ZAY ACZNIK DO UCHWALY NR 2980/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 8 pazdziernika 2025 roku

Regulamin Organizacyjny Muzeum Wsi Kieleckiej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Wsi Kieleckiej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady dziatania Muzeum Wsi Kieleckiej, zwanego dalej
»Muzeum” poprzez:

a) okreslenie zakresu zadan i kompetencji komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzoru nad nimi, uprawnien, a takze obowiazkoéw
1 odpowiedzialnosci pracownikoéw Muzeum,

b) schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

2. Organizatorem Muzeum jest Wojewodztwo Swictokrzyskie.

3. Muzeum posiada osobowos$¢ prawng i jest wpisane do rejestru instytucji kultury

prowadzonego przez Wojewodztwo Swigtokrzyskie pod numerem RIK 5/92.

4. Muzeum jest wpisane do Panstwowego Rejestru Muzeéw prowadzonego przez ministra
wlasciwego do spraw kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego pod numerem
PRM/56/99.

5. Muzeum dziala w oparciu o statut nadany Uchwala Nr XXXVI/521/17 Sejmiku
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 18 wrzesnia 2017 roku.

Rozdzial IT .
Zarzadzanie Muzeum

Dyrektor Muzeum
§ 2.

1. Dyrektor kieruje 1 zarzadza Muzeum oraz reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektor czuwa nad witasciwym gospodarowaniem mieniem i $rodkami finansowymi
Muzeum 1 jest za nie odpowiedzialny.

3. Dyrektor kieruje Muzeum poprzez wydawanie zarzadzefn, polecen stuzbowych
1 upowaznien.

4. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powotywac kolegia, komisje i zespoty zadaniowe do
realizacji okreslonych celéw, w sktad ktoérych wchodza pracownicy Muzeum. W sktad
zespotow zadaniowych do realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu moga wchodzi¢, poza
pracownikami Muzeum, osoby zaproszone w charakterze ekspertow spoza Muzeum.

5. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.



Zastepca Dyrektora

§ 3.
1. Do zakresu dziatania Zast¢pcy Dyrektora nalezy:

1) bezposrednie kierowanie biezaca dzialalnoscia 1 nadzorowanie pracy w zakresie
administracyjnym i merytorycznym oddzialu Muzeum - Mauzoleum Martyrologii Wsi
Polskich w Michniowie,

2) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w ramach udzielonego przez Dyrektora Muzeum
pelnomocnictwa,

3) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego przez
Dyrektora pelnomocnictwa,

4) wspotpraca z kolegiami doradczymi Muzeum oraz z wladzami terenowymi, organizacjami
spotecznymi, instytucjami naukowo-badawczymi.

§ 4.
Prawidlowa realizacje zadan finansowych Muzeum zapewnia Gléwny Ksiegowy.

§5.

Sprawy zwigzane z realizacjg zadan Muzeum prowadza oddziaty i dzialy.

§ 6.
1. Oddzialami i dzialami kieruja kierownicy, z zastrzezeniem, ze Dzialem Finansowo -
Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika
oddziatu lub dziatu.
3. Kierownikom oddziatéw i1 dzialow moze by¢ powierzone kierowanie innymi komorkami
organizacyjnymi Muzeum.

§7.
1. W oddziatach i dziatach funkcjonujg jednoosobowe stanowiska pracy.
2. W ramach oddzialow 1 dzialow ze wzgledu na ich specyfik¢ na podstawie zarzadzenia
Dyrektora mogg by¢ wyodrgbnione sekcje.

§ 8.
Dyrektor moze na czas okreslony powierzy¢ pracownikowi funkcje¢ ,,petniacego obowiazki”
gléwnego ksiegowego, zastepcy gldwnego ksiegowego, kierownika lub zastepcy kierownika
komorki organizacyjne;.

Rozdzial 11
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§9.

1. Do obowigzkéw pracownikéw kierujagcych komoérkami organizacyjnymi nalezy
w szczegblnoscei:

1) prawidtowe 1 sprawne wykonywanie powierzonych zadan,

2) dbatos¢ o powierzony im majatek Muzeum, w tym w szczeg6lnosci o muzealia 1 zabytki,



3) kontrolg nad powierzonym im majatkiem, szczeg6lnie w przypadku rozwigzania stosunku

pracy,

4) kontrola i nadzoér nad zadaniami i majatkiem powierzonym podleglym im pracownikom,

5) organizowanie pracy podlegtych im pracownikow,

6) rzetelne, prawidlowe i terminowe opracowywanie plandéw pracy, sprawozdan, analiz

1 innych informacji,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

8) sporzadzanie zakreséw czynnos$ci podleglych im pracownikow,

9) udzielanie porad 1 wskazdéwek pracownikom dotyczacych realizacji zadan,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej i1 przestrzeganie porzadku wewnetrznego,

11) przedktadanie wnioskéw w zakresie zatrudniania, wynagradzania, kar porzadkowych,
nagréd 1 podnoszenia kwalifikacji,

12) biezace zaznajamianie pracownikOw 2z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniami, instrukcjami i innymi regulacjami wewnetrznymi,

13) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

14) nadzér nad realizacja przepisow z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
przeciwpozarowych, sanitarnych i porzagdkowych,

15) oszczedne gospodarowanie powierzonym majatkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

16) staranne, rzetelne i1 prawidlowe przygotowywanie oraz prowadzenie dokumentacji
wytwarzanej w komorce, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi, w tym w szczegolnosci dokumentacji wynikajacej z przepiséw i regulacji
wewnetrznych w zakresie stosowania przepisow o zamoéwieniach publicznych 1 finansach
publicznych, a nastepnie wlasciwe jej przechowywanie i archiwizowanie,

17) wdrazanie nowozatrudnionych pracownikow do obowigzkéw 1 zapoznanie ich
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi, w tym w szczeg6lnosci ze Statutem
Muzeum, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy,

18) nadzor i kontrole w zakresie gospodarowania mieniem 1 srodkami Muzeum pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci 1 celowosci,

19) wspoldziatanie 1 wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w realizacji
zadan,

20) systematyczne informowanie zwierzchnika o wynikach dziatalnosci nadzorowanych przez
siebie komorek.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych gromadzacych i udostgpniajacych muzealia procz

zadan wymienionych w ust. 1 sg odpowiedzialni za:

1) wlasciwa dokumentacje muzealiow 1 innych obiektow wpisanych do odrgbnych rejestréw,
2) dbatos¢ o ich stan zachowania,
3) zapewnienie bezpieczenstwa muzealiom, w tym obiektom wypozyczonym.

