UCHWALA NR 338/19
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Z DNIA 13MARCA 2019 R.

W SPRAWIE:
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Wsi Kieleckiej w Kielcach

NA PODSTAWIE:

art. 9 ust. 11 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983, z p6zn.
zm.), art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720, z pdzn.
zm.) oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2018 r. poz. 913, z pdzn. zm.), uchwala sie, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Muzeum WSsi Kieleckiej
w Kielcach w brzmieniu okres§lonym w zataczniku do uchwaty.

§ 2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

MARSZALEK

WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI



Regulamin Organizacyjny Muzeum Wsi Kieleckiej

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne.

§1.
Regulamin okres$la organizacje oraz tryb pracy Muzeum Wsi Kieleckiej, zwanego dalej
Muzeum.

§2.
Pracg Muzeum kieruje Dyrektor.

§3.

Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.

§4.
Dyrektor kieruje Muzeum poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i upowaznien.

§5.
Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze powotywaé kolegia, komisje i zespoty zadaniowe do
realizacji okreslonych celéw, w sktad ktérych wchodzg pracownicy Muzeum.

§ 6.
Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

§7.

Prawidtowaq realizacje zadan finansowych Muzeum zapewnia Gtéwny Ksiegowy.

§ 8.

Sprawy zwigzane z realizacjg zadan Muzeum prowadzg oddziaty i dziaty.

§9.
1. Oddziatami i dziatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem, ze Dziatem Finansowo -
Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze utworzyé stanowisko Zastepcy Kierownika
oddziatu lub dziatu.
3. Kierownikom oddziatéw i dziatdw moze byé powierzone kierowanie innymi komérkami
organizacyjnymi Muzeum.

§ 10.
1. W oddziatach i dziatach funkcjonujg wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
2. W ramach oddziatéw i dziatéw ze wzgledu na ich specyfike na podstawie zarzgdzenia
Dyrektora moga by¢ wyodrebnione sekcje. Prace sekcji koordynujg koordynatorzy.
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§11.

Dyrektor moze na czas okreslony powierzyé pracownikowi funkcje , petnigcego obowigzki”
gtdéwnego ksiegowego, zastepcy gtdwnego ksiegowego, kierownika, zastepcy kierownika lub
koordynatora komoérki organizacyjne;j.

Rozdziat Il
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§12.

1. Do obowigzkéw pracownikéw kierujgcych komorkami organizacyjnymi nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan,

dbatos¢ o powierzony im majatek Muzeum, w tym w szczegdlnosci o muzealia i zabytki,
kontrole nad powierzonym im majgtkiem, szczegdlnie w przypadku rozwigzania
stosunku pracy,

kontrole i nadzér nad zadaniami i majatkiem powierzonym podlegtym im pracownikom,
organizowanie pracy podlegtych im pracownikéw,

rzetelne, prawidfowe i terminowe opracowywanie planéw pracy, sprawozdan, analiz i
innych informaciji,

kontrole przestrzegania dyscypliny pracy,

sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych im pracownikdw,

udzielanie porad i wskazéwek pracownikom dotyczgcych realizacji zadan,

wykonywanie kontroli wewnetrznej i przestrzeganie porzadku wewnetrznego,
przedktadanie wnioskéw w zakresie zatrudniania, wynagradzania, kar porzadkowych,
nagréd i podnoszenia kwalifikacji,

biezagce zaznajamianie pracownikédw z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniami, instrukcjami i innymi regulacjami wewnetrznymi,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

nadzér nad realizacjg przepisow z zakresu bezpieczeAstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, sanitarnych i porzgdkowych,

oszczedne gospodarowanie powierzonym majgtkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradziezg,

staranne, rzetelne i prawidlowe przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji
wytwarzanej w komorce, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi, w tym w szczegélnosci dokumentacji wynikajacej z przepisow i regulacji
wewnetrznych w zakresie stosowania przepisdéw o zaméwieniach publicznych i finansach
publicznych, a nastepnie wtasciwe jej przechowywanie i archiwizowanie,

wdrazanie nowozatrudnionych pracownikéw do obowigzkéw i zapoznanie ich z
obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi, w tym w szczegdlnosci ze Statutem
Muzeum, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy,

nadzér i kontrole w zakresie gospodarowania mieniem i Srodkami Muzeum pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

wspotdziatanie i wspdtpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Muzeum w realizacji
zadan,
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20) systematyczne informowanie zwierzchnika o wynikach dziatalnosci nadzorowanych
przez siebie komodrek.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych gromadzacych i udostepniajgcych muzealia précz

zadan wymienionych w ust. 1 sg odpowiedzialni za:

1) wiasciwg dokumentacje muzealidw i innych obiektdw wpisanych do odrebnych rejestrow,

2) dbatosc¢ o ich stan zachowania,

3) zapewnienie bezpieczerstwa muzealiom, w tym obiektom wypozyczonym.

