Regulamin Organizacyjny Muzeum Wsi Kieleckiej

Rozdziat .
Postanowienia ogélne.

§1.
Regulamin okresla organizacje oraz tryb pracy Muzeum Wsi Kieleckiej, zwanego dalej
Muzeum.

§2.
Pracg Muzeum kieruje Dyrektor.

§3.

Dyrektor zarzgdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.

§ 4.

Dyrektor kieruje Muzeum poprzez wydawanie zarzadzen, polecenr stuzbowych i upowaznien.

§5.
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powotywaé kolegia, komisje i zespoly zadaniowe do
realizacji okreslonych celow, w sktad ktérych wchodzg pracownicy Muzeum.

§ 6.
Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

§7.
Prawidtowg realizacje zadan finansowych Muzeum zapewnia Gtowny Ksiegowy.

§8.
Sprawy zwigzane z realizacjg zadari Muzeum prowadz3 oddziaty i dziaty.

§9.
1. Oddziatami i dziatami kieruja kierownicy, z zastrzeieniem, ze Dziatem Finansowo -
Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiggowy.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze utworzyé¢ stanowisko Zastepcy Kierownika
oddziatu lub dziatu.
3. Kierownikom oddziatéw i dziatéw moze by¢ powierzone kierowanie innymi komoérkami
organizacyjnymi Muzeum.

§ 10.
1. W oddziatach i dziatach funkcjonujg wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
2. W ramach oddziatow i dziatéw ze wzgledu na ich specyfike na podstawie zarzadzenia
Dyrektora moga by¢ wyodrebnione sekcje. Prace sekcji koordynujg koordynatorzy.
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§11.
Dyrektor moze na czas okredlony powierzy¢ pracownikowi funkcje ,petnigcego obowiazki”
gtéwnego ksiegowego, zastepcy gtéwnego ksiggowego, kierownika, zastepcy kierownika lub
koordynatora komarki organizacyjne;.

Rozdziat I
Obowiazki i odpowiedzialnosé pracownikéow

§12.

1. Do obowigzkdw pracownikéw kierujgcych komdrkami organizacyjnymi nalezy w

szczegolnosci:

1) prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan,

2) dbatos¢ o powierzony im majgtek Muzeum, w tym w szczegdlnosci o muzealia i zabytki,

3) kontrole nad powierzonym im majatkiem, szczegdlnie w przypadku rozwigzania
stosunku pracy,

4) kontrole i nadzér nad zadaniami i majatkiem powierzonym podlegtym im pracownikom,

5) organizowanie pracy podlegtych im pracownikéw,

6) rzetelne, prawidtowe i terminowe opracowywanie planéw pracy, sprawozdan, analiz i
innych informacji,

7) kontrole przestrzegania dyscypliny pracy,

8) sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikdw,

9) udzielanie porad i wskazéwek pracownikom dotyczacych realizacji zadan,

10) wykonywanie kontroli wewnegtrznej i przestrzeganie porzadku wewnetrznego,

11) przedktadanie wnioskéw w zakresie zatrudniania, wynagradzania, kar porzadkowych,
nagrdd i podnoszenia kwalifikacji,

12) biezace zaznajamianie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zarzgdzeniami, instrukcjami i innymi regulacjami wewnetrznymi,

13) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy;,

14) nadzér nad realizacja przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, sanitarnych i porzadkowych,

15) oszczedne gospodarowanie powierzonym majatkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

16) staranne, rzetelne i prawidiowe przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji
wytwarzanej w komdrce, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi, w tym w szczegolnosci dokumentacji wynikajacej z przepiséw i regulacji
wewnetrznych w zakresie stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych i finansach
publicznych, a nastepnie wtasciwe jej przechowywanie i archiwizowanie,

17) wdrazanie nowozatrudnionych pracownikéw do obowigzkéw i zapoznanie ich z
obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi, w tym w szczegdlnosci ze Statutem
Muzeum, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy,

18) nadzér i kontrole w zakresie gospodarowania mieniem i érodkami Muzeum pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

19) wspdtdziatanie i wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w realizacji
zadan,
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20) systematyczne informowanie zwierzchnika o wynikach dziatalnosci nadzorowanych
przez siebie komaérek.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych gromadzacych i udostepniajgcych muzealia procz

zadan wymienionych w ust. 1 s3 odpowiedzialni za:

1) wiasciwg dokumentacje muzealiéw i innych obiektéw wpisanych do odrebnych rejestrow,

2) dbatosc o ich stan zachowania,

3) zapewnienie bezpieczeristwa muzealiom, w tym obiektom wypozyczonym.

§ 13.

1. Pracownicy realizujg powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomosc przepiséw obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz ich realizacje,

2) przestrzeganie regulacji wewnetrznych i przepiséw prawa,

3) prawidiowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
zwierzchnika,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wynikajacej z zakresu
czynnosci,

5) dbatos¢ o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidtowa i rzetelng obstuge
interesantow i zyczliwy stosunek do nich,

6) oszczedne gospodarowanie $rodkami finansowymi, gospodarczymi, materiatami oraz
dbatos¢ o powierzone im mienie, w tym sprzet i wyposazenie, zabezpieczanie go przez
zniszczeniem lub kradzieza.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje przydzielonych im zadan, stosownie

do wymogdw danej specjalizacji oraz wiedzy fachowej.

3. Pracownicy komérek gromadzacych i udostepniajgcych muzealia s3 nadto odpowiedzialni

za:

1) muzealia bedace na stanie inwentarzowym i inne obiekty wpisane do odrebnych

rejestrow oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, przechowywanie,

udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

2) muzealia i inne obiekty wypozyczone oraz za ich wifasciwe przechowywanie,

udostepnianie i bezpieczenstwo.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Muzeum

§14.

1. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg oddzialy i dziaty.
2. Oddziatami Muzeum s3a:

1) Park Etnograficzny w Tokarni,

2) Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie.
3. Dziatami Muzeum sa:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,

3) Dziat Inwestycji i Zamdwien,

4) Dziat Promocji i Marketingu,
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5) Dziat Techniczny,

6) Dziat Konserwacji Zbioréw,

7) Dziat Zieleni,

8) Dziat Badan Etnograficznych,

9) Dziat Edukacji Etnograficznej,
10) Dziat Zbioréw Muzealnych,

11) Dziat Edukacji Martyrologiczne;.
12) Dziat Obstugi Mauzoleum

Rozdziat IV
Podlegtos¢ stuzbowa

§ 15.
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Muzeum.
2. Dyrektor moze wydac polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi, jak réwniez uchyli¢
kazdg decyzje wydang przez bezpos$redniego przetozonego pracownika.

§ 16.
Dyrektorowi Muzeum podlegajg:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr,
4) Dziat Promocji i Marketingu,
5) Dziat Inwestycji i Zamowien,
6) Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,
7) Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni.

§17.
Zastgpcy Dyrektora podlegaja kierownicy podlegli Dyrektorowi lub kierownikom oddziatéw
w granicach udzielonego mu petnomocnictwa.

§ 18.
Gtéwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 19.

Kierownikowi Parku Etnograficznego w Tokarni podlegaja:

1) Dziat Badan Etnograficznych,

2) Dziat Edukacji Etnograficznej,

3) Dziat Techniczny,

4) Dziat Konserwacji Zbiorow,

5) Dziat Zieleni,

6) Dziat Zbioréw Muzealnych,

§ 20.
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Kierownikowi Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie podlega Dziat Edukacji
Martyrologicznej i Dziat Obstugi Mauzoleum.

§ 21.
1. Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikéw komarki
organizacyjnej, w ktorej zostali zatrudnieni.
2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada za
catoksztatt powierzonych spraw.
3. Kazdy pracownik w przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyiszego szczebla,
wykonuje to polecenie i zgtasza to niezwtocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.
4. Kierownicy réwnorzednych szczebli nie posiadajg uprawnien do wydawania polecen
innym kierownikom lub niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dziatajg z
upowaznienia Dyrektora.
5. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

Rozdziat V.
Zadania oddziatow i dziatow

Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni
(PET)

§ 22

1. Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni gromadzi i udostepnia zbiory z zakresu budownictwa

ludowego oraz popularyzuje dawng i wspdtczesng kulture ludowa regionu $wietokrzyskiego.

2. Do zakresu zadan oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) udostgpnianie ekspozycji zlokalizowanej na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni
oraz w terenowych punktach etnograficznych,

2) zapewnienie bezpieczeristwa zgromadzonym zbiorom pod wzgledem technicznym,
przeciwpozarowym, ochrony przed zniszczeniem, wtamaniem i kradziezg we wspdtpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi,

3) gromadzenie, inwentaryzowanie i konserwowanie zbioréw muzealnych,

4) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez
popularyzujacych dziedzictwo kulturowe,

5) prowadzenie dziatalnosci edukacyijnej,

6) opieka nad krajobrazem kulturowym i przyrodniczym,

7) prowadzenie magazynodw,

8) prowadzenie archiwum i biblioteki,

9) organizacja wystaw statych i czasowych,

10) prowadzenie inwestycji, remontdw oraz prac porzadkowych,

11) wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy towardw i ustug,

12) prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

13) nadzoér merytoryczny nad ekspozycjami etnograficznymi we wszystkich obiektach
Muzeum.
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Oddziat Mauzoleurn Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie
(MMW)

§ 23.

1. Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie gromadzi i udostepnia zbiory

z zakresu martyrologii polskich wsi w czasie Il wojny swiatowej.

2. Do zakresu zadan oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnianie ekspozycji i obiektéw zlokalizowanych na terenie Mauzoleum
Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,

2) zapewnienie bezpieczeristwa obiektom i zgromadzonym zbiorom pod wzgledem
technicznym, przeciwpozarowym, ochrony przed zniszczeniem, wiamaniem i kradzieza
we wspotpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi,

3) gromadzenie i dokumentowanie zbiorow muzealnych,

4) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez o
charakterze patriotycznym, w tym w szczegélnosci imprez rocznicowych zwiazanych z
pacyfikacja wsi Michniow oraz innych spacyfikowanych wsi,

5) prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j,

6) prowadzenie punktu bibliotecznego,

7) organizacja wystaw statych i czasowych,

8) prowadzenie inwestycji, remontdw oraz prac porzadkowych,

9) prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

10) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad obiektem Zagroda Czernikiewiczéw w
Bodzentynie,

11) nadzor merytoryczny nad ekspozycjami martyrologicznymi we wszystkich obiektach
Muzeum.

Dziaf Finansowo—Ksiegowy
(DFK)

§ 24.
1. Obstuge finansowa i rachunkowos¢ Muzeum prowadzi Dziat Finansowo-Ksiegowy.
2. Do zakresu zadar dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie finansowania i ksiegowosci:

a) dokonywanie biezacych kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentow finansowych z tytutu zakupéw, dostaw ustug i $wiadczen, obrotéw
pienigznych, delegacji stuzbowych i innych rozliczer finansowych,

b) dyspozycja rachunkami bankowymi Muzeum,

¢) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych uposazen,

d) obstuga kasowa Muzeum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi
i uregulowaniami wewnetrznymi Muzeum w tym zakresie,

€) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w sprawach finansowo -
ksiegowych,

f) prowadzenie sprawozdan statystycznych i ekonomicznych;

2) w zakresie rozliczeri materiatowych:
a) prowadzenie dokumentacji ruchu materiatéw i towaréw,
b) rozliczanie ilosciowo-wartosciowe magazyndéw Muzeum,
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c) rozliczanie iloéciowo-wartosciowe remanentdw w magazynach Muzeum;
3) w zakresie rozliczen inwentarzowo-kasacyjnych:
a) prowadzenie ewidencji analitycznej i iloSciowo-wartosciowej s$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia, ewidencji pozabilansowe],
b) rozliczanie ruchu majatku Muzeum,
c) uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka (konta),
d) przeprowadzanie inwentaryzacji, rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjne;j;
4) w zakresie obliczen ptac:
a) opracowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do naliczania i wyplaty
wynagrodzen, rozliczanie absencji chorobowych,
b) obliczenie, pobranie i przekazanie naleznych sktadek ubezpieczeniowych i podatkdw,
¢) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do réznych celow i udzielanie wszelkich,
d) informacji o ptatnosciach (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy),
e) dokonanie rocznego rozliczenia podatkowego dla pracownikow.
5) nadzér i koordynowanie pracy wszystkich punktow kasowych.

§ 25.

1. Pracg dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

2. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1) opracowanie projektu rocznego budzetu Muzeum,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
Prawo zamowien publicznych,

4) przestrzeganie zasad rozliczeri pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych.

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) pokrywanie wydatkow z wtasciwych srodkéw na rachunku bankowym,

2) terminowe scigganie naleznosci i dochodzenie roszczerh spornych oraz sptaty
zobowigzan,

3) terminowa wyptate wynagrodzer i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw,

4) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz nalezyte przechowywanie
dokumentéw ksiggowych oraz innych dokumentéw finansowych,

5) wiasciwy nadzér nad obliczaniem podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

6) wiasciwg ochrone mienia Muzeum i terminowe rozliczanie oséb materialnie za nie
odpowiedzialnych,

7) rzetelne i prawidtowe opracowywanie projektdw regulacji wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji oraz kontroli wewnetrzne;j.

4. Do obowigzkéw Zastgpcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia planéw rzeczowo-finansowych,

2) gromadzenie z poszczegblnych komdrek organizacyjnych danych analitycznych
i opracowywanie na ich podstawie projektu planu rocznego Muzeum,

3) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora Muzeum uktadu wykonawczego
budzetu, z podziatem na zadania realizowane i nadzorowane przez poszczegdine
komaorki merytoryczne, w podziale na wtasne oraz otrzymane z funduszy strukturalnych,
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4) opracowywanie projektéw zmian budzetu i w budzecie,

5) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz z przebiegu wykonania
budzetu Muzeum, w tym zadan realizowanych z dotacji otrzymywanych z budzetu
wojewddztwa swigtokrzyskiego oraz z funduszy strukturalnych,

6) monitorowanie budzetéw realizowanych przez Muzeum inwestycji i remontéw,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, ekonomicznych i statystycznych do wtasciwych
urzedoéw,

8) przeprowadzanie rutynowych kontroli pracy komérek organizacyjnych na podstawie
planéw zatwierdzanych przez Dyrektora Muzeum oraz kontroli pozaplanowych na
podstawie indywidualnych decyzji Dyrektora Muzeum oraz egzekwowanie realizacji
wydanych zarzadzen pokontrolnych,

9) ujawnianie nieprawidlowosci w gospodarowaniu mieniem i Srodkami finansowymi
Muzeum,

10) inicjowanie odpowiednich przedsiewzie¢c w celu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz przeciwdziatania dalszemu ich powstawaniu.

Dziaf Organizacyjno - Administracyjny i Kadr
(DOA)

§ 26.

1. Sprawy z zakresu obstugi organizacyjnej, administracyjnej i kadrowej Muzeum prowadzi

Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zarzadzer i regulaminéw wewnetrznych oraz wnioskéw majace na celu
usprawnienie funkcjonowania instytucji,

2) wspotpraca z kancelaria prawng w zakresie prawidtowosci opracowywanych regulacji
wewnetrznych i ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw regulujgcych prace instytucji,

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno- sekretarskiej Muzeum,

5) prowadzenie obstugi administracyjnej narad, posiedzen i spotkan,

6) przygotowywanie i obstuga posiedzeri Rady Muzeum,

7) prowadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy zewnetrzne, nadzér
nad wykonaniem wszystkich zaleceri pokontrolnych i przeprowadzanie okresowych
kontroli z realizacji zarzadzer porzgdkowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga transportowa Muzeum:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowcéw,
b) prowadzenie rozliczen kart drogowych pojazdéw stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

10) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym zaopatrywanie w
$rodki ochrony i odziez oraz szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa obiektéw Muzeum, a w
szczegolnosci  prowadzenie  dziatan  profilaktycznych  w  zakresie  ochrony
przeciwpozarowej (szkolenia pracownikow, okresowe przeglady maszyn i urzadzen w
swietle obowigzujgcych przepiséw przeciwpozarowych), sprawowanie nadzoru nad
stanem sprzetu i zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Muzeum,
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12) koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong i zabezpieczeniem Muzeum oraz
prowadzenie ewidencji wydawania kluczy do pomieszczen stuzbowych w obiektach
zlokalizowanych w miescie Kielce,

13) koordynowanie zaopatrzenia w $rodki czystosci i materiaty techniczno - biurowe
wszystkich komérek organizacyjnych,

14) administrowanie siecia komputerowg i bazg danych w Muzeum oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego
powierzonego wszystkim pracownikom, w tym m.in. prowadzenie ewidencji sprzetu
komputerowego i zuzytych materiatéw, nadzér techniczny i modernizacja sieci
komputerowej, archiwizowanie danych,

15) koordynowanie pracy oséb prowadzacych sprawy administracyjno — biurowe
w poszczegélnych oddziatach Muzeum,

16) prowadzenie wszelkich spraw osobowych, zatrudnienia i spraw socjalnych pracownikéw
Muzeum oraz cztonkow ich rodzin,

17) prowadzenie punktdéw kasowych w obiektach Muzeum zlokalizowanych w miescie
Kielce.

Dziat Inwestycji i Zamowien
(DIZ)

§27.

1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem i nadzorem nad realizacjg zadar inwestycyjnych oraz

zamowien realizowanych w oparciu o prawo zaméwien publicznych i regulacje wewnetrzne

w tym zakresie prowadzi Dziat Inwestycji i Zamdowien.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie projektow budowlanych oraz innej dokumentacji technicznej
przygotowywanych i realizowanych inwestycji i remontéw,

2) przygotowywanie wnioskéw do wtasciwych organdéw administracji o wydanie
wymaganych przepisami prawa decyzji, uzgodniefi i pozwolen zwigzanych z
prowadzonymi inwestycjami i remontami,

3} prowadzenie dokumentacji powykonawczej realizowanych inwestycji,

4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,

5) przygotowywanie wytycznych do realizowanych inwestycji w tym prac remontowo-
budowlanych,

6) weryfikowanie i przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,

7) nadzorowanie i wspdtpraca z wykonawcami robét budowlanych oraz sprawdzanie
prawidtowosci rozliczenia wykonanych robét,

8) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stanem technicznym catej infrastruktury Muzeum
oraz przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych,

9) analizowanie, weryfikacja, klasyfikacja i opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10) przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych realizacjg zamoéwien publicznych,

11) weryfikowanie pod wzgledem prawidtowosci i kompletnoséci dokumentacji sporzadzonej
w postepowaniach o zamdwienie publiczne,
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12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w ramach obowigzkéw wynikajacych
z przepisow, w szczegllnosci w zakresie wnioskéw i zapytan sktadanych do ww.
organdw,

13) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméw przed
przedfozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

14) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentow przygotowywanych w zwigzku
z zamoOwieniami publicznymi,

15) opracowywanie projektow umodw i gromadzenie dokumentacji niezbednej do ich
zawarcia oraz prowadzenie rejestru umow,

16) prowadzenie statystyki udzielonych zamoéwieri publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonogramoéw, plandw,

17) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalnosé¢ Muzeum z funduszy zewnetrznych,

18) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych s$rodkéw
zewngtrznych, w tym monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych
z realizacjq projektéw wspoétfinansowanych przez UE, oraz analiza mozliwosci pozyskania
tych srodkéw na realizacje zadarn Muzeum,

19) opracowywanie procedur oraz instrukcji w zakresie prowadzenia i nadzorowania
inwestycji wspoffinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

20) przygotowywanie petnej dokumentacji do ztoienia wnioskow (opracowanie studium
wykonalnosci itp.),

21) prowadzenie statystyki pozyskiwanych srodkéw zewnetrznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonograméw, planéw,

22) rozliczanie dotacji pozyskanych przez Muzeum,

23) archiwizowanie dokumentacji rozliczeniowej i dokumentacji przetargowej.

Dziat Promocji i Marketingu
(DPM)

§ 28.

1 Sprawy z zakresu promocji, reklamy, wydawnictw oraz sprzedazy produktéw i ustug

prowadzi Dziat Promocji i Marketingu.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie strategii, planéw, sprawozdar i innych dokumentéw zwigzanych z
prowadzona dziatalnoscia,

2) kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji w mediach i innych $rodkach masowego
przekazu oraz prowadzenie badaid w tym zakresie,

3) gromadzenie informacji o dziatalnosci instytucji, ktére ukazaty sie w mediach,

4) opracowywanie redaktorskie, projektowanie oraz przygotowywanie do druku i
rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych,

5) nadzér nad tredciami zamieszczanymi na oficjalnej stronie internetowej instytucji oraz
na oficjalnych profilach w portalach spotecznosciowych,

6) przygotowywanie i organizacja imprez wiasnych i zleconych we wspdtpracy z innymi
komdrkami organizacyjnymi,

7) przygotowywanie materiafu tekstowego i fotograficznego dotyczacego przedsiewzieé
realizowanych przez Muzeum we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,
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8) monitorowanie ruchu turystycznego i prowadzenie statystyki zwiedzajacych,

9) pozyskiwanie sponsorow i Srodkéw finansowych na dziatania promocyine,

10) obstuga klienta indywidualnego, instytucjonalnego i biznesowego w zakresie sprzedazy
produktow ustug, w tym rdéwniez w zakresie sprzedaiy miejsc noclegowych,
przyjmowania rezerwacji i prowadzenia odpowiednich rejestréw,

11) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy produktéw i
ustug oraz realizacji ustug,

12) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej obejmujacej publikacje naukowe i
popularnonaukowe.

Dziat Techniczny
(DTE)

§ 29.

1. Sprawy zwigzane z realizacjg prac budowlanych i remontowych prowadzi Dziat Techniczny.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wiasciwego stanu technicznego wszystkich obiektéw, $rodkéw trwatych,
urzadzen i infrastruktury technicznej Muzeum w tymw szczegélnosci: sieci
energetycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej, drég komunikacyjnych, parkingow,
ogrodzenia i oswietlenia,

2) organizowanie, wykonywanie | nadzorowanie prac remontowych we wszystkich
obiektach Muzeum,

3) wznoszenie wybranych obiektéw zgodnie z przepisami prawa,

4) wykonywanie obiektow matej architektury,

5) przygotowanie i zabezpieczenie pod wzgledem technicznym wszystkich imprez
organizowanych przez Muzeum,

6) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego wszystkich obiektéw Muzeum oraz nadzér
nad stanem technicznym tych obiektdw w aspekcie przestrzegania przepiséw prawa
budowlanego, energetycznego, przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy i
innych przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem i eksploatacjg budynkéw i budowli,

7) przeprowadzanie, przy zachowaniu naleiytej starannosci, okresowych przegladéw
w obiektach i budynkach Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

8) koordynowanie pracy i zapewnienie obstugi miejsc parkingowych podczas wydarzen
kulturalnych organizowanych na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni,

9) prowadzenie prac konserwatorskich, renowatorskich i konserwacyjnych we wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi,

10) wykonywanie transportu 0séb, materiatéw i eksponatéw,

11) prowadzenie magazynu technicznego, w tym w szczegélnosci: organizowanie pracy
magazynu zgodnie z przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz zasadami ergonomii
pracy, planowanie i sterowanie zapasami magazynowymi, wprowadzanie ulepszen w
systemie magazynowania, przyjmowanie towaréw do magazynu, odbiér jakosciowy i
ilosciowy przyjmowanego towaru, przechowywanie i skfadowanie zasobdéw
magazynowych, przestrzeganie obowigzujacej dokumentacji magazynowej, instrukcji i
norm, konserwacja urzadzen i przyrzadéw magazynowych, monitorowanie zapaséw
magazynowych.

e ————————————————  —  — _ _  ————— T
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Dziat Konserwacji Zbiorow
(DKZ)

§ 30.

1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem, nadzorem i prowadzeniem prac konserwatorskich
oraz renowatorskich prowadzi Dziat Konserwacji Zbioréw.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie prac konserwatorskich | renowatorskich w zakresie konserwacji
drewna, malarstwa, rzezby, tkanin, metalu, mebli itp. oraz sprawowanie opieki
konserwatorskiej nad wszystkimi muzealiami, obiektami zabytkowymi i innymi
obiektami wpisanymi do odrebnych rejestréw,

2) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji konserwatorskiej,

3) sporzadzanie i weryfikacja opinii, ekspertyz, rozpoznan, programoéw, wycen i zalecen
konserwatorskich, raportédw z kontroli i wnioskéw dotyczacych warunkow
przechowywania eksponatdw,

4) prowadzenie przegladéw, konserwacji prewencyjnej i zabezpieczajgcej zbioréw,

5) petnienie statego nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami, obiektami muzealnymi i
innymi obiektami wpisanymi do odrebnych rejestréow,

6) monitowanie warunkéw przechowywania i eksponowania zbiorow,

7) realizacja prac plastycznych na potrzeby imprez, wystaw i innych dziatan,

8) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w sprawach konserwatorskich
dotyczacych zabytkow ruchomych i nieruchomych,

9) udziat w warsztatach, imprezach i w innych formach dziatalnosci statutowej
Muzeum.

Dziat Zieleni
(DZ)

§31.

1. Sprawy zwigzane z ochrona krajobrazu kulturowego i przyrodniczego prowadzi Dziat
Zieleni.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wykonywanie prac pielegnacyjnych przy niskiej zieleni ozdobnej we wszystkich
oddziatach Muzeum w uzgodnieniu z osobami odpowiedzialnymi w poszczegdlnych
obiektach,

zaktadanie oraz prowadzenie ogrédkéw i saddw,

wykonywanie prac polowych w tym uprawa zbéz i roélin na pasze dla zwierzat,
prowadzenie prac pielegnacyjnych na terenie lasu i prowadzenie gospodarki leénej
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

pozyskiwanie i przygotowanie drewna na potrzeby Muzeum,

sprawowanie prawidlowe] opieki nad zwierzetami stanowigcymi inwentarz Muzeum w
tym zywienie, prawidtowa hodowla, opieka weterynaryjna,

przygotowanie | przeprowadzanie pokazéw prac polowych podczas imprez
organizowanych we wspotpracy z innymi komaérkami organizacyjnymi,

wykonywanie prac gospodarczych, porzgdkowych, utrzymanie czystosci we wszystkich
pomieszczeniach i obiektach oraz na terenie catego Parku Etnograficznego w Tokarni,

_———
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9) organizacja kuligow, przejazdiek bryczkg i innych ustug z dopetnieniem procedur w
zakresie zapewnienia petnego bezpieczeristwa osobom z nich korzystajacym,

10) obstuga i koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem miejsc parkingowych w czasie
trwania imprez organizowanych w Parku Etnograficznym w Tokarni,

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z eksploatacjg pokoi goscinnych zlokalizowanych
na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni,

12) zapewnienie wtfasciwego stanu ogrodzen przy wspdipracy z innymi komédrkami
organizacyjnymi,

13) konserwacja i naprawa urzadzen wchodzgcych w sktad parku maszynowego Muzeum,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wywozem nieczystosci,

15) obstuga logistyczna imprez.

Dziat Badan Etnograficznych
(DBE)

§ 32.
1. Sprawy zwigzane z badaniami naukowymi nad dawng i wspédtczesng kulturg ludowa
regionu swietokrzyskiego, folklorem i sztukg ludowg prowadzi Dziat Badar Etnograficznych.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan naukowych zwigzanych z dziedzictwem kulturowym regionu oraz
gromadzenie i archiwizowanie materiatéw naukowych z badan | kwerend,

2) wspétpraca z muzeami, instytucjami kulturalnymi i uczelniami wyzszymi w kraju
i za granicg, kuratorium oswiaty w zakresie konsultacji naukowych zwigzanych
z profilem badawczym dziatu,

3) prezentowanie artykutow i wynikow badan w specjalistycznych publikacjach,

4) okreslanie zakresu i zlecanie wykonania prac konserwatorskich lub renowatorskich
odpowiednim komérkom organizacyjnym Muzeum przy muzealiach lub innych
obiektach wpisanych do odrebnych rejestrow,

5) wspétpraca z innymi réwnorzednymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzenie lekcji i warsztatow muzealnych, organizacji imprez tematycznych,
etnograficznych oraz obstugi zwiedzajacych,

6) organizacja i nadzér merytoryczny nad statymi i czasowymi ekspozycjami
o charakterze etnograficznym we wszystkich obiektach Muzeum we wspétpracy z
innymi komérkami organizacyjnymi, w tym: przygotowanie scenariuszy wystaw,
gromadzenie i przygotowanie eksponatdw (w tym dbato$é o ich dobdr tematyczny i
utrzymanie ich w nalezytym stanie), opracowanie pod wzgledem merytorycznym
kompleksowej informacji na temat wystaw, wykonywanie wystaw, wspolpraca z
innymi placéwkami muzealnymi przy organizacji wystaw,

7) opracowywanie materiatow do katalogéw, informatoréw, przewodnikéw i innych
wydawnictw we wspotpracy z innymi komaorkami organizacyjnymi.

*
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Dziat Edukacji Etnograficznej
(DEE)

§ 33.
1. Sprawy zwigzane z dziatalnoscig edukacyjna, udostepnianiem ekspozycji oraz obstuga
zwiedzajgcych prowadzi Dziat Edukacji Etnograficznej.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie warsztatéw, wyktadéw i lekcji muzealnych,

2) opracowanie materiatow do katalogéw, informatoréw, przewodnikéw iinnych
wydawnictw we wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,

3) popularyzacja w mediach wiedzy o regionie, jego kulturze, zwyczajach i tradycjach
ludowych we wspoétpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi,

4) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, uczelniami wyiszymi oraz innymi
placéwkami edukacyjnymi w kraju i za granica oraz kuratoriami oswiaty,

5) gromadzenie danych na temat rekodzieta ludowego regionu i jego przedstawicieli
oraz tworzenie komputerowej bazy danych we wspdtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

6) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji i realizacji
imprez  etnograficznych w  tym: opracowywanie scenariuszy imprez,
harmonogramow, kalkulacji cenowych oraz petnienie nadzoru nad przebiegiem
imprezy pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym,

7) udostepnianie zwiedzajgcym obiektéw bedacych w zasobach Oddziatu Park
Etnograficzny w Tokarni,

8) dbanie o estetyke i czysto$¢ wnetrz muzealnych i terenu wokét obiektéw
zabytkowych oraz nadzér nad eksponatami przekazanymi na poszczegdlne
ekspozycje,

9) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania statystyk
i badan ruchu zwiedzajgcych,

10) organizacja i nadzorowanie pracy opiekunéw oraz przewodnikéw muzealnych, w tym:
sporzadzanie zakreséw czynnosci pracownikéw | opiekunéw obiektdw,
opracowywanie  harmonograméw  dyzuréw, przeprowadzanie szkoled na
stanowiskach pracy w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi (w tym
zapoznawanie pracownikow z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w zakresie
udostepniania zbioréw).

Dziaf Zbiorow Muzealnych
(DZM)

§ 34.
1. Sprawy zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad muzealiami, zbiorami bibliotecznymi i
archiwaliami prowadzi Dziat Zbioréw Muzealnych.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja, nadzér i kontrola nabywania, ruchu i stanu muzealidw,
2) prawidtowe sporzadzanie dokumentacji w tym protokotéw zdawczo-odbiorczych, uméw
zakupu oraz korespondencji zwigzanej z wypozyczaniem eksponatéw,
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3) nadzor nad pracami Komisji Zakupu Muzealiéw oraz nad prawidtowym przejmowaniem
muzealiéw pozyskanych do zbioréw,

4) planowanie, organizacja, dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealiéw oraz
innych obiektéw wpisanych do odrebnych rejestréw we wspétpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi,

5) prowadzenie okresowej inwentaryzacji muzealidéw oraz innych obiektéw wpisanych do
odrebnych rejestrow oraz nadzér nad realizacjg polecen poinwentaryzacyjnych,

6) koordynowanie kwerend muzealnych oraz biblioteczno-archiwalnych,

7) prowadzenie dokumentacji muzealnej, w tym ksigg inwentarzowych, katalogéw
i kartotek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz staty nadzér nad inwentarzem
muzealiéw i nad ewidencjg dokumentacji inwentarzowej we wspoéipracy z kierownikami
dziatow i opiekunami wydzielonych zbiordw,

8) staty nadzor nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbiorow,

9) prowadzenie ksiegi wptywéw muzealiow,

10) prowadzenie ksiegi architektury i kart obiektow (biate),

11) prowadzenie ewidencji depozytéw muzealnych we wspdtpracy z kierownikami dziatéw
i opiekunami wydzielonych zbiordw,

12) prowadzenie katalogu zbiorczego muzealiéw, w tym dokumentacji komputerowej
(system MONA),

24) nadzor nad depozytami Muzeum w innych instytucjach muzealnych i wystawienniczych,

25) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego dotyczacego
stanu muzealiéw Muzeum,

26) opracowywanie procedur poprawiajacych stan bezpieczenstwa zbiorow,

27) gromadzenie i przechowywanie ksiegozbioru,

28) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej pracy Biblioteki,

29) tworzenie katalogdw i ksiegozbiordw,

30) wymiana wydawnictw Muzeum z muzeami polskimi i zagranicznymi,

31) prowadzenie czytelni i udostegpnianie zbioréw bibliotecznych,

32) analiza rynku wydawniczego z porozumieniu z innymi Dziatami merytorycznymi w celu
dokonania zakupdw nowosci,

33) zlecenia prac introligatorskich i konserwatorskich,

34) archiwizowanie dokumentacji Muzeum zgodnie z odrebnymi przepisami,

35) prowadzenie magazynu wydawnictw, publikacji i materiatéw pomocniczych,

36) sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu Zbioréw Muzealnych,

37) prowadzenie magazynu zbioréw muzealnych,

38) sprzedaz wydawnictw, publikacji i innych materiatéw.

Dziat Edukacji Martyrologicznej
(DEM)

§ 35.
1. Sprawy zwigzane z prowadzeniem badan naukowych i udostepnianiem zbioréw z zakresu
martyrologii mieszkaricow wsi polskich w latach 1939-1945 oraz tematéw pokrewnych
prowadzi Dziat Edukacji Martyrologiczne;j.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatéw dotyczacych martyrologii
polskich wsi w latach 1939-1945,

organizacja i nadzér merytoryczny nad ekspozycjami staltymi i czasowymi
realizowanymi przez Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,
prowadzenie dziatan edukacyjnych,

gromadzenie i archiwizacja materiatow naukowych pozyskanych w toku badan
historycznych w terenie, kwerend muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych,
publikowanie wynikéw prowadzonych badan,

opracowywanie materiatow informacyjnych,

wspoéfpraca z muzeami, instytucjami kultury, placéwkami edukacyjnymi i innymi
podmiotami w kraju i za granica,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym w szczegdlnosci organizacjami
kombatanckimi.

Dziaf Obsfugi Mauzoleum
(DOM)

§35a.

1. Sprawy zwigzane z obstugg administracyjno - gospodarcza Mauzoleum Martyrologii Wsi
Polskich prowadzi Dziat Obstugi Mauzoleum.
2. Do zakresu zadar dziatu nalezy w szczegdinosci:

1)

2)
3)

4)

5)

obstuga administracyjno - kancelaryjna Mauzoleum oraz archiwizacja dokumentacji
stuzbowej,

prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi gospodarczo - technicznej ( zaopatrzenie,
drobne prace remontowo - konserwacyjne, przeglady techniczne) we wspétpracy z
Dziatem Inwestycji i Zaméwier oraz Dziatem Technicznym i Dziatem Organizacyjno -
Administracyjnym i Kadr,

dbanie o estetyke i czysto$s¢ wnetrz ekspozycyjnych i innych pomieszczen oraz
terenu wokoét obiektow Mauzoleum

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania statystyk
i badan ruchu zwiedzajgcych,

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 36.

Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

§ 37.

Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Muzeum.

§ 38.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy
prawa oraz zarzadzenia wewnegtrzne wydane przez Dyrektora.

“
-_—-— ———— e R R R R R R EEEE————
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§ 39.
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla
jego wprowadzenia.

§ 40.
Szczegotowe zadania pracownikow Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalane przez
Dyrektora.

§41.
Graficzny schemat organizacyjny okreslajacy organizacje wewnetrzng Muzeum stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 42.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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