§ 10.
1. Pracownicy realizujg powierzone im zadania 1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomo$¢ przepisdéw obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy oraz
ich realizacje,
2) przestrzeganie regulacji wewnetrznych i przepisoOw prawa,
3) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
zwierzchnika,



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

5) dbato$¢ o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidtowa i rzetelng obstuge interesantow
1 zyczliwy stosunek do nich,

6) oszczgdne gospodarowanie $rodkami finansowymi, gospodarczymi, materiatami oraz
dbalo$¢ o powierzone im mienie, w tym sprzgt 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;.

3. Pracownicy komérek gromadzacych i udostgpniajagcych muzealia sg odpowiedzialni za:

1) muzealia bedace na stanie inwentarzowym 1 inne obiekty wpisane do odrebnych rejestrow
oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, przechowywanie, udostgpnianie oraz
bezpieczenstwo.

2) muzealia i1 inne obiekty wypozyczone oraz za ich wlasciwe przechowywanie, udostepnianie
1 bezpieczenstwo.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 11.
1. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg: siedziba Muzeum, oddzialy i dziaty
oraz terenowe punkty etnograficzne ( in situ).
2. W siedzibie Muzeum funkcjonuja:

1) Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy,

3) Dziat Inwestycji 1 Zamowien,

4) Dzial Promocji i Marketingu,

3. W oddziale Muzeum - Park Etnograficzny w Tokarni funkcjonuja:

1) Dzial Techniczny,

2) Dziat Zieleni,

3) Dzial Konserwacji Zbiorow,

4) Dziat Etnografii,

5) Dzial Edukacji i Udostepniania,
6) Dzial Zbioréw Muzealnych,

4. W oddziale Muzeum — Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie funkcjonuja:

1) Dziat Edukacyjno — Historyczny,
2) Dziat Obstugi Mauzoleum.

4. Terenowe punkty etnograficzne ( in situ) to:
1) Dworek Laszczykow w Kielcach,
2) Zagroda Czernikiewiczéw w Bodzentynie,
3) Wiatrak kamienny w Szwarszowicach.



Rozdzial IV
Podleglos¢ stuzbowa

§ 12.
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Muzeum.
2. Dyrektor moze wyda¢ polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi, jak rowniez uchyli¢
kazda decyzj¢ wydang przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 13.
Dyrektorowi Muzeum podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Glowny Ksiggowy,
3) Radca prawny,
4) Inspektor Ochrony Danych ,
5) Gltowny Inwentaryzator Zbiorow,
6) Dziat Organizacyjno — Administracyjny 1 Kadr,
7) Dzial Promocji i Marketingu,
8) Dzial Inwestycji i Zamowien,
9) 0Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni.

§ 14.
Zastgpcy Dyrektora podlega Oddziat Muzeum — Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich
w Michniowie i znajdujace si¢ w strukturze Oddzialu komorki organizacyjne:

1) Dziat Edukacyjno — Historyczny,
2) Dziat Obstugi Mauzoleum.

§ 15.
Gtownemu Ksiggowemu podlega Dzial Finansowo-Ksiggowy.

§ 16.
Glowny Inwentaryzator Zbioréw sprawuje nadzor merytoryczny nad wymienionymi ponizej
komorkami organizacyjnymi:

1) Dziat Zbioréw Muzealnych,
2) Biblioteka muzealna i Biblioteka historyczna,
3) Archiwum zaktadowe.

§ 17.
Kierownikowi Parku Etnograficznego w Tokarni podlegaja:

1) Dzial Etnografii,

2) Dziat Edukacji i Udostepniania,
3) Dzial Zbioréw Muzealnych,

4) Dziat Konserwacji Zbiorow,

5) Dzial Techniczny,

6) Dzial Zieleni.



§ 18.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielni pracownicy podlegli Dyrektorowi lub
kierownikom oddzialdéw moga podlegaé Zastepcy Dyrektora w granicach udzielonego mu
pelnomocnictwa.

§ 19.

1. Pracownicy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stluzbowej od kierownikow komorki
organizacyjnej, w ktorej zostali zatrudnieni.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada
za caloksztalt powierzonych spraw.

3. Kazdy pracownik w przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla,
wykonuje to polecenie i zgtasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

4. Kierownicy rownorzednych szczebli nie posiadaja uprawnien do wydawania polecen innym
kierownikom lub niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dzialaja
z upowaznienia Dyrektora.

5. Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

Rozdzial V.
Zadania oddzialow, dzialow i samodzielnych stanowisk

Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni
(PET)
§ 20.
1. Oddziat Park Etnograficzny w Tokarni gromadzi 1 udostgpnia zbiory z zakresu budownictwa
ludowego oraz popularyzuje dawna 1 wspdiczesng kulturg ludowa regionu Swigtokrzyskiego.
2. Do zakresu zadan oddziatu nalezy w szczego6lnosci:
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, wlamaniem 1 kradziezag we wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi,
3) gromadzenie, inwentaryzowanie i konserwowanie zbiorow muzealnych,
4) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez
popularyzujacych dziedzictwo kulturowe,
5) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,
6) opieka nad krajobrazem kulturowym i przyrodniczym,
7) prowadzenie magazynow,
8) prowadzenie archiwum 1 biblioteki,
9) organizacja wystaw statych i czasowych,
10) prowadzenie inwestycji, remontéw oraz prac porzagdkowych,
11) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy towarow i ustug,
12) prowadzenie punktow kasowych dla Oddziatu,



13) nadzér merytoryczny nad ekspozycjami etnograficznymi we wszystkich obiektach
Muzeum.

