Muzeun imienia Kazimicrza Putaskiego
05660 Warka, ulK Putaskiego 24
tel ffax (0-48) 667-22-67
el (Q-48) 567-24-41

MUZEUM IM. KAZIMIERZA PULASKIEGO W WARCE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1
Regulamin organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce, zwanego dalej
~Muzeum”, okredla strukture organizacyjng, zadania poszczegolnych  komdérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Muzeum.

§2
Regulamin organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce jest nadawany
przez Dyrektora Muzeum po zaopiniowaniu przez Organizatora.

§3
Muzeum jest samorzadowg instytucjg kultury, wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Powiat Gréjecki po nr RIK nr 01/2005 i posiada osobowoéé
prawna.

§4

Cele i zadania Muzeum okreéla Statut (rozdz. 11 § 6,7)

§5
Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich komodrek organizacyjnych i
zatrudnionych w nich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

Rozdzial 11
PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA

§1

Muzeum dziata na podstawie:



1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U, z 2012 r. Nr 13, poz.123 z pdzn.
zm., . z 2012 r, poz. 406, z 2014 r, poz. 423, z 2015 r. poz. 337, 1505%),

2. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. 21997 r. nr 5, poz. 24 7
pdzn. zm., w szczegdlnosci Dz.U. z 2012 poz. 987 oraz z 2015 r. poz. 1505

3. ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami Dz,
U. Nr 162, poz.1568, z péz. zm., w szczegoinosci Dz.U. 2014 poz. 1446

4. Statutu Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce nadanego Uchwatg nr
XXI11/212/2005 Rady Powiatu Gréjeckiego z dnia 27 IV 2005,

Rozdzial IXI

ZARZADZANIE MUZEUM

g1

Muzeum zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor Muzeum, zwany dalej
«Dyrektorem”, ktérego powoluje i odwotuje Zarzad Powiatu Gréjeckiego, zgodnie z
obowigzujacym prawem,

§2

Kazdy pracownik Muzeum podlega Dyrektorowi, od ktérego otrzymuje polecenia i

instrukcje dotyczace jego pracy, przed ktérym odpowiada za catoksztatt powierzonych
zadan.

83

Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewnetrzne dot. dziatania
Muzeum oraz jego wewnetrzne]j struktury organizacyjnej.

84
Dyrektor ustala szczegGtowy zakres czynnosci poszczegoinych pracownikéw i tryb
zatatwiania powierzonych im zadan w wydanych przez siebie regulaminach i

zarzadzeniach. Zakresy czynnosci poszczegdinych pracownikow przechowywane sg w
aktach osobowych.
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Przy Muzeum dziata 8-osobowa Rada Muzeum, Kktora funkcjonuje na zasadach
okreslonych art. 11 Ustawy o muzeach.

L.

Rozdzial Iv
STRUKTURA ORGANIZACYINA MUZEUM

§1
W  Muzeum wystepuja nastepujace komérki organizacyjne i pojedyncze
stanowiska pracy:

1). Dyrektor, ktory zarzadza catoksztattem dziataino$ci Muzeum, czuwa nad

mieniem i jest za nie odpowiedzialny;

2). Giowny Ksiegowy, do ktérego nalezy planowanie i obstuga finansowo-

ksiggowa Muzeum, a takze obstuga ptacowo-kadrowa,

3). Dziat merytoryczny obejmujacy stanowiska:

asystentow (lub adiunktéw, kustoszy Muzeum), do ktérych nalezy planowanie
| realizowanie dziatalnoéci merytorycznej Muzeum,

Przewodnikéw  muzealnych, ktérzy w  szczegdlnoéci oprowadzajg
zwiedzajacych po ekspozycjach muzealnych i prowadzg zajecia edukacyijne.

4). Biblioteka podreczna i archiwum;

5). Dziat administracyjno~techniczny obejmujacy nastepujace stanowiska:

pracownikéw administracji do ktérych nalezy obsiuga administracyjna
Muzeum:

o kierownik dziatu administracyjno~technicznego,

o sekretarka

© specjalista ds. sprzedazy

pracownikéw technicznych do ktérych nalezy: opieka nad ekspozycja,
Sprzatanie Muzeum i parku, wykonywanie drobnych napraw, montaz wystaw,
dozér budynku Muzeum:

o mistrz ogrodnik, ogrodnik - montazysta - zajmuja, sie pielegnacjy i
obstuga parku, obstugq techniczng Muzeum oraz wykonywaniem
drobnych napraw, montazem wystaw;

o opiekunowie ekspozycji muzealnych, sprzataczki - do ktorych nalezy
opieka nad ekspozycjg, sprzatanie Muzeum i pielegnacja parku,

o dozorcy - do ktorych nalezy w szczegdinosci dozér mienia Muzeum,

o robotnicy gospodarczy - do ktérych nalezy w szczegélnodei sprzatanie
parku i otoczenia muzeum.



