Zalgcznik do uchwaly Nr 882/255/13
Zarzadu Wojewédztwa Mazowieckiego

z dnia 14 maja 2013 r,

REGULAMIN OGRANIZACYJNY MUZEUM HISTORII POLSKIEGO

RUCHU LUDOWEGO W WARSZAWIE

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Muzeum Historii Polskiego Ruchu Ludowego w Warszawie, zwane dalej ,Muzeum”, dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
(Dz. U. 22012 r. poz. 406);

3) statutu Muzeum stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 20/13 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie nowego brzmienia statutu samorzgdowej instytucji kultury pn. "Muzeum

Historii Polskiego Ruchu Ludowego w Warszawie”.

§2.

Regulamin organizacyjny Muzeum zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
9)
6)

strukture organizacyjng Muzeum;

zadania poszczegdinych komorek organizacyjnych;

zadania kierujgcych komérkami organizacyjnymi;

zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej;

zasady zastgpowania osoby kierujacej Muzeum w czasie jej nieobecnosci;

zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism.

Rozdziat Il
Organizacja pracy i zasady kierowania Muzeum

§ 3.

Dziatalno$cig Muzeum kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego

we wiasciwym trybie.
Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegéino$ci:

1)
2)

3)

4)
5)

kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowq i administracyjng Muzeum;
podejmowanie dziatarn w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajgcych do funkcjonowania
Muzeum na najwyzszym poziomie;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem | ochrong mienia Muzeum,
w szczegdlnosci nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z dziatalno$cia badawczg,
wystawiennicza i o$wiatowg Muzeum oraz dbanie o =zbiory muzealne i metody ich
dokumentowania;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j;

wydawanie zarzgdzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych Muzeum;
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6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Muzeum oraz
wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym sporzgdzanie plandéw pracy i na ich
podstawie wspolnie z Glownym Ksiegowym opracowywanie budzetu placowki oraz przyjmowanie,
awansowanie i zwalnianie pracownikéw Muzeum;

7) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

8) sprawowanie kontroli zarzadczej w Muzeum;

9) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

10) zapewnianie realizacji zadan obronnych;

11) przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego oraz wiasciwym instytucjom planow
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

12) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.

4. Dyrektor udziela wszelkich upowaznienn do dziatania, reprezentowania i skiadania o$wiadczen w imieniu
Muzeum.

5. Do sktadania w imieniu Muzeum os$wiadczeh w zakresie jego praw i obowigzkéw finansowych oraz
majatkowych uprawnionym jest Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione. Do skutecznosci takiej
czynnos$ci prawnej wymagany jest podpis Gtéwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora Muzeum obowigzkéw

stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora.

§ 4.
Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:
1) sprawowanie nadzoru nad praca podlegtych komérek organizacyjnych;
2) zapewnienie bezpieczenstwa zbiorow muzealnych, budynkoéw i zawartego w nim mienia;
3) opracowywanie planéw pracy i projektéw budzetu;
4) opracowanie sprawozdan z dziatalnosci Muzeum;
5) sprawy z zakresu inwestycji, remontéw, biezgcych konserwacji, zaopatrzenia, transportu oraz
techniczng strone wystawiennictwa;
6) realizacje postanowien Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

§5.
1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi w Scistej wspéipracy z Dyrektorem i Zastepca Dyrektora gospodarke finansowg
Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
2. Do obowigzkow Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie projektu rocznego budzetu Muzeum;
2) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonanych zadan oraz sporzadza sprawozdawczo$é
finansows;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych;
5) sprawowanie nadzoru nad obliczaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych, prawnych,
VAT, PCC-3, od nieruchomosci i od praw wieczystego uzytkowania i skladek ZUS;
6) sprawowanie nadzoru nad aktywami majgtkowymi Muzeum,
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7)

8)

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakiadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji;

kierowanie pracg podlegtych pracownikow.

3. Gfoéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1)
2)
3)

terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzer roszczen spornych oraz spltaty zobowigzan;
terminowa wyptate wynagrodzern i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw;

biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowywanie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentow finansowych.

Rozdziat IlI
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§6.

