REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STACJI MUZEUM

Rozdziat 1
Postanowienie ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Stacji Muzeum, zwanej dalej ,Stacjg”, okresla organizacje wewnetrzng
Stacji, w tym:

—_

1) strukture organizacyjng Staciji;

2) zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Stacji;

3) zadania kierujacych komoérkami organizacyjnymi Stacji;

4) zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej Stacji;

5) zasady zastepowania osoby kierujgcej Stacjg w czasie jej nieobecnosci;
6) zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Stacji.

Rozdziat 2
Ogolne zasady kierowania Stacjg

§2
Organem zarzadzajgcym Stacjg jest Dyrektor Stacji, zwany dalej ,Dyrektorem”.
Dyrektor zarzadza Stacjg przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracji, Rozwoju i Techniki;
3) Zastepcy Dyrektora ds. Promocji i Marketingu.

§3.

Dyrektor organizuje prace Stacji i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowg i administracyjng Stac;ji;

2) podejmowanie dziatar w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajgcych
do funkcjonowania Stacji na najwyzszym poziomie;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Staciji;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

5) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych Stacji;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Staciji
oraz wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

7) przedstawianie Zarzgdowi Wojewo6dztwa Mazowieckiego, Polskim Kolejom Paristwowym
S.A. oraz wiasciwym instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdar oraz
wnioskow inwestycyjnych;

8) reprezentowanie i sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Staciji;



9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
10) zapewnienie udostepniania informacji publicznej;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Dyrektor jest administratorem danych osobowych, w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922), w zakresie danych
osobowych przetwarzanych w Staciji.

§ 4.
Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe, realizujgce zadania wymagajgce
wspotdziatania pracownikéw zatrudnionych w réznych komérkach organizacyjnych Stacji.
Dyrektor powotuje zespdt, o ktorym mowa w ust. 1, w drodze zarzadzenia, okreslajgc w nim
w szczegolnosci:
1) zadania zespotu;
2) okres funkcjonowania zespotu;
3) kierownika zespotu;
4) skiad osobowy zespotu.

§5.

. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Zastepca
Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa.

. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Muzeum
Kolejnictwa, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora

ds. Administracji, Rozwoju i Techniki.

. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Muzeum
Kolejnictwa oraz Zastepcy Dyrektora ds. Administracji, Rozwoju i Techniki, w zakres praw

i obowigzkéw Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora ds. Promoc;ji i Marketingu.

. Zastepcy Dyrektora mogg reprezentowaé Stacje wytgcznie na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

§ 6.

Do ogodlnych obowigzkéw zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) wspoétdziatanie w ksztattowaniu programéw i planéw rozwoju Stac;ji;

2) inicjowanie dziatan i organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

3) prowadzenie wspétpracy z partnerami zewnetrznymi w zakresie dziatania podlegtych
komérek organizacyjnych;

4) dokonywanie analiz i ocen funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych;

5) wykonywanie kontroli zarzgdczej w ramach posiadanych kompetenc;ji.

Do obowigzkéw zastepcow Dyrektora, wynikajgcych ze sprawowania bezposredniego

nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, nalezy w szczegoélnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych
— propozycji i wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw, a w szczegoélnosci w
zakresie doboru kadr, nagréd, premii;

2) wydawanie polecen stuzbowych kierownikom i pracownikom nadzorowanych komoérek
organizacyjnych;



3) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow wewnetrznych.

§7.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw pracy Muzeum Kolejnictwa oraz jego
filii — Muzeum Kolei Waskotorowej w Sochaczewie, zwanej dalej: ,Filig Muzeum
Kolejnictwa”;

2) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem muzealidw;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac zwigzanych z przygotowaniem programu
edukacyjnego Staciji.

2. Zastepca Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa kieruje Muzeum Kolejnictwa.

§ 8.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracji, Rozwoju i Techniki nalezy
w szczegdblnosci:

1) tworzenie w porozumieniu z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym projektu
rocznego planu zamoéwien publicznych, planu remontéw i konserwacji mienia
Stacji;

2) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczgcych w szczegélnosci: gospodarowania majatkiem Stacji,
dokonywania zaméwien publicznych i obiegu dokumentow;

3) sprawowanie nadzoru nad:

a) ochrong mienia Stacji,

b) wiasciwg ochrong przeciwpozarowg Stacji,

c) pracami zwigzanymi z konserwacjg taboru kolejowego oraz jego
przemieszczaniem;

4) przygotowywanie projektéw rocznych planéw pracy i sprawozdan z wykonanych
zadan.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracji, Rozwoju i Techniki kieruje Dziatem Administracji i
Rozwoju oraz Dziatem Technicznym i Konserwacji Taboru.

