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Zatacznik do uchwaly nr 1461/375/18,
Zarzadu Wojewdédztwa Mazowieckiego'
z dnia 18 wrzes$nia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny samorzadowej instytucji kultury pn.:
Muzeum Treblinka. Niemiecki nazistowski obéz zagtady i obdz pracy (1941-1944)

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

§1.
Regulamin Organizacyjny samorzadowej instytucii kultury pn.. Muzeum Treblinka. Niemiecki
nazistowski obéz zagtady i oboz pracy (1941-1944), zwanej dalej ,Muzeum”, okresla
strukture organizacyjng Muzeum, zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych
Muzeum, zadania kierujgcych komoérkami organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnien i
odpowiedzialnoé kadry kierowniczej Muzeum oraz zasady zastgpowania Dyrektora
Muzeum w czasie jego nieobecnosci.

Rozdzial 2
Kierownictwo Muzeum

§ 2.
1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej
zmierzajacych do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;
2) kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjno-finansowymi;
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Muzeum oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
sprawowanie nadzoru nad pracg komorek organizacyjnych Muzeum;,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowsj;
7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
8) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;
9) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych przepiséw dotyczaeych ochrony informacji niejawnych;
10) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio mu podlegtych;
11) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Muzeum;
12) zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j;
13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi;
14) wydawanie zarzgdzen;
15) pelnienie roli agministratora danych osobowych w zakresie danych osobowych
przetwarzanych w Muzeum.
2. Dyrektor opracowuje plan finansowy Muzeum we wspdipracy z Gtéwnym Ksiggowym.
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§3.
Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-
gospodarczych oraz Zastepcy Dyrektora ds. bytego obozu zagtady i obozu pracy.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowigzkow, w zakres jego praw i obowiazkéw wchodzi Zastepca Dyrektora ds.
administracyjno-gospodarczych. _
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia obowigzkow przez
Dyrektora ¢raz Zastgpcy Dyrektora ds, administracyjno-gospedarczych, w zakres praw i
obowigzkéw Dyrektora wehodzi Zastepca Dyrekiora ds, bylego obozu zagtady i obozu
pracy.
W przypadku nigobecnoséci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkdw przez
Dyrektora przy jednoczesnej nieobecnoéci Zastgpeow Dyrektora, w zakres praw i
obowigzkéw Dyrektora wehodzi wskazana przez Dyrektora osoba sposrod pracownikow
Muzeum.

§4.

Zastepcy Dyrektora odpowiadajg przed Dyrektorem za terminowe, prawidiowe i sprawne

wykonanie powierzonych im zadan.

Do zadan Zastepcdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa, terminows i zgodnia z obowigzujgcymi .
przepisami prawa realizacjg zadari przypisanych podleglym  komorkom
organizacyjnymn;

2) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio mu podlegtych;

3) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komaérek
organizacyjnych,

4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy;

5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
przez pracownikéw podieghych komarek organizacyjnych;

6) wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed
zniszczeniem | kradzieza;

7) przestrzeganie | zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych przepiséw dotyczacych ochrony informacji nigjawnych;

8) informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz
napotkanych trudnodciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
podieglych komarek organizacyjnych; '

9) wydawanie dyspozycji i wytycznych kierownikorm i pracownikom podlegtych komarek
organizacyjnych;

10) sktadanie Dyrektorowi wnioskéw W sprawach zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, karania | nhagradzania pracownikéw podleglych komdrek
organizacyjnych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna NMuzeum

§5.

W Muzeum dziatajg nastepujgce komaérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Obstugi Zwiedzajgcych;
2) Dziat Zbioréw i Wystaw,
3) Dziat Edukacyjny;
4) Dziat Naukowo-Wydawniczy, w ramach kidrego dziataja:

a) Biblioteka,

b} Archiwum;
5) Dziat Ochrony Muzeum;
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
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7) Dziat Kadr, w ramach ktérego dziata Sekretariat;

8) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

9) Radca prawny;

10) Inspektor ochrony danych.

Schemat organizacyjny Muzeum okresla zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum.

§ 6.
Na czele komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1-8 stojg kierownicy,
z zastrzezeniem ust. 3—5.
Riblioteka i Archiwum kieruje kierownik Dziafu Naukowo-Wydawniczego.
Dziatem Ochrony Muzeum kieruje Szef Ochrony.
Dziater Kadr i Sekretariatem kieruje bezposrednio Dyrektor.
Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.
Kierownicy, Szef Ochrony oraz Giéwny Ksiggowy sg odpowiedzialni za terminowe,
prawidtowe i sprawne wykonanie powigrzonych im zadan.

