UCHWALA NR 2875/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
7 dnia 23 wrze$nia 2025 roku

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu organizacyjnego Muzeum Zamkowego

w Sandomierzu

Na podstawie art. 9 ust. 112, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2024 1. poz. 87), art. 4
ustawy o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385), art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 581) oraz § 12 ust. 1 Statutu Muzeum
Zamkowego w Sandomierzu, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr LXI1/770/23 Sejmiku
Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 29 sierpnia 2023 r. w sprawie nadania statutu
Muzeum Zamkowemu w Sandomierzu (Dz. Urz. Woj. Swigt. poz. 3585) uchwala sig, co

nastepuje:

§1
Negatywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu organizacyjnego Muzeum Zamkowego

w Sandomierzu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Edukacji, Kultury 1 Sportu.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
RENATA JANIK

(dokument podpisano elektronicznie)



UZASADNIENIE DO UCHWALY NR 2875/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
7 dnia 23 wrze$nia 2025 roku

Dyrektor Muzeum Zamkowego w Sandomierzu przedtozyt do zaopiniowania projekt nowego
Regulaminu organizacyjnego Muzeum Zamkowego w Sandomierzu. Wprowadzone zmiany
dotycza zwigkszenia liczby komorek organizacyjnych z 9 na 20. W obecnie obowigzujacym
Regulaminie znajdujg si¢ nastgpujace komorki organizacyjne: Dziat historyczny, Dziat Sztuki,
Dzial Archeologiczny, Dziat Etnograficzny, Dziat Edukacyjno-Promocyjny, Dzial Literatury,
Dzial Administracji, Dzial Ksiggowosci oraz Gléwny Inwentaryzator. Projekt nowego
Regulaminu organizacyjnego przewiduje nastepujace komoérki organizacyjne: Archiwum
Zaktadowe, Biblioteka, Dzial Administracyjny, Dziat Edukacji, Dzial Informatyczny, Dziat
Inwentarzy (Gléwny Inwentaryzator), Dzial Kadr i1 Plac, Dziat Konserwacji (Gtowny
Konserwator), Dziat Ksiggowos$ci (Gtéwny Ksiggowy), Dziat Naukowy (Glowny Historyk),
Dziat Projektow, Dziat Promocji, Dzial Zbiorow (Gléwny Kurator), Inspektor Ochrony
Danych, Koordynator ds. dostepnosci, Koordynator ds. kontroli zarzadczej, Radca prawny,
Sekretariat, Stanowisko ds. bezpieczefistwa, Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
W zwigzku z powyzszym przewiduje si¢ 47 stanowisk pracy, w tym 1 dyrektor, 1 zastepca oraz
9 0s6b z dodatkiem kierowniczym (obecnie 43). Zgodnie z zapisami art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
organizacj¢ wewngtrzng instytucji kultury okre$la regulamin organizacyjny nadawany przez
dyrektora tej instytucji, po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych w niej
organizacji zwigzkowych 1 stowarzyszen tworcow. Minister Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego pozytywnie zaopiniowal przedstawiony projekt Regulaminu organizacyjnego,
Komisja Zaktadowa Miedzynarodowej Organizacji Zwiazkowej NSZZ , SOLIDARNOSC”
Pilkington Polska Sp. z 0.0. zajela stanowisko w powyzszej sprawie z prosba o uwzglednienie
sugerowanych przez nich zmian. Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego negatywnie opiniuje
projekt Regulaminu organizacyjnego w przedstawionej formie. Sugeruje si¢ wprowadzi¢
wyrazny podzial obowigzkéw migdzy dyrektorem a zastgpca, aby nie skutkowato
to niejasnosciami w zakresie odpowiedzialno$ci. W sytuacjach kryzysowych lub w codziennym
zarzadzaniu moze to powodowac opdznienia w podejmowaniu decyzji, ryzyko konfliktow
migdzy dyrektorem a zastgpcg kiedy obie strony beda miaty rozne wizje dotyczace kierunku
dziatania. W przypadku braku wyznaczonych obowiazkow odpowiedzialno$¢ za btedy lub

nieprawidlowos$ci moze by¢ trudna do przypisania. Jasny podzial obowigzkoéw sprzyja



efektywnej wspdlpracy w zespole. Pracownicy musza wiedzie¢, do kogo si¢ zwrocié
w roéznych sprawach, co poprawia komunikacje i organizacj¢ pracy. Bez wyraznego podziatu
obowigzkow, zasoby ludzkie moga by¢ niewlasciwie wykorzystywane, co moze wptynac
na og6lng wydajno$¢ muzeum. Nalezy réwniez zwroci¢ uwage na to czy jest koniecznos$¢
tworzenia tak duzej liczby komorek organizacyjnych. Ztozona struktura organizacyjna moze
wydluza¢ proces podejmowania decyzji. Warto rozwazy¢ przeglad struktury organizacyjnej
i wprowadzenie zmian, ktére uproszcza hierarchi¢ oraz wyraznie okresla role
1 odpowiedzialno$ci w muzeum. Zaleca si¢ rowniez zdefiniowanie celow 1 funkcji kazdego
dziatu tak, aby zapobiec powielaniu zadan. Jesli dzialy maja podobne zadania, nalezy rozwazy¢
ich potaczenie. W zwiazku z powyzszymi argumentami zasadne jest wprowadzenie zmian,
ktére uproszcza strukture organizacyjng oraz wyraznie okresla role i zakres odpowiedzialno$ci

w Muzeum Zamkowym w Sandomierzu.



ZALACZNIK DO UCHWALY NR 2875/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOIGQZYSKIEGO
z dnia 23 wrzesnia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZAMKOWEGO W SANDOMIERZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Muzeum Zamkowe w Sandomierzu, zwane dalej ,,Muzeum”, dziala w szczegdlnosci
na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 385), zwanej
dalej ,,ustawg o muzeach”;

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 87),

3) umowy z dnia 11.12.2019 r. wraz z aneksami, z ktorych ostatni to aneks nr 1 z dnia
20.12.2021 r., w sprawie prowadzenia jako wspoélnej instytucji kultury Muzeum
Okregowego w Sandomierzu, zwanej dalej ,,Umow3a”;

4) statutu Muzeum Zamkowego w Sandomierzu, stanowiacego zalacznik do uchwaly
nr LXII/770/23 Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 29 sierpnia 2023 r.,

5) niniejszego Regulaminu.

§2
Regulamin organizacyjny Muzeum Zamkowego w Sandomierzu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng Muzeum, w tym zakres zadan dzialow 1 samodzielnych
stanowisk pracy, a takze podstawowe obowiazki stuzbowe pracownikow, w tym zwlaszcza
pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

§3
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie uzyte jest okreslenie:

1) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Zamkowe w Sandomierzu,

2) Dyrektor —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Zamkowego w Sandomierzu,

3) Dzial — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wypelniajaca wydzielone
zadania statutowe Muzeum pod jednolitym kierownictwem, wchodzaca w sktad
Muzeum,

4) Samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika o wydzielonym
zakresie zadan, podlegajacego bezposrednio Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora,

5) Muzealia — przedmioty wpisane do inwentarza Muzeum.