3. Bezposredni nadzor nad catoksztaltem dziatalno$ci Parku Etnograficznego sprawuje
Kierownik Parku Etnograficznego, a w szczego6lnosci :

1) odpowiada za udost¢pnianie Parku Etnograficznego oraz ekspozycji zwiedzajacym wraz
z zabezpieczeniem kompleksowej obstugi turystycznej w zakresie informacji turystycznej,
punktu kasowego, sprzedazy wydawnictw i1 pamigtek (galeria), gastronomii, uslug
noclegowych , udostepniania sanitariatow,

2) odpowiada za pelne bezpieczenstwo Parku Etnograficznego pod wzgledem technicznym,
przeciwpozarowym, ochrony przed zniszczeniem, wlamaniem 1 kradziezg oraz
administracyjnym, podejmuje dziatania profilaktyczne w celu zapobiegania ewentualnym
niepozadanym zdarzeniom,

3)odpowiada za przygotowanie Parku Etnograficznego do imprez pod wzgledem
technicznym 1 etnograficznym oraz bezpieczenstwa (powiadamianie stuzb medycznych,
Strazy Pozarnej 1 Policji) oraz sprawuje ogo6lny nadzor logistyczny nad ich przebiegiem ,

4) odpowiada za powierzone mienie oraz za skutki braku nadzoru i kontroli nad uzytkowanym
przez podleglych pracownikow mieniem muzealnym, nadzoruje pracge wszystkich
magazynOw na terenie Parku Etnograficznego,

5) odpowiada za prawidlowe wykonywanie zadan stuzbowych i dyscypling pracy
pracownikow podlegtych mu dziatow oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska.

4. Kierownik Parku Etnograficznego realizuje swoje dziatania przy pomocy podleglych mu
posrednio 1 bezposrednio komoérek organizacyjnych funkcjonujagcych na terenie Parku
Etnograficznego oraz we wspolpracy z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi
funkcjonujacymi w Muzeum.

Oddzial Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie
(MMW)
§ 21.
1. Oddziat Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie gromadzi i udostgpnia zbiory
z zakresu martyrologii polskich wsi w czasie II wojny §wiatowe;.
2. Do zakresu zadah oddziatlu nalezy w szczegolnosci:

1) udostepnianie ekspozycji i obiektow zlokalizowanych na terenie Mauzoleum Martyrologii
Wsi Polskich w Michniowie,

2) zapewnienie bezpieczenstwa obiektom 1 zgromadzonym zbiorom pod wzgledem
technicznym, przeciwpozarowym, ochrony przed zniszczeniem, wlamaniem 1 kradzieza
we wspoOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

3) gromadzenie i dokumentowanie zbioro6w muzealnych,

4) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez
o charakterze patriotycznym, w tym w szczegdlnosci imprez rocznicowych zwigzanych
z pacyfikacja wsi Michniow oraz innych spacyfikowanych wsi,

5) prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej,

6) prowadzenie biblioteki historyczne;j,

7) organizacja wystaw statych i czasowych,

8) prowadzenie inwestycji, remontoOw oraz prac porzadkowych,



9) prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

10) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad obiektem Zagroda Czernikiewiczéw
w Bodzentynie,

11) nadzér merytoryczny nad ekspozycjami martyrologicznymi we wszystkich obiektach
Muzeum.

3. Biezaca dzialalnoscia =~ Mauzoleum kieruje Zastgpca Dyrektora, ktéory odpowiada
za catoksztatt dziatalnos$ci podlegtego mu Oddzialu, w szczegdlnosci za prawidtowa
realizacj¢ zadan statutowych Oddziatu.

4. Zastgpca Dyrektora wykonuje swoje zadania stuzbowe w miejscu potozenia Oddziatu —
Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie, we wspotpracy z Kierownikami
podlegajacych mu komorek tj. Kierownikiem Dzialu Edukacyjno — Historycznego
1 Kierownikiem Dziatu Obstugi Mauzoleum.

Radca Prawny
§ 22.

1. Radca prawny wykonuje stata i kompleksowg obstuge prawnag Muzeum.

2. Do zadan osoby na stanowisku radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie i sporzadzanie projektow dokumentow, w tym o$wiadczen, porozumien,

2) przygotowywanie projektow umow, opiniowanie projektéw umow otrzymanych
od innych podmiotéw, udziat w negocjacjach dot. uméw, wprowadzanie zmian
do opiniowania i sporzadzanie umow w ramach biezacej dzialalno$ci Muzeum,

3) opracowywanie regulacji wewngtrznych,

4) $wiadczenie pomocy prawnej i doradztwa komoérkom organizacyjnym Muzeum w formie
konsultacji ustnych i pisemnych opinii prawnych,

5) wykonywanie innych czynno$ci w ramach obstugi prawnej, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych dostepu do informacji publiczne;,

3. Stata 1 kompleksowa obsluga prawna Muzeum moze by¢ wykonywana przez podmiot
zewngtrzny po zawarciu stosownej umowy o $§wiadczenie ustugi obstugi prawne;.

Inspektor Ochrony Danych
(I0D)
§ 23.

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), nalezy zapewnienie przetwarzania danych osobowych w Muzeum
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o wynikajacych z obowigzujacych przepiséw obowigzkach oraz
doradztwo w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,



dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) sporzadzanie raportow wraz z zaleceniami dotyczacych usunigcia nieprawidtowosci

w systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych audytow
1 przegladow bezpieczenstwa w Muzeum,

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie

jej wykonania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

5) wspodlpraca z organem nadzorczym,

6) umozliwienie organowi nadzorczemu oraz osobom, ktoérych dane dotycza, nawigzania

3.

iutrzymania kontaktu z inspektorem ochrony danych w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

. Zadania Inspektora Ochrony Danych moga by¢ zlecone podmiotowi zewnetrznemu

po zawarciu umowy na kompleksowa obstuge ochrony danych.

Gtowny Inwentaryzator Zbiorow
(GIN)
§ 24.

. Glowny Inwentaryzator Zbioréw bezposrednio kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢

za catoksztalt spraw zwigzanych z inwentaryzacja, przechowywaniem i udost¢pnianiem
zbiorow.

Gloéwny Inwentaryzator Zbioréw jest przetozonym w zakresie merytorycznym wszystkich
pracownikow ~ Muzeum  wykonujacych  zadania zwigzane z inwentaryzacja,
przechowywaniem i udostgpnianiem zbiorow.

