Zalacznik do uchwaly Nr 1228/374/14
Zarzadu Wojewédztwa Mazowieckiego
z dnia 2 wrzesnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM KULTURY KURPIOWSKIEJ W OSTROLECE

Rozdziat | ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Kultury Kurpiowskiej w Ostrolece. zwanego dalej
.Muzeum”, okresla struktur¢ organizacyjna Muzeum, zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Muzeum, osoby kierujagce komoérkami organizacyjnymi Muzeum, zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum, zasady zastgpowania Dyrektora
Muzeum w czasie jego nieobecnosci. a takze zasady obiegu dokumentow i podpisywania
pism w Muzeum.

§ 2.
1. Muzeum dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 oraz z 2014 r. poz. 423);
2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. 22012 r, poz. 987);
3) Statutu Muzeum Kultury Kurpiowskiej w Ostrolece nadanego uchwala Sejmiku
Wojewodztwa Mazowieckiego 2 dnia 10 lutego 2014 r. Nr 13/14:
4) zarzagdzenia Nr 92/75 Wojewody Ostroleckiego 7 dnia 31 grudnia 1975 r. w sprawie
utworzenia Muzeum Okregowego w Ostrolece 1 nadania mu Statutu.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY | ZASADY KIEROWANIA MUZEUM
§ 3.

1. Muzeum kieruje i reprezentuje na zewngtrz Dyrektor Muzeum, zwany dalej ..Dyrektorem™.
2. Dyrektor organizuje pracg Muzeum i jest odpowiedzialny za caloksztalt jego dziatalnosci.
3. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dzialalno$cia Muzeum;

2) podejmowanie dzialan w sferze organizacyjnej i merytorycznej. zmierzajacych do

funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie:
3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrona mienia Muzeum:
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej:
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5) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej Muzeum:
6) wydawanie zarzadzen. regulamindéw i innych aktow wewnetrznych Muzeum:
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Muzeum oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy:
8) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego oraz wlasciwym instytucjom
planow rzeczowych i finansowych. sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych.
4. Dyrektor opracowuje plan finansowy Muzeum we wspotpracy z Glownym Ksiegowym.

§ 4.
1. Dyrektor zarzagdza Muzeum przy pomocy Wicedyrektora.
. Wicedyrektor organizuje prace Muzeum we wskazanych komorkach organizacyjnych. a
takze sprawuje nad nimi nadzor.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora
obowiazkow stuzbowych w zakres praw 1 obowigzkow Dyrektora wehodzi Wicedyrektor.
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§ 5.

Do zadan Wicedyrektora nalezy wspoidzialanie w zakresie ksztaltowania programéw i

planow rozwoju Muzeum, a w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie kontroli nad kompletnoscia i prawidlowoscia przygotowania i opracowania
dokumentacji dotyczacej muzealiow. w tym ewidencji zbiorow. opracowan naukowych.
dokumentacji konserwacji zbiorow:

2) sprawowanie kontroli nad prawidlowoscia realizacji wystaw ze zbiorow wtasnych zgodnie
z przyjeta metodyka i regulaminami wewnetrznymi:

3) inicjowanie dzialan i organizowanie pracy Muzeum w zakresie wlasciwym dla swoich
kompetencji:

4) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi wlasciwymi dla zakresu kompetencji;

5) analizowanie i ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych w zakresie wtasciwym
dla swoich kompetencji:

6) opracowywanie i dostosowywanie wewngtrznych procedur, regulaminéw 1 instrukcji do
obowiazujacych przepiséw oraz potrzeb Muzeum w zakresie zarzadzania zbiorami:

7) informowanie Dyrektora o funkcjonowaniu Muzeum i poszczegolnych komorek
organizacyjnych w zakresie wlasciwym dla swoich kompetencji;

8) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow wewnetrznych, w tym
przepisOw o zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej:

9) nadzorowanie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan nalezacych do zakresu
dziatania podleglych komorek organizacyjnych;

