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Zatacznik nr 1

z dnia ....2019 r.
PROJEKT
Regulamin Organizacyjny

MUZEUM IM. KAZIMIERZA PULASKIEGO W WARCE

Rozdziat I
Postanowienia ogodine

§1
Regulamin organizacyjny Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce okresla:
- zasady zarzadzania Muzeum,
- wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum,
- zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,
- zasady zastepowania Dyrektora,
- zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism.

§2
Muzeum realizuje zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa oraz w jego
statucie.

§3
Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich komoérek organizacyjnych i
zatrudnionych w nich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

Rozdziat II
Zarzadzanie Muzeum
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Muzeum zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje

Zarzad Powiatu Grojeckiego w uzgodnieniu z Ministrem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

§5

1. Dyrektor odpowiada za prawidtowa realizacje dziatalnosci statutowej oraz
wtasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum.

2. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,

2) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,



3) nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi
i materialnymi Muzeum,

4) nadzér nad kontrolg wewnetrzng,
5) ustalanie planu finansowego Muzeum,

6) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dot. dziatania
Muzeum,

7) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz innych
uméw cywilnoprawnych,

8) przedstawianie Zarzadowi Powiatu Groéjeckiego i Ministrowi oraz witasciwym
instytucjom, plandéw rzeczowych i finansowych, sprawozdarn oraz wnioskéw
inwestycyjnych,

9) udzielanie petnomocnictw i upowaznien.

3. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe spos$rdod pracownikéw Muzeum oraz
wyznaczy¢ ich koordynatora.

4. Dyrektor petni role administratora danych osobowych w zakresie danych
osobowych przetwarzanych przez Muzeum.

§6
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
- Gldwny ksiegowy
- Specjalista do spraw kadr i sekretariatu
- Kierownik dziatu naukowo-edukacyjnego
- Kierownik dziatu administracyjno-technicznego

- Specjalista do spraw sprzedazy.

§7
Regulaminy i instrukcje zatwierdzone przez Dyrektora obowigzujg wszystkich
pracownikéw Muzeum bez wzgledu na stanowisko, ktére zajmuja.

§8

Dyrektor ustala szczegdtowy zakres czynnosci poszczegdlnych pracownikéw i tryb
zatatwiania powierzonych im zadani, w wydanych przez siebie regulaminach i
zarzadzeniach. Zakresy czynnosci poszczegéinych pracownikéw przechowywane sg w
aktach osobowych.
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Kazdy pracownik Muzeum odpowiada za catoksztatt powierzonych mu zadan przed
Dyrektorem.

§10



Dyrektor Muzeum rozstrzyga wszelkie sprawy sporne, zaréwno administracyjne i
merytoryczne.

Rozdziat III

Struktura organizacyjna Muzeum
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W skfad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg:
1) zabytkowy park w Warce-Winiarach,
2) patac Putaskich,
3) Centrum Edukacyjno-Muzealne.

§12
I. W Muzeum funkcjonujg nastepujace komdrki organizacyjne i pojedyncze
stanowiska pracy:

1). Dyrektor, ktéry zarzadza catoksztalttem dziatalnoéci Muzeum, czuwa nad
mieniem i jest za nie odpowiedzialny,

2). Giéwny Ksiegowy, do ktérego nalezy planowanie i obstuga finansowo-
ksiegowa Muzeum,

3). Specjalista do spraw kadr i sekretariatu, do ktérego nalezy w
szczegoélnosci obstuga kadrowa muzeum i obstuga sekretariatu,

4). Dziat naukowo-edukacyjny, ktdry dzieli sie na sekcje naukowa i edukacyjna.
W sktad dziatu wchodza nastepujgce stanowiska:

e kierownik dziatu naukowo-edukacyjnego (adiunkt lub kustosz), do ktérego
w szczegolnosci nalezy nadzorowanie prac dziatu, w tym planowanie i czuwanie
nad prawidtowg realizacjg dziatalnos$ci merytorycznej Muzeum,

e adiunkt (asystent lub kustosz), do ktérego nalezy realizowanie dziatalno$ci
merytorycznej Muzeum, w tym: planowanie, przygotowywanie i realizowanie
wystaw, konferencji naukowych, dziatalnos$ci wydawniczej, inwentaryzowanie i
opracowywanie zbioréw, opieka nad zbiorami muzealidw, opieka nad zbiorami
bibliotecznymi i materiatami archiwalnymi,

o specjalisci do spraw edukacji i obstugi zwiedzajacych, do ktérych nalezy
w szczegdlnosci: oprowadzanie zwiedzajacych po ekspozycjach muzealnych i
parku, organizowanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i
dorostych, organizowanie wydarzen kulturalnych;

