REGULAMIN ORGAMNIZACYJNY MUZEUM SPORTU I TURYSTYK!
W WARSZAWIE

Rozdzial I

PRZEPISY OGOLNE

§1.
Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie, zwane dalej ,,Muzeum” dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej Dz. U. z 2002 r. Nr 41, poz. 354 z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 o muzeach (Dz. U. z 1997 1., Nr 5 poz. 24, z z pozn.
zm);

3) statutu stanowiscego zalgeznik do uchwaly Nr 28/09 Sejmiku  Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie nowego brzmienia statutu Muzeum
Sportu i Turystyki w Warszawie.

§2.
Regulamin organizacyjny Muzeum okregla szczegdlowa organizacj¢ wewnetrznag Muzeum, w tym:

1) strukturg organizacyjna Muzeumn;

2) zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Muzeum;

3) zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum,
4) zasady zastepowania Dyrektora Muzeum w czasie Jjego nieobecnosci;
5) zasady obiegu dokumentow:;

6) zasady podpisywania pism.

Rozdziat IT

STRUKTURA ORGANIZACYINA MUZEUM

§3.
L. W skiad Muzeum wchodza nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Stanowisko Gléwnego Inwentaryzatora;
2) Dzial Muzealiow;

3) Biblioteka;

4} Archiwwm Fotograficzne;

5) Dzial Edukacji i Promocji;

6} Dzial Naukowy;

7) Dzial Finansowo-Ksiegowy;

8) Dziat Administracyjny.




2. Dyrektor Muzeum moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy oraz inne, niz wymienione
w ust. I, komdrki organizacyjne niezbedne do wilasciwego funkcjonowania Muzeum.

§ 4.

1. Na czele Dzialu Finansowo-Ksiegowego stoi Gléwny Ksiegowy.
2. Na czele komorek organizacyjnych, o ktérych mowaw § 3 pkt 1-6 i 8, stoja lderownicy.

§5.

Dyrektorowi Muzeum podlegaja:

1} Gléwny Inwentaryzator;

2) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
3) Dzial Muzealidow;

4y Dazial Naukowy;

5) Archiwum Fotograficzne.

§ 6.

Zastgpey Dyrektora Muzeum podlegaja:

1) Dzial Edukacji i Promocji;
2) Biblioteka;
3) Dziat Administracyjny.

ROZDZIAL ITT
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

§7.

Do zadan Gléwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegolnodei:

b sprawowanie nadzoru nad wszystkim ksiggami inwentarzowymi Muzeum:

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiéw wiasnych Muzeum oraz depozytow,
zgodnie wlasciwymi przepisami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, ochrong i ruchem muzealidw,
zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie;

4) prowadzenie ewidencji ubytkéw w zbiorach spowodowanych kradzieza, zniszczeniem
i uszkodzeniem;

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych instrukcji w sprawie ewidencji zbiordw,
ich bezpieczefistwa i ruchu;

6)  prowadzenie komisji zakupéw muzealiow.

§8.

Do zadan Dzialu Muzealidw nalezy pozyskiwanie, ewidencjonowanie, i przechowywanie

muzealidw, a w szczegdlnosci:

-

1) czuwanie nad eksponatami znajdujacymi sig na ekspozycji stalej i na wystawach /
czasowych; e /-

/ /
2) czuwanie nad prawidlowym przechowywaniem zbiordw w magazynach, dbanie o ich/ /j//// :

v/

l"\_x‘

'



3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

wlasciwe rozmieszczenie w przeznaczonych na ten cel pomieszezeniach oraz ich
bezpieczefistwo pod wzgledem konserwatorskim, Przeciwpozarowym
i antywlamaniowym;

sporzadzanie i prowadzenie kartotek magazynéw zbioréw, opracowywanie i
prowadzenie kartoteki rzeczowej i komputerowej w zbiorach; prowadzenie
dokumentacji fotograficznych eksponatéw;

obsluga wewngtrznego i zewnegtrznego ruchuy muzealibw w sposob zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie calosci spraw formalno-prawnych zwigzanych z przyjmowaniem i
ekspedycja obiektow za granice;

uczestniczenie w inwentaryzacji zbioréw;

opracowywanie planow dlugofalowych oraz programéw doraZnej konserwacji
zbioréw i profilaktyki konserwatorskiej;

przeprowadzanie konserwacji zabytkéw wedlug ustalonych planéw oraz prowadzenie
doraznych prac zabezpieczajacych przy obiektach wedlug aktualnych potrzeb;
prowadzenie okresowych kentroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, na
salach wystawowych oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum:

10) dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkéw oraz wszystkich obiekiéw

objetych ruchem zewnetrznym i wydawanie stosownych opinii;

IT) organizowanie konserwacji poza Muzeum w przypadku zabytkdw, ktérych

konserwacja na migjscu nie jest mozliwa;

12) przygotowywanie materialow zwiazanych ze zbiorami Dzialu do publikacji;
13) przygotowywanie i udostgpnianie zbioréw do wystaw stalych i czasowych oraz w

celach komercyjnych;

14) uczestniczenie w przygotowaniu wystaw organizowanych przez inne dzialy Muzeum

oraz realizowanie wystaw samodzielnie.

§9.

Do zadan Biblioteki nalezy gospodarowanie materiatami bibliotecznymi i archiwalnymi z dziedziny
kultury fizycznej, turystyki, olimpizmu, kultury i sztuki, a w szczegoInosci:

1
2)

gromadzenie i opracowywanie ksigzek, czasopism, multimedioéw oraz dokumentéw;
prowadzenie ksiag inwentarzowych (ksigzek, czasopism, archiwaliow, map,
poczidwek, albumow, depozytow, fascimiléw, materialéw elektronicznych,
mikrofilméw), zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

zabezpieczanie przed kradzieza i zniszczeniem zbiorow wlasnych;

przeprowadzanie okresowych scontréw, spiséw z natury zbiorow;

opracowywanie katalogow zbiordw;

udostgpnianie zbioréw pracownikom Muzeum i osobom spoza Muzeum w czytelni;
przygotowywanie wystaw z zasobow Biblioteki oraz wspélpraca przy wystawach
realizowanych przez inne dzialy Muzeum;

prowadzenie dziafalnosci edukacyjnej i informacyjnej na bazie zbioréw wlasnych;
prowadzenie wymiany i wypozyczen migdzybibliotecznych i migdzymuzealnych.

§ 10,

Do zadan Archiwem Fotograficznego nalezy gospodarowanie fotografia archiwalng i
wspolczesna, w tym w szczegdlnosei. '

1)
2}

3)

gromadzenie fotografii archiwalnej i wspolczesnej;
tworzenie i gromadzenie dokumentacji fotograficznej, wystaw i wydarzen
muzealnych;

inwentaryzowanie zbiorow fotograficzaych:



4} opracowywanie naukowych katalogéw zbioréw fotograficznych;

5) przeprowadzanie okresowych scontréw i spiséw z natury zbioréw fotograficznych;

6) wiasciwe przechowywanie i konserwowanie zbioréw, zabezpieczanie przed kradziezg
i uszkodzeniem;

7) udostgpnianie zasobéw Archiwum Fotograficznepo osobom trzecim na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami w zakresie zbieznym z zadaniami statutowymi;

8) prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej na bazie zbioréow wiasnych;

9) organizowanie wystaw z zasobéw Archiwum oraz wspélpraca przy wystawach
realizowanych przez inne dzialy Muzeum.

§11.

Do zadan Dzialu Edukacji i Promocji nalezy planowanie i organizowanie dzialalnogci
edukacyjnej, kulturalnej Muzeum, a w szczegdlnosei:

b
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

9

sprawowanie nadzoru nad ekspozycja stala | wystawami czasowymi w Muzeum:;

dbanie o wizerunek Muzeum w siedzibie i poza nia;

organizowanie lekcji muzealnych oraz odezytéw, prelekeji, pokazow filmowych, spotkarn,
konkurséw, kiermaszow, wystepdw artystycznych i innych imprez o charakterze
edukacyjnym badz kulturalno-edukacyjnym;

organizowanie konferencji prasowych oraz wszelkiego rodzaju imprez promocyjnych;
przygotowywanie materialéw dydaktycznych do lekeji, konkurséw i innych;
przygotowywanie informatorow z programem wystaw i imprez;

wspolpraca ze szkotami, domami kultury, innymi instytucjami kultury oraz prasa, radiem i
telewizjg i innymi mediami;

przygotowywanie planow wystaw wlasnych i koncepeji scenariuszy w siedzibie Muzeum
Oraz poza nia;

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskoéw i listéw obywateli, sygnaléw prasowych oraz
analizowanie i opracowywanie stosownych wnioskéw i odpowiedzi;

10) prowadzenie dokumentacji materialdw prasowych o Muzeum;
11) prowadzenie ewidencji promocyjnego wykorzystania materialéw informacyjnych i

wydawnictw Muzeum,

§ 12.