Rozdzial 11
Zasady kierowania i zarzadzania Muzeum
§4

Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktory reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.



§5

Dyrektor zarzadza dzialalno$cig Muzeum przy pomocy Zastepcy bezposrednio mu podlegtego.

§6
Za organizacj¢ dziatan, wyniki pracy oraz mienie dzialtow Muzeum odpowiadaja
kierownicy lub osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.
W razie potrzeby tworzy si¢ stanowiska zastgpcy kierownika dzialéw, w szczegolnosci
na uzasadniony wniosek kierownika dziatu. Zastgpce kierownika akceptuje i powotuje
Dyrektor.
W razie nieobecnosci kierownika lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
pracy, funkcje t¢ peini jego zastepca lub w przypadku braku zastepcy wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

§7

Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy w zakresie swojej wtasciwosci uczestnicza

w realizacji zadan okreslonych w Statucie zgodnie z wytycznymi Dyrektora.

Do zadan og6lnych dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

a) monitorowanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan,

b) przygotowywanie projektow programéw, plandw, analiz, opinii, wnioskow,
sprawozdan, materiatéw i1 informacji,

c) dbalo$¢ o przestrzeganie dobra Muzeum na zewnatrz i wewnatrz instytucji,

d) wspotdziatanie z osobami wykonujacymi czynno$ci na innych stanowiskach pracy
w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostgpniania informacji
oraz prowadzenia wspolnych prac.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Muzeum
§8
W sklad wewnetrznej struktury organizacyjnej Muzeum wchodza nastgpujace jednostki
organizacyjne:
1. Archiwum Zakladowe - AR
2. Biblioteka - BL
3. Dziat Administracyjny - AD
4. Dziat Edukacji - ED
5. Dzial Informatyczny - IT
6. Dzial Inwentarzy (Gtowny Inwentaryzator) - GI
7. Dzial Kadr i Ptac - KP
8. Dziat Konserwacji (Gtowny Konserwator) - KS
9. Dazial Ksiggowosci (Glowny Ksiegowy) - GK

. Dziat Naukowy (Glowny Historyk) - NK
. Dzial Projektéw - PR

. Dziat Promocji - PM

. Dziat Zbiorow (Gléwny Kurator) - ZB

. Inspektor Ochrony Danych - IOD

. Koordynator ds. dostepnosci - KD

. Koordynator ds. kontroli zarzadczej - KZ
. Radca prawny - RP



18. Sekretariat — SK
19. Stanowisko ds. bezpieczenstwa - BZ
20. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP

§9

Graficzny schemat obrazujacy wewngtrzng strukturg organizacyjng Muzeum stanowi zalgcznik
do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres dzialania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Glownego Ksiegowego

§10
1. Dyrektor zarzadza Muzeum, organizuje jego pracg¢ i odpowiada za prawidlowsa
realizacje dziatalno$ci statutowej oraz wlasciwe gospodarowanie mieniem i $srodkami
finansowymi Muzeum.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

a) nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,

b) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

c) przedstawianie Ministrowi i Wojewodztwu plandw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw finansowych,

d) nadzor nad redakcja publikacji muzealnych,

e) wydawanie zarzadzen,

f) nadzor nad kontrolg zarzadcza,

g) wykonywanie uprawnien przewidzianych dla podmiotu, ktory utworzyt biblioteke
okreslonych w odrebnych przepisach,

h) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz innych
umow cywilno-prawnych,

1) tworzenie warunkow umozliwiajacych planowanie i realizowanie w Muzeum zadan
obronnych oraz zadan w obszarze zarzadzania kryzysowego, okreslonych
odrgbnymi przepisami.

3. Dyrektor moze — niezaleznie od ustalen w Regulaminie — delegowac na pracownika
swoje uprawnienia w okres§lonym zakresie 1 czasie.
4. Dyrektor moze ustanowi¢ swojego pelnomocnika w celu:

a) usprawnienia procesow zarzadczych i innych funkcji nadzorczo-kontrolnych
1 wykonawczych,

b) kierowania szczegdlnie ztozonym, trudnym lub innowacyjnym zadaniem.

5. Dyrektor w formie zarzadzen moze okres$li¢ organizacje wewnetrzng dzialow
oraz szczegotowe zakresy ich dziatania.

§11

Podziat obowiazkoéw pomiedzy Dyrektorem i Zastgpca Dyrektora z wykazem komorek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy, nad ktéorymi Dyrektor i Zastepca Dyrektora sprawujg
nadzor merytoryczny, okresla Dyrektor w formie zarzadzenia.

§12



Dyrektor moze udzieli¢ niezaleznie od ustanowienia innych pelnomocnikéw Zastepcy
1 Glownemu Ksiggowemu petnomocnictw w formie pisemnej, w szczegdlnosci do dziatania,
reprezentowania 1 sktadania oswiadczen w imieniu Muzeum.

1.

§13
W Muzeum funkcjonujg nastgpujace organy opiniodawcze i doradcze Dyrektora:
a) Rada Muzeum,
b) Kolegium kustoszy,
¢) Komisja ds. Pozyskiwania Zbioréw.
Tryb dzialania, sktad osobowy i organizacj¢ organu wymienionego w ust. 1 pkt. a
reguluja przepisy ustawy o muzeach Umowa oraz Statut Muzeum Zamkowego w
Sandomierzu, a organéw wymienionych w ust. 1 pkt b i ¢ - zarzadzenia Dyrektora.

§14

Uprawnienia 1 obowigzki Zastgpcy Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego obejmuja

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

Scisla wspolprace z Dyrektorem i pozostata kadra kierownicza w kierowaniu catoscig
pracy Muzeum, a w ramach podziatu funkcji nadzor nad powierzonym przez Dyrektora
obszarem pracy,

nadzor nad dziatalno$cig komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nad ktorymi
sprawuje nadzor merytoryczny,

nadzor nad prawidlowym 1 efektywnym wykorzystaniem zasobdéw przez komorki
organizacyjne i stanowiska pracy nad ktérymi sprawuje nadzor merytoryczny,
inspirowanie innowacyjnych rozwigzan i dobrych praktyk usprawniajacych prace
komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy nad ktorymi sprawuje nadzor
merytoryczny,

wnioskowanie w zakresie realizacji polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz spraw
pracowniczych, w odniesieniu do pracownikow komoérek organizacyjnych i1 stanowisk
pracy nad ktorymi sprawuje nadzor merytoryczny,

podpisywanie korespondencji i innych dokumentow, o ile nie s zastrzezone do podpisu
Dyrektora,

informowanie Dyrektora o sprawach prowadzonych przez komorki organizacyjne
1 stanowiska pracy nad ktorymi sprawuje nadzor merytoryczny,

pelnienie obowigzkow Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci, w zakresie przez niego
okreslonym.

§15
Obowigzki 1 uprawnienia Gtownego Ksiegowego, poza okreslonymi w § 14, obejmuja:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami o rachunkowosci
oraz przepisami o finansach publicznych,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki,
b) zgodnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,
4) opracowywanie projektow plandw, planéw oraz sprawozdan finansowych
na potrzeby wilasne oraz Organizatoréw Muzeum,
5) nadzér nad wykonywaniem zadan przez Dzial Ksiggowosci.
Gtownemu Ksiggowemu podlega Dzial Ksiggowosci.