5). Specjalista do spraw sprzedazy, do ktérego nalezy obstuga kasy fiskalnej,
sprzedaz biletdbw wstepu do Muzeum, a takze sprzedaz i promocja oferty
Muzeum,

6). Dziat administracyjno-techniczny obejmujacy nastepujace stanowiska:

o kierownik dzialu administracyjno-technicznego, do ktérego w
szczegolnosci nalezy: nadzorowanie prac dziatu i obstuga administracyjna
Muzeum, obstuga zamoéwien publicznych, nadzorowanie spraw bezpieczenstwa
Muzeum, prowadzenie strony internetowej i BIP, nadzorowanie prac na terenie
parku, zadan inwestycyjnych i obstugi technicznej Muzeum,

* specjalista do spraw technicznych i montazu wystaw, ktéry zajmuje sie
obstugg techniczng muzeum, w tym instalacji i urzadzen technicznych, a takze
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montazem wystaw i techniczng obstuga ekspozycji, diagnozowaniem usterek,
konserwacja urzadzen, wykonywaniem napraw na terenie Muzeum i parku,

e mistrz ogrodnik - zajmuje sie przede wszarskim pielegnacjg zabytkowego
parku, w tym koszeniem trawnikow, utrzymaniem zieleni i obstugg
zabytkowego parku,

e pracownicy gospodarczy - zajmujg sie w szczegdlnosci sprzataniem parku,
pracami technicznymi wokét Muzeum i wspomagajq prace ogrodnika,

o opiekunowie ekspozycji muzealnych, do ktérych nalezy opieka nad
ekspozycja, w szczegdlnosci dbanie o czystos¢ i estetyke muzealidw i
zabytkowego wyposazenia, pilnowanie ekspozycji podczas zwiedzania,
sprzatanie oraz dbanie o otoczenie Muzeum,

o specjalisci do spraw utrzymania czystosci - zajmujg sie w szczegdlnosci
sprzataniem budynkéw Muzeum oraz jego najblizszego otoczenia,

e dozorcy, do ktérych nalezy w szczegdlnosci dozér i ochrona mienia Muzeum
przed kradziezg i zniszczeniem.

7) Na terenie Muzeum prowadzona jest kawiarenka muzealna Cafe Savannah,
ktérej obstugg zajmujg sie wyznaczeni pracownicy. Kawiarenka dziata na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

II. Schemat organizacyjny Muzeum okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 13
Przy Muzeum dziata 9-osobowa Rada Muzeum, ktéra funkcjonuje w zakresie i na
zasadach okreslonych w art. 11 ustawy o muzeach z dnia 21 listopada 1996 roku
(tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 720, 1669.) oraz zgodnie z uchwalonym przez nig
regulaminem

§ 14
W Muzeum moze dziata¢ kolegium doradcze, ktére ma charakter opiniodawczy i
doradczy. Powotywane jest z mocy prawa w miare potrzeb, na zasadach okreélonych
w art. 12 ust. 1 ustawy o muzeach i § 13 Statutu Muzeum.

