SUZEUM ZIEMI ZAWKRZERKIES
ul. 3 Maja 5, 06-500 Miawa
el ffax 023/654-33-45

Zarzgdzenie nr 5/2023
Dyrektora Muzeum Ziemi Zawkrzenskie] w Mtawie

£ dnia 8 lutego 2023r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Ziemi Iawkrzenskie] w
Mtawie.

Dziatajge na podstawie art. 5 ust. 4 pkt 3 Ustawy o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz.
385)wszystkich art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzigtalnesci kulturalnej (Dz.
U.z2020r. poz. 194) oraz §11pkt 1 Statutu Muzeum Ziemi Zawkrzenskie] w Mtawie zarzqdzam

co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Ziemi Zawkrzenskie] w Mtawie, w brzmieniu
okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z treScig Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Ziemi Zawkrzefiskiej w Mtawie | potwierdzenia tego fakiu
wtasnorecznym podpisem ztozonym na O$wiadczeniu, ktdre stanowi Zatgcznik nr 2

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 16/2020 z dnia 29
sierpnia 2020r Dyrektora Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie.

§4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SUTEUM ZHEMI ZAWKRZERSKIF)
uk. Squiagr.} ??-20@1 Miawa Latgcznik do Zrzgdzenia nr 5/2023
D z dnia 8 lutego 2023r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Muzeum Ziemi Zawkrzeriskiej w Miawie

ROIDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie, zwany dale]
+~Regulaminem”, okredla organizacje wewnetrzng oraz zasady dziatanic Muzeum
poprzez okreslenie:

1) zaokresu zadan i kompetencji komdérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, o takze ocbowigzkdw i
odpowiedzialnoici pracownikéw Muzeum:;

2) schematu struktury organizacyjnej stanowigcej zatgcznik do niniejszego
Regulaminu. '

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Muzeum® nalezy przez to rozumied Muzeum Ziemi

Lawkrzenskiej w Mtawie.

ROZDZIAL I
PRAWNE PODSTAWY DZIAtANIA MUZEUM

§2

Statut Muzeum nadany Uchwatq nr XVII/169/2012 Rady Miasta Mtawa z dnia 24 kwietnia
2012 roku w sprawie nadania statutu Muzeum Ziemi Zawkrzenskie] w Miawie, kidry okresla
cele i zakres dziatania.
ROIDZIAL I
ZARZADIANIE MUZEUM

§ 3

1. Muzeum jest zarzqdzane przez Dyrektora Muzeum.

2. Dyrektora Muzeum w czasie jego niecbecnosci zastepuje wskazany przez niego zastepca
dyrektora na podstawie udzielonych mu petnomocniciw,

3. Dyrektor opracowuje plan finansowy Muzeum,
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1)
2)

3)
4)
5)
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8)
?)

ROIDIIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM
§4
1. W sk’rcd.s’rrukrury organizacyjnej Muzeum wchodzg;:

1) Dziaty merytoryczne:
archeologiczny

historyczny

przyrodniczy

sztuki

edukaciji

© 2) Dzat administracyjno-gospodarczy
referent administracyjny

specjalista do spraw administracyjno-kadrowych
wykwadlifikowany opiekun ekspozycji
sprzgtaczka

e & & @&

3) Dziat promocji
e specjalista ds. promocii
4) magazynier zabytkdw muzealnych.

ROIDIZIAL V

7AKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§5

Do zadan Dziatu Archeologicznego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie badan i gromadzenie muzealidw z zakresu historii kultury materialngj
dawnych spoteczenstw;

wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkédw orgz innymi  placéwkami w
ratowniczych pracach archeologicznych na ferenie Mazowsza;

inwentaryzowanie i katalogowanie zbioréw;

opracowywanie dokumentaciji naukowsj zabytkdw archeologicznych;
wspotredagowanie wydawnictw muzealnych;

opracowywanie, we wspdtpracy z Dyrektorem i pozostatymi dziatami merytorycznymi
Muzeum, plandw dotyczgcych konserwacii zbiorow oraz prowadzenie ckresowych koniroli
stanu zachowania obiektdw w magazynach, salach wystawowych oraz pozostajgcych w
depozytach poza Muzeum;

Zomieszczanie, we wspdtpracy z pozostatymi dzictami merytorycznymi Muzeum,

publikaciji w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach naukowych;
opracowywanie i organizowanie ekspozycji statych i wystaw czasowych;

oprowadzanie po wystawach muzealnych.