§9.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Promocji i Marketingu nalezy w szczegoélnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad dziataniami promocyjnymi i marketingowymi
prowadzonymi przez Stacje;
2) opracowywanie projektéw rocznych planéw pracy oraz sprawozdan z wykonanych
zadan.
2. Zastepca Dyrektora ds. Promocji i Marketingu kieruje Dziatem Promocji i Marketingu oraz
Dziatem Obstugi Klienta.



©

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Stacji

§ 10.

W Stacji tworzy sie nastepujgce jednostki, komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Dziat Kadr i Szkolen;
2) Muzeum Kolejnictwa, w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat Inwentarzy,
b) Dziat Ekspozycji i Wystaw Czasowych,
c) Dziat Naukowo-Popularyzatorski,
d) Filia Muzeum Kolejnictwa;
3) Dziat Administracji i Rozwoju;
4) Dziat Techniczny i Konserwacji Taboru;
5) Dziat Promociji i Marketingu;
6) Dziat Obstugi Klienta;
7) Dziat Ekonomiczno-Finansowy;
8) Sekcja ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
9) Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Kontroli Zarzgdcze;j;
11) Sekretariat Dyrektora.
W Stacji dziata Petnomocnik Dyrektora ds. Strategii i Pozyskiwania
Zewnetrznych.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracji, Rozwoju i Techniki;
3) Zastepca Dyrektora ds. Promociji i Marketingu;
4) Gtéwny Ksiegowy;
5) Petnomocnik Dyrektora ds. Strategii i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
6) Dziat Kadr i Szkolen;
7) Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i Kontroli Zarzadczej;
9) Sekretariat Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa podlega Muzeum Kolejnictwa wraz
z wchodzgcymi w jego sktad komoérkami organizacyjnymi.
Zastepcy Dyrektora ds. Administracji, Rozwoju i Techniki podlegaja:
1) Dziat Administracji i Rozwoju;
2) Dziat Techniczny i Konserwacji Taboru.
Zastepcy Dyrektora ds. Promocji i Marketingu podlegaja:
1) Dziat Promoc;ji i Marketingu;
2) Dziat Obstugi Klienta.

Funduszy

Petnomocnikowi Dyrektora ds. Strategii i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych podlega

Sekcja ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ekonomiczno-Finansowy.
Schemat struktury organizacyjnej Stacji stanowi zatgcznik do regulaminu.



§ 11.

Muzeum Kolejnictwa kieruje Zastepca Dyrektora ds. Muzeum Kolejnictwa.

Komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy, z zastrzezeniem § 7 ust. 2, § 8 ust. 2, § 9
ust. 2, § 14 ust. 2, § 22 ust. 11 § 23 ust. 1.

W przypadku gdy kierownik nie zostanie wyznaczony, komérkg organizacyjng kieruje
Dyrektor lub zastepca Dyrektora, ktéremu ta komérka bezposrednio podiega.

Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa za
prawidtowe funkcjonowanie podlegtych im komoérek organizacyjnych oraz sg bezposrednimi
przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w tych komérkach.

Do podstawowych obowigzkéw oséb kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)
o)

6)

kierowanie podlegta komérkg organizacyjna;

dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci stuzbowych;
udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadar oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonania
obowigzkéw stuzbowych;

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie
wyréznien, awansow i kar;

wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetenc;i.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§12.

Do zadan Dziatu Kadr i Szkoler nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia odpowiedniego zasobu kadrowego do
realizacji zadan Stacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem, premiowaniem,
nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw:;

prowadzenie biezgcej obstugi kadrowo-szkoleniowej pracownikéw Stacii;
opracowywanie polityki szkoleniowej Stacji w tym planowanie oraz kontrola realizacji cykli
szkoleniowych dla pracownikow;

przekazywanie do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego dokumentéw niezbednych

W procesie naliczania wynagrodzen;

tworzenie i administrowanie dokumentacjg kadrowo - szkoleniowg pracownikow Staciji;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw:



8) sporzadzanie raportéw dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie dotyczgcym
Dziatu;

9) tworzenie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru uméw;

10) kierowanie pracownikow na badania lekarskie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja, przygotowaniem i przebiegiem stazy, praktyk
oraz wolontariatu;

12) sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad bhp

13) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

14) organizacja szkolen pracownikéw Stacji w zakresie bhp i ppoz;

15) uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz wspétpraca przy badaniu przyczyn
i okoliczno$ci wypadkow przy pracy;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych gromadzonych i
przetwarzanych w Stacji;

17) opracowanie i aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacyjnego, zawierajacej strategie
ochrony danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych oraz nadzorowanie
przestrzegania okreslonych w niej zasad,

18) sporzgdzanie i wprowadzenie w zycie zasad bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych;

19) prowadzenie i aktualizacja ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

§13.

