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Zarzadzenie 18/2019
Dyrektora Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce
z dnia 01 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum im. Kazimierza
Putaskiego w Warce

Na podstawie Art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 115, 730. oraz § 14.1.
Statutu Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce, nadanego Uchwatg Nr
LVIII/349/2018 Rady Powiatu Grdjeckiego z dnia 27 lipca 2018 r., zarzadzam co nastepuje:

-
g1
wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w
Warce wraz z graficznym Schematem organizacyjnym, uzgodniony z Ministrem Kultury i
Dziedzictwa Narodowego i Zarzadem Powiatu Grojeckiego, zwany dalej Regulaminem,
ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
g2
Traci moc Zarzadzenie nr 16/2016 Dyrektora Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce
z dnia 14 czerwca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum im.
Kazimierza Putaskiego w Warce.
g3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
€ DYREKT@GR
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Zatgczniki:

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce wraz z graficznym
Schematem organizacyjnym



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 18/2019
Dyrektora Muzeum im. Kazimierza
Putaskiego w Warce

z dnia 1 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM IM. KAZIMIERZA PULASKIEGO W WARCE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce, zwany dalej
,.Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrznag i zakres dziatania Muzeum im. Kazimierza

Putaskiego w Warce, zwanego dalej ,,Muzeum”.

§2.

Muzeum dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (Dz.U. z 2019 r. poz. 917), zwanej dalej
"ustawg 0 muzeach";

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 oraz z 2019 r. poz. 115 i 730), zwanej dale;j:
,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej™;

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2067 oraz z 2019 1. poz. 730);

4) Statutu Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce, stanowiacego zalacznik do
uchwaty NR LVIII/349/2018 Rady Powiatu Grdjeckiego z dnia 27 lipca 2018 r. w sprawie
nadania statutu Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce, zwanego dalej: ,.Statutem
Muzeum";

5) Regulaminu.



Rozdzial IT

Struktura organizacyjna Muzeum

§3.

Strukturg organizacyjng Muzeum tworza:
1) Dzialy:
a) Dzial Administracyjno-Techniczny,
b) Dziat Naukowo-Edukacyjny;
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) specjalista do spraw kadr i sekretariatu,
b) specjalista do spraw sprzedazy.

§ 4.

Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio:
1) Glowny Ksiggowy;
2) Dzial Administracyjno-Techniczny;
3) Dziat Naukowo-Edukacyjny;
4) samodzielne stanowiska pracy:
a) specjalista do spraw kadr i sekretariatu,
b) specjalista do spraw sprzedazy.

§ 5.

Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do

Regulaminu.

Rozdzial 111

Zarzadzanie Muzeum

§ 6.

1. Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym odpowiada za
caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego

wyzszego szczebla zgtasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.



3. Zarzgdzenia i decyzje dotyczace dzialania Muzeum wydaje Dyrektor.
4. Kierownicy Dzialéw nie posiadajg uprawnien do wydawania polecef innym kierownikom

lub niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dziataja z upowaznienia Dyrektora.

§7.

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach oraz

w § 12 Statutu Muzeum.

§8.

W Muzeum moze dziata¢ kolegium doradcze na zasadach okre$lonych w art. 12 ust. 1 ustawy

o muzeach 1 § 13 Statutu Muzeum.

Rozdzial IV
Zakres zadan Dyrektora

§9.

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora powolywanego i odwolywanego przez Zarzad
Powiatu Grojeckiego w uzgodnieniu z Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, na
zasadach 1 w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.

2. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dzialalno$ci Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa
nad zbiorami, mieniem i srodkami finansowymi Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.

3. Obowiazki Dyrektora okresla § 10 Statutu Muzeum.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub braku mozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéw
stuzbowych, zakres praw i obowigzkow niezbednych do funkcjonowania Muzeum przejmuje
Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego, na podstawie upowaznienia Dyrektora.

Rozdzial V

Zakres zadan Gléwnego Ksiegowego i Kierownikéw
§ 10.

1. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za caloksztalt dzialalnosci finansowo-ksiegowej
Muzeum na zasadach okreslonych w szczegdlnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869).



2. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z uwzglgdnieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, a szczego6lnie zobowigzan publiczno-prawnych;

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie ustalonym w ustawie o finansach publicznych;

5) dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych w Muzeum;

6) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw finansowo-ksiegowych;

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia;

8) wykonywanie kontroli wewnetrznych dotyczacych mienia Muzeum;

9) rozliczanie podatku od towaréw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towar6éw i ushug (Dz. U. z 2018 1. poz. 2174, z pozn. zm.);

10) dokonywanie rozliczen z kontrahentami Muzeum;

11) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych;

12) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej;

13) naliczanie i terminowa wyplata wynagrodzen oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikow;

14) prowadzenie dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow.

§ 11.

1. Komoérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 3 pkt 1 kieruja Kierownicy.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjnej
i pelni nadzér nad mieniem powierzonym poszczegolnym pracownikom w komorce
organizacyjnej.

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow kierowanej komorki organizacyjne;.

