DYREKTORA MUZEUM BITWY POD GRUNWALDEM
W STEBARKU
z dnia 8 lipca 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Bitwy pod Grunwaldem
w Stebarku.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406.), ustawy z dnia 21 listopada 1996 r.
o muzeach (Dz.U. z 2012 r. poz. 987), uchwaly Nr IV/55/11 Sejmiku Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie podzialu Muzeum Warmii
i Mazur w Olsztynie poprzez wylgczenie Oddzialu Muzeum Bitwy Grunwaldzkiej w Stebarku
jako odrebnej instytucji kultury pod nazwa Muzeum Bitwy pod Grunwaldem w Stebarku,
oraz statutu Muzeum,

zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Bitwy pod Grunwaldem w Stebarku,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr GS.020.15/11 z 21 czerwca 2011 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi administracyjno-gospodarczemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR MUZEUM
BITWY POD BERUNWALDEM

rarku
Stebark, dnia /) Zyﬂf@ afdﬂ . g
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM BITWY POD GRUNWALDEM
W STEBARKU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla szczegétowg organizacje wewnetrzng, tj.: zasady
kierowania, strukture wewnetrzng oraz zadania komérek organizacyjnych Muzeum Bitwy pod
Grunwaldem w Stebarku.

§2

Muzeum jest samorzadowg instytucjg kultury, dzialajagca w szczegélnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987), zwana dalej ustawa
0 muzeach;

2) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.
U.z 2012 r. poz. 406);

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. 2003 Nr 162,
poz. 1568, z péZn. zm.);

4) Statutu Muzeum Bitwy pod Grunwaldem w Stebarku;

5) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Siedzibe, zadania oraz teren dziatania Muzeum okreéla Statut Muzeum.
§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Organizatorze- nalezy przez to rozumieé Wojewddztwo Warminisko- Mazurskie;
2) Muzeum- nalezy prze to rozumie¢ Muzeum Bitwy pod Grunwaldem w Stebarku;
3) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Bitwy pod Grunwaldem w Stebarku;
4) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: dziaty.

Rozdziat Il
Zasady zarzadzania Muzeum

§5

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Warmirisko-
Mazurskiego na zasadach i w trybie okreslonym w obowigzujgcych przepisach.
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§6

Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztattem dziatalnosci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum i jest
za nie odpowiedzialny.

§7

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) kierownictwo w sprawach dziatalnoéci podstawowej i administracyjnej;

2) nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;

3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

4) przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

5) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;

6) wydawanie regulaminéw i zarzadzen;

7)sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyz;ji
wynikajacych ze stosunku pracy;

9) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci paristwa i bezpieczernstwa publicznego, ochrony
informacji niejawnych oraz danych osobowych.

§8

Dyrektora mogg zastepowac upowaznieni na pisSmie pracownicy Muzeum. Zakres ich kompetencji
okresla kazdorazowo Dyrektor Muzeum.

§9

Dyrektorowi Muzeum podlega bezposrednio Gidwny Ksiegowy. Do zakresu dziatania Gtéwnego
Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci
Muzeum;

3)wykonywanie dyspozyciji Srodkami pienieznymi;

4)przygotowywanie projektu budietu Muzeum, jego zmian oraz nadzér nad jego realizacjg;
5) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkéw budzetowych
i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

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

7)opracowywanie projektow sprawozdar i plandw finansowych Muzeum oraz ich analiza;
8) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo- materiatowg
i mieniem Muzeum;

9) kierowanie Dziatem Ksiegowosci Muzeum.



§10

1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne o statusie dziatu.
2. Dziatami kieruja kierownicy wyznaczeni przez Dyrektora Muzeum.

3. Kierownicy dzialdéw podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Muzeum oraz sg bezposrednimi
przetozonymi dla zatrudnionych tam pracownikéw.