Zadania Muzeum Kolejnictwa okres$la Regulamin Muzeum Kolejnictwa, nadawany przez
Dyrektora.

§ 14.

1. Do zadan Dziatu Inwentarzy nalezy w szczegélno$ci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zbioréw wpisanych do inwentarza muzealiow Muzeum
Kolejnictwa i depozytow w Filii Muzeum Kolejnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci:

a) ewidencjowanie, ochranianie i kontrolowanie ruchu muzealiéw,

b) prowadzenie dokumentacji zbioréw muzealiéw: ksigg inwentarzowych, ksiegi
depozytow, ksiegi inwentarzowej archiwaliéw i kart ewidencyjnych muzealiow,

c) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez Muzeum Kolejnictwa
rzeczy i dokumentéw kwalifikujgcych sie jako muzealia lub archiwalia,

d) obstugiwanie przemieszczen muzealiéw w gmachach ekspozycyjnych Muzeum
Kolejnictwa i Filii Muzeum Kolejnictwa,

e) wypozyczanie muzealibw wewnatrz i na zewnatrz Muzeum Kolejnictwa,

f) opracowywanie kart ewidencyjnych muzealiow,

g) udostepnianie katalogéw zainteresowanym,

h) dokonywanie kwalifikacji i wyceny nowych zbioréw,



i) uzyskiwanie zgody wtasciwego organu na wywéz zabytkdéw za granice i zlecanie
konwojowania zabytkow,

J) gromadzenie informacji o ilosci posiadanych przez Muzeum Kolejnictwa zbioréw,

k) wspoétdziatanie z Mazowieckim Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w
Warszawie w zakresie zabytkéw ze zbioréw Stacji wpisanych do rejestru przez niego
prowadzonego;

identyfikowanie zbioréw zaginionych lub utraconych;

prowadzenie spraw zwigzanych z powstawaniem i inwentaryzacjg dokumentacii

wizualnej;

prowadzenie dokumentacji naukowej;

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Dziatu;

gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentacji powstajgce;j

w Stacji;

przechowywanie, opracowywanie, inwentaryzowanie i udostepnianie zgromadzonego

zasobu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie wspotpracy z innymi archiwami i instytucjami w zakresie posiadanego

zasobu archiwalnego, w tym przeprowadzanie kwerend zrédtowych;

gromadzenie, zabezpieczenie, inwentaryzowanie oraz opracowywanie zbioréw fotografii,

negatywow, przezroczy i pocztéwek;

10) udostepnianie zbioréw fotograficznych zainteresowanym;
11) prowadzenie elektronicznego katalogu zdje¢ eksponatéw.
2. Dziatem Inwentarzy kieruje Gtéwny Inwentaryzator.

§ 15.

Do zadan Dziatu Ekspozycji i Wystaw Czasowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

opracowywanie tematéw zwigzanych z historig kolejnictwa w Polsce w zakresie
opracowan naukowych i wydawnictw muzealnych;

opracowywanie lub wspétuczestniczenie w opracowywaniu projektéw programéw

w zakresie ochrony zabytkow kolejnictwa przy wspoétpracy z Mazowieckim Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkéw i innymi podmiotami;

obstuga techniczna wystaw, w tym montaz i demontaz zbioréw w salach wystawowych

i poza Muzeum Kolejnictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem reprodukcji oraz ich ewidencjonowanie;
udzielanie informacji zwigzanych z historig kolejnictwa i dziatalno$cig Muzeum
Kolejnictwa instytucjom oraz osobom fizycznym i prawnym, zaréwno w kraju, jak i za
granicg, w zakresie okreslonym przez Dyrektora;

opracowywanie sprawozdan oraz projektéw planéw pracy, zarzadzen, instrukgji i innych
dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu;

prowadzenie inwentaryzacji zabytkéw i przedmiotéw artystycznych niebedgcych
zabytkami oraz kopii we wspétpracy z Dziatem Inwentarzy, tj. tworzenie dokumentacji
ewidencyjnej tych zbioréw;

opracowywanie i realizowanie programu powiekszania kolekcji modeli i makiet
niewtgczanych do zbioru muzealiéw;