Rozdzial V

Zakres dzialania pracownikow na stanowiskach kierowniczych

1.

§16

Do obowigzkéw kierownikéw dziatdow nalezy organizowanie i nadzor nad ich praca
w porozumieniu z Dyrektorem i ewentualnie Zastepcg Dyrektora (w przypadku dziatow
bezposrednio mu podleglych):

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
D

m)

n)
0)

p)
q)
)
)
t)

)

nadzér nad poprawnym formalnie i merytorycznie wypelnianiem obowigzkow
w zakresie wlasciwosci dziatu,

udziat w pracach podleglej komorki organizacyjnej zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci kierownika dziatu,

Scista wspotpraca 1 komunikacja z dyrekcja, innymi dziatami lub innymi
pracownikami Muzeum celem realizacji planéw dziatalnosci Muzeum,
monitorowanie  spraw  wplywajacych do dzialu oraz nadzér nad
ich terminowa realizacja,

sporzadzanie plandw i sprawozdan, w tym plandéw i1 sprawozdan w ramach budzetu
zadaniowego, w zakresie dziatalnosci dziatu,

sporzadzanie analiz i innych materialdow w zakresie wiasciwosci dziatu wedtug
doraznych potrzeb wskazanych przez Dyrektora,

opracowywanie wewngtrznych procedur systemowych w zakresie wihasciwosci
dziahu,

merytoryczna weryfikacja 1 opis faktur, zgodnie z wewnetrznymi procedurami
obowigzujacymi w Muzeum,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjng oraz przepisami o ochronie danych osobowych i przepisami o ochronie
informacji niejawnych,

opicka  merytoryczna nad  praktykantami, stazystami, stypendystami
oraz wolontariuszami,

ustalanie indywidualnych zakresoOw czynnosci podlegtych pracownikow,
sporzadzanie miesigcznych harmonograméw pracy dla podleglych pracownikow,
sporzadzanie planu urlopow 1 organizowanie zastepstw zapewniajacych biezace
wykonywanie zadah w dziale,

dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania podlegtym pracownikom zarzadzen
1 polecen Dyrektora i1 Zastepcy,

monitorowanie przepisOw z zakresu wlasciwosci powierzonych dziatan
oraz przekazywanie ich do wiadomosci podleglym pracownikom,

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy
1 zasad etyki zawodowe;,

nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez
podlegtych pracownikow,

nadzor nad wyposazeniem stanowisk w niezbgdne urzadzenia i narzedzia pracy,
przestrzeganie zasad oszczednego 1 efektywnego gospodarowania,

nadzér nad powierzonym mieniem oraz wlasciwe zabezpieczenie przez
zniszczeniem 1 kradzieza.

Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sg do:

a)
b)

podejmowania biezacych decyzji wykonawczych w zakresie realizacji
powierzonych zadan,
wydawania podleglym pracownikom polecen 1 instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan,



c) biezacego nadzoru i kontroli realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,
d) podpisywania pism wewnetrznych,
e) wnioskowania i opiniowania w zakresie realizacji polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi w ramach jednostki lub komorki organizacyjne;.
3. Obowiazki i uprawnienia kierownikow wymienione w ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio
do samodzielnych stanowisk pracy.

§17

Do zadan wspolnych dzialow i stanowisk nalezy:

1) udzielanie wszechstronnej pomocy Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora 1 Glownemu
Ksiggowemu w realizacji ich zadan w zakresie wlasciwosci merytorycznej dziatu
1 stanowiska,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen,

3) opracowywanie projektow odpowiedzi na pisma,

4) wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie przygotowania projektu planu
finansowego Muzeum,

5) wykonywanie planu wydatkow w granicach kwot okre§lonych w zatwierdzonym planie
finansowym 1 zgodnie z planowanym przeznaczeniem,

6) wspotdziatanie z Dziatem Ksiggowosci w zakresie sprawozdan z wykonania planu
finansowego Muzeum,

7) aktywny udziat w sporzadzaniu umow w sprawie realizacji zadan Muzeum zawieranych
z podmiotami, tj. terminowe przekazywanie niezb¢dnych danych do Dziatu Kadr i Ptac
1 nadzér nad realizacja zawartych umow,

8) przygotowywanie i przekazywanie Dzialowi Administracji dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym:

a) opisu przedmiotu zamowienia,

b) warunkow udzialu w postgpowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow,

c) opisu kryteridow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

d) istotnych dla stron postanowien, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlnych warunkow
umowy albo wzoru umowy, jezeli zamawiajacy wymaga od wykonawcy,
aby zawarl z nim umowe¢ w sprawie zamoOwienia publicznego na takich
warunkach.

9) przekazywanie do Sekretariatu informacji publicznych w celu zamieszczenia ich
w Biuletynie Informacji Publiczne;,

10) wykonywanie zadah na rzecz zabezpieczenia informacji prawnie chronionych, w tym
danych osobowych, przed dostepem os6b nieupowaznionych,

11) wspoldziatanie z Sekretariatem w zakresie dotyczacym udostgpniania informacji
publicznej oraz spraw okreSlonych przepisami o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego,

12) wspotpraca z Sekretariatem w koordynowaniu spraw zwigzanych z kontrolami
zewngtrznymi, jezeli zakres kontroli dotyczy zadan, dla ktérych dana jednostka
merytoryczna jest wiodaca.

13) archiwizacja dokumentacji dzialowe;.

§18
1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika Muzeum nalezy:



a) przestrzeganie przepisOw prawa pracy, przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wszelkich przepisow wewngtrznych obowiazujacych
na terenie Muzeum,

b) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

¢) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Muzeum,

d) wypetnianie obowigzkow w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej okre§lonych
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

Kazdy pracownik Muzeum jest zobowigzany do zapoznania si¢ z przepisami

wewnetrznymi dotyczacymi funkcjonowania Muzeum.

Niedopuszczalne jest podejmowanie przez pracownikéw czynno$ci biezacych

rodzacych skutki finansowe lub prawne bez uzgodnienia z Dyrektorem i Gtownym

Ksiegowym.

Pracownicy wszystkich szczebli zobowigzani sa do przestrzegania ustalonego wsrod

cztlonkéw Dyrekcji podziatu czynnosci 1 kierowania spraw wedlug podziatu

kompetencji.

Rozdzial VI

Zakres dzialania jednostek i komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy

1.

2.

1.
2.

§19

Archiwum Zaktadowe odpowiada za opiek¢ nad zasobami archiwalnymi Muzeum

dotyczacym dziatalnosci instytucji.

Do zadan realizowanych przez Archiwum Zaktadowe nalezy:

a) wspotpraca z dzialami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt, i przygotowania akt do
przekazania ich do Archiwum Zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji
kancelaryjnej Muzeum, w tym udzielanie merytorycznego instruktazu i fachowej
pomocy pracownikom,

b) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych w nalezytym porzadku na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych 1 wiasciwe ich zabezpieczenie,

c) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyj¢tych do przechowania
akt,

d) porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz w Archiwum
Zaktadowym,

e) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach do celow stuzbowych i1 naukowych,

f) uczestniczenie w Komisji Brakowania Akt, brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz mingt 1 przekazywanie
brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtornych lub do zniszczenia,

g) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do wtasciwego archiwum panstwowego,

h) inicjowanie 1 aktualizacja, rowniez na wniosek kierownikdw komorek
organizacyjnych, normatywow kancelaryjnych,

1) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego,

J) utrzymywanie stalych kontaktéw 1 wspdlpraca z wilasciwym archiwum
panstwowym nadzorujacym Archiwum Zaktadowe.

