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2. 85/741-64-49
NIP 542-12-30-558 (1)

Zarzadzenie nr 02/01/2017
Dyrektora Muzeum Wojska w Biatymstoku
z dnia 27 stycznia 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Wojska w Biatymstoku

Dziatajagc na podstawie § 10 Statutu Muzeum Wojska w Bialymstoku, nadanego Uchwaty
Nr XXVI1/440/16 Rady Miasta Biatystok z dnia 28 listopada 2016 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2016 r. nr 4689)
postanawiam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Muzeum Wojska w Biatymstoku, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Wojska w Biatymstoku, wprowadzony Zarzadzeniem
nr 01/12/2013 z dnia 23 grudnia 2013 roku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 r.

DYREKTOR
Muzeum WojsE ialymstoku

/
Robert Sadowski

Do wiadomosci:
1. Pracownicy Muzeum
2.a/a
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM WOISKA W BIALYMSTOKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Muzeum Wojska w Biatymstoku, zwane dalej ,Muzeum", jest miejskg instytucjg kultury i dziata na
podstawie ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz.U.
z 2012 r., poz. 987 ze zm.) oraz statutu nadanego uchwatg Nr XXVI1/440/16 Rady Miasta Biatystok z dnia
28 listopada 2016 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. poz.4689).

Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania Muzeum;

2) organizacje wewnetrzng Muzeum;

3) zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Muzeum;

4) ogolny tryb zatatwiania spraw.
Obowigzki Muzeum jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Muzeum.

Funkcjonowanie i organizacje kontroli zarzadczej w Muzeum okreslajg Procedury kontroli zarzadczej
w Muzeum.

Rozdziat Il
Zarzgdzanie Muzeum
§ 2
Muzeum jest zarzadzane i reprezentowane przez Dyrektora, ktéry jednoczesnie odpowiada
za jego mienie i catoksztatt dziatalnosci.
Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan statutowych, dziatalno$¢ merytoryczng i administracyjna;
2) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz inne zadania wynikajgce
Z przepisow szczegdlnych;
3) sprawy kadrowe;
4) gospodarke finansowg i efektywne gospodarowanie $rodkami Muzeum;
5) funkcjonowanie kontroli zarzadczej;
6) przygotowanie i przeprowadzenie postepowari o udzielenie zaméwieri publicznych.
Dyrektor jest pracodawcg i przetozonym wszystkich pracownikéw Muzeum.
Dyrektor udziela pracownikom Muzeum stosownych upowaznien i petnomocnictw.
Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje dotyczace funkcjonowania Muzeum.
Dyrektor moze tworzy¢ zespoly zadaniowe sposrod pracownikéw Muzeum oraz wyznaczad
ich koordynatora.

§3

Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, w ramach okreélonych

kompetencji. Gtéwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadari Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum:;

2) prowadzenie rachunku bankowego i wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania z ogélnymi zasadami
rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;
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7) opracowywanie planéw i sprawozdar finansowych;

8) ustalanie zasad prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, z uwzglednieniem
ochrony mienia Muzeum;

9) nadzér nad biezagcym i prawidfowym prowadzeniem rachunkowosci oraz sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych, a takze terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

3. Gtéwny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa Muzeum, sprawuje nadzér nad efektywnym

i racjonalnym wydatkowaniem $rodkéw finansowych Muzeum.

4. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiggowego okresla w szczegélnosci ustawa z dnia 29 wrzeénia

1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047) oraz ustawa z dnia 27 wrzeénia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.).

§4
Dyrektor, na czas swojej nieobecnosci, wyznacza spoéréd pracownikéw zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach pracy, osobg do dokonywania okreslonych czynnosci w imieniu
Muzeum. Osoby wyznaczone przez Dyrektora na czas jego nieobecnosci dziatajg w granicach danego
im umocowania.

Rozdziat lll
Organizacja wewnetrzna
§5

1. W skfad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg komérki organizacyjne:

1) Dziat Administracyjno-Finansowy (DAF);

2) Dziat Gléwnego Inwentaryzatora (DGI), w ramach ktdrego dziata wewnetrzna Komisja Zakupu

Muzealidw;

3) Dziat Edukacji i Wystaw (DEIW);

4) Osrodek Badan Historii Wojskowej (OBHW).
2. W skiad struktury dziatéw wchodzg stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe.
3. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§6
Zasady funkcjonowania komdrek organizacyjnych Muzeum:
1. Komorka organizacyjng kieruje kierownik, zwany dalej Kierownikiem, bezposrednio podlegty
Dyrektorowi.
2. Kierownikéw poszczegoinych dziatéw wskazuje Dyrektor.
3. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
kierowanej przez niego komérki.
4. Do zadan wspdlnych Kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych nalezy:
1) nadzorowanie pracy komdrek organizacyjnych przy realizowaniu zamierzen, plandw
i zadan statutowych;
2) organizowanie i planowanie pracy poszczegélnych pracownikéw komérki;
3) opracowywanie zakres6w czynnosci pracownikéw komarki;
4) stosowanie przepiséw prawa pracy niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Dyrektora, w tym
sporzadzanie wnioskow o awanse, nagrody oraz kary pracownicze;
5) wspdtpraca z kierownikami innych komérek oraz Gtéwnym ksiegowym, w zakresie
ich kompetenc;ji;
6) informowanie Dyrektora o realizacji zadan.
5. Wyznacza sie nastepujgcych kierownikéw:
1) Kierownik Dziatu Administracyjno-Finansowego;
2) Gtéwny Inwentaryzator - Kierownik Dziatu Gtéwnego Inwentaryzatora;
3) Kierownik Dziatu Edukacji i Wystaw;
mw—_—%_—*—
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6.