Do zadan Dziatu Historii nalezy w szczegaolnosci:
prowadzenie badah nad historig Pétnocnego Mazowsza, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Ziemi Zawkrzenskie] i miasta Miawy;
gromadzenie, opracowywanie | dbanie o witasiciwy sposdb przechowywania zbiordw z
zakresu falerystyki, militariéw, archiwalidw, dokumenidw historycznych zwigzanych z
Ziemig Zawkrzenskq, rekopisdw, starodrukow, fotografii, kartogrofii, poczidwek, ksiazek i
drukéw o wyjgtkowe] wartosci artystycznej i historycznej;
prowadzenie prac badawczych w kraju i za granicg, podejmowanie staran o pozyskanie
nowych obiektow oraz opracowywanie kolekcji muzealnych;
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9)

6)

/)

?)
10)

1)

12)

opracowywanie naukowe zhioréw i ich dokumentacji fotograficznej w zakresie zadanh
Dziatu Historii;

prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealidw witasnych oraz depozytow, zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzgdzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie
zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkdw w muzeach (Dz. U. poz. 2073) w
zokresie zadanh Dziatu Historil;

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

Zapewnianie udziatu pracownika dzictu w inwentaryzacjach przeprowadzanych przez
Muzeum;

realizowanie kwerendy dotyczgcej zbioréw sztuki Muzeum dia potrzeb naukowych,
wydawniczych i dokumentacyjnych;

wspdtredagowanie wydawnictw muzealnych;

opracowywanie, we wspotpracy z Dyrektorem i pozostatymi dziatami merytorycznymi
Muzeum. plandw dotyczgeych konserwac]i zbiordw oraz prowadzenie okresowych
konftroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach wystawowych oraz
pozostajgcych w depozytach poza Muzeum;

zamieszczanie, we wspdtpracy z pozostatymi dziatami merytorycznymi Muzeum,
publikacji w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach navkowych;
uczestniczenie w organizowaniu wystaw muzealnych we wspdtpracy z pozostatymi
dziatami merytorycznymi Muzeum,

3.Do zadanh Dzialu Przyrody nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

8)
9)

10)
1)

gromadzenie okazéw przyrodniczych pochodzgeych z rejonu Pétnocnege Mazowsza
oraz geologicznych i paleontologicznych z obszaru Polski;

stosownie do charakteru zebranych materiatdw ich inwentaryzowanie,
ewidencjonowanie i naukowe opracowanie;

konserwowanie i przechowywanie zbiordw w warunkach zapewnigjgcych ich
bezpieczehstwo;

udostepnianie zbiordw i danych do celdow naukowych i odwiatowych;

publikowanie prac naukowych w specjalistycznych wydawnictwach;

upowszechnianie wynikdw prac naukowo-badawczych Muzeum oraz popularyzowanie
walordw przyrodniczych regionu;

opracowywanie, we wspotpracy z Dyrektorem i pozostatymi dziatami merytorycznymi
Muzeum, plandw dotyczgceych konserwacji zbiordw oraz prowadzenie okresowych
kontroli stanu zachowania obiektow w magazynach, salach wystawowych oraz
pozostajgcych w depozytach poza Muzeum;

zamieszczanie publikac]i w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach
naukowych we wspotpracy z dziatami merytorycznymi Muzeum;

uczestniczenie w crganizowaniu wystaw muzealnych we wspoétpracy z dzictami
merytorycznymi Muzeum:;

opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw statych, czasowych i edukacyjnych,
prowadzenie dziatalhosci edukacyjnej 1 oprowadzanie po wystawach muzedlnych.

4.Do zadanh Dziatu Sztuki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie badan nad sztukg nowozying;

gromadzenie, opracowywanie i dbanie o wiasciwy sposdb przechowywania zbiorow
malarstwa, grafiki, rzemiosta artystycznego, medadlierstwa, mebli i pamigtek;
opracowywanie nauvkowe zbiordw i ich dokumentacji fotograficznej w zakresie zadan
Dziatu Sztuki;



4) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow wtasnych oraz depozytdw, zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzqdzeniu Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie
zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkdéw w muzeach w zakresie zadah Dziatu
:Sztuki;

5) podejmowanie dziatah w celu pozyskania nowych zabytkéw muzealnych oraz
przygotowywanie opinii o zabytkach zgtaszanych do zakupu;

6) udziat w inwentaryzacjach przeprowadzanych przez Muzeum;

7) readlizowanie kwerend dotyczgcych zbiordw sztuki Muzeum dla potrzeb nauvkowych,
wydawniczych i dokumentacyjnych w zakresie zadarh Dziatu Sztuki;

8] wspdtredagowanie wydawnictw muzealnych;

9) apracowywanie, we wspdtpracy z Dyrektorem i pozostatymi dziatami merytorycznymi
Muzeum, plandw dotyczgcych konserwacji zbiordw oraz prowadzenie ckresowych
kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach wystawowych oraz
pozostajgcych w depozytach poza Muzeum;

10) zamieszczanie publikacji w fachowych periodykach oraz udziat w konferencjach
naukowych we wspdtpracy z dziatami merytorycznymi Muzeum ;

11) uczestniczenie w organizowaniu wystaw muzealnych we wspdtpracy z  dziatami
merytorycznymi Muzeum;

12) opracowywanie scenariuszy 1 organizowanie wystaw statych, czasowych i edukacyjnych;

13) prowadzenie dziatalnoici edukacyjnej i oprowadzanie po wystawach muzealnych.

5.Do zadan Dziatu Edukacji nalezy planowanie i organizowanie dziatalnosci edukacyjneji
oSwiatowe], w szczegdlnosci:
1) planowanie i upowszechnianie dzictalnosci Muzeum;

2) prowadzenie catosciowego programu edukacii dla kultury w zakresie dziatalnosci
Muzeum;

3) organizowanie lekcji muzealnych i warsztatéw craz innych imprez o charakterze
edukacyjnym i odwiatowym (w tym ferii | wakacji w Muzeum) oroz prowadzenie
dokumentacji fotograficznej tych imprez;

4) przygotowanie merytoryczne konkursdow, za kidre dziat jest odpowiedzialny;

5) przygotowywanie materiatow dydaktycznych do lekcji, konkursdw i innych zaje¢ o
charakterze edukacyjnym i odwiatowym z wykorzystaniem nowoczesnych srodkdw
przekazu;

6) prowadzenie statej wspotpracy ze szkotami | innymi instytucjaomi nauki;

7) promowanie i upowszechnianie dziatalnosci Muzeum wérdd mtodziezy szkolnej,

8) inicjowanie badah naukowych,

?) inicjowanie wystaw czasowych, pokazdw i imprez zwigzanych z zakresem redlizowdanych
zadan dziaty;

10) uczestniczenie w pracach wydawniczych Muzeum;

11) prowadzenie biezgcej statystyki dziatan edukacyjnych wraz z ich frekwencja;

12) przygotowywanie informatoréw z programem wystaw i imprez przy wspétudziole
merytorycznym dziatdw za okreslone wydarzenie odpowiedzialnych;

13} cprowadzanie po wystawach muzealnych.

6.Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:
1} budowanie kontaktéw z mediami;
2) tworzenie i upublicznianie tresci zwigzanych z muzeum;
3] krecwanie wizerunku wydarzenia kulturalnego, wspdtpraca z grafikami;
4) tworzenie i redakcja tekstdw do materiatéw promocyjnych;
5} przygotowywanie komunikatow prasowych;
6} zarzadzanie serwisami informacyjnymi m.in. profilami spoteczno$ciowymi;
7) kontakty z placowkami kulturalno-edukacyjnymi i innymi podmiotami;

QN



8) tworzenie materiatéw promocyjnych;

9] prowadzenie profildw Muzeum w mediach spo+eczno§cidwych (Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube), budowanie spotecznosci uzytkownikéw, moderowanie dyskusji w
mediach spotecznoiciowych, zbieranie i opracowanie informacii, inicjowanie i tworzenie
wpisdw, cykli tematycznych;

10) nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowej Muzeum, zbieranie i redakcja
informaciji, inicjowanie i tworzenie wpiséw, cykli tematycznych, przygotowanie relacji z
wydarzeh muzealnych;

11) promocja projektdw realizowanych przez Muzeum:;

12) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych Muzeum podczas wydarzen zewnetrznych
zwiqzanych z kulturg i edukacjq.

7. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdw (przyjecia, zwolnienia,

przeszeregowania, gratyfikacje i odprawy, ewidencja zwolnien lekarskich, urlopdw i
innych absenciji, ewidencja czasu pracy, organizowanie i ewidencja obowigzkowych
badan lekarskich, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, kompletowanie i sktadanie
do wiasciwych oddziatéw ZUS dokumentdw osdb ubiegajgeych sie o emeryture lub
rente};

2) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami, akt osobowych pracownikow oraz
dokumentacii dotyczgcej bytych pracownikdw Muzeum:;

3) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki osobowej;
4) rozliczanie czasu pracy;
5) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Muzeum:;

6) prowadzenie postepowan o udzielanie zamadwien publicznych;

/) organizacja i nadzér nad zabezpieczeniem majgtku Muzeum;

8) prowadzenie kasy Muzeum;

?) nadzdr nad ekspleatacjq urzgdzen technicznych;

10) gospodarowanie srodkami transportu;

11} nadzodr nad inwestycjami i remontami prowadzonymi w Muzeum;

12) zaopatrywanie komdrek organizacyjnych Muzeum w sprzet, wyposazenie oraz materiaty
biurowe itp.;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz organizowanie
szkoleh z zakresu BHP i ochrony ppoz.;

14) wnioskowanie do publicznych stuzb zatrudnienia o §rodki finansowe oraz o formy
aktywizacji zawodowej wspierdjgce zatrudnienie w Muzeum:

15) prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w zwigzku
z zatrudnieniem oséb bezrobotnych oraz ich rozliczenie | sprawozdawczodd;

16) przeprowadzanie postepowan o zamowienia publiczne zgodnie z przepisami prawa
zamowieh publicznych;

17) sporzqdzanie kompleksowe] dokumentacji przetargowej oraz sporzgdzanie sprawozdania
rocznego o udzielonych zamdwieniach oraz planu zamdwien publicznych;

18} udostepnienie informacji publiczne;j;
19) prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) prowadzenie dokumentacii spraw sqdowo — administracyjnych, dia ktérych Muzeum jest
strong w sprawie;

21) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych i instrukcji Muzeum oraz
ich przechowywanie i prowadzenie ewidenciji w tym zakresie;

22) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow;




23) przygotowywanie projektéw uméw cywilno — prawnych, prowadzenie ich ewidenciji oraz
monitorowanie okreséw ich frwania;

~ 24)przygotowanie regulaminéw i procedur prowadzenia kontroli zc:rzddczej:

25) zapewnienie czystosci i porzadku w obiektach Muzeum;

26) prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych i wychodzqgeych;

27) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondenci, dokumentacii i informacji w obrebie
Muzeum;

28) gromadzenie dokumentacji dotyczacej spraw biezgcych i przekazywanie jej do
archiwum w terminach przewidzianych przez przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego;

29) prowadzenie rejestru pieczeci;

30) wspétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie organizadii
wystaw i imprez;

31) udzielanie informac]i interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komdrek organizacyjnych Muzeum.

§6

1. W Muzeum zngjduje sie magazyn zabytkéw, a osoba prowadzgca magazyn zwana jest
magazynierem zbioréw muzealnych zwana dalej ,,magazynierem’.

2.  Magazynier przejmuje odpowiedzialnos¢ materioling za powierzone przedmioty na
podstawie inwentaryzacii i kolejnych dowoddw magazynowych

3. Do obowigzkéw magazyniera w szczegoInosci nalezy:
1) prowadzenie ksiegi wptywdw muzealidw i kart magazynowych;
2) kontrola ruchu wewnetrznego i zewnetrznego muzealiow;

3) prowadzenie kart przemieszczania muzealiow- sporzgdzanie protokotéw zdawczo-
odbiorczych;

4) znakowanie muzedliéw zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem;

5) zapewnienie bezpieczenstwa i optymalnych warunkéw przechowywania muzealidw;

6) przejecie odpowiedzialnosici nad muzealiami przyjetymi do magazynu, prowadzenie
petnej dokumentacjl magazynowej, nadzorowanie ruchu obiektow magazynowych;

7) regularny monitoring i raportowanie przetozonym warunkow przechowywania zbioréw i
stanu muzealidow;

8) przygotowanie obiektéw do wypozyczenia, w fym pakowanie i oprawd obiektow w
oparciu o zalecenia wiaiciwe] pracowni konserwatorskie;;

9) udziat w iInwentaryzacji zbioréw muzealnych;

10) wspdtpraca z dziatami merytorycznymi, w zakresie opieki nad zbiorami, obstugqg kwerend,
wykonaniem dokumentacji {wymiarowanie, znakowanie i fotografowanie zbiorow);

11) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno—porzadkowym;

12) uczestniczenie w pracach wydawniczych Muzeum.

§7

1. Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie wspotpracy z odpowiednimi instytucjomi w kraju i za granicg w zokresie
realizowanych zadar;

2) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan z dziatalnosci;
3) przygotowanie akt do przekazania do archiwum zaktadowego;
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4) prowadzenie wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum.
ROIDIIALYI

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW | PODPISYWANIA PISM
§8

1. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzezone sq:
1) pisma do organdw administrac]i publiczne;;
?) wewnetrzne akty normatywne i instrukcje:
3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

2.Szczegdlne zasady obiegu dokumentdéw i podpisywania pism  okredlajg:  instrukcja
kancelaryjna, zasady kontroli dokumentéw ksiegowych oraz zasady kentroli zarzgdcze]
obowigzujgce w Muzeum.

ROIDIZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAXATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§9

1. Dyrektor Muzeum przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wiorek w
godzinach od: 12:00 do 15:00.

§10

1. Pisemne skargi i wnioski mozna sktadad:
1}osobiscie w Muzeum Ziemi Zawkrzenskie] w Mtawie przy ul. 3 maja 5,

2) za pofrednictwem poczly, na adres:
Muzeum Ziemi Zawkrzeriskiej w Mtawie
UL 3 maja 5
06-500 Mtawa,

3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: kontakt@muzuem.mlawa.pl

§11

1. Pracownik przyjmujgcy interesantdw w ramach skarg i wnioskow sporzgdza protokdt, ktoéry
winien zawierac:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres skarzgcego (wnioskodawcy),

3) zwiezte, lecz wyczerpujgce okredlenie sprawy,

4} imie i nazwisko csoby przyjmujqcej skarge.

2. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 1 niezwtocznie ewidencjonowane sq w rejestrze skarg i
whnicskow prowadzonym przez Dziat Administracyjny.

3. Skargi i wnioski dotyczqce pracy pracownikdw Muzeum rozpatruje Dyrektor.

4, Sprawy dotyczace funkcjonowania dziatow, tredci oraz materiatéw na wystawach mogg
by¢ kierowane do konkretnego dziatu celem wyjasnienia.

§12
1.0dpowiedz? na skarge lub wniosek winna zawierac wyjasnienie istotnych okolicznosci

sprawy, ustosunkowac sie do wszystkich zarzutéw podniesionych w skardze lub propozycii
zawartych we wniosku oraz jednoznaczng infermacje o podjetych rozstrzygnieciach.



§13

1. Ustawowy termin zatatwienia skarg i wnioskdw biegnie od daty ich przyjecia do protokotu
_lub od daty wptywu do Muzeum.

§ 14

Pracownicy przygotowujgcy wyjainienia zwigzane ze ztozong skargq zgodnie z wiasciwoscig
odpowiedzialni sg za:

1. Terminowe zatatwienie skarg i wnioskdw.

2. Niezwtoczne przekazanie Dziatowi Administracyjnemu wyjasnien dotyczgeych skarg i
whioskéw, a takze dokumentacii dotyczacej tej sprawy.

ROZDIZIAL VI
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 15

1. System kontroli Muzeum zapewnia:

1) Uzyskanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji.

2) Zapobieganie nieprawidtowemu funkcjonowaniu dziatéw | catego Muzeum.

3) Ustalenie kierunkow prawidtowego dziatania craz wskazania srodkdw zapobiegajagcych
powstawaniu nieprawidtowosci.

4) Zapobieganie nieprawidtowemu wykonaniu powierzonych pracownikom zadah.

§ 16

1. Kontrole wewnetrzng w Muzeum sprawuje Dyrektor,

2. Obowiqzkl Dyrektora w zakresie kontroli wewnetrznej polegajq na sprawdzeniu
prawidtowosci realizowanych przez pracownikdw dziatah a w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci zatatwiania spraw | olbstugi interesantow,

2) terminowoici zatatwienia spraw,

3) prawidtowoici obiegu dokumentdw,

4) prawidtowosci prowadzenia spisdw i rejestrow spraw oraz rejestru odwiedzajgceych,
5) prawidtowoici pobierania optaty za wstep do Muzeum,

6) prawidtowosci stosowania przepisdw,

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow,

8) przestrzegania kodeksu etyki pracownikéw Muzeum Ziemi Zawkrzehskiej w Mtawie,
?)przestrzegania tajemnicy stuzibbowej oraz przepiséw RODO.

§17

1. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli gromadzona jest i przechowywana w Dziale
Administracyjnym oraz w poszczegdlinych dziatach, ktérych kontrola dotyczyta.

2. Dyrektor gremadzi informacje o wynikach wszystkich kentroli, przeprowadzonych w
Muzeum.

ROIDIIALIX
POSTANOWIENIA KONCOWE

-, §18
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sq w trybie witasciwym dla jego
nadania.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej w Mtawie

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam (-em) sie z frescig Regulaminu Crganizacyjnego Muzeum Ziemi
lawkrzenskiej w Mtawie, wprowadzonego [Ilarzgdzeniem Dyrektora Muzeum Ziemi
Lawkrzehskiej w Mtawie 5/2023 z dnia 8 lutego2023r.
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