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Zarzadu Wo{fwédztwa Mazowieckiego
z dnia 43 peo 2021r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie

Rozdziat 1
Postanowienie ogoéle

§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie, zwanego dalej
,Muzeum”, okresla strukture organizacyjng Muzeum, zadania poszczegélnych komorek
organizacyjnych Muzeum, zadania oséb kierujgcych komérkami organizacyjnymi Muzeum,
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum, zasady

zastepowania Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci oraz zasady obiegu
dokumentow i podpisywania pism.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum

§ 2.

1. Dyrektor Muzeum, zwany dalej ,Dyrektorem”, zarzgdza Muzeum i reprezentuje je na
zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje prace Muzeum oraz odpowiada za prawidtowg realizacje dziatalnosci
statutowej oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi Muzeum.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalno$cig statutowg i administracyjng
Muzeum;

podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajgcych
do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;
przedstawienia Zarzagdowi Wojewddztwa Mazowieckiego planéw rzeczowych

i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Muzeum oraz wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

zapewnienie udostepnienia informaciji publicznej;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

wydawanie zarzadzen;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
11) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem

przepiséw o ochronie danych osobowych w Muzeum.



Dyrektor opracowuje plan finansowy Muzeum we wspétpracy z Gtéwnym Ksiegowym.

§3.
Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno
-gospodarczych.
W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora
ds. administracyjno-gospodarczych.
W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora
ds. administracyjno-gospodarczych, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi
Gtoéwny Ksiegowy.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, obowiagzki Gtownego Ksiegowego wykonuje
osoba wskazana przez Dyrektora na podstawie udzielonego przez niego upowaznienia.

§ 4.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komdérkami organizacyjnymi,

wspotdziatanie z Dyrektorem w ksztattowaniu programéw i planéw rozwoju Muzeum;
przygotowywanie projektow planow remontéw i inwestyc;ji;

przygotowywanie projektow zarzadzen;

sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepiséw o ochronie danych osobowych w podlegtych komaérkach organizacyjnych;
informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan

oraz napotykanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez
pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych;

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§ 5.

. W skfad Muzeum wchodza:

1) Dziat Obstugi Zwiedzajacych;

2) Dziat Edukacji, Promoc;ji i Wystaw, w sktad ktérego wchodzi Osrodek
Informacji Dokumentacji oraz Badan nad Zyciem i Tworczoscig Jana
Kochanowskiego;

3) Dziat Administracij;

4) Dziat Techniczno-Rzemiesiniczy;

5) Dziat Finansowo-Ksiegowy;

6) Straz Muzealna;

7) Radca prawny;,

8) Inspektor Ochrony Danych.



-

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

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

Dziat Obstugi Zwiedzajacych;
Dziat Edukac;ji, Promocji i Wystaw;
Dziat Finansowo-Ksiegowy;

Straz Muzealna;

Radca prawny;

Inspektor Ochrony Danych.

Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-gospodarczych podlegaja:

1)
2)

Dziat Administraciji;
Dziat Techniczno-Rzemiesiniczy.

Schemat struktury organizacyjnej Muzeum stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.

Dziatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem § 10 ust. 2.

Strazg Muzealng kieruje Szef Ochrony.

Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialne za prawidtowe

i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Do obowigzkéw i kompetencji osob kierujgcych komaérkami organizacyjnymi nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

opracowywanie projektow zakresow czynnosci oraz przydzielanie zadan
poszczegdlnym pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej;

wykonywanie kontroli biezgcej nad realizowaniem poszczegdlnych zadan przez
podlegtych pracownikow;

czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy;
akceptowanie przygotowywanych przez podlegtych pracownikéw opracowan,
dokumentow i materiatow;

zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych prace z aktami prawnymi regulujgcymi
prace w Muzeum oraz z zakresem ich obowigzkow;

przedktadanie wnioskéw do bezposredniego przetozonego w sprawie awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikoéw;

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komaérkami organizacyjnymi
Muzeum.

Rozdziat 4
Zadania komorek organizacyjnych

§7.

Do zadan Dziatu Obstugi Zwiedzajgcych nalezy w szczegdinosci:

zapewnienie wtasciwego przygotowania ekspozycji dla zwiedzajgcych oraz wiasciwego
zabezpieczenia eksponatéw znajdujacych sie na wystawach;

zapewnienie obstugi zwiedzajgcych, w tym oprowadzanie zwiedzajgcych po wystawach
muzealnych;

wspoétpracowanie z Dziatem Edukacji, Promocji i Wystaw w zakresie spraw zwigzanych z
edukacja, promocjg i wystawiennictwem;

1)
2)

3)



4) zbiorcze opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej Muzeum na

1.

podstawie danych otrzymanych z innych komérek organizacyjnych.

