Zatacznik do uchwaty nr 5859 /2021
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 15 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM WSI OPOLSKIEJ W OPOLU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Organizacje wewnetrzng Muzeum Wsi Opolskiej w Opolu okresla Regulamin organizacyjny nadany przez
dyrektora zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983).

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Muzeum - rozumie sie przez to Muzeum Wsi Opolskiej w Opolu,

Dyrektorze - rozumie sie przez to dyrektora Muzeum,

Gtéwnym Ksiegowym - rozumie sie przez to gtdwnego ksiegowego Muzeum,
Dziale - rozumie sie przez to dziat organizacyjny Muzeum,

Kierowniku - rozumie sie przez to osobe kierujgca praca dziatu.

§3

Muzeum realizuje zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa oraz w jego statucie.

84

1. Na czele Muzeum stoi dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego na
zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.

2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastepcy dyrektora.

3. Statut Muzeum okresla liczbe stanowisk zastepcéw dyrektora oraz tryb ich powotywania
i odwotywania.

§5

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Muzeum.

Dyrektor moze wyda¢ polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi.

Zastepca dyrektora zastepuje dyrektora Muzeum.

Zastepcy dyrektora Muzeum podlegajg kierownicy podlegli dyrektorowi w granicach udzielonego mu

petnomocnictwa.

5. Zastepca dyrektora kieruje i nadzoruje prace Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych, kadrowych, gospodarczych i kontrolnych.

6. Zastepca dyrektora dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Muzeum
z wytaczeniem czynnosci nalezgcych do kompetencji Zarzgdu Wojewddztwa Opolskiego, okreslonych w
statucie Muzeum Wsi Opolskiej w Opolu.

7. Na czele dziatow stojg kierownicy, ktorzy kierujg ich dziatalnoscig i sg za nie odpowiedzialni przed
dyrektorem.

8. W przypadku dziatalnosci komérek bez obsadzenia stanowiska kierownika pracownicy danej komorki
podlegajg bezposrednio dyrektorowi.

9. Kierownik Dziatu Finansowego jednoczesnie petni funkcje gtéwnego ksiegowego Muzeum.

10. Do zadan kierownikdw oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, nalezy
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w szczegdlnosci:
1) opracowywanie plandow pracy, analiz biezgcych i dtugoterminowych oraz informacji i sprawozdan,
2) ustalenie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy,
3) nadzér nad pracg podlegtych pracownikow, w tym:
a) kontrola dyscypliny pracy,
b) sporzadzanie zakreséw czynnosci,
c) udzielanie porad i instruktazu oraz oceny wykonywanych prac,
d) prowadzenie szkolen w zakresie wtasciwosci dziatow,
4) wykonywanie kontroli wewnetrznej,
5) zatatwianie spraw pracowniczych dziatow, takich jak:
a) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, zwalniania, premiowania i nagradzania,
b) opiniowania wnioskdw pracownikéw w sprawach urlopowych,
6) wspotdziatanie z innymi komdrkami dziatami organizacyjnymi,
7) uczestnictwo w pracach komisji, kolegiéw doradczych itp.,
8) realizacja umdw na roboty, dostawy i ustugi przypisanych do danego dziatu, w tym: wnioskowanie o
udzielanie zamdwien i ich rozliczenie.

II.STRUKTURA ORGANIZACYJA
§6

1. W sktad Muzeum wchodzg nastepujgce dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy uzywajgce symboli:
1) Dziat Architektury Ludowe;j I

2) Dziat Kultury Materialnej i Folkloru Il

3) Dziat Udostepniania i Edukacji I

4) Dziat Finansowy v

5) Dziat Administracyjno-Techniczny \Y

6) stanowisko ds. sztuki ludowej i rzemiosta wiejskiego SLR
7) stanowisko ds. organizacji wydarzen muzealnych i promocji WMP
8) stanowisko ds. BHP i p.poz. BHP

2. Liczbe etatéw i rodzaje grup pracowniczych w poszczegélnych dziatach oraz na samodzielnych
stanowiskach pracy ustala dyrektor w drodze zarzadzenia.

3. Strukture organizacyjng Muzeum obrazuje schemat, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

4. W Muzeum mogg by¢ powotane nastepujace kolegia doradcze:
1) kolegium ds. merytorycznych,
2) kolegium ds. pracowniczych.

5. Tryb dziatania kolegiéw doradczych, sktad osobowy i organizacje okreslajg § 11 i 12 statutu Muzeum.
6. Dyrektor w zarzadzeniu wskazuje sktad personalny kolegium doradczego, oraz precyzuje czy kolegium
ma charakter staty czy powotywane jest na czas realizacji okreslonego celu lub zadania biorgc pod

uwage § 11 ust. 4 statutu Muzeum.

Il. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§7

1. Do wspdlnych zadan dziatéw oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, w zakresie
nalezgcym do ich wtasciwosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajgcych najskuteczniejszg realizacje zaplanowanych zadan ze szczegélnym uwzglednieniem
dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych,

2) podejmowanie i organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ stuzgcych ochronie mienia Muzeum,

3) obowigzek zachowania poufnosci i ochrony informacji, w szczegdélnosci wynikajgcych z ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412) oraz ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. 2018 poz. 419) oraz Rozporzadzenia
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych z 25 maja
2018 r., okreslane jako RODO (Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych).
4) stosowanie sie do obowigzujgcych w Muzeum procedur wewnetrznych.
2. W zaleznosci od charakteru realizowanych dziatan dyrektor moze tworzy¢ miedzy dziatowe zespoty
pracownikéw do ich wykonywania.

§8

1. Dziat Architektury Ludowej zajmuje sie szeroko pojetymi zagadnieniami ochrony i popularyzacji
budownictwa wiejskiego regionu Slgska Opolskiego oraz organizacja ekspozycji zabytkéw budownictwa
ludowego na wolnym powietrzu.

2. Do szczegoétowych zadan dziatu nalezy:

1) dokumentowanie, gromadzenie, konserwacja i eksponowanie obiektow budowlanych,
charakterystycznych dla zabudowy wsi opolskiej,

2) rozwijanie i uzupetnianie statej ekspozycji na wolnym powietrzu zgodnie z zatozeniami i programem
docelowym - na terenie Muzeum oraz poza jego siedzibg, a w szczegdlnosci:

a) planowanie, organizacja, nadzor i realizacja prac naukowych, dokumentacyjnych,
projektowych i technicznych zwigzanych z translokacjg, ekspozycja zabytkdw budownictwa
wiejskiego wraz z ich otoczeniem (w tym prowadzenie nadzoru budowlanego, technicznego
i inwestorskiego),

b) planowanie i nadzér merytoryczny nad realizacjg prac zwigzanych z ksztattowaniem otoczenia
przyrodniczego obiektow ekspozycyjnych (ogrodki przydomowe, pola uprawne, sady tzw.
zielen wysoka) — w zakresie uzgodnionym z Dziatem Administracyjno-technicznym

c) planowanie i nadzor merytoryczny nad realizacjg prac zwigzanych z infrastrukturg techniczna
terendéw ekspozycyjnych - w zgodnosci z projektem zagospodarowania przestrzennego
Muzeum (drogi, mosty, uzbrojenie techniczne w obrebie ekspozycji) - w zakresie uzgodnionym
z Dziatem Administracyjno-technicznym

3) prowadzenie inwentarza muzealidow oraz zbioru dokumentéw dla poszczegdinych zabytkow
budownictwa stanowigcych wiasnos¢ Muzeum: ksiega inwentarza muzealiéw etnograficznych -
budownictwo, kartoteka katalogu zabytkdéw etnograficznych- budownictwo, tzw. teczki zbiorcze,

4) prowadzenie inwentarza oraz zbioru dokumentdéw dla poszczegdlnych zabytkéw budownictwa
(rekonstrukcji) stanowigcych wtasnos$é Muzeum: ksiega inwentarzowa muzealidw etnograficznych -
budownictwo/rekonstrukcje, kartoteka katalogu zabytkéw etnograficznych -
budownictwo/rekonstrukcje,

5) gromadzenie, dokumentowanie i przechowywanie elementdéw ilustrujgcych dawne techniki
budowlane (materiaty i artykuty budowlane i wykornczeniowe),

6) prowadzenie badan naukowych i prac studialnych z zakresu tradycyjnego budownictwa ludowego
(wiejskiego), historycznych uktadéw przestrzennych oraz gospodarki wiejskiej na terenie
Wojewddztwa Opolskiego,

7) gospodarowanie muzealiami (obiektami zabytkowymi) i terenami ekspozycyjnymi, w szczegélnosci:
a) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony przed zniszczeniem, dewastacja, pozarem,

b) dbatosé o poprawnosé naukowg ekspozycji budownictwa i zgodnos$é z prawda historyczng,

c) planowanie, opracowywanie wytycznych i nadzér merytoryczny nad realizacjg prac
zabezpieczajacych i konserwatorsko - remontowych,

8) magazynowanie muzealiéw dziatu (elementy i detale budowlane),

9) prowadzenie i zarzgdzanie zbiorami archiwum dokumentacji naukowej, technicznej i fotograficznej:

a) dokumentacja pomiarowo-techniczna i naukowo-badawcza: inwentarz, katalog rzeczowy,
kartoteka dokumentacji,

b) dokumentacja fotograficzna: inwentarz, katalog rzeczowy i alfabetyczny (w uktadzie
terytorialnym i wg wtasciwosci) kartoteka zdje¢,

c¢) dokumentacja z badan: kartoteka materiatéw z badan terenowych, kartoteka materiatéw
bibliograficznych (w uktadzie rzeczowym i alfabetycznym -terytorialnym),

d) ewidencja zabytkdw architektury ludowej: kartoteka zabytkow (w uktadzie alfabetycznym
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terytorialnym) katalog rzeczowy (wg wtasciwosci - stan zachowania, rodzaj zabytku) kartoteka
dokumentacji nadzoréw na remontami,
10) opracowywanie katalogdéw, informatoréw, przewodnikéw itp. dla celéw publikacyjnych, w zakresie
wtasciwosci dziatu,
11) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w akcjach i imprezach o charakterze
popularyzatorskim i edukacyjnym (w tym: przygotowywanie i realizacja lekcji muzealnych)
12) przygotowywanie i organizowanie wystaw czasowych oraz organizowanie wymian wystaw miedzy
muzealnych - w zakresie wtasciwosci dziatu,
13) planowanie zapotrzebowania materiatowego zwigzanego z ochrong architektury, w szczegdélnosci:
a) bilansowanie potrzeb materiatowych,
b) wspétdziatanie z dziatami: Administracyjno-Technicznym i Finansowym w sprawie zaméwien
i dostaw.
3. Duziat Architektury Ludowej jest odpowiedzialny za wszystkie obiekty kubaturowe i tzw. matej
architektury bedace na stanie inwentarzowym dziatu oraz za ich prawidtowe dokumentowanie
i opracowywanie naukowe, a takze za utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.

§9

1. Dziat Kultury Materialnej i Folkloru zajmuje sie problematyka dotyczgcg dawnej i wspotczesnej
ludowej kultury materialnej regionu Slaska Opolskiego oraz folklorem wiejskim.
2. Do szczegoétowych zadan Dziatu nalezy:

1) gromadzenie, dokumentowanie i naukowe opracowywanie zabytkdw etnograficznych,
artystycznych i technicznych z zakresu tradycyjnej kultury materialnej oraz dokumentacji
fotograficznej obrazujacej zycie na wsi ludnosci miejscowej oraz grup etnicznych zamieszkatych na
terenie wojewddztwa opolskiego po 1945 roku,

2) prowadzenie dokumentacji i inwentarza muzealidow etnograficznych i artystycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami:

a) muzealia etnograficzne i techniczne: ksiega inwentarzowa muzealidow etnograficznych,
kartoteka katalogu muzealiéw etnograficznych i technicznych (w uktadzie chronologicznym),

b) muzealia artystyczne: ksiega inwentarzowa muzealiéw artystycznych, kartoteka katalogu
muzealidw artystycznych (w uktadzie chronologicznym),

c) fotografie: ksiega inwentarzowa muzealidw fotograficznych, kartoteka katalogu muzealiow
fotograficznych (w uktadzie chronologicznym i rzeczowym),

d) wszystkie kategorie: ksiega depozytéw, kartoteka kart konserwacji eksponatéw,
rejestry/umowy pozyskiwanych muzealidow oraz rejestry/protokoty wypozyczen (w uktadzie
chronologicznym),

3) organizowanie dziatarh majacych na celu pozyskiwanie muzealidw do kolekcji: obstuga zgtoszen
i penetracje terenowe,

4) gospodarowanie muzealiami, a w szczegdélnosci:

a) ochrona przed zniszczeniem, dewastacjg i kradzieza,

b) magazynowanie w sposdb zapewniajgcy im bezpieczenstwo,

c) organizowanie i realizacja zabiegéw profilaktycznych i konserwatorskich,

d) wypozyczanie muzealidw,

5) udostepnianie muzealiéw, a w szczegdlnosci:

a) wyposazenie wnetrz obiektow budownictwa w oparciu o scenariusze i w zgodnosci z prawda
historyczng oraz wynikami badan etnograficznych,

b) organizowanie wystaw statych i czasowych,

c) prowadzenie kwerend na rzecz innych muzeow.

6) prowadzenie badan naukowych i terenowych badan etnograficznych z zakresu wtasciwosci dziatu,

7) gospodarowanie pomocami wystawienniczymi, w tym - prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

8) badanie i dokumentowanie tradycyjnej kultury ludowej w zakresie folkloru regionu,

w szczegdlnosci:

a) rejestracja wspoétczesnych zjawisk kulturowych,

b) wspdtdziatanie z jednostkami zainteresowanymi kultywowaniem tradycyjnej kultury ludowe;j,
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9) organizowanie wystaw popularyzujgcych tradycyjng kulture ludowa oraz organizowanie wymiany
wystaw miedzy muzealnych w zakresie wtasciwosci Dziatu Kultury Materialnej i Folkloru,
10) opracowanie katalogéw, informatoréw, przewodnikow itp. dla celéw publikacyjnych wg
wiasciwosci Dziatu Kultury Materialnej i Folkloru,
11) planowanie zapotrzebowania materiatowego zwigzanego z ochrong i konserwacjg zabytkow,
w szczegdblnosci:
a) bilansowanie potrzeb materiatowych,
b) wspétdziatanie z Dziatami: Administracyjno - Technicznym i Finansowym w sprawie zamowien
i dostaw,
c) wspodtdziatanie z innymi komaorkami organizacyjnymi w akcjach i imprezach o charakterze
popularyzatorskim i edukacyjnym (w tym: przygotowywanie i realizacja lekcji muzealnych)
3. Dziat Kultury Materialnej i Folkloru odpowiada za muzealia i pomoce bedgce na stanie majgtkowym
dziatu oraz za ich zgodne z obowigzujgcymi przepisami zasadami ewidencjonowanie, naukowe
opracowanie, udostepnianie oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym.

§10

1. Dziat Udostepniania i Edukacji zajmuje sie udostepnianiem i upowszechnianiem zbioréw Muzeum
oraz popularyzacjg tradycyjnej kultury ludowej i regionu.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i realizowanie funkcji ustugowej, promocyjnej i popularyzatorskiej Muzeum

W nastepujgcym zakresie:

a) nadzor merytoryczny nad obstugg zwiedzajgcych, a w szczegdlnosci wspoétdziatanie z Dziatem
Administracyjno-Technicznym w organizowaniu stuzby przewodnickiej porzadkowo-
informacyjnej,

b) organizowanie imprez plenerowych, konkurséw, wystaw, przegladéw, pokazéw, lekc;ji
muzealnych itp. stuzgcych edukacji i popularyzacji tradycyjnej kultury ludowe;j,

c) organizowanie sprzedazy materiatéw promocyjnych i pamiatek,

2) organizowanie akcji oswiatowych i innych przedsiewzie¢ zwigzanych z edukacja kulturalng dzieci

i mfodziezy, a w tym m.in.: organizacja i nadzdr nad realizacja zaje¢ edukacyjnych i wspotpraca z

instytucjami oswiatowymi (szkoty, osrodki metodyczne, kuratorium),

3) wspodtpraca z organizacjami spoteczno-kulturalnymi w zakresie popularyzacji wiedzy o kulturze
ludowej, regionie i Muzeum Wsi Opolskiej,
4) wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja) w zakresie popularyzacji
wiedzy o kulturze ludowej, regionie i Muzeum Wsi Opolskiej,
5) opracowywanie biezgcych i dtugofalowych analiz dot. frekwencji w Muzeum oraz jego percepcji
przez zwiedzajgcych ekspozycje,
) prowadzenie spraw wydawniczych Muzeum w zakresie promocji i dystrybucji,
7) realizowanie imprez plenerowych i kameralnych, objetych planami pracy Muzeum,
) organizowanie szkolen merytorycznych dla stuzb przewodnickich,
9) organizowanie i prowadzenie miedzy muzeami wymiany wystaw czasowych,
10) wspoétdziatanie z dziatem Kultury Materialnej i Folkloru oraz Dziatem Architektury Ludowej
w sprawie gospodarowania muzealiami w ekspozycji, zwtaszcza w zakresie bezpieczeristwa
zbioréw ich ochrony przed zniszczeniem, dewastacjg, kradziezg i pozarem,
11) gromadzenie, opracowywanie oraz gospodarowanie ksiegozbiorem,
12) opracowywanie katalogéw, informatoréw, przewodnikéw itp. dla celéw publikacyjnych wg
wiasciwosci dziatu Udostepniania i Edukacji,
13) gromadzenie informacji prasowych i medialnych dot. pracy Muzeum oraz spraw zwigzanych
z funkcjami statutowymi Muzeum,
14) zarzadzanie strong internetowg i mediami spotecznosciowymi w zakresie przekazywania
biezgcych informacji dot. dziatalnosci Muzeum
15) planowanie zapotrzebowania materiatowego i innych ustug zwigzanych z pracg dziatu:
a) bilansowanie potrzeb,
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b) wspdtdziatanie z Dziatem Administracyjno-Technicznym i Finansowym w sprawach
zamodwien, dostaw i ustug transportowych.
3. Dziat Udostepniania i Edukacji ponosi odpowiedzialno$¢ za muzealia w ekspozycji (w sezonie
udostepniania), sprzet wystawienniczy i ksiegozbior oraz sprawy informacyjno-popularyzatorskie.

§11

1. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej Muzeum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
2. Do zdan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) organizacja i realizacja planu finansowego Muzeum:
a) przygotowywanie projektéw plandw i sprawozdan,
b) kontrola realizacji planu finansowego,
c) opracowywanie biezgcych i dtugofalowych analiz finansowych,
2) prowadzenie syntetycznych urzadzen ksiegowych dla wszystkich kont, zestawien obrotéw i sald,
3) prowadzenie rejestrow:
a) bankowego,
b) obrotu pienieznego kasowego,
c) zakupu,
d) sprzedazy,
e) sum do rozliczenia,
f) zakupu isprzedazy VAT,
4) prowadzenie ewidencji analitycznej:
a) Srodkow trwatych,
b) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
¢) rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen,
d) rozrachunkdw z pracownikami,
e) rozrachunkdw publiczne - prawnych,
f) roszczen i naleznosci z tytutu niedoborow i szkéd,
g) stratizyskdw nadzwyczajnych,
h) kosztéow wg rodzajow i ich rozliczanie,
i) materiatow towardw,
j) dochodow,
5) rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majgtkowych,
6) ewidencjai rozliczanie podatkéw z Urzedem Skarbowym, w tym:
a) podatku dochodowego od oséb prawnych,
b) podatku dochodowego od osdb fizycznych,
c) podatku VAT,
7) rozliczanie sie z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
8) opracowanie cennika towarow sprzedawanych w Muzeum,
9) windykacja naleznosci i roszczen wystepujgcych na kontach rozrachunkowych, w tym
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,
10) prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw:
a) gospodarka funduszem wynagrodzen, sporzadzanie list wyptat,
b) wszelkie sprawy zwigzane z wyptatg zasitkdw rodzinnych oraz swiadczen z tytutu
ubezpieczenia spotecznego oraz rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne:
— naliczanie sktadek,
— sporzadzanie raportéw i deklaracji,
— odprowadzanie sktadek na konto ZUS,
¢) ewidencjonowanie zarobkéw, wydawanie pracownikom zaswiadczen i potwierdzen,
d) dokumentacja emerytalno-rentowa,
e) egzekucja z wynagrodzen pracownikow na podstawie orzeczen uprawnionych organéw,

6



f) ewidencja nie podjetych ptac,
g) kontrola oswiadczen oraz naliczanie pobordw i rozliczanie podatkéw,
h) sporzadzanie zestawien dla celéw bankowych i potrzeb wtasnych,
11) naliczanie i realizacja oraz windykacja naleznosci na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
12) realizacja zalecen dyrektora odnosnie obiegu dokumentow i dowoddw ksiegowych zgodnie
z zarzadzeniem,
13) sporzadzanie sprawozdan: GUS, bilans, rachunek zyskéw i strat,
14) naliczanie kar i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci, niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zobowigzan, sprawdzanie i opiniowanie obcych not odsetkowych,
15) nadzér nad udzielaniem zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
realizowane przez poszczegdlne dziaty w ramach kompetencji finansowo-ksiegowych,
16) prowadzenie kasy Muzeum:
a) prowadzenie sprzedazy biletéw i pamiatek,
b) przyjmowanie wptat i utargow,
c) odprowadzanie utargéw do banku,
d) dokonywanie wypftat.
3. Dziat Finansowy ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowo-ksiegowg Muzeum.

§12

1. Dziat Administracyjno -Techniczny zajmuje sie sprawami pracowniczymi oraz sprawami zwigzanymi
z prawidtowym funkcjonowaniem Muzeum od strony techniczno-gospodarczej i organizacyjne;j.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:
1) sporzadzanie projektow dokumentéw wprowadzajgcych wewnetrzny porzadek organizacyjny
w Muzeum,
2) obstuga kancelaryjno - biurowa Muzeum:
a) przyjmowanie i obstuga interesantow,
b) ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
c) obstuga zebran,
d) przechowywanie akt,
e) prowadzenie rejestru wptywoéw specjalnych,
f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
3) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzorowanie prowadzenia przez komorki
organizacyjne dokumentacji - zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
4) nadzdr nad normatywami (zakres, aktualizacja, stosowanie),
5) sporzadzanie sprawozdan GUS,
6) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie kontroli zarzadczej
7) nadzdr nad udzielaniem zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
realizowane przez poszczegdlne dziaty w zakresie ustalenia rocznych planéw zaméwien
publicznych
3. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie spraw pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia:
a) akt osobowych,
b) ewidencja zatrudnienia,
c) egzekwowanie dyscypliny pracy, a w tym: rozliczanie czasu pracy, ewidencja urlopow itp.,
d) sporzadzanie dokumentow i prowadzenie rejestrow z zakresu spraw pracowniczych,
2) prowadzenie organizacji obstugi zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych,
3) zapewnienie wtasciwych warunkéw BHP:
a) zaopatrzenie pracownikéw w srodki czystosci, sprzet oraz odziez ochronng i roboczg,
b) organizowanie miejsc pracy oraz wdrazanie wtasciwych procedur pracy,
c) organizacja okresowych badan lekarskich.
4. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie spraw gospodarczych nalezy:
1) kontrola nad wykorzystaniem i wtasciwym stanem technicznym obiektéw administracyjnych
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i gospodarczych, srodkéw trwatych, urzadzen technicznych i terenu Muzeum, a w tym:

a) zapewnienie statej sprawnosci elementéw wyposazenia technicznego takich jak tgcznosé,
system sygnalizacji alarmu ppoz., system monitoringu ppoz., ogrzewanie, dostawa pradu
wody, kanalizacja itp.,

b) zabezpieczenie wtasciwego stanu infrastruktury technicznej terenéw Muzeum: sie¢ drég
komunikacyjnych i parking, ogrodzenie i oswietlenie terenu, zasilanie obiektéw w energie
elektryczng, system odwadniania i gospodarka urzgdzeniami wodnymi (wewnetrzny ciek
wodny i jego zasilanie) w zakresie uzgodnionym z dziatem Architektury Ludowej

c) utrzymywanie w statej sprawnosci sprzetu transportowego oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji eksploatacyjnej wymaganej przepisami,

d) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenach parkowych (obszary trawiaste i zadrzewione),

2) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych, porzagdkowych i inwestycyjnych ww. zakresie,

3) zapewnienie niezbednego wyposazenia w urzgdzenia i materiaty niezbedne do wykonywanej
pracy dla wszystkich komdrek organizacyjnych oraz organizowanie zaopatrzenia w tym zakresie,

4) organizowanie i realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwwtamaniowej i przeciwpozarowej:

a) zapewnienie wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa p.poz.,

b) wspdtpraca z Paristwowg Strazg Pozarng,

c) nadzdr nad stosowaniem procedur okreslonych dla funkcjonowania systemu alarmu
i monitoringu p.poz.,

d) organizowanie stuzby dozoru Muzeum i nadzorowanie jej pracy,

e) prowadzenie gospodarki kluczami,

5) prowadzenie gospodarki magazynowej materiatéw budowlanych, technicznych, biurowych

i materiatéw sprzedawanych na recepcji oraz kontrola ich zuzycia:

a) ewidencjonowanie materiatéw przyjetych na magazyn,

b) wydawanie materiatéw z magazynu,

c) gospodarka odpadami materiatéw budowlanych,

6) opracowywanie, realizowanie i nadzorowanie umow najmu dla:

a) budynku , Karczmy u Karola Malajki",

b) pomieszczenia mieszkalno - hotelowego w budynku z Wichrowa,

¢) innych obiektéw administracyjno - gospodarczych oraz zabytkowych (w porozumieniu
z dziatem Architektury Ludowej i Dziatem Udostepniania i Edukacji),

d) parkingu iinnych terendw nalezgcych do Muzeum,

7) organizacja pracy brygady porzgdkowo- remontowej,
8) realizacja zadan na rzecz dziatéw merytorycznych w zakresie:

a) ksztattowanie otoczenia przyrodniczego,

b) utrzymywanie czystosci i porzagdku w obiektach ekspozycyjnych i na terenie Muzeum,

c) odbudowy, remonty, naprawy i konserwacja zabytkdéw architektury ludowej (ekspozycja),
we wspotpracy z dziatem Architektury Ludowej,

d) naprawa i konserwacja zabytkéw ruchomych (muzealia),

e) zabezpieczenie techniczno-organizacyjne i zagospodarowanie terenu do imprez,

f) przygotowywanie sprzetu i montaz wystaw,

Dziat Administracyjno-Techniczny odpowiada za bezpieczenstwo i majatek Muzeum oraz
bezpieczenstwo oséb przebywajgcych na jego terenie.

§13

Stanowisko ds. sztuki ludowej i rzemiosta wiejskiego. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku

ds. sztuki ludowej i rzemiosta artystycznego w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie, dokumentowanie i naukowe opracowywanie zabytkow z zakresu rzemiosta
wiejskiego i sztuki ludowej ludnosci miejscowej oraz grup etnicznych zamieszkatych na terenie
wojewoddztwa opolskiego po 1945 roku,

2) prowadzenie dokumentacji i inwentarza muzealidow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
ksiega inwentarzowa, kartoteka katalogu (w uktadzie chronologicznym i rzeczowym), kartoteka
magazynowa, ksiega depozytow, kartoteka kart konserwacji eksponatow, rejestry
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pozyskiwanych muzealiéw oraz rejestry wypozyczen (w uktadzie chronologicznym), rejestr
pomocy wystawienniczych wytwordw sztuki ludowej i rzemiosta

3) organizowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie muzealiéw do kolekcji: obstuga zgtoszen
i penetracje terenowe,

4) gospodarowanie muzealiami, a w szczegdlnosci:

a) ochrona przed zniszczeniem, dewastacjg i kradziezg,

b) magazynowanie w sposéb zapewniajgcy im bezpieczenstwo,

c) organizowanie i realizacja zabiegdéw profilaktycznych i konserwatorskich,

d) wypozyczanie muzealiow,

5) udostepnianie muzealidw, a w szczegdlnosci:

a) wyposazenie wnetrz obiektéw budownictwa w oparciu o scenariusze i w zgodnosci z prawda
historyczng oraz wynikami badan etnograficznych,

b) organizowanie wystaw statych i czasowych,

c) prowadzenie kwerend na rzecz innych muzedw.

6) prowadzenie badan naukowych i terenowych badan etnograficznych z zakresu swojej
wtasciwosci,

7) gospodarowanie nietrwatymi przedmiotami o charakterze pomocy wystawienniczych,
wytworami rzemiosta i sztuki ludowej, w tym prowadzenie rejestru pomocy wystawienniczych,

8) badanie i dokumentowanie tradycyjnej kultury ludowej w zakresie rzemiosta i sztuki ludowej
regionu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji tworcow ludowych oraz warsztatow rzemieslniczych: kartoteka
tworcow ludowych i rzemieslnikéw (gromadzenie informacji dot. dziatalnosci twérczej
i artystycznej, state aktualizowanie kartotek imiennych o dane z literatury, prasy, przewodow
konkursowych, pokazow itp.),

b) prowadzenie ewidencji zespotéw folklorystycznych, kartotek zespotéw ludowych
(gromadzenie informacji dot. dziatalnosci twdrczej i artystycznej, aktualizowanie kartotek
imiennych o dane z literatury, prasy, przewoddw konkursowych, pokazow itp.),

c) rejestracja wspotczesnych zjawisk kulturowych,

d) wspotdziatanie z jednostkami zainteresowanymi kultywowaniem tradycyjnej kultury ludowej,

9) organizowanie wystaw popularyzujgcych tradycyjng kulture ludowg oraz organizowanie
wymiany wystaw miedzy muzealnych - w zakresie wtasciwosci stanowiska,
10) opracowanie katalogdw, informatoréw, przewodnikéw itp. dla celéw publikacyjnych wg
wtasciwosci stanowiska,
11) planowanie zapotrzebowania materiatowego zwigzanego z ochrong i konserwacjg zabytkow,
a w szczegdlnosci:

a) bilansowanie potrzeb materiatowych,

b) wspdtdziatanie z Dziatami: Administracyjno - Technicznym i Finansowym w sprawie
zamowien i dostaw,

12) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w akcjach i imprezach o charakterze
popularyzatorskim i edukacyjnym (w tym: przygotowywanie i realizacja lekcji muzealnych)
Osoba zatrudniona na stanowisku ds. sztuki ludowej i rzemiosta wiejskiego odpowiada za muzealia

i pomoce bedace na stanie majatkowym przypisanym do stanowiska oraz za ich zgodne
z obowigzujgcymi przepisami zasadami ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, udostepnianie
oraz utrzymanie w nalezytym stanie technicznym.
Osoba zatrudniona na stanowisku ds. sztuki ludowej i rzemiosta wiejskiego podlega bezposrednio
dyrektorowi.

§14

Stanowisko ds. organizacji wydarze muzealnych i promocji. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku zajmuje sie sprawami dotyczacymi organizacji wydarzen muzealnych (imprez
plenerowych, wystaw, konkurséw, pokazéw, wydawnictw, itp.) oraz promocjg a w tym
w szczegdlnosci:

1) organizowanie i realizowanie ustug z partnerami, kontrahentami i wykonawcami,
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2) zapewnienie bezpieczenstwa i sprawnego przebiegu wydarzen,
3) realizacja innych zadan wynikajgcych z charakteru poszczegdlnych wydarzen, niezbednych dla
ich przygotowania i przeprowadzenia,
4) wspotpraca z dziatami w zakresie promocji organizowanych wydarzen (tresci merytoryczne,
pola eksploatacji)
5) promocja dziatant muzealnych a w tym:
a) informowanie mediow o dziataniach Muzeum,
b) wspodtpraca z instytucjami kultury, urzedami, szkotami, biurami podrézy, punktami informacji
turystycznejiin.
6) pozyskiwanie Srodkéw finansowych zewnetrznych (sponsorzy, dotacje z programéw itp.) na
realizacje wydarzen — zgodnie z przyjetym planem pracy,
Osoba zatrudniona na stanowisku ds. organizacji wydarzen muzealnych i promocji podlega
bezposrednio dyrektorowi.

§15

. Stanowisko ds. BHP i p.poz. Osoba zatrudniona na tym stanowisku zajmuje sie sprawami
dotyczacymi doradztwa, inicjowania i kontroli warunkéw pracy w Muzeum zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami w tym w szczegdlnosci:

1) doradza w zakresie spraw zwigzanych z BHP, a w tym:

a) opiniowanie i okreslenie procedur i rozwigzan obowigzujgcych w Muzeum,

b) dostosowanie i korygowanie rozwigzan obowigzujgcych w w/w zakresie do biezgcych
unormowan prawnych,

2) kontroluje i nadzoruje przestrzeganie przepiséw BHP w Muzeum w zakresie:
a) stanuiwarunkdéw pracy w pomieszczeniach,
b) stanu i warunkéw techniczne pracy przy maszynach i urzagdzeniach,
c) stosowania substancji chemicznych szczegdlnie niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia,
d) procesow pracy szczegélnie szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia,
e) stanu sanitarnego i srodkow czystosci w Muzeum,
f) wyposazenia pracownikdw w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony osobistej,
g) rejestrowania i dokumentowania wypadkow przy pracy, a takze choréb zawodowych.
3) Inicjuje i nadzoruje dziatalno$ci Muzeum w zakresie:

a) wstepnych i kontrolnych badan pracownikéw,

b) badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
4) Prowadzi wstepne szkolenia w zakresie BHP.
5) Sporzadza sprawozdania do GUS zwigzane z wypadkami przy pracy.
. Do podstawowych zadan i obowigzkéw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg nalezy realizacja
dziatarh majacych na celu ochrone zycia, zdrowia, mienia przed pozarem. Dziatania te polegaja na
zapobieganiu powstawaniu i rozprzestrzenianiu sie pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia zapewnieniu sit i Srodkdw do zwalczania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia oraz prowadzenie dziatai ratowniczych.
1) Do gtéwnych zadan inspektora ochrony przeciwpozarowej w szczegoélnosci nalezy:

b) czuwanie nad przestrzeganiem i stosowaniem przez pracownikéw przepiséw oraz zalecen
pracodawcy oraz organdw ochrony przeciwpozarowej,

c) kontrolowanie wtasciwej i terminowej konserwacji sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych,

d) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w Muzeum,

e) nadzor nad przestrzeganiem obowigzkdw w zakresie ochrony przeciwpozarowej przez osoby
petnigce funkcje kierownicze w Muzeum,

f) zgtaszanie pracodawcy uwag dotyczgcych stanu i potrzeb w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, oraz wnioskowanie o ukaranie pracownikdw winnych naruszenia
przepiséw dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej,

g) udziat w postepowaniach zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg,
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h) szkolenie pracownikéw pod wzgledem przeciwpozarowym,
i) nadzér nad wiasciwym magazynowaniem i przechowywaniem srodkéw tatwopalnych.
. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. BHP i p.poz. podlega bezposrednio dyrektorowi.

IV. PLANOWANIE PRACY
§16

Muzeum realizuje zadania w oparciu o roczne plany pracy, ktére sg czescig plandw wieloletnich z
uwzglednieniem korekt dokonywanych w ciggu roku ze wzgledu koniecznosé dostosowania sie do
biezgcej sytuacji.

Poszczegdlne komorki organizacyjne Muzeum wykonujg zadania w oparciu o roczne plany pracy
Muzeum, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez Rade Muzeum.

Kierownicy odpowiadajg za realizacje zadan wynikajgcych z planéw - kazdy w zakresie swoich
kompetencji i zobowigzani sg do dokonywania oceny ich wykonania.

V. PODPISYWANIE PISM
§17

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Muzeum uprawniony jest dyrektor i z-ca dyrektora

w ramach udzielonego petnomocnictwa.

Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych

w imieniu Muzeum, okreslajac zakres petnomocnictwa.

Kierownicy uprawnieni sg do podpisywania pism i korespondenciji:

1) informacyjnej, z wyjatkiem takiej w ramach ktérej ujawniane bytyby informacje, w stosunku do
ktérych istnieje obowigzek zachowania poufnosci i ochrony tych informacji, w szczegélnosci
wynikajgcy z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 412) oraz ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U.
2018 poz. 419) oraz oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych z 25 maja 2018 r., okreslane jako RODO (Rozporzadzenie
o Ochronie Danych Osobowych).

2) nie posiadajgcych charakteru decyzji,

3) wynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji dyrektora.

VI.UDZIELANIE INFORMACIJI
§18

Pracownicy w stosunku do ktérych istnieje obowigzek w szczegdlnosci wynikajacy z ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412), ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. 2018 poz. 419) oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych z 25 maja
2018 r., okreslane jako RODO (Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych), zobowigzani sg do
zachowania poufnosci i ochrony informacji w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.
Informowanie interesantéw przez pracownikdw moze dotyczy¢ wytacznie spraw z ich zakresu
dziatania, nieobjetych obowigzkiem zachowania tajemnicy, o ktérej mowa w ust. 1.

§19

Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi, zas o pracy poszczegdlnych
komorek ich kierownikom, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem.
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2. Dyrektor moze upowazni¢ wybranego przez siebie pracownika Muzeum do udzielania informacji,
o ktorej mowa w ust. 1.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§20

1. Zasady obiegu dokumentow i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora.
2. W Muzeum obowigzuje bez dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
§21

1. Zasady przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluje zarzadzenie dyrektora.
2. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Dziat Administracyjno-Techniczny.

§22

1. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli wewnetrznej okreslone sg w planie kontroli na dany
rok kalendarzowy.
2. Plan kontroli wewnetrznej stanowi czes¢ rocznego planu pracy Muzeum.

§23

1. Obieg dokumentow i dowoddéw ksiegowych okresla instrukcja wprowadzona zarzgdzeniem
dyrektora.

2. W Muzeum obowigzuje , wprowadzony zarzgdzeniem dyrektora, zaktadowy plan kont.

3. W Muzeum obowigzuja, okreslone zarzgdzeniem dyrektora, zasady przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikdw majatkowych.

4. W zakresie dokonywania zakupdw i gospodarowania majgtkiem Muzeum obowigzujg zarzadzenia
dyrektora okreslajace zasady: udzielania zamdwien publicznych, gospodarowania zasobami
magazynowymi, korzystania z urzadzen technicznych i Srodkéw transportu, korzystania z pokoi
goscinnych.

§24

1. W Muzeum, obowigzujg zarzadzenia dyrektora okreslajgce: zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikéw Muzeum, w tym regulamin wynagradzania, zasady przyznawania nagréd z funduszu
ptac oraz regulamin pracy Muzeum.

2. W Muzeum obowigzuje zarzadzenie dyrektora okreslajgce zasady gospodarowania zaktadowym
funduszem swiadczen socjalnych.

§25

1. Zakres i warunki bezpieczenstwa zbioréw muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone s3
unormowaniami wewnetrznymi.

2. Do unormowan, o ktérych mowa w ust.1 nalezg: regulamin ochrony ppoz. Muzeum, plan ochrony
Muzeum na wypadek konfliktu zbrojnego, zasady zabezpieczenia zbiorédw muzealnych i mienia
Muzeum przed zniszczeniem i kradzieza.

§26

W Muzeum obowigzujg, wprowadzone zarzgdzeniem dyrektora, zasady udostepniania Muzeum dla
zwiedzajgcych, regulamin zwiedzania, warunki i zasady prowadzenia dziatalno$ci wystawienniczej
i handlowej na terenie Muzeum.

§27

1. W Muzeum obowigzujg, wprowadzone zarzadzeniem dyrektora, procedury postepowania
z zabytkami ruchomymi (przenoszenie, magazynowanie, zabezpieczanie) oraz z zabytkami
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architektonicznymi (prowadzenie budéw i remontéw na terenie Muzeum, okreslenie procesow

technologicznych stosowanych podczas remontéw).
2. W Muzeum obowigzujg zasady przejmowania i ewidencjonowania débr kultury (zabytkéw),
wprowadzone zarzadzeniem dyrektora.

STRUKTURA ORGANIZACYINA MUZEUM WSI OPOLSKIEJ W OPOLU

Kierownik - kustosz

DZIAt ARCHITEKTURY
LUDOWEJ

Archiwum naukowe

Kierownik -
kustosz

DZIAL KULTURY
MATERIALNEJ
| FOLKLORU

Stanowisko
samodzielne ds.
folkloru,

Stanowisko
samodzielne ds.
organizacji wydarzer
muzealnych i promogji

Kierownik - kustosz

DZIAL
UDOSTEPNIANIA
| EDUKACII

Biblioteka

DZIAL
ADMINISTRACYINO
TECHNICZNY

Sekretariat

Kadry

Archiwum zaktadowe

Specjalista ds. zamdwiery
publicznych i Srodkow
strukturalnych
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/zaopatrzenie/
kierowca

Specjalista ds. budowlanych
i technicznych oraz
inwestycyjnych

Z-ca dyrektora |4| Radca prawny |—| Gtowny ksiegowy |

DZIAt FINANSOWY |

Kasa |

Brygada budowlano-
porzadkowa

Stanowisko
samodzielne ds.
BHP/p.poz.



