Zatgcznik %
q/ %
do uchwaty Nrjg/l‘lZJ/ll
Zarzadu Powiatu w Kutnie
z dnia /'L'/}“/M'{QJZOH r.
Regulamin Organizacyjny
Muzeum — Zamku w Oporowie

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Muzeum - Zamku w Oporowie, zwany dalej ,Regulaminem”, reguluje
organizacj¢ wewnetrzng Muzeum, gléwne zadania komérek organizacyjnych oraz zakres ich
odpowiedzialnosci.

§2

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowia: Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach
(Dz. U. z 1997, Nr 5, poz. 24 z pozniejszymi zmianami), Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz.
123 z pozniejszymi zmianami) oraz Statut Muzeum nadany Uchwata Rady Powiatu w Kutnie nr
334/LIX/10 z dnia 27 pazdziernika 2010 r.

§3
Regulamin Organizacyjny Muzeum — Zamku w Oporowie nadawany jest przez Dyrektora w trybie
przewidzianym w Ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziafalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pdzniejszymi zmianami).

II. Struktura organizacyina

§4

1. Do realizacji zadan Muzeum — Zamku w Oporowie okreSlonych w Statucie powotane sa
nastepujace komorki organizacyjne:
1) Pracownicy Zarzadzajacy — Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy.
2) Dziat Wnetrz
a) w dziale zatrudniani s3 pracownicy dziatalnosci podstawowej, ktorzy moga zajmowacé
nastepujace stanowiska:
- asystent muzealny,
- adiunkt,
- kustosz,
- st. kustosz,
- kustosz dyplomowany,
- konserwator w muzealnictwie,
- st. konserwator w muzealnictwie,
- przewodnik.
b) Dziatem Whnetrz kieruje Kierownik Dziatu Wnetrz — wyznaczony przez Dyrektora Muzeum
pracownik Dziatu.
3) Stanowisko ds administracyjnych (referent, st. referent, specjalista).
4) Stanowisko ds kancelaryjnych i kadrowych (referent, st. referent, specjalista).
5) Stanowisko ds finansowych (referent, st. referent, kasjer, specjalista, ksiegowy). Stanowisko
podlega gtéwnemu ksiegowemu.



6) Zespot pracownikow obstugi (kwalifikowany opiekun ekspozycji, pomocnik muzealny,
rzemies$lnik, ogrodnik, robotnik gospodarczy, sprzataczka).
2. Dyrektor moze okresowo ustanowi¢ kierujacego zespotem pracownikéw obstugi.
3. W zakresie utrzymania czysto$ci w salach ekspozycyjnych i magazynach muzealiéw, utrzymania
w czystosci eksponatdw i postgpowania z nimi oraz obstugi zwiedzajacych Muzeum pracownicy
obstugi podlegaja Kierownikowi Dzialu Wnetrz.
4. Podleglos¢ stuzbowa poszczegolnych komorek organizacyjnych przedstawia schemat
organizacyjny (zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego).

II1. Zakres dziatania i odpowiedzialno$ci poszczegolnych komoérek organizacyinych Muzeum

§5

1. Catoksztattem dziatalno$ci Muzeum kieruje Dyrektor i jest za nig odpowiedzialny.

2. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla Statut i obowigzujgce przepisy

prawa.

3. W sprawach zwigzanych z gospodarka finansowa Dyrektor wspotdziata z Gtownym Ksiegowym.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik w sprawach i zakresie

okreslonych pisemnym pelnomocnictwem.

5. Glowny Ksiggowy odpowiada za finanse i rachunkowo$¢ Muzeum zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, a w szczegdlnosci za:

- prawidlowg gospodarke finansowa instytucji oraz prawidtowe wykonanie budzetu;

- organizacj¢ 1 prawidlowos$¢ prowadzonej rachunkowosci;

- kontrolg formalna operacji finansowych i gospodarczych;

- opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych;

- nadzorowanie wszystkich komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie wlasciwego i
oszczednego gospodarowania majatkiem oraz wykonywania przepisow o zabezpieczeniu i
ewidencji dobr materialnych;

- inicjowanie 1 wspoldziatanie ze wszystkimi komoérkami w zakresie prawidtowego
gospodarowania i dokumentowania dziatan gospodarczych oraz inwentaryzowania sktadnikéw
majatkowych;

- dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i instrukcjami
wewnetrznymi.