4. Do zadan Kierownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja pracy podleglej komorki i efektywne kierowanie jej dziatalnoscia;

2) okreslenie zakresu zadan, uprawnien i obowigzkow poszczegélnych pracownikow;

3) nadzor i kontrola nad dziatalno$cia podleglej komorki;

4) dbato$¢ o wlasciwe kompetencje pracownikow i ich przygotowanie do pracy;

5) motywowane i ocena pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej;

6) biezace rozwigzywanie problemdéw pojawiajacych si¢ w dzialalnosci podleglej komorki
organizacyjnej;

7) wprowadzanie rozwiazan usprawniajacych dziatalno$¢ podleglej komorki organizacyjnej;



8) planowanie dziatalnosci podleglej komorki oraz jej budzetu zadaniowego;
9) racjonalne gospodarowanie budzetem podleglej komdrki organizacyjne;j;
10) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa pracy,
w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
11) wspolpraca ze specjalista do spraw kadr i sekretariatu w zakresie rozliczania czasu
pracy podleglych pracownikéws;
12) wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan wiasnych podlegtej komorki organizacyjnej;
13) wspdldzialanie z Dyrektorem w celu realizacji zadan, celow i misji Muzeum.
5. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik, po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum. Kierownik jest odpowiedzialny za przekazanie informacji
o zastepstwie innym komérkom organizacyjnym.
6. Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego pelni funkcje Administratora Systeméw

Informatycznych.

Rozdzial VI
Zakres dzialania poszezegélnych komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy
§ 12.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem biezgcych zakupdw na potrzeby prawidlowego
funkcjonowania Muzeum;

2) nadzorowanie przegladow technicznych urzadzen niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Muzeum i biezgca konserwacja;

3) przygotowywanie ofert zakupu nowego wyposazenia, urzadzen telekomunikacyjnych
1 komputerowych;

4) przygotowywanie i prowadzenie postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

6) prowadzenie nadzoru nad sprzetem komputerowym w Muzeum;

7) prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

8) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym:

Y



a) sporzadzanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dokonywanie kontroli
warunkow pracy i przestrzegania zasad oraz przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,
b) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy
oraz wynikow badan srodowiska pracy,
c¢) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
9) odpowiedzialno$¢ za sprawnosé sprzetu technicznego i wystawienniczego uzywanego we
wnetrzach Muzeum;
10) aranzowanie 1 montowanie wystaw statych i czasowych;
11) organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich i robdt budowlanych na terenie
zespolu patacowo-parkowego;
12) obstuga techniczna organizowanych przez Muzeum wydarzen kulturalnych;
13) prowadzenie i organizowanie spraw zwiazanych z transportem muzealiéw, materiatow do
wystaw, na terenic Muzeum, jak i poza nim;
14) pielegnowanie zabytkowego parku, czuwanie nad jego stanem zdrowotnym i zagospodarowaniem,
w oparciu o posiadang dokumentacje i plany Muzeum;
15) realizowanie biezacych zakupéw na potrzeby utrzymania parku;
16) dbanie o utrzymanie porzadku w Muzeum, zachowanie w czystosci zaréwno obiektow
stanowigcych eksponaty muzealne, wyposazenie i pomieszczenia Muzeum;
17) prowadzenie kawiarenki muzealne;j;
18) nalezyte zabezpieczenie Muzeum i jego zbior6w przed wlamaniami i kradziezami, a takze
przed pozarem;
19) prowadzenie dziatan dotyczacych zarzadzania kryzysowego w Muzeum;
20) w razie potrzeby prowadzenie sprzedazy biletow wstepu do Muzeum, pamigtek, ustug
przewodnickich.

§ 13.

Do zadan Dzialu Naukowo-Edukacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw planéw rocznych dziatalnosci merytorycznej Muzeum oraz
sprawozdan opisowych z dziatalnosci;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych w Muzeum
zbiordw;

3) przechowywanie gromadzonych zbioréw w warunkach zapewniajacych im wiasciwy stan

zachowania 1 bezpieczenstwo oraz magazynowanie ich w sposob dostepny do celéw naukowych;

X



4) zabezpieczenie i konserwacje posiadanych zbioréw oraz nieruchomych obiektéw kultury
materialnej 1 przyrody;

5) realizowanie polityki konserwatorskiej Muzeum;

6) organizowanie uzyczenia eksponatéw i prowadzenie dokumentacji dotyczacej ruchu muzealiow;

7) przyjmowanie i wydawanie obiektéw w depozyt, prowadzenie dokumentacji depozytow;

8) koordynowanie procesu digitalizacji zbiorow;

9) opracowywanie 1 organizowanie ekspozycji stalych oraz wystaw czasowych;

10) organizowanie badan i ekspedycji naukowych zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig Muzeum;

11) inicjowanie, wspieranie i prowadzenie projektow zwigzanych z zakresem dziatalnosci Muzeum;

12) organizowanie lub wspotorganizowanie obchodow rocznic, wydarzen kulturalnych, spotkan,
konferencji, wyktadéw, zwigzanych z zakresem dziatalnosci Muzeum;

13) opracowywanie i publikowanie wydawnictw z zakresu dzialalnosci Muzeum, w tym katalogow
wystaw, przewodnikéw, informatoréw oraz wydawnictw naukowych i popularno-naukowych;