Do zadan Dzialu Naukowego nalezy wspdlpraca z instytucjami naukowymi, prowadzenie
badan naukowych dotyczacych sportu i turystyki, a w szezegdlnosei:

1) inicjowanie i prowadzenie badan naukowych z dziejow sportu i turystyki;

2) opracowywanie i przygotowywanie do publikacji wynikéw badan naukowych oraz
katalogow, przewodnikéw, folderdw i innych wydawnictw;

3) wspdipraca z instytucjiami naukowymi i kulturalnymi w kraju i za granica;

4) opracowywanie projektdw planéw pracy Muzeum we wspolpracy z wszystkimi
dzialami;

5) organizowanie konferencji i seminariéw naukowych;

6) przygotowywanie planow wydawnictw i wystaw i dbanie o ich poziom naukowy;

7) opracowywanie planéw wydawniczych Muzeum, nadzorowanie realizacji
wydawnictw muzealnych.



§13.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy obstuga finansowa Muzeum, a w szczegolnosei:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) ustalanie i terminowe realizowanie wyplat, wynagrodzen, honorariéw i innych
$wiadezen pracowniczych oraz ewidencja dokonanych wyplat;

3) ustalenie i terminowe oplacanie podatkéw ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazéw pienigZnych i
innych dokumentow obrotu pienieznego;

3) organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczen Muzeum z bankiem,
prowadzenie biezacej ewidencji obrotdéw pienigznych kasy;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym wszystkich dokumentéw
finansowych wplywajacych do Muzeum tj. faktur, rachunkéw, not i in.;

7) kompletowanie i wiasciwe zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych i finansowych,
kartotek placowych, sprawozdari i in.;

8) uzgadnianie ewidencji srodkow trwalych;

9) realizowanie zadan z zakresu inwentaryzacji zgodnie z okreslonymi w
obowiazujacych przepisach terminami i wymogami oraz weryfikowanie z ewidencjg
ksiggowg danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku Muzeum;

10} sporzadzanie sprawozdan ksiggowo - finansowych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow; :

11) opracowywanie projektow planéw finansowych, analizowanie realizacji budzetu i
sktadanie wnioskéw w tym zakresie.

§ 14.

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw administracyjnych bazy lokalowej,
transportu i zaopatrzenia, ochrony mienia, warunkéw pracy, ochrony p. poz., obshugi technicznej
wystaw, prowadzenie spraw kadrowych oraz organizowanie obslugi biurowej Muzeum w sposob
zgodny z instrukeja kancelaryjng Muzeum Sportu i Turystyki, a w szczegdlnosei

1) organizowanie i zapewnienie obstugi technicznej Muzeum w zakresie wystawiennictwa:

2) zapewnienie konserwacji oraz remontéw biezacych urzadzen i instalacji, w tym sprzetu
komputerowego;

3) zapewnienie konserwacji oraz naprawy mebli, sprzetu RTV i AGD oraz innych elementow
wyposazenia,

4) terminowe zaopatrywanie Muzeum w odpowiedni sprzet, urzadzenia i materialy biurowe;

5) prawidlowe znakowanie $rodkéw trwalych i wyposazenia;

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowanie magazynu wydawnictw i towardw;

7) zapewnienie zgodnego z wiadciwoscia i potrzebami Muzeum Systemu pracy personeln
(pracownicy dozoru obiektu, obstugi sal, sprzataczki i in.);

8) zapewnienie wladciwego pod wzgledem bezpieczeristwa i higieny stanu pomieszczen do pracy
oraz pomieszczefi ogdinego uzytku, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, bezpiecznego,
odpowiadajacego obowiazujacym przepisom stanu wyposazenia technicznego;

