REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRALNEGO MUZEUM JENCOW WOJENNYCH
W LAMBINOWICACH-OPOLU



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Centralnego Muzeum Jencéw Wojennych w Lambinowicach-
Opolu zwany dalej regulaminem, okresla:
1) zasady kierowania Muzeum,
2) strukture wewnetrzng Muzeum,
3) zakres dziatania komérek organizacyjnych Muzeum.
2. Postanowienia regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych utworzo-
nych w Centralnym Muzeum Jeficéw Wojennych w Lambinowicach-Opolu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum — rozumie si¢ przez to Centralne Muzeum Jeficow Wojennych w Lambino-
wicach-Opolu,

2) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dziat statutowy lub sekcje¢ Muzeum,
powotlane do realizacji zakresu zadan wydzielonych ze wzgledu na szczeg6lny
przedmiot ich dzialania,

3) stanowisku samodzielnym — rozumie si¢ przez to osobg¢ bezposrednio podlegajaca
dyrektorowi Muzeum,

4) Miejscu Pamigci Narodowej w Lambinowicach — rozumie si¢ przez to tereny poobo-
zowe i cmentarze wojenne w Lambinowicach.

§3

Muzeum moze postugiwaé si¢ skrocong nazwg — CMJW w Lambinowicach-Opolu lub
CMJW.

§4

Muzeum realizuje zadania okreslone w obowiazujacych przepisach prawa oraz w jego statu-
cie.

§5

1. Muzeum zarzadzane jest przez dyrektora, ktérego powotuje i odwoluje Zarzad Wojewoddz-
twa Opolskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.

2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastgpcy dyrektora. Nawigzywanie i rozwigzywa-
nie stosunku pracy z zastgpca dyrektora nalezy do dyrektora Muzeum, po uzyskaniu ak-
ceptacji Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego.

§6

1. Dyrektor zarzadza dziatalnos$cia Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za jego
mienie.
2. Do zakresu dziatania dyrektora Muzeum nalezy w szczego6lnosci:




1) kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej, finansowej i administracyjnej
Muzeum,

2) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem Muzeum,

3) przedstawianie wiasciwym organom nadzoru i upowaznionym instytucjom planéw
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,

4) nadzoér nad dziatalnoscig wydawniczag Muzeum,

5) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i wytycznych,

6) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

7) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami finansowymi i mate-
rialnymi,

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prac¢ z pracownikami Muzeum oraz podej-
mowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy,

9) stwarzanie warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

10) udzielanie wszelkich informacji Zarzagdowi Wojewddztwa Opolskiego,

11) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,

12) dyrektor moze tworzy¢ zespoly zadaniowe sposréd pracownikéw Muzeum oraz
wyznaczy¢ ich koordynatora.

3. Do zakresu dziatan zastgpcy dyrektora nalezy:

1) opracowywanie — wspélnie z dyrektorem — dlugofalowych programéw i rocznych
planéw pracy Muzeum,

2) nadzér nad pracg Dzialu Naukowego, Dziatu Edukacji i Wystaw, Archiwum oraz
Dziatu Zbioréw i Konserwacji,

3) koordynacja pracy dzialéw merytorycznych z pozostatymi komérkami,

4) systematyczna kontrola stopnia realizacji zadan przez dzialy merytoryczne i ich oce-
na,

5) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz z upowaznienia dyrektora oraz zastgpowanie
go w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach zwigzanych ze statutowg
dziatalno$cig Muzeum.

4. Gléwny ksiegowy, petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu Finansowego, prowa-
dzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawach o organizowaniu i prowa-
dzeniu dziatalno$ci kulturalnej, rachunkowosci, o finansach publicznych, a takze w innych
obowigzujgcych przepisach. Podlega bezposrednio dyrektorowi Muzeum.

5. Gléwny ksiggowy w szczegdlnosci odpowiada za:

1) prawidlowa gospodarke finansowa Muzeum,

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

3) opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotycza-
cych operacji gospodarczych i finansowych,

6) dokonywanie wstepnej kontroli finansowej uméw cywilno-prawnych,

7) wspdldziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidiowe-
go gospodarowania i dokumentowania dzialan gospodarczych oraz inwentaryzowa-
nia skiadnikéw majgtkowych Muzeum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie.