Do zadan Gtownego Inwentaryzatora Zbiorow w szczegolnosci nalezy:

1) nadz6r nad organizowaniem 1 pozyskiwaniem muzealiow do zbioréw Muzeum,
2) nadzér nad pracami Komisji Zakupu 1 Wplywu Muzealiow,
3) kontrola zgodnosci stanu faktycznego zbiordw z zapisami w ksiegach inwentarzowych

(skontrum zbiorow),

4) nadzor nad procesem digitalizacji zbioréw,
5) nadz6r nad prawidlowym prowadzenie dokumentacji zbioréw w tym :

a) ksiggi wptywow muzealiow,

b) ksiegi inwentarzowej zbiorow,

c) ksiegi depozytow,

d) ksiggi inwentarzowej archiwaliow,

e) ksiegi dokumentacji fotograficzne;,

f) kartotek 1 katalogu magazynowego muzealiow,

g) nad prowadzeniem kart ewidencyjnych zbioréw etnograficzno- historycznych

gromadzonych w Muzeum,

6) nadzor nad zabezpieczeniem i przechowywaniem pozyskanych do Muzeum przedmiotow,

w tym nadzorowanie magazynowania i organizowania konserwacji zbiorow,

7) wypozyczanie obiektow muzealnych wewnatrz 1 na zewnatrz Muzeum,
8) wspotdzialanie z Kierownikiem Dzialu Konserwacji Zbiorow w zakresie przechowywania

muzealiow 1 planow konserwacji zbiorow,

9) wspotpraca z Oddziatami Muzeum w zakresie spraw wymienionych w pkt. 1 — 5,



10) nadzor nad dziatalnos$cig archiwum zaktadowego obu bibliotek ( muzealnej 1 historycznej),
11) wspotpraca z administratorem sieci komputerowej] w Muzeum w zakresie pracy
programow i systemOw muzealnych.

Dziat Organizacyjno - Administracyjny i Kadr
(DOA)
§ 25.

1. Sprawy z zakresu obstugi organizacyjnej, administracyjnej i kadrowej Muzeum prowadzi
Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr.

2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych oraz wnioskow majace na celu
usprawnienie funkcjonowania instytucji,

2) wspotpraca z kancelarig prawng w zakresie prawidtowos$ci opracowywanych regulacji
wewngetrznych 1 ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentow regulujacych prace instytucji,

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno- sekretarskiej Muzeum,

5) prowadzenie obstugi administracyjnej narad, posiedzen 1 spotkan,

6) przygotowanie logistyczne posiedzen Rady Muzeum,

7) prowadzenie dokumentacji kontroli prowadzonych przez organy zewngtrzne, nadzor
nad wykonaniem wszystkich zalecen pokontrolnych i przeprowadzanie okresowych kontroli
z realizacji zarzadzen porzadkowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga transportowa Muzeum:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowcow,

b) prowadzenie rozliczen kart drogowych pojazdéw stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

10) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zaopatrywanie
w Srodki ochrony 1 odziez oraz szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa obiektow Muzeum,
a w szczegOlnosci prowadzenie dzialan profilaktycznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowe] (szkolenia pracownikow, okresowe przeglady maszyn 1 urzadzen
w S$wietle obowigzujacych przepisdw przeciwpozarowych), sprawowanie nadzoru nad
stanem sprzetu 1 zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Muzeum,

12) koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong i zabezpieczeniem Muzeum oraz
prowadzenie ewidencji wydawania kluczy do pomieszczen stuzbowych w obiektach
zlokalizowanych w siedzibie Muzeum w Kielcach przy ul. Jana Pawtla I1 6,

13) koordynowanie zaopatrzenia w S$rodki czysto$ci 1 materialy techniczno — biurowe
wszystkich komorek organizacyjnych,

14) administrowanie siecia komputerowa i1 bazg danych w Muzeum (stanowisko ASI -
Administrator Systemoéw Informatycznych ) oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem i1 wykorzystaniem sprzetu komputerowego powierzonego wszystkim
pracownikom, w tym m.in. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i zuzytych
materiatéw, nadzor techniczny 1 modernizacja sieci komputerowej, archiwizowanie danych,

15) koordynowanie pracy os6b prowadzacych sprawy administracyjno — biurowe
w poszczegbdlnych oddziatach Muzeum,

16) prowadzenie wszelkich spraw osobowych, zatrudnienia i spraw socjalnych pracownikéw
Muzeum oraz cztonkow ich rodzin,
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17) prowadzenie punktéw kasowych w obiektach Muzeum zlokalizowanych w siedzibie
Muzeum w Kielcach oraz obiekcie in situ Dworek Laszczykow w Kielcach.

4. Praca dziatu zarzadza kierownik dziatu, ktory odpowiada za catoksztatt dziatalnos$ci
podlegtej mu komorki organizacyjnej pod wzglegdem administracyjnym i merytorycznym.

5. Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr zarzadza podlegtym
mu dziatlem przy pomocy zastepcy.

Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 26.

1. Do zakresu dzialania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. bezpieczenstwa
1 higieny pracy nalezy:

a) organizowanie 1 uczestniczenie w okresowych kontrolach stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Muzeum oraz dokonywanie oceny i analiz stanu BHP,

b) dokonywanie analizy oraz oceny przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskdw o charakterze profilaktycznym oraz sporzadzanie sprawozdania
o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych,

c¢) koordynowanie przedsiewzig¢¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujacym wypadki
przy pracy i choroby zawodowe, opracowywanie projektow wytycznych dotyczacych
poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie ocen i analiz,

d) opracowywanie przy wspotudziale komorek organizacyjnych, zbiorczych rocznych
1 wieloletnich planéw poprawy warunkoéw pracy na potrzeby Instytucji,

e) wspblpraca z wlasciwymi instancjami zwigzkéw zawodowych, organami nadzoru
nad warunkami pracy i stuzbg zdrowia w zakresiec BHP,

f) opracowywanie wnioskow do plandw szkolenia pracownikow w zakresie BHP
oraz sprawowanie kontroli nad szkoleniem,

g) inicjowanie 1 uczestniczenie w opracowaniu projektow zaktadowych przepiséw BHP;

h) opracowywanie i wprowadzanie nowych wzorow odziezy ochronnej, sprzgtu ochrony
osobistej, urzadzen 1 sprzgtu zapewniajacego higieng pracy,

1) opracowywanie 1 opiniowanie projektow przepisoOw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb

pracownikow w odziez ochronng, roboczg 1 sprzet ochronny osobisty oraz przygotowanie
1 kontrolowanie realizacji planow tego zaopatrzenia,

J) opracowywanie sprawozdan 1 analiz z realizacji zadan stanowiska.