Rozdziat IV
Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15
Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki finansowej Muzeum,
prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

Do zakresu zadan i kompetencji Gildwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Muzeum, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

3) opracowywanie planéw finansowych w porozumieniu z Dyrektorem i
zabezpieczenie ich realizacji, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne i inne
akty normatywne,

4) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,
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5) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbato$¢ o zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,

6) naliczanie i terminowa wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz
pracownikéw,

7) prowadzenie dokumentacji i sprawozdan zwianych z wynagrodzeniem
pracownikéw,

8) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych oraz nadzér i
kontrola realizacji zalecen w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych
operacji finansowo-rzeczowych realizowanych przez upowaznionych
pracownikéw Muzeum,

9) nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu,

10) nadzér nad celowoscia wydatkéw, bezposrednie informowanie dyrektora
W powyzszym zakresie,

11) stata kontrola dyscypliny finansowej Muzeum,

12) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych przez Organizatoréw oraz
innych przychodéw Muzeum,

13) prowadzenie petnej dokumentacji finansowej, obejmujacej catoksztatt
dziatalnosci Muzeum,

14) prowadzenie ksiqg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarkg rzeczowo
- materiatowg i mieniem Muzeum,

15) prowadzenie rachunku Muzeum i rachunku Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

16) nadzér nad poprawnoscig formalno-rachunkowg i finansowg Umow
zawieranych przez Muzeum,

17) opieka nad archiwalng dokumentacjq ksiegowg Muzeum.

§ 16

Obstugg kadrowa Muzeum i sekretariatu zajmuje sie specjalista do spraw kadr i
sekretariatu, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci,
w zakresie obstugi kadr:

- prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikdw i rozliczanie czasu
pracy,

- kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

- sporzgdzanie wszelkich umdw o prace,

- biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw,

- sporzadzanie wszelkich dokumentéw dotyczacych zatrudniania pracownikéw, do
ktérych wydawania zobowigzany jest pracodawca,

- nadzér nad dopuszczeniem pracownika do pracy,

- nadzé6r nad obiegiem dokumentéw kadrowych,

- ustalanie uprawnienn urlopowych, monitorowanie wykorzystania urlopéw i
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

- prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw,

- wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie wspierania zatrudnienia w
Muzeum,

- prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia ze stuzb zatrudnienia w
zwigzku z zatrudnieniem osdb bezrobotnych;

- opieka nad archiwalng dokumentacjg pracownicza.

w zakresie obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu Muzeum, w tym obstuga poczty elektronicznej,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz przesytek nadestanych do
Muzeum,
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2) przyjmowanie interesantéw Muzeum i udzielanie rzetelnych informacji,

4) obstuga telefonu, faxu i poczty elektronicznej Muzeum,

5) prenumerata prasy i czasopism dla Muzeum,

6) tworzenie i prowadzenie baz danych adresowych niezbednych do
organizowania wydarzen kulturalnych oraz wysytania korespondencji dyrektora
muzeum (instytucje, urzedy, szkoty, stowarzyszenia i organizacje, firmy, sponsorzy,
partnerzy),

7) adresowanie i wysytanie zaproszen na wydarzenia muzealne,

8) sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe do prowadzenia biezacej
dziatalnosci,

9) prowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Muzeum.

10) prowadzenie kasy gtownej.

8§17
Do zadan pracownikéw dzialu naukowo-edukacyjnego nalezy planowanie i
realizowanie dziatalno$ci merytorycznej Muzeum, zgodnej ze Statutem.

1. Pracownicy dziatu dzielg sie na dwie sekcje: naukowa i edukacyjna.

2. Prace dziatu nadzoruje kierownik dziatu naukowo-edukacyjnego (adiunkt
lub kustosz), do ktérego zadan nalezy w szczegdlnoéci:

1) nadzorowanie prac zespotu, w tym planowanie i czuwanie nad prawidtowg
realizacjg dziatalnosci merytorycznej Muzeum,

2) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem planéw wystaw, konferencji,
programéw badawczych, wydawnictw, programéw edukacyjnych, strategii
dziatania Muzeum, analiz biezacych i dtugoterminowych oraz czuwanie nad
realizacja,

3) przygotowywanie sprawozdan, analiza ryzyk planowanych i realizowanych
zadan oraz podejmowanie dziatan zaradczych w celu ich minimalizacji,

4) nadzér nad praca podlegtych pracownikdw,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracq komorki organizacyjnej,
udzielanie porad i instruktazu pracownikom,

6) wykonywanie oraz czuwanie nad wiasciwym wykonywaniem zarzadzen
Dyrektora dot. pracownikéw dziatu.