§13.

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

1) dokfadng znajomos$¢é przepiséw obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz ich realizacje,

2) przestrzeganie regulacji wewnetrznych i przepiséw prawa,

3) prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
zwierzchnika,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wynikajgcej z zakresu
czynnosci,

5) dbatos¢ o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidtowg i rzetelng obstuge
interesantow i zyczliwy stosunek do nich,

6) oszczedne gospodarowanie $srodkami finansowymi, gospodarczymi, materiatami oraz
dbatos¢ o powierzone im mienie, w tym sprzet i wyposazenie, zabezpieczanie go przez
zniszczeniem lub kradzieza.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje przydzielonych im zadan, stosownie

do wymogow danej specjalizacji oraz wiedzy fachowe;j.

3. Pracownicy komérek gromadzacych i udostepniajgcych muzealia s3 nadto odpowiedzialni

za:

1) muzealia bedace na stanie inwentarzowym i inne obiekty wpisane do odrebnych

rejestrdw oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, przechowywanie,

udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

2) muzealia i inne obiekty wypozyczone oraz za ich wilasciwe przechowywanie,

udostepnianie i bezpieczenstwo.

Rozdziat lli
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 14.

1. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg oddziaty i dziaty.
2. Oddziatami Muzeum sa:

1) Park Etnograficzny w Tokarni,

2) Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie.
3. Dziatami Muzeum s3:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,

3) Dziat Inwestycji i Zamowien,

4) Dziat Promocji i Marketingu,
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5) Dziat Techniczny,

6) Dziat Konserwacji Zbiorow,

7) Dziat Zieleni,

8) Dziat Badan Etnograficznych,

9) Dziat Edukacji Etnograficznej,
10) Dziat Zbioréw Muzealnych,

11) Dziat Edukacji Martyrologicznej.
12) Dziat Obstugi Mauzoleum

Rozdziat IV
Podlegtosé stuzbowa

§ 15.
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Muzeum.
2. Dyrektor moze wydaé polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi, jak réwniez uchyli¢
kazdg decyzje wydang przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 16.
Dyrektorowi Muzeum podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny i Kadr,
4) Dziat Promocji i Marketingu,
5) Dziat Inwestycji i Zamdwien,
6) Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,
7) Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni.

§17.
Zastepcy Dyrektora podlegajg kierownicy podlegli Dyrektorowi lub kierownikom oddziatéw
w granicach udzielonego mu petnomocnictwa.

§18.
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 19.

Kierownikowi Parku Etnograficznego w Tokarni podlegaja:

1) Dziat Badan Etnograficznych,

2) Dziat Edukacji Etnograficznej,

3) Dziat Techniczny,

4) Dziat Konserwacji Zbioréw,

5) Dziat Zieleni,

6) Dziat Zbioréw Muzealnych,

§ 20.
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Kierownikowi Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie podlega Dziat Edukacji
Martyrologicznej i Dziat Obstugi Mauzoleum.

§21.
1. Pracownicy pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikow komorki
organizacyjnej, w ktorej zostali zatrudnieni.
2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczgce jego pracy i przed ktdrym odpowiada za
catoksztatt powierzonych spraw.
3. Kazdy pracownik w przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla,
wykonuje to polecenie i zgtasza to niezwtocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.
4. Kierownicy réwnorzednych szczebli nie posiadajg uprawnien do wydawania polecen
innym kierownikom lub niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dziatajg z
upowaznienia Dyrektora.
5. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

Rozdziat V.
Zadania oddziatow i dziatow

Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni
(PET)

§22.

1. Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni gromadzi i udostepnia zbiory z zakresu budownictwa

ludowego oraz popularyzuje dawng i wspotczesng kulture ludowa regionu sSwietokrzyskiego.

2. Do zakresu zadan oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnianie ekspozycji zlokalizowanej na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni
oraz w terenowych punktach etnograficznych,

2) zapewnienie bezpieczenstwa zgromadzonym zbiorom pod wzgledem technicznym,
przeciwpozarowym, ochrony przed zniszczeniem, wtamaniem i kradziezg we wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi,

3) gromadzenie, inwentaryzowanie i konserwowanie zbiorow muzealnych,

4) wspodtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez
popularyzujgcych dziedzictwo kulturowe,

5) prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej,

6) opieka nad krajobrazem kulturowym i przyrodniczym,

7) prowadzenie magazynodw,

8) prowadzenie archiwum i biblioteki,

9) organizacja wystaw statych i czasowych,

10) prowadzenie inwestycji, remontdéw oraz prac porzagdkowych,

11) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy towardw i ustug,

12) prowadzenie punktow kasowych dla Oddziatu,

13) nadzér merytoryczny nad ekspozycjami etnograficznymi we wszystkich obiektach
Muzeum.
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Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie
(MMW)

§ 23.

1. Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie gromadzi i udostepnia zbiory
z zakresu martyrologii polskich wsi w czasie Il wojny Swiatowe;.
2. Do zakresu zadan oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

udostepnianie ekspozycji i obiektéw zlokalizowanych na terenie Mauzoleum
Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,

zapewnienie bezpieczenstwa obiektom i zgromadzonym zbiorom pod wzgledem
technicznym, przeciwpozarowym, ochrony przed zniszczeniem, wtamaniem i kradziezg
we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,

gromadzenie i dokumentowanie zbiorow muzealnych,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez o
charakterze patriotycznym, w tym w szczegdlnosci imprez rocznicowych zwigzanych z
pacyfikacjg wsi Michnidw oraz innych spacyfikowanych wsi,

prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjne;j,

prowadzenie punktu bibliotecznego,

organizacja wystaw statych i czasowych,

prowadzenie inwestycji, remontéw oraz prac porzagdkowych,

prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

sprawowanie nadzoru administracyjnego nad obiektem Zagroda Czernikiewiczow w
Bodzentynie,

nadzor merytoryczny nad ekspozycjami martyrologicznymi we wszystkich obiektach
Muzeum.

Dziat Finansowo—Ksiegowy
(DFK)

§ 24.

1. Obstuge finansowg i rachunkowos$¢ Muzeum prowadzi Dziat Finansowo-Ksiegowy.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie finansowania i ksiegowosci:

a) dokonywanie biezacych kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentéw finansowych z tytutu zakupdéw, dostaw ustug i swiadczen, obrotow
pienieznych, delegacji stuzbowych i innych rozliczen finansowych,

b) dyspozycja rachunkami bankowymi Muzeum,

c) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych uposazen,

d) obstuga kasowa Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
i uregulowaniami wewnetrznymi Muzeum w tym zakresie,

e) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w sprawach finansowo -
ksiegowych,

f) prowadzenie sprawozdan statystycznych i ekonomicznych;

w zakresie rozliczen materiatowych:

a) prowadzenie dokumentacji ruchu materiatéw i towaréw,
b) rozliczanie ilosciowo-wartosciowe magazynéw Muzeum,
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3)

4)

5)

c) rozliczanie ilosciowo-wartosciowe remanentéw w magazynach Muzeum;
w zakresie rozliczen inwentarzowo-kasacyjnych:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia, ewidencji pozabilansowej,

b) rozliczanie ruchu majgtku Muzeum,

c) uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka (konta),

d) przeprowadzanie inwentaryzacji, rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej;
w zakresie obliczen ptac:

a) opracowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do naliczania i wyptaty
wynagrodzen, rozliczanie absencji chorobowych,

b) obliczenie, pobranie i przekazanie naleznych sktadek ubezpieczeniowych i podatkéw,

c) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do réznych celéw i udzielanie wszelkich,

d) informacji o ptatnosciach (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy),

e) dokonanie rocznego rozliczenia podatkowego dla pracownikow.

nadzor i koordynowanie pracy wszystkich punktéw kasowych.

§ 25.

1. Pracq dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego.
2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

opracowanie projektu rocznego budzetu Muzeum,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych.

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

pokrywanie wydatkéw z wtasciwych srodkéw na rachunku bankowym,

terminowe S$cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

terminowg wyptate wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow,

biezagce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowywanie
dokumentéw ksiegowych oraz innych dokumentéw finansowych,

wtasciwy nadzér nad obliczaniem podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
wiasciwg ochrone mienia Muzeum i terminowe rozliczanie osdb materialnie za nie
odpowiedzialnych,

rzetelne i prawidtowe opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji oraz kontroli wewnetrznej.

