UCHWALA Nr 465/9730/ 18
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 28 sierpnia 2018r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw podczas Il wojny $wiatowej
im. Rodziny Ulméw w Markowe;j.

Na podstawie art. 13 wust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 862
z p6ézn. zm.), w zw. z § 11 ust. 1 Statutu, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 12 lipca 2017 r. w sprawie nadania
statutu Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas |l wojny $wiatowej im. Rodziny
Ulmoéw w Markowej (Dziennik Urzedowy Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
12 lipca 2017 r., poz. 45),

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas Il wojny
swiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej opiniuje sie pozytywnie.

§ 2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







/projekt/
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POLAKOW RATUJACYCH ZYDOW PODCZAS II WOJNY
SWIATOWEJ IM. RODZINY ULMOW W MARKOWEJ

Rozdzial I
POSTANOWIENIE OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas I wojny Swiatowej

im. Rodziny Ulméw w Markowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacjg

wewngtrzng, zakres zadan komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy

i oddziatéw oraz podziat kompetencji w Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéw podczas 11

wojny Swiatowe]j im. Rodziny Ulméw w Markowej, zwanym dalej ,,Muzeum”.

2. Muzeum dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720), zwanej dale]
»ustawg o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 oraz z 2018 r. poz. 152 1 1105);

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U.
72017 r. poz. 2187, oraz z 2018 r. poz. 10);

uchwaty Nr XXXVIII/677/17 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 7 czerwca
2017 r. w sprawie podziatu wspélnej instytucji kultury — Muzeum - Zamek w Lancucie
i utworzenia wspélnej instytucji kultury — Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydow
podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej;

umowy z dnia 23 czerwca 2017 r. w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji
kultury — Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas II wojny $wiatowej im.
Rodziny Ulméw w Markowej;

Statutu Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas II wojny §wiatowej im. Rodziny
Ulméw w Markowej, stanowigcego zalgcznik do zarzgdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 12 lipca 2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum
Polakéw Ratujacych Zydéw podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulmow

w Markowej (Dz. U. MKiDN z 2017 1. poz. 45), zwanego dalej ,,Statutem Muzeum”;




7) Regulaminu.

Rozdzial II
ZARZADZANIE MUZEUM

§2
1. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym odpowiada za catoksztatt
powierzonych spraw.
3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace Muzeum wydaje Dyrektor.
4. Wszelkie umowy cywilnoprawne oraz oswiadczenia Muzeum w zakresie jego uprawnien

i zobowigzan finansowych oraz majatkowych wymagajg pisemnej zgody Dyrektora.

§3
Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach

okreslonych w art. 11 ustawy o muzeach i § 12 Statutu Muzeum.

Rozdzial III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§ 4

1. Strukture organizacyjng Muzeum okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.
2. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nastepujgce dziaty:

1) Dziat Ksiegowosci;

2) Dzial Kadr i Administracji;

3) Dzial Badan i Dokumentacji;

4) Dzial Komunikacji i Upowszechniania;

5) Sekretariat;

6) komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy powotane przez Dyrektora.




§5

1. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezg w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

5)
6)

tworzenie systemu obiegu i ewidencji dokumentéw finansowo-ksiggowych, zgodnie
z uregulowaniami prawnymi;

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, finanséw i gospodarki materiatowe;;
sporzadzanie plandéw i sprawozdan finansowych na potrzeby wewngtrzne oraz dla
instytucji zewnetrznych;

nadzorowanie catoksztaltu finanséw Muzeum w zakresie:

a) gospodarki finansowe;j,

b) finansowania dziatalnosci podstawowej i pomocniczej,

¢) gospodarki funduszami, w tym funduszem plac i przyznanymi limitami,

d) rozliczen pracowniczych,

e) inwentaryz.acji trwatych i obrotowych sktadnikéw majgtkowych (poza muzealiami);
prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwatych i wyposazenia (poza muzealiami);

biezgca kontrola Kasy Muzeum.

2. Na czele Dziatu Ksiegowosci stoi Gtowny Ksiggowy, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§6

1. Do zadan Dziatu Kadr i Administracji nalezg w szczegdlnosci:

1

2)

3)

Sprawy pracownicze, w tym:

a) dokumentacja i archiwizacja $wiadczen wynikajgcych z uméw o pracg, uméw
zlecen 1 umow o dzieto,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

c) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

d) sprawozdawczo$¢ i statystyki personalne;

Sprawy organizacyjne, w tym:

a) opracowywanie projektow wewngtrznych regulaminéw i zarzadzen,

b) prowadzenie sprawozdawczosci zewngtrzne;j,

c) nadzér nad kontrolg zarzadcza;

Sprawy zwigzane z realizacjg zamdéwien publicznych, projektami i inwestycjami,

w tym:

a) przygotowanie ogloszen o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) koordynacja zaméwien publicznych, a takze projektdw i inwestycji,




c)

prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o

udzielenie zamowienia publicznego, projektami i inwestycjami;

4) Sprawy gospodarcze, w tym:

a)
b)

©)

d)

ewidencja mienia Muzeum,

gospodarowanie mieniem Muzeum,

zaopatrywanie Muzeum oraz prowadzenie magazynu materiatowego w tym
zakresie,

kontrole stanu technicznego pomieszczen, urzadzen i instalacji, a takze kontrole

systemow teleinformatycznych;

5) Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i ochrong mienia i 0sob, w tym:

a)

b)

©)

d)

opracowywanie projektow instrukcji, zarzadzen i wytycznych w sprawach
bezpieczenstwa i ochrony,

zapewnienie szkolen i instruktazy z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp dla
pracownikéw Muzeum, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i nadzoér nad
przestrzeganiem przepisOw w tym zakresie,

obstuga i kontrola systemu przeciwpozarowego, antywlamaniowego, systemu
monitoringu i innych zabezpieczen,

realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony

cywilne;j.

2. Dziatem Kadr i Administracji kieruje Kierownik Dziatu Kadr i Administracji, podlegty

bezposrednio Dyrektorowi.

§7

1. Do zadan Dziatu Badan i Dokumentacji nalezy realizacja celow okreslonych w § 5-7 Statutu

Muzeum, w tym:

1) prowadzenie badan oraz prezentowanie ich wynikéw w formie publikacji, prezentacji

1 wystgpien;
2) opracowywanie i realizacja projektow w zakresie badawczo-dokumentacyjnym;

3) opracowywanie oraz analogowe i cyfrowe ewidencjonowanie pozyskiwanych dokumentéw;

4) gromadzenie zbiordéw;

5) tworzenie ewidencji zbioréw (ksigg inwentarzowych, inwentarza elektronicznego, kart

ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej);

6) zapewnianie odpowiednich warunkéw i regulacji dotyczacych przechowywania,

eksponowania i udostepniania zbioréw;




7) dzialalno$¢ wystawiennicza w zakresie ekspozycji statych, czasowych i mobilnych.
2. Na czele Dzialu Badan i Dokumentacji stoi Kierownik Dziatu Badan i Dokumentacji,

podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§8
1. Do zadan Dziatlu Komunikacji i Upowszechniania nalezy realizacja celow okreslonych w §
5-7 Statutu Muzeum, w tym: |
1) realizacja dziatan z zakresu komunikacji, w tym:
a) kontakty z mediami,
b) tworzenie i udostgpnianie materiatlow prasowych,
¢) zarzadzanie strong internetows i profilami Muzeum na portalach spoteczno$ciowych;
2) dziatania promocyjne, w tym:
a) tworzenie i dystrybucja materiatéw promocyjnych,
b) pozyskiwanie i kontakty z kontrahentami, tworzenie baz odbiorcow;
3) dziatalnos¢ edukacyjna, w szczegdlnosci:
a) przygotowanie i realizacja programu edukacyjnego — szkolen, warsztatéw i innych
przedsigwzigc,
b) opracowywanie materialdéw dydaktycznych,
c) organizacja wydarzen kulturalnych o charakterze popularyzatorskim,
d) wspdlpraca z branza oswiatowa;
4) opracowywanie, sktadanie wnioskow i koordynacja projektow;
5) dokumentacja dziatalnosci merytoryczne] Muzeum,;
6) ewidencja zwiedzajacych, badania ankietowe oraz dziatania zwigzane z regulacjg ruchu
turystycznego;
7) udostepnianie ekspozycji gosciom Muzeum, koordynacja wizyt.
2. Na czele Dziatlu Komunikacji i Upowszechniania stoi Kierownik Dziatu Komunikacji

1 Upowszechniania, podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§9
1. Do zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie korespondenciji i jej ewidencja;
2) ewidencjonowanie gromadzonych dokumentéw wedlug przepisow kancelaryjno-
archiwalnych;

3) prowadzenie archiwum zakladowego;




4) obstuga systemu rezerwacji zwiedzania;
5) nadzér nad procesem sprzedazy biletow, wydawnictw i materiatéw promocyjnych;
6) obstuga biura Dyrektora;
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,
8) obstuga organizacyjna wizyt i spotkan w Muzeum;
9) obstuga organizacyjna podrézy stuzbowych Dyrektora i pracownikéw Muzeum.
2. Sekretariat prowadza Starszy Referent i Asystent Dyrektora, podlegli bezposrednio

Dyrektorowi.

Rozdzial IV
ZAKRES ZADAN DYREKTORA

§ 10

1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnglrz.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw i moze uchyli¢ kazdg
decyzje¢ wydang przez pracownikow.
3. Zadania Dyrektora okresla § 10 Statutu Muzeum.
4. Do realizacji zadan wymienionych w § 10 ust. 2 Statutu Muzeum, Dyrektor moze:

1) powolywac petnomocnikéw;

2) tworzy¢ czasowe jednostki organizacyjne oraz zespoly zadaniowe, w drodze

zarzadzenia.

5. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, okresli nazwe, zakres dziatania, a takze sktad,
kompetencje oraz zasady funkcjonowania czasowej jednostki organizacyjnej lub zespotu
zadaniowego.
6. Pelnomocnictwa do dziatania, reprezentowania i sktadania o§wiadczen w imieniu Muzeum
udziela Dyrektor.
7. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Gléwny Ksiegowy;

2) Kierownik Dziatu Kadr i Administracji;

3) Kierownik Dziatu Badan i Dokumentacji;

4) Kierownik Dzialu Komunikacji i Upowszechniania;

5) Starszy Referent;

6) Asystent Dyrektora.




Rozdzial V
ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW MUZEUM

§11

1. Szczegoélowy zakres zadan, obowigzkdw, uprawnien i. odpowiedzialnosci Gltéwnego

Ksiggowego wynika z przepisoéw szczegblnych zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342) oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

2. Gtéowny Ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

zapewnienie terminowosci, rzetelnosci i liczbowej zgodnosci sprawozdan finansowych;
zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
zgodnie z uregulowaniami prawnymi;

sporzadzanie kalkulacji, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych przeprowadzanych
W sposob zapewniajacy:

a) nadzdr nad rozliczaniem 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzony majatek,
b) nadzdr nad terminowym dochodzeniem roszczen i naleznosci;

nadzorowanie catoksztattu rachunkowosci i1 sprawozdawczosci finansowej w zakresie:
a) gospodarki finansowej,

b) finansowania dziatalnosci podstawowej i pomocniczej,

¢) finansowania nakladéw dotyczgcych utrzymania administracji,

d) gospodarki funduszami, w tym funduszem ptac i przyznanymi limitami,

e) inwentaryzacji trwatych i obrotowych sktadnikéw majatkowych (poza muzealiami);
dokonywanie w ramach sprawowanej kontroli dziatalnosci gospodarczej nastgpujgcych
czynnosci:

a) kontroli wstepnej operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem Srodkéw
pienieznych i materialnych, obrotem i zuzyciem srodkdéw,

b) kontroli biezgcej i nastgpnych operacji gospodarczych w zakresie ksiggowosci,

¢) kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo-ksiegowym i ekonomicznym;
informowanie Dyrektora o ujawnionych nieprawidlowosciach gospodarczych,
finansowych, ksiegowych, materialnych, stratach nadzwyczajnych z przedstawieniem

konkretnych wnioskéw celem ich likwidacji.

3. Gtéwnemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Starszy Ksiegowy.




§ 12

1. Kierownik Dziatu Kadr i Administracji odpowiada w szczegdlnosci za:

D
2)

3)

4)
)

6)

7)

8)
9)

planowanie dziatalnosci Dziatu Kadr i Administracji;

administrowanie majatkiem nieruchomym i ruchomym Muzeum (z wytaczeniem
muzealiéw);

nadzorowanie realizacji procedur zamdéwieni publicznych w Muzeum i koordynacje
projektow i inwestycji;

opracowanie 1 realizacjg strategii wewngtrznego obiegu informacji i zarzadzen;
dekretowanie korespondencji przychodzacej w zakresie pracy pracownikéw Dziatu
Kadr i Administracji;

przygotowywanie i prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien, a takze
opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora oraz regulaminéw i innych
wewngtrznych aktéw prawnych;

sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci administracyjnej na potrzeby wiasne oraz
instytucji publicznych;

wdrazanie i koordynowanie kontroli zarzadczej;

koordynowanie systemu okresowych ocen pracownikow;

10) nadzér nad polityka bezpieczenstwa Muzeum i realizacjg zadan z zakresu obronnosci.

2. Kierownikowi Dziatu Kadr i Administracji podlegaja bezpo$rednio:

1))
2)
3)

Specjalista ds. Kadr i ptac;
Specjalista ds. Administracji;

Teleinformatyk.

§ 13

1. Kierownik Dziatu Badan i Dokumentacji odpowiada w szczegdlnosci za:

)
2)

3)
4)

5)

6)

tworzenie strategii dziatalnosci naukowej i strategii zarzgdzania zbiorami;
sporzagdzanie harmonogramu przedsigwzig¢ o charakterze dokumentacyjno-
badawczym i ekspozycyjnym;

opracowywanie i realizacje projektéw w zakresie naukowym;

prowadzenie badan oraz publikowanie ich wynikéw;

weryfikacje tresci upublicznianych przez Muzeum pod kgtem ich poprawnosci
naukowej;

gromadzenie i opracowywanie pozyskiwanych materialow;




7)

8)

ewidencje zbiordw (w postaci ksigg inwentarzowych, kart ewidencyjnych, inwentarza
elektronicznego) i ich digitalizacje;
zapewnienie odpowiednich warunkéw i regulacji dotyczacych przechowywania,

eksponowania i udostepniania zbiordw.

2. Kierownikowi Dziatu Badan i Dokumentacji bezposrednio podlegaja:

1)
2)

Specjalista ds. Badan i dokumentacji;

Specjalista ds. Ekspozycji.

§ 14

1. Kierownik Dziatu Komunikacji i Upowszechniania odpowiada w szczegdlnosci za:

D

2)
3)

4)
3)

6)

7

opracowanie strategii komunikacyjno-popularyzacyjnej i tworzenie harmonogramu
wydarzen i przedsigwzieé z nig zwigzanych;

wspotprace ze srodowiskiem kultury i oswiaty w zakresie popularyzacji tematyki,
zarzadzanie strong internetowa 1 mediami spolecznosciowymi oraz budowanie
wizerunku Muzeum w mediach;

tworzenie i dystrybucj¢ materialdw promocyjnych;

opracowanie materiatéw prasowych;

tworzenie i koordynowanie oferty edukacyjnej oraz wydarzen o charakterze kulturalno-
edukacyjnym;

ewidencj¢ zwiedzajgcych, badania ankietowe oraz dzialania zwigzane z regulacjg ruchu

turystycznego.

2. Kierownikowi Dziatu Komunikacji i Upowszechniania podlegajg bezposrednio:

D
2)
3)
4)

Specjalista ds. Marketingu;
Specjalista ds. Promocji i animacji;
Specjalista ds. Edukacji i upowszechniania;

Przewodnik.

§ 15

Asystent Dyrektora odpowiada za:

D
2)
3)
4)
5)

obstuge biura Dyrektora;

nadz6r nad obiegiem dokumentdw w biurze Dyrektora;
zarzadzanie kalendarzem i korespondencjg Dyrektora;
obshuge organizacyjng wizyt i spotkan w Muzeum,;

obshuge organizacyjng podrozy stuzbowych Dyrektora i pracownikow Muzeum,;




6) wspolprace ze Starszym Referentem w zakresie obstugi organizacyjnej, kancelaryjno-

biurowej i korespondencyjnej Muzeum.

§ 16

Starszy Referent odpowiada za:

1) obstuge Sekretariatu Muzeum,;

2) obstuge organizacyjng, kancelaryjno-biurows i korespondencyjng Muzeum;

3) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora;

4) obstuge systemu rezerwacji zwiedzania;

5) nadzér nad procesem sprzedazy biletow, wydawnictw i materiatéw promocyjnych;

6) realizacje zakupdw towarow i ustug niezbgdnych do funkcjonowania zaplecza
administracyjnego, a takze drobnego wyposazenia zwigzanego z pracg pracownikow

biurowych i obstugg zwiedzajgcych Muzeum.

Rozdzial VI
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 17

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

D)

2)
3)

4)
S)
6)

7)

8)

doktadng znajomos¢ przepisow obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy oraz
ich realizacje;

przestrzeganie wewngtrznych przepisow prawa;

sumienne, staranne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci
zleconych przez zwierzchnika;

przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen stuzbowych
bezposrednich przetozonych i Dyrektora;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajgcej z zakresu czynnosci;
podwyzszanie kwalifikacji zawodowych;

dbatosé o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidtows i rzetelng obstuge interesantéw
i zyczliwy do nich stosunek;

przestrzeganie obowigzujgcych regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw obowigzujacych

w Muzeum;

10




9) wykazywanie inicjatywy w zakresie lepszej organizacji pracy i nowych przedsiewzie¢
Muzeum;

10) oszczedne gospodarowanie Srodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbalo$é
0 powierzony sprzet i wyposazenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub kradziezg.

2: Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan, stosownie do wymogow danej

specjalizacji oraz wiedzy fachowe;j.

3. Pracownicy w zakresie swoich kompetencji sg odpowiedzialni za muzealia bedace na stanie

inwentarzowym oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, przechowywanie,

udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow.
2. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzgdzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art. 13
ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom zatrudnionym

w Muzeum.
§ 19
1. W sprawach nieuregulowanych obowiazujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz

zarzgdzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

2. Szczegblowe zadania pracownikéw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkow ustalone przez

Dyrektora.
§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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