3. Pracownicy sekcji naukowej (asystenci, adiunkci, kustosze) realizujg zadania

W szczegdlnosci przez:

1) gromadzenie zbiorédw muzealnych dotyczacych: a) postaci Kazimierza
Putaskiego, historii jego rodziny, okresu XVIII W., a takze tematyki
Konfederacji  Barskiej; b)  emigracji polskiej ze  szczegblinym
uwzglednieniem Stanéw Zjednoczonych Ameryki Pétnocnej, jej wybitnych
przedstawicieli; c) historii Warki i regionu powiatu grdjeckiego;

2) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych
zbiorow;

3) przechowywanie gromadzonych zabytkéw w warunkach zapewniajacych im
wiasciwy stan zachowania i bezpieczeristwo oraz magazynowanie ich w
sposo6b dostepny do celéw naukowych;

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

5) opracowywanie i organizowanie ekspozycji statych oraz wystaw czasowych:

6) organizowanie badan i ekspedycji naukowych;

7) inicjowanie, wspieranie i prowadzenie projektéw zwigzanych z zakresem
dziatalno$ci Muzeum;
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8) organizowanie Ilub wspdtorganizowanie obchoddéw rocznic, wydarzen
kulturalnych, spotkan, konferencji, wyktaddéw, zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Muzeum;

9) opracowywanie i publikowanie wydawnictw z zakresu dziatalnosci Muzeum,
w tym katalogow wystaw, przewodnikéw, informatoréw oraz wydawnictw
naukowych i popularno-naukowych,

10) gromadzenie zbioréw archiwalnych i bibliotecznych, opieka nad
zgromadzonym ksiegozbiorem i archiwum;

11) gromadzenie pomocy naukowych, filmow, prezentacii;

12) ewidencjonowanie gromadzonych przez muzeum  zbioréw, w wersji
papierowej i elektronicznej; zasady gromadzenia i ewidencjonowania
zbioréw przez Muzeum okresla instrukcja nadana odrebnym zarzadzeniem

dyrektora;

13) wspoipraca w zakresie edukacji muzealnej,

14) wspoéipraca z polskimi i zagranicznymi muzeami, placowkami
dyplomatycznymi, organami administracji rzadowej i samorzadowej,

organizacjami pozarzgdowymi, organizacjami polonijnymi, instytucjami
osSwiaty i kultury, mediami, a takze innymi osobami fizycznymi, osobami
prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi nie posiadajgcymi osobowosci
prawnej.

4. Pracownicy naukowi sprawujg opieke nad biblioteka muzealng i archiwum
zaktadowym.

5. Ze zbioréw bibliotecznych muzeum korzystajg przede wszystkim pracownicy
Muzeum. Biblioteka muzealna nie wypozycza swoich zbioréw na zewnatrz.

6. Zasady dotyczace gromadzenia zbioréw bibliotecznych, funkcjonowania
biblioteki i korzystania z biblioteki przez osoby z zewnatrz okresla instrukcja
ustalona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

7. Archiwum zaktadowe, do ktorego nalezy archiwizowanie dokumentacji Muzeum
dziata na zasadzie odrebnych przepisdéw, nadanych zarzadzeniem Dyrektora.

8. Bibliotekg i archiwum zaktadowym opiekujg sie wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy sekcji naukowej.

9. Pracownicy sekcji edukacyjnej (specjalisci do spraw edukacji i obstugi
zwiedzajacych) realizujg zadania w szczegdlnosci przez:

1) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej na wystawach statych i czasowych;

2) oprowadzanie zwiedzajacych po muzeum i parku, zarédwno indywidualnych i
grupowych,

3) prowadzenie lekcji muzealnych, warsztatow,

4) organizowanie wydarzen kulturalnych takich jak: koncerty, spotkania, projekcje
filmow, wyktady, prezentacje,

5) organizowanie konkurséw edukacyjnych,

6) tworzenie oferty edukacyjnej muzeum,

7) organizowanie frekwencji w muzeum i rozpowszechnianie oferty edukacyjnej i
kulturalnej Muzeum,

8) prowadzenie ewidencji uczestnikdw zajec¢ edukacyjnych, wydarzen kulturalnych
i korzystajacych z oferty Muzeum,

9) prowadzenie sprzedazy biletéw wstepu do Muzeum, pamigtek, ustug
przewodnickich oraz innych ustug, gdy zachodzi taka potrzeba,

10) uczestniczenie w dziatalnosci wystawienniczej i naukowej Muzeum,

11) opieke nad magazynem wydawnictw i materiatdw do odsprzedazy.