1. W Muzeum funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Dziat Dokumentaciji i Zbioréw;

Dziat Naukowo - Badawczy;

Dziat Naukowo - Oswiatowy;

Instytut Ruchu Ludowego;

Dziat Wydawnictw, Biblioteki i Informacji Muzealne;j;

Dziat Finansowo - Ksiegowy;

Dziat Administracyjny;

Oddziaty: Oddziat Muzeum w Sandomierzu i Oddziat Muzeum w Piasecznie k/Gniewa.

2. Schemat struktury organizacyjnego stanowi zatacznik do Regulaminu.

§7.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Oddziat Muzeum w Sandomierzu;
4) Oddziat Muzeum w Piasecznie k/Gniewa;
5) Dziat Naukowo - Badawczy;
6) Instytut Ruchu Ludowego.
§8.

Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

Dziat Dokumentacji Zbiorow;

Dziat Naukowo - Oswiatowy;

Dziat Wydawnictw, Biblioteki i Informacji Muzealnej;
Dziat Administracyjny.



§9.

1. Na czele dziatow, oddziatoéw oraz Instytutu stojg kierownicy z wyjatkiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
ktorym kieruje bezpos$rednio Gtéwny Ksiegowy oraz Dziatu Dokumentacji i Zbiorow, ktérym kieruje
Gtéwny Inwentaryzator.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika zastepstwo obejmuje wyznaczony przez niego pracownik
podlegtej mu komérki organizacyjnej. Zakres zastgpstwa moze obejmowac wszystkie zadania nalezace
do kompetencji kierownika.

3. Kierownicy dzialdw, oddziatdbw i Instytutu sg uprawnieni do podejmowania samodzielnie decyzji
zwigzanych z wykonywaniem zadan powierzonych podlegtym im komérkom organizacyjnym.

§ 10.
Do zadan kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy:

1) ustalanie i opracowywanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialnosci dla podiegtych pracownikéw;

2) ustalanie planu i czasu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad pracg podleglych pracownikéw w zakresie prawidiowosci i terminowosci jej
realizacji;

4) sprawowanie nadzoru i rozliczanie podlegtych pracownikdéw z wykonania zleconych zadan;

5) opiniowanie wnioskéw, wystapien podleglych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie przyjmowania,
zwalniania, awansowania, wyrozniania badz karania pracownikow;

6) czuwanie nad przestrzeganiem postanowien wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych
dokumentéw regulujacych zasady i tryb pracy w Muzeum przez podiegtych pracownikow;

7) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych
przez podlegtych pracownikow;

8) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych przez
podlegtych pracownikéw;

Q) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzoru nad przestrzeganiem
zasad wspoétzycia spotecznego;

10)sprawowanie nadzoru nad przygotowywanymi umowami i kontrola ich realizacji w zakresie zadan
podlegtej komérki organizacyjnej;

11) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi;

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 11.

1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum nalezy w szczegélnosci:
1) terminowa realizacja zadan;
2) przestrzeganie postanowier wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw regulujacych
zasady i tryb pracy;
3) badanie efektywnosci realizowanych przedsigwziec;
4) przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
5) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskéw i interwencji wptywajacych do Muzeum;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
7) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
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8) przygotowywanie projektéw umow cywilno — prawnych zawieranych w celu realizacji zadan we wiasciwej

komorce organizacyjnej oraz prowadzenie ewidencji zawartych umoéw cywilno — prawnych.

2. W ramach realizacji zadan komérki organizacyjne Muzeum dokonujg na biezaco wymiany informagii

oraz wspoélipracujg ze sobg oraz z podmiotami i instytucjami wiasciwymi ze wzgledu na zakres

realizowanych zadan, a w szczegoélnosci z administracjg rzadowa oraz jednostkami samorzadu

terytorialnego.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych

§12.