" Do obowigzkéw | kompetencji oséb, o kiérych mowa w ust. 6, nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) opracowywanie planow i sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej wraz z okreéleniem
kosztéw poszczegdinych zadan;

3) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci oraz przydzielanie zadan pracownikom
podlegtej komérki organizacyjnej;

4) organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraZnie zleconych;

5) wykonywanie kontroli biezgcej nad realizowariiem poszczegolnych zadan przez
podlegtych pracownikéw;

6) czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy;

7) akceptowanie przygotowanych przez podleglych  pracownikéw opracowar,
dokumentoéw, pism i materiatow,

8) zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych pracg z aktami prawnymi regulujgcymi
prace w Muzeum oraz z zakresem ich obowigzkow;

9) przedkiadanie wnioskéw do bezposredniego przefozonego w sprawie awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

10) wspdidziatanie w zakresie realizacji zadan kierowanej komaorki organizacyjnej z innymi
komérkami organizacyjnymi Muzeum.

: §7.
Dyrektorowi bezposérednio podlegajg:
1) zastepcy Dyrektora;
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
3) Dziat Kadr, w ramach ktérego dziata Sekretariat;
4) Dziat Naukowo-Wydawniczy, W ramach ktérego dziatajg:
a) Biblioteka,
b) Archiwum;
5) Dziat Edukacyjny;
6) Radca prawny,
7) Inspektor ochrony danych.
Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych bezposrednio podlega:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
2) Dziat Ochrony Muzeum.
Zastepcy Dyrekiora ds. bytego obozu zagtady i obozu pracy bezposrednio podlega:
1) Dziat Zbiorow i Wystaw;
2) Dziat Obstugi Zwiedzajgcych.
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Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych

§8,
Do zadan Dziaty Obsiugi Zwiedzajacych halezy w szczegdinosc:
1} oprowadzanie zwiedzajgcych po Muzeum;
2) prowadzenie obstugi ruchu zwiedzajacych (szatnia, kasa biletowa) T punkiu
sprzedazy wydawnictw i pamigtek;
3) prowadzenie recepcii dla zwiedzajacych.

§9.
Do zadari Dziatu Zbioréw i Wystaw nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie i dbanie o wiasciwy sposob przechowywania
zbioréw, zgodnie z obranym przez Muzeum profilem zbioréw;

2) gromadzenie obiektéw zwigzanych z funkcjonowaniem niemieckiego nazistowskiego
obozu zagtady i obozu pracy w Treblince i literatury o te] tematyce;

3) naukowe opracowanie zbiorow;

4) przechowywanie zgromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych ich
bezpieczenstwo; _

5) dbanie o stan zachowania zbiorow i poddawanie ich konserwacii;

6) udostepnianie zbioréw i informacji o nich,

7) zabézpieczanie, konserwacja i udostgpnianie pozostatosci materialnych po obozach,
majgcych charakter historyczny oraz obiektéw powstatych po 1l wojnie Swiatowe;
upamigtniajgcych istnienie obozéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealiéw, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie; '

9) prowadzenie badan naukowych dotyczgcych niemieckiego nazistowskiego obozu
zagtady i obozu pracy w Treblince; )

10) opracowywanie planow dotyczacych konserwacii zbioréw oraz prowadzenie
okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach
wystawowych oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum,

11) organizowanie wystaw statych i czasowych;

12) opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturainych organizowanych przez Dziat
Zbiorow i Wystaw;

13) realizowanie kwerend dotyczgcych zbiorow dla potrzeb naukowych, wydawniczych |
dokumentacyjnych w zakresie zadan Dziatu Zbiorow i Wystaw;

14) opracowywanie wymaganych planow i sprawozdati z dziatalnoéci merytorycznej
Dziatu Zbioréw i Wystaw wraz z okresleniem kosztow poszczeg dlnych zadan,

15) prowad_zen’ie wspoipracy z instytucjami i stowarzyszeniami realizujgcymi pokrewna
dziatalnosé;

16) poszukiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania zadar realizowanych przez Dziat
Zbioréw i Wystaw;

17) podejmowanie dziatar w celu pozyskania obiektdw do zbioréw Dziatu Zbiorow i
Wystaw.

§ 10.

Do zadan Dziafu Edukacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziafalnoéci popularyzatorskiej i o$wiatowej z zakresu upamietniania
Muzeum: organizowanie konferencji naukowych, lekgji muzealnych i warsztatow,
odezytow, prelekeji, spotkan, koriku rs6w | inhych imprez o charakterze edukacyjnym,
oéwiatowym Iub kulturalno-oswiatowym; '

2) sprawowanie opieki dydaktycznej nad praktykami dla studentéw;
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3) opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnogci merytorycznej Dziatu
Edukacyjnego wraz z okresleniem kosztow poszczegdinych zadan;

4) poszukiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania zadan realizowanych przez Dziat
Edukacyjny;

5) prowadzenie wspotpracy ze szkotami, instytucjami nauki i kultury oraz mediami w
celu realizacji imprez muzealnych i ich popularyzacii;

6) poszukiwanie nowych form pracy kulturalno-o$wiatowej w celu zaktywizowania
publicznosci muzealnej;

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

8) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej z zakresu funkcjonowania niemieckiego
nazistowskiego obozu zagtady i obozu pracy w Treblince i o jego ofiarach.

