REGULAMIN
Muzeum Cypriana Norwida w D¢binkach

(w organizacji)

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji)

zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture ze statutu par 15 organizacyjng Muzeum.

Rozdzial 2

Zarzadzanie i organizacja Muzeum
§2.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum, reprezentuje je na zewngtrz, czuwa nad mieniem

Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.
2. Do zakresu dzialania Dyrektora Muzeum nalezy:

1) ogblne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i
administracyjno-gospodarczej;

2) ogolny nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem
Muzeum;

3) przedstawianie Organizatorowi i wlasciwym instytucjom planow
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;

4) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
$rodkami finansowymi i materialnymi:

5) wydawanie zarzadzen;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) zapewnieniu dostgpu do informacji publicznej;

8) wykonywanie czynnosci pracodawcy, w tym zawieranie i rozwigzywanie

umoéw o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji




wynikajacych ze stosunku pracy

9) reprezentowanie Muzeum na zewngtrz;

10) wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym Muzeum w zakresie spraw finansowo
— ksiggowych i gospodarczych Muzeum;

11) nadz6r nad wspotpraca z organami samorzadowymi, instytucjami,
organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami a takze innymi placowkami

w zakresie dzialalnosci prowadzonej przez Muzeum na terenie kraju oraz poza
jego granicami;

12) nadzor, kontrola i ocena pracy Muzeum oraz pracownikow zatrudnionych

na poszczeg6Olnych stanowiskach;

§ 3.

1. Do skladania o$wiadczen woli w imieniu Muzeum, w zakresie jego praw
i obowigzkow, spraw finansowych, majatkowych i innych zobowigzan uprawniony
jest jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. W przypadku nieobecnos$ci w pracy dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez
niego obowiazkow stuzbowych, w zakres jego praw 1 obowigzkow wchodzi Gtowny
Ksiegowy.

3. Dyrektor moze udzieli¢ innym osobom pelnomocnictw do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu Muzeum.

4. Pelnomocnik jest uprawniony do dokonywania czynnosci prawnych w ramach
udzielonych mu przez Dyrektora petnomocnictw.

5. Udzielenie pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 2 wymaga formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

§4.

W Muzeum wyodrebnia si¢ nast¢pujgce samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio

dyrektorowi:

1. Glowny Ksiegowy;
2. Muzealnik;
3. Bibliotekarz;
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1.

4. Edukator;
5. Pracownik biurowy:

6. Pracownik gospodarczy.

§ 5.

Glowny Ksiggowy Muzeum jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki finansowo
- rzeczowej Muzeum, prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnoscei:

1) opracowywanie planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji, w
oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

4) prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej Muzeum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, finansow i gospodarki materialowej;

6) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor

i kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji
finansowo-rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych pracownikow Muzeum;
7) nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow z
kwitariuszy przychodowych, raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan
finansowych;

8) biezaca kontrola kasy;

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarka rzeczowo -
materialowa i mieniem Muzeum;

10) prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy celowych na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach:
11) prowadzenie archiwum zaktadowego:

12) nadzor nad inwentaryzacja majatku Muzeum.

§6.




1. W Muzeum w trakcie rozwoju planuje si¢ tworzenie komorek organizacyjnych.

2. Regulamin tworzonych komorek bedzie ustalany w momencie ich powotania i bedzie

stanowil uzupelnienie niniejszego regulaminu.
Rozdzial 3.

Postanowienia koncowe

§7.

Kazdy pracownik obowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego regulaminu.
§8.

W Muzeum dziata Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob 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 2 4.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

§9.

Zmiany w regulaminie wprowadzone beda w trybie przewidzianym dla jego ustalania, chyba

ze ustawy obowigzujgce w dniu dokonania zmian stanowia inaczej.

& /“‘ﬁt\&u),z

scowos¢, data Podpis DyreRrora