9) prowadzenie we wspbtpracy z Dziatem Promociji i Marketingu spraw zwigzanych
z opracowywaniem projektéw publikaciji;

10) opracowywanie planéw i projektow wystaw oraz ich realizacja;

11) opracowywanie i realizacja programu prezentacji i wyktadow oraz innych dziatan
z zakresu o$wiaty i popularyzacji zbioréw, przy wspétpracy wtasciwych instytuciji lub
0s6b;

12) prowadzenie wspotpracy z innymi muzeami i instytucjami prezentujgcymi zbiory w
zakresie organizowania wystaw w kraju i za granicg;

13) zapewnianie obstugi sal wystawowych.

§ 16.

Do zadan Dziatu Naukowo-Popularyzatorskiego nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej z pomocg réznych form, takich
jak: wydawnictwa, warsztaty, lekcje, odczyty, prelekcje, badania naukowe, wydarzenia
artystyczne i kulturalne itp.;

2) opracowywanie i prowadzenie, we wspoétpracy z komisarzami wystaw czasowych,
programow rozwojowych;

3) zapewnianie przewodnictwa w salach wystawowych i w skansenach lokomotyw oraz na
wystawach czasowych;

4) organizowanie zajec i innych imprez tematycznych w pociggach muzealnych, salach
muzealnych i innych przestrzeniach;

5) przygotowywanie ofert wspotpracy w zakresie popularyzatorsko - naukowym,
scenariuszy lekcji muzealnych;

6) prowadzenie wspdtpracy z kuratoriami o$wiaty w zakresie opracowywania tematyki zaje¢
muzealnych w przedmiocie kolejnictwa, ekologii, przyrody, historii i kultury;

7) prowadzenie wspétpracy z Dziatem Promocji i Marketingu w zakresie opracowywania
materiatéw i wydawnictw muzealnych sprzedawanych w sklepie muzealnym lub
bezptatnie kolportowanych;

8) dokumentacja prac naukowo — badawczych;

9) organizowanie konferencji i sympozjéw naukowych;

10) prowadzenie kwerend i badan naukowych w zakresie:

a) historii drég kolejowych i transportu szynowego,

b) pojazdéw szynowych na przestrzeni wiekow,

C) zmian w przewozach pasazerow, fadunkow, systemach sterowania ruchem
i telekomunikacii,

d) sieci trakcyjnej, materiatéw oraz elementéw, zespotéw i konstrukcji stosowanych
w przesztosci w transporcie szynowym,

e) ochrony srodowiska naturalnego oraz bezpieczenstwa publicznego i technicznego
w transporcie szynowym — w ujeciu historycznym,

f) wykorzystania transportu szynowego dla obronnosci kraju od chwili powstania kolei,

g) zmian systeméw i proceséw transportu szynowego,

h) tworcdw kolei i kolejnictwa,

i) symboli, marek, logo i innych wizualnych elementéw kolei i kolejnictwa,

j) wptyw kolei na zycie spotecznosci w regionie,



k) dziatalnosci spotecznej, kulturalnej, sportowe;j i turystycznej, prowadzonej przez
zwigzki zawodowe i stowarzyszenia branzy kolejarskiej;

11) upowszechnianie wynikéw badan naukowych poprzez wtasne regularne wydawnictwa;
12) gromadzenie, przechowywanie oraz udostepnianie do celéw naukowych i dydaktycznych

informacji i dokumentéw w dziedzinach zwigzanych tematycznie z profilem dziatalnosci
Stacji;

13) monitorowanie zachowania dziedzictwa kulturowego w obszarze kolejnictwa

(zachowanie jednostek taboru kolejowego wycofanych z ruchu, przenoszenie ich
do skansenéw, parowozowni w celu zapewnienia im ochrony);

14) gromadzenie wiedzy w obszarze zachowania zabytkowych eksponatéw zwigzanych

z koleja i kolejnictwem, np. urzagdzen technicznych, wyposazenia konduktoréw,
eksponatéw zwigzanych z dziatalnoscig Warsu, przedsiebiorstwa Cargo itp.;

15) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do zachowania dziedzictwa narodowego w obszarze

kolejnictwa;

16) gromadzenie ksigzek i czasopism oraz prowadzenie ewidencji nabytkéw i dawnych

zbiorow:;

17) udostepnianie zbioréw w czytelni oraz w magazynie bibliotecznym;
18) monitorowanie rynku wydawniczego w celu gromadzenia publikacji zwigzanych z kolejg

i kolejnictwem w wersji tradycyjnej i elektronicznej.