§7

1. Na czele komoérek organizacyjnych stoja kierownicy dziatéw lub koordynator sekeji, kté-
rzy kierujg ich dziatalno$cig i sa za nig odpowiedzialni przed dyrektorem.
2. Do zadan kierownikow i koordynatora sekcji w zakresie dziatalnosci podleglych im dzia-
16w i sekcji, nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planéw, strategii, analiz biezacych i dlugoterminowych oraz ich
wdrazanie i czuwanie nad realizacja,
2) przygotowywanie sprawozdan, raportow z realizacji planéw i strategii,
3) analiza ryzyk planowanych i realizowanych zadan oraz podejmowanie dziatan za-
radczych w celu ich minimalizacji,
4) ustalenie najskuteczniejszych $rodkéw dzialania, form i metod pracy oraz ich wdra-
Zanie,
5) nadzoér nad pracg podleglych pracownikéw, w tym:
a) organizowanie pracy oraz jej kontrola i ocena w celu osiagniecia jak najlep-
szych efektow,
b) prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z pracg komoérki organizacyjnej,
c) kontrola dyscypliny pracy,
d) sporzadzanie zakres6w czynnosci,
e) udzielanie porad i instruktazu,
f) aktywizowanie pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) sprawowanie kontroli wewnetrznej,
7) zalatwianie spraw pracowniczych, takich jak:
a) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, zwalniania, premiowa-
nia i nagradzania,
b) opiniowanie wnioskéw pracownikéw w sprawach urlopowych,
8) wspoéldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi,
9) uczestnictwo w pracach kolegium doradczego i zespotach problemowych,
10) wykonywanie oraz czuwanie nad wlasciwym wykonywaniem zarzadzen dyrektora
Muzeum.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§8

1. W sktad Muzeum wchodza komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska, ktére uzywaja
nastepujacych symboli:

1) Dziat Naukowy -1

2) Dzial Edukacji i Wystaw -1I

3) Archiwum —1III
4) Dziat Zbioréw i Konserwacji -1v
5) Dziat Finansowy -V

6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - VI
7) Sekcja Komunikacji i Wizerunku - VII
8) Radca prawny lub adwokat, - VIII

9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IX

2. Liczbg etatéw i rodzaje grup pracowniczych w poszczegélnych komoérkach organizacyj-
nych na kazdy rok kalendarzowy ustala dyrektor w drodze odrgbnego zarzadzenia.




3. Strukture organizacyjng Muzeum obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

4. W Muzeum dziata kolegium jako organ doradczy dyrektora.

5. Skiad personalny kolegium i zasady dziatania okreslone sa w odrgbnym zarzadzeniu dyrek-
tora.

6. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum, w zakresie i na zasadach okreslonych w art. 11 ustawy
o muzeach z dnia 21 listopada 1996 roku (tekst jedn.: Dz. U. z 2012 r., poz. 987 z p6zn.
zm.) oraz § 10 statutu Muzeum i uchwalonym przez nig regulaminie.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych,
w zakresie nalezgcym do ich wlasciwosci, nalezy w szczegdlnoscei:

1) planowanie, inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych, meryto-
rycznych i promocyjnych, zapewniajacych najskuteczniejsza realizacj¢ przypisanych
zadan,

2) wzajemna wspotpraca,

3) udziat w dziatalno$ci wydawniczej Muzeum,

4) wspoétdziatanie z r6znymi urzedami, instytucjami, organizacjami i innymi podmio-
tami w celu realizacji zadan statutowych,

5) sprawowanie opieki merytorycznej nad wolontariuszami,

6) podejmowanie i organizowanie niezb¢dnych przedsigwzigé, stuzacych ochronie mie-
nia Muzeum,

7) obowigzek zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

8) stosowanie si¢ do obowiagzujacych zarzadzen dyrektora Muzeum.