§2
IT. Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja poszczegblnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy nastgpuje na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Muzeum, po uzgodnieniy z Organizatorem.
III.  Schemat organizacyjny Muzeum okredla Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzialt v
DYREKTOR
§1
Dyrektor Muzeum dziata na zasadach okreslonych w Rozdziale 11T Statuty Muzeum, a
W szczegdinosci okreslonych w § 11,
§2
Dyrektor odpowiada za prace i wyniki dziatalnodci Muzeum, organizuje prace Muzeum
oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci:
1. reprezentuje Muzeum na zewnatrz
2. zarzadza sprawami merytorycznymi, organizacyjnymi i administracyjnymi
Muzeum,
3. sprawuje ogdlny nadzér nad zbiorami i majatkiem Muzeum oraz
prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia,
4. sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,
sprawuje nadzér nad kontrolg zarzadczy Muzeum,
6. wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Muzeum oraz wykonuje czynnosci z zakresuy prawa pracy,
7. przedstawia Organizatorowi plany rzeczowe i finansowe, sprawozdania oraz
wnioski inwestycyine,

§3
Regulaminy zatwierdzone przez Dyrektora obowigzujg wszystkich pracownikéw
Muzeum bez wzgledu na stanowisko, ktére zajmuja.

g4
W przypadku nieobecnodci Dyrektora lub braku mozliwodci petienia przez Dyrektora
obowigzkow stuzbowych - zakres praw | obowigzkdw niezbednych do funkcjonowania
Muzeum przejmuje Kierownik dziatu administracyjno~technicznego.



85
Delegacje stuzbowe, wnioski uriopowe Dyrektora podpisuje Kierownik Dziaty
administracyjno*technicznego na podstawie Upowaznienia Dyrektora. Kazdorazowo
Dyrektor informuje pisemnie Organizatora o swoim urlopie.

Rozdzial VI
GLOWNY KSIEGOWY

81
Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki finansowej Muzeum,
prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

§2

Do zakresu zadan | kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnodci:

1). opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich realizacji, w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne;

2). sporzgdzanie kalkulacji ~ wynikowych kosztéw  zadan oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;

3). przestrzeganie zasad rozliczer pienigznych i dbato$¢ o zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,

4).naliczanie | terminowa wypfata wynagrodzert 1 innych $wiadczen na rzecz
pracownikow,

5). opracowywanie instrukcji obiegu dokumentdw finansowych oraz nadzér i kontrola
realizacji zaleced w niej zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji
finansowo-rzeczowych realizowanych przez upowaznionych pracownikow Muzeum;

6). nadzér nad prawidiowq realizacjq budzetu;

7). nadzér nad celowoscig wydatkow, bezposrednie informowanie dyrektora w
powyzszym zakresie;

8). stata kontrola dyscypliny finansowej Muzeum:

9). prowadzenie petnej dokumentacji finansowej, obejmujacej catoksztalt dziatalnogci
Muzeum;

10). prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarkg rzeczowo-
materiatowg I mieniem Muzeum:

11). prowadzenie rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12). nadzér nad poprawnoscia formalno-rachunkowa i finansowg Uméw zawieranych



przez Muzeum;
13). Obstuga kadrowa Muzeum, a w szczegolnodei:
- prowadzenie spraw zwigzanych z czasem Pracy pracownikéw i rozliczanie czasu
pracy,
- kompleksowe prowadzenie akt osobowych,
- sporzadzanie wszelkich uméw o prace,
- biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, w tym
przestrzeganie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke nad pracownikami.
= Sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczer i innych dokumentoéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,
- nadzér nad dopuszczeniem pracownika do pracy (koniecznosé wykonania badan
kontrolnych po chorobie trwajacej dtuzej niz 30 dni),
" Przygotowywanie dokumentéw kadrowych i nadzér nad ich obiegiem,
- ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentaciji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, wnioski o urlop, ekwiwalent za urlop),
- rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dnj urlopdw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniy pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksy Pracy,
- wnjoskowanie do powiatowego Urzedu Pracy o formy aktywizacji zawodowej
wspierajace zatrudnienie w Muzeum,
- prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w
zwigzku z zatrudnieniem oséb bezrobotnych.