1.

4) Kierownik Osrodka Badar Historii Wojskowej.
Szczegbiowe zakresy zadar i obowigzkéw Kierownikéw okresla Dyrektor.

Rozdziat IV
Zakres dziatari komérek organizacyjnych Muzeum
§7
Dziat  Administracyjno-Finansowy prowadzi sprawy administracyjne i finansowe Muzeum,

w szczegblnosci dotyczace mienia Muzeum i spraw kadrowych.

Do zadari Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy:

1) administrowanie majatkiem Muzeum;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu;

3) prowadzenie wspétpracy z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie planowania wydatkéw, zwigzanych
z dziafalnoscig administracyjno-gospodarcza;

4) prowadzenie spraw kadrowych i sprawozdawczosci;

5) naliczanie wynagrodzen i innych wypfat zwigzanych ze stosunkiem pracy;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i odprowadzanie ich w wymaganych
terminach;

7) obstuga programu ksiggowego i programu ZUS ,Ptatnik”;

8) nadzor i koordynacja postepowan w sprawach udzielania zaméwieri publicznych;

9) nadzér nad kasg Muzeum;

10) prowadzenie spraw informatycznych Muzeum;

11) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych i remontowych;

12) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Muzeum i wokét budynku;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego Muzeum;

14) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Muzeum, niezastrzezonych
dla innych komdérek organizacyjnych;

15) organizowanie szkoleri pracownikdw Muzeum, po zasiegnieciu opinii kierownikéw dziatéw
i uzyskaniu akceptacji Dyrektora;

16) organizacja posiedzen Rady Muzeum;

17) rejestrowanie skarg i wnioskéw wptywajacych do muzeum i przedktadanie ich Dyrektorowi
do rozpatrzenia.

§8
Dziat Gtdwnego Inwentaryzatora zajmuje si¢ gromadzeniem i opracowywaniem zbiordw z zakresu historii
wojskowosci, ze szczegélnym uwzglednieniem zbioréw zwigzanych z historia wojskowosci miasta i regionu
oraz dokumentowaniem historii paristwa polskiego.
Do zadari Dziatu Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie, inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zbioréw w zakresie
prowadzonej dziatalnosci Muzeum;
2) przechowywanie zgromadzonych zbiordbw w magazynie, zapewnienie im bezpieczefistwa
oraz nalezytych warunkow przechowywania;
3) digitalizacja zbiordw;
4) prowadzenie komputerowych baz muzealiéw i archiwaliow;
5) pozyskiwanie muzealidw;
6) renowacja i konserwacja muzealiéw;
7) prowadzenie pracowni konserwatorskiej;
8) udostepnianie zbioréw do opracowar naukowych w siedzibie Muzeum;
9) planowanie dziatalnoéci w zakresie gromadzenia zbioréw i ich opracowar: naukowych, prowadzenie
sprawozdawczosci funkcjonowania dziatu;
10) wspdtpraca z Dziatem Edukacji i Wystaw w zakresie organizacji ekspozycji statych, czasowych
i objazdowych;
11) wspodtpraca z Oérodkiem Badari Historii Wojskowej w zakresie dziatalnosci naukowej i wydawniczej
Muzeum;
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12) wspdtpraca z muzeami i innymi osrodkami w kraju i za granica w zakresie okresowej wymiany wystaw,

wypozyczeri muzealidw, oraz opracowari naukowych, badar zgodnych z profilem dziatalnogci Muzeum:;

13) prowadzenie badar terenowych w kraju w celu pozyskiwania zbioréw;
14) obstuga prac Komisji Zakupu Muzealidw.

3. W ramach Dziatu Gtéwnego Inwentaryzatora dziata Komisja Zakupu Muzealiéw.

4. Komisje powotuje Dyrektor sposréd pracownikéw Muzeum, w skiadzie od 3 do 5 0s6b, w tym co najmniej
jednego pracownika z Dziatu Gtéwnego Inwentaryzatora. Komisji przewodniczy Dyrektor.