10) prawidlowe i terminowe wdrazanie zmian, wynikajacych z obowiazujacych przepisow
oraz procedur i regulaminow wewngtrznych:

11) wydawanie decyzji i polecen stuzbowych w zakresie wlasciwym dla swoich kompetencji:

12) przedstawianie Dyrektorowi - w porozumieniu z kierownikami dziatéw — propozycji i
wnioskdw w sprawach osobowych. a w szczegolnosci w zakresie doboru kadr. nagréd.
premii, odznaczen;

13) zapewnienie obstugi sekretariatu i posiedzen Rady Muzeum.

6.
1. Gléwny Ksiegowy prowadzi w scistcj wspglpracy z Dyrektorem gospodarke finansowa
Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:
1) opracowanie projektu planu budzetu dziatalnosci Muzeum;
2) sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztow wykonanych zadan oraz sporzadzanie



sprawozdawczosci finansowej:

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

4) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i dbatos¢ o zapewnienie nalezytej ochrony

wartosci pieni¢znych;

5) pokrywanie wydatkoéw z wlasciwych srodkoéw na rachunku bankowym:

6) terminowe $ciaganie naleznosci i1 dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

7) terminowa wyplat¢ wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikow:

8) terminowe i poprawne rozliczanie dotacji:

9) prawidtowe obliczanie podatkow i skladek:

10) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz nalezyte przechowywanie i
zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych
dokumentdéw finansowych;

11) dbanie o wlasciwa ochrong mienia Muzeum 1 terminowe rozliczenie osob
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie;

12) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Muzeum. dotyczacych prowadzenia rachunkowosci. a w szezegolnosci zakladowego
planu kont. obiegu dokumentow. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

3. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum:
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;
3) dokonywanie wstegpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym:
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 7.
1. W Muzeum funkc¢jonujg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Etnograficzny:
2) Dzial Historyczno-Artystyczny:
3) Dzial Edukacji i Promocji:
4) Dzial Administracyjny:
5) Dzial Finansowo-Ksiggowy;
6) Oddzial Zagroda Kurpiowska w Kadzidle.
. W sktad Dzialu Administracyjnego wchodzi Sekretariat.
. Schemat organizacyjny Muzeum okresla zalagcznik do Regulaminu.

LI D

§ 8.
1. Na czele komorek organizacyjnych. o ktorych mowa w § 7 ust.1 pkt 1-4 i 6 stojg
Kierownicy Dziatow i Oddziatu.
2. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykonanie powierzonych
dziatan.
3. Do obowiazkow i kompetencji kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjne;j:
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3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

opracowywanie projektow zakresow czynnosci oraz przydzial zadan poszczegdlnym
pracownikom podleglej komorki organizacyjnej:

organizowanie terminowej realizacji zadan planowanych i doraznie zleconych:
wykonywanie biezacej kontroli nad realizacja poszczegolnych zadan. realizowanych
przez podleglych pracownikow:

czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy;
akceptowanie przygotowanych przez podleglych pracownikéw opracowan,
dokumentow, pism i materialow:

zapoznawanie pracownikow podejmujacych prace z aktami prawnymi regulujgcymi
prace w Muzeum oraz 7 zakresem ich obowiazkow:

przedkladanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania 1 karania podleglych
pracownikow:

wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan z innymi komorkami organizacyjnymi
Muzeum.

§ 9.

Dyrektorowi bezposrednio podlega:
1) Wicedyrektor:
2) Oddzial Zagroda Kurpiowska w Kadzidle:
3) Dziat Edukacji i Promocji:
4) Dzial Administracyjny;
5) Dzial Finansowo-Ksiggowy.

§ 10.

Wicedyrektorowi bezposrednio podlega:
1) Dzial Historyczno-Artystyczny:
2) Dzial Etnograficzny.