Rozdziat VII
DZIAL MERYTORYCZNY

§1

Do zadarn pracownikéw dziatu merytorycznego nalezy planowanie i realizowanie
dziatalnosci merytorycznej Muzeum, zgodnie ze Statutem Muzeum w zakresie pieciy
dziatdw naukowych:

° biograficznego,

* historycznego,

* sztuki,

¢ etnografii,

* naukowo-os$wiatowego.



§2
Pracownicy dzialy merytorycznego sg odpowiedzialni w Sposob szczegdiny  za
przygotowanie j realizacje planu dziatainoéci merytorycznej Muzeum.

§3

Dzialalnosé merytoryczna Muzeum polega w szczegolnodei na nastepujacych

pracach:

1). w obrebie dziaty biograficznego: gromadzeniu i opracowywaniu zbioréw

tematycznie zwigzanych z osobg Kazimierza Putaskiego, cztonkami jego rodziny,

wybitnymi przedstawicielami Polonii ze szczegbinym uwzglednieniem USA.

Zadania te realizowane $q szczegdtowo poprzez:

* gromadzenie wszelkiego rodzaju dokumentéw i pamigtek zwigzanych z 0sobg
Kazimierza Putaskiego i czonkami jego  rodziny, inwentaryzowanie
zgromadzonych zbioréw, katalogowanie, Opracowanie naukowe, przechowywanie
muzealib(w  w  warunkach zapewniajacych  im  peine bezpleczedstwo |
magazynowanie w sposéh dostepny dla celéw naukowych; zabezpieczenie,
konserwacija, organizowanie i prowadzenie badar naukowych nad postacig
Kazimierza Putaskiego, wspéipraca z Instytucjami naukowymi i organizacjami
prowadzacymi tego typu badania; udostepnianie zbioréw muzealnych dia celow
naukowych; upowszechnianie wiedzy o Kazimierzu Putaskim droga wystaw |
publikacji, wyktadoéw, odczytéw i referatéw, a takze zamknigtych 1 otwartych sesji,
konferencji i posiedzen naukowych;

* gromadzenie i opracowywanie zbioréw dotyczgcych wybitnych przedstawicieli
Polonii, tworzenie bazy danych tych 0s6b, szczegbinie artystébw polskich
tworzacych w USA, opracowywanie naukowe, wspdipraca z instytucjami i
organizacjami polonijnymi w kraju i za granicg, wspdipraca 7z artystami
mieszkajacymi  za granica; udostepnianie zbioréw muzealnych dla  celéw
naukowych, organizowanie wystaw poswieconych wybitnym  przedstawicielom
Polonii, upowszechnianie Poprzez publikacje, wykiady, odczyty i referaty, a takze
zamkniete i otwarte sesje, konferencje i posiedzenia naukowe.

2). w obrebie dziatu historycznego: gromadzeniy i opracowywaniu zbioréw
tematycznie zwigzanych ze Zjawiskami wychodZstwa poiskiego na $wiecie, ze
szczegdlnym uwzglednieniem Standw Zjednoczonych AP, w przekroju historycznym i
socjologicznym, a takze zbiorow tematycznie zwigzanych z historig powiatu
grojeckiego i Warki.



Zadania te realizowane $g szczegotowo przez:

@

gromadzenie wszelkiego rodzaju dokumentéw i pamiatek zwigzanych z
wychodzstwem Polakéw. Zbiory te opracowuje naukowo, kataloguje, udostepnia do
celéw naukowych, organizuje wystawy poswiecone polskiemu wychodzstwu;
organizuje wyktady, odezyty i referaty, a takie zamkniete i otwarte sesje,
konferencje i posiedzenia naukowe;

gromadzenie eksponatow i pamigtek zwigzanych z historia powiatu gréjeckiego
i Warki, z historycznymi postaciami regionu, opracowywanie eksponatdw,
katalogowanie, udostepnianie do celéw naukowych, tworzenie i udostepnianie
archiwum pamigtek dot. powiatu grojeckiego i Warki, organizowanie wystaw
historycznych przypominajacych wazne wydarzenia i postaci, upowszechnianie
wiedzy o tym terenie droga wystaw i publikacji, wyktadéw, odczytéw i referatow,
spotkan autorskich, a takze zamknigtych i otwartych sesi, konferencji i posiedzen
naukowych.