5. Komisja Zakupu Muzealidw podejmuje swe czynnosci na zebraniach, ktére zwotuje Dyrektor sam lub
na wniosek Gtownego Inwentaryzatora. W przypadkach niecierpigcych zwloki Dyrektor moze zarzadzi¢
podjecie czynnosci w drodze indywidualnego zbierania opinii czionkéw Komisji. Uznaje sie, ze opinia zostata
wydana przez Komisje Zakupu Muzealiéw, jezeli opinie wyrazi co najmniej potowa cztonkéw Komisji.

o

1)

2)
3)
4)

Do zadar Komisji Zakupu Muzealiéw nalezy:

a. przedstawianie ogdlnego planu zakupéw muzealiéw przy uwzglednieniu potrzeb
zgtoszonych przez Gtéwnego Inwentaryzatora;
opiniowanie wartosci zabytkowej muzealiéw przedstawionych do kupna;

c. rozpatrywanie ofert rynkowych zakupu muzealiw, a w przypadku zamiaru ich
nabycia na aukcjach, w tym aukcjach internetowych, wyrazanie opinii o0 mozliwoéci
ich zakupu.

Dziatem kieruje Gtéwny Inwentaryzator, ktdry takze odpowiada za:
prawidtowos$¢ realizacji obowigzujgcych w Muzeum zasad w zakresie: inwentaryzacji,
przechowywania i udostepniania zbioréw;
zgodnos¢ stanu faktycznego zbioréw z zapisami w ksiggach inwentarzowych;
nadzorowanie digitalizacji zbioréw;
nadzorowanie komputerowych baz muzealiéw i archiwalidw.

§9

1. Dziat Edukacji i Wystaw zajmuje sig organizacjg wystaw Muzeum - samodzielng bad? we wsp6tpracy z innymi
komorkami  organizacyjnymi - promowaniem i upowszechnianiem dzatalnoéci  Muzeum
oraz prowadzeniem dziatalnosci edukacyjnej z zakresu zadan statutowych.

2. Do zadar Dziatu Edukacji i Wystaw nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

obstuga ekspozycji statych i czasowych, zapewnienie im bezpieczeristwa;

promocja i popularyzacja dziafalnosci Muzeum poprzez opracowywanie informacji do $rodkéw
masowego przekazu, szkét, zaktadow pracy, jednostek wojskowychi innych podmiotéw;

przygotowanie i organizacja lekgji oraz imprez edukacyjnych;

dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci;

projektowanie, promowanie i organizacja wystaw objazdowych;

projektowanie, promowanie i organizacja wystaw czasowych;

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci naukowej Muzeum,
wspdtpraca z Dziatem Gldéwnego Inwentaryzatora w sprawach biezacej konserwacji eksponatéw
wystawionych na ekspozycjach;

prowadzenie magazynu wystaw czasowych;

10) prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu do Muzeum, wydawnictw, pamiatek;
11) pozyskiwanie sponsoréw oraz funduszy pozabudzetowych na rzecz projektdw realizowanych przez

Muzeum;

12) organizowanie wydarzeri kulturalnych majgcych za zadanie upamietnienie waznych wydarzen

zwigzanych z prowadzeniem dziafalnosci Muzeum.

§10

1. Oédrodek Badari Historii Wojskowej zajmuje sie prowadzeniem dziatalnogci naukowej, badawczej
i wydawniczej Muzeum w przedmiocie historii wojskowosci.
2. Do zadan Oérodka Badan Historii Wojskowej nalezy:

1)

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej i wydawniczej z dziedziny polskiej i powszechnej
historii wojskowosci;
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2) wspdtpraca merytoryczna przy tworzeniu wystaw, publikacji i dziatalnosci edukacyjnej Muzeum;

3) gromadzenie, inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie materiatow
historycznych (relacji, wspomnien, dokumentéw, ikonografii) w ramach prowadzonych
badan;

4) prowadzenie bibliografii zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum;

5) organizowanie spotkar, ses;ji i konferencji naukowych oraz seminariéw na temat historii -wojskowosci
i historii paristwa polskiego;

6) wspotpraca z placéwkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w kraju i za granica
w zakresie badan nad historig wojskowosci;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig kolegium doradczego - Rady Naukowej
OBHW, w tym obstuga spotkari Rady OBHW;

8) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw biblioteki Muzeum.

Rozdziat V
Ogdlny tryb zatatwiania spraw
§11
1. Oswiadczenia woliw imieniu Muzeum sktada Dyrektor.
2. W zakresie praw i obowigzkéw majatkowych skladane oéwiadczenie wymaga podpisu Glownego ksiegowego, w celu
stwierdzenia zabezpieczenia skfadanego oswiadczenia pod wzgledem posiadanych przez Muzeum $rodkéw finansowych.

§12
1. Skargi i wnioski  wplywajgce do Muzeum podlegajg rejestracji przez Dziat Administracyjno-Finansowy
i rozpatrywane s przez Dyrektora.
2. Pisma w sprawach dotyczacych Muzeum wymagaja podpisu Dyrektora lub upowaznionego przez Dyrektora
pracownika.

3. W razie zmiany zadai komodrek organizacyjnych lub poszczegdinych pracownikéw przekazanie akt
nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.
4. Informacji w sprawach dotyczacych Muzeum udziela Dyrektor lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

Rozdziat VI
Postanowienia koficowe
§13
Zmiany postanowier regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.

DYREKTOR
viuzeum Wo&sk w Bialymstolm

Robert owski
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