§10
Dziat Naukowy w szczeg6lnosci:

1) inicjuje, organizuje i koordynuje wielokierunkowe badania naukowe zgodnie ze sta-
tutem Muzeum:
a) opracowuje dtugofalowe zespolowe i indywidualne projekty badawcze, doty-
czace problematyki jenieckiej oraz je realizuje,
b) gromadzi dokumentacje naukowa poprzez krajowe i zagraniczne kwerendy ar-
chiwalne oraz biblioteczne,
¢) prezentuje wyniki badan w r6znorodnych formach,

2) planuje i koordynuje dziatalno$¢ wydawnicza:

a) publikuje wyniki badan naukowych wlasnych, a takze efekty pracy historykow
z innych osrodkéw badawczych w publikacjach zwartych i periodykach, kté-
rych wydawcg badz wspotwydawca jest Muzeum,

b) przygotowuje do druku zZrdédia historyczne w wydawnictwach Muzeum oraz
poza nim,

¢) przygotowuje i wydaje albumy, katalogi, informatory, przewodniki, wydawnic-
twa okazjonalne itp., dotyczgce problematyki jenieckiej oraz dziatalnosci Mu-
zeum,




3) wspotpracuje z krajowymi i zagranicznymi $rodowiskami naukowymi, o§wiatowymi

i kulturalnymi, zajmujgcymi si¢ problematyka wojskowa, jeniecka i martyrologiczna:

a) rozwija kontakty naukowe z pokrewnymi instytucjami i placowkami,

b) prowadzi wymian¢ dorobku naukowego i publikacyjnego oraz doswiadczen w
dzialalno$ci naukowo-badawczej w zakresie problematyki jenieckiej i ogélno-
historycznej,

¢) organizuje lub wspétorganizuje konferencje, sesje, seminaria itp.,

4) sprawuje nadzoér merytoryczny nad wystawami stalymi i czasowymi Muzeum oraz

Miejscem Pamigci Narodowej w Lambinowicach,

5) uczestniczy w dzialalno$ci wystawienniczej i edukacyjnej Muzeum oraz w obstudze

zwiedzajacych,

6) udziela informacji naukowe;j,
7) utrzymuje kontakt z krajowymi i zagranicznymi $rodowiskami jenieckimi i komba-

tanckimi.

§11

Dziat Edukacji i Wystaw w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

planuje, organizuje i koordynuje dziatalno$¢ edukacyjng zgodnie ze statutem Mu-
zeum,

przygotowuje materialy edukacyjne,

organizuje sesje i seminaria dla nauczycieli i innych oséb zainteresowanych eduka-
Cja w muzeum,

uczestniczy w spotkaniach naukowych o charakterze edukacyjnym,

inicjuje i tworzy wystawy stale i czasowe Muzeum,

organizuje obstuge zwiedzajacych Muzeum i Miejsce Pamigci Narodowej w Lam-
binowicach oraz prowadzi ich ewidencjg,

organizuje ruch czasowych wystaw wiasnych i obcych,

wspblpracuje z Dzialem Zbior6w i Konserwacji oraz Archiwum w zakresie opieki
nad ekspozycjami,

organizuje uroczystosci rocznicowe w Muzeum i Miejscu Pamigci Narodowej w
Eambinowicach,

10) sprawuje opiek¢ merytoryczng nad Miejscem Pamigci Narodowej w Lambinowi-

cach,

11) prowadzi sprzedaz wydawnictw i materiatéw promocyjnych Muzeum.

§ 12

Archiwum w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

gromadzi materiaty archiwalne (archiwalia) zgodnie ze statutem Muzeum,
inwentaryzuje, opracowuje zbiory pod wzgledem archiwalnym,

przechowuje archiwalia w warunkach zapewniajacych im wlasciwy stan zachowania,
organizuje konserwacje i digitalizacj¢ archiwaliéw,

udostepnia archiwalia do celéw naukowych, wystawienniczych, edukacyjnych, na
potrzeby bylych jencéw wojennych i ich rodzin,

udziela informacji archiwalnej, w tym realizuje kwerendy archiwalne,

na podstawie zasobu archiwalnego muzeum tworzy bazy danych i zarzadza nimi,
prowadzi i rozbudowuje specjalistyczng biblioteke,




9) prowadzi archiwum zakladowe,

10) uczestniczy w spotkaniach naukowych, dotyczacych archiwaliow,

11) wspétpracuje z dziatami Edukacji i Wystaw oraz Zbioréw i Konserwacji w zakresie
opieki nad archiwaliami, prezentowanymi na wystawach,

12) uczestniczy w dziatalnosci wystawienniczej, edukacyjnej, naukowej Muzeum i w
obstudze zwiedzajacych.