§18
Do zadan specjalisty ds. sprzedazy nalezy w szczegblnosci:
1) obstuga kasy fiskalnej,
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2) sprzedaz biletéw wstepu do Muzeum, prowadzenie ewidencji w tym zakresie i
sporzadzanie statystyk,

3) sprzedaz wydawnictw muzealnych, pamiatek, ustug przewodnickich oraz innych
ustug $wiadczonych przez Muzeum,

4) rozliczanie sprzedazy biletéw, pamigtek i ustug,

5) organizowanie frekwencji w Muzeum poprzez wspotprace ze szkotami,
instytucjami i organizacjami oraz innymi partnerami,

6) prowadzenie rezerwacji biletdw i ustug przewodnickich,

7) aktywne pozyskiwanie zwiedzajacych,

8) sprzedaz i promocja oferty Muzeum,

9) przygotowywanie informacji na temat oferty Muzeum,

10) rozsytanie informacji o ofercie Muzeum do medidéw,

11) aktywne pozyskiwanie sponsorow i partneréw do organizowanych przez
muzeum wydarzen.

§ 19

Do zadan dzialu administracyjno - technicznego nalezy: prowadzenie spraw
administracyjnych takich jak: zamdwienia publiczne, ochrona danych osobowych,
nadzér nad siecig komputerowg i informatyczng, prowadzenie strony internetowej i
BIP Muzeum, prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem zbioréw; obstuga
techniczna budynkdw i urzadzen technicznych, obstuga sprzetu technicznego Muzeum,
obstuga techniczna organizowanych wydarzen, utrzymanie, pielegnacja i obstuga
zabytkowego parku, sprzatanie parku, utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach
oraz w parku, montaz wystaw czasowych, dozér i zapewnienie bezpieczenstwa
Muzeum.

§ 20
Nadzér prac administracyjnych i technicznych prowadzi kierownik dziatu
administracyjno-technicznego, do ktérego zadan i kompetencji nalezy w

szczegoblnosci:

1) nadzorowanie prac zespotu administracyjno-technicznego;

2) prowadzenie biezacych akt administracji Muzeum, w szczegdlnosci dot.
zamowien publicznych, ustug, prowadzonych inwestycji i obstugi Muzeum,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rejestracjq paliwa, kontrola kart
drogowych i rozliczanie kierujacych samochodem stuzbowym,

4) przeprowadzanie postepowan zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa zaméwien publicznych oraz udzielanie zamoéwien,

5) sporzadzanie sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach,

6) zapewnienie terminowego przeprowadzania okresowych kontroli stanu
technicznego obiektéw oraz nadzorowanie dokonywanych w nich drobnych prac
remontowych,

7) prowadzenie ksigzek budowlanych obiektow,

8) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad konserwacjg oraz remontami
biezacymi urzadzen i instalacji oraz naprawami mebli, sprzetu i innych
elementédw wyposazenia, a takze nadzér nad usuwaniem awarii,

9) nadzér nad bezpieczeistwem p.poz i BHP, monitoringiem, organizowanie
szkolen, prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleri BHP i p.poz pracownika
oraz kontrola ich aktualnosci,

10) opracowywanie planu ochrony Muzeum i nadzorowanie jego realizacji,

11) nadzér nad realizowaniem zadan inwestycyjnych Muzeum, czuwanie nad
prawidtowg realizacjg zadan i biezgcych remontéw,

12) nadzor nad przestrzeganiem przez personel przepiséw pracy, porzadku i

dyscypliny, pomoc Dyrektorowi w organizacji imprez odbywajacych sie na

terenie Muzeum;
8&



13) nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci komputerdw i
sprzetu elektronicznego w Muzeum,

14) koordynowanie zakupdéw sprzetu informatycznego i oprogramowania na
potrzeby Muzeum oraz dziatan w zakresie serwisowania,

15) petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych,

16) prowadzenie stron www Muzeum, BIP i biezace uaktualnianie,

archiwizowanie fotografii i materiatdw elektronicznych wykorzystywanych do
budowy stron.