§ 11.

1. Do zadan Dziatu Naukowo-Wydawniczego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie publikacji dotyczacych Muzeum;

2) opracowywanie scenariuszy wydarzen kulturalnych organizowanych przez Dziat
Naukowo-Wydawniczy;

3) promowanie i popularyzowanie wszystkich dziedzin aktywnosci Muzeum;

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

5) administrowanie strong internetows i obstugiwanie profili Muzeum w mediach
spotecznosciowych;

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

7) prowadzenie wspdipracy z drukarniami, zaktadami poligraficznymi i
wydawnictwami podczas prac przygotowawczych do ukazania sig publikacji
sygnowanych przez Muzeum;

8) prowadzenie wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi przy
opracowywaniu katalogow, informatoréw i opiséw wystaw;

9) uczestniczenie w planowaniu wydawnictw promocyjnych i ich przygotowywanie;

10) prowadzenie ewidencji wydawnictw;

11) opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej Dziatu
Naukowo-Wydawniczego wraz z okresleniem kosztéw poszczegdlnych zadan;

12) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania zadan realizowanych przez Dzia
Naukowo-Wydawniczy.

2. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych z zakresu dyscyplin,
ktérymi zajmuje sie Muzeum;

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu;

3) gromadzenie materiatéw prasowych, recenzji dotyczgcych dziatalnosci Muzeum;

4) prowadzenie wymiany migdzymuzealnej wydawnictw informacyjnych, naukowych
i popularnonaukowych.

3. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie zasobu archiwalnego poprzez opracowywanie zespotow
archiwalnych, zabezpieczenie scalenia, porzadkowanie, opracowywanie
techniczno-naukowe;

2) opracowywanie inwentarzy poszczegolnych zespotéw archiwalnych;

3) konserwowanie zasobu archiwalnego;

4) udostepnianie materiatow archiwalnych dla poirzeb naukowych, urzedowych i
badawczych;

5) nawigzywanie wspotpracy z innymi archiwami, w tym panstwowymi, koscielnymi i
organizacjami archiwalnymi; '

B) popularyzowanie wiedzy o posiadanych materiatach archiwalnych.
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§ 12.

Do zadan Dziatu Ochrony Muzeum nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie monitoringu wizyjnego;

prowadzenie dozoru systemu alarmowego i przeciwpozarowego;

dokonywanie oceny stanu zagrozenia i zabezpieczenia Muzeum w celu
wypracowania skutecznych form ochrony Muzeum,

zapewnienie bezposredniej i statej ochrony fizycznej Muzeum;

podejmowanie interwencji w razie stwierdzenia zachowania zaktécajgcego porzadek
w granicach Muzeum i w jego strefie ochronnej.

§ 13.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wspotpracy z podmiotem obsiugujgcym Muzeum w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowey;

2) przeprowadzanie postepowan o zaméwienia publiczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

3) sporzgdzanie dokumentacii przetargowej, sprawozdan o udzielonych
zamoéwieniach oraz plandw zamowien publicznych;

4) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacii publicznej;

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

8) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg i wnioskow;

7) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji z zakresu
procedur kontroli zarzgdezej Muzeum;

8) zbiorcze opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej i
administracyjnej Muzeum;

9) administrowanie obiektami i gospodarowanie majatkiem ruchomym Muzeum,
prowadzenie i przechowywanie zwigzane] z tym dokumentaciji,

10) zaopatrywanie Muzeum w sprzet biurowy, techniczny i $rodki czystosci;

11) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Muzeum,

12) zapewnianie wtasciwego funkcjonowania transportu samochodowego; |

13) zapewnianie obstugi technicznej przy realizacji wystaw i imprez muzealnych;

14) zapewnienie wsparcia informatycznego,

15) opracowywanie i aktualizacja dokumentaci planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujacymi przepisami prawa;

16) organizowanie szkoler obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikéw Muzeum;

17) wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w
Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzagdzania kryzysowego.

§ 14.

1. Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum m.in. w zakresie;

a) nawigzywania 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 prowadzenia rejestru w tym zakresie,

e) prowadzenia rejestru zwolnieri lekarskich i innych zwolnier od obowigzku
wykonywariia pracy oraz kontrola ich wykorzystywania przez pracownikow,

f) prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie rejestrow wyjs¢
stuzbowych i prywatnych,

g) opracowywania rocznych plandw urlopow i monitorowanie ich wykorzystania;
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2) prowadzenie spraw socjalnych pr‘aoownikc’:w Muzeum;

3) organizowanie szKoler: | zapewnienie rozwoju kompetencji pracownikow Muzeurn;

4) prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w
zwiazku z zatrudnieniem oséb bezrobotnych oraz ich rozliczenie i sprawozdawczos¢;

5) reklamowanie kadry kierowniczej i pracowmkow realizujgcych zadania obronne w
Muzeum od obowigzku pe%mema czynnej stuzby wojskowej w razie ogfoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru przesytek przychodzaeych i wychodzgeych;

2) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacii i informacji w obrebie
Muzeum;

3) prowadzenie rejestru umow;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen;

5) prowadzenie rejestru pieczec‘i

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajgcych do Muzeum;

7) prowadzenie kalendarza rezerwacji grup zwiedzajacych i uczestnikow lekcji
muzealnych;

8) udzielanie informagji interesantom i w razie potrzeby kierowanie ich do whaéciwych
komérek organizacyjnych Muzeum.

§ 15.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy obstuga finansowa Muzeum,

w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
éwiadczen pracowniczych oraz ewidencjonowanie wypfat;

3) wykonywanie obowiazkdw pracodawcy w zakresie ustalania i terminowego oplacania
podatkéw, skiadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadzanie i pfzekazywame przelewow bankowych, przekazdw pienieznych i
innych dokumentéw obrotu pienigznego, organizowanie i prowadzenie ewidencji w
zakresie rozliczen Muzeum z bankiem, prowadzenie biezacej ewidencji obrotow
pienigznych kasy;

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentéw
finansowych wplywajgcych do Muzeum, m.in. faktur, rachunkéw, not;

6) Kompletowanie i wtasciwe zabezpieczanie dokumentow ksiggowych i finansowych,
kartotek pfacowych, sprawozdan i innych dokumentéw;

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych, znakowanie
srodkow trwatych i wyposazenia,

8) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji i weryfikowanie danych w nich
zawartych z ewidencja ksiegows;

9) sporzqdzan[e sprawozdan ksiggowo-finansowych wynikajgcych z obowigzujgeych
przepisow oraz potrzeb wtasnych i organizatora Muzeum;

10) obstuga finansowa zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

. Glowny Ksiggowy odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) opracowanie projekiu planu budzetu Muzeum;

2) sporzgdzenie sprawozdawczosci finansowej;

3) Wykonywame dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami;

4) przestrzeganie zasad rozliczefi pienieznych i dbanie o zapewnienie naleZytej ochrony
wartosci pienieznych;

5) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszezen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

8) terminowg wypa‘ate wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow;
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7) terminowe i poprawne rozliczanie dotacji;

8) prawidtowe rozliczanie podatkow i skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

9) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrekiora
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zakiadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

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 dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

§ 16.

Do zadan Radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Muzeum,
W szczegdlnosci:
1) udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci Muzeum;
2) sporzadzanie Opll‘l!l prawnych na potrzeby dziatalnoéci Muzeum
3) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych oraz umow
cywilnoprawnych;
4) reprezentowanie Muzeum przed sgdami, organami administracji publicznej oraz
innymi organami orzekajgcymi we wszystkich postepowaniach sgdowych,
administracyjnych i egzekucyjnych.

§ 17.
Inspektor ochrony danych realizuje zadania okreélone w roz;aorzqdzemu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spraWIe ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z pozn. zm.).

Rozdzial 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§18.
1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych okresla instrukcja wydana przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia. i
3. Szczegotowe zasady wydawania zarzadzen okreéla instrukcja wydana przez Dyrektora
w drodze zarzgdzenia,

§19.

. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma do organéw administracji publicznej;

2) pisma do kierownikéw organdw kontroli zewnetrznej;

3) pisma zwigzane z wykonywaniem furkcji dyrektora jednostki:

4) pelnomocnictwa do reprezentowania Muzeum.
. Dyrekior moze upowazni¢ zastepcow Dyrektora oraz inhych pracownikéw Muzeum
do zatatwiana spraw, w tym podplsywama pism, o ktérych mowa w ust. 1.
. Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma w zakresie spraw objetych ich nadzorem.
Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, sktada podpis na dokumencie
dotyczgcym czynno$ci prawnej, z ktdrej wynika zobowigzanie finansowe.

—
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Rozdzial 6
Postanowienie koncowe

§ 20.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Muzeum dokonywane g w trybie wiasciwym dla jego
nadania.
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Zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego
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