§13
Dziat Zbioréw i Konserwacji w szczeg6lnosci:

1) gromadzi muzealia artystyczne i historyczne, dotyczace funkcjonowania dwéch sys-
teméw jenieckich — niemieckiego i radzieckiego w latach II wojny S$wiatowej,
zwlaszcza los6w polskich jencéw wojennych w tych systemach, a takze polskich
zolnierzy internowanych w krajach neutralnych oraz dziejéw obozéw w Lams-
dorf/L.ambinowicach na ich tle historycznym,

2) inwentaryzuje i opracowuje zbiory pod wzgledem naukowym,

3) na podstawie zbioréw muzeum tworzy bazy danych i zarzadza nimi,

4) przechowuje muzealia w warunkach, zapewniajacych im wlasciwy stan zachowania,

5) organizuje i realizuje zabiegi profilaktyczne, prace konserwatorskie i digitalizacyjne
zbioréw,

6) udostepnia muzealia do celéw naukowych, wystawienniczych, edukacyjnych, na po-
trzeby bytych jeficéw wojennych i ich rodzin,

7) uczestniczy w spotkaniach naukowych, dotyczacych zbioréw,

8) wspélpracuje z Dzialem Edukacji i Wystaw oraz Archiwum w zakresie opieki nad
zbiorami, prezentowanymi na wystawach,

9) sprawuje opiek¢ merytoryczng nad Miejscem Pamigci Narodowej w Lambinowicach,

10) prowadzi dokumentacj¢ pozostatosci zabudowy obozowe;j,

11) inicjuje i organizuje prace porzadkowe i konserwatorskie na terenie po Stalagu
318/VIII F (344) Lamsdorf oraz muzeum w Lambinowicach. Dziatania te podejmuje
w $cistej wspolpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

12) we wspblpracy z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym utrzymuje w Lambino-
wicach w stalej sprawnosci sprzet transportowy i prowadzi jego niezbgdna dokumen-
tacje,

13) prowadzi ewidencj¢ i sprzedaz wydawnictw oraz materialéow promocyjnych Mu-
zeum,

14) uczestniczy w dziatalnosci wystawienniczej, edukacyjnej, naukowej Muzeum i w ob-
studze zwiedzajacych.

§14

Dzial Finansowy w szczeg6lnosci:

1) prowadzi ksiggowo$¢é w oparciu o zaktadowy plan kont,

2) nalicza, ewidencjonuje, rozlicza wynagrodzenia osobowe i bezosobowe, podatki
i sktadki na ubezpieczenia spoleczne,

3) gospodaruje srodkami finansowymi w kasie i na rachunkach bankowych,

4) terminowo reguluje naleznosci i zobowigzania,

5) kontroluje pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumenty, dotyczace operacji
gospodarczych i finansowych,

6) prowadzi rejestry sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia podatku VAT z
Urzedem Skarbowym,

7) przygotowuje dane do analiz, plandéw i sprawozdan,




8) prowadzi ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania,

9) nalicza odpisy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i realizuje wydatki
w ramach przyjetego planu,

10) rozlicza inwentaryzacje.

§15
Dzial Administracyjno-Gospodarczy w szczegélnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) sporzadza projekty dokumentéw, wprowadzajacych wewnetrzny porzadek orga-
nizacyjny oraz czuwa nad wdrazaniem ich tresci i skuteczng realizacja,

b) przygotowuje informacje o wydawanych aktach prawnych i gromadzi je,

2) w zakresie spraw administracyjno-kancelaryjnych:
a) przyjmuje interesantow oraz prowadzi korespondencje,
b) prowadzi rejestry oraz spis spraw obowigzujacych w Muzeum i przechowuje ak-
ta,
3) w zakresie polityki kadrowej i spraw pracowniczych:

a) prowadzi akta osobowe oraz sporzadza potrzebne dokumenty,

b) prowadzi ewidencj¢ zatrudnienia,

¢) prowadzi ewidencje czasu pracy i egzekwuje jego przestrzeganie,

d) zapewnia wlasciwe warunki BHP,

e) organizuje okresowe badania lekarskie,

4) w zakresie spraw techniczno-gospodarczych i remontowo-budowlanych:

a) zapewnia, koordynuje i monitoruje wlasciwy stan techniczny obiektow oraz tere-
nu Muzeum. W Lambinowicach w tym zakresie wspolpracuje z Dzialem Zbio-
row i Konserwacji,

b) inicjuje, organizuje, koordynuje oraz nadzoruje prace porzadkowe i remontowo-
budowlane. W Lambinowicach w tym zakresie wspdtpracuje z Dzialem Zbioréw
i Konserwacji,

c) utrzymuje w stalej sprawnosci sprzgt transportowy i prowadzi jego niezbgdng
dokumentacj¢. Dziatania te w Lambinowicach s3 prowadzone we wspéipracy
z Dzialem Zbioréw i Konserwacji,

d) zapewnia niezbgdne materialy biurowe i sprzg¢t gospodarczy dla wszystkich ko-
morek organizacyjnych oraz organizuje zaopatrzenie w tym zakresie,

e) organizuje i realizuje wszystkie zadania w zakresie ochrony przeciwwlamaniowe;j
1 przeciwpozarowej,

f) prowadzi obstuge techniczno-gospodarcza spotkan organizowanych przez Mu-
zeum,

g) prowadzi obstuge organizacyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzi ewidencj¢ i sprzedaz wydawnictw oraz materialéw promocyjnych,

6) prowadzi ewidencje srodkéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

7) nadzoruje przestrzeganie przez poszczegélne komoérki organizacyjne procedury
udzielania zamdéwien publicznych,

8) koordynuje pozyskiwanie funduszy ze $rodkéw zewngtrznych na dziatalnos$é statu-
towg Muzeum,

9) odpowiada za bezpieczenstwo i majatek Muzeum, a takze bezpieczenstwo informacji
oraz bezpieczenstwo osob, przebywajacych na jego terenie.




§ 16

Sekcja Komunikacji i Wizerunku w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

koordynuje promocje Muzeum w mediach,

odpowiada za kontakty z mediami, $ledzi informacje medialne dotyczace Muzeum i
archiwizuje je,

koordynuje przygotowanie i upowszechnianie materialdéw promocyjnych Muzeum
wspolpracuje w organizacji dzialalnosci edukacyjnej i wystawienniczej Muzeum
oraz w obstudze zwiedzajacych,

wspoélttworzy strategiczne dla Muzeum bazy adresowe,

organizuje i koordynuje pracg wolontariuszy w Muzeum,

$ledzi rozwdj technologii i rozwigzan informatycznych oraz planuje rozwdj informa-
tyczny Muzeum,

prowadzi obstuge techniczng Muzeum pod katem oprogramowania, sprz¢tu kompu-
terowego oraz sieci wewngtrznej i internetowej,

10) organizuje zakup specjalistycznego sprzetu komputerowego, elektronicznego i cy-

frowego oraz oprogramowania,

11) koordynuje prace informatyczne wykonywane w ramach wieloletnich projektow.

§17

Do zadan pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1.

2.

3

1)

2)

radca prawny: $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczeg6lnosci udzielanie porad
prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, opracowanie projektow aktéw prawnych
oraz wystepowanie przed sgdami i urzedami (ustawa z 6 lipca 1982 o radcach praw-
nych, tekst jedn.: Dz. U. 22010 r. Nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.).

pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (tekst jedn.: Dz. U. 2010 r. Nr 182, poz. 1228),
pelnomocnik odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie infor-
macji.

Rozdzial IV
PLANOWANIE PRACY

§18

Muzeum realizuje zadania w oparciu o roczne plany pracy, ktére sa czgsécig planéw wie-
loletnich.

Poszczegblne komoérki organizacyjne i samodzielni pracownicy Muzeum wykonuja zada-
nia w oparciu o roczne plany pracy Muzeum, ktére opiniuje Rada Muzeum.