4. Do obowigzkdéw Zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

przygotowywanie materiatdw do sporzadzenia planéw rzeczowo-finansowych,
gromadzenie z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych danych analitycznych
i opracowywanie na ich podstawie projektu planu rocznego Muzeum,

przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora Muzeum uktadu wykonawczego
budzetu, z podziatem na zadania realizowane i nadzorowane przez poszczegdlne
komorki merytoryczne, w podziale na wtasne oraz otrzymane z funduszy strukturalnych,
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4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

opracowywanie projektow zmian budzetu i w budzecie,

opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan oraz analiz z przebiegu wykonania
budzetu Muzeum, w tym zadan realizowanych z dotacji otrzymywanych z budzetu
wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz z funduszy strukturalnych,

monitorowanie budzetow realizowanych przez Muzeum inwestycji i remontéw,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, ekonomicznych i statystycznych do witasciwych
urzedow,

przeprowadzanie rutynowych kontroli pracy komérek organizacyjnych na podstawie
plandw zatwierdzanych przez Dyrektora Muzeum oraz kontroli pozaplanowych na
podstawie indywidualnych decyzji Dyrektora Muzeum oraz egzekwowanie realizacji
wydanych zarzgdzen pokontrolnych,

ujawnianie nieprawidtowosci w gospodarowaniu mieniem i $rodkami finansowymi
Muzeum,

inicjowanie  odpowiednich  przedsiewzie¢ w celu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz przeciwdziatania dalszemu ich powstawaniu.

Dziat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr
(DOA)

§ 26.

1. Sprawy z zakresu obstugi organizacyjnej, administracyjnej i kadrowej Muzeum prowadzi
Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

opracowywanie zarzadzen i regulamindw wewnetrznych oraz wnioskdw majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania instytucji,

wspotpraca z kancelarig prawng w zakresie prawidtowosci opracowywanych regulacji
wewnetrznych i ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw regulujgcych prace instytucji,

prowadzenie obstugi kancelaryjno- sekretarskiej Muzeum,

prowadzenie obstugi administracyjnej narad, posiedzen i spotkan,

przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady Muzeum,

prowadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy zewnetrzne, nadzér
nad wykonaniem wszystkich zalecenn pokontrolnych i przeprowadzanie okresowych
kontroli z realizacji zarzadzen porzadkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowa Muzeum:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowcéw,

b) prowadzenie rozliczen kart drogowych pojazdéw stuzbowych,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zaopatrywanie w
$rodki ochrony i odziez oraz szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg obiektéw Muzeum, a w
szczegblnosci  prowadzenie  dziatan  profilaktycznych  w  zakresie  ochrony
przeciwpozarowe] (szkolenia pracownikéw, okresowe przeglady maszyn i urzgdzen w
Swietle obowigzujacych przepiséw przeciwpozarowych), sprawowanie nadzoru nad
stanem sprzetu i zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Muzeum,
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12) koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong i zabezpieczeniem Muzeum oraz
prowadzenie ewidencji wydawania kluczy do pomieszczen stuzbowych w obiektach
zlokalizowanych w miescie Kielce,

13) koordynowanie zaopatrzenia w $rodki czystosci i materiaty techniczno — biurowe
wszystkich komadrek organizacyjnych,

14) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych w Muzeum oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego
powierzonego wszystkim pracownikom, w tym m.in. prowadzenie ewidencji sprzetu
komputerowego i zuzytych materiatdw, nadzér techniczny i modernizacja sieci
komputerowej, archiwizowanie danych,

15) koordynowanie pracy o0sob prowadzgcych sprawy administracyjno — biurowe
w poszczegolnych oddziatach Muzeum,

16) prowadzenie wszelkich spraw osobowych, zatrudnienia i spraw socjalnych pracownikéw
Muzeum oraz cztonkéw ich rodzin,

17) prowadzenie punktéw kasowych w obiektach Muzeum zlokalizowanych w miescie
Kielce.

Dziat Inwestycji i Zamowien
(DIZ)

§27.

1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem i nadzorem nad realizacjg zadan inwestycyjnych oraz

zamoéwien realizowanych w oparciu o prawo zamoéwien publicznych i regulacje wewnetrzne

w tym zakresie prowadzi Dziat Inwestycji i Zamoéwien.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie projektow budowlanych oraz innej dokumentacji technicznej
przygotowywanych i realizowanych inwestycji i remontow,

2) przygotowywanie wnioskéw do wtasciwych organéw administracji o wydanie
wymaganych przepisami prawa decyzji, uzgodnied i pozwolen zwigzanych z
prowadzonymi inwestycjami i remontami,

3) prowadzenie dokumentacji powykonawczej realizowanych inwestycji,

4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi inwestycjami,

5) przygotowywanie wytycznych do realizowanych inwestycji w tym prac remontowo-
budowlanych,

6) weryfikowanie i przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,

7) nadzorowanie i wspétpraca z wykonawcami robét budowlanych oraz sprawdzanie
prawidtowosci rozliczenia wykonanych robét,

8) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stanem technicznym catej infrastruktury Muzeum
oraz przestrzeganiem obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw prawnych,

