Zatacznik do uchwaly nr 1976/279/21
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 20 grudnia 2021 r.

Regulamin organizacyjny
Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie

Rozdziat 1
Postanowienie ogodine

§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla strukture organizacyjng Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie, zwanego dalej ,Muzeum”,
zadania poszczegoélnych komaérek organizacyjnych Muzeum, zadania kierujgcych komaorkami
organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci kadry kierowniczej Muzeum oraz
zasady zastepowania osoby kierujgcej Muzeum w czasie jej nieobecnosci.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum

§2
Do zadan Dyrektora Muzeum, zwanego dalej ,Dyrektorem”, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowg i administracyjng Muzeum;

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

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;

6) przedstawianie Zarzgdowi Wojewddztwa Mazowieckiego planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;

7) wydawanie zarzadzen;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

9) zapewnienie dostepu do informaciji publicznej;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

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

12) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownikéw Muzeum;

13) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

14) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Muzeum;

15) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepisow o ochronie danych osobowych w Muzeum.

§ 3.
1. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora.



3. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, Dyrektor
wskazuje osobe go zastepujgcy i okresla zakres tego zastepstwa.

§4.
1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow planéw remontow i inwestycj;
2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowg realizacjg zadan podlegtych komoérek
organizacyjnych;
3) sprawowanie kontroli wewnetrznej, w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora;
4) prowadzenie wspotpracy z Dyrektorem przy organizowaniu imprez i wydarzeh w Muzeum,
w zakresie wskazanym przez Dyrektora;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwem
i higieng pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych;
6) informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotykanych trudnosciach w realizacji zadan;
7) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwigekszenie efektywnosci pracy;
8) dbanie o nalezyty dobdr pracownikdw i podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych;
9) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw w sprawach osobowych;
10) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepisow o ochronie danych osobowych w podlegtych komoérkach organizacyjnych.
2. Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:
1) zapewnienie zaopatrzenia Muzeum;
2) realizacje planéw remontow i inwestycji;
3) terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw przez podlegte komorki organizacyjne;
4) prawidtowe administrowanie majgtkiem Muzeum;
5) przygotowanie projektow aktéw wewnetrznych, w zakresie swojego dziatania.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 5.

1. W skiad Muzeum wchodza:
1) Dziat Zbioréw, Edukacji i Promocji;
2) Dziat Finansowo-Kadrowy;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
4) Jednoosobowe Stanowisko ds. Naukowych;
5) Jednoosobowe Stanowisko - Informatyk;
6) Jednoosobowe Stanowisko - Archiwum Zaktadowe;
7) Radca prawny;
8) Inspektor Ochrony Danych.
2.  Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Zbioréw, Edukacji i Promocji;
2) Dziat Finansowo-Kadrowy;
3) Jednoosobowe Stanowisko ds. Naukowych;



4) Radca prawny;
5) Inspektor Ochrony Danych.
2.  Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1)
2)
3)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
Jednoosobowe Stanowisko - Informatyk;
Jednoosobowe Stanowisko - Archiwum Zaktadowe.

§7.

1. Dziatem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony — Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora, ktéremu dziat bezposrednio podlega.
2. Dziatem Finansowo-Kadrowym kieruje gtéwny ksiegowy.

§ 8.

1. Kierownicy dziatéw oraz gtéwny ksiegowy sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe
wykonanie powierzonych zadan.

2. Do obowigzkow i kompetencji kierownikéw dziatéw oraz gtéwnego ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

organizowanie pracy podlegtego wydziatu;

opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci oraz przydziat zadan poszczegdlnym
pracownikom podlegtego dziatu;

przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw dziatu;
wykonywanie kontroli biezgcej nad realizacjg poszczegolnych zadan, realizowanych
przez podlegtych pracownikéw;

czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz bezpieczenstwem i higieng pracy;

akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikdow opracowan, dokumentéw,
pism i materiatéw;

przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw.

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych

§ 9.

Do zadan Dziatu Zbioréw, Edukaciji i Promociji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

gromadzenie dobr kultury i materiatéw dokumentacyjnych w zakresie dyscyplin
reprezentowanych w Muzeum drogg zakupow, wymiany, darowizn, zapiséw oraz
przyjmowanie depozytow i pozyskiwanie obiektow drogg badan naukowych;
inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie gromadzonych muzealiow i
materiatow dokumentacyjnych;

przechowywanie gromadzonych muzealiow w warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla celéw naukowych;
zabezpieczanie muzealidw, w miare mozliwosci zabezpieczenie stanowisk
archeologicznych, oraz sprawowanie opieki nad kolekcjami i zabytkami ruchomymi spoza
Muzeum, wpisanymi na wniosek ich wiasciciela do rejestru zabytkow;

organizowanie i prowadzenie badan, ekspedycji naukowych oraz prac wykopaliskowych;
prowadzenie biblioteki fachowej;

organizowanie wystaw statych, czasowych i objazdowych;

prowadzenie dziatalnosci oswiatowe;j;

udostepnianie zbiorow dla celéw naukowych i oswiatowych;

10) organizowanie lekcji muzealnych, pokazow, warsztatow, odczytéw, prelekcji, spotkan,



koncertéw, konkursow, wydarzen artystycznych i innych imprez o charakterze edukacyjno-
kulturalnym;

11) publikowanie katalogéw, przewodnikéw wystaw, wynikow badan wykopaliskowych i
ekspedycji oraz wydawnictw, w tym naukowych i popularnonaukowych z zakresu
dziatalno$ci Muzeum;

12) wspoétdziatanie w zakresie popularyzacji wiedzy o historii i tradycji regionu z instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach, szczegdlnie z terenu Mazowsza;

13) oprowadzanie po Muzeum z udzielaniem informacji dotyczgcych historii i dziatalnosci
Muzeum;

14) promowanie i budowanie wizerunku Muzeum;

15) prowadzenie wspotpracy z mediami i innymi instytucjami zwigzanej z upowszechnianiem
dziatalno$ci Muzeum;

16) sporzgdzanie dokumentacji fotograficznej i flmowej wydarzen organizowanych w Muzeum.

