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1.
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це положення визначає функції та статус сектору екскурсійно-освітньої роботи (далі – сектор) відділу науково-освітньої роботи Державного політехнічного музею імені Бориса Патона при Національному технічному університеті України «Київський політехнічний інститут імені Ігоря Сікорського» (далі – Музей).
1.2. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, Законом України «Про музеї та музейну справу», законами та іншими нормативно-правовими актами України, нормативною базою КПІ ім. Ігоря Сікорського.
1.3. Зміни й доповнення до цього положення затверджуються наказом директора Музею в установленому порядку.
2.
ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ СЕКТОРУ
2.1. Організація й проведення тематичних і оглядових екскурсій для факультетів і навчально-наукових інститутів ім. Ігоря Сікорського та для широких верств населення.
2.2. Організація й проведення тематичних і оглядових екскурсій для шкільної молоді з метою профорієнтації та підготовки до вступу в заклади технічного профілю.
2.3. Організація й проведення виїзних лекцій, музейних заходів, презентацій.
2.4. Співпраця зі студентською радою та радою ветеранів КПІ ім. Ігоря Сікорського.
2.5. Методична підготовка екскурсоводів.
2.6. Надання методичної допомоги при підготовці рефератів, курсових робіт і дипломних проєктів.
3.
ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ
Сектор відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. розробляє тексти тематичних та оглядових екскурсій, готує контрольні тексти з наступним затвердженням їх на засіданнях методичної ради Музею;
3.2. бере участь у створенні виставок та експозицій Музею, готує супровідний екскурсійний матеріал;
3.3. розробляє методичні рекомендації щодо підготовки екскурсійного обслуговування;
3.4. бере участь у прослуховуванні екскурсій та лекцій з метою підвищення їх якості;
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3.5. співпрацює з факультетами та навчально-науковими інститутами КПІ ім. Ігоря Сікорського з метою вивчення попиту в необхідних знаннях, які можна отримати з експозицій Музею;
3.6. бере участь у створенні буклетів, путівників, альбомів, рекламних проспектів, інформації стосовно діяльності Музею для широкого загалу й засобів масової інформації;
3.7. надає консультації екскурсоводам і науковим працівникам з методики проведення екскурсій;
3.8. бере участь в екскурсійній і лекційній роботі відповідно до встановлених норм.
4.
ОРГАНІЗАЦІЙНА СТРУКТУРА СЕКТОРУ
4.1. Сектор входить до структури відділу науково-освітньої роботи Музею.
4.2. Керівництво сектором здійснює завідувач сектору.
4.3. На період тимчасової відсутності завідувача сектору його повноваження виконує особа, призначена в установленому порядку.
5.
ПОВНОВАЖЕННЯ ЗАВІДУВАЧА СЕКТОРУ
5.1. Здійснює керівництво сектором і звітує перед керівництвом Музею про виконання покладених на нього завдань.
5.2. Розподіляє посадові функціональні обов’язки працівників, складає й затверджує посадові інструкції працівників сектору. Завдання, функції, права й обов’язки працівників сектору визначаються чинним законодавством, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, цим положенням і посадовими інструкціями.
5.3. Здійснює контроль за роботою працівників сектору.
5.4. Забезпечує:
5.4.1. створення на кожному робочому місці належних умов праці відповідно до вимог чинного законодавства, а також додержання прав працівників, гарантованих законодавством про працю;
5.4.2. дотримання положень законодавства щодо додержання прав і законних інтересів осіб з інвалідністю;
5.4.3. дотримання вимог чинного законодавства, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського та умов Колективного договору КПІ ім. Ігоря Сікорського та Колективним договором музею;
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5.4.4. своєчасне ознайомлення працівників сектору з їх посадовими інструкціями, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Антикорупційною програмою КПІ ім. Ігоря Сікорського, Кодексом честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, колективним договором музею та цим положенням;
5.4.5. захист інформації відповідно до законодавства;
5.4.6. перепідготовку й підвищення кваліфікації працівників сектору;
5.4.7. дотримання трудової дисципліни.
5.5. Вживає заходів для дотримання антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського, запобігання конфлікту інтересів, проявам корупційних правопорушень.
5.6. Надає пропозиції керівництву Музею щодо вдосконалення управління й роботи сектору.
5.7. Вносить пропозиції, в установленому порядку, про призначення на посади й звільнення з посад працівників сектору, їх заохочення та накладення дисциплінарних стягнень.
5.8. Відповідно до основних завдань сектору інформує керівництво Музею про виявлені порушення законодавства України.
5.9. Візує й підписує документи в межах своїх повноважень.
5.10. Завідувач сектору має право:
5.10.1. одержувати від структурних підрозділів інформацію й документи, необхідні для здійснення діяльності сектору;
5.10.2. ініціювати й проводити наради з питань діяльності сектору, брати участь в обговоренні та підготовці рішень щодо основних завдань сектору;
5.10.3. вносити пропозиції з питань удосконалення роботи сектору, з інших питань, які належать до компетенції сектору.
5.11. Завідувач сектору
несе персональну відповідальність за:
5.11.1. організацію й виконання завдань і функцій, покладених на сектор;
5.11.2. достовірність надання звітності за результатами діяльності сектору й виконання затверджених планів роботи.
5.12.
Здійснює іншу діяльність у сфері своїх повноважень, визначених
нормативними й розпорядчими документами КПІ ім. Ігоря Сікорського та Музею.
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6.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
6.1. Усі працівники сектору відповідно до своїх посадових інструкцій несуть відповідальність згідно з чинним законодавством за невиконання чи неналежне виконання трудових обов’язків, функцій і поставлених завдань, недотримання вимог достовірності інформації й збереження її конфіденційності, недостовірне ведення обліку та складання звітності, недотримання вимог нормативних актів КПІ ім. Ігоря Сікорського.
7.
ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
7.1. Сектор у своїй діяльності взаємодіє зі структурними підрозділами КПІ ім. Ігоря Сікорського щодо надання й отримання інформації, документації, проєктів документів, висновків тощо для виконання своїх завдань і функцій.
7.2. Конкретні повноваження й порядок здійснення взаємозв’язків між працівниками сектору з іншими підрозділами КПІ ім. Ігоря Сікорського встановлюється їх посадовими інструкціями.
8.ФІНАНСУВАННЯ СЕКТОРУ
8.1. Фінансування здійснюється відповідно до норм чинного законодавства.
8.2. Штатний розпис сектору затверджується у встановленому порядку.


