziat;

4) realizacja planu finansowego Muzeum, w czesci przeznaczonej na wykonywanie
zadan przez Dziat, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

5) ustalanie zakresu czynnosci, obowiazk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci podleghych
pracownikéw w Dziale.

3. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczeg6lnosci za:

1) prawidtows, rzetelng oraz terminows realizacje powierzonych zadan;

2) zaniechanie podjecia niezbednych dziatan lub wystapienie dziatan nieprawidtowych,
jak réwniez za brak nadzoru w realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu
Dziatowi;

3) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy w Dziale.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika Dziatu, zastepuje go pracownik Muzeum,
wskazany kazdorazowo przez kierownika Dzialu, w zakresie udzielonego mu
upowaznienia.



§7.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastepujace komorki organizacyjne Muzeum:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy;

2) Dziat Zbioréw i Inwentarzy;

3) Dzial Naukowo-Wystawienniczy;

4) Dziat Edukacyjny;

5) Dziat Projektow Kulturalnych i Promocji;

6) Dzial Pracownia Konserwacji Zbioréw;

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu;

8) Samodzielne stanowisko pracy: Specjalista ds. pracowniczych.

§ 8.

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
2) Biblioteka Azjatycka i Archiwum;
3) Samodzielne stanowisko pracy: fotograf.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§9.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie finansowej obstugi Muzeum,

a w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7

8)

9

prowadzenie rachunkowos¢ Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

naliczanie i terminowa realizacja wyplat wynagrodzen, honorariéw i innych $wiadczen
pracowniczych oraz ich ewidencjonowanie;

naliczanie i terminowe odprowadzanie podatkow oraz skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne;

sporzadzanie 1 przekazywanie oraz realizacja przelewdéw bankowych, przekazow
pienieznych i innych dokumentow obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum z bankiem;
prowadzenie biezacej ewidencji obrotéw pienigznych kasy;

sprawdzanie pod ~ wzglgdem formalno-rachunkowym  wszystkich ~ dokumentow
finansowych wptywajacych do Muzeum, takie jak faktury, rachunki, noty 1 in.;
kompletowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych 1 finansowych, kartotek
ptacowych, sprawozdan i innej dokumentacji;

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych, zawieranych przez Muzeum.

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

11) uczestniczenie w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatkowej zgodnie z okre$lonymi

w przepisach wymogami i terminami oraz weryfikacja z ewidencjg ksiggowa danych
z niej wynikajacych;

12) sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych;

13) prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

¥



§ 10.

Do zadan Dziatu Zbiordw i Inwentarzy nalezy sprawowanie pieczy nad zbiorami muzealnymi

oraz ewidencjonowanie ruchu muzealiéw, a w szczegoblnosci:

1) czuwanie nad prawidtowym przechowywaniem zbioréw w magazynach oraz ich
bezpieczenstwem pod wzgledem  konserwatorskim (we wspélpracy z Pracownia
Konserwacji Zbioréw), przeciwpozarowym i antywiamaniowym;

2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej muzealiéw wlasnych Muzeum oraz depozytow,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r.
W sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. Nr
202, poz. 2073);

3) sporzadzanie i prowadzenie kartoteki magazynowej oraz pozostatych kartotek
muzealnych;

4) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji zbioréw:

5) prowadzenie ewidencji ubytkéw w zbiorach, spowodowanych kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem;

6) obstuga wewnetrznego i zewnetrznego ruchu  muzealidw, w tym wymiana
miedzynarodowa;

7) przygotowanie projektéw dokumentéw wewngtrznych w zakresie ewidencji zbioréw, ich
bezpieczenstwa i ruchu;

8) wspieranie pracy komérek pomocniczych powotywanych przez Dyrektora.

§ 11.
Do zadan Dzialu Naukowo-Wystawienniczego nalezy prowadzenie dokumentacji i badanie
kultur Azji, Oceanii i Australii w zakresie historii sztuki, etnologii, antropologii kultury, ich
zwiazkéw z kultura polska i europejskg oraz innych dziedzin zgodnych ze statutem i misja
Muzeum, a w szczegdlnosci:
1) opracowanie naukowe kolekc;ji;
2) przygotowanie scenariuszy —merytorycznych wystaw czasowych i stalych oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;
3) przygotowanie odpowiedzi na kwerendy, konsultacje, ekspertyzy;
4) przygotowanie do druku publikacji;
5) branie udziatu w dziatalnosci popularyzatorskiej i edukacyjnej;
6) wspdlpraca z instytucjami kulturalnymi i naukowymi oraz specjalistami w kraju i za
granica;
7) podejmowanie dziatar dla pozyskania nowych muzealiow.