§20
Biblioteka odpowiada za opieke nad ksiggozbiorem stanowigcym wiasnos¢ Muzeum.
Do zadan realizowanych przez Biblioteke¢ nalezy:



p)

gromadzenie, naukowe opracowywanie 1 odpowiednie przechowywanie
wydawnictw zwartych i ciggtych z zakresu dziedzin reprezentowanych w Muzeum,
pozyskanych w drodze zakupow, darow, przekazéw i wymiany,

prowadzenie zakupu prasy oraz periodykoéw o charakterze muzealnym, naukowym
1 popularnonaukowym,

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz opracowywanie katalogu alfabetycznego,
rzeczowego oraz katalogu czasopism, a takze katalogéw online,

udostepnianie zbiord6w na miejscu (w pokoju Biblioteki lub w pracowniach
merytorycznych) pracownikom oraz osobom z zewnatrz,

prowadzenie wspotpracy w zakresie wymiany wydawnictw z muzeami oraz innymi
instytucjami,

upowszechnianie wiedzy dotyczacej ksiggozbioru Biblioteki oraz przygotowywanie
kwerend dotyczacych zbiorow bibliotecznych,

organizowanie wystaw zwigzanych z wydawnictwami i wspoétudziat w innych
wystawach,

udostepnianie skanéw starodrukow i publikacji (sprzed 1945 roku) na zewnatrz
wylgcznie po uzyskaniu zgody Dyrektora,

przeprowadzanie  kontroli  zbiorow  bibliotecznych, w tym  skontrum
1 inwentaryzacji,

ustalanie stanu ilo$ciowo-ksiegowego ksiegozbioru z Gléwnym Ksiggowym,
opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci wydawniczej
Muzeum,

koordynacja prac w zakresie dziatalno$ci wydawniczej Muzeum,

wspolpraca z autorami, recenzentami, tlumaczami, plastykami, fotografami,
grafikami komputerowymi, drukarniami oraz innymi podwykonawcami w procesie
wydawania publikacji Muzeum,

przekazywanie danych do umoéw wydawniczych z autorami do Dzialu Kadr 1 Ptac i
nadzor merytoryczny nad ich realizacja,

wspotpraca z Dziatem Administracji w zakresie przygotowywania dokumentacji
zwigzane] z procedurami udzielania zamoéwien publicznych dotyczacych
dziatalnosci wydawniczej Muzeum,

prowadzenie rejestru publikacji muzealnych (wraz z niezbgdng dokumentacja
ewidencyjng).

§21

Dziat Administracyjny realizuje zadania w zakresie administrowania infrastrukturg
Muzeum oraz gospodarki materiatowe;.
Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej zwigzanej z funkcjonowaniem
budynkow Muzeum,

utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynkach i na terenie przylegtym,
organizowanie i nadzorowanie remontéw, sporzadzanie ich planow 1 kosztorysow,
organizowanie i nadzorowanie wynajmu lokali bedacych wlasno$ciag Muzeum,
przygotowywanie umoéw na ustugi obce: remonty, inwestycje, zakupy, dostawe
wody, energii, gazu, ushugi pocztowo-telekomunikacyjne, wywo6z odpadow,
realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Muzeum
na podstawie obowigzujacej ustawy o zamowieniach publicznych, organizacja
przetargdw oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej, prowadzenie procedury
zamoOwien o wartoSci ponizej] kwoty przewidzianej przepisami ustawy
o zamowieniach publicznych,



g) dokonywanie okresowych przegladow technicznych budynkow 1 wszelkich
przedmiotow wyposazenia technicznego, planowanie napraw 1 remontdw,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla wszystkich budynkoéw Muzeum,

h) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych 1 wyposazenia, znakowanie przedmiotow
1 sporzadzanie wykazow w poszczegdlnych pomieszczeniach oraz okresowe
uzgadnianie ich stanu z zapisami w ewidencji ksiggowe;j,

1) nadzor nad budynkami muzealnymi oraz nad prawidtlowym uzywaniem sprzetu,
urzadzen, instalacji i wszelkich przedmiotow wyposazenia technicznego i zlecanie
ich napraw,

j) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony i bezpieczenstwa zbioréw Muzeum przed
pozarem, kradzieza i innym niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem
lub utrata, zapewnienie bezpieczenstwa i zasad prawidlowego przewozu muzealiow
oraz realizowanie transportu muzealiow, zgodnie z wymogami prawa,
w porozumieniu z Gléwnym Konserwatorem,

k) przygotowywanie umoéw i zlecen stalej obstugi serwisowej urzadzen technicznych
Muzeum,

) rozliczanie zuzycia mediéw w budynkach Muzeum,

m) prowadzenie zakupow inwestycyjnych oraz zaopatrzenia komoérek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy w sprzet, narzedzia i materiaty, a takze w $rodki
czystosci 1 higieny osobistej, prowadzenie gospodarki odziezg robocza, ochronng
oraz stuzbowa,

n) prowadzenie rejestru wydawania 1 przyjmowania kluczy oraz nadzor
nad gospodarka kluczami do wszystkich pomieszczen Muzeum,

0) wspotdziatanie z Glownym Ksiggowym przy realizacji budzetu w zakresie
wydatkow na cele inwestycyjne 1 administracyjno-gospodarcze,

p) zabezpieczenie wilasciwych warunkéw pod wzgledem bhp, p.poz, ochronno-
obronnych w zakresie zabezpieczenia osob, muzealidéw 1 mienia muzealnego,

q) organizacja pracy kierowcy 1 prowadzenie gospodarki transportowej,

r) organizacja pracy pracownikow fizycznych,

s) wspotpraca przy przygotowywaniu wystaw, koordynacja prac technicznych
zwigzanych z realizacjg wystaw — przygotowanie pomieszczen, transport, montaz,
demontaz, itp.,

t) nadzor nad przestrzeganiem zasad odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie Muzeum.

§22
1. Dzial Edukacji realizuje dziatalno$¢ edukacyjng odnoszacg si¢ do zbioréw, tematyki
1 dziatalno$ci merytorycznej Muzeum.
2. Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:
a) organizacja warsztatow 1 lekcji muzealnych,
b) wspolpraca z placowkami o$wiatowymi oraz organizacjami pozarzadowymi
prowadzacymi dzialalno$¢ statutowg zwigzang z kultura, historig i turystyka,
c) organizacja odczytow, spotkan autorskich, koncertow itp.
we wspotpracy z Dzialem Zbiorow 1 Dzialem Naukowym,
d) przygotowywanie materiatow wykorzystywanych w dziatalnosci edukacyjnej
Muzeum
e) wspolpraca przy organizacji wystaw.