3). w obrebie dziatu sztuki: gromadzeniu zbioréw i dokumentacji naukowej w

zakresie malarstwa polskiego i obcego, rzezby, grafiki, tkaniny i rzemiosta
artystycznego,

Zadania te realizuje szczegStowo przez:

gromadzenie zbioréw szczegélnie z okresu XVIII i XIX wiecznej sztuki polskiej,
ale takze prac artystéw wspodfczesnych (np. wybitnych przedstawicieli Polonii),
inwentaryzowanie zgromadzonych  zbiordw, katalogowanie, opracowywanie
naukowe, przechowywanie muzealiéw w warunkach zapewniajacych im petne
bezpieczeristwo | magazynowanie w sposob dostepny dla celdw naukowych,
zabezpieczanie, konserwacja, udostepnianie zbioréw muzealnych dla celdw
naukowych, organizowanie wystaw, upowszechnianie wiedzy o zgromadzonych
zbiorach droga publikacji, wyktadéw, odczytoéw i referatéw, spotkas autorskich, a
takze zamknietych i otwartych sesji, konferencji i posiedzen naukowych,

4). w obrebie dziatu etnografii: gromadzeniu zbiordw i dokumentacji z zakresu

kultury ludowej w érodowiskach polonijnych oraz na terenie powiatu grojeckiego.
Zadania te realizuje szczegblowo przez:

gromadzenie zbiordéw, eksponatéw ruchomych obrazujacych kulture materialng, i
sztuke ludowg poprzez badanie i penetracje terenowe, droga zakupéw, przekazéw
i darow; inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowanie naukowe zbiorow;
przechowywanie muzealiéw w warunkach zapewniajacych im petne bezpieczeristwo

8



i magazynowanie ich w sposéb dostgpny dla celéw naukowych; zabezpieczenie,
konserwacja, restauracja w ramach wykonawstwa wiasnego, jak tez poprzez
konserwatorskie zlecenia pracowniom specjalistycznym; organizacja | prowadzenie
bada’t terenowych i penetracyjnych nad kulturg i sztukg ludowa, zyciem
spotecznym | gospodarczym wsi, wspotprace ze specjalistycznymi instytucjami
prowadzacymi takie badania w regionie; udostepnianie zbioréw dla celéw
haukowych, organizowanie wystaw czasowych, upowszechnianie wiedzy drogg
wystaw i publikacji, wyktadow, odczytéw | referatéw, a takze zamknietych i
otwartych sesji, konferencji i posiedzed naukowych, organizowanie koncertéw, a
takze imprez plenerowych ukazujacych tradycje muzyki ludowej regionu,
wspotdziatanie z towarzystwami regionalnymi, domami kultury, instytucjami w
zakresie upowszechniania wiedzy o tradycyijnej kulturze ludowej, w tym doradztwo
I pomoc merytoryczna, opracowywanie materiatéw do katalogow, przewodnikéw,
informatordéw oraz wydawnictw naukowych i popularnonaukowych, opracowywanie
i publikowanie wynikéw badan, gromadzenie materiatow etnograficznych
(materiatébw z badan terenowych, fotografii, rysunkéw, nagran magnetofonowych,
video, ptyt CD i DVD); nadzoér merytoryczny nad izbami regionalnymi w terenie; w
miarg moziiwoéci  samoksztaicenie i prowadzenie praktyk dla studentéw i
stazystow.

5). w obrebie dzialu naukowo - oswiatowego: prowadzi dziatalnod¢ edukacyjna,
gromadzi pomoce naukowe, filmy, nagrania, prezentacje, organizuje lekcje muzeaine,
warsztaty, odczyty, wyktady i referaty, spotkania autorskie, koncerty, a takze
zamknigte i otwarte sesje, konferencje i posiedzenia naukowe; opracowuje materiaty
do katalogow, przewodnikéw, informatoréw oraz wydawnictw naukowych i popularno-
naukowych,

6) do pracownikéw dziatu merytorycznego  nalezy  ewidencjonowanie
zgromadzonych zbiorow w wersji papierowej i elektronicznej. Wyznaczeni
pracownicy maja dostep do elektronicznego systemu ewidencji zbiorow i wprowadzajg
dane do systemu.