2. Zadania z zakresu ochrony bezpieczenstwa 1 higieny pracy moga zosta¢ zlecone podmiotowi
zewnetrznemu po zawarciu umowy na $wiadczenie kompleksowej obstugi w zakresie BHP.

Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej
§ 27.

1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) nadzér i1 kontrola nad przestrzeganiem przepisOw o bezpieczenstwie przeciwpozarowym
w poszczegblnych komorkach organizacyjnych Muzeum,

2) udzial w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowej lub jednostke
nadrzedna,

3) wspolpraca z wilasciwg terenowo Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego, zajmowanych przez jednostke pomieszczen.
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4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych
przez jednostke pomieszczen.

5) nadzorowanie realizacji uchwat i wnioskoéw zgtaszanych przez komendy strazy pozarnych
1 innych wlasciwych organéw w sprawach poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej oraz
nadzorowanie wykonania zarzadzen pokontrolnych komendy strazy pozarnych,

6) udzielanie informacji raz na trzy miesigce Dyrektorowi WSS o stanie spraw w zakresie
ochrony przeciwpozarowej, szczego6lnie o wynikach kontroli, podstawowych trudnos$ciach
w dzialalnosci i potrzebach przeciwpozarowego zabezpieczenia.

7) przeprowadzanie kontroli w  jednostce pod wzgledem organizacji ochrony
przeciwpozarowej 1 przeciwpozarowego zabezpieczenia.

8) opracowywanie i aktualizowanie planow ochrony i sposobu przeprowadzania ewakuacji
na wypadek powstania pozaru.

9) opracowywanie rocznego planu pracy — kontroli podlegtych placowek w zakresie stanu
przeciwpozarowego zabezpieczenia i czuwanie nad jego realizacja.

10) nadzor nad konserwacja i rozmieszczeniem sprzetu przeciwpozarowego i sygnaldw
alarmowych.

11) prowadzenie akcji propagandowo-ostrzegawczej i szkolenie pracownikow.

12) wnioskowanie w sprawach zabezpieczenia odpowiednich s$rodkéw finansowych
na potrzeby zwigzane z ochrong przeciwpozarowa,

13) kierowanie pracownikow na szkolenie przeciwpozarowe,

14) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci z Dziatem Technicznym

15) udziat we wszystkich pracach zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa przeciwpozarowego
w Muzeum

3. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowe] moga zosta¢ zlecone podmiotowi
zewngtrznemu po zawarciu umowy na $wiadczenie ustug ochrony przeciwpozarowe;.

Dzial Finansowo—Ksiggowy
(DFK)
§ 28.

1. Obstuge finansowa i rachunkowo$¢ Muzeum prowadzi Dzial Finansowo-Ksiggowy.

2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowag Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie analizy wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Muzeum,

3) sporzadzania sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 wyposazenia,

5) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat wynagrodzen, honorariow 1 innych §wiadczen
pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw wynikajagcych z przepisow podatkowych oraz przepisow
o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych Muzeum
(faktur, rachunkow, not ksiggowych i innych),
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja,
9) kompletowanie 1 witasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych 1 finansowych,
kartotek ptacowych i1 sprawozdan finansowych,
10) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§ 29.

1. Pracg dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje Glowny Ksiegowy przy pomocy Zastgpcy
Gltownego Ksiegowego.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu rocznego planu finansowego Muzeum.

2) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowos$ci Muzeum,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) sporzadzenie kalkulacji wynikowej kosztow wykonanych zadan oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci
pieniezne;j,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig rozliczen podatkowych i innych nalezno$ci
1 zobowigzan,

8) sprawowanie nadzoru nad ewidencja ksiegowa sktadnikoéw majatku Muzeum.

3. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1) pokrywanie wydatkow z wtasciwych $rodkow na rachunkach bankowych Muzeum,

2) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

3) terminowa wyptat¢ wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

4) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz za nalezyte przechowywanie
1 archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentow
finansowych.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Gléwnego
Ksiggowego obowigzkéw stuzbowych, zastepstwo sprawuje Zastepca Glownego
Ksiggowego.

Dziat Inwestycji i Zamowien
(DIZ)
§ 30.
1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem 1 nadzorem nad realizacjg zadan inwestycyjnych oraz
zamoOwien realizowanych w oparciu o prawo zamowien publicznych i regulacje wewngtrzne
w tym zakresie prowadzi Dziat Inwestycji 1 Zamdwien.
2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) uzgadnianie projektow budowlanych oraz innej dokumentacji technicznej
przygotowywanych i realizowanych inwestycji 1 remontow,
2) przygotowywanie wnioskow do wlasciwych organéw administracji o wydanie
wymaganych przepisami prawa decyzji, uzgodnien 1 pozwolen zwigzanych
z prowadzonymi inwestycjami i remontami,
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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 wspdipraca z wykonawcami rob6t budowlanych oraz sprawdzanie
prawidtowosci rozliczenia wykonanych robot,

8) sprawowanie ogolnego nadzoru nad stanem technicznym catej infrastruktury Muzeum oraz
przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych,

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

10) przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych realizacjag zamdéwien publicznych
we wszystkich komorkach organizacyjnych Muzeum,

11) weryfikowanie pod wzgledem prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej
w postepowaniach o zamowienie publiczne,

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej w ramach obowigzkoéw wynikajacych
Z przepisow, w szczegolnosci w zakresie wnioskow 1 zapytan sktadanych do ww. organéw,

13) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméow przed przedtozeniem
do akceptacji radcy prawnemu,

14) kontrolowanie poprawno$ci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
z zamdwieniami publicznymi,