4. Kierownicy dziatéw ponosza odpowiedzialnoé¢ przed Dyrektorem Muzeum za prace dziatu.
5. Do obowigzkéw kierownikow dziatéw naleiy w szczegélnosci:

1) sprawowanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na statej kontroli i nadzorze nad wykonywaniem
obowigzkéw stuibowych przez podlegtych pracownikéw oraz nad przestrzeganiem obowigzujacych
przepiséw prawa, zarzadzen, regulaminéw oraz innych ustalenn wewnetrznych;

2) opracowywanie wytycznych do planowanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdar i okresowych
analiz z zakresu pracy powierzonej komoérki organizacyjnej;

3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw pracy;

4) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Muzeum.

6. Organizacja i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa ‘i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
okresla ,,Regulamin Pracy” ustanowiony przez Dyrektora w drodze Zarzgdzenia.

7. Szczegétowy zakres zadar pracownikdéw okresdlajg indywidualne zakresy czynnoéci. Zakresy
czynnosci pracownikéw przechowywane sa w aktach osobowych.

§11

1. W Muzeum moga dziata¢ kolegia doradcze utworzone przez Dyrektora, w zwigzku z realizacjg
okreslonych celow i zadath Muzeum, zgodnie ze Statutem Muzeum.

2. Szczegétowy organizacje i tryb dziatania kolegiéw doradczych okres$lajg uchwalone przez nie
regulaminy zatwierdzone przez Dyrektora.

§12

Nadzér wewnetrzny nad funkcjonowaniem Muzeum i realizacjg zadan sprawuja:
1) Dyrektor;

2) Kierownicy dziatéw;

3) State lub dorazne komisje powotywane zarzadzeniem Dyrektora;
4)Petnomocnicy w zakresie udzielonego przez Dyrektora Umocowania.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§13

W skiad struktury Muzeum wchodzg dziaty:
1) Dziat Archeologiczno- Historyczny;

2) Dziat Ksiegowosci;

3) Dziat Administracyjno- Gospodarczy;



§14

Schemat organizacyjny Muzeum przedstawia Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§15

Dziat Archeologiczno- Historyczny w zakresie merytorycznym zajmuje sie badaniami nad dziejami
Polski Jagiellonéw ze szczegélnym uwzglednieniem Wielkiej Wojny z Zakonem Krzyzackim.

Dziat zadania wykonuje poprzez:

1) gromadzenie zbioréw w drodze archeologicznych badari wykopaliskowych, a takie zakupéw,
przekazoéw i dardw;

2) gromadzenie dokumentacji naukowo- historycznej, technicznej, fotograficznej oraz zbioréw
z zakresu dziatania Muzeum;

3) inwentaryzowanie, katalogowanie i opracowywanie naukowe zbioréw;

4) przechowywanie muzealiéw w warunkach zapewniajacych im wiasciwy stan zachowania i petne
bezpieczeristwo oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny do celéw naukowych;

5) zabezpieczenie i konserwacje zbioréw, a takie rekonstrukcje zabytkéw w ramach zlecenia
pracowniom specjalistycznym oraz prowadzenie profilaktyki w ramach wiasnych;

6) organizacjg i prowadzenie badar archeologicznych zwigzanych z dziejami Wielkiej Wojny;

7) urzadzanie wystaw statych i czasowych;

8) prowadzenie dziatalnosci statej i dydaktyczno- o$wiatowej, w tym organizacja konferencji oraz
dzialalno$¢ w zakresie edukacji;

9)udostepnianie zbioréw dla celéw naukowych i edukacyjnych;

10) opracowywanie materiatéw do katalogéw, przewodnikéw, informatoréw oraz wydawnictw
naukowych i popularno- naukowych;

11) wspétdziatanie z placéwkami muzealnymi, instytucjami naukowo- badawczymi, organizacjami
spoteczno- kulturalnymi o podobnych celach i zadaniach w kraju i za granica;

12) opracowywanie projektdw i programéw w zakresie dziatalno$ci Dziatu;

13) przygotowywanie projektéw i wnioskéw grantowych do instytucji zewnetrznych oraz
pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$¢ kulturalng i artystyczna;

14) przygotowywanie i prowadzenie stron internetowych Muzeum.

