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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM im. JERZEGO DUNIN-BORKOWSKIEGO
W KROSNIEWICACH

POSTANOWIENA OGOLNE

§1

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

2. Okreslenie ,komoérka organizacyjna” odnosi si¢ do wszystkich dziaiow,
zespoléw i stanowisk pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej
Muzeum.

§2

Podstawe prawna Regulaminu stanowia:

1) ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr S, poz.
24 z pbézniejszymi zmianami),

2) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci Kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z
pozniejszymi zmianami)

3) Statut Muzeum im. Jerzego Dunin-Borkowskiego, nadany Uchwata 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 kulturalne;j (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz.
406, z poézniejszymi zmianami).

2. Postanowienia regulaminu sa obowiazujace dla wszystkich komoérek
organizacyjnych i pracownikéw Muzeum

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§4
1. Pracownicy zarzadzajacy:
1) Dyrektor



2) Glowny ksiegowy

2. Muzeum realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych komorkach
dzialalnosci podstawowe;:
1) Dzial badan i upowszechniania kolekcjonerstwa
2) Dzial historii regionalne;.
3. Ponadto muzeum posiada nastepujace komorki organizacyjne pelniace
funkcje ustugowe wobec zadan statutowych Muzeum:
1) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych
2) Stanowisko ds. administracyjno-technicznych
3) Zespol pracownikéw obstugi i dozoru.

4. Schemat organizacyjny muzeum przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. W zaleznosci od sytuacji finansowej i potrzeb Muzeum dyrektor moze
obsadzaé stanowiska pracy (calorocznie lub sezonowo) we wszystkich
komérkach organizacyjnych lub je likwidowac.

6. W komorkach organizacyjnych moga by¢ zatrudnieni:

1) pracownicy dziatalnosci podstawowej: kustosz dyplomowany, kustosz,
adiunkt, asystent, starszy konserwator, konserwator, adiunkt
konserwatorski, starszy asystent konserwatorski, asystent konserwatorski,
starszy dokumentalista, dokumentalista, mtodszy dokumentalista, starszy
renowator, renowator, renowator przyuczony, mlodszy renowator,
przewodnik muzealny,

2) pozostali pracownicy: starszy bibliotekarz, bibliotekarz, mlodszy
bibliotekarz, magazynier zbioréw, informatyk, kierownik administracyjny,
radca prawny, kierownik komorki organizacyjnej, kurator, zastepca
gléwnego ksiegowego, zastepca kierownika komérki organizacyjnej, gtowny
specjalista, specjalista, ksiegowy, referent, archiwista, sekretarka, kasjer,
bileter, opiekun ekspozycji, rzemieslnik, palacz centralnego ogrzewania,
pracownik gospodarczy, portier, dozorca.

ZARZADZANIE MUZEUM

§5

1. Caloksztaltem dziatalnosci Muzeum kieruje dyrektor, ktérego zakres
kompetencji i odpowiedzialnosci okresla Statutu Muzeum i odpowiednie
przepisy prawa.

2. W czasie nieobecnoéci dyrektora zastepuje go upowazniony pracownik,
ktérego zakres kompetencji jest okreslony przez dyrektora pisemnym
pelnomocnictwem.



§6

1. W sprawach gospodarki finansowej dyrektor wspéidziata z gtownym
ksiegowym, ktéry kieruje i ponosi odpowiedzialnosc za caloksztalt dzialan

ekonomiczno-finansowych placéwki.

2. Gléwny ksiegowy odpowiada za finanse i rachunkowos¢ Muzeum zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci za:

a) prawidtowa gospodarke finansowa instytucji oraz prawidiowe wykonanie
budzetu,

b) organizacje i prawidlowo$¢ prowadzonej rachunkowosci,

c) opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

d) kontrole formalna operacji finansowych i gospodarczych,

e) nadzorowanie wszystkich komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w
zakresie wilasciwego i oszczednego gospodarowania majatkiem oraz
wykonywania przepiséw o zabezpieczeniu i ewidencji débr materialnych;

f) nadzér i wspéldzialanie ze wszystkimi komorkami w zakresie
prawidlowego gospodarowania i dokumentowania dziatafn gospodarczych
oraz inwentaryzowania skladnikéw majatkowych,

g) dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i instrukcjami wewnetrznymi,

h) prowadzenie ksiag budzetowych i ksiegowosci analitycznej,

i) terminowe i rzetelne zalatwianie spraw podanych w zakresie czynnosci.

ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ I WSPOLDZIALANIA

§7

1. Bezposrednim przelozonym wszystkich komorek organizacyjnych i
pracownikow jest dyrektor.

2. Dyrektor moze utworzy¢, jezeli zajdzie uzasadniona potrzeba, stanowisko
kierownika dzialéw dziatalnosci podstawowej, ktore moze powierzy¢
wybranemu pracownikowi dziatalnosci podstawowe;.

3. W zakresie przygotowania wystaw, utrzymania czystosci w salach
ekspozycyjnych i magazynach muzeali6w, utrzymania w czystosci
eksponatéw i postepowania z nimi oraz obstugi zwiedzajacych, jak tez pokoi
goscinnych — zespo! pracownikéw obstugi podlega pracownikom dziatalnosci
podstawowe;j zas zesp6l pracownikéw obstugi techniczne;j i dozoru
samodzielnemu pracownikowi na stanowisku ds. administracyjno-
technicznych.

§8

1. Wszystkie komérki organizacyjne zobowiazane sa do wspéldziatania w
zakresie niezbednym do realizacji dziatalno$ci podstawowej Muzeum,



prawidlowej i zgodnej z przepisami gospodarki finansowej, materiatowej oraz
srodkami trwalymi, a takze w zakresie planowania i sprawozdawczosci.

2. Przy zatatwianiu spraw, dotyczacych zakresu dzialania dwéch lub wiekszej
iloéci komoérek organizacyjnych muzeum, obowiazuje zasada koordynacji
dzialan przez zainteresowane komoérki, przy czym nadzér merytoryczny nad
ich realizacja sprawuje ta komorka organizacyjna, ktora jest wtasciwa dla
podstawowego przedmiotu sprawy i petni w tym zakresie role wiodaca.

§9

1. Do realizacji zadah szczegblnych — m.in.: organizacji wystaw, konferencji lub
imprez, czy tez prac porzadkowych i remontowych - dyrektor moze powotac
zespo6l pracownikow.

2. W pracach tego rodzaju biora udziat wszyscy pracownicy powotani w sktad
zespolu niezaleznie od zajmowanych stanowisk i pelnionych funkcji.

3. Do kierowania pracami zespotu dyrektor wyznacza koordynatora, ktory jest
odpowiedzialny za naleZyte i terminowe wykonanie zadania.

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

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 10

Dzial badan i upowszechniania kolekcjonerstwa:

1) Sprawuje stala opieke nad ekspozycja wiasna dzialu 1 zbiorami,
w szczegblnosci 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 w sktad darowizny oraz takie, ktore swoim charakterem pasuja
do kolekgeji J. Dunin-Borkowskiego i stanowia, jej uzupelnienie,

4) prowadzi dzialalno$¢ wystawiennicza ( opracowuje scenariusze i peini
merytoryczny nadzoér nad tymi ekspozycjami),

5) prowadzi ewidencje zbiorow,

6) prowadzi prace naukowo-badawcze i gromadzi dokumentacje historii
kolekcjonerstwa w Polsce,

7) prowadzi dokumentacje ruchu muzealiow,

8) gromadzi i przechowuje dokumentacje konserwatorska i dokumentacje
wizualna muzealiéw bedacych pod opieka dzialu,

9) wnioskuje w sprawie konserwacji eksponatow,

10) opracowuje i prowadzi lekcje muzealne oraz inne dzialania edukacyjne i
upowszechnieniowe z zakresu muzealnictwa, historii, kultury i sztuki ze



szczegdlnym uwzglednieniem tematyki kolekcjonerskiej i zbiorow
J. Dunin-Borkowskiego.

§11

Dzial historii regionalnej:

Sprawuje stala opieke nad ekspozycja wlasna dziatu i zbiorami, w szczegoblnosci
pod wzgledem konserwatorskim, stanu zachowania i warunkow
przechowywania,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

naukowo opracowuje zbiory,
gromadzi zbiory zgodnie ze specjalizacja dziatu, a w szczegdlnosci z
zakresu historii i kultury gminy Krosniewice i gmin sasiednich, biografii 1
historii wybitnych oséb oraz rodzin zwiazanych z regionem,
gromadzi zbiory dot. Zycia generata Wtadystawa Andersa i losow Zoinierzy
2 Korpusu Armii Polskiej na Zachodzie,
prowadzi dzialalno§¢ wystawiennicza opracowuje scenariusze i peini
merytoryczny nadzér nad tymi ekspozycjami),
prowadzi badania naukowe zgodnie ze specjalizacja dziatu,
prowadzi magazyny zbiorow,
prowadzi ewidencje muzealiéw,

gromadzi i przechowuje dokumentacje¢ konserwatorska i dokumentacje
wizualna muzealiéw bedacych pod opieka dziatu,
wnioskuje w sprawie konserwacji eksponatow,