9) dbanie o bezpieczenstwo obiektu i zgromadzonego w nim mienia podejmowanie w tym
zakresie wszelkich niezbednych dziatan;

10) prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi oraz niskocennymi skladnikami majatlku oraz
uczestniczenie w inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz komisjach kasacyjnych
srodkdw trwalych i wyposazenia;

11) realizowanie zadan w zakresie zabezpicczenia przeciwpozarowego obiektu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami; /

12) realizowanie zadafi w zakresie obronnosci wynikajacych z powszechnie obowiazujacych /
przepisow prawa, a takze zadan w zakresie obronnodci ustalonych dla muzeéw przez Miejski /
Inspektorat Obrony Cywilnej oraz terenowe organy administracji pafstwowej ij”




samorzadowej;
13) realizowanie zadan w zakresie zabezpieczania przeciwpozarowego obiekin zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym m.in.:

a)

b)
c)

d)

e}

prowadzenie stalej dzialalnosci prewencyjnej poprzez kontrolg, szkolenie oraz
zglaszanie dyrekcji Muzeum potrzeb i wnioskéw dotyczacych poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny przeciwpozarowej;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowosciy rozmieszezenia oraz terminowoscia
konserwacji sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, $rodkéw lacznosci,
alarmowania, punktéw czerpania wody do celéw gasniczych itp.;

realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez jednostki
kontrolujace;

wspoldzialanie z wlasciwymi terenowo komendami strazy pozarnych.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem (przyjecia, zwolnienia, przeszeregowania,
gratyfikacje i odprawy, ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci,
ewidencja czasu pracy w godzinach nadliczbowych, ewidencja obowigzkowych badan
lekarskich, wystawianie za§wiadczei o zatrudnieniu, wystawienie i po§wiadczenie legitymacji
ubezpieczeniowych, kompletowanie i skladanie do wiasciwych oddziatow ZUS dokumentow
080b ubiegajacych sie o emeryture lub rente i in.), w tym:

f

g

prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bylych pracownikéw Muzeum;
prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki osobowe;j.

15} prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
16) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w obrebie

Muzeum;

17) gromadzenie dokumentacji dotyczacej biezacych spraw i w przewidzianych terminach
przekazywanie jej do archiwum zakladowego;

18) prowadzenie rejestru pieczeci;

19) udzielanie informacji interesantom j w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych Muzeum.

ROZDZIAE IV

ZAKRESY UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI KADRY KIEROWNICZEJ

—

MUZEUM

§ 15.

Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje pracg Muzeum oraz odpowiada za caloksztalt jego dzialalnosci.

Ve ]

Dyrektora powoluje i odwoluje Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego w trybie

przewidzianym ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
ustawa o muzeach.

4. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora powolywanego i
odwolywanego przez Dyrektora Muzeum w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa
Mazowieckiego.

5. Zastgpca Dyrektora zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.



§ 16.
Do zakresu dzialania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdinosci:

1}  realizacja zadan statutowych Muzeum;

2) prawidiowe gospodarowanie mieniem Muzeum:;

3) gospodarowanie finansami, a w szczegblnosci: opracowywanie planu finansowego
Jjednostki i jego zmian oraz nadzér nad jego prawidlowym wykonaniem;

4)  ustalenie w formie pisemnej dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowosci, dysponowanie srodkami finansowymi jednostki okreslonymi w
planie finansowym oraz ponoszenie odpowiedzialnoéci za calo$é gospodarki finansowe;;

5) zaciaganie rocznych zobowiazan do wysokosei zatwierdzonego planu finansowego
jednosiki oraz zobowigzaf wieloletnich w ramach przyznanych limitéw wieloletnich,
zapewnienie kontroli finansowej Muzeum w zakresie proceséw zwiazanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem;

6) organizowanie prawidlowego i terminowego regulowanie zobowiazas, w tym wyplacania
wynagrodzenia za pracg wraz z pochodnymi od wynagrodzen;

7)  prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i czynnosci z zakresu prawa pracy i innych
aktow prawnych zgodnie z przepisami prawa pracy, w tym miedzy innymi:
naw:qzywame i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami, ustalanie zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw;

8) organizowanie pracy podleglego personelu;

9)  zapewnianie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan i doskonalenia zawodowego;

10) tworzenie pozytywnego wizerunku Muzeum ;

11) opracowywanie i przestrzeganie regulaminu organizacyjnego jednostki i innych aktdéw
prawnych cbowiazujacych w Muzeum;

12) zapewnianie sprawnego funkcjonowania Muzeum i jego poszczegdlnych komérek
organizacyjnych

13} zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

14) Wspdlpraca z departamentem wykonujacym czynnosci wynikajace ze sprawowanego
nadzoru nad Muzeum przez Marszalka/ Wicemarszatka/ Czlonka Zarzadu.

