REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRALNEGO MUZEUM PO ZARNICTWA W MYStLOWICACH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§ 1.

Centralne Muzeum Barnictwa jest jednosik organizacyja Paistwowej Stray Pazarnej
okreslona w art. 8 ust.1, pkt 6 ustawy z dnia 24 sierpni@llf o Pastwowej Stray Pazarnej
(Dz. U. 2002 r. Nr 147 poz. 1230 z zm0 zmianami) oraz nadanym przez Komendanta
Gltownego Pastwowej Stray Pazarnej statutem okénym w zaradzeniu Nr 2 z dnia
31 marca 1999 r.

N

§ 2.

Dziatalnaicia Centralnego Muzeum PRarnictwa kieruje Dyrektor Muzeum powotany
przez Komendanta Gtownego mawowej Stray Pazarnej przy pomocy dwdch
zastpcow:

Zastpcy Dyrektora - Kustosza

Zastpcy Dyrektora ds. technicznych.
Zadania Dyrektora Muzeum okle § 14 statutu, o ktorym mowa & 1 niniejszego
regulaminu.
Zastpcy Dyrektora realizaj zadania okrdone przez Dyrektora, a w szczegdioo
sprawup nadzér nad podpogdkowanymi im komoérkami organizacyjnymi muzeum
zgodnie ze schematem organizacyjnym staaoym zahcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Praa wydziatu kieruje naczelnik wydziatu, prasekcji — kierownik sekcji.
W razie nieobecrimi naczelnika lub kierownika komorki organizacyjnego obowazki
przejmuje iwykonuje zagbca naczelnika, kierownika lub inny, wyznaczony amiie
pracownik danej komorki.
Wydziatem finansowym kieruje Gtéwny Kgjowy — Naczelnik wydziatu.
Naczelnik Wydziatu Konserwacji Zbioréw realizujedjeczénie zadania z zakresu spraw
obronnych i ochrony informacji niejawnych okienych w odebnych przepisach. Ponadto
wykonuje zadania z zakresu bezpigrste/a i higieny pracy.
Funkcg rzecznika prasowego petni osoba wyznaczona przgzkibra Centralnego
Muzeum Paarnictwa. Zadania shbowe rzecznika prasowegackone § z innymi
zadaniami okrdonymi dla Wydziatlu Naukowo — &viatowego.
Zadania z zakresu kontroli wewtrenej realizuje osoba wyznaczona przez Dyrektora.

. Oddziatem zamiejscowym Wielkopolskiego Muzeum:zd&taictwa w Rakoniewicach

kieruje kierownik oddziatu zamiejscowego.

8§ 3.
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum na zasadaclirybie okrélonym w art.11 ustawy
z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach.
Za organizag¢j pracy Rady Muzeum odpowiada Sekretarz Rady Beegoio podlegly
Dyrektorowi Muzeum.



ROZDZIAL I
Wewnetrzna struktura organizacyjna
§ 4.
1. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchadastpujace komaorki organizacyjne:
1) wydzialy:

a) dokumentaciji zbioréw i historii symbol - WDZH

b) naukowo — éwiatowy symbol - WNO

c) konserwacji zbioréw symbol - WKZ

d) kwatermistrzowski symbol - WT

e) finansowy symbol - WF

f) oddziat zamiejscowy — Wielkopolskie MuzeumzBmictwa w Rakoniewicach
w woj. Wielkopolskim,

2) inne komorki organizacyjne:

2. Dy
a)
b)
c)
d)
e)

a) sekcja d/s organizacyjno - kadrowych symbol - WOK
b) stanowisko pracy — radca prawny symbol - WR
c) Sekretarz Rady Muzeum symbol - SRM

rektorowi Muzeum podlegapezpdrednio nasipujace komorki organizacyjne:
wydziat finansowy,
sekcja d/s organizacyjno - kadrowych,
oddziat zamiejscowy — Wielkopolskie MuzeumzBmictwa w Rakoniewicach,
stanowisko pracy - radca prawny,
Sekretarz Rady Muzeum,

3. Poszczegblnym dwém zegtom Dyrektora Muzeum podlegapezpdrednio nasipujace
wydziaty:
1) Zastpcy Dyrektora - Kustosz:
a) wydziat dokumentacji zbiorow i historii,
b) wydziat naukowo- éwiatowy
c) wydziat konserwaciji zbiorow.

2)

Zastpcy Dyrektora ds. technicznych:
a)  wydziat kwatermistrzowski.

§ 5.

1. Schemat wewtrznej struktury organizacyjnej Muzeum o#lee zahcznik nr 1 do

re

re

gulaminu.

Liczbe etatow komorek organizacyjnych i stanowiskzblowych okréla zahcznik nr 2 do

gulaminu.



ROZDZIAL Il

Kompetencje kierownictwa
Centralnego MuzeumPbarnictwa

§ 6.

1. Do zada Zastgpcy Dyrektora - Kustosza nalgy w szczegolngci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

nadzor nad wydziatami stosownie do podziatu kompstmego okrédonego w § 4,
nadzér nad dziataldoia merytoryczm muzeum i podlegtymi pracownikami,

nadzér nad pracami konserwatorskimi w zakresie odt@nia pierwotnego wystiu
danego eksponatu,

nadzor i zabezpieczenie sgtz i eksponatow niedalacych w ekspozyciji,
przygotowanie i opracowanie materialtdw wystawienypdatr promugcych zbiory
Muzeum,

przygotowywanie materialdbw na sympozja, zjazdy,radgy i narady,

utrzymanie kontaktéw z miejscowymi wydziatami samdowymi i organizacjami
spotecznymi,

organizowanie midzynarodowej wspoétpracy z placowkami historycznymiaz
komisja historyczi CTIF,

nadzor nad ara@cj wystaw — statych i czasowych (scenariusz plastyezystaw),
dbanie o wystrgj plastyczny i wizualny muzeum,

ararracja wystroju placéwki w czasie trwania sesji, spajpw i innych imprez
okolicznaciowych,

nadzor nad opracowywaniem oraz realizanpterialtdw promocyjnych i reklamowych
dla Muzeum (foldery, tablice informacyjne, projekimie pamitek),

opracowanie opiséw eksponatéw znajdyh st na ekspozycji muzeum,

nadzér nad gromadzeniem i inwentaryzowaniem zbiaraealnych i bibliotecznych,
wspétudziat w planowaniu buadtu.

2. Do zada& Zastgpcy Dyrektora ds. technicznych naley w szczegolnéci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

catoksztalt spraw zwranych z funkcjonowaniem muzeum w zakresie logistykym
utrzymania obiektow i remontow i inwestycji,

sprawowanie bezpgcedniego nadzoru nad wydziatem kwatermistrzowskim,

nadzér nad realizagjzakupdw materiatdbw do utrzymania i konserwacji etbdw
kubaturowych, obiektow muzealnych i bieej dziatalnéci muzeum,

przygotowanie planéw i harmonograméw remontow kdpytch i bieacych, zlecanie
opinii i ekspertyz oraz nadzor nad przebiegiem peatontowych,

wspotudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnyaiemontowych,
przygotowywanie plandéw rozdziatrodkéw finansowych na inwestycje i remonty
oraz wydatkow bigzacych,

nadzor nad rozliczaniem robot inwestycyjnych i retowvych oraz przestawianie
wnioskow dyrektorowi,

udziat w pracach komisji przetargowej,

wspotudziat w planowaniu badtu,

nadzor nad realizacgwiadczé dla funkcjonariuszy,

nadzér nad realizagubezpiecze strazakow i pracownikéw cywilnych Muzeum,



12) koordynowanie zaopatrzenia siaoéw w umundurowanie, pracownikow cywilnych
w odziez ochronn, sprzt ochrony osobistejsrodkow higieny i innychsrodkow
ochronnych,

13) nadzor nad gospodarksprztowa i materiatov,

14) nadz6r nad gospodarknagazynow,

15) przygotowanie informacji o0 przebiegu i wykonaniu daa z zakresu
kwatermistrzowskiego dla dyrektora,

16) nadzor nad administracjnieruchoméci w tym najem i dzierawg pomieszcze,
umowy z dostawcami mediéw technicznych oraz dbarekonomiczne i gospodarskie
ich stosowanie,

17) nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnej,

18) wnioskowanie w sprawach wynikaych ze stosunku stby i pracy podlegtych
strazakdw i pracownikéw cywilnych przetonemu,

19) opracowywanie propozycji, projektow, decyzji, zg@lzen dyrektora CMP
usprawniaicych realizacje powierzonych zada

§7.

. Do podpisu Dyrektora Muzeum zastteee g nastpujace dokumenty:

1) akty prawne Dyrektora Muzeum,

2) pisma kierowane do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta $Bu Najwyszego,
Naczelnego &lu Administracyjnego, Najwygzej Izby Kontroli, Prezesa i cztonkow
Rady Ministréw, kierownikbw urgdow centralnych, wojewodow, cztonkow
kierownictwa organizacji spotecznych i zawodowyckczebla centralnego, wiadz
kosciotow i zwiazkdw wyznaniowych, cztonkéw kierownictwa zkdéw zawodowych
oraz pisma dotyecze materiatdbw kierowanych pod obrady Rady Ministrowaz
komisji sejmowych i senackich,

3) wystapienia do muzeodw krajowych i innychrsw,

4) pisma kierowane do Komendanta Gitownego PSP, PoRtfiazy Granicznej oraz
dyrektoréw biur KG PSP,

5) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalncCentralnego Muzeum
Pazarnictwa lub wymagage podpisu Dyrektora ze wagldw szczegdblnych,

6) decyzje kadrowe,

7) umowy,

8) zlecenia na roboty, rachunki, wnioski o zaliczki,

9) zakresy obowizkow i uprawnienia zagbcow dyrektora, naczelnikow wydziatow
oraz pozostatych pracownikow Muzeum.

. W razie nieobecriwi Dyrektora dokumenty, oké®ne w ust.1 z zastrzeniem pkt. 1, 5, 6,
7, 9 lub w innych uzasadnionych wypadkach, podpisygowaniony zas¢pca Dyrektora,
a w przypadku pism procesowych takupetnomocniony radca prawny.

. Dokumenty, z ktorych magwynika¢c zobowhzania finansowe i maikowe Muzeum
podpisuje Dyrektor lub jego upowaiony zastpca z Gtdwnym Ksigowym.

. Umowy cywilnoprawne i porozumienia, ktérych stggest Dyrektor Muzeum, podpisuje
dyrektor Muzeum oraz Gtéwny Kgjowy Muzeum.

. Dyrektor mae okréli¢ rodzaje pism i dokumentow, ktdre peopodpisywa jego zasipca
lub inna upowaniona osoba. Upowaienie do podpisania pism i dokumentéw powinno
by¢ wystawione imiennie na gmie. Ograniczenia przewidziane w niniejszymepg nie
dotycz opinii prawnych i pism procesowych.



ROZDZIAL IV
Ogodlne zasady dziatania komorek organizacyjnych

§ 8.

1. Do zadai kierujacego komorkg organizacyjna Muzeum nalezy w szczegolnéci:

No

sprawowanie nadzoru nad merytorycznym i formalnyrazotechnicznym stanem
i sposobem zatatwienia spraw oraz stosowania aizojgcych procedur dziatania,
przedstawienie kierownictwu muzeum propozycji dxiak zakresie funkcjonowania
kierowanej komorki organizacyjnej niezinych do wiciwego planowania pracy
muzeum oraz zapewnienie baeej realizacji przyjtych planow pracy,
opracowywanie decyzji, zadzen, wytycznych i instrukcji dyrektora z
merytorycznego zakresu dziatania kierowanej komarganizacyjnej,

zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

organizowanie odpraw stbowych, instruktay, szkolé doskonalcych w zakresie
merytorycznego dziatania komorki,

okreslenie szczegdétowych zakresow czydoiadla poszczegolnych stanowisk pracy,
wydawanie poleae stuzbowych podleglym pracownikom (stii@kom) obgtych
zakresem dziatania komorki organizacyjnej Muzeum,

prowadzenie kontroli wewitrznej.

Zadania wspolne komaorek organizacyjnych

§9.
Wydzialty wspoipracyj migdzy sola z jednostkami organizacyjnymi ochrony
przeciwpaarowej, a take z innymi muzeami i organizacjami wykoacymi zadania
na rzecz upowszechniania historii ochrony przeciapawej.
Za realizagi zadania naleacego do kilku wydziatbw, odpowiedzialny jest ten
wydziat, dla ktorego jest to zadanie podstawowe wslnstatutu Muzeum lub
niniejszego regulaminu.
Wydziaty wspétpracujce, o ktérych mowa w ust. 23 ®bowhzane opracowaoraz
udostpni¢c wydziatowi wiochcemu niezbdne materiaty, informacje, wyjaienia
i opinie.
Zadania wynikajce z korespondencji zewtnznej adresowanej bezfpednio do
wydziatu, a lkedace przedmiotem zakresu dziatania innego wydziatwipny zosta
przekazane do realizacji przez wdmvy merytoryczny wydziat.
Pracownicy prowadgy dam sprawe merytorycznie, przestrzegajvtasciwe] tresci
i formy opracowywanych dokumentow, co potwierdzah parafowaniem.
O ocenie merytorycznej prowadzonej sprawy rozsayegpéredni przetaony.
W wypadku, gdy prowadzy spravg nie zgadza siz ocemn, 0 ktérej mowa w ust.6,
moze zwroct sie do wyzszego przetoonego, ktdry rozstrzyga kwestie sporne.
Udostpnienie wiadoméci o charakterze niejawnym odbywag siv trybie i na
zasadach okéenych w przepisach o ochronie tajemnicygtavowej i shibowej oraz
w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§ 10.

Do zada wszystkich komorek organizacyjnych nglev szczegolngci:

1)

2)

sporadzenie analiz, prognoz, ocen, informacji i spravaazzl zakresu realizowanych
zada,
realizowanie zadapokontrolnych,



3) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacjiavigjych, danych osobowych,

4) sprawowanie nadzoru nad ochgotjemnicy pastwowe] i shibowej oraz kontroli
przestrzegania zasad ustalonych w tym zakresie,

5) ustalenie planu pracy podlegtej komorki organizaeyjoraz podejmowanie dziata
dla zapewnienidrodkéw i warunkéw realizacji zaplanowanych dzigta

6) opracowanie planéw finansowych do projektu imid w czsci dotyczcej zada
komorki oraz sprawozaaz wykonania bugktu,

7) organizowanie wykonania zatla zakresu muzealnictwa, wynikaych z ode¢bnych
przepisow,

8) wspoipraca z Zamem Glownym Zwizku Ochotniczych Stiy Pazarnych RP,
z pazarniczymi  zwazkami zawodowymi oraz w mi@r potrzeb z innymi
organizacjami,

9) wspoéipraca z jednostkami naukowymi i naukowo — baxdgmi,

10) wykonywanie obowizkéw i zada z zakresu bezpiecastwa i higieny pracy,

11) popularyzowanie dziatalgoi Muzeum.

Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych robgj rowniez obstug oddziatu
zamiejscowego Wielkopolskiego Muzeum zBmictwa w Rakoniewicach w zakresie
okreslonym przez Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL V
Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnirc

§11.
1. Do zada wydziatu dokumentaciji zbioréw i historii nalezy w szczegolngci:

1) kompleksowe gromadzenie zbioréw, uzgadnianie tedmini warunkéw
przejmowania eksponatow muzealnych,

2) przechowywanie zgromadzonych muzealidw, w warunkaepewnigcych im
wiasciwe zabezpieczenie przed u#rat kradziea badz zniszczeniem oraz
magazynowanie ich w sposéb dgsty do celow naukowych,

3) dokumentowanie nabywania eksponatéw oraz zakladar@racowywanie kart
ewidencyjnych,

4) inwentaryzacja pomiarowa i rysunkowa zbioréw,

5) wykonywanie oznakowanumerami inwentarzowymi muzealiéw,

6) prowadzenie zbiorow materiatdw ikonograficznycha(pl, sztychy, rysunki, obrazy),

7) prowadzenie fototeki: gromadzenie i opracowanie ahegow fotograficznych
eksponatow, mikrofilmow, klisz, przeoczy,

8) prowadzenie ewidencji muzealiow (kgi wptywow),

9) prowadzenie ewidencji depozytow (&gi depozytéw),

10)prowadzenie kggi ruchu muzealidw,

11)prowadzenie kartoteki magazynowej eksponatow,

12)prowadzenie dokumentacji komputerowej zbioréw,

13)prowadzenie kgiki inwentarzowej muzealidw,

14)prowadzenie magazynu muzealibw, dokumentowanie urucmuzealidw,
wykonywanie prac technicznych zwanych z prowadzeniem magazynu,

15)pomoc placéwkom muzealnym w kraju w zakresie dokutamgi zbioréw,



16)gromadzenie i eksponowanie dokumentow przedstagyieh stan wspotczesny
i perspektywy rozwoju ochrony przeciwjaowej,

17)wymiana, wypayczanie eksponatéw innym instytucjom i muzeom,

18)przechowywanie materiatdbw negatywowych oraz prowadzich rejestru,

19)przygotowywanie materiatdw do wydawanych publikacji

20)wspotpraca z jednostkami zawodowych i ochotniczgtlzy pazarnych w zakresie
pozyskiwania eksponatow,

21)kwalifikowanie muzealiow do konserwacji oraz nadzdad ich prawidiowym
przebiegiem,

22)opracowywanie katalogoéw naukowych muzealiow,

23)opracowywanie opiséw eksponatow muzealnych,

24)wspotdziatanie z placowkami muzealnymipamictwa na terenie kraju,

25)wykonywanie oznakowanumerami inwentarzowymi muzealidéw technicznych,

26)prowadzenie praktyk dla stuchaczy szkoh&tavowej Stray Pazarnej i pracownikow
jednostek muzealnych.

2. Do zada wydziatu naukowo — dwiatowego naley w szczegolnéci:

1) nawigzywanie kontaktéw z jednostkami zawodowych i oclezych stray
pozarnych, instytucjami i osobami prywatnymi w celukwyzystania ich zbioréw do
realizacji wystaw w Centralnym Muzeum Z#Rwnictwa, a take pozyskania
eksponatéw do zbiorow muzeum,

2) nawiazywanie kontaktéw ze zwikami tworczymi, muzeami w celu wykorzystania
ich zbioréw do realizacji wystaw w Muzeum,

3) opracowanie planéw wystaw krajowych oraz prelimayakosztow ich realizacji na
rok nasgpny,

4) opracowanie scenariuszy dla wystaw statych i czgsbw

5) przygotowanie zapotrzebowania na nigitie materiaty do ekspozycji wystaw statych
I czasowych,

6) organizowanie i urgdzanie wystaw statych, czasowych i objazdowych,

7) monta i demonta wystaw oraz przygotowanie wszelkich dokumentéwazamych
Z ekspozycgj wystaw m.in. protokotéw zdawczo — odbiorczych,

8) wspobtudziat z Wydziatem Kwatermistrzowskim w zakeelsarmonogramu transportu
eksponatow do realizowanych wystaw,

9) prowadzenie dziataldoi wydawniczej (periodyk naukowy, katalogi zbioréfeldery,
wydawnictwa okolicznéciowe i inne),

10) organizowanie dziatal$ai szkoleniowej (sympozja, seminaria, kursy, zjazdy
spotkania),

11) wspotpraca ze szkotami i innymi placowkanmwaaty i kultury,

12) wspéttworzenie witryny internetowej,

13) wspotpraca zérodkami masowego przekazu, prowadzenie dziatalnedukacyjnej
poprzez media,

14) przygotowanie informacji i reklamy o realizowanyehystawach oraz imprezach
towarzysacym wystawom,

15) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrab&row bibliotecznych,
prowadzenie biblioteki i czytelni Muzeum,

16) prowadzenie kroniki Centralnego MuzeumzBmictwa,

17) przygotowanie wyjazdow zagranicznych oraz wspolaidwi organizowaniu pobytu
w Polsce delegacji zagranicznych przybytych na asgenie Centralnego Muzeum
Pazarnictwa.



18) opracowywanie oraz realizacja materiatdbw promoaginiyreklamowych dla Muzeum
(foldery, tablice informacyjne, projektowanie patek),

19) koordynacja catoksztattu wspotpracy merytorycznejplacowkami muzealnymi
pozarnictwa w kraju,

20) prowadzenie serwisu fotograficznego i wideo wydaraeaz ich dokumentowanie na
nosnikach cyfrowych i analogowych,

21) dbanie o wystroj plastyczny i wizualny muzeum.

. Do zadai wspélnych wydzialu naukowo — éwiatowego oraz dokumentacji zbiorow
i historii naleza:

1) oprowadzanie wycieczek,

2) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej wydziatu,

3) opracowanie planu pracy na ngsty rok oraz spoetgizanie sprawozdawcgad z jego
wykonania,

4) prowadzenie rinorodnych form dziatalngi w ramach realizacji programu edukacji
przez histog i technilke ochrony ppa.,

5) opracowanie informacji o wystawach do prasy, ratiewizji,

6) prowadzenie poradnictwa organizacyjnego i metodggendla jednostek ochrony
ppaz, oraz o0soOb fizycznych zainteresowanych dziejamhracy ppa, albo
zamierzajcych pody¢ dziatalndé w zakresie muzealnictwa.

7) wspotudziat w opisywaniu eksponatow znajghyich s¢ ha ekspozycji muzeum,

8) przygotowanie materiatbw do katalogu wystawy (fotdig, slajdy, teksty, noty
biograficzne),

9) organizowanie sesji, sympozjow i spaikgopularno — naukowych z zakresu ochrony
ppaz.,

10) dbatas¢ o estetyk muzeum.

. Do zada wydziatu konserwacji zbioréw nalery w szczegodlnéci:

1) zapewnienie realizacji naptijacych podstawowych zadavydziatu :
a) zapewnienie dobrego funkcjonowania pracy zapleezianicznego,
b) uzgadnianie potrzeb konserwatorskich z wydziataeiytorycznymi,
c) prowadzenie dokumentacji w zakresie konserwaeghowacji eksponatéw,
d) prawidiowe wykonywanie prac konserwatorsko — reroyjaych,
e) nadzér nad jakicia wychodzacego eksponatu z pracowni konserwatorskiej,
f)  prowadzenie dokumentacji i ewidencji sgitzwarsztatowego oraz nadzi,
g) prowadzenie naezlziowni tj. pobieranie, dysponowanie i rozliczanazdzi,
h)  przygotowanie i udziat w przeglach sprgtu warsztatowego i elektronazi,
) oszczdne gospodarowanie materialami powierzonymi do,prac
)] prowadzenie  dokumentacji Zyziane] z prowadzonymi pracami
konserwatorskimi, od przggia do konserwacji do przekazania zwrotnego,
2) wspotpraca z wydziatem kwatermistrzowskim wreslke:
a) wykonywania zadagospodarczych na terenie i obiektach muzeum,
b) serwisy, przegldy, naprawy sprgu stuzacego do prac gospodarczych,
c) prowadzenia gospodarki transportowej w tym  wykoagig napraw i
remontéw pojazdow,
3) uczestniczenie w pracach zespotu do sprawmakprztu, paliwa zgodnie z ustaw
0 zamoéwieniach publicznych,



4)

5)
6)
7)

8)
9)

podnoszenie presti Muzeum oraz wspotudzial w pracach gmanych z
podnoszeniem estetyki Muzeum,
udziat w régnych akcjach prowadzonych na rzecz Muzeum,
czynny udziat w przygotowaniu i organizowanroeeystaci i imprez w Muzeum,
realizacja zadaobronnych i ochrony tajemnicy fistwowej i stizbowej okrélonych
w odrebnych przepisach, w tym: prowadzenie kancelariindgj ewidencji
korespondenciji niejawnej,
opracowanie planu ochrony Centralnego Muzeunafdactwa,
realizowanie spraw w zakresie bhp ijpo
ksztattowanie zasad polityki bezpieagava i higieny pracy,
organizowanie, doskonalenie i nadzorowanie funkmjeamia systemu jednolitego
postpowania dla realizacji ustawowych obawkow kierownikéw jednostek
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy,
przeprowadzanie szkale zakresu bhp i pgg
kontrolowanie i ocenianie prawidtowa realizacji obowizkéw i zada z zakresu
bhp i ppa.,
analizowanie stanu bhp i wypadkosob oraz przedstawianie propozycji
przedsgwzig¢ organizacyjnych i technicznych meych na celu zapobieganie
zagrazeniomzycia i zdrowia oraz poprawy warunkow shy i pracy,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeanokumentow dot.
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chor6b zawoddwycpodejrzé o takie
choroby. Prowadzenie dochodzepowypadkowych i sposzizanie protokotow
powypadkowych,
przestrzeganie terminéw sprawozdawsz,o
wnioskowanie w sprawie zakupoéwodkéw ochrony indywidualnej krodkdéw
higieny osobistej

5. Do zadai wydziatu kwatermistrzowskiego naley:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

planowanie i realizacja inwestycji oraz remontéviettbw,

prowadzenie zestawienia faktur i uméw zieoa roboty remontowe i inwestycyjne,
rozliczanie ukéaczonych robét inwestycyjnych i remontowych,

prowadzenie pogpowar 0 udzielenie zamoéwie publicznych, w tym: wisciwe
przygotowywanie informacji przetargowych i prowadieeich dokumentacji,
wspotudziat w pracach komisji przetargowej,

ustalenie potrzeb w zakresie modernizacji obiektfuezeum,

zapewnienie utrzymania we wkwym stanie technicznymzytkowanych obiektow
| pomieszcze,

planowanie potrzeb materiatowo- technicznych,

planowanie wykorzystania baetowychsrodkow finansowych na wydatki rzeczowe,
uczestniczenie w pracach zespotu do spraw zakupmtspzgodnie z ustaayv
0 zamowieniach publicznych,

10) dokonywanie i nadzorowanie zakupow spuz materiatdw i urzdzer niezlzdnych

dla prawidtowego funkcjonowania Muzeum,

11) przygotowanie dokumentéw i zestawidotyczcych spraw zwizanych z nalenoicia

rownowanikow pienkznych i innych$wiadczeé socjalnych,

12) prowadzenie spraw inwentaryzacji mtéj,
13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej,
14) zapewnienie funkcjonowania infrastruktury telefamej, radiowej i telefonicznej

muzeum, w tym rOwniepoprzez jej modernizagj
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15) analizowanie i wdrzanie komputerowych systemow wspomagggh prag Muzeum,

16) prowadzenie administracji nieruchossow tym najem i dzierawe pomieszcze,

17) dokonywanie uzgodniew sprawie umow z dostawcami medidéw technicznydw or
dbanie o ekonomiczne i gospodarskie ich stosowanie,

18) dbanie o wiaciwe wytkowanie kottowni, w tym ekonomiczne i zgodne gtmkcjami
I przepisami jej gytkowanie i utrzymanie w statej sprawéeg

19) dokonywanie przegtiu obiektéw Muzeum,

20) zabezpieczenie obiektow muzeum przed dewast&cpdzieza,

21) zabezpieczenie mienia i pomiesztz@az zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow shaby i pracy oraz ochrony przeciwparowej obiektow,

22) zapewnienie obstugi kwatermistrzowskiej tj. imprempczystéci, narad, odpraw
I konferencji organizowanych przez Muzeum,

23) nadzorowanie i sprawdzanie stanu dozorowania thiek

24) wspotpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie priowid] gospodarki mieniem
I majatkiem Muzeum,

25) inspirowanie i uczestniczenie w wyznaczaniu kieamhknwestowania,

26) zlecanie naprawy usterek i wnioskowanie przefemu o zleceniu napraw ¢kiszych
awarii,

27) prowadzenie gospodarki transportowej muzeum w tyepewnienie kierowcow,
utrzymywanie w gotow&ei i sprawngci technicznej pojazdow i spit silnikowego,
organizowanie przegilow i rejestracji pojazdéw oraz rozligzeeh przebiegu.

. Do zadai wydziatlu finansowego nal&y w szczegodln£ci:

1) wykonywanie zad@aokreslonych w ustawie o finansach publicznych:
a) prowadzenie rachunkowo Muzeum,
b) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,
c) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
d) dokonywanie wsfpnej kontroli kompleksowaei i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.
2) prowadzenie ksgowasci dysponenta Ill stopnia zgodnie z obaerujacymi
przepisami,
3) prowadzenie kggowasci analitycznej i syntetycznej,
4) przestrzeganie zasad, przepisow i termindw roaiida@ansowych, optat, podatkow
i innych swiadczeé o podobnym charakterze (wynagrodze&wiadczenia wynikajce
z ustawy o PSP) ,
5) opracowanie projektow przepisow westniznych do zatwierdzenia przez Dyrektora
dotyczcych:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodéw kgiowych),
c) zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
6) planowanie, realizacja i rozliczenie ket Muzeum,
7) sporadzanie sprawozdawcgad finansowej z realizacji bugtu,
8) dokonywanie operacji finansowyéhodkami pozabugketowymi,
9) zapewnienie zabezpieczenia finansowego zawieramyaw,
10) zapewnienie terminowegéciagania naleénosci i dochodzenie roszcaespornych
I sptaty zobowizan,
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11) wspotpraca z Zespotem Zamowi®ublicznych w szczegoléc w zakresie oceny
zdolnaci finansowej oferentdw oraz opracowania dokumgntgosipowania
o udzielenie zaméwiepublicznych,

12) prowadzenie spraw zwdanych z dobrowolnym ubezpieczeniem &kadw z tytutu
nieszczsliwych wypadkow,

13) prowadzenie:
- rachuby ptac,
- kasy.

8. Do zada sekcji organizacyjno — kadrowej naléy w szczegolnéci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrektora Muzeamicelarii ogolnej,

b) organizowanie pracy kierownictwa Muzeum, organizowa odpraw, nharad
i konferencji z udziatem kierownictwa Muzeum,

c) sporadzenie projektu struktury organizacyjnej Muzeum,

d) prowadzenie spraw z zakresu planowania pracy,

e) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji oraz pdaenie sktadnicy akt dla
Centralnego Muzeum Rarnictwa,

f) stosowanie i nadzorowanie instrukcji kancelaryjngjdnolitego rzeczowego wykazu
akt,

g) organizowanie wspofpracy z terenowymi organami aistracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przecivjaoowej,

h) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz nadzor nad enyb zatatwiania skarg

i wnioskow,
i) prowadzenie zbioru wewitrznych aktow prawnych Dyrektora Muzeum
j) ewidencjonowanie pieezi i stempli prowadzenie rejestru oraz nadzér nad

prawidtowacia ich uzytkowania.

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) realizowanie polityki kadrowo — ptacowej Dyrektdviluzeum,

b) przygotowywanie zakreséw czyrimd dla kierupcych komdrkami organizacyjnymi
w Muzeum,

c) opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedutydzacych shiby i pracy,

d) prowadzenie akt osobowych sta&kow i pracownikow cywilnych,

e) przygotowanie decyzji o mianowaniu (przyjmowaniwgwalnianiu ze stiby (pracy)
strazakow i pracownikéw Muzeum,

f) ewidencjonowanie wydawanych stakom zezwolé na dodatkowe zarobkowanie,

g) prowadzenie ewidenciji i kontroli wykorzystania yoréav,

h) zapewnienie pracownikom legitymacji ghowych, ksizeczekswiadcze lekarskich
i ksiazeczek zdrowia,

i) wydawanie delegacji shbowych,

J) przygotowywanie wnioskow dotygzych awansow i wyrinien,

k) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifilazgez pracownikéw Muzeum,

[) prognozowanie potrzeb w zakresie ksztatcenia, srkal doskonalenia zawodowego,

m) prowadzenie spraw zezanych z profilaktyl i ochrory zdrowia,

n) sporadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno -Atowej straakow
i pracownikow cywilnych,

0) prowadzenie obstugi kadrowo-dokumentacyjnej wsZghktk zatrudnionych
pracownikow, emerytow i rencistow,



12

p) prowadzenie spraw dotygzych dyscypliny stiby i pracy,

gq) zgtaszanie pracownikow, sk#a@kow oraz czionkow ich rodzin do ubezpietze
spotecznych,

r) dokonywanie nalicze- PFRON.

10. Do zada Sekretarza Rady Muzeum naley w szczegolnéci:

1) przygotowywanie propozycji decyzji dot. powotanian sktadu Rady.

2) organizacja pracy Rady Muzeum,

3) przygotowywanie propozycji tematycznych prac Rady,

4) wspottworzenie wizerunku Muzeum w spotegzisvie,

5) wspélpraca i organizowanie wspoélnych przedgic¢ z innymi placowkami
muzealnymi,

6) wspoildziatanie z  komérkami  organizacyjnymi  Muzeum  wkwestiach
przygotowywanych przez Rad Muzeum,

7) sprawowanie funkcji doradczej dla dyrektora Muzeum.

11. Do zada stanowiska pracy - radcy prawnego naley w szczegolnéci:
1) obstuga prawna Muzeum, w tym: opracowanie pisnowaidzenie spraw
procesowych, zagbstwo w posipowaniu gdowym, reprezentowanie przed ¢glami
i organami orzekagymi,
2) opiniowanie wewagtrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektonazlm
oraz umow zawieranych przez Muzeum.

12.Do zadair Oddziatu Zamiejscowego w Rakoniewicach naky w szczegoIn&ci:

1) realizowanie zadatakich jak zadania nagtujacych wydziatbw Centralnego Muzeum
Pazarnictwa: Wydzialu Dokumentacji Zbiorow i Historiwydzialu Naukowo —
Oswiatowego, Wydziatu Konserwacji Zbiorow,

2) prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji oraz pdaemie skiadnicy akt dla
Wielkopolskiego Muzeum Barnictwa w Rakoniewicach,

3) pozostate zadania dla oddziatu wykankpmorki Centralnego Muzeum Parnictwa
w Mystowicach.

§12.

1. Regulamin organizacyjny wchodziagcie z dniem 01.02.2006r.