1. Do
1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

Rozdzial IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§11.

zadan Dzialu Etnograficznego nalezy w szczegolnosci:

gromadzenie dobr kultury z dziedziny kultury ludowej z Kurpiowskiej Puszczy Bialej 1
Zielonej oraz kultury malomiasteczkowe;j:

prowadzenie badan naukowych nad wybranymi dziedzinami kultury wsi kurpiowskicj
oraz terendéw sasiednich:

prowadzenie badan terenowych;

naukowe opracowanie pozyskiwanych muzealiow oraz ich dokumentacja
fotograficzna:

prowadzenie ksiag inwentarzowych muzealiow wlasnych oraz depozytow zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r w
sprawie zakresu. form i sposobu ewidencjonowania zabytkow w muzeach (Dz. U. Nr
202, poz. 2073) oraz uregulowaniami wewnetrznymi Muzeum:

wlasciwe przechowywanie obicktow muzealnych oraz nadzor nad ich stanem
zachowania;

opracowywanie planéw dotyczacych konserwacji zbioréw oraz prowadzenie
okresowych kontroli stanu zachowania obiektow w magazynach, salach
wystawowych oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum:



8) udzial w inwentaryzacjach przeprowadzanych w Muzeum:

9) wspotredagowanie wydawnictw muzealnych:

10) zamieszczanie publikacji w fachowych periodykach oraz udzial w konferencjach
naukowych:

11) gromadzenie dokumentacji dziatalnosci tworcow ludowych:

12) gromadzenie dokumentacji dotyczacej imprez folklorystycznych z regionu
Kurpiowskiej Puszczy Bialej 1 Zielonej, konkursow sztuki ludowe;:

13) dokumentowanie wybranych dziedzin kultury duchowej i spolecznej ludnosci
wiejskiej zamieszkujgce) teren Kurpiowskiej Puszczy Bialej i Zielonej oraz tereny
sasiednie:

14) sprawowanie opieki nad tworczoscia ludowa artystow regionu kurpiowskiego,
organizowanie konkursdow, kiermaszow:

15) organizowanie wystaw stalych i czasowych z dziedziny etnografii oraz uczestnictwo w
organizowaniu wystaw z innymi dzialami;

16) wspotpraca z Dzialem Edukacji 1 Promocji w realizowaniu dzialalno$ci
popularyzatorskiej i oswiatowej:

17) wspolpraca ze stowarzyszeniami. instytucjami kulturalnymi i naukowymi w kraju
1 Za granicy:

18) opracowywanie wymaganych planow 1 sprawozdan z dzialalnosci merytorycznej
dzialu.

2. W skiad dzialu wchodzi stanowisko ds. archeologii. do ktorego zadan nalezy: gromadzenie
oraz naukowe opracowanie muzealidéw dotyczacych Ostroteki i okolic, przygotowywanie
wystaw, dziatalnos¢ upowszechnieniowa w dziedzinie archeologii.

§ 12
Do zadan Dzialu Historyczno-Artystycznego nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie dobr kultury z dziedziny historii. rzemiosta artystycznego, sztuki polskiej
XIX 1 XX wieku ze szczegolnym uwzglednieniem powstania listopadowego;

2. prowadzenie badan naukowych nad epokg napoleonska, powstaniem listopadowym,
historia Ostrol¢ki 1 regionu kurpiowskiego:

3) prowadzenie badan terenowych:

4) naukowe opracowanie pozyskiwanych muzealidw oraz ich dokumentacja
fotograficzna;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wiasnych oraz depozytow zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w
sprawie zakresu. form 1 sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. Nr
202, poz. 2073) oraz uregulowaniami wewngtrznymi Muzeum;

6) wlasciwe przechowywanie obiektow muzealnych oraz nadzor nad ich stanem
zachowania;

7) opracowywanie planéw dotyczacych konserwacji zbiorow oraz prowadzenie
okresowych kontroli stanu zachowania obiektow w magazynach. salach wystawowych
oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum:;

8) udzial w inwentaryzacjach przeprowadzanych w Muzeum;

9) wspotredagowanie wydawnictw muzealnych:

10) zamieszczanie publikacji w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach
naukowych;

11) gromadzenie dokumentacji dotyczacej waznych wydarzen wspolczesnych:

12) dokumentowanie wybranych dziedzin historii mieszkancow Ostroteki oraz ludnosci
wiejskiej zamieszkujacej teren Kurpiowskiej Puszczy Biatej i Zielonej oraz tereny
sasiednie:
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13) wspolpraca ze stowarzyszeniami historycznymi, samorzadami w realizacji imprez
upamigtniajacych wydarzenia historyczne:

14) organizowanie wystaw stalych i czasowych z dziedziny historii. sztuki oraz
uczestnictwo w organizowaniu wystaw z innymi dziatami:

16) wspotpraca z Dzialem Edukacji 1 Promocji w realizowaniu dzialalnosci
popularyzatorskiej i o$wiatowej;

17) wspoétpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami kulturalnymi i naukowymi w kraju
1 za granica;

18) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej
dzialu.

§13.
Do zadan Dzialu Edukacji i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) wspolorganizowanie wystaw stalych 1 czasowych w Muzeum. wypozyczonych od
podmiotdéw zewnetrznych:

2)organizowanie wystaw czasowych i o§wiatowych poza siedziba Muzeum:

3)organizowanie obstugi zwiedzajacych i oprowadzanie po wystawach;

4)organizowanie lekcji muzealnych. odczytow. prelekcji. pokazow filmowych.
koncertow. kiermaszow. warsztatdow i innych imprez o charakterze edukacyjnym. a
takze prowadzenie dokumentacji fotograticznych tych imprez:

S)przygotowywanie informatoréw dotyczacych dzialalnosci Muzeum:

6) stala wspolipraca ze szkolami, osrodkami kultury. instytucjami naukowymi i mediami:

7) promowanie dzialalnosci Muzeum w kraju i za granica:

8) organizowanie konferencji prasowych:

9) planowanie wydawnictw promocyjnych oraz przygotowanie wilasnych materialow

promocyjnych:
10) nawigzywanie kontaktow 1 prowadzenie wspotpracy ze sponsorami Muzeum:
11)administrowanie¢  strona  internctowa  Muzeum i korzystanic 2 portali
spolecznosciowych:

12) wspolpraca przy realizac)i wystaw i imprez muzealnych:

13) gromadzenie materialéw oswiatowych oraz dotyczacych dzialalnosci Muzeum:

14) gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie ksiggozbioru i prasy:

15) udostepnianie materialéw bibliotecznych uzytkownikom oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjne;j;

16) prowadzenie badan marketingowych wsréd publicznosci muzealnej majacych na celu
przygotowanie najkorzystniejszej oferty dla zwiedzajacych:

17) tworzenie programow dzialan. poszukiwanie nowych form pracy oswiatowej majacych
na celu uaktywnienie publicznosci muzealne;j:

18) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji fotograficznej muzealiow. imprez,
wydarzen kulturalnych. wykonywanie fotografii do wydawnictw;

19) opracowywanie plastyczne wystaw, wydawnictw i imprez organizowanych przez
Muzeum:

20) sprawowanie nadzoru nad sprzedaza wydawnictw. pamiatek regionalnych w Muzeum
oraz w Zagrodzic Kurpiowskiej w Kadzidle. prowadzenic magazynu wydawnictw i
pamiatek:

21) sprawowanie nadzoru nad praca personelu obstugi sal wystawowych:

22) wspolpraca z pozostatymi dziatami Muzeum w realizowaniu dziatalnosci
wystawienniczej, edukacyjnej i popularyzatorskiej;

23) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej
dzialu. w tym sprawozdan statystycznych.