9) analizowanie, weryfikacja, klasyfikacja i opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10) przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych realizacjg zamdwien publicznych,

11) weryfikowanie pod wzgledem prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzgdzonej
w postepowaniach o zamdwienie publiczne,
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12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w ramach obowigzkow wynikajgcych
z przepisdw, w szczegoélnosci w zakresie wnioskédw i zapytan sktadanych do ww.
organdw,

13) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umoéw przed
przedfozeniem do akceptacji radcy prawnemu,

14) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
z zamowieniami publicznymi,

15) opracowywanie projektéw umoéw i gromadzenie dokumentacji niezbednej do ich
zawarcia oraz prowadzenie rejestru umow,

16) prowadzenie statystyki udzielonych zamdwien publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonogramoéw, plandw,

17) pozyskiwanie srodkéw finansowych na dziatalnos¢ Muzeum z funduszy zewnetrznych,

18) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych S$rodkow
zewnetrznych, w tym monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych
z realizacjg projektow wspétfinansowanych przez UE, oraz analiza mozliwosci pozyskania
tych srodkéw na realizacje zadan Muzeum,

19) opracowywanie procedur oraz instrukcji w zakresie prowadzenia i nadzorowania
inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

20) przygotowywanie petnej dokumentacji do ztozenia wnioskéw (opracowanie studium
wykonalnosci itp.),

21) prowadzenie statystyki pozyskiwanych srodkéw zewnetrznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonograméw, planéw,

22) rozliczanie dotacji pozyskanych przez Muzeum,

23) archiwizowanie dokumentacji rozliczeniowej i dokumentacji przetargowe;j.

Dziat Promocji i Marketingu
(DPM)

§ 28.

1 Sprawy z zakresu promocji, reklamy, wydawnictw oraz sprzedazy produktéw i ustug

prowadzi Dziat Promoc;ji i Marketingu.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie strategii, planéw, sprawozdan i innych dokumentéw zwigzanych z
prowadzona dziatalnoscia,

2) kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji w mediach i innych srodkach masowego
przekazu oraz prowadzenie badan w tym zakresie,

3) gromadzenie informacji o dziatalnosci instytucji, ktére ukazaty sie w mediach,

4) opracowywanie redaktorskie, projektowanie oraz przygotowywanie do druku i
rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych,

5) nadzér nad tresciami zamieszczanymi na oficjalnej stronie internetowej instytucji oraz
na oficjalnych profilach w portalach spotecznosciowych,

6) przygotowywanie i organizacja imprez wilasnych i zleconych we wspétpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi,

7) przygotowywanie materiatu tekstowego i fotograficznego dotyczacego przedsiewziec
realizowanych przez Muzeum we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,
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8)
9)

monitorowanie ruchu turystycznego i prowadzenie statystyki zwiedzajgcych,
pozyskiwanie sponsoréw i srodkéw finansowych na dziatania promocyjne,

10) obstuga klienta indywidualnego, instytucjonalnego i biznesowego w zakresie sprzedazy

produktdw ustug, w tym rowniez w zakresie sprzedazy miejsc noclegowych,
przyjmowania rezerwacji i prowadzenia odpowiednich rejestrow,

11) wspdtpraca z innymi komédrkami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy produktéw i

ustug oraz realizacji ustug,

12) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej obejmujgcej publikacje naukowe i

popularnonaukowe.

Dziat Techniczny
(DTE)

§ 29.

1. Sprawy zwigzane z realizacjg prac budowlanych i remontowych prowadzi Dziat Techniczny.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie wtasciwego stanu technicznego wszystkich obiektow, Srodkéw trwatych,
urzadzen i infrastruktury technicznej Muzeum w tymw szczegdlnosci: sieci
energetycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej, drég komunikacyjnych, parkingéw,
ogrodzenia i oswietlenia,

organizowanie, wykonywanie i nadzorowanie prac remontowych we wszystkich
obiektach Muzeum,

wznoszenie wybranych obiektow zgodnie z przepisami prawa,

wykonywanie obiektéw matej architektury,

przygotowanie i zabezpieczenie pod wzgledem technicznym wszystkich imprez
organizowanych przez Muzeum,

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego wszystkich obiektow Muzeum oraz nadzér
nad stanem technicznym tych obiektow w aspekcie przestrzegania przepiséw prawa
budowlanego, energetycznego, przeciwpozarowych, bezpieczeAstwa i higieny pracy i
innych przepisdw zwigzanych z funkcjonowaniem i eksploatacjg budynkdéw i budowli,
przeprowadzanie, przy zachowaniu nalezytej starannosci, okresowych przegladow
w obiektach i budynkach Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
koordynowanie pracy i zapewnienie obstugi miejsc parkingowych podczas wydarzen
kulturalnych organizowanych na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni,

prowadzenie prac konserwatorskich, renowatorskich i konserwacyjnych we wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi,