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

16) prowadzenie statystyki udzielonych zamoéwien publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonogramow, planow,

17) pozyskiwanie srodkow finansowych na dziatalno$¢ Muzeum z funduszy zewng¢trznych,

18) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych s$rodkow
zewngtrznych, w tym monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych
z realizacja projektow wspotfinansowanych przez UE, oraz analiza mozliwosci pozyskania
tych §rodkéw na realizacje zadan Muzeum,

19) opracowywanie procedur oraz instrukcji w zakresie prowadzenia i1 nadzorowania
inwestycji wspoHinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

20) przygotowywanie pelnej dokumentacji do zlozenia wnioskow (opracowanie studium
wykonalnosci itp.),

21) prowadzenie statystyki pozyskiwanych $rodkéw zewnetrznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan, harmonogramow, planow,

22) rozliczanie dotacji pozyskanych przez Muzeum,

23) archiwizowanie dokumentacji rozliczeniowej 1 dokumentacji przetargowe;j.

3. Praca dzialu zarzadza kierownik dzialu, ktéry odpowiada za caloksztalt dziatalnos$ci
podlegtej mu komorki organizacyjnej pod wzgledem administracyjnym i merytorycznym.

4. Kierownik Dziatu inwestycji i Zamowien zarzadza podleglym mu dziatem przy pomocy
zastepcey.
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Dzial Promocji i Marketingu
(DPM)
§31.

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

prowadzi Dziat Promocji i Marketingu.

2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie strategii, planéw, sprawozdan i1 innych dokumentow zwigzanych
z prowadzona dziatalnoscia,

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

3) gromadzenie informacji o dziatalnosci instytucji, ktore ukazaty si¢ w mediach,

4) opracowywanie redaktorskie, projektowanie oraz przygotowywanie do druku
1 rozpowszechnianie materiatow promocyjnych,

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

6) przygotowywanie 1 organizacja imprez wilasnych i zleconych we wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi,

7) przygotowywanie materiatu tekstowego i1 fotograficznego dotyczacego przedsigwzigé
realizowanych przez Muzeum we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

8) monitorowanie ruchu turystycznego i prowadzenie statystyki zwiedzajacych,

9) pozyskiwanie sponsorow i §rodkow finansowych na dziatania promocyjne,

10) obstuga klienta indywidualnego, instytucjonalnego i biznesowego w zakresie sprzedazy
produktow ustug, w tym réwniez w zakresie sprzedazy miejsc noclegowych,
przyjmowania rezerwacji i prowadzenia odpowiednich rejestrow,

11) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprzedazy produktéw
1 ushug oraz realizacji ustug,

12) prowadzenie  dziatalno§ci  wydawniczej  obejmujacej  publikacje = naukowe
1 popularnonaukowe.

Dzial Techniczny
(DTE)
§ 32.
1. Sprawy zwiazane z realizacja prac budowlanych i remontowych prowadzi Dzial Techniczny.
2. Do zakresu zadan dziatlu nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego wszystkich obiektow, srodkoéw trwatych,
urzadzen i infrastruktury technicznej Muzeum w tym w szczegdlnos$ci: sieci energetycznej,
wodno-kanalizacyjnej, grzewczej, drog komunikacyjnych, parkingdw, ogrodzenia
1 oSwietlenia,

2) organizowanie, wykonywanie 1 nadzorowanie prac remontowych we wszystkich obiektach
Muzeum,

3) wznoszenie wybranych obiektow zgodnie z przepisami prawa,

4) wykonywanie obiektow matej architektury,

5) przygotowanie 1 zabezpieczenie pod wzgledem technicznym wszystkich imprez
organizowanych przez Muzeum,

6) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego wszystkich obiektéw Muzeum oraz nadzoér nad
stanem technicznym tych obiektow w aspekcie przestrzegania przepisOw prawa
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budowlanego, energetycznego, przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy
1 innych przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem i eksploatacjg budynkow 1 budowli,

7) przeprowadzanie, przy zachowaniu nalezytej staranno$ci, okresowych przegladow
w obiektach i budynkach Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8) koordynowanie pracy i zapewnienie obstugi miejsc parkingowych podczas wydarzen
kulturalnych organizowanych na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni,

9) prowadzenie prac konserwatorskich, renowatorskich 1 konserwacyjnych we wspoipracy
z innymi komorkami organizacyjnymi,

10) wykonywanie transportu osob, materiatow 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 towarow do magazynu, odbidr jakoSciowy
i iloSciowy przyjmowanego towaru, przechowywanie 1 skltadowanie zasobow
magazynowych, przestrzeganie obowigzujacej dokumentacji magazynowej, instrukcji
1 norm, konserwacja urzadzen i przyrzaddéw magazynowych, monitorowanie zapasow
magazynowych.

Dzial Konserwacji Zbiorow
(DKZ)
§ 33.
1. Sprawy zwigzane z przygotowaniem, nadzorem i prowadzeniem prac konserwatorskich oraz
renowatorskich prowadzi Dzial Konserwacji Zbiorow.
2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

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 1 innymi obiektami wpisanymi
do odrgbnych rejestrow,

2) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji konserwatorskiej,

3) sporzadzanie 1 weryfikacja opinii, ekspertyz, rozpoznan, programoéw, wycen 1 zalecen
konserwatorskich, raportow z kontroli 1 wnioskdw dotyczacych warunkéw przechowywania
eksponatow,

4) prowadzenie przegladow, konserwacji prewencyjnej 1 zabezpieczajacej zbiorow,

5) petnienie stalego nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami, obiektami muzealnymi
1 innymi obiektami wpisanymi do odrebnych rejestrow,

6) monitowanie warunkoéw przechowywania i eksponowania zbioréw,

7) realizacja prac plastycznych na potrzeby imprez, wystaw 1 innych dziatan,

8) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w sprawach konserwatorskich
dotyczacych zabytkéw ruchomych i nieruchomych,

9) udzial w warsztatach, imprezach i w innych formach dziatalno$ci statutowej Muzeum.
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Dziat Zieleni
(DZI)
§ 34.
1. Sprawy zwigzane z ochrong krajobrazu kulturowego i przyrodniczego prowadzi Dziat
Zieleni.