§17.
Do zadan Zastgpcy Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci:

1} sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem Dziatu
Administracyjnego;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Dzialu Edukacji i
Promocji oraz Biblioteki;

3) opracowywanie plandw dzialalnosci, strategicznych programdw, prognoz, analiz i
ocen funkcjonowania Muzeum, sprawozdan w ramach prowadzonych spraw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionych podmiotow;

4} ponoszenie odpowiedzialnosci za przygotowanie sprawozdawczosdci z dzialalnosdci
Muzeum,;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za caloksztalt spraw zwigzanych z problematyka BHP,
ochrong p. poz. oraz Obrona Cywilng w Muzeum;

6) sprawowanie pieczy nad archiwum zaktadowym;

7) organizowanie dzialalnosci gospodarczej (handlowej, uslugowej, innej) w Muzeum,
dbanie o kontakty ze sponsorami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z Unii Furopejskiej;

9) zapewnianie pod wzgiedem prawnym i finansowym - zgodnie z Ustawa o
zamdwieniach publicznych - prawidtowosci uméw zawieranych przez Muzeum;

10) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie Regulaminu Budynku Centrum Olimpijskiego
przez pracownikow Muzeum.

Ponadto Zastepca Dyrektora jest upowazniony do przekazywania do banku dokumentow ksaqgowych ]
obcigzajacych prowadzone na rzecz Muzeum rachunki bankowe. /




§ 18.

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy prowadzenie, w scislej wspdlpracy z Dyrektorem
i Zastgpeg Dyrektora gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
a w szcezegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)

kierowanie pracg Dziatu Finansowo — Ksiggowego;

opracowywanie projektu rocznego budzetu Muzeum;

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztoéw wykonanych zadan oraz sporzgdzanie
sprawozdawczoéci finansowej;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigznych;

ponoszenie odpowiedzialnosci za pokrywanie wydatkéw z wlasciwych srodkéw na
rachunku bankowym;

ponoszenie odpowiedzialnodci za terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan;

ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowa wyplate wynagrodzeri i innych
$wiadczen na rzecz pracownikéw;

nadzorowanie obliczania podatkdéw i skladek;

ponoszenie odpowiedzialnodci za biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci
oraz za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentdéw finansowych;

dbanie o wlasciwa ochrong mienia spolecznego i terminowe rozliczenie osdb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie;

opracowywanie projektdw przepisdw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Muzeum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnosci:
zakiadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

ROZDZIAL. V

ZASADY ZASTEPOWANIA DYREKTORA MUZEUM PODCZAS JEGO

NIEOBECNOSCI

§ 19.

Dyrektora Muzeum podezas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a podczas jego
nieobecnosci wskazana przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora osoba, wybrana spoérod osdb
kierujacych dziatami Muzeum.



ROZDZIAE, VI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW
§ 20.

Zasady obiegu dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych Muzeum,
wydawana przez Dyrektora Muzeum w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAX. VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 21.

1. Do skladania w imieniu Muzeum oswiadczen w zakresie jego praw i obowiazkéw finansowych
i majatkowych uprawniony jest Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.
Do skutecznosci takiej czynnosci prawnej wymagana jest kontrasygnata Glownego

Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.
2. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzeZzone sg nastepujace sprawy:

1) umowy wspétpracy migdzymuzealnej (krajowej i zagranicznej);

2) umowy najmu;
3) pisma i dokumenty w zakresie zmian statutowych i organizacyjnych Muzeum;

4) umowy 0 prace.

Pozostale pisma wychodzace z poszezegolnych dzialéw sa podpisywane przez Dyrektora lub

3.
Jjego Zastgpeg, a w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownika dziatu.

ROZDZIAL VIII

PRZEPIS KONCOWY
§ 22.

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego

ustanowienia.
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