Zatacznik
do uchwaty Nr /Hg/"vf ..... 11

Zarzadu Powiatu w Kutnie
z dnia . 4. DOROUEKQ2011 1.

Regulamin organizacyjny
Muzeum im. Jerzego Dunin-Borkowskiego w Kro$niewicach

POSTANOWIENA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Muzeum im. Jerzego Dunin Borkowskiego w Kro$niewicach zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng muzeum, gtdéwne zadania komorek
organizacyjnych oraz zakres ich odpowiedzialnosci.

2. Okreslenie ,.,komorka organizacyjna” odnosi si¢ do wszystkich dzialéw, zespolow i stanowisk
pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Muzeum.

§ 2.

Podstawg prawng Regulaminu stanowig:
1) ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24 z pdzniejszymi
zmianami),
2) 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 pdzniejszymi zmianami)

3) Statut Muzeum im. Jerzego Dunin-Borkowskiego, nadany Uchwatg nr 25/111/2010 Rady
Powiatu w Kutnie z dnia 29 grudnia 2010 r.

§3

1. Regulamin organizacyjny nadawany jest przez dyrektora Muzeum w trybie przewidzianym
w Ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézniejszymi zmianami)

2. Postanowienia regulaminu sa obowigzujace dla wszystkich komérek organizacyjnych
i pracownikow Muzeum

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§4

1. Pracownicy zarzadzajacy:
1) Dyrektor
2) Gtéwny ksiegowy

2. Muzeum realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych komorkach dziatalnosci
podstawowe;j:

1) Dziat badan i upowszechniania kolekcjonerstwa

2) Dzial historii regionalne;.



. Ponadto muzeum posiada nastepujace komorki organizacyjne pelnigce funkcje ustugowe
wobec zadan statutowych Muzeum:

1) Stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych
2) Stanowisko ds. administracyjnych
3) Zespot pracownikow obstugi

Schemat organizacyjny muzeum przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

W zaleznosci od sytuacji finansowej i potrzeb Muzeum dyrektor moze obsadzaé stanowiska
pracy (catorocznie lub sezonowo) we wszystkich komérkach organizacyjnych lub je
likwidowaé

ZARZADZANIE MUZEUM

§5

Catoksztattem dzialalnosci Muzeum kieruje dyrektor, ktérego zakres kompetenc;ji
1 odpowiedzialnosci okresla Statutu Muzeum i odpowiednie przepisy prawa.

W czasie nieobecno$ci dyrektora zastgpuje go upowazniony pracownik, ktoérego zakres
kompetencji jest okreslony przez dyrektora pisemnym pelnomocnictwem.

§6
W sprawach gospodarki finansowej dyrektor wspotdziata z glownym ksiegowym

Gloéwny ksiggowy odpowiada za finanse i rachunkowo$¢ Muzeum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci za:

a) prawidlowa gospodarke finansowsg instytucji oraz prawidlowe wykonanie budzetu,

b) organizacje i prawidtowos$¢ prowadzonej rachunkowosci,

c) opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

d) kontrole formalng operacji finansowych i gospodarczych,

e) nadzorowanie wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie
wlasciwego i1 oszczednego gospodarowania majatkiem oraz wykonywania przepiséw
o zabezpieczeniu 1 ewidencji dobr materialnych;

f) nadzor i wspoldziatanie ze wszystkimi komérkami w zakresie prawidlowego
gospodarowania i dokumentowania dziatan gospodarczych oraz inwentaryzowania
sktadnikéw majatkowych,

g) dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 instrukcjami wewnetrznymi.

ZASADY PODLEGLOSCI SEUZBOWEJ I WSPOEDZIAEANIA

§7



. Bezposrednim przetozonym wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikdw jest
dyrektor.

Dyrektor moze utworzy¢, jezeli zajdzie uzasadniona potrzeba, stanowisko kierownika
dziatow dziatalnosci podstawowej, ktére moze powierzy¢ wybranemu pracownikowi
dziatalno$ci podstawowe;.