§6

1. Dzial Wnetrz — pracownicy dzialu wykonuja zadania w zakresie prowadzenia dziatalnosci

podstawowe] Muzeum w zakresie okreslonym Statutem, a w szczegdlnosci zajmuja sie:

- gromadzeniem i naukowym opracowywaniem zbiorow;

- prowadzeniem dziatalnosci naukowej;

- prowadzeniem dziatalnos$ci wystawienniczej;

- prowadzeniem dziatalnosci o$wiatowej;

- prowadzeniem lub nadzorowaniem dziatalnosci konserwatorskiej realizowanej przez wiasnego
pracownika lub na zlecenie;

- prowadzeniem magazynu zbiorow;

- prowadzeniem dokumentacji Rady Muzeum i Kolegium ds. Zbioréw;

- sporzadzaniem rocznych planéw dziatalnosci oraz sprawozdaf Muzeum we wspoipracy z
innymi komoérkami organizacyjnymi;

- nadzorowaniem prac w zakresie utrzymania czystosci w salach ekspozycyjnych i magazynach
muzealidow, utrzymania w czystosci eksponatéw 1 postepowania z nimi oraz obstugi
zwiedzajacych Muzeum;

- ponosza odpowiedzialnos$¢ za stan ilosciowy zbiorow, stan zachowania i wiasciwe warunki ich



przechowywania;

ponoszg odpowiedzialno$¢ za prowadzenie zgodnie z przepisami dokumentacji zwigzanej z
nabywaniem i ewidencjonowaniem muzealiow;

ponosza odpowiedzialno$¢ za stan ilosciowy zbiorow bibliotecznych.

2. Stanowisko do spraw administracyjnych

S

realizuje catoksztalt zadafn zwigzanych z administrowaniem Muzeum i zespotem zamkowo-
parkowym,;

zapewnia sprawne dzialanie wszystkich urzadzen technicznych i instalacji w Muzeum oraz ich
biezaca konserwacie;

zabezpiecza od strony technicznej i materialowej dziatalnos§¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Muzeum (zapewnia zaopatrzenie);

zapewnia bezpieczefistwo i higiene pracy oraz bezpieczefistwo zwiedzajacych;

zapewnia zabezpieczenie p. poz. budynkow oraz stan i prawidtowo$¢ dziatania urzadzen;
prowadzi ewidencj¢ S$rodkow trwatych oraz ewidencje drukéw $cistego zarachowania
(kwitariuszy, biletow wstepu do Muzeum i na imprezy oraz za wyktad na ekspozyciji);
odpowiada za realizacjg zamowien publicznych zgodnie z przepisami;

prowadzi magazyn towarow i materiatlow.

. Stanowisko do spraw kancelaryjnych i kadrowych

prowadzi sekretariat i kancelarie;

prowadzi sprawy kadrowe i ewidencje czasu pracy pracownikow;
prowadzi ewidencje kart drogowych, ktore wydaje i rozlicza;
prowadzi archiwum,;

prowadzi Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

. Stanowisko do spraw finansowych:

sporzadza listy plac oraz prowadzi catoksztalt spraw wynikajacych z przepisow podatkowych i
przepisow o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych;

odpowiada za zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji ptacowej;

prowadzi kase;

prowadzi sprzedaz biletow i towarow;

. Pracownicy obstugi

zapewniajg czysto$¢ wszelkich pomieszczen oraz terenu catego zespotu zamkowo-parkowego;
dokonujg mozliwe do wykonania sposobem gospodarczym remonty i naprawy;

prowadza prace porzadkowe i pielegnacyjne na terenie parku;

zapewniaja bezpieczenstwo dobr kultury znajdujacych sie w ekspozycji i elementow
zabytkowego wystroju sal ekspozycyjnych podczas godzin otwarcia Muzeum zgodnie z
regulaminami i instrukcjami wewnetrznymii;

zapewniaja pomoc techniczng wszystkim komoérkom organizacyjnym.

§7

Catodobowg ochrong fizyczng Muzeum pelnig straznicy ochrony mienia nie wchodzacy w skiad
struktury organizacyjnej Muzeum, a bedacy pracownikami uprawnionej firmy $wiadczacej ushugi w
tym zakresie.

§8

1. Obowiazki stuzbowe poszczegdlnych pracownikéw okreslajg imienne zakresy obowigzkow.
2. W zalezno$ci od sytuacji finansowej i potrzeb Muzeum dyrektor moze obsadzaé stanowiska



pracy (catorocznie lub sezonowo) we wszystkich komorkach organizacyjnych lub je likwidowac.
3. Dyrektor moze dokonywa¢ przesuni¢¢ obowiazkéw stuzbowych pomiedzy stanowiskami pracy
w ramach komorek organizacyjnych lub w uzasadnionych przypadkach pomiedzy nimi.

§9

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspoldziatania w zakresie niezbednym do
realizacji dziafalnosci podstawowej Muzeum, prawidtowej i zgodnej z przepisami gospodarki
finansowej, materiatowej oraz $rodkami trwalymi, a takze w zakresie planowania i
sprawozdawczosci.

1V. Postanowienia koncowe

§ 10

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora wprowadzajacym
Regulamin Organizacyjny, w czasie nie krotszym niz 14 dni od podpisania Zarzadzenia.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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