10) wykonywanie transportu osdb, materiatéw i eksponatow,
11) prowadzenie magazynu technicznego, w tym w szczegdlnosci: organizowanie pracy

magazynu zgodnie z przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz zasadami ergonomii
pracy, planowanie i sterowanie zapasami magazynowymi, wprowadzanie ulepszen w
systemie magazynowania, przyjmowanie towaréw do magazynu, odbidr jakoSciowy i
ilosciowy przyjmowanego towaru, przechowywanie i sktadowanie zasobow
magazynowych, przestrzeganie obowigzujgcej dokumentacji magazynowej, instrukcji i
norm, konserwacja urzadzen i przyrzadédw magazynowych, monitorowanie zapasow
magazynowych.
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Dziat Konserwacji Zbiorow
(DKZ2)

§ 30.

1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem, nadzorem i prowadzeniem prac konserwatorskich
oraz renowatorskich prowadzi Dziat Konserwacji Zbiorow.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac konserwatorskich i renowatorskich w zakresie konserwacji
drewna, malarstwa, rzezby, tkanin, metalu, mebli itp. oraz sprawowanie opieki
konserwatorskiej nad wszystkimi muzealiami, obiektami zabytkowymi i innymi
obiektami wpisanymi do odrebnych rejestréw,

2) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji konserwatorskiej,

3) sporzadzanie i weryfikacja opinii, ekspertyz, rozpoznan, programéw, wycen i zalecen
konserwatorskich, raportéw z kontroli i wnioskédw dotyczacych warunkéw
przechowywania eksponatow,

4) prowadzenie przegladdéw, konserwacji prewencyjnej i zabezpieczajacej zbiordw,

5) petnienie statego nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami, obiektami muzealnymi i
innymi obiektami wpisanymi do odrebnych rejestréw,

6) monitowanie warunkéw przechowywania i eksponowania zbioréw,

7) realizacja prac plastycznych na potrzeby imprez, wystaw i innych dziatan,

8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w sprawach konserwatorskich
dotyczacych zabytkédw ruchomych i nieruchomych,

9) udziat w warsztatach, imprezach i w innych formach dziatalnosci statutowej
Muzeum.

Dziat Zieleni
(DZ1)

§ 31.

1. Sprawy zwigzane z ochrong krajobrazu kulturowego i przyrodniczego prowadzi Dziat
Zieleni.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wykonywanie prac pielegnacyjnych przy niskiej zieleni ozdobnej we wszystkich
oddziatach Muzeum w uzgodnieniu z osobami odpowiedzialnymi w poszczegdlnych
obiektach,

zaktadanie oraz prowadzenie ogrédkow i sadow,

wykonywanie prac polowych w tym uprawa zbdz i roslin na pasze dla zwierzat,
prowadzenie prac pielegnacyjnych na terenie lasu i prowadzenie gospodarki lesnej
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

pozyskiwanie i przygotowanie drewna na potrzeby Muzeum,

sprawowanie prawidtowej opieki nad zwierzetami stanowigcymi inwentarz Muzeum w
tym zywienie, prawidtowa hodowla, opieka weterynaryjna,

przygotowanie i przeprowadzanie pokazow prac polowych podczas imprez
organizowanych we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

wykonywanie prac gospodarczych, porzgdkowych, utrzymanie czysto$ci we wszystkich
pomieszczeniach i obiektach oraz na terenie catego Parku Etnograficznego w Tokarni,
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9) organizacja kuligéw, przejazdzek bryczkg i innych ustug z dopetnieniem procedur w
zakresie zapewnienia petnego bezpieczenstwa osobom z nich korzystajagcym,

10) obstuga i koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem miejsc parkingowych w czasie
trwania imprez organizowanych w Parku Etnograficznym w Tokarni,

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z eksploatacjg pokoi goscinnych zlokalizowanych
na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni,

12) zapewnienie wtasciwego stanu ogrodzen przy wspotpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi,

13) konserwacja i naprawa urzgdzen wchodzgcych w sktad parku maszynowego Muzeum,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci,

15) obstuga logistyczna imprez.