NEES
1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zamoOwieniami publicznymi. bezpieczenstwem obstuga biurowa Muzeum, a
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow (przyjecia, zwolnienia,
przeszeregowania, gratyfikacje i odprawy, ewidencja zwolnien lekarskich, urlopow i
innych absencji. ewidencja czasu pracy, organizowanie i ewidencja obowigzkowych
badan lekarskich, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu. wystawianie i
poswiadczanie legitymacji stuzbowych., kompletowanie i skladanie do wlasciwych
oddziatow ZUS dokumentow 0sob ubiegajacych sig¢ o emeryture lub rente);

2) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami akt osobowych pracownikoéw oraz
dokumentacji dotyczacej bytych pracownikow:

3) prowadzenie statystyki osobowe] i sprawozdawczosci:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz organizowanie
szkolen z zakresu BHP i ochrony ppoz. Muzeum:

5) prowadzenie zgodnej z obowiazujgcymi przepisami oraz oszczednej gospodarki
majatkiem Muzeum i nadzor nad nim:

6) zapewnienie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego
obiektow 1 sprzgtu:

7) wykonywanie remontow i napraw obiektu. wyposazenia. srodkow transportu;

8) zabezpieczenie majatku Muzeum przed kradzieza i dewastacja:

9) zaopatrywanie Muzeum w sprz¢t i materiaty:

10) utrzymywanie czystosci i porzadku, stala troska o wlasciwy wystrdj i estetyke obiektu;

11) obstuga kancelaryjna Muzeum:;

12) obstuga transportu Muzeum, dbanie o jego wiasciwe 1 oszczedne wykorzystywanie;

13) udzielanie pomocy organizacyjnej i technicznej placowkom terenowym;

14) zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna i roboczg oraz prowadzenie kartoteki
odziezy ochronnej i roboczej:

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych:

16) prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi:

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku trwatego i przedmiotow nietrwatych;

18) prawidiowe znakowanie srodkow trwatych i wyposazenia;

19) przeprowadzanie postgpowan o zamowienie publiczne zgodnie z przepisami prawa
zamowien publicznych oraz udzielanie zamoéwien nie podlegajacych prawu zamowien
publicznych:
sporzadzanie kompleksowej dokumentacji przetargowej. sprawozdania rocznego o
udzielonych zamowieniach oraz planu zamowien publicznych:
udzielanie informacji publiczne):
ochrona informacji niejawnej:
prowadzenie dokumentacji i spraw sagdowo-administracyjnych, dla ktérych Muzeum
Jest strong w sprawie;

24) rozpatrywanie skarg i wnioskow:

25) przygotowywanie umow cywilno-prawnych, ewidencja oraz monitorowanie okresow
ich trwania:

26) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentacji w zakresie
procedur kontroli zarzadcze) Muzeum:

27) prowadzenie spraw zwigzanych 2 archiwum zakladowym:

28) prowadzenie sprzedazy wydawnictw i pamiatek regionalnych:

29) opracowywanie aktow normatywnych dotyczacych instrukcji kancelaryjne;j i
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archiwizowania dokumentow;

30) wspolpraca z instytucjami oraz pozostalymi dziatami Muzeum w zakresie

realizowanych zadan Muzeum:

31) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej

dziatu.

2.Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

R

1) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace) i wychodzacej:

2) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji. dokumentacji i informacji w obrebie
Muzeum:;

3) gromadzenie dokumentacji dotyczacej spraw biezacych 1 w przewidzianych terminach
przekazywanie jej do archiwum:

4) prowadzenie ewidencji. przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych i
instrukcji Muzeum. oraz przygotowywanie ich projektow:

5) prowadzenie rejestru pieczeci:

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Muzeum:

7) prowadzenie rejestru umow zlecen i umoéw o dzieto:

8) udzielanie informacji interesantom i w razie potrzeby kicrowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych Muzeum.

§15.

. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

2) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat. wynagrodzen. honorariéw 1 innych
$wiadczen pracowniczych oraz ewidencjonowanie wyplat:

3) wykonywanie obowiazkow pracodawcy w zakresie ustalania i terminowego opfacania
podatkow. sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne zgodnie z obowiazujacymi
przepisami:

4) sporzadzanie 1 przekazywanie przelewow bankowych, przekazow pienieznych i
innych dokumentow obrotu pieni¢znego:

5) organizowane i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum z bankiem.
prowadzenie biezacej ewidencji obrotéw pieni¢znych kasy:

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych wplywajacych do Muzeum, tj. faktur. rachunkéw. not i in.:

7) kompletowanie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentow ksiggowych i finansowych.
kartotek ptacowych, sprawozdan:

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych:

9) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z terminami i wymogami okreslonymi w
obowigzujacych przepisach oraz weryfikowanie z ewidencjg ksiggowa danych
wynikajacych z inwentaryzacji majatku Muzeum:

10) sporzadzanie sprawozdan ksiggowych wynikajacych z obowiazujacych przepisow:

11) nadzdr i uzgadnianie kartoteki magazynowej z Dziatem Edukacji i Promocji:

12) opracowywanie regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych. naliczanie 1 odprowadzanie rocznego odpisu. sporzadzanic w porozumieniu
z Komisja Socjalna rocznych planow rozdzialu funduszu oraz dokumentacji dotyezacej
jego wykorzystania zgodnie z decyzjami Komisji Socjalnej:

13) prowadzenie na biezaco urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych oraz ich
uzgadnianie;

14) wspotpraca z instytucjami i pozostalymi dzialami Muzeum w zakresie realizowanych

zadan dziatu.

. Praca Dzialu Finansowo-Ksiggowego kieruje Glowny Ksiegowy.
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§ 16.

Do podstawowych zadan Oddzialu Zagroda Kurpiowska w Kadzidle nalezy:

1) gromadzenie poprzez dary zabytkow dotyczacych kultury ludowej Kurpiowskiej
Puszczy Zielonej oraz przekazywanie ich do dalszego opracowania do Dziatu
Etnograficznego:;

2) udostgpnianie zwiedzajacym ekspozyc)ji usytuowanych w poszczegélnych obiektach na
terenie Zagrody:

3) organizacja kiermaszow, warsztatow i lekcji dotyczacych kultury Kurpiowskiej Puszczy
Zielonej,

4) stala wspotpraca z tworcami ludowymi;

5) prowadzenie sprzedazy wydawnictw i pamigtek regionalnych:

6) wspolpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dzialajacymi w obszarze kultury
ludowej;

7) utrzymywanie czystosci 1 porzadku. stata troska o estetyke na terenie Zagrody;

8) zabezpieczenie obiektow przed dewastacja. kradziezg i pozarem.

§17.
Pracownicy realizuja przydzielone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu muzealnictwa. zarzadzen 1 wytycznych
Dyrektora Muzeum oraz jednostek nadrzednych na powierzonych stanowiskach pracy:
2) przestrzeganie Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
3) powierzony im majatek Muzeum:
4) wlasciwe wykonanic pracy 1 jej efekty oraz przestrzeganie dyscypliny pracy.

§ 18.
1. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1) pisma do organéw administracji publicznej:
2) wewngtrzne akty normatywne i instrukcje;
3) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.
. Sprawozdania finansowe z dzialalnosci Muzeum podpisuja Dyrektor 1 Glowny Ksiggowy.
. Szezegolowe zasady obiegu dokumentow i1 podpisywania pism okreslaja: instrukcja
kancelaryjna. zasady kontroli dokumentow ksiggowych oraz zasady kontroli zarzadczej
obowigzujace w Muzeum.

) I

§ 19

N .
Zasady. sposOb prowadzenia inwentarza zbiorow oraz ich znakowanie okresla odrgbny
regulamin ustanowiony przez Dyrektora Muzeum w drodze zarzadzenia.

<9
Oddziaty posiadajg odrgbne regulaminy o:g;g'izacyjnc nadane przez Dyrektora Muzeum
odrgbnym Zarzadzeniem.
Rozdzial V
PRZEPIS KONCOWY
§21.

Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w trybie wlasciwym do
Jego ustanowienia.
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