2. Kierownikowi dziatu administracyjno-technicznego podlegajg nastepujace
stanowiska:
e specjalista do spraw technicznych i montazu wystaw,
mistrz ogrodnik,
pracownicy gospodarczy (takze pracujgcy sezonowo),
opiekunowie ekspozycji muzealnych,
specjalisci do spraw utrzymania czystosci
dozorcy.

§ 21
Do zadan specjalisty do spraw technicznych i montazu wystaw nalezy w
szczegolnosci:
1) obstuga techniczna budynkéw Muzeum (patac i CEM) oraz parku,
2) obstuga urzadzen technicznych posiadanych lub uzytkowanych przez Muzeum,
3) obstuga i nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji technicznych na
terenie Muzeum tj.: kottownie na pompy ciepta w patacu i CEM, kottownie na
olej opatowy, urzadzenia klimatyzacyjne, wentylacyjne oraz instalacje CO i
wod.- kan.
4) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu obstugiwanych instalacji oraz
poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

5) monitorowanie na biezaco stanu urzgdzen technicznych oraz reagowanie na
awarie i usterki, informowanie kierownictwo Muzeum o usterkach i awariach;
6) systematyczne dokonywanie przegladéw pomieszczeri technicznych i sal

wystawowych, a takze terenu parku,

7) wykonywanie prac konserwacyjnych i drobnych napraw remontowo -
budowlanych, ktére nie wymagaja specjalistycznego przygotowania i sprzetu,
8) montaz wystaw muzealnych, prace techniczne na wystawach statych i

czasowych,
9) pomoc techniczna w pakowaniu muzealiéw do transportu, obstuga techniczna
podczas transportu muzealidw w razie potrzeby,

10) pomoc techniczna w organizowaniu wydarzen kulturalnych i imprez
odbywajgcych sie na terenie Muzeum, w tym obstuga urzadzen
multimedialnych, sprzetu nagtasniajgcego i o$wietleniowego,

11) opieka nad sprzetem multimedialnym (nagtos$nieniowym i o$wietleniowym),

12) pomoc techniczna dla dziatann edukacyjnych, organizowanych wydarzen,
podejmowanych przez dziat naukowo-edukacyjny,

13) zaopatrywanie w materiaty codziennego uzytku oraz niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania powierzonych urzadzen i sprzetu,

14) opieka nad warsztatem technicznym i pomieszczeniami technicznymi w patacu
i budynku CEM,

15) wsparcie w pracach technicznych na terenie parku, w razie takiej potrzeby.

§ 22
Do zadan mistrza ogrodnika nalezy w szczegdlnosci:



1) realizowanie programu zagospodarowania parku w uzgodnieniu z Dyrektorem,
W oparciu o posiadang dokumentacje i plany,

2) nadzorowanie stanu utrzymania zabytkowego parku, czuwanie nad stanem
zdrowotnym drzew, krzewdw i roslin ozdobnych, chemiczna ochrona roslin,

3) realizowanie wszelkich prac pielegnacyjnych i porzadkowych w parku, w tym
regularne koszenie i pielegnacja trawnikéw, utrzymanie klombdéw kwiatowych,

4) opieka nad narzedziami i maszynami parkowymi, powierzonymi
pomieszczeniami garazu,

5) nadzorowanie przegladéow technicznych sprzetu parkowego i biezaca
konserwacja,

6) opieka nad samochodem stuzbowym Muzeum,

7) realizowanie biezgcych zakupow na potrzeby utrzymania parku,

8) czuwanie nad zabezpieczeniem parku podczas organizowanych imprez
kulturalnych na jego terenie.