§4

Do zadah przewodnikéw muzealnych w szczegblnosci nalezy:



1) oprowadzanie zwiedzajgcych po ekspozycji statej Muzeum | wystawach czasowych,
objasnianie zbioréw z uwzglednieniem stopnia zainteresowania i przygotowania
poszczegbinych zwiedzajacych. State udoskonalanie swojej wiedzy na temat
ekspozycji i dziatalnosci Muzeum:

2) prowadzenie ewidencji zwiedzajacych i uczestnikéw wydarzen kulturalinych w
Muzeum;

3) prowadzenie Sprzedazy biletéw wstepu do Muzeum i wydawnictw muzealnych w
razie potrzeby, terminowe rozliczanie wptat za bilety i wydawnictwa;

4) organizowanie frekwencji w Muzeum poprzez wspotprace z mediami, a takze
instytucjami i organizacjami na terenie Polski, Mazowsza, powiatu gréjeckiego,
miasta Warki, w miare potrzeb takze poza granicami kraju;

5) czynne wigczanie si¢ w organizacje | promocje  wydarzen kulturalnych
organizowanych przez Muzeum, Scista wspoétpraca z innymi pracownikami dziaty
merytorycznego,

6) do szczegblnych zadar przewodnikéw nalezy dbanie o ekspozycje muzealna,
Codziennie przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy przewodnik sprawdza

ekspozycje staly oraz wystawy czasowe pod katem iloéci obiektow, stanuy
zachowania i wygladu.

Rozdziat VIII
BIBLIOTEKA PODRECZNA I ARCHIWUM

g1
Biblioteka muzeaina realizuje swoje zadania poprzez:
- gromadzenie, Opracowywanie i przechowywanie materiatow bibliotecznych takich
jak: ksigzki, czasopisma i inne druki z zakresu dziatalnodci merytorycznej Muzeum
droga zakupu, daréw i przekazu;
- udzielanie pomocy fachowej w zakresie wykorzystywania zbioréw w celach
naukowych, urzedowych, informacyjnych i promocyjnych oraz informowanie o
nowosciach zainteresowanych pracownikéw:
- popularyzowanie wiedzy o posiadanych zbiorach bibliotecznych;
- zabezpieczanie zbioréw przez odpowiednie dziatania konserwatorskie, introligatorskie
i inne;

- prowadzenie elektronicznego katalogu zbioréw.

§2
10



Archiwum zaktadowe, do ktorego nalezy archiwizowanie dokumentacji Muzeum
dziata na zasadzie odrebnych przepisow.

§3
Bibliotekyq podreczng i archiwum zaktadowym opiekujg sie wyznaczeni przez
Dyrektora pracownicy dziatu merytorycznego.

g4
Biblioteka nie wypozycza swoich zbioréw na zewnatrz instytucji.

§5
Ze zbiordw bibliotecznych korzystaja przede wszystkim pracownicy merytoryczni
Muzeum,

§6
Osoby z zewnatrz instytucji mogg korzystac ze zbioréw biblioteki podrecznej Muzeum,
Z oryginatbw ksigzek i czasopism za zgoda Dyrektora Muzeum bad? opiekuna
biblioteki, wytacznie podczas Jego obecnosci, od wtorku do piatku w godz. 9.00-16.00.
Osoby z zewnatrz instytucji moga korzystaC z elektronicznego katalogu zbioréw po
uprzednim zgtoszeniu, od wtorku do pigtku w godz. 9.00-16.00.

87
Pracownik  merytoryczny opiekujacy sig zbiorami bibliotecznymi prowadzi ewidencje
korzystajacych z biblioteki.

§8
Wpisu do ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru moze dokonad tylko pracownik

merytoryczny opiekujacy sie biblioteka w porozumieniu z Dyrektorem lub Dyrektor
Muzeum.

Rozdzial IX
DZIAL ADMINISTRACY) NO-TECHNICZNY

§1
Do zadan dziatu administracyjno - technicznego nalezy: prowadzenie spraw
administracyjnych i obstuga sekretariatu; prowadzenie kasy Muzeum, sprzedazy
biletow wstepu, wydawnictw i pamiatek muzealnych, sprzedazy oferty Muzeum:
promocja Muzeum; obstuga techniczna budynkéw Muzeum, pielegnacja i obstuga
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parku; sprzatanie parku; utrzymanie porzadku i czystosci, montayz wystaw czasowych;
dozdr i zapewnienie bezpieczenstwa Muzeum,

§2
Nadzér  prac administracyjnych | technicznych  prowadzi kierownik dziaty
administracyjno—technicznego, do ktérego zadan i kompetencji nalezy w

szczegoinosci:

1). prowadzenie biezgcych akt administracji Muzeum;

2). nadzorowanie prac zespoty administracyjno—technicznego muzeum;

4). prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rejestracjg paliwa, kontrola kart
drogowych i rozliczanie kierowcy;

5). przeprowadzanie postgpowan o zamoéwienia publiczne zgodnie z przepisami prawa
zamowien publicznych, oraz udzielanie zamowien nie podlegajacych prawy
zamowien publicznych,