§23
1. Dziat Informatyczny odpowiada za bezpieczenstwo i obstuge informatyczng Muzeum.
2. Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:
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a) administracja siecig komputerowq i serwerami bazy danych,

b) serwis urzadzen elektronicznych,

c) obstuga aplikacji i systemow informatycznych,

d) zapewnianie optymalnego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych, systemow
1 infrastruktury IT,

e) nadzor nad legalno$cig oprogramowania komputerowego,

f) wspotpraca z innymi dziatami przy obstudze techniczno-akustycznej wystaw
1 innych wydarzen muzealnych

g) edukacja pracownikéw w zakresie pracy z komputerami.

§24

Dzial Inwentarzy jest odpowiedzialny za nadzoér i koordynacje dzialan Muzeum

w zakresie ewidencjonowania, inwentaryzacji, pozyskiwania 1 wypozyczania

muzealiow.

Kierownikiem Dziatu jest Glowny Inwentaryzator.

Do zadan realizowanych przez Dzial nalezy:

a) prowadzenie ewidencji i dokumentacji muzealiow,

b) wycena muzealiow w porozumieniu z Dzialem Zbiorow i Komisja ds. Pozyskiwania
Zbioréw,

c) przechowywanie ksigg inwentarzowych muzealiow,

d) opracowywanie projektow i nadzor nad realizacja zarzadzen dotyczacych ewidencji,
kontroli oraz dokumentacji dotyczacej stanu i ruchu muzealiéw,

e) wspolpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie uzgadniania stanu wartosciowego
muzealidow,

f) wspolpraca z Dzialem Zbioréw 1 Dzialem Konserwacji w zakresie opieki
nad wlasnymi 1 uzyczonymi zbiorami,

g) opracowywanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia plandw prac zwigzanych
z inwentaryzacja w Dziale Zbiorow,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawami do obiektdéw i ich wizerunkow,

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw roszczeniowych,

j) opracowywanie projektow umow i protokotéw zdawczo-odbiorczych dotyczacych
zbiorow,

k) opisywanie dowodow zakupu muzealiow,

1) wspotpraca z Dzialem Zbioréw 1 Dzialem Konserwacji w zakresie typowania
obiektow do konserwacji.

§25

Dziat Kadr i Ptac odpowiada za zadania w zakresie obstugi kadrowej i ptacowej oséb

zatrudnionych w Muzeum oraz doskonalenia kadr.

Do zadan realizowanych przez Dzial Kadr i Plac nalezy:

a) kompletowanie 1 przechowywanie akt osobowych pracownikow Muzeum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,

c) przygotowywanie umow o prace oraz umow cywilnoprawnych na podstawie danych
otrzymanych z innych dzialow, naliczanie i1 sporzadzanie list wyptat na podstawie
rachunkéw do zawartych umow,

d) prowadzenie  indywidualnej  ewidencji  czasu  pracy  pracownikow
oraz przeprowadzanie kontroli dyscypliny czasu pracy obowigzujacego w Muzeum,

e) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych dla pracownikow,



g)
h)

)

k)

D

naliczanie wynagrodzen i1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg pracownikow
Muzeum i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na podstawie dokumentow
ptacowych oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelew6éw na konta osobiste pracownikow,
naliczanie $§wiadczen w okresie czasowe] niezdolno$ci do pracy pracownikow
oraz prowadzenie kart zasitkowych,

ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa oraz naliczanie §wiadczen z tytutu wypadkow przy
pracy i chorob zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS
dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie miesi¢cznej deklaracji o wysokosci zaliczki na podatek dochodowy
od tacznej kwoty dokonywanych wyptat oraz sporzadzanie dyspozycji przelewow
miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych,

przygotowywanie wnioskow 1 zaswiadczen ptlatnika skladek dla Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

m) przygotowywanie dokumentacji kadrowej dla pracownikéw przechodzacych

t)

na emeryture lub rente,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy zatrudnianiu stazystow oraz osob
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wolontariatow 1 praktyk studenckich,
sporzadzanie list obecnosci,

wspoOtpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

nadzor nad prawidlowym przebiegiem wspotpracy dotyczacej ustlug z zakresu
medycyny pracy,

nadzorowanie, koordynowanie 1 przedktadanie projektow aktow wewnetrznych
(Regulaminow, Zarzadzen, Instrukcji i innych) dotyczacych polityki kadrowe;j
1 ptacowe;,

koordynacja procesu rekrutacyjnego pracownikéw na wakujace stanowiska przy
wspolpracy z innymi dziatami Muzeum.

§ 26

Dzial Konserwacji sprawuje opieke konserwatorska nad zbiorami Muzeum oraz nad
obiektami eksponowanymi w Muzeum w ramach wystaw czasowych.
. Na czele Dzialu stoi Gtowny Konserwator.

D
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:

wykonywanie konserwacji i restauracji muzealiow bedacych wlasnoscia Muzeum
oraz zlecanych z zewnatrz dla muzealnej pracowni konserwatorskie;j,

nadzor konserwatorski nad stanem zachowania muzealiow oraz warunkami
1 sposobem ich magazynowania, eksponowania, pakowania i transportu,
wydawanie zalecen dotyczacych warunkéw eksponowania i przechowywania
zbiorow,

nadzor nad pracami konserwatorskimi zlecanymi na zewnatrz,

przeprowadzanie badan wspierajacych konserwacje 1 naukowe opracowanie
zbiorow,

dokumentowanie prac konserwatorskich wraz z ewidencjg kosztow konserwacji,
wydawanie opinii konserwatorskich o stanie zachowania eksponatow
wypozyczanych z Muzeum na wystawy do innych muzedéw 1 instytucji
oraz zabytkow pozyskiwanych na wystawy z innych muzeow,

opiniowanie materiatbw wystawienniczych, magazynowych 1 materialow
wykorzystywanych do prac remontowych i porzadkowych,



W=

2.
3.

1) przygotowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw konserwacji zabytkow
ruchomych w oparciu o dokonywane przeglady oraz propozycje kierownikow
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych,

j) planowanie zakupow sprzetu i materialdéw potrzebnych do biezacej pracy pracowni,

k) prowadzenie okresowych szkolen pracownikow w zakresie zasad przechowywania
eksponatow, warunkow ich magazynowania, eksponowania i transportu.

§ 27

Dzial Ksiggowosci zajmuje si¢ obstugg rachunkowo-ksiggowa Muzeum.

Kierownikiem Dziatu jest Gléwny Ksiegowy.

Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:

a) prowadzenie efektywnej i1 rzetelnej gospodarki finansowej zgodnie z ustawa
o rachunkowos$ci 1 polityka rachunkowosci,

b) opracowywanie zbiorczych planéw finansowych i preliminarzy budzetowych,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalno$§ci Muzeum w wymaganych
przepisami okresach,

d) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonaniem budzetu oraz dokonywanie
W nim zmian,

e) przygotowywanie dokumentdw 1 sporzadzanie rocznego sprawozdania
finansowego,

f) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej,

g) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz terminowego regulowania zobowigzan,

h) wspdlpraca w opracowaniu planoéw inwentaryzacji oraz ksiegowanie ich wynikow,

1) kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

J) opiniowanie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow,

k) wystawianie faktur na podstawie dokumentéw sporzadzonych w innych komadrkach
organizacyjnych Muzeum,

1) prowadzenie kasy gtownej Muzeum, sporzadzanie raportow kasowych, rozliczanie
kas fiskalnych, prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie zaliczek pracowniczych,

m) wspolpraca z bankiem prowadzacym rachunek Muzeum, ksiggowanie wyciaggow
bankowych,

n) wspoludziat w ustalaniu i1 oplacanie podatkow 1 innych $wiadczen o podobnym
charakterze, rozliczanie podatku dochodowego od oso6b prawnych, podatku VAT,

0) prowadzenie obstugi finansowej i wyplata §wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

p) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
dodatkowych zrédet dochodow,

q) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych
z organizacja rachunkowosci 1 ekonomikg zarzadzania,

r) wspdlpraca w przygotowywaniu wnioskéw o srodki zewnetrzne.

§28
Dzial Naukowy zajmuje si¢ prowadzeniem badan naukowych dotyczacych historii
Sandomierza, historycznej ziemi sandomierskiej (w  granicach Ksigstwa
Sandomierskiego 1 przedrozbiorowego wojewddztwa sandomierskiego)
oraz polskiego muzealnictwa i ochrony zabytkow.
Kierownikiem Dziatu jest Gtowny Historyk.
Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:



a) Inicjowanie, organizacja i koordynacja przedsigwzig¢ naukowych zwigzanych
z szeroko rozumiang historig regionalng, takich jak seminaria, sympozja,
konferencje, wyktady, publikacje itp.,

b) wspoélpraca z Dzialem Zbioréw w zakresie naukowego opracowywania zbioréw
dotyczacych w szczegdlnosci historii  Sandomierza 1 historycznej ziemi
sandomierskiej oraz Zamku Krolewskiego w Sandomierzu,

c) wspolpraca z Dziatem Zbioréw w zakresie opieki nad wystawg stalg 1 wystawami
czasowymi,

d) wspomaganie dziatan Dyrektora w zakresie promocji historii Sandomierza,
historycznej ziemi sandomierskiej oraz szeroko rozumianej historii regionalne;.

§29

Dziat Projektow odpowiada za koordynacj¢ dzialan Muzeum w zakresie pozyskiwania

srodkoéw zewngtrznych i rozliczania projektow.

Do zadan realizowanych przez Dzial nalezy:

a) analiza 1 ocena projektow inwestycyjnych pod katem mozliwosci otrzymania
wsparcia — monitoring rynku w zakresie mozliwo$ci pozyskania S$rodkow
zewnetrznych na rozw6j Muzeum (w tym ze srodkéw europejskich),

b) udzielanie informacji Dziatlom o mozliwosciach pozyskania §rodkéw wg zakresu
powierzonych zadan oraz wspélpraca z nimi w ramach przygotowywania
1 realizacji wnioskow o pozyskanie srodkow,

c) przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi informacji dotyczacych mozliwos$ci
finansowania w/w zadan,

d) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z sektorem spolecznym i gospodarczym
w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

e) wspolpraca z innymi instytucjami oraz organizacjami w celu opracowania
wnioskow aplikacyjnych,

f) inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu realizacje¢ zadan wg powierzonych
obowigzkow,

g) prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym 1 praktycznym
przygotowaniem oraz wypelnianiem wnioskéw aplikacyjnych,

h) monitorowanie i zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami oraz dostepnymi
srodkami finansowania przedsigwzigc,

1) planowanie, analiza, realizacja oraz monitoring projektéw opracowanych
w ramach dostgpnych srodkow pozabudzetowych,

J) w zakresie realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
sprawdzanie  dokumentéw  rozliczeniowych pod wzgledem formalnym
oraz wykonywanie czynnosci wynikajacych z wlasciwych dokumentow
1 wytycznych instytucji zarzadzajacych,

k) wspoldziatanie w zakresie rozliczania oraz rozliczanie finansowe 1 merytoryczne
prowadzonych projektow,

1) inicjowanie zespotu zadaniowego przy realizacji projektow i1 koordynacja jego prac
w porozumieniu z Dyrektorem.

§30
Dzial Promocji realizuje zadania z zakresu promocji Muzeum. Pracownikiem Dziatu
jest Rzecznik Prasowy Muzeum.
Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:
a) gromadzenie 1 udostepnianie danych dotyczacych frekwencji,
b) prowadzenie strony internetowej oraz profili w mediach spolecznosciowych
Muzeum,



c) opracowywanie 1 pozyskiwanie materialbw reklamowych zwigzanych
z dziatalno$cig Muzeum,

d) prowadzenie punktow sprzedazy wydawnictw muzealnych, pamiatek oraz innych
przedmiotow stuzacych promocji Muzeum,

e) reprezentowanie Muzeum na wydarzeniach o charakterze promocyjnym,

f) obstuga wydarzen okoliczno$ciowych,

g) koordynacja prac nad wystawami czasowymi i statymi oraz wspolpraca z zespotem
kuratorskim danej wystawy w zakresie jej aspektow edukacyjno-promocyjnych,

h) gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Muzeum,

1) sporzadzanie sprawozdan z ogodlnej dzialalno$ci Muzeum do GUS, NIMOZ, itp.,
na podstawie danych przekazanych przez inne dzialy,

j) wspolpraca z innymi dziatami w zakresie wystaw i organizacji innych wydarzen,

k) budowanie wizerunku Muzeum,

1) nawigzywanie i podtrzymywanie relacji z mediami,

m) nadzoér i prowadzenie bazy kontaktow z mediami,

n) inicjowanie przekazéw medialnych poswigconych dziatalnos$ci Muzeum,

0) opracowywanie informacji o wystawach i imprezach towarzyszacych dla mediow,

p) prowadzenie dystrybucji zaproszen na imprezy organizowane przez Muzeum
1 zawiadamianie medidw o biezacej dziatalno$ci Muzeum,

q) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

r) prowadzenie monitoringu informacji medialnych dotyczacych Muzeum,
reagowanie na zaistniale wydarzenia medialne oraz zapytania od mediow,

s) przygotowywanie i monitorowanie pism prostujacych informacje medialne,

t) przygotowywanie wystgpien publicznych i wywiadow pracownikéw Muzeum,

u) organizacja kampanii medialnych,

v) koordynowanie dzialan komunikacyjnych w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowej poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji w celu ochrony
1 utrzymania wizerunku Muzeum.

§31

Dziat Zbioréw realizuje od strony merytorycznej ekspozycje stale 1 czasowe

oraz gromadzi obiekty z zakresu historii, sztuki, archeologii, literatury 1 etnografii,

zgodnie z zakresem dziatalno$ci merytorycznej okreslonej w statucie, ponadto prowadzi

pracowni¢ digitalizacji zbiorow.

Kierownikiem Dziatu jest Glowny Kurator.

Dziat sktada si¢ z sekcji: historii, sztuki, archeologii, literatury i etnografii, jak rowniez

pracowni digitalizacji zbiorow.

Na czele sekcji w Dziale stoja kuratorzy odpowiedzialni za opieke nad poszczegdlnymi

rodzajami zbioroéw.