Dziat Badan Etnograficznych
(DBE)

§ 32.
1. Sprawy zwigzane z badaniami naukowymi nad dawng i wspdtczesng kulturg ludowg
regionu swietokrzyskiego, folklorem i sztukg ludowg prowadzi Dziat Badan Etnograficznych.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan naukowych zwigzanych z dziedzictwem kulturowym regionu oraz
gromadzenie i archiwizowanie materiatéw naukowych z badan i kwerend,

2) wspotpraca z muzeami, instytucjami kulturalnymi i uczelniami wyzszymi w kraju
i za granicg, kuratorium oswiaty w zakresie konsultacji naukowych zwigzanych
z profilem badawczym dziatu,

3) prezentowanie artykutéw i wynikdw badan w specjalistycznych publikacjach,

4) okreslanie zakresu i zlecanie wykonania prac konserwatorskich lub renowatorskich
odpowiednim komdrkom organizacyjnym Muzeum przy muzealiach lub innych
obiektach wpisanych do odrebnych rejestréw,

5) wspotpraca z innymi réwnorzednymi komédrkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzenie lekcji i warsztatdw muzealnych, organizacji imprez tematycznych,
etnograficznych oraz obstugi zwiedzajgcych,

6) organizacja i nadzér merytoryczny nad statymi i czasowymi ekspozycjami
o charakterze etnograficznym we wszystkich obiektach Muzeum we wspétpracy z
innymi komorkami organizacyjnymi, w tym: przygotowanie scenariuszy wystaw,
gromadzenie i przygotowanie eksponatéw (w tym dbatosé o ich dobér tematyczny i
utrzymanie ich w nalezytym stanie), opracowanie pod wzgledem merytorycznym
kompleksowej informacji na temat wystaw, wykonywanie wystaw, wspotpraca z
innymi placéwkami muzealnymi przy organizacji wystaw,

7) opracowywanie materiatéow do katalogéw, informatoréw, przewodnikéw i innych
wydawnictw we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.
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Dziat Edukacji Etnograficznej
(DEE)

§ 33.

1. Sprawy zwigzane z dziatalnoscig edukacyjng, udostepnianiem ekspozycji oraz obstugg
zwiedzajgcych prowadzi Dziat Edukacji Etnograficzne;.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie warsztatéw, wyktaddéw i lekcji muzealnych,

opracowanie materiatow do katalogéw, informatoréw, przewodnikéw iinnych
wydawnictw we wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi,

popularyzacja w mediach wiedzy o regionie, jego kulturze, zwyczajach i tradycjach
ludowych we wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

wspotpraca z innymi instytucjami kultury, uczelniami wyziszymi oraz innymi
placéwkami edukacyjnymi w kraju i za granicg oraz kuratoriami oswiaty,

gromadzenie danych na temat rekodzieta ludowego regionu i jego przedstawicieli
oraz tworzenie komputerowej bazy danych we wspodtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji i realizacji
imprez  etnograficznych w  tym: opracowywanie scenariuszy imprez,
harmonogramoéw, kalkulacji cenowych oraz petnienie nadzoru nad przebiegiem
imprezy pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym,

udostepnianie zwiedzajagcym obiektow bedacych w zasobach Oddziatu Park
Etnograficzny w Tokarni,

dbanie o estetyke i czysto$¢ wnetrz muzealnych i terenu wokét obiektow
zabytkowych oraz nadzér nad eksponatami przekazanymi na poszczegdlne
ekspozycje,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania statystyk
i badan ruchu zwiedzajacych,

10) organizacja i nadzorowanie pracy opiekunéw oraz przewodnikéw muzealnych, w tym:

sporzadzanie zakreséw czynnosci pracownikdw i opiekundéw obiektdw,
opracowywanie harmonogramow  dyzuréw, przeprowadzanie szkoledn na
stanowiskach pracy w porozumieniu z innymi komérkami organizacyjnymi (w tym
zapoznawanie pracownikéw z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w zakresie
udostepniania zbioréw).

Dziat Zbioréw Muzealnych
(DZM)

§ 34.

1. Sprawy zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad muzealiami, zbiorami bibliotecznymi i

archiwaliami prowadzi Dziat Zbiorow Muzealnych.

