Uchwata Nr 2122 /09
Zarzadu WojewodztwaSwigtokrzyskiego
z dnia 21 padziernika 2009 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Okregowego w Sandomierzu

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerd®88 r. o samosrdzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15905z zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniwatdnaci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r.
Nr 13, poz. 123 z pi. zm.) oraz 8 9 Statutu Muzeum @jowego w Sandomierzu uchwala

Sig, Co nastpuje:
81

Opiniuje s¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Mume Okrkgowego
w Sandomierzu w brzmieniu stanaaym zahcznik do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaty powierzacsMarszatkowi Wojewddztw&wigtokrzyskiego.

§3

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

Marszatek Wojewodztwa

Adam Jarubas



Regulamin Organizacyjny
Muzeum Okregowego w Sandomierzu

Czesc |
Postanowienia ogoélne
§1

Regulamin Organizacyjny okila struktue organizacyjn, zakresy
dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnytstmewisk
Muzeum Okegowego w Sandomierzu.
§ 2

Muzeum Okegowe w Sandomierzu dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz 1997r nr.5
p0z.24 z pén. zm.).
2) ustawy z dnia 25 galziernika 1991 r. — o organizowaniu i
prowadzeniu
dziatalngci kulturalnej (Dz. U. z 1997 r. nr110 poz.72 zpo
zm.).
3) statutu Muzeum Okgowego.

Czesc I
Kierownictwo Muzeum Okr eggowego w Sandomierzu
8§ 3

1.Muzeum Okggowym w Sandomierzu kieruje Dyrektor na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2.Dyrektora w czasie jego nieobesoizastpuje wyznaczony
kierownik lub pracownik merytoryczny. Zakres zgstwa
sprawowanego przez upomaonego kierownika lub pracownika
merytorycznego obejmuje wszystkie czybdcimalezace do Dyrektora
z wyjatkiem spraw kadrowych, finansowych i rakowych.



§ 4

1. W sktad Muzeum Okigowego w Sandomierzu wchodzi
samodzielne stanowisko pracy Gtéwnego Inwentaryaaioaz
nastpujace komorki organizacyjne, zwane Dziatami:

1) Gtéwny Inwentaryzator - symbol Gl
2) Dziat Historyczny - symbol HS
3) Daziat Sztuki - symbol SZ
4) Dziat Archeologiczny - Etnograficzny symbol AE
5) Dziat Literatury - symbol ML
6) Dzial Edukacyjno — Promocyjny - symbol EP
7) Dziat Ksggowdsci - symbdbK
8) Dziat Administracji - symbol AD

Gtowny Inwentaryzator oraz kierownicy poszczegohmyeaiatdow

podlegag Dyrektorowi, z& pracownicy poszczegolnych Dziatdow
podlegaj kierownikom Dziatéw.

Czesé I

Zasady planowania pracy w Muzeum Okggowym w
Sandomierzu

§ 5

Dziatalnag¢ Muzeum Okegowego w Sandomierzu oparta jest na:
1.Rocznym programie dziatania Muzeum €jowego w
Sandomierzu obejmagym zadania przewidziane do realizacji w
danym roku, a w szczegolém :
a) kierunki dziatania i zamierzenia, ktére MuzeuRkrégowe w
Sandomierzu powinno pagdj dla zabezpieczenia petnego
wykonania zada,
b) zadania wynikage z aktow prawnych,
c) kwartalne plany pracy Dziatéw oktajace najwaniejsze ich
zadania do realizacji w danym okresie.



8 6