Do zadan realizowanych w Dziale nalezy:

a) gromadzenie zabytkéw i1 materiatow dokumentacyjnych zwigzanych z obszarem
dziatalnosci Muzeum,

b) prowadzenie magazynow zbioréw,

c) opracowywanie naukowe zbiorow,

d) znakowanie i nadzor nad znakowaniem muzealiéw,

e) przygotowywanie publikacji po§wigconych zbiorom,

f) prowadzenie badan naukowych dotyczacych zbiorow,

g) opracowywanie opinii, ekspertyz i kwerend dotyczacych zbiorow,

h) udostgpnianie zbiorow do badan naukowych, wystaw, celow edukacyjnych
1 promocyjnych za zgoda Dyrektora 1 w porozumieniu z Gléwnym
Inwentaryzatorem,



0)
p)
q)

sporzadzanie opinii dla Komisji ds. Pozyskiwania Zbiorow,

opracowywanie koncepcji 1 scenariuszy wystaw stalych 1 czasowych
oraz merytoryczny nadzor nad nimi, realizacja wystaw,

udzial w dziatalnosci edukacyjnej Muzeum dotyczacej zbiordw,

wspotpraca z Dziatem Konserwacji w zakresie konserwacji zbiorow,
informowanie Gléwnego Inwentaryzatora o wszelkim ruchu muzealiow,
przeprowadzanie digitalizacji zbiorow poprzez fotografowanie i1 skanowanie
zabytkow dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych,

prowadzenie archiwum fotograficznego zbioréw,

realizowanie zamdowien fotograficznych zwigzanych ze zbiorami,

udostegpnianie fotografii obiektow ze zbiorow Muzeum.

§ 32

Inspektor ochrony danych odpowiada za nadzor nad realizowaniem przez Muzeum
przepisow dotyczacych ochrony danych.
Do zadan realizowanych przez Inspektora ochrony danych nalezy:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, a takze podziat
obowigzkow, dziatania zwiekszajace sSwiadomos¢ pracownikow w zakresie ochrony
danych, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
oraz powigzane z tym audyty,
nadzor nad wdrozeniem przez Administratora odpowiednich srodkoéw technicznych
1 organizacyjnych, aby przetwarzanie odbywalo si¢ zgodnie z RODO,
nadzor nad ochrong praw osob, ktorych dane dotycza,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane przetwarza
Administrator, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 zadania w zakresie
zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych tych oso6b oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO.
pelnienie funkcji koordynatora Zespotu ds. Ochrony Danych Osobowych
oraz w zwigzku z tym:
a. przygotowywanie formul spehliajacych obowigzek informacyjny
1 nadzor nad jego realizacja,
b. przygotowywanie propozycji pism w kontaktach z osobami fizycznymi
oraz organami administracji publicznej lub klientami Administratora
w zakresie zgodno$ci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych
osobowych,



1.

c. udzielanie wskazowek Administratorowi w przedmiocie wdrozenia
odpowiednich i skutecznych $rodkéw technicznych i organizacyjnych
majacych zabezpieczy¢ dane osobowe,

d. przygotowanie zgloszenia naruszenia bezpieczenstwa do organu
nadzorczego dla Administratora danych,

e. wykonanie, przy wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Administratora oraz poOzniejsze prowadzenie rejestru  czynnos$ci
przetwarzania,

f. wykonanie, przy wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Administratora oraz pdzniejsze aktualizowanie niezbednych polityk
1 procedur ochrony danych.

§33

Koordynator ds. dostepnosci odpowiada za wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami
w dostepie do uslug §wiadczonych przez Muzeum.
Do zadan realizowanych przez Koordynatora ds. dostgpnosci nalezy:

a)
b)

d)
e)

analiza stanu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,
przygotowanie i1 koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym w zakresie:

a. dostepnosci architektonicznej i informacyjno-komunikacyjne;j,

b. dostepnosci cyfrowe;,
monitorowanie dziatalno§ci Muzeum w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami,
analizowanie potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,
ocena zgodnosci przyjetych rozwigzan z obowigzujacymi standardami
1 wytycznymi,
sporzadzanie raportow i sprawozdan o stanie zapewnienia dost¢pnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami,
inicjowanie 1 koordynowanie zadan zmierzajacych do ograniczenia skutkoéw
niepetnosprawnosci 1 barier utrudniajagcych osobom niepelnosprawnym
funkcjonowanie w spoleczenstwie,
opiniowanie aktow prawnych dotyczacych srodowiska osdb niepetnosprawnych,
monitorowanie rozwigzan prawnych w Polsce 1 w innych krajach, w zakresie
dotyczacym os6b niepetnosprawnych,
promowanie pozytywnego wizerunku osob z niepetnosprawno$ciami,
wspolpraca z organizacjami i instytucjami zrzeszajacymi lub zwigzanymi z osobami
ze szczegllnymi potrzebami a takze ze srodowiskami osob niepelnosprawnych.

§ 34

Koordynator ds. kontroli zarzadczej odpowiada za koordynowanie ogédtu zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Muzeum.
Do zadan realizowanych przez Koordynatora ds. kontroli zarzadczej nalezy

)
b)
0
d)

zapewnianie kompletno$ci i zgodnos$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej,

przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora
Muzeum,

koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie biezacego informowania o stanie kontroli
zarzadczej,
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e)
f)

g)

p)

opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w jednostce na potrzeby
instytucji zewngtrznych,

koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Muzeum,

przekazywanie Dyrektorowi wynikOw samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej,

wsparcie w procesie oceny i zarzadzania ryzykiem,

zapewnienie jednolitych standardow w zakresie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka oraz mechanizmow kontroli w Muzeum,

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych =z zarzadzaniem ryzykiem
1 dokumentowaniem procesu zarzadzania ryzykiem,

prowadzenie 1 biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej
oraz analiza 1 dostosowywanie wewnetrznych aktow prawnych jednostki
do aktualnych potrzeb,

weryfikacja i analiza o$wiadczen dotyczacych kontroli zarzadczej,

monitorowanie i sporzadzanie wyprzedzajacych analiz potencjalnych stabosci
kontroli zarzadcze;,

analiza wspotzaleznosci pomigdzy celami strategicznymi Muzeum oraz ich
spojnosci ze strategia rozwoju i misjg zawarta w Statucie,

wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych 1 pracownikami
na stanowiskach samodzielnych oraz doradztwo w sprawach dotyczacych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

monitorowanie i analiza rocznych sprawozdan kierownikoéw pod katem realizacji
wyznaczonych celow, strategii rozwoju 1 misji Muzeum.

§ 35

Radca prawny odpowiada za obstuge prawna Muzeum.
Do zadan realizowanych przez Radce prawnego nalezy:

a)
b)
©)

d)

e)

reprezentowanie Muzeum w postgpowaniu sagdowym 1 administracyjnym,
przygotowywanie oraz opiniowanie projektow umow, ktorych strong jest Muzeum,
przygotowywanie oraz opiniowanie projektow zarzadzen wewnetrznych,
regulaminow oraz projektow innych aktoéw prawnych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski w przedmiocie udostgpniania
informacji publicznej we wspolpracy z komoérkami wlasciwymi merytorycznie
do danego zagadnienia,

wykonywanie innych czynno$ci na rzecz Muzeum wynikajacych z uprawnien
1 kompetencji Radcy Prawnego, zleconych przez Dyrektora.