§ 8.

Do zadan Dziatu Edukaciji, Promocji i Wystaw nalezy prowadzenie spraw w zakresie

dziatalno$ci edukacyjnej, promocyjnej i wystawienniczej Muzeum, w szczegdlnosci

poprzez:

1) organizowanie lekcji muzealnych i warsztatéw, we wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

2) organizowanie odczytéw, prelekcji, pokazéw filmowych, spotkan autorskich,
kiermaszéw, konkurséw i innych wydarzen kulturalnych, we wspétpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi oraz prowadzenie dokumentaciji fotograficznej tych
wydarzen,

3) przygotowywanie informatoréw z programem wydarzen (koncertow, wystaw, prelekc;ji,
odczytéw, spotkan autorskich), we wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;

4) prowadzenie wspétpracy z innymi instytucjami kultury i mediami;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem dziatalnosci Muzeum;

6) nawigzywanie kontaktow i prowadzenie wspotpracy ze sponsorami Muzeum;

7) administrowanie strong internetowg Muzeum i portalami spotecznosciowymi;

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiéw wtasnych oraz depozytow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ruchem muzealiow;

10) opracowywanie planéw konserwacji zbioréw oraz prowadzenie okresowych kontroli
stanu zachowania obiektéw w magazynach, salach wystawowych oraz pozostajgcych
w depozytach poza Muzeum.

Do zadan Osrodka Informacji Dokumentacji oraz Badan nad Zyciem i Tworczoscig Jana

Kochanowskiego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie badan naukowych nad renesansem polskim i europejskim,
dziedzictwem literackim i historycznym Jana Kochanowskiego i rodu Kochanowskich
w Polsce i Europie;

2) opracowywanie materiatow naukowych dotyczgcych problematyki renesansu
oraz dziedzictwa Jana Kochanowskiego i rodu Kochanowskich;

3) prowadzenie biblioteki specjalistycznej, w tym zbiorow specjalnych: fototeki,
audioteki, videoteki i audiobooki;

4) gromadzenie, opracowywanie i digitalizowanie zbiorow oraz zapewnienie zbiorom
wiasciwych warunkéw przechowywania;

5) prowadzenie inwentarza bibliotecznego, inwentarza zbioréw specjalnych,
katalogow i kartotek tematycznych;

6) prowadzenie wspétpracy z instytucjami naukowymi zajmujacymi sie literaturg
staropolska; '

7) udostepnianie materiatéw archiwalnych do celéow naukowych, informacyjnych
i upowszechniania.

Osrodkiem Informacji Dokumentacji oraz Badan nad Zyciem i Tworczoscig Jana

Kochanowskiego kieruje kierownik Dziatu Edukacji, Promocji i Wystaw.

§9.

Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegolnosci:



1) zapewnienie obstugi administracyjnej Muzeum;

2) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Muzeum, w tym
umow, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych;

3) monitorowanie przepiséw prawnych dotyczgcych dziatalnosci Muzeum, w tym
wnioskowanie do Dyrektora o wprowadzenie zmian w wewnetrznych przepisach;

4) prowadzenie rejestru zawieranych przez Muzeum umow;

5) prowadzenie dokumentacji urzadzen technicznych Muzeum;

6) sprawowanie nadzoru nad stanem ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i
higieny pracy, w tym dbatos¢ o stan instalacji technicznych (przeciwpozarowych,
przeciwwtamaniowych i monitoringu);

7) tworzenie i wdrazanie zasad komunikacji wewnetrznej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami Muzeum;

9) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o zamowienia publiczne;

10) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informaciji publicznej;

11) prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskow;

12) prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisow o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

14) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Do zadan Dziatu Techniczno-Rzemieslniczego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie parkiem Muzeum;

2) sprawowanie opieki nad zwierzetami znajdujgcymi sie na terenie Muzeum;

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania instalacji technicznych Muzeum, w tym
naprawianie awarii i usterek lub ich zgtaszanie do naprawy przez podmioty
zewnetrzne;

4) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne zadan realizowanych przez dziaty
merytoryczne, w tym wystaw i innych projektéw organizowanych w Muzeum;

5) zabezpieczenie techniczne i organizacyjne w trakcie przemieszczania lub
rozsrodkowania zabytkéw Muzeum na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuaciji
kryzysowych.

Dziatem Techniczno-RzemiesIniczym kieruje kierownik Dziatu Administracji.

§ 10.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg Muzeum;

2) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat, wynagrodzen, honorariéw i innych
Swiadczen pracowniczych;

3) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie ustalania i terminowego optacania
podatkéw, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne;

4) prowadzenie biezgcej ewidencji obrotéw pienieznych;

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
wplywajgcych do Muzeum (faktur, rachunkéw, not ksiegowych);

6) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji;

8) prowadzenie kartoteki magazynowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;



)

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy z pracownikami Muzeum, w tym prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie planow i sprawozdawczosci finansowej na dany rok budzetowy;

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych. '

Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) pokrywanie wydatkéw z wtasciwych srodkéw na rachunku bankowym Muzeum;

2) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptate
zobowigzan;

3) terminowg wyptate wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow;

4) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz za nalezyte przechowywanie
i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentoéw finansowych.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego

Ksiegowego obowigzkow stuzbowych zastepstwo petni wskazana przez Dyrektora osoba,

na podstawie udzielonego jej przez Dyrektora upowaznienia.

§ 1.
Straz Muzealna realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 22 sierpnia 1997 r.
o ochronie os6b i mienia (Dz. U. z 2020 r. poz. 838 oraz z 2021 r. poz. 469) oraz w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 1998 r.
w sprawie wewnetrznych stuzb ochrony (Dz. U. z 2017 r. poz. 1683).
Do zadan Strazy Muzealnej nalezy takze:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikow realizujgcych zadania obronne
w Muzeum od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;
3) organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikéw Muzeum;
4) wspoétdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w
Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

§ 12

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)

zastepstwo prawne, w tym wystepowanie przed sgdami i organami administrac;ji
publicznej oraz innymi organami w imieniu Muzeum w zakresie reprezentowania jego
interesow;



2) prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i administrac;ji
publicznej w zakresie podstepowan sgdowych, sgdowo — administracyjnych
i administracyjnych;

3) sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci na rzecz
Muzeum;

4) wspotdziatanie w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych, umoéw i
porozumien zawieranych przez Muzeum oraz innych dokumentéw, w tym opiniowanie ich
pod wzgledem formalno — prawnym.

§ 13.
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.").

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§ 14.
1. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla instrukcja
wydana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
2. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja wydania przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia.
3. Szczegotowe zasady wydawania zarzadzen okresla instrukcja wydawana przez
Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 15.
1. Dyrektor podpisuje w szczegoélnosci:
1) pisma do organow administracji publicznej;
2) pisma do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;
3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki;
4) wewnetrzne akty normatywne;
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Muzeum do zatatwiania spraw,
w tym podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Gtoéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na dokumencie
dotyczgcym czynnosci prawnej, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.

1) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz.
Urz. UE L 74 2 04.03.2021, str. 35.



Rozdziat 6
Postanowienie koncowe

§ 16.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym dia jego nadania.

L s “zpartamentu Organizacji

2¢.0b. 2074 Ba%s(z Karcz

Aot iV W) Radeaderaymy

“ n 70 "m'ﬁ



alsajousez) m obiapsmoueyo0y euel WNaznpy
obaulfoeziuebiQ nuiwenbay op yuzokjez

yoAueq AuosyoaQ Jopjadsui

v\:@vm NmGerp lg

W0 93776 1
7 V2oz 949 %2

—

Aumeid eopey

whulkygzeebiQ sp

ik i1g) Ecuemcmn.mm elopaikq paddisez

eu[eaZN|\ ZeNS

Amob3isy| — omosueul
teizg

AmobBaisy) Aumoto

s

obBarysmoueyo0y euer BIoS0Z0I0M |
| walohz peu uepeg zelo
ilbejuawnyoq toewliou| ¥apoIsQ

\
>

\

mejshp | 1foowold ‘ifoeynp3 terzqg

Z
<

\.

s

s

yohoklezpamz 16nisqQ te1zg

Jopalhg

\
Azolujsalwazy-ouzoluyoda | feizg

.

' N

foessiuIwpY telzg

A\ Y,

s N
yoAzosepodsob-oulfoeusiuiwpe

ﬁ ‘sp elopalAg eoddisez

J/

alsajousez) m obapismoueyooy euer wnazn|y Aulfoeziuebio jewayos