W zakresie przygotowania wystaw, utrzymania czysto$ci w salach ekspozycyjnych

1 magazynach muzealiéw, utrzymania w czystosci eksponatdw i postepowania z nimi oraz
obstugi zwiedzajacych pracownicy obstugi podlegaja pracownikom dziatalnosci
podstawowe;.

§8

Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspdldziatania w zakresie niezbednym
do realizacji dziatalnosci podstawowej Muzeum, prawidlowej i zgodnej z przepisami
gospodarki finansowej, materialowej oraz srodkami trwalymi, a takze w zakresie planowania
1 sprawozdawczoS$ci.

Przy zatatwianiu spraw, dotyczacych zakresu dziatania dwoch lub wigkszej ilosci komoérek
organizacyjnych muzeum, obowigzuje zasada koordynacji dzialan przez zainteresowane
komérki, przy czym nadzdr merytoryczny nad ich realizacja sprawuje ta komérka
organizacyjna, ktéra jest wlasciwa dla podstawowego przedmiotu sprawy i pelni w tym
zakresie role wiodaca.

§9

. Do realizacji zadan szczegélnych — m.in.: organizacji wystaw, konferencji lub imprez, czy tez
prac porzadkowych i remontowych - dyrektor moze powolaé zesp6t pracownikow.

. W pracach tego rodzaju biora udziat wszyscy pracownicy powolani w sklad zespotu
niezaleznie od zajmowanych stanowisk i petnionych funkc;ji.

. Do kierowania pracami zespotu dyrektor wyznacza koordynatora, ktéry jest odpowiedzialny
za nalezyte 1 terminowe wykonanie zadania.

W zakresie realizacji zadania koordynatorowi podlegaja wszyscy zaangazowani w prace
zespotu pracownicy, bez wzgledu na ich pozycje w hierarchii stuzbowe;.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10

Dziat badan i upowszechniania kolekcjonerstwa:

1) Sprawuje stala opieke nad ekspozycja wiasng dziatu izbiorami, w szczegodlnosci pod
wzgledem konserwatorskim, stanu zachowania i warunkéw przechowywania,

2) naukowo opracowuje kolekcje Jerzego Dunin-Borkowskiego,

3) pozyskuje obiekty pochodzace z kolekcji J. Dunin-Borkowskiego, ktore nie weszly



4)
5)
6)
7)
8)

9)

w sklad darowizny oraz takie, ktore swoim charakterem pasuja do kolekcji J.Dunin-
Borkowskiego 1 stanowia jej uzupeienie,

prowadzi dziatalno$¢ wystawiennicza,

prowadzi prace naukowo-badawcze i gromadzi dokumentacje historii

kolekcjonerstwa w Polsce,

prowadzi biblioteke muzealna,

prowadzi dokumentacje ruchu muzealiow,

gromadzi i przechowuje dokumentacje konserwatorska idokumentacje wizualng
muzealidw bedacych pod opieka dziatu,

Prowadzi lekcje muzealne oraz inne dziatania edukacyjne i upowszechnieniowe z zakresu
muzealnictwa, historii, kultury i sztuki ze szczeg6Inym uwzglednieniem tematyki
kolekcjonerskiej 1 zbioréw J. Dunin-Borkowskiego.

§ 11

Dzial historii regionalnej:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

Sprawuje staly opieke nad ekspozycja wlasna dziatu i zbiorami, w szczegdlnosci pod
wzgledem konserwatorskim, stanu zachowania i warunkéw przechowywania,

naukowo opracowuje zbiory,

gromadzi zbiory zgodnie ze specjalizacjg dziatu, a w szczegdInosci z zakresu historii

1 kultury gminy Kro$niewice i gmin sasiednich, biografii i historii wybitnych oséb oraz
rodzin zwiazanych z regionem,

Prowadzi dziatalno$é wystawiennicza,

prowadzi badania naukowe zgodnie ze specjalizacja dziatu,

Prowadzi magazyny zbiorow

Prowadzi ewidencje muzealidow,

gromadzi 1 przechowuje dokumentacje konserwatorska idokumentacje wizualng
muzealiéw bedacych pod opiekq dziatu,

prowadzi lekcje muzealne oraz inne dzialania edukacyjne i upowszechnieniowe z zakresu
muzealnictwa, historii, kultury i sztuki ze szczegdlnym uwzglednieniem tematow

z zakresu historii regionalne;.

§12

Stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzi sekretariat i kancelarie Muzeum,

prowadzi sprawy kadrowe,

sporzadza listy ptac i wszelka dokumentacije z tym zwigzana,

prowadzi kase muzeum,

prowadzi obstuge kancelaryjng Rady Muzeum, Kolegium Doradczego ds. zbiorow
1 komisji muzealnych, powotywanych przez dyrektora,

opracowuje wewnetrzne akty prawne, wydawane przez dyrektora, dotyczace spraw
kancelaryjnych 1 kadrowo-osobowych.

§13



Stanowisko ds. administracyjnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

realizuje caloksztalt zadan zwiagzanych z administrowaniem Muzeum,

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow,

zapewnia sprawne dzialanie wszystkich urzadzen technicznych i instalacji w muzeum
oraz ich biezaca konserwacje,

zabezpiecza od strony technicznej i materialowej dzialalno$é wszystkich komorek
organizacyjnych Muzeum (zapewnia zaopatrzenie),

prowadzi sprawy bhp 1 ochrony ppoz.,

prowadzi sprawy zwigzane z zabezpieczenia zbioro6w, obiektow muzealnych

1 pracownikow muzeum na wypadek zagrozenia,

prowadzi ewidencje $rodkow trwatych i wyposazenia oraz ewidencje drukéw $cistego
zarachowania,

odpowiada za realizacje zamOwien publicznych zgodnie z przepisami;

prowadzi magazyn wydawnictw wiasnych muzeum i towaréw sklepiku muzealnego

10) prowadzi archiwum zaktadowe,
11) opracowuje wewnetrzne akty prawne, wydawane przez dyrektora, dotyczace spraw

administracyjnych

§14

Zespol pracownikow obstugi:

1)
2)
3)
.
3)
6)

Obshuguje punkty kasowe Muzeum

Prowadzi sklepik muzealny

zapewnia czystosc 1 porzadek w budynkach i na posesji Muzeum

zapewnia opieke nad ekspozycjami muzealnymi w godzinach ich udostepniania
wykonuje mozliwe do wykonania sposobem gospodarczym remonty i naprawy
Zapewnia pomoc techniczng i fizyczng wszystkim komérkom organizacyjnym

§15

1. Obowiazki stuzbowe poszczegdlnych pracownikéw okreslaja imienne zakresy obowiazkow
1 odpowiedzialnosci.

2. Dyrektor moze dokonywac przesunieé¢ obowigzkow stuzbowych pomiedzy stanowiskami
pracy w ramach komoérek organizacyjnych lub w uzasadnionych przypadkach pomiedzy nimi.

§16

Calodobowa ochroneg fizyczng muzeum przed wlamaniem i kradzieza zapewnia uprawniona
firma , §wiadczaca ustugi w tym zakresie, na podstawie zawartej z Muzeum umowy.

Przepisy koncowe

§17

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu dyrektora wprowadzajacym
Regulamin organizacyjny, w czasie nie krétszym niz 14 dni od podpisania zarzadzenia.



_,_ fomomelspod

13n§sqo Moxrumodead i I10SOURFRIZD AOTUMOIRIJ

| fodsaz i [oureuorSayy 1m103sIf feIz(
e s ‘ flomome)spod

m : YoAulfd>ensiurmpe *sp “ 10SOURFRIZP AOTUMOORIJ

| oySIMour)S [ emysaduofdyafoy]

erueiuyddzsmod ) 1 uepeyq jerzq

qoAmoapey-oulliepoury sp

AM0331SI] AUMOED) 1 10M0IAQ 0¥SIMOUR)S

Auffyeziuesio jewaydg

[OBOIMIIUSOIS] M 0ZonisMosjIog-urun( 08sz1s( ‘wr umeznjz ogeuffoeziued () numensay op 1 IN ‘ez