§17.

Do zadan Filii Muzeum Kolejnictwa nalezy w szczegéInosci:

1)
2)

9)

prowadzenie — w formie przewidzianej obowigzujgcymi przepisami - dokumentaciji
zabytkowego taboru waskotorowego znajdujgcego sie w Filii Muzeum Kolejnictwa;
organizowanie — w porozumieniu z Dziatem Ekspozycji i Wystaw Czasowych oraz

z Dziatem Promociji i Marketingu — wystaw statych i wystaw czasowych na terenie Filii
Muzeum Kolejnictwa;

zapewnianie przewodnictwa na terenie Filii Muzeum Kolejnictwa:

organizowanie zajec i innych imprez tematycznych w pociagu muzealnym oraz w innych
miejscach o charakterze turystyczno-rekreacyjnym;

podejmowanie dziatari majgcych na celu pozyskiwanie nowych eksponatoéw;
prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu do Filii Muzeum Kolejnictwa, biletéw na przejazd
pociggiem RETRO oraz wydawnictw muzealnych;

rozliczanie uzyskanego przychodu z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym;

zapewnienie bezpieczenstwa zbioréw zgromadzonych na terenie Filii Muzeum
Kolejnictwa;

utrzymanie w nalezytym stanie budynkéw stacji w Sochaczewie;

10) utrzymanie i konserwacja linii waskotorowej na odcinku Sochaczew — Wilcze Tutowskie,

a takze dalszych jej odcinkéw w przypadku przedtuzenia linii:

11) pozyskiwanie i gromadzenie taboru, urzadzen, maszyn, materiatéw i dokumentéw

zwigzanych z kolejami wagskotorowymi;

12) utrzymywanie petnej sprawnosci techniczne;j i eksploatacyjnej taboru waskotorowego

uzywanego do ruchu, przy uwzglednieniu zasad bezpieczenistwa.



§ 18.

Do zadan Dziatu Administracji i Rozwoju nalezy w szczegélnosci:
1) gospodarowanie czescig majatku Stacji, w tym:

10)

11)
12)

13)

a) administrowanie majagtkiem ruchomym stanowigcym wyposazenie biur
i pomieszczen socjalnych, z wytaczeniem muzealiéw oraz prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych,

b) administrowanie majgtkiem ruchomym stanowigcym wyposazenie robocze
pracownikéw (narzedzia, odziez robocza, odziez ochronna),

c) zabezpieczenie utrzymania w nalezytym stanie i w czystosci otoczenia Stacji oraz
pomieszczen Stacji,

d) prowadzenie magazynu podrecznego materiatow na potrzeby obstugi
administracyjno-biurowe;j;

opracowanie projektéw rocznych planéw zaopatrzenia administracyjno-biurowego oraz

materiatowego;

opracowywanie zatozen do projektéw instalacji alarmowych oraz prowadzenie biezgcej

kontroli dziatania instalacji elektronicznego systemu alarmowego;

uczestniczenie w odbiorach technicznych (czesciowych i ostatecznych) nowych oraz

modernizowanych instalacji alarmowych;

prowadzenie rejestru urzadzen technicznych dotyczacych systemu przeciwpozarowego,

przeciwwtamaniowego oraz monitoringu;

catodobowe obstugiwanie wszystkich instalacji i urzadzen w budynkach zajmowanych

przez Stacje;

sprawowanie statej kontroli prawidtowosci dziatania instalacji i urzadzen, ich stanu

technicznego oraz zgodnosci parametréow eksploatacyjnych z zatwierdzonymi projektami;

dokonywanie lub koordynowanie remontéw obstugiwanych urzadzen i instalacji wedtug

opracowanych harmonogramow;,

utrzymywanie w stanie zgodnym z warunkami technicznymi wszystkich elementéw

uzytkowanych urzadzen;

odnawianie, we witasnym zakresie, pomieszczen biurowych, wystawienniczych

i gospodarczych oraz wykonywanie prac $lusarskich, stolarskich, malarskich oraz

sktadanie wnioskéw o wszczecie postepowan w sprawie o udzielenie zaméwienia

publicznego w tym zakresie;

obstugiwanie imprez organizowanych w Stacji w zakresie obstugi technicznej

i administracyjnej;

udziat w sporzadzaniu projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontow

oraz odbiér robét inwestycyjnych;

gromadzenie i opracowywanie wnioskéw, dotyczacych potrzeb inwestycji budowlanych,

zgtaszanych przez stuzby techniczne, uzytkownikéw i administratorow;