§ 23

Pracownikow gospodarczy - (takze zatrudniani sezonowo) w szczegdlnosci:

1) dbajg o porzadek na terenie parku,

2) dokonujg codziennie przegladu parku,

3) wyprézniaja kosze na smieci, wymieniajg worki, grabig alejki, grabig liscie w
parku, zbierajg gatezie,

4) czyszczg elementy matej architektury,

5) pielg rabaty kwiatowe,

6) kosza trawniki i przycinajg krzewy,

7) w razie potrzeby wykonujg prace techniczne w Muzeum oraz na terenie parku.

§ 24
Opiekunowie ekspozycji muzealnych w szczegolnosci:

1) dbajg o utrzymanie porzadku w Muzeum, zachowanie w czystosci zarowno
obiektow stanowigcych eksponaty muzealne, jak réwniez wyposazenie
Muzeum,

2) pilnujg ekspozycji statej i wystaw czasowych podczas zwiedzania przez
zwiedzajacych,

3) zapobiegajq kradziezy i uszkodzeniom obiektéw,

4) dbajg o estetyke sal muzealnych i terenu wokét Muzeum,

5) wykonujg prace pielegnacyjne na klombach kwiatowych wokét Muzeum,

6) pomagajg pracownikom dziatu naukowo-edukacyjnego w obstudze o0séb
korzystajqcych z oferty Muzeum,

Do szczegoélnych zadan opiekunéw ekspozycji nalezy dbanie o ekspozycje muzealng -
codziennie, przed rozpoczeciem i po zakoriczeniu pracy, sprawdzanie ekspozycji statej
oraz wystaw czasowych pod katem ilosci obiektéw, stanu zachowania i wygladu.

8§25

Specjalisci do spraw utrzymania czystosci:

1) dbajg o utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Muzeum i wokét nich,

2)dbajg o stan higieny pomieszczen do pracy, pomieszczen socjalnych,
magazynowych i sal ekspozycyjnych,

3) dbajg o estetyke sal muzealnych i terenu wokoét Muzeum;

4) wykonujg prace pielegnacyjne na klombach kwiatowych przy budynkach
Muzeum,
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5) pielegnujg kwiaty w Muzeum,

6)w miare potrzeb pomagajg przy obstudze wydarzen organizowanych przez
Muzeum,

7) zapobiegajq kradziezy i uszkodzeniom obiektow.

§ 26

1. Pracownicy dozoru pefnig dozor nad Muzeum w systemie zmianowym.

2. Muzeum zapewnia obecnos¢ osoby fizycznej w budynku w ciggu catej doby.

3. Po opuszczeniu budynku przez pracownikdw merytorycznych, administracji i
pracownikéw technicznych, dozér petnig pracownicy dozoru.

4. Pracownicy dozoru, w szczegolnosci:

1) odpowiadajag za obiekt i jego mienie,

2) chronig mienie przed kradziezg i zniszczeniem,

3) obstugujg systemy antywtamaniowe i system monitoringu p.poz.,

4) Scisle przestrzegaja instrukcje obstugi systemu antywtamaniowego i systemu
monitoringu p.poz.

5) przestrzegajg przepiséw BHP i ppoz,

6) czynnie zapobiegajg kradziezom i zbeszczeszczaniu majatku Muzeum,

7) w razie potrzeby obstugujq parking Muzeum dla gosci, kierujg ruchem na
terenie parku,

8) w razie potrzeby wykonujg prace porzgdkowe przy Muzeum i na terenie parku
(w tym: zamiataja chodniki i Sciezki wokdét Muzeum, odsniezajg, zbierajg gatezie

i Smieci),
9) w przypadku zagrozen - alarmujg odpowiednie stuzby.
10) codziennie przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy sprawdzajg

ekspozycje state oraz wystawy czasowe pod katem ilosSci obiektow, stanu
zachowania i wygladu.

Rozdziat vV
Zasady zastepowania Dyrektora

§ 27
W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowiazkéw stuzbowych, zakres praw i obowigzkéw niezbednych do funkcjonowania
Muzeum przejmuje Kierownik dziatu administracyjno-technicznego, na podstawie
upowaznienia Dyrektora.

§ 28
Kierowanie sprawami merytorycznymi dot. zadan dziatu naukowo-edukacyjnego
Dyrektor moze powierzy¢ Kierownikowi dziatu naukowo-edukacyjnego, na podstawie
upowaznienia.

§ 29
Delegacje stuzbowe, wnioski urlopowe Dyrektora podpisuje Kierownik dziatu

administracyjno-technicznego, na podstawie upowaznienia Dyrektora. Kazdorazowo
Dyrektor informuje pisemnie Staroste Grojeckiego o swoim urlopie.

Rozdziat VI
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Pracownikéw Muzeum

§ 30
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Do wspdlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych,
w zakresie nalezacym do ich wiasciwosci, nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych,
merytorycznych i promocyjnych, zapewniajgcych najskuteczniejszg realizacje misji
Muzeum i jego celéw statutowych.

2) wzajemna wspoipraca,

3) wspoidziatanie z rdéznymi urzedami, instytucjami, organizacjami i innymi
podmiotami w celu realizacji zadan statutowych Muzeum,

5) sprawowanie opieki nad powierzonymi zbiorami i mieniem Muzeum.

§ 31
Wszyscy pracownicy realizujg powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomos$¢ przepisow obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach
pracy oraz zatatwianie spraw zgodnie z przepisami i wiedzg obowigzujgcg na
danym stanowisku pracy,

2) Sciste przestrzeganie w swych dziataniach przepiséw obowigzujgcego prawa,
dokfadne, prawidtowe i terminowe wykonywanie prac i czynnosci powierzonych
przez Dyrektora,

3) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci,

4) prawidtowe i rzetelne zatatwianie interesantow i zyczliwy do nich stosunek,

5) znajomos¢ obowigzujacych w Muzeum regulamindéw, zarzadzen i innych aktéw
regulujgcych funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie, przestrzeganie
instrukcji obstugi urzadzen i przepiséw BHP,

6) oszczedne gospodarowanie Srodkami, materiatami oraz dbato$¢ o powierzony
sprzet i wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradziezg,

7) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Rozdziat VII
Udzielanie informacji

§ 32
Pracownicy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie trwania
stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

§ 33
1. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi Ilub
zastepujgcemu go Kierownikowi, po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Muzeum do udzielania informacji, o
ktorych mowa w ust. 1.
3. Zasada ta dotyczy réwniez wspoétpracy z mediami.

§ 34
Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normuja wtasciwe przepisy.

§ 35
W dni Swigteczne i dodatkowo wolne od pracy, w ktére czynne sg ekspozycje dla
zwiedzajacych i wyznaczone sg dyzury pracownikow, odpowiedzialno$é za kontakt z
niezapowiedzianymi gos¢mi Muzeum cigzy na pracowniku dzialu naukowo-
edukacyjnego, pracujagcym w danym dniu.
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Rozdziat VIII

Planowanie pracy
§ 36

1. Muzeum realizuje zadania w oparciu o roczne plany pracy, ktore sg czescig planéw
wieloletnich.
2. Poszczeg6lne komorki organizacyjne i samodzielni pracownicy Muzeum wykonujg
zadania w oparciu o roczne plany pracy, ktére opiniuje Rada Muzeum.
3. Kierownicy dziatbw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiadaja za realizacje zadan wynikajacych z plandéw, kazdy w zakresie swoich
kompetencji, zobowigzani sg takze do dokonywania kwartalnej, pétrocznej oraz
rocznej oceny ich wykonania.

Rozdziat IX
Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§ 37
Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzezone sq:
- pisma do organéw administracji publicznej
- wszystkie pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki,
- wewnetrzne akty normatywne i instrukcje
- petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

§ 38
Sprawozdania finansowe z dziatalnosci Muzeum podpisujg Dyrektor i Gtéwny
ksiegowy.

§ 39
Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw, podpisywania pism i opisywania
dokumentow okre$laja: Instrukcja kancelaryjna, instrukcja kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych oraz Zasady kontroli zarzadczej obowigzujace w Muzeum.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 40
Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie, zaréwno merytoryczne jak i
organizacyjne, reguluje Statut Muzeum, obowigzujgce przepisy prawa oraz
zarzgdzenia Dyrektora Muzeum.

§41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania przez Dyrektora, po zasiegnieciu opinii
Organizatoréw.

§ 42
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla
jego nadania.

DYREKTO9R
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