§ 10.
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej Muzeum;
2) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz jej przechowywanie zgodnie z
wymogami regulacji prawnych i wewnetrznych;
3) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen osobowych;
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum, w tym prowadzenie teczek akt
osobowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow oraz ich szkoleniem;
6) opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych;
7) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy pracownikow;
8) przygotowanie dokumentéw pracowniczych, niezbednych przy ustalaniu prawa do rent i
emerytur;
9) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych;
10) rejestrowanie przesytek wptywajgcych do Muzeum oraz wysytanie przesytek wychodzgcych
z Muzeum, w tym prowadzenie:
a) rejestru przesytek wptywajgcych,
b) rejestru przesytek wychodzacych;
11)prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) przestrzeganiem zasad i przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy,
2) kontrolg zarzadcza,
3) zapewnieniem dostepu do informacji publicznej, we wspétpracy z Jednoosobowym
Stanowiskiem - Informatykiem;
4) ochrong danych osobowych.
2. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Muzeum;
2) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Muzeum,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i
finansowych;
5) monitorowanie wykonywania planu finansowego Muzeum i dokonywanie analiz z tym
zwigzanych.
3. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegodlnosci za prawidtowe ustalenie stanu
sktadnikow majatkowych i wyniku finansowego Muzeum.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwo$ci petnienia obowigzkow stuzbowych
przez gtdwnego ksiegowego, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi pracownik Muzeum
wskazany przez Dyrektora.



§ 11.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) planowaniem i przeprowadzaniem remontéw i inwestycji,
b) zapewnianiem materiatéw niezbednych do funkcjonowania Muzeum,
c) dokonywaniem zakupow towarow i ustug, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych,
d) administrowaniem mieniem i jego ochrong,
e) utrzymaniem porzgdku w Muzeum i na terenie do niego przylegtym,
f) zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w zakresie
dostepnosci architektonicznej,
g) zapewnieniem ochrony przeciwpozarowe;;
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
3) organizowanie szkolen obronnych dla pracownikéw Muzeum;
4) wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

§12.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Naukowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan naukowych dotyczacych historii zamku, ziemi liwskiej i Mazowsza;

2) przygotowanie publikacji i wystaw dotyczacych historii zamku w Liwie, ziemi liwskiej i
Mazowsza;

3) udostepnianie opracowanych materiatdbw naukowych do celéw upowszechniania na
dedykowanym portalu internetowym;

4) organizowanie konferencji naukowych;

5) prowadzenie wspotpracy w zakresie realizacji zadan z instytucjami naukowo-badawczymi.

§13.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska - Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie sieciami komputerowymi LAN i WLAN;

2) dokonywanie przeglagdow, konserwacji i biezgcej naprawy systemow, w tym sieci
informatycznej;

3) monitorowanie i zgtaszanie usterek urzgdzen sieciowych i serweréw;

4) tworzenie i modyfikowanie kont uzytkownikow w systemach informatycznych Muzeum;

5) nadawanie uprawnien uzytkownikom;

6) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej;

7) zarzadzanie dziataniem pocztowej skrzynki podawczej;

8) prowadzenie stron internetowych Muzeum oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

9) stosowanie w systemach informatycznych srodkéw majgcych na celu zabezpieczenie
danych osobowych przed ich ujawnieniem;

10) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej przed niepowotanym dostepem z
sieci zewnetrznej;

11) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu, nadzor nad tworzeniem
kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow;

12) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Zbioréw, Edukacii i Promocji w zakresie systemow
informatycznych potrzebnych do prowadzenia digitalizacji zbioréw, w szczegdlnosci
programu do ewidenciji i zarzadzania zbiorami w zakresie przetwarzania oraz
elektronicznego katalogu zbioréw udostepnianego za posrednictwem Internetu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w zakresie dostepnosci cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej;



14) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.

§ 14.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska - Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
Instrukcjg Archiwalng;
2) monitorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Muzeum.

§ 15.
Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniach sgdowym, administracyjnych
oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
2) weryfikowanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektow umow zawieranych przez Muzeum;
3) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora;
4) udzielanie informacji prawnych pracownikom Muzeum dotyczacych spraw zwigzanych z
dziatalno$cig Muzeum.

§ 16.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i 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 p6zn. zm.").

Rozdzial 5
Zasady obiegu dokumentoéw i podpisywania pism

§17.
1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych okresla instrukcja wydana
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
3. Szczegdtowe zasady wydawania zarzadzen okresla instrukcja wydawana przez Dyrektora
w drodze zarzgdzenia.

§ 18.
1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma do organéw administracji publicznej;
2) pisma do kierownikdéw organéw kontroli zewnetrznej;
3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Muzeum do zatatwiana spraw, w tym podpisywania
pism, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na dokumencie
dotyczgcym czynnosci prawnej, z ktdrej wynika zobowigzanie finansowe.

Y Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz. Urz. UE L
74 2 04.03.2021, str. 35.



Rozdziat 6
Postanowienie koncowe

§ 19.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



