UCHWALA Nr 27 /6821719
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 5 marca 2019r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Polakow Ratujacych Zydow podczas Il wojny swiatowej
im. Rodziny Ulméw w Markowe;j.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z p6zn. zm.),
w zw. z § 11 ust. 1 Statutu, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 12 lipca 2017 r. w sprawie nadania statutu
Muzeum Polakow Ratujgcych Zydéw podczas Il wojny $wiatowej im. Rodziny Ulmow
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 Zydow podczas Il wojny
Swiatowej im. Rodziny Uiméw w Markowej opiniuje sie pozytywnie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia-
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/projekt/
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POLAKOW RATUJACYCH ZYDOW PODCZAS Il WOJNY
SWIATOWEJ IM. RODZINY ULMOW W MARKOWEJ

Rozdzial I

Postanowienie ogélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas II wojny

$wiatowej im. Rodziny Ulmow w Markowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje

wewnetrzng, zakres zadan komdrek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy

i oddzialéw oraz podziat kompetencji w Muzeum Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas 11

wojny Swiatowej im. Rodziny Ulméw w Markowej, zwanym dalej ,,Muzeum”.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

. Muzeum dziata w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720 i 1669), zwane;j
dalej ,,ustawg o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 862 oraz z 2018 r. poz. 152, 1105 i 1608);

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
z 2018 1. poz. 2067);

uchwaty Nr XXX VIII/677/17 Sejmiku Wojewoddztwa Podkarpackiego z dnia 7 czerwca
2017 r. w sprawie podzialu wspdlnej instytucji kultury — Muzeum - Zamek w Lancucie
i utworzenia wspélnej instytucji kultury — Muzeum Polakéw Ratujacych Zydéow
podczas II wojny §wiatowej im. Rodziny Ulmow w Markowe;j;

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 Ratujacych Zydéw podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny
Ulméw w Markowej, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 12 lipca 2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum
Polakéw Ratujgcych Zydéw podczas II wojny $wiatowej im. Rodziny Ulmoéw
w Markowej (Dz. U. MKiDN z 2017 r. poz. 45), zwanego dalej ,,Statutem Muzeum”;

Regulaminu.




Rozdzial 1T

Struktura organizacyjna Muzeum

§ 2.

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nastepujace dziaty:
1) dzialy:

a) Dzial Dokumentacji i Upowszechniania,

b) Dziat Kadr i Administracji,

c) Dzial Ksiegowosci;
2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Specjalista ds. Obstugi Sekretariatu.

§ 3.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Gltéwny Ksiegowy;

2) Kierownik Dziatu Dokumentacji i Upowszechniania;
3) Kierownik Dziatu Kadr i Administracji;

4) Specjalista ds. Obstugi Sekretariatu.

§ 4.

Organizacj¢ wewnetrzng Muzeum okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Zarzadzanie Muzeum

§ 5.

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 ktérym odpowiada za -
catoksztalt powierzonych spraw.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace Muzeum wydaje Dyrektor.

4. Wszelkic umowy cywilnoprawne oraz o$wiadczenia Muzeum w zakresie jego uprawnien

1 zobowigzan finansowych oraz majatkowych wymagajg pisemnej zgody Dyrektora.




§ 6.

Przy Muzeum dzialta Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach

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

Rozdzial IV

Zakres zadan Dyrektora

§ 7.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatiz.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw i moze uchyli¢ kazda
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) powotywaé petnomocnikéw;
2) tworzy¢ czasowe jednostki organizacyjne oraz zespoly zadaniowe, w drodze zarzadzenia.

5. Zarzagdzenie, o ktorym 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 oswiadczen w imieniu Muzeum

udziela Dyrektor.

Rozdzial V

Zakres zadan Glownego Ksi¢gowego i Kierownikow

§ 8.

1. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci Gloéwnego
Ksiegowego wynika z przepiséw szczegdlnych zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm.) oraz w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z p6zn. zm.).

2. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnoscei za:

1) zapewnienie terminowosci, rzetelnosci i liczbowej zgodnosci sprawozdarn finansowych;
2) zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, zgodnie

z uregulowaniami prawnymi;




(%)

3)

4)

5)

6)

sporzadzanie kalkulacji, sprawozdawczosci i rozliczei finansowych przeprowadzanych

W spos6b zapewniajgcy:

a) nadzor nad rozliczaniem oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzony majatek,

b) nadzér nad terminowym dochodzeniem roszczen i naleznosci;

nadzorowanie catoksztattu rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej w zakresie:

a) gospodarki finansowe;j,

b) finansowania dziatalnosci podstawowej i pomocniczej,

c) finansowania nakladéw dotyczacych 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 dziatalno$ci gospodarczej nastepujacych

czynnosci:

a) kontroli wstgpnej operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw
pienigznych i materialnych, obrotem i zuzyciem $rodkow,

b) kontroli biezacej i nastepnych operaciji gospodarczych w zakresie ksiegowosci,

¢) kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo-ksiegowym i ekonomicznym:;

informowanie Dyrektora o ujawnionych nieprawidiowosciach gospodarczych, finansowych,

ksiggowych, materialnych, stratach nadzwyczajnych z przedstawieniem konkretnych

whnioskéw celem ich likwidacji.

. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiggowosci.

§9.

Komoérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 2 pkt 1 Regulaminu kieruja Kierownicy.

Dyrektor moze ustanowi¢ stanowisko zastgpcy kierownika Dziatu ze wzgledu na potrzeby

Muzeum, zakres zadan danej komorki organizacyjnej lub jej range.

Kierownicy sg odpowiedzialni za catoksztalt dziatalnosci kierowanej komérki organizacyjnej,

w tym za nadz6r nad powierzonym poszczegdlnym pracownikom mieniem.

1)

2)

3)

Do zadan Kierownikow nalezy w szczegolnoscei:

organizowanie, koordynowanie oraz kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw
W sposob zapewniajgcy terminowe wykonanie zadan;

nadz6r nad mieniem muzealnym pozostajacym we wlasciwosci rzeczowej kierowanej
komorki organizacyjnej;

nadzér nad efektywnym wykorzystaniem zasobéw muzealnych;




4) wnioskowanie w sprawach zawierania umow cywilnoprawnych i nadzér nad ich
realizacja;

5) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia w zwigzku z prowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wnioskowanego przez kierowang
komorke organizacyjng oraz udzial w przygotowywaniu kryteriow ocen wykonawcow
przedmiotowym postepowaniu;

6) podziat zadan komoérki organizacyjnej pomigdzy pracownikéw, z uwzglednieniem ich
uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy;

7) dbatos¢ o whasciwe kompetencje pracownikéw i ich przygotowanie do pracy;

8) motywowanie i ocena pracownikow podleglej komorki organizacyjne;j;

9) sporzadzanie projektéw dokumentéw oraz biezgca aktualizacja wewnetrznych dokumentéw
regulujgcych zagadnienia bgdace przedmiotem dziatania komérki organizacyjne;j;

10) zglaszanie projektéw zmian organizacyjnych usprawniajgcych prace Muzeum;

11) state podnoszenie kwalifikacji kierowniczych;

12) realizacje zarzgdzen Dyrektora;

13) oszczgdne gospodarowanie powierzonym majatkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg;

14) rozwigzywanie problemow pojawiajacych si¢ w dziatalnosci podlegtej komérki
organizacyjnej;

15) motywowanie pracownikéw oraz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy, podejmowanie
innych stosownych dziatai m.in. w celu przeciwdziatania nagannym praktykom mobbingu;

16) przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan z dziatalno$ci podleglej komérki organizacyjnej
1 wykonania budzetu;

17) sporzadzanie analiz i sprawozdari;

18) racjonalne, celowe i efektywne gospodarowanie budzetem podlegtej komérki organizacyjne;;

19) wspéldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresie niezbgednym do realizacji zadaii wilasnych podlegtej komérki
organizacyjnej;

20) wnioskowanie do Dyrektora o wydanie decyzji w sprawach dotyczacych podleglej
komérki organizacyjnej, w ktorych Kierownik nie ma uprawnien decyzyjnych;

21) terminowe realizowanie zadan komorki organizacyjne;j;

22) zapewnienie podleglym pracownikom fachowego instruktazu zwigzanego z wykonywaniem

zadan na stanowiskach pracy;
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23) nadzdr nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, czasu
pracy, przepis6w przeciwpozarowych, przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, oraz wewnetrznie obowigzujacych w Muzeum przepisow.

5. Kierownik posiada uprawnienia do:

1) podejmowania decyzji w zakresie zadan realizowanych przez komdrke organizacyjng
z uwzglednieniem przepisow prawa oraz obowigzujagcych w Muzeum aktow
wewnetrznych, z wyjatkiem decyzji o charakterze finansowym;

2) wydawania polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

3) oceniania wynikéw pracy pracownikow i ich kwalifikacji zawodowych;

4) wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikdéw.

6. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik. Kierownik jest

odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastgpstwie innym komoérkom organizacyjnym.

Rozdzial VI

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§ 10.

1. Do zadan Dziatu Dokumentacji i Upowszechniania nalezy w szczegdlnosci:

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 dokumentow;

4) tworzenie ewidencji zbioréw, w tym ksiag inwentarzowych, inwentarza elektronicznego;
kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej;

5) opracowywanie i realizowanie strategii wystawienniczej w zakresie ekspozycji statych,
czasowych i mobilnych;

6) opracowanie i realizacja dzialar’l edukacyjnych i popularyzujgcych, w tym spotkan,
warsztatow, oprowadzan tematycznych oraz objazdow;

7) tworzenie materiatow dydaktycznych;

8) organizowanie wydarzen kulturalnych i popularyzatorskich;

9) prowadzenie medialnej polityki promocyjnej, w tym tworzenie i udostgpnianie materialow
promocyjnych, kontakty z mediami;

10) zarzadzanie strong internetows i profilami Muzeum na portalach spolecznosciowych;

11) dokumentacja dziatalnosci merytorycznej Muzeum;




12) dziatalno$é zwigzana z obstugg i regulacja ruchu zwiedzajgcych, w tym $wiadczenie
ustug przewodnickich, koordynowanie wizyt oraz ewidencjonowanie zwiedzajgcych.

. Dzialem Dokumentacji i Upowszechniania kieruje Kierownik Dzialu Dokumentacji

i Upowszechniania.

§ 11.

. Do zadan Dziatu Kadr i Administracji nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych pracownikdow,
ewidencji czasu pracy, urlopdw oraz zwolnien od pracy;

2) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikdéw Muzeum,;

3) administrowanie bazg danych zwigzang z prowadzeniem spraw pracowniczych;

4) przygotowywanie programéw szkolen pracowniczych;

5) wspoldziatanie z wtasciwymi organami w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow
Muzeum;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy;

7) opracowywanie regulaminéw dotyczacych pracy i $wiadczen socjalnych oraz
koordynacja ich realizacji;

8) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia pracownikow;

9) przygotowywanie plandw, instrukcji, regulaminéw i raportow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, biezaca kontrola ich przestrzegania;

10) przeprowadzanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
Muzeum;

11) opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie udzielania zamdéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

12) koordynowanie i opracowywanie planu zaméwien publicznych na podstawie informacji
otrzymanych z komérek organizacyjnych Muzeum;

13) koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w Muzeum i kontrolowanie stanu jego
realizacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzymaniem mienia
Muzeum;

15) dokonywanie kontroli stanu technicznego pomieszczen, urzgdzen i instalacji, a takze

systemow teleinformatycznych;




16) opracowywanie projektéw instrukcji, zarzadzen i wytycznych w sprawach dotyczgcych
bezpieczenstwa 0s6b i ochrony mienia;

17) organizowanie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
w tym zakresie;

18) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig rozmieszczenia, nad konserwacjg i stanem
gotowosci sprzgtu i urzadzen przeciwpozarowych oraz prawidtowym utrzymaniem
1 oznakowaniem drég ewakuacyjnych i pozarowych;

19) wspotpraca z wiasciwa terenowo komendg miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej
w podleglym obszarze dziatan;

20) przygotowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

21)obstuga i kontrola systemdw bezpieczenstwa, w tym systemu przeciwpozarowego,
systemu antywtamaniowego oraz systemu monitoringu wizyjnego;

22) planowanie i realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu eliminowanie i ograniczanie
skutkéw zagrozen w sytuacjach kryzysowych;

23) opracowywanie plandw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Muzeum w zakresie
spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

24) wspdldziatanie w dziedzinie obrony cywilnej z wlasciwymi instytucjami;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

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

§ 12.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezg w szczego6lnosci:

1

2)

3)

4)

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

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, finanséw i gospodarki materiatowe;j;
sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych na potrzeby wewnetrzne oraz dla
instytucji zewnetrznych;

nadzorowanie catoksztattu finanséw Muzeum w zakresie:

a) gospodarki finansowej,

b) finansowania dziatalnosci podstawowej i pomocniczej,

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

d) rozliczen pracowniczych,

e) inwentaryzacji trwatych i obrotowych slkdadnikéw majatkowych z wytgczeniem muzealiow;




5) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia, z wyjgtkiem muzealiow;
6) biezgaca kontrola operacji kasowych Muzeum;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 13.

Do zadan Specjalisty ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie korespondencji i jej ewidencja;

2) ewidencjonowanie gromadzonych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) obstuga systemu rezerwacji zwiedzania,

5) nadzér nad procesem sprzedazy biletdw, wydawnictw i materiatow promocyjnych;

6) prowadzenie bazy adresowej Muzeum i wysylanie zaproszen na organizowane przez Muzeum
wydarzenia;

7) obstuga biura Dyrektora;

8) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora;

9) obstuga organizacyjna podrézy stuzbowych Dyrekiora i pracownikow Muzeum,;

10) obstuga organizacyjna spotkan Dyrektora;

11) realizacja zakupow towaréw i ustug niezbednych do funkcjvonowania zaplecza
administracyjnego, a takze drobnego wyposazenia zwigzanego z pracg pracownikéw
biurowych i obstugg zwiedzajgcych Muzeum;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przei Dyrektora.

Rozdzial VII

Prawa i obowigzki pracownikéw
§ 14.

1. Pracownicy realizujg powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) dokfadng znajomos$¢ przepiséw obowigzujacych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz ich realizacje;
2) przestrzeganie wewnetrznych przepiséw prawa;
3) sumienne, staranne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci

zleconych przez zwierzchnika;




4) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz stosowanie sie do polecen stuzbowych
bezposrednich przetozonych i Dyrektora;

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajgcej z zakresu czynnosci;

6) podwyzszanie kwalifikacji zawodowych;

7) dbatos¢ o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidlows i rzetelng obstuge interesantow
1 zyczliwy do nich stosunek;

8) przestizeganie obowigzujacych regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw obowigzujacych
w Muzeum;

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

10) oszczgdne gospodarowanie $rodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbatosé
0 powierzony sprzgt i wyposazenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub kradzieza.

. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan, stosownie do wymogéw danej

specjalizacji oraz wiedzy fachowej.

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

inwentarzowym oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, przechowywanie,

udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe
§ 15.

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

. Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom zatrudnionym

w Muzeum.

§ 16.

. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz
zarzgdzenia wewngtrzne wydawane przez Dyrektora.

. Szczegblowe zadania pracownikéw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone przez

Dyrektora.




§17.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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