6). sporzadzanie kompleksowej dokumentacji przetargowej oraz sporzadzanie

sprawozdania rocznego o udzielonych zamodwieniach,

7). zapewnienie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli stanu
technicznego obiektow oraz dokonywanie w nich drobnych prac remontowych,

8). organizowanie i Sprawowanie nadzoru nad konserwacjg oraz remontami biezgcymi
urzadzen i instalacji oraz naprawami mebli, sprzetu i innych elementéw
wyposazenia, a takze usuwanie wszelkich awarii,

9). nadzér nad bezpieczenstwem ppoz i BHP, organizowanie szkolen: prowadzenie

ewidencji obowigzkowych szkolei BHP | p.poz pracownika oraz kontrola ich

aktualnosci,

10). nadzér nad realizowaniem zadan inwestycyjnych Muzeum, czuwanie nad

prawidtowa realizacjg zadan i biezacych remontdw;

11). nadzér nad przestrzeganiem przez personel przepisdéw pracy, porzadku i

dyscypliny;

12). pomoc Dyrektorowi w organizacji imprez odbywajacych sie na terenie Muzeum;

13). wspbipraca z Gtownym  Ksiegowym prowadzacym sprawy kadrowe w

sporzadzaniu  miesiecznych harmonograméw  pracy Muzeum, ze szczegdlinym

uwzglednieniem rozliczania czasy pracy pracownikéw technicznych;

14). nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerdw i sprzetu

elektronicznego w Muzeum:

15). koordynowanie zakupow sprzgtu informatycznego i oprogramowania na potrzeby

Muzeum oraz dziatarh w zakresie serwisowania;
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16). prowadzenie strony WWW i biezgace uaktualnianie, archiwizowanie fotografii i

materiatéw elektronicznych wykorzystywanych do budowy strony,

Kierownikowi

§3

stanowiska:

o sekretarka,

o specjalista ds. sprzedazy,

o mistrz ogrodnik,

o ogrodnik (montazysta),

o opiekunowie ekspozycji muzealnych,
o sprzataczki,

o dozorcy,

o robotnicy gospodarczy.

§4

Do zadan sekretarki nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie sekretariaty Muzeum,

przyjmowanie i wysytanie korespondencii oraz przesytek nadestanych do Muzeum,
przyjmowanie interesantéw Muzeum i udzielanie informacji,

obstuga telefonu, faxu i poczty elektronicznej muzeum,

prenumerata prasy i czasopism dla Muzeum

tworzenie i prowadzenie baz danych adresowych niezbednych do organizowania
wydarzen kulturalnych oraz dla organizowania frekwencji zwiedzajgcych (szkoty,
instytucje, stowarzyszenia, organizacje),

adresowanie | wysytanie zaproszen na wydarzenia muzealne,

sporzadzanie zaméwien na materiaty do prowadzenia biezacej dziatalnodci Muzeum
prowadzenie Rejestru skarg | wnioskéw wptywajgcych do Muzeum.

§5

Do zadar specjalisty ds. sprzedazy nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kasy fiskalnej i sprzedaz biletow wstepu do Muzeum dla grup i oséb

indywidualnych,

2) sprzedaz wydawnictw muzealnych, pamiatek, ustug przewodnickich oraz innych

ustug swiadczonych przez Muzeum ( wg cennika)

dziatu administracyjno~technicznego podlegajg nastepujace

7
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3) wypozyczanie audioprzewodnikéw - prowadzenie ewidencji, pobieranie
dokumentow niezbednych do prawidliowego wypozyczania sprzetu;
4) rozliczanie dobowe sprzedazy biletéw, wydawnictw, wypozyczen
audioprzewodnikéw, ustugi przewodnikéw, lekcji muzealnych itd.
5) organizowanie frekwencje w Muzeum poprzez wspliprace ze szkolami,
instytucjami i organizacjami,
6) prowadzenie systemu rezerwacji biletow indywidualnych, grupowych, ustug
przewodnika zaréwno po Muzeum jak i po Warce,
4) aktywne pozyskiwanie nowych zwiedzajacych zaréwno grup jak i turystow
Indywiduainych;
5) sprzedaz oferty Muzeum i organizowanie promocji tej oferty na zewnatrz;
6) przygotowywanie informacji na temat oferty Muzeum;
7) aktywne pozyskiwanie sponsordw i partneréw do organizowanych przez muzeum
wydarzen.
§6
Pracownicy techniczni odpowiadajq za:
- obstuge techniczng budynku muzeum i parku,
- obstuge urzadzedh technicznych posiadanych lub uzytkowanych przez Muzeum,
- obstuge techniczng dziatan podejmowanych przez dziat merytoryczny Muzeum, w
tym zaopatrzenie w sprzet i materiaty,
- prowadzenie prac pielegnacyjnych i porzadkowych w parku,
- utrzymanie porzadku w salach muzealnych,
- utrzymanie ekspozycji w nalezytym porzadku i czystosci, drobne prace naprawcze na
miare posiadanego sprzetu zaréwno w Muzeum jak i w parku,
- montaz wystaw czasowych,
- zapewnienie bezpieczenstwa zbiordw i mienia Muzeum,