2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczeg6lnoSci:

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

2) zakladanie oraz prowadzenie ogrodkow i sadow,

3) wykonywanie prac polowych w tym uprawa zboz i roslin na pasze dla zwierzat,

4) prowadzenie prac pielggnacyjnych na terenie lasu i prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

5) pozyskiwanie i przygotowanie drewna na potrzeby Muzeum,

6) sprawowanie prawidtowej opieki nad zwierzetami stanowigcymi inwentarz Muzeum
w tym zywienie, prawidlowa hodowla, opieka weterynaryjna,

7) przygotowanie 1 przeprowadzanie pokazéw prac polowych podczas imprez
organizowanych we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

8) wykonywanie prac gospodarczych, porzadkowych, utrzymanie czystosci we wszystkich
pomieszczeniach i obiektach oraz na terenie catego Parku Etnograficznego w Tokarni,

9) organizacja kuligow, przejazdzek bryczka i innych ustug z dopetnieniem procedur
w zakresie zapewnienia petnego bezpieczenstwa osobom z nich korzystajacym,

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

11) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z eksploatacja pokoi goscinnych zlokalizowanych
na terenie Parku Etnograficznego w Tokarni,

12) zapewnienie wlasciwego stanu ogrodzen przy wspotpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi,

13) konserwacja i naprawa urzadzen wchodzacych w sktad parku maszynowego Muzeum,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci,

15) obstuga logistyczna imprez.

Dziat Etnografii
(DET)
§ 35.
1. Sprawy zwigzane z badaniami naukowymi nad dawng 1 wspotczesng kulturg ludowa regionu
swietokrzyskiego, folklorem i sztukg ludowa prowadzi Dziat Etnografii.
2. Do zadan dziatu w zakresie kultury 1 sztuki ludowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan naukowych zwigzanych z dziedzictwem kulturowym regionu
oraz gromadzenie 1 archiwizowanie materiatow naukowych z badan i1 kwerend,

2) wspolpraca z muzeami, instytucjami kulturalnymi i uczelniami wyzszymi w kraju
1 za granicg, kuratorium o$wiaty w zakresie konsultacji naukowych zwigzanych z profilem
badawczym dziatu,

3) prezentowanie artykutéw i1 wynikow badan w specjalistycznych publikacjach,
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4) okreslanie zakresu 1 zlecanie wykonania prac konserwatorskich lub renowatorskich
odpowiednim komorkom organizacyjnym Muzeum przy muzealiach lub innych obiektach
wpisanych do odrebnych rejestrow,

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad obiektami in situ w Muzeum Wsi Kieleckiej,

6) organizacja i nadzor merytoryczny nad stalymi i czasowymi ekspozycjami o charakterze
etnograficznym we wszystkich obiektach Muzeum we wspoélpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, w tym: przygotowanie scenariuszy wystaw, gromadzenie
1 przygotowanie eksponatow (w tym dbatos$¢ o ich dobdr 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 materiatow do katalogow, informatoréw, przewodnikéw 1 innych
wydawnictw we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

3. Do zadan dzialu w zakresie dzialalnosci edukacyjnej i udostgpniania nalezy
w szczegblnosci:

1) przygotowanie scenariuszy warsztatow, wyktadow i lekcji muzealnych oraz ich
organizacja we wspolpracy z Dzialem Edukacji i Udostgpniania,

2) opracowanie materiatow do katalogdw, informatorow, przewodnikéw i innych
wydawnictw we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

3) popularyzacja w mediach wiedzy o regionie, jego kulturze, zwyczajach 1 tradycjach
ludowych we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

4) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, uczelniami wyzszymi oraz innymi placéwkami
edukacyjnymi w kraju 1 za granicg oraz kuratoriami o$wiaty,

5) gromadzenie danych na temat rekodziela ludowego regionu i jego przedstawicieli oraz
tworzenie komputerowej bazy danych we wspolpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi,

6) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji i1 realizacji
imprez etnograficznych w tym: opracowywanie scenariuszy imprez, harmonogramow,
kalkulacji cenowych oraz pelnienie nadzoru nad przebiegiem imprezy pod wzgledem
merytorycznym 1 organizacyjnym,

7) wspotpraca z Dzialem Edukacji 1 Udostgpniania przy obstudze ruchu turystycznego
w obiektach bedacych w zasobach Oddziatu Parku Etnograficznego w Tokarni oraz
obiektach in situ.

4. Pracg dzialu  kieruje kierownik dziatu, ktory odpowiada za catoksztalt dziatalno$ci
podlegtej komorki organizacyjnej pod wzgledem administracyjnym i merytorycznym.

Dzial Edukacji i Udostepniania
(DEU)
§ 36.
1. Sprawy zwigzane z dziatalnoscig edukacyjng, udostepnianiem ekspozycji muzealnych
oraz obshuga zwiedzajacych prowadzi Dzial Edukacji i Udostgpniania.
2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie warsztatow, wykladow i lekcji muzealnych we wspotpracy z Dziatem
Etnografii,
2) opracowanie materiatow do katalogow, informatoréw, przewodnikéw i innych
wydawnictw we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,
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3) popularyzacja w mediach wiedzy o regionie, jego kulturze, zwyczajach i tradycjach
ludowych we wspoélpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi,

4) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie organizacji i realizacji
imprez etnograficznych,

5) udostepnianie zwiedzajacym obiektow bedacych w zasobach Oddzialu Parku
Etnograficznego w Tokarni, oraz obiektow in situ,

6) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania statystyk
i badan ruchu zwiedzajacych,

7) organizacja i nadzorowanie pracy opiekunow oraz przewodnikéw muzealnych, w tym:
sporzadzanie zakres6w czynnosci pracownikow 1 opiekunoéw obiektow, opracowywanie
harmonograméw dyzurow, przeprowadzanie szkolen na stanowiskach pracy
W porozumieniu z innymi komorkami organizacyjnymi (w tym zapoznawanie
pracownikow z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi w zakresie udostgpniania
zbiorow).

8) dbanie o estetyke i czystos¢ wnetrz muzealnych i terenu wokot obiektéw zabytkowych
oraz nadzér nad eksponatami przekazanymi na poszczegodlne ekspozycje,

3.Praca dzialu kieruje kierownik dziatu, ktéry odpowiada za catoksztalt dziatalnos$ci podleglej
komorki organizacyjnej pod wzglgdem administracyjnym i merytorycznym.