§ 12,
Do zadaf Dziatu Edukacyjnego nalezy planowanie i organizacja dziatalnosci edukacyjnej
i popularyzatorskiej oraz dzialanie w zakresie promocji  dziatalnodci Muzeum,
a w szczegoblnosci: '
1) opracowanie oferty edukacyjnej dla wszystkich pozioméw ksztatcenia i grup
wiekowych;
2) prowadzenie i koordynacja lekcji muzealnych i warsztatow;



3) wspolpraca ze szkofami i innymi instytucjami edukacyjnymi w zakresie edukacji
muzealnej;

4) wspdtpraca z Dziatem Naukowo-Wystawienniczym w celu przygotowania programow
edukacyjnych zwiazanych z aktualnymi wystawami;

5) popularyzacja wiedzy o kulturach Azji i Oceanii na bazie prezentowanych wystaw
i posiadanych zbioréw;

6) upowszechnianie i popularyzacja wiedzy na temat Muzeum w kraju i za granica;

7) wspbtpraca z mediami w zakresie promocji dziatan muzealnych, w tym przygotowanie
tekstéw prasowych i innych materiatéw promocyjnych;

8) dystrybucja wydawnictw informacyjnych;

9) uczestniczenie w prowadzeniu i aktualizacji strony internetowej Muzeum,
prowadzenie bloga oraz profilu Muzeum w mediach spotecznosciowych (Facebook,
Instagram, Twitter i in.);

10) wspdtpraca z Dziatem Projektow Kulturalnych i Promocji przy prowadzeniu bazy
kontaktéw, przygotowanie i rozsylanie newslettera;

11)wspétpraca z Dziatem Projektow Kulturalnych i Promocji w celu opracowania
koncepcji gadzetéw muzealnych oraz nadzér nad ich projektowaniem i wykonaniem;

12) prowadzenie badan nad publicznoscia i recepcja dziatan Muzeum;

13)analizowanie rynku ofert kulturalnych w Warszawie i kraju, zwlaszcza w zakresie
zblizonym do oferty Muzeum;

14) wspbtpraca z innymi dzialami przy organizacji imprez cyklicznych;

15) wspétpraca z innymi instytucjami, organizacjami i srodowiskami kulturalnymi;

16) pozyskiwanie sponsoréw wydarzen muzealnych.

§ 13.

Do zadah Dziatu Projektéw Kulturalnych i Promocji nalezy prowadzenie dziatan

promocyjnych Muzeum, a w szczegolnoscei:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad projektami kulturalnymi realizowanymi przez
Muzeum;

organizowanie i koordynowanie wydarzen muzealnych realizowanych z udziatem
partneréw zewnetrznych oraz udzialu Muzeum w zewnetrznych wydarzeniach
kulturalnych;

przygotowanie i koordynowanie dziatah  promocyjnych, przygotowanie
i rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci Muzeum, a w szczegblno$ci o projektach
wystawienniczych;

prowadzenie wspdlpracy z mediami i prezentacja dziatan Muzeum w kontaktach z nimi;
programowanie dziatalnosci cyklicznej i okoliczno$ciowej Muzeum (festiwale, targi, inne
imprezy cykliczne);

sprawowanie nadzoru nad obstuga widzéw, w tym sprzedaza biletéw, informacja
i statystyka frekwencji, oraz nad obstuga ekspozycji;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia sklepiku muzealnego, koordynacja i realizacja
zaméwien produktoéw promocyjnych i innych towaréw pamigtkowych;

pozyskiwanie sponsordw;

prowadzenie wspolpracy z innymi dziatami przy realizacji zadan.



Do

§ 14.
zadaf Pracowni Konserwacji Zbioréw nalezg sprawy zwigzane z konserwacjg zbioréw

muzealnych, a w szczegdlnosei:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Do

Do

opracowanie planéw oraz programéw doraznej konserwacji zbiorow;

opracowanie i realizacja programéw profilaktyki konserwatorskiej;

przeprowadzanie konserwacji muzealiow (zachowawcza i kompleksowa) wedhug
ustalonych planéw oraz prowadzenie doraznych prac zabezpieczajacych;

prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, na
ekspozycjach oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum;

dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkéw oraz wszystkich muzealiéw
objetych ruchem zewnetrznym i wewnetrznym, wydajac stosowne opinie;

sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad montazem wystaw;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad konserwacja muzealiéw poza Muzeum,
w przypadku gdy ich konserwacja nie jest mozliwa w Pracowni »

prowadzenie dokumentacji konserwatorskiej zbiorow;

prowadzenie wspélpracy z innymi instytucjami i specjalistami w przypadku wspdlnych
projektéw konserwatorskich.

§ 15.
zadan Biblioteki Azjatyckiej i Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowywanie i udostepnianie materiatéw
bibliotecznych,  archiwalnych, filmowych, fotograficznych, fonograficznych
i wszelkich innych o charakterze dokumentacyjnym, zwiazanych z profilem
dziatalnosci Muzeum;
2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i szkoleniowej.