Do zadan Dziatu Dokumentaciji i Zbiorow nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

organizowanie pozyskiwania muzealiow do zbioréw Muzeum;
koordynowanie pracy Komisji Kwalifikacji i Wyceny;
prowadzenie Archiwum zakifadowego;
prowadzenie dokumentaciji zbioréw w tym:
a) ksiegi wpltywdw muzealiow,
b) ksiegi inwentarzowej zbioréw,
c) ksiegi depozytow,
d) ksiegi inwentarzowej archiwaliéw,
e) ksiegi dokumentaciji fotograficzne;j,
f) kartotek i katalogu magazynowego muzealiéw,
zabezpieczenie i przechowywanie pozyskanych do Muzeum przedmiotéw, w tym magazynowanie
i organizowanie konserwaciji;
wypozyczanie obiektdw muzealnych wewnatrz i na zewnatrz Muzeum;
wspoidziatanie z Dziatem Administracyjnym w zakresie przechowywania muzealiéw;
wspotpraca z Oddziatami w Sandomierzu i Piasecznie, w zakresie spraw o ktérych mowa w pkt 1-5.

§ 13.

Do zadan Dziatu Naukowo-Badawczego nalezy w szczegélnosci :

1) opracowywanie i prowadzenie kart ewidencyjnych zbiorow  artystyczno-historycznych
gromadzonych w Muzeum;

2) opracowywanie naukowe zbioréw muzealnych;

3) wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi przy organizacji wystaw, wydawnictw i innych
form upublicznienia zbiordw;

4) publikowanie opracowanych zbiorow;

5) wspbtpraca z instytucjami naukowo — badawczymi w zakresie zadan wykonywanych przez Dziat.

§ 14.

Do zadan Dziatu Naukowo - Oswiatowego nalezy w szczegélnosci .

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg wystaw;

2\



2)

3)

4)
5)

koordynowanie prac zwigzanych z przyjmowaniem zwiedzajgcych wystawy, funkcjonowaniem
wystaw czasowych i objazdowych;

prowadzenie zajeé dydaktycznych: lekcji historii, kursow dla nauczycieli, spotkarn z metodykami
nauczania historii i cztonkami zespotéw pracujgcych nad programami nauczania;

sprawowanie opieki nad salami wystawowymi Muzeum;

wspdtpraca z instytucjami kultury w zakresie zadan wykonywanych przez Dziat.

§ 15.

Do zadan Instytutu Ruchu Ludowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
9)

6)

inspirowanie, prowadzenie i koordynacja badan naukowych nad dziejami wsi oraz ruchow
chtopskich i ludowych w Polsce i za granica;

wspotpraca z uczelniami wyzszymi i placowkami naukowo-kulturalnymi w badaniach nad historig
wsi i ruchu ludowego;

organizacja konferencji naukowych i popularnonaukowych oraz innych dziatarn prezentujgcych
dorobek naukowy;

organizacja Komitetu Redakcyjnego Encyklopedii Ruchu Ludowego i koordynacja jego prac;
popularyzacja wynikéw badan w formie: publikacji zwartych, prac zbiorowych oraz artykutow
i materiatow;

wspotpraca z innymi dziatami Muzeum.

§ 16.

Do zadan Dziatu Wydawnictw, Biblioteki i Informacji Muzealnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej Muzeum w tym ,Rocznika Historycznego MHPRL;

2) prowadzenie biblioteki Muzeum;

3) prowadzenie informacji naukowej w zakresie posiadanych zbioréw bibliotecznych;

4) prowadzenie sprzedazy wydawnictw;

5) wspotpraca z innymi Muzeami w zakresie zadan Dziatu.

§17.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw rachunkowych
w sposéb zapewniajgcy wiasciwy opis operacji gospodarczych;

sporzadzanie kalkulacji kosztow zadan realizowanych przez Muzeum,

kompleksowe prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowe;j;

ustalanie wysokosci naleznych podatkéw i przekazywanie Dyrektorowi informaciji o niej najpézniej
w terminie trzech dni przed terminem ptatnosci;

sporzadzanie i terminowe przekazywanie do wtasciwych urzedéw deklaraciji podatkowych;

ustalanie wysokosci naleznych skiadek pracowniczych na ubezpieczenia spoteczne, emerytaine,
rentowe, chorobowe i zdrowotne, oraz przekazywanie Dyrektorowi powyzszej informacji najpézniej
w terminie trzech dni przed terminem ptatnosci;

sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji podatkowych do Zakiadu Ubezpieczen

Spotecznych;



9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

przechowywanie dokumentéw i ksigg finansowych w bezpiecznym miejscu w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do nich oséb niepowotanych

wykonywanie dyspozycji przelewu $rodkéw pienieznych zgodnie z przepisami prawa;
kontrolowanie uméw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym,

zapewnianie terminowego $ciggania wierzytelnosci Muzeum i dochodzenia roszczen na drodze
sgdowej oraz realizacji zobowigzan Muzeum;

opracowywanie planow finansowych Muzeum i kontrolowanie ich realizacii;

opracowywanie zbiorczych sprawozdarn finansowych Muzeum z wykonania budzetu i ich analiz;
prowadzenie gospodarki kasowe;j;

wspotpracowanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w sprawach finansowo - ksiegowych.