Kierownicy, koordynator sekcji oraz samodzielni pracownicy odpowiadajg za realizacj¢
zadan wynikajgcych z planéw — kazdy w zakresie swoich kompetencji — i zobowigzani sg
do dokonywania pétrocznej i rocznej oceny ich wykonania.
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Rozdzial V
PODPISYWANIE PISM

§19

Do podpisywania pism oraz skladania o§wiadczen woli w imieniu Muzeum uprawniony
jest dyrektor.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Muzeum uprawniony jest dyrektor.
Dyrektor moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci praw-
nych w imieniu Muzeum, okreslajac zakres pelnomocnictwa.

Zastepca dyrektora, kierownicy i koordynator sekcji uprawnieni sg do podpisywania pism
i korespondencji:

1) informacyjnych, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice panstwowa lub shuzbows,

2) nieposiadajacych charakteru decyzji,

3) wynikajgcych z zarzadzen, polecen i decyzji dyrektora.

Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisywania pism i korespondencji,
o ktérych mowa w ust. 4.

Rozdzial VI
UDZIELANIE INFORMACIJI

§ 20

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej w czasie trwa-
nia stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

§21

Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi lub zastgpcy dyrektora,
za$ o pracy poszczeg6lnych komoérek — ich kierownikom, po uprzednim uzgodnieniu z
dyrektorem.
Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Muzeum do udzielania informacji, o kto-
rych mowa w ust. 1.

§22

Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normuja wlasciwe przepisy.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

Zasady obiegu dokumentéw i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla in-
strukcja kancelaryjna, ustalona odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.
W Muzeum obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rze-
czowym wykazie akt.

§24

Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluje odrgbne zarzadzenie dy-
rektora.




2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

§25

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla regulamin, ustalony zarza-
dzeniem dyrektora.

§ 26
1. Obieg dokumentéw i dowodéw ksiggowych okre$la instrukcja, ustalona zarzadzeniem
dyrektora.
2. W Muzeum obowigzuje zakladowy plan kont, wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem
dyrektora.

3. W Muzeum obowigzujg zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatko-
wych, okreslone zarzadzeniem dyrektora.

4. W zakresie dokonywania zakupéw i gospodarowania majgtkiem Muzeum, obowigzujg —
na podstawie odrgbnych zarzadzen dyrektora — zasady udzielania przez Muzeum zamoé-
wien publicznych, zasady gospodarowania zasobami magazynowymi, zasady korzystania
z urzadzen technicznych i srodkéw transportu, zasady korzystania z pokojéw goscinnych.

§27

1. W Muzeum obowigzuja — na podstawie odrebnych zarzadzen dyrektora — unormowania,
dotyczace spraw pracowniczych z zakresu ich zatrudniania i wynagradzania.

2. Do unormowat, o ktérych mowa w ust. 1, naleza: regulamin pracy i regulamin wynagra-
dzania.

3. W Muzeum obowigzujg — na podstawie odrgbnych zarzadzen dyrektora — zasady gospo-
darowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§28

1. Zakres i warunki bezpieczenstwa zbioréw muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone sa
unormowaniami wewnetrznymi.

2. Do unormowan, o ktérych mowa w ust. 1 naleza: Plan ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, zasady zabezpieczenia zbioréw muzealnych i
mienia Muzeum przed zniszczeniem i kradzieza, Plan ochrony Centralnego Muzeum Jen-
cow Wojennych Eambinowicach-Opolu oraz Instrukcja Bezpieczefistwa Pozarowego
Muzeum Jencéw Wojennych.

§29

W Muzeum obowiazuja zasady udost¢pniania Muzeum dla zwiedzajgcych, okreslone za-
rzadzeniem dyrektora.

§ 30

1. W Muzeum obowigzuja procedury postgpowania z zabytkami ruchomymi (przenoszenie,
magazynowanie, zabezpieczanie), okreslone zrzagdzeniem dyrektora.

2. W Muzeum obowigzujg zasady przejmowania i ewidencjonowania débr kultury (zabyt-
kéw), okreslone odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.
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