§ 16.
zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie administracyjnej

1 gospodarczej obstugi Muzeum, a w szczegblnoscei:

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

9)

obstuga inwestycji i remontéw;

konserwacja oraz remonty biezace urzgdzen i instalacji;

konserwacja oraz naprawa sprzetu 1 wyposazenia;

obstuga techniczna urzadzet i systemdéw;

obstuga techniczna w zakresie wystawiennictwa;

terminowe zaopatrywanie Muzeum w odpowiedni sprzgt, urzadzenia i materiaty;
prawidtowe znakowanie $rodkéw trwatych i wyposazenia;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania magazynéw z wydawnictwami muzealnymi,
towarami o charakterze promocyjnym i pamigtkowym, materiatami biurowymi
i wystawienniczymi;

sprawowanie nadzoru nad wtasciwym funkcjonowaniem transportu samochodowego;

10) zapewnienie wlasciwego systemu pracy personelu obstugi;
11) zapewnienie wlasciwego pod wzgledem bezpieczeristwa i higieny stanu pomieszczen do

pracy oraz pomieszczefi uzytku publicznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



12) zapewnienie bezpiecznego stanu wyposazenia technicznego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

13) dbanie o porzadek i estetyke w budynkach Muzeum i jego otoczeniu;

14) obstuga techniczna i gospodarcza wydarzen muzealnych,

15) uczestniczenie w prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych, w szczegdlnosci poprzez
wprowadzanie nowych zapiséw do ewidencji i organizowanie spisy z natury
w wymaganych terminach oraz uczestnictwo w komisjach kasacyjnych $rodkéw trwatych
1 wyposazenia;

16) zapewnienie ~ ochrony obiektu, a zwlaszcza realizacja zadahn zwigzanych
z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, antynapadowym i antywlamaniowym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

17) realizowanie zadan i czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepiséw w zakresie
spraw obronnych ;

18) dbanie o bezpieczenstwo obiektu i zgromadzonego w nim mienia, i podejmowanie w tym
zakresie wszelkie niezbednych dziatan.

§17.

Do zadan Fotografa nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie wszelkich prac z zakresu fotografii dla potrzeb dokumentacji zbioréw,
wystawiennictwa, wydawnictw Muzeum oraz publikacji wydawanych we wspéipracy
z innymi instytucjami,

2) dokumentowanie fotograficzna wydarzen muzealnych;

3) prowadzenie archiwum negatywoéw i cyfrowej dokumentacji fotograficznej zapisywanej
na dyskach zewnetrznych.

§ 18.

Do zadan pracownika Sekretariatu nalezy organizowanie obstugi biurowej Muzeum,

a w szczegblnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem korespondencji przychodzacej do
Muzeum oraz do Dyrektora oraz jej ewidencjonowanie;

2) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej;

3) umawianie spotkan;

4) prowadzenie rejestru pieczeci i znaczkdw;

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Muzeum, przyjmowanie interesantdw, udzielanie
informacji;

6) obstugiwanie srodkow tgcznosci;

7) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych, wydawanych przez Dyrektora;

8) udostepnianie informacji publiczne;j.

§ 19.
Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie analizy zatrudnienia oraz polityki zatrudnienia ustalonej przez Dyrektora;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;



3) prowadzenie spraw formalnych zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz awansowaniem i karaniem pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i czionkow
ich rodzin;

5) administrowanie komputerowg baza danych, zwigzang ze sprawami pracowniczymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

ROZDZIAL V
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW I PODPISYWANIA PISM

§ 20.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw w Muzeum
okresla instrukcja wydawana w drodze zarzadzenia Dyrektora.
2. Odrgbna instrukcja wydawana w drodze zarzadzenia Dyrektora okresla zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

oy
.

21.
1. Dyrektor podpisuje w szczegélnosci pisr§na i wystapienia:
1) do organéw administracji publicznej;
2) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
3) do kierownikéw organ6w kontroli zewngtrznej;
4) zwigzane z pelnienie funkcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Zasigpce Dyrektora, Glownego Ksiggowego oraz innych
pracownikéw Muzeum do prowadzenia spraw, w tym do podpisywania pism
i dokument6w z zastrzezeniem przepiséw odrgbnych.
3. Projekty pism i uméw podpisuja odpowiednio osoby kierujace komérkami
organizacyjnymi
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.
4. Wszystkie dokumenty, ktére wywotluja skutki prawne wymagaja uzgodnienia z radcg
prawnym.
S. Wszystkic dokumenty, ktore dotycza rozporzadzania mieniem muzeum lub mogg
powodowaé powstanie zobowigzan finansowych Muzeum wymagaja kontrasygnaty

Gléwnego Ksiggowego.
ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIE KONCOWE
§ 22.
Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane s3 w trybie wlasciwym do jego
wprowadzenia.

w z. Sekretarza Wojewodztwa
Dyrektora Urzedu Markzatkowskiego
Wojewddztwa Mazgwieckiego
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Tamara Bor
Zaslepca Dyrektora
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