2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja, nadzér i kontrola nabywania, ruchu i stanu muzealidw,

2) prawidtowe sporzadzanie dokumentacji w tym protokotéw zdawczo-odbiorczych, uméw
zakupu oraz korespondencji zwigzanej z wypozyczaniem eksponatdw,
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3) nadzér nad pracami Komisji Zakupu Muzealidw oraz nad prawidtowym przejmowaniem
muzealidw pozyskanych do zbioréw,

4) planowanie, organizacja, dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealiéw oraz
innych obiektdw wpisanych do odrebnych rejestréw we wspdtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

5) prowadzenie okresowe]j inwentaryzacji muzealidow oraz innych obiektow wpisanych do
odrebnych rejestréw oraz nadzér nad realizacjg polecen poinwentaryzacyjnych,

6) koordynowanie kwerend muzealnych oraz biblioteczno-archiwalnych,

7) prowadzenie dokumentacji muzealnej, w tym ksigg inwentarzowych, katalogow
i kartotek zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz staty nadzér nad inwentarzem
muzealidw i nad ewidencjg dokumentacji inwentarzowej we wspdtpracy z kierownikami
dziatéw i opiekunami wydzielonych zbioréw,

8) staty nadzér nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbioréw,

9) prowadzenie ksiegi wptywdw muzealidw,

10) prowadzenie ksiegi architektury i kart obiektéw (biate),

11) prowadzenie ewidencji depozytdw muzealnych we wspétpracy z kierownikami dziatow
i opiekunami wydzielonych zbioréw,

12) prowadzenie katalogu zbiorczego muzealiéw, w tym dokumentacji komputerowej
(system MONA),

24) nadzér nad depozytami Muzeum w innych instytucjach muzealnych i wystawienniczych,

25) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego dotyczacego
stanu muzealiéw Muzeum,

26) opracowywanie procedur poprawiajgcych stan bezpieczenstwa zbioréw,

27) gromadzenie i przechowywanie ksiegozbioru,

28) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej pracy Biblioteki,

29) tworzenie katalogéw i ksiegozbioréw,

30) wymiana wydawnictw Muzeum z muzeami polskimi i zagranicznymi,

31) prowadzenie czytelni i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

32) analiza rynku wydawniczego z porozumieniu z innymi Dziatami merytorycznymi w celu
dokonania zakupéw nowosci,

33) zlecenia prac introligatorskich i konserwatorskich,

34) archiwizowanie dokumentacji Muzeum zgodnie z odrebnymi przepisami,

35) prowadzenie magazynu wydawnictw, publikacji i materiatéw pomocniczych,

36) sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci Dziatu Zbioréw Muzealnych,

37) prowadzenie magazynu zbioréw muzealnych,

38) sprzedaz wydawnictw, publikacji i innych materiatow.

Dziat Edukacji Martyrologicznej
(DEM)

§ 35.
1. Sprawy zwigzane z prowadzeniem badan naukowych i udostepnianiem zbioréw z zakresu
martyrologii mieszkancow wsi polskich w latach 1939-1945 oraz tematow pokrewnych
prowadzi Dziat Edukacji Martyrologicznej.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatow dotyczgcych martyrologii
polskich wsi w latach 1939-1945,

organizacja i nadzér merytoryczny nad ekspozycjami statymi i czasowymi
realizowanymi przez Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,
prowadzenie dziatan edukacyjnych,

gromadzenie i archiwizacja materiatéw naukowych pozyskanych w toku badan
historycznych w terenie, kwerend muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych,
publikowanie wynikéw prowadzonych badan,

opracowywanie materiatow informacyjnych,

wspotpraca z muzeami, instytucjami kultury, placéwkami edukacyjnymi i innymi
podmiotami w kraju i za granica,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w tym w szczegdlnosci organizacjami
kombatanckimi.

Dziat Obstugi Mauzoleum
(DOM)

§ 35 a.

1. Sprawy zwigzane z obstugg administracyjno - gospodarczg Mauzoleum Martyrologii Wsi
Polskich prowadzi Dziat Obstugi Mauzoleum.
2. Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

obstuga administracyjno - kancelaryjna Mauzoleum oraz archiwizacja dokumentacji
stuzbowej,

prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi gospodarczo - technicznej ( zaopatrzenie,
drobne prace remontowo - konserwacyjne, przeglady techniczne) we wspdtpracy z
Dziatem Inwestycji i Zamoéwien oraz Dziatem Technicznym i Dziatem Organizacyjno -
Administracyjnym i Kadr,

dbanie o estetyke i czysto$¢ wnetrz ekspozycyjnych i innych pomieszczen oraz
terenu wokaot obiektéw Mauzoleum

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania statystyk
i badan ruchu zwiedzajgcych,

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 36.

Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

§ 37.

Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Muzeum.

§ 38.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie przepisy
prawa oraz zarzgdzenia wewnetrzne wydane przez Dyrektora.
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§ 39.
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla
jego wprowadzenia.

§ 40.
Szczegbétowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkdw ustalane przez
Dyrektora.

§41.
Graficzny schemat organizacyjny okres$lajacy organizacje wewnetrzng Muzeum stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§42.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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DYREKTOR

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

r

ZASTEPCA DYREKTORA

Muzeum Wsi Kieleckiej
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