- dbanie o powierzony sprzet, Sciste przestrzeganie instrukcji obstugi i przepiséw BHP.

§7
Mistrz ogrodnik w szczegdlnosci nadzoruje stan utrzymania zabytkowego parku,
czuwa nad stanem zdrowotnym drzew, krzewdw i roslin ozdobnych. Realizuje program
zagospodarowania parku w uzgodnieniu z Dyrektorem w oparciu o posiadang
dokumentacje. Podczas organizowanych imprez kulturalnych na terenie parku czuwa
nad jego zabezpieczeniem.

§8
14



Ogrodnik wykonuje wszelkie prace ogrodnicze i pielegnacyjne w parku; wykonuje
drobne prace naprawcze wokét Muzeum | w parku; obstuguje i konserwuje sprzet
ogrodniczy, $cidle przestrzega instrukcji obstugi powierzonego sprzetu. Podczas
organizowanych imprez kulturalnych  na terenie parku czuwa nad jego
zabezpieczeniem.

§9
Montazysta wykonuje w szczegblnosci wszelkie prace techniczne przy montazu

wystaw czasowych i ekspozycii statej Muzeum, a takze drobne prace naprawcze na
terenie Muzeum,

§10

Opiekunowie ekspozycji muzealnych dbajg o utrzymanie porzadku w Muzeum,
zachowanie w czystoéci zaréwno obiektéw stanowigcych eksponaty muzealne, jak
réwniez wyposazenie Muzeum; pilnujg ekspozycji stafej i wystaw czasowych podczas
zwiedzania przez zwiedzajacych, zapobiegaja kradziezy i uszkodzeniom obiektow;
dbajag o estetyke sal muzealnych i terenu wok6t Muzeum; wykonujg prace
pielegnacyjne na terenie parku; pomagaja przewodnikowi | pracownikom
merytorycznym w organizowaniu ruchuy zwiedzajacych. Do szczegdinych zadan
opiekunow ekspozycji nalezy dbanie o ekspozycje muzealng - codziennie przed
rozpoczeciem i po zakonhczeniu pracy sprawdzanie ekspozycji statej oraz wystaw
czasowych pod katem ilosci obiektéw, stanu zachowania i wygladu.

g§11
Sprzataczki dbajg o utrzymanie porzadku w Muzeum, utrzymanie pod wzgledem
bezpieczenstwa i higieny stanu pomieszczen do pracy | pomieszczen ekspozycyinych,

§12
Pracownicy dozoru petnig dozér nad Muzeum w systemie zmianowym,
Muzeum zapewnia obecno$é osoby fizycznej w budynku w ciagu catej doby. Po
opuszczeniu budynku przez pracownikdw merytorycznych, administracji i pracownikéw
technicznych dozér petnig pracownicy dozoru. Odpowiadajg za obiekt i jego
wyposazenie, utrzymujg w nalezytym porzadku Muzeum i teren do niego przylegty.
Obstuguja systemy antywtamaniowe i system monitoringu ppoz. Scigle przestrzegajg
instrukcje obstugi obydwu systemoéw, przestrzegajg przepisow BHP i ppoz. Czynnie
zapobiegaja kradziezom | zbeszczeszczaniu majatku Muzeum. W razie potrzeby
wykonuja prace porzadkowe przy Muzeum i na terenie parku.
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§13
Robotnicy gospodarczy - w szczegblnosci  dbajg o porzadek na terenie parku,
wyprozniaja kosze na émieci, wymieniaja worki, grabig alejki, grabig liscie w parku,
Czyszczg elementy matej architektury, pielg rabaty kwiatowe. W razie potrzeby
wykonujg prace porzadkowe przy Muzeum i na terenie parku.