§ 36

. Sekretariat zapewnia obsluge kancelaryjng Muzeum oraz odpowiada za organizacj¢

przeptywu informacji w relacjach wewnetrznych 1 zewnetrznych Muzeum.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

. Do zadan realizowanych przez Sekretariat nalezy:

przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i1 przekazywanie korespondencii,
w tym rejestracja rachunkow, faktur, umow, skarg i wnioskow,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

przygotowywanie do wysyiki 1 wysytka korespondencji Muzeum,

gromadzenie i przechowywanie aktéw prawnych,

wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

przyjmowanie i obstuga interesantow,

przygotowywanie projektow pism na polecenie Dyrektora,
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h) przygotowywanie na polecenie Dyrektora zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw
dla pracownikow Muzeum,

1) wypisywanie na polecenie Dyrektora delegacji stuzbowych pracownikom,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

j) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

k) prowadzenie wykazu inicjatow dziatow w zwigzku z oznakowaniem pism,

1) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Sekretariatu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
1 resortowych,

n) przygotowywanie wnioskéw urlopowych i informacji o konieczno$ci pracy
w dni wolne od pracy dla Dyrektora,

0) przygotowywanie i obsluga spotkan, w tym ich protokotowanie,

p) obsluga administracyjno-biurowa posiedzen Rady Muzeum,

q) czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem sekretariatu w materiaty piSmiennicze
1 urzadzenia biurowe,

r) gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji
dotyczacej wspoOtpracy Muzeum z partnerami zewnetrznymi,

s) wydawanie i aktualizacja legitymacji stuzbowych,

t) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie przeptywu informacji w Muzeum.

§ 37
Stanowisko ds. bezpieczenstwa odpowiada za kwestie dotyczace ochrony dobr kultury
1 bezpieczenstwa publicznego w Muzeum.
Do zadan realizowanych przez stanowisko ds. bezpieczenstwa nalezy:
a) opracowywanie plandw ochrony zabytkéw ruchomych i nieruchomych na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz planow ewakuacji zbioréw na wypadek
powstania zagrozenia,
b) biezacy nadzor 1 wspolpraca z zewnetrzng firma realizujaca na rzecz Muzeum ustuge
ochrony os6b 1 mienia,
c) organizowanie 1 prowadzenie szkoleh w wyzej wymienionym zakresie
dla pracownikow Muzeum.

§ 38
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy w szczegolnoSci:
a) sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Muzeum,
b) wnioskowanie w sprawie poprawy warunkow pracy pracownikow Muzeum,
c) organizowanie 1 prowadzenie szkolen w wyzZej wymienionym zakresie
dla pracownikow Muzeum,
d) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji zakladowej dotyczacej BHP,
e) wspolpraca i doradztwo w zakresie stosowania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych stuzacych poprawie
stanu BHP w Muzeum.



Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentow
§39

Do wytacznej kompetencji Dyrektora z wyjatkiem sytuacji, w ktorych udzielone zostaly
stosowne petnomocnictwa lub upowaznienia, nalezy podpisywanie nastepujagcych dokumentow
1 korespondencji:
1) pism kierowanych do organow witadzy 1 administracji panstwowej i samorzadowej,
2) zarzadzen i innych dokumentéw w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji
dyrektora,
3) pelnomocnictw i upowaznien,
4) dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
5) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalno$ci Muzeum,
6) zarzadzen i wystgpien pokontrolnych,
7) zarzadzen i polecen stuzbowych wynikajacych z peinienia funkcji zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 40
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny zosta¢ oznakowane
inicjatami pracownika, ktoéry dokument opracowal. Szczegdlty znakowania okresla
instrukcja kancelaryjna.
2. Wykaz inicjatow z poszczegdlnych dzialow prowadzi Sekretariat.
Projekty dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,
a w szczegolno$ci czynnosci mogacych pociagnaé za soba zobowigzania pieni¢zne,
winny uzyska¢ kontrasygnate Glownego Ksiggowego.

§ 41

Zastgpca Dyrektora jest uprawniony do samodzielnego podpisywania dokumentow
1 korespondenc;ji dotyczacych dziatlow podlegtych, ponadto réwniez w przypadku nieobecnosci
Dyrektora, innych dokumentow 1 pism zgodnie z zakresem udzielonego petnomocnictwa.

§ 42

Gtowny Ksiegowy dokonuje kontroli podpisujac dokumenty finansowe zgodnie z ustalonym
dla niego zakresem zadan i odpowiedzialno$ci, wynikajacymi z powszechnie obowiazujacych
przepisow oraz inng dokumentacje¢ 1 korespondencje¢ w ramach pelnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora.

(98]

Rozdzial VIII
Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§43
1. Celem kontroli jest doskonalenie pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy i poszczegodlnych pracownikdéw poprzez zapewnienie
realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, terminowy i oszczg¢dny.
2. Kontrole zarzadcza realizuja:

a) Dyrektor w stosunku do Zastepcy Dyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i poszczegdlnych pracownikow
mu podlegtych,

b) Zastgpca Dyrektora w stosunku do podleglych mu bezposrednio komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i1 poszczegdlnych pracownikow,



c) Glowny Ksiggowy w zakresie okreslonym przepisami prawa,
d) Pozostali kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw
w zakresie zagadnien wystepujacych w pracy komorek organizacyjnych,
e) Wszyscy pracownicy w stosunku do realizacji zadan kontroli zarzadczej
w jednostce.
3. Szczegdlowe wytyczne dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w Muzeum
okreslone sg w akcie wewnetrznym — Regulaminie kontroli zarzadcze;.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 44

Sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie, zaroOwno merytoryczne jak i organizacyjne,
reguluje Statut Muzeum, obowigzujace przepisy oraz wewnetrzne akty prawne wydawane
przez Dyrektora.

§ 45

Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepuja w takim samym trybie jak jego uchwalenie.
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| DYREKTOR |
\ )

Gtéwny Ksiegowy Zastepca Dyrektora
(zakres obowigzkéw z wykazem
podlegtych komérek organizacyjnych

okresla Dyrektor w formie zarzadzenia)

Archiwum Zaktadowe - AR

Biblioteka - BL

Dziat Administracyjny - AD

Dziat Edukaciji - ED

Dziat Informatyczny - IT

Dziat Inwentarzy (Gtéwny Inwentaryzator) - Gl

Dziat Kadr i Ptac - KP

Dziat Konserwacji (Gtéwny Konserwator) - KS

Dziat Ksiggowosci (Gtéwny Ksiegowy) - GK

Dziat Naukowy (Gtéwny Historyk) - NK

Dziat Projektéw - PR

Dziat Promocji - PM

Dziat Zbioréw (Gtéwny Kurator) - ZB

Inspektor Ochrony Danych - |OD

Koordynator ds. dostepnosci - KD

Koordynator ds. kontroli zarzadczej - KZ

Radca prawny - RP

Sekretariat — SK

Stanowisko ds. bezpieczenstwa - BZ
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Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP
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