14) realizowanie zatwierdzonego Planu Robét Budowlanych, w tym przygotowywanie

dokumentéw koniecznych do rozpoczecia realizacji inwestycji, remontéw, postepowan
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przetargowych, wspoétudziat w przygotowywaniu umoéw o realizacje prac;

15) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej w zakresie realizowanych remontéw,
biezgca kontrola wydawanych $rodkéw finansowych pod wzgledem zgodnos$ci z zawartg
umowg oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie remontow;

16) przygotowywanie czesci technicznej dokumentacji przetargowej i udziat
w postepowaniach przetargowych na inwestycje budowlane i remonty;

17) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do Regionalnego Programu Operacyjnego,
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko i innych programéow operacyjnych;

18) przeprowadzanie okresowych kontroli (przeglagdéw) technicznej sprawnosci uzytkowe;j
obiektéw budowlanych i ich instalac;ji;

19) prowadzenie prac planistyczno-organizacyjnych i szkoleniowych w dziedzinach
dotyczgcych przygotowania Stacji do dziatalno$ci w czasie pokoju i podczas stanéw
podwyzszonej gotowosci obronnej panistwa oraz w razie wojny;

20) ustalanie przedsiewzie¢ i zadan w zakresie ochrony ogétu pracownikéw Stacji oraz
zabezpieczenia obiektow i zabytkow w razie wojny;

21) planowanie i organizowanie szkolenia pracownikéw Stacji realizujgcych zadania
zwigzane z zabezpieczaniem zabytkéw w razie wojny;

22) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania obronne w Stacji
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie;

23) wspotdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewédztwa Mazowieckiego w Warszawie
w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 19.

Do zadan Dziatu Technicznego i Konserwacji Taboru nalezy w szczegdlnoéci:

1) zapewnienie opieki konserwatorskiej nad taborem i wagonami;

2) dokumentowanie prowadzonych prac konserwatorskich: opisowe;j i fotograficznej
konserwowanych obiektéw zabytkowych;

3) prowadzenie prac konserwatorskich i badawczych przy obiektach typowanych
do opracowan naukowych;

4) opiniowanie warunkéw ekspozycyjnych przy urzgdzaniu wystaw statych i czasowych;

5) zapewnienie odpowiednich warunkéw klimatycznych i odpowiedniego oéwietlenia
ekspozycji, wystaw czasowych i w magazynach zbioréw;

6) sporzadzanie opinii konserwatorskich zabytkéw, w szczegélnosci na potrzeby zwigzane z
przemieszczaniem muzealidw i zabytkéw poza Stacje, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

7) prowadzenie wspétpracy z instytucjami naukowymi, srodowiskiem konserwatoréw
urzadzen technicznych w kraju i za granicg w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Dziatu;

8) prowadzenie ewidencji dotyczacej konserwaciji zabytkéw;

9) konserwowanie i naprawianie, w ramach biezacego utrzymania, muzealnych jednostek
taborowych, znajdujgcych sie na wystawie taboru w ramach ustalonego planu rocznego,
oraz doraznie poprzez usuwanie usterek oraz malowanie;
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10) projektowanie, budowanie i naprawa modeli taboru kolejowego tworzonych na podstawie
dokumentacji technicznej zgromadzonej w Dziale Technicznym i Konserwacji Taboru;

11) utrzymywanie petnej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej urzgdzen technicznych,
taboru trakcyjnego i wagonéw uzywanych do ruchu, przy uwzglednieniu zasad
bezpieczenstwa;

12) przygotowanie oraz organizacja transportu zabytkowego taboru;

13) wykonywanie prac manewrowych;

14) utrzymanie i konserwacja czynnych linii normalnotorowych Stacji oraz linii wytgczonych z
eksploataciji;

15) utrzymywanie i przeprowadzanie konserwacji mostéw kolejowych znajdujgcych na trasie
czynnej linii normalnotorowej;

16) przeprowadzanie konserwacji przejazdéw drogowych krzyzujacych sie z linig kolejowa.

§ 20.

Do zadan Dziatu Promocji i Marketingu nalezy w szczegélnosci:

1) kreowanie pozytywnego wizerunku Stacji;

2) opracowanie rocznych planéw zakresie promociji i marketingu;

3) realizowanie strategii promocyjno-informacyjnej Stacji oraz wskazywanie dziatan
korzystnych dla rozwoju Stacji;

4) prowadzenie wspbétpracy z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na temat
osiggnie¢, wydarzen i oferty Stacji, majacej na celu ksztattowanie pozytywnego
wizerunku Stacji, przygotowanie informacji dla mediéw, organizowanie konferenciji

prasowych;

5) budowanie skutecznej komunikacji marketingowej oraz planowanie kampanii promocyjno
— reklamowych;

6) inicjowanie i realizacja dziatah promocyjnych, majgcych na celu pozyskiwanie partnerow i
sponsorow;

7) branie udziatu w krajowych i zagranicznych imprezach targowo — promocyjnych;

8) inicjowanie i koordynowanie nowych dziatarn majacych wptyw na promocje Stacji;

9) prowadzenie wspotpracy w zakresie promocji Stacji z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej, stowarzyszeniami i innymi organizacjami i instytucjami;

10) opracowywanie wydawnictw i materiatéw o charakterze promocyjno — informacyjnym
Stacji, z wykorzystaniem réznych metod i technik promocyjnych, w tym sieci internetowej
oraz nadzor graficzny i merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami
i przygotowywanie projektéw umow i zlecen w tym zakresie;

11) prowadzenie stron internetowych i profili na portalach spotecznosciowych Stacji;

12) gromadzenie i opracowywanie biezacej informacji o dziatalnosci Stacji, pozyskiwanie
zdje¢ na potrzeby promocii.

§ 21.

Do zadan Dziatu Obstugi Klienta nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu do Stacji, na przejazd pociggiem RETRO oraz
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sprzedaz pamiatek i wydawnictw muzealnych w ramach prowadzonego sklepu
muzealnego;

2) prowadzenie magazynu towaréw do sprzedazy;

3) prowadzenie rozliczen finansowych i ilosciowych z Dziatem Ekonomiczno-Finansowym;

4) przygotowywanie raportow okreslajacych liczbe odwiedzajgcych i atrakcyjnosé
wystawienniczg poszczegdéinych wystaw;

5) prowadzenie sprzedazy oferty grupowej i indywidualnej, we wspotpracy z Dziatem
Promocji i Marketingu i Dziatem Naukowo-Popularyzatorskim, réznym grupom
docelowym: klientom indywidualnym, placéwkom o$wiatowym, biurom podrézy, firmom
itp., z zastosowaniem sprzedazy bezposredniej lub drogg elektroniczna.

§22.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy prowadzi, we wspétpracy z Dyrektorem, gospodarke finansowa Stacji.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie rocznego planu finansowego Stacji;

2) prowadzenie rachunkowosci Stacji;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Do zadan Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

2) sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych;

3) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami prawa;

4) rozliczanie i ustalanie wynikéw ekonomicznych komoérek organizacyjnych Stac;ji;

5) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej w zakresie projektéw inwestycyjnych
zwigzanych z budowg nowych budynkow Stacji;

6) dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalnosci Stacji oraz podejmowania
prawidtowych decyzji finansowych i gospodarczych;

7) sporzadzanie analiz ekonomicznych komérek organizacyjnych Stacji;

8) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat wynagrodzen, honorariéw i innych $wiadczen
pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji dokonanych wyptat;

9) sporzadzanie imiennych raportéw i deklaracji zbiorczych od odprowadzanych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw Stagciji i ich
rodzin;

11) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji oraz regulaminéw wynikajgcych z pracy
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Dziatu;

12) naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

13) prowadzenie biezgcej kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, $ciggalnosci naleznosci i zobowigzan, zawieranych uméw;

14) prowadzenie biezgcej i okresowej (raz na kwartat) analizy ksztattowania sie kosztéw
dziatalnosci Stacji, w szczegélnoéci funduszu ptac, funduszu socjalnego, optat statych,
zakupow oraz uméw;

15) prowadzenie gospodarki kasowe;j;

16) prowadzenie wspdtpracy z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Stacji:

17) naliczanie zasitkéw: chorobowych, opiekuriczych, wychowawczych, wyréwnawczych
i rodzinnych;

18) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz wyptaconych przez Zakfad
Ubezpieczen Spotecznych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

19) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu ptac, funduszu
bezosobowego oraz honorarium;

20) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania faktur i rachunkéw pod wzgledem
rachunkowym, rozliczania zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, sporzadzania
przelewow,;

21) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia podatku
VAT z urzedem skarbowym.

§ 23.

1. Petnomocnik Dyrektora ds. Strategii i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych kieruje Sekcja
ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

2. Petnomocnik Dyrektora ds. Strategii i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, we wspétpracy
z Dyrektorem, koordynuje dziatania zwigzane z procesem planowania strategicznego
rozwoju Stacji oraz formutuje nadrzedne cele i priorytety rozwoju Stacji.

3. Do zadan Sekcji ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegélnosci:

1) poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania Stacji;

2) wdrazanie dziatah zwigzanych z procesem planowania strategicznego rozwoju Stacji;

3) ustalanie zasad i metodyki pracy nad strategig rozwoju Stacji oraz kluczowymi
projektami;

4) wypracowywanie nadrzednych celéw i priorytetéw rozwoju Stacj;

5) monitorowanie, analizowanie oraz ewaluacja realizacji strategii rozwoju Staciji;

6) wspoétudziat w opracowywaniu i aktualizacji wieloletnich planéw inwestycyjnych,
strategicznych i rozwojowych Staciji;

7) prowadzenie wspotpracy z poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi Stacji w zakresie
przeptywu informacji oraz wdrazania nowych zadan i budowania wizji rozwoju ich
dotychczasowej dziatalnosci.

§ 24.

Do zadar Samodzielnego Stanowiska — Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnianie zastepstwa procesowego w postepowaniach sgdowych;
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2) reprezentowanie Stacji w postgpowaniach administracyjnych:

3) reprezentowanie Stacji przed innymi organami orzekajgcymi;

4) weryfikowanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektéow umow zawieranych przez Stacje;
S5) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora;
6) przygotowywanie pism o charakterze formalno-prawnym;

7) swiadczenie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym Stacji;

8) udzielanie informacji prawnych dotyczacych spraw zwigzanych z dziatalnoscig Staciji.

§ 25.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Kontroli Zarzadczej
nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych;
2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz koordynowanie przygotowania opisu
przedmiotu zamoéwienia przez zainteresowane komoérki organizacyjne;
3) udzielanie opinii w zakresie:
a) obowigzkow zamawiajgcego, zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,
b) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
4) uczestniczenie w powotywanych przez Dyrektora komisjach przetargowych;
5) przygotowanie ogtoszen dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji na stronie
internetowej Stacji oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej;
6) przechowywanie catosci dokumentaciji przetargowej dotyczacej zamoéwien publicznych
do chwili zakoriczenia procedury przetargowe;j:
7) prowadzenie ewidencji przetargéw;
8) realizacja zamoéwien towaréw przeznaczonych do sprzedazy w sklepach muzealnych;
9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;
10) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Stacji;
11) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej;
12) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Stac;ji;
13) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Stacji i
dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem:;
14) podejmowanie dziatar majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli
zarzadczej z wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakoscia;
15) prowadzenie wspdtpracy z osobami kierujgcymi komoérkami organizacyjnymi oraz
doradztwo w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 26.
Do zadar Sekretariatu Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych ze Stacji;
2) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora;
3) prowadzenie terminarza i zapewnianie obstugi spotkan, wyjazdéw i delegacji Dyrektora
i jego zastepcow;
4) zapewnianie obstugi organizacyjnej Rady Ekonomicznej i Rady Programowej Stacji;
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5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych Dyrektora i jego zastepcow;
6) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw kierowanych do Stacji;
7) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publiczne;.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 27.

Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 28.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:
1) zarzadzenia, instrukcje, petnomocnictwa i upowaznienia;
2) pisma wychodzgce na zewnatrz, a w szczegélnosci do organéw administracji publicznej;
3) pisma i dokumenty w zakresie sprawozdawczosci, planowania zmian statutowych
i organizacyjnych, rozwoju dziatalnosci Stacji;
4) umowy.
2. Dyrektor moze upowazni¢ swoich zastepcéw lub innych pracownikéw Stacji do zatatwiania
spraw, w tym podpisywania pism i dokumentéw, z zastrzezeniem przepiséw odrebnych.

Rozdziat 6
Postanowienie koncowe

§ 29.
Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje sie w trybie wtasciwym do jego nadania.
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Glowny Ksiegowy Dziat Kadr i Szkoler

Zastepca Dyrektora
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i Marketingu
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ds. Strategii i -4

Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych

[

Dziat Ekonomiczno-
Finansowy
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Joanna Kazimierska

Dziat Promogji i
Marketingu

Sekcja ds. Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych

Dziat Obstugi Klienta

ds. Zamowier Publi

Samodzielne Stanowisko