14) gromadzenie zbioréw archiwalnych i bibliotecznych, opicka nad zgromadzonym ksiegozbiorem
1 archiwum;

15) gromadzenie pomocy naukowych, filméw, prezentacji;

16) wspolpraca z polskimi i zagranicznymi muzeami, placéwkami dyplomatycznymi, organami
administracji rzagdowe] i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, organizacjami
polonijnymi, instytucjami oswiaty i kultury, mediami, a takze innymi osobami fizycznymi,
osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi nie posiadajgcymi osobowosci
prawnej;

17) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej Muzeum, w szczegolnosci
poprzez wspolprace ze szkotami w zakresie lekcji muzealnych, warsztatow, prelekeji
i prezentacji dla dzieci i mtodziezy;

18) obstuga przewodnicka po Muzeum i parku, dla gosci indywidualnych i zorganizowanych
grup;

19) rozpowszechnianie oferty edukacyjnej i kulturalnej Muzeum, w tym promowanie Muzeum
w mediach spotecznosciowych;

20) prowadzenie ewidencji uczestnikow zaje¢ edukacyjnych i wydarzen kulturalnych;

21) prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu do Muzeum, pamiatek, ushug przewodnickich.

§ 14.

Do zadan realizowanych na stanowisku specjalisty do spraw kadr i sekretariatu nalezy

w szczegoOlnosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikow i rozliczanie czasu pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Muzeum;

3) sporzgdzanie umow o prace;

4) kontrolowanie aktualnosci badan lekarskich pracownikow oraz ich uprawnien zwiazanych
z wykonywanymi przez nich zadaniami;

5) sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych zatrudniania pracownikow, do ktérych wydawania
zobowigzany jest pracodawca;

6) przygotowywanie i nadzorowanie procesu rekrutacji;

7) przeprowadzanie procesu adaptacji nowych pracownikéw, w tym zapoznawanie ich
z przepisami obowigzujagcymi w Muzeum i1 warunkami na konkretnych stanowiskach;

8) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

9) ustalanie uprawnien urlopowych, monitorowanie wykorzystania urlopéw i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

10) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw;

11) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie wspierania zatrudnienia w Muzeum;

12) wspotpraca z Kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie rozliczania czasu pracy;

13) przechowywanie i sprawowanie nadzoru nad archiwalng dokumentacjg pracownicza.

14) prowadzenie sekretariatu Muzeum, w tym obstuga poczty elektroniczne;j;

15) zarzadzanie obiegiem pism i korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz
funkcjonujgcym w Muzeum obiegiem dokumentéw, rejestrowanie umow finansowych
i faktur wptywajacych do Muzeum,

16) przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji oraz przesytek nadestanych do Muzeum;

17) przyjmowanie interesantow Muzeum i udzielanie im rzetelnych informacji;

18) obstuga spotkan prowadzonych przez Dyrektora Muzeum;

19) prowadzenie bazy adresowej Muzeum i wysylanie zaproszen na organizowane przez
Muzeum wydarzenia;

20) sporzadzanie zamdwien na materiaty biurowe do prowadzenia biezacej dzialalno$ci;

21) prowadzenie ,,Rejestru skarg 1 wnioskow™;

22) prowadzenie obshugi kasowej Muzeum, rozliczanie zaliczek.
§ 15.

Do zadan specjalisty ds. sprzedazy nalezy w szczegodlnosci:
1) obshiga systemu kasowego i sprzedaz biletow wstepu do Muzeum;

2) prowadzenie statystyki zwiedzania;



3)
)
5)
6)
7

8)
9)

sprzedaz wydawnictw muzealnych, pamigtek, ushug przewodnickich oraz innych ustug
swiadczonych przez Muzeum;

sporzadzanie raportow ze sprzedazy oferty Muzeum, na potrzeby Gléwnego Urzedu
Statystycznego i innych instytucji;

organizowanie frekwencji w Muzeum poprzez wspdlprace ze szkolami, instytucjami
1 organizacjami oraz innymi partnerami;

prowadzenie rezerwacji biletow i ustug przewodnickich;

organizowanie ruchu turystycznego na terenie zespotu patacowo-parkowego;

promowanie wydarzen organizowanych przez Muzeum, takze w mediach spolecznosciowych;
wspOlpraca z biurami podrézy, punktami informacji turystycznej, operatorami ruchu

turystycznego i organizacjami turystycznymi;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Muzeum;

11) aktywne pozyskiwanie sponsordw i partneréw do organizowanych przez Muzeum wydarzen.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 16.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art.
13 ust. 3 ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom zatrudnionym w Muzeum.

§17.

. W sprawach nieuregulowanych obowiazuja powszechnie obowiazujace przepisy prawa

oraz zarzadzenia wewngtrzne wydawane przez Dyrektora.
Szczegolowe zadania pracownikéw Muzeum okre$lajg zakresy obowigzkow ustalone przez

Dyrektora.

§ 18.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Dyrektora.



(
Zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 18/2019 Dyrektora
Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w \Warce z dnia 1 sierpnia 2019 .

Schemat Organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce
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