Rozdziat X
ZAKRES OBOWIAZKC')W I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW MUZEUM

§1
Pracownicy Muzeum realizujg powierzone im zadania i ponoszgy odpowiedzialnosé za:
1) doktadng znajomos$¢ przepiséw obowigzujacych na powierzonych stanowiskach
pracy oraz zatatwianie spraw zgodnie z przepisami i wiedzg obowigzujacg na danym
stanowisku pracy,
2) Sciste przestrzeganie w swych dziataniach przepisdw obowigzujacego prawa,
3) doktadne, prawidlowe i terminowe wykonywanie prac i czynnosci powierzonych
przez Dyrektora,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci,
5) prawidiowe i rzetelne zatatwianie interesantéw i zyczliwy do nich stosunek,
6) znajomos¢ obowigzujacych w Muzeum regulaminéw, zarzgdzen i innych aktéw
regulujgcych funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie,
7) oszczedne gospodarowanie $érodkami, materiatami oraz dbatoéé o powierzony
sprzet | wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradziezg,
8) dazenie do funkcjonowania Muzeum na jak najwyZszym poziomie.

§2
W dniach swigtecznych i dodatkowo wolnych od pracy, w ktérych wyznaczone sg
dyzury, odpowiedzialnos¢ za zatatwianie spraw wynikajacych z kontaktu z godémi i
zwiedzajgcymi Muzeum cigzy na pracowniku merytorycznym pracujacym w danym
dniu.

§3
W sprawach dotyczacych reprezentacji Muzeum na zewnatrz, szczegbinie spraw
majatkowych, bezpieczenstwa zbioréw i prowadzonych inwestycji - informacji udziela
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Dyrektor lub upowainiony przez niego pracownik. Zasada ta dotyczy rdwniez
wspotpracy z mediami.

Rozdziat XX
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW I PODPISYWANIA PISM
81
Do wyfgcznego podpisu Dyrektora zastrzezone sq:
- pisma do organéw administracji publicznej
- wewnetrzne akty normatywne | instrukcje

- petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

§2
Sprawozdania finansowe z dziatalnoéci Muzeum podpisujg Dyrektor i Gtéwny
Ksiegowy.
SzczegOlowe zasady obiegu dokumentéw, podpisywania pism | opisywania
dokumentéw okreslajg: Instrukcja kancelaryjna, instrukcja kontroli i obiegu

dokumentéw ksiegowych oraz Zasady kontroli zarzadczej obowigzujgce w Muzeum.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§1
Obowigzkiem kazdego pracownika jest znajomosé ninigjszego  Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum.

§2
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga nastapic w trybie przewidzianym dla
jego nadania.

§3
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majq
odpowiednie przepisy prawa.
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Szczegblowa struktura organizacyjna
Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce

Aktualny stan zatrudnienia na dzier 10.05.2016:

1. Dyrektor - 1 etat
2. Gléowny Ksiegowy/kadry — 1 etat
3. Dziat Merytoryczny
o asystent - 1 etat
o asystent (lub adiunkt muzealny lub kustosz) ~ 1 etat (wakat aktualnie)
o przewodnicy muzealni - 1 i 3 etatu
4. Dziat administracyjno-techniczny
o kierownik dziatu admin.-technicznego - 1 etat
o sekretarka - 1 etat
o specjalista do spraw sprzedazy - 1 etat
o kasjer (1/4 etatu)
o mistrz ogrodnik ~ 1 etat
o ogrodnik - % etatu (montazysta - V4 etatu )
o opiekunowie ekspozycji muzealnych - 2 etaty
o sprzataczki - 2 etaty
o dozorcy - 6 etatéw
o robotnicy gospodarczy - 1 etat (Umowa z Urzedem Pracy na roboty
publiczne)

razem: 20 etatéw + 1 z Urzedu Pracy
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Zatgcznik nr 1

Szczegotowa struktura organizacyjna

1. Dyrektor - 1 etat

2. Glowny Ksiegowy/kadry - 1 etat
3. Dzial Merytoryczny

O

O

O

asystent - 1 etat
asystent (lub adiunkt muzealny lub kustosz) - 1 etat

przewodnicy muzealni - 11 3/4 etatu

4. Dzial administracyjno-techniczny

O

O

O

O

6]

©

(@]

¢]

O

O

Kierownik dziatu admin.-technicznego - 1 etat
sekretarka - 1 etat

specjalista do spraw sprzedazy - 1 etat
kasjer (1/4 etatu)

mistrz ogrodnik — 1 etat

ogrodnik - % etatu (montazysta Y etatu )
opiekunowie ekspozycji muzealnych - 2 etaty
sprzataczki - 2 etaty

dozorcy - 5 etatéw

robotnicy gospodarczy ~ 1 etat
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