Dziat Zbiorow Muzealnych
(DZM)
§ 37.

1. Sprawy zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad muzealiami, zbiorami bibliotecznymi
1 archiwaliami prowadzi Dzial Zbiorow Muzealnych.

2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)
9)

koordynacja, nadzor i1 kontrola nabywania, ruchu i stanu muzealidéw,

prawidlowe sporzadzanie dokumentacji w tym protokotow zdawczo-odbiorczych, umow
zakupu oraz korespondencji zwigzanej z wypozyczaniem eksponatow,

nadzoér nad pracami Komisji Zakupu 1 Wpltywu Muzealiow oraz nad prawidlowym
przejmowaniem muzealiow pozyskanych do zbiorow,

planowanie, organizacja, dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealiow oraz
innych obiektéw wpisanych do odrgbnych rejestrow we wspolpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi,

prowadzenie okresowej inwentaryzacji muzealiow oraz innych obiektéw wpisanych
do odrgbnych rejestrow oraz nadzor nad realizacja polecen poinwentaryzacyjnych,
koordynowanie kwerend muzealnych oraz biblioteczno-archiwalnych,

prowadzenie dokumentacji muzealnej, w tym ksigg inwentarzowych, katalogdéw 1 kartotek
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz staty nadzor nad inwentarzem muzealiéw 1 nad
ewidencja dokumentacji inwentarzowej we wspolpracy z kierownikami dziatow
1 opiekunami wydzielonych zbiorow,

staty nadzor nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbiorow,

prowadzenie ksiegi wptywow muzealiow,

10) prowadzenie ksiggi architektury i kart obiektow (biate),
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11) prowadzenie ewidencji depozytéw muzealnych we wspotpracy z kierownikami dziatow
1 opiekunami wydzielonych zbioréw,

12) prowadzenie katalogu zbiorczego muzealiow, w tym dokumentacji komputerowe;j
W programie muzealnym,

b) nadzor nad depozytami Muzeum w innych instytucjach muzealnych i wystawienniczych,

c) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Gtownego Urzgdu Statystycznego dotyczacego
stanu muzealiow Muzeum,

d) opracowywanie procedur poprawiajacych stan bezpieczenstwa zbiorow,

e) gromadzenie i przechowywanie ksiggozbioru,

f) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej pracy Biblioteki,

g) tworzenie katalogéw i ksiegozbiorow,

h) wymiana wydawnictw Muzeum z muzeami polskimi i zagranicznymi,

1) prowadzenie czytelni i udostgpnianie zbiordw bibliotecznych,

j) analiza rynku wydawniczego z porozumieniu z innymi Dzialami merytorycznymi w celu
dokonania zakupéw nowosci,

k) zlecenia prac introligatorskich i konserwatorskich,

1) archiwizowanie dokumentacji Muzeum zgodnie z odrgbnymi przepisami,

m) prowadzenie magazynu wydawnictw, publikacji i materialdw pomocniczych,

n) sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Dziatu Zbiorow Muzealnych,

0) prowadzenie magazynu zbiorow muzealnych,

p) sprzedaz wydawnictw, publikacji i innych materiatlow.

Dziat Edukacyjno - Historyczny
(DEM)
§ 38.

1. Sprawy zwigzane z prowadzeniem badan naukowych i1 udostgpnianiem zbiordw z zakresu
martyrologii mieszkancow wsi polskich w latach 1939-1945 oraz tematéw pokrewnych
prowadzi Dzial Edukacyjno - Historyczny.

2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie 1 udost¢pnianie materiatbw dotyczacych martyrologii
polskich wsi w latach 1939-1945,

2) organizacja 1 nadzor merytoryczny nad ekspozycjami statymi i czasowymi realizowanymi
przez Oddzial Mauzoleum Martyrologii Wsi Polskich w Michniowie,

3) prowadzenie dziatan edukacyjnych (lekcje 1 warsztaty muzealne),

4) gromadzenie 1 archiwizacja materialow naukowych pozyskanych w toku badan
historycznych w terenie, kwerend muzealnych, archiwalnych i bibliotecznych,

5) publikowanie wynikéw prowadzonych badan,

6) opracowywanie materialdéw informacyjnych,

7) wspoOlpraca z muzeami, instytucjami kultury, placowkami edukacyjnymi 1 innymi
podmiotami w kraju 1 za granica,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym w szczegoOlnoSci organizacjami
kombatanckimi.
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Dziat Obstugi Mauzoleum
(DOM)
§ 39
1. Sprawy zwigzane z obstuga administracyjno - gospodarcza Mauzoleum Martyrologii Wsi
Polskich prowadzi Dziat Obstugi Mauzoleum.
2. Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjno - kancelaryjna Mauzoleum oraz archiwizacja dokumentacji
stuzbowej ,

2) prowadzenie punktéw kasowych dla Oddziatu,

3) prowadzenie spraw z zakresu obslugi gospodarczo - technicznej ( zaopatrzenie, drobne
prace remontowo - konserwacyjne, przeglady techniczne) we wspotpracy z Dziatem
Inwestycji 1 Zamodwien oraz Dzialem Technicznym 1 Dziatem Organizacyjno -
Administracyjnym i Kadr,

4) dbanie o estetyke i czystos¢ wnetrz ekspozycyjnych 1 innych pomieszczen oraz terenu
wokot obiektéw Mauzoleum

5) prowadzenie na biezagco dokumentacji w zakresie statystyki dziatalno$ci merytorycznej
1 badan ruchu zwiedzajacych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 40.
Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

§ 41.
Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Muzeum.

§ 42.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa oraz zarzadzenia wewngtrzne wydane przez Dyrektora.

§ 43.
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym
dla jego wprowadzenia.

§ 44.
Szczegdlowe zadania pracownikow Muzeum okreslaja zakresy obowigzkéw ustalane przez
Dyrektora.

§ 43.
Graficzny schemat organizacyjny okreslajacy organizacj¢ wewngtrzng Muzeum stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 45.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego wprowadzenia.
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