10) opracowuje i prowadzi lekcje muzealne oraz inne dzialania edukacyjne 1

upowszechnieniowe z zakresu muzealnictwa, historii, kultury i sztuki ze
szczegbélnym uwzglednieniem tematow z zakresu historii regionalne;j,

11) wspbélpracuje z samorzadami gminnymi regionu oraz organizacjami

spolecznymi i kulturalnymi w zakresie ochrony i opieki nad miejscami
pamieci i tradycji.

§ 12

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych:

1)
2)
3)

prowadzi sekretariat Muzeum,

prowadzi sprawy kadrowe,

prowadzi kase muzeum,

prowadzi obstluge kancelaryjna w tym: Rady Muzeum, Kolegium
Doradczego ds. zbioréw i komisji muzealnych, powolywanych przez
dyrektora,

prowadzi biblioteke muzealna,

odpowiada za kontakt ze szkotami i mediami,

sporzadza pisma i opracowuje wewnetrzne akty prawne, wydawane przez
dyrektora, dotyczace spraw kancelaryjnych i kadrowo-osobowych,
odpowiada za ochrone i przetwarzanie danych osobowych w placowce,
wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora Muzeum.



§ 13

Stanowisko ds. administracyjno-technicznych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

realizuje caloksztalt zadan zwiazanych z administrowaniem Muzeum,
sprawuje nadzér nad wlasciwym stanem budynkow administrowanych
przez Muzeum pod wzgledem utrzymania, bezpieczenstwa oraz
przygotowania do petnionych funkcji,

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow,

sporzadza listy plac,

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

zabezpiecza od strony technicznej i materiatlowej dziatalnos¢ wszystkich
komérek organizacyjnych Muzeum (zapewnia zaopatrzenie),

prowadzi sprawy bhp i ochrony ppoz.,

prowadzi sprawy zwiazane z zabezpieczenia zbior6w, obiektow
muzealnych i pracownikéw muzeum na wypadek zagrozenia,

prowadzi ewidencje Srodkéow trwatych i wyposaZenia oraz ewidencje
drukéw scistego zarachowania,

10) odpowiada za realizacje zamoéwieni publicznych zgodnie z przepisami;
11) sprawuje nadzér w imieniu Muzeum nad wszystkimi pracami

remontowymi i adaptacyjnymi prowadzonymi w budynkach muzealnych,

12) prowadzi magazyn wydawnictw wiasnych muzeum i towarow sklepiku

muzealnego oraz magazyn gospodarczy,

13) prowadzi archiwum zakladowe,
14) opracowuje wewnetrzne akty prawne, wydawane przez dyrektora,

dotyczace spraw administracyjnych,

15) odpowiada za funkcjonowanie pokoi goscinnych 1 lokali ustugowych,
16) odpowiada za wystawianie faktur,
17) koordynuje dzialania kontroli zarzadczej w placowce.

§ 14

Zespél pracownikéow obslugi i dozoru:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

obstuguje punkty kasowe Muzeum

prowadzi sklepik muzealny,

zapewnia czysto§é i porzadek w budynkach i na posesji Muzeum,
obstuguje pokoje goscinne i przyjmuje gosci na nocleg,

zapewnia opieke nad ekspozycjami muzealnymi w godzinach ich
udostepniania,

wykonuje mozliwe do wykonania sposobem gospodarczym remonty i
naprawy,

zapewnia pomoc techniczna i fizyczna wszystkim komoérkom
organizacyjnym,

dozoruje obiekt w trakcie godzin otwarcia placéwki i po godzinach,



9) zapewnia calodobowa ochrone fizyczna muzeum przed wlamaniem 1
kradzieza.
§ 15

. Obowiazki sluzbowe poszczegdlnych pracownikéw okreslaja imienne zakresy
obowiazkoéw i odpowiedzialnoSci.

. Dyrektor moze dokonywaé przesunieé¢ obowiazkow stuzbowych pomiedzy
stanowiskami pracy w ramach komoérek organizacyjnych lub w
uzasadnionych przypadkach pomiedzy nimi.

Przepisy koicowe

§ 16

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

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



Zat. Nt 1 do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum im. Jerzego Dunin-Borkowskiego w Kro$niewicach

Schemat organizacyjny
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