§16

Dziat Ksiggowosci prowadzi dziatalno$¢ gospodarki finansowo- ekonomicznej Muzeum. Do zakresu
dziatania nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem formalnoprawnym
i rachunkowym dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajgcy wtiasciwy opis operacji
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gospodarczych;

4) ustalenie i terminowa realizacja wyptat wynagrodzeri, honorariéw i innych $wiadczen
pracowniczych oraz ewidencja dokonywanych wyptat;

5) regulowanie obligatoryjnych naleznosci do ZUS, organéw podatkowych i innych instytucji
w wysokosciach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

6) sporzadzanie w obowigzujacych terminach imiennych raportéw i deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

7) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazéw pienieinych i innych
dokumentéw obrotu pienieznego;

8) organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
prowadzenie biezacej ewidencji obrotéw pienigznych, not i innych;

9) prowadzenie i obstuga kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) kontrola uméw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym;

11) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych;

12) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi terminami i wymogami oraz
weryfikowanie z ewidencjg ksiegowa danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku Muzeum;

13) naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14) prowadzenie biezacej i okresowe] analizy ksztattowania sie kosztéw dziatalnosci Muzeum, m. in.
funduszu ptac, funduszu socjalnego, optat statych, zakupdw, uméw i innych;

15) opracowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zbiorczych planéw i sprawozdan
finansowych oraz ich analiza;

16) opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzeri i instrukcji dotyczacych zagadnien
finansowo- ksiegowych i gospodarki finansowej Muzeum.

§17

Dziat Administracyjno- Gospodarczy. Do zakresu dziatania nalezy:

1) administrowanie majatkiem Muzeum, a w szczegéinosci:

a) nieruchomosciami;

b)transportem;

c) sprzetem administracyjnym, wystawienniczym i gospodarczym;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych;

3) prowadzenie spraw remontowo- budowlanych, w szczegélnosci przygotowywanie dokumentacji
technicznej, kosztorysowanie;

4) opracowywanie projektéw i programéw w zakresie dziatalnosci Muzeum;

5) przygotowywanie postepowari zwigzanych z udzielaniem zaméwieri publicznych;

6) nadz6r nad biezaca dziatalnosciag Muzeum w okresie sezonu wystawienniczego;

7) nadzér nad pracownikami sezonowymi;

8) prowadzenie dziatar z zakresu kadrowego;

9) rejestracja oraz zafatwianie lub nadzorowanie zatatwienia przez inne wilasciwe komoérki
organizacyjne skarg i wnioskdw adresowanych do Muzeum.

2. Dziat ten realizuje swoje zadania zapewniajac:

1) zaopatrzenie w sprzet i materiaty do uzytku ogéinego i wystawienniczego;

2) wykonawstwo robét technicznych $rodkami wtasnymi lub drogg zlecenia;

3) dozér | wtasciwe zabezpieczenie majgtku muzealnego;



4)prowadzenie sekretariatu Muzeum;

5)koordynacje i opracowanie materiatéw plastyczno- statystycznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami poligraficznymi (poza o$wiatowymi);

7) utrzymanie fadu i porzadku w pomieszczeniach muzealnych oraz przestrzeganie regulaminu pracy
zatrudnionych pracownikéw;

8) nadz6r nad przestrzeganie przepiséw bhp i p. poi.;

9) wspétpraca z Samorzadem Wojewodztwa Warmirisko- Mazurskiego, Wéjtem Gminy Grunwald,
Fundacja Grunwald i Centrum Edukacji i Inicjatyw Kulturalnych w Olsztynie w sprawach zwigzanych z
organizacja ,,Dni Grunwaldu”;

10) realizacja projektow unijnych w zakresie dziatalnosci artystyczne;j i kulturalnej;

11) opracowywanie projektéw drukéw i wydawnictw zwigzanych z funkcjonowaniem Muzeum;

12) wspétpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dziatalnoscia Muzeum instytucjom i osobom
fizycznym w kraju i zagranicg;

13) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Muzeum.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§18

1. Zmiany w Regulaminie wymagaja trybu wiasciwego dla jego ustalenia.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania go przez Dyrektora, po zasiegnieciu
opinii przez Organizatora.

3. Obowigzkiem kaidego pracownika Muzeum jest znajomo$¢ i przestrzeganie niniejszego
Regulaminu.
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