§ 18.

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

administrowanie majgtkiem nieruchomym i ruchomym Muzeum;
sprawowanie nadzoru nad Oddziatami w zakresie gospodarowanie majatkiem;
sprawowanie nadzoru nad stanem:
a) ochrony przeciwpozarowe;,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewnienie porzadku i czystosci na terenie Muzeum w Warszawie i w Oddziatach;
zapewnienie bezpieczenstwa zbiorow;
sprawowanie nadzoru nad pracg sekretariatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng oraz dziataniem Muzeum w stanach
nadzwyczajnych;
gospodarka i logistyka bazy transportowej;
zabezpieczenie organizacyjno - techniczne zadan realizowanych przez dziaty merytoryczne, w tym
w szczegolnosci wystaw, imprez odwiatowych, ekspozycji, odczytdw, sympozjow i konferencii.

§ 19.

1. Do zadan Oddziatu Muzeum w Sandomierzu oraz Oddzialu Muzeum w Piasecznie k/Gniewa nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

pozyskiwanie przedmiotéw o wartosci historycznej zwigzanych z historig ruchu ludowego i kuitury
wiejskiej z terenu dziatania Oddziatu;
prowadzenie dokumentacji zbiorow w tym:
a) ksiegi wplywdw muzealidw,
b) ksiegi inwentarzowej muzealidw,
c) ksiegi dokumentacji fotograficzne;j,
d) kartoteki katalogu magazynowego muzealiow;
zabezpieczenie i przechowywanie pozyskanych do Muzeum doébr kultury, w tym magazynowanie
i organizowanie konserwacii;
sporzgdzanie podstawowej dokumentaciji naukowej w tym:
a) prowadzenie i opracowywanie kart ewidencyjnych zbiorow artystyczno — historycznych
gromadzonych w Oddziale, katalogu naukowego,
b) opracowywanie kart katalogéw pomocniczych;
organizowanie wystaw w siedzibie Oddziatu oraz wystaw objazdowych;
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6) prowadzenie wspétpracy z organizacjami i instytucjami kultury i oSwiaty w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Oddziatu;
7) ochrona muzealiéw i innych przedmiotéw zgromadzonych w Oddziale;
8) sprawowanie nadzoru nad statymi ekspozycjami Muzeum na terenie dziatalno$ci Oddziatu;
9) planowanie dziatan;
10) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb terenowych jednostek statystycznych.
2. Terenem dzialalnosci Oddziatu Muzeum w Sandomierzu jest Wojewddztwo Swietokrzyskie.
3. Terenem dziatalno$ci Oddzialu Muzeum w Piasecznie k/Gniewa jest Wojewddztwo Pomorskie.

Rozdziat V
Zasady sporzadzania i przechowywania
korespondenciji

§ 20.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow, okresla instrukcja wydawana przez

Dyrektora Muzeum w drodze zarzadzenia.

§ 21.

1. Dyrektor Muzeum podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma i wystapienia do organéw administracji publicznej;
2) pisma i wystapienia kierowane do organéw uchwatodawczych i wykonawczych jednostek samorzadu

terytorialnego;

3) pisma i wystagpienia do kierownikdéw organdw kontroli zewnetrzne;j;
4) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

2. Dyrektor Muzeum moze upowaznié swojego zastepce oraz innych pracownikéw Muzeum do zafatwiana
spraw, w tym podpisywania pism i dokumentdw, z zastrzezeniem przepiséw odrebnych.

3. Biezacg korespondencje wewnetrzna podpisujg kierownicy komérek organizacyjnych.

4. Gtéwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona, sktada podpis na dokumencie dotyczacym czynnosci

prawnej, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.
Rozdziat VI
Przepis koncowy

§ 22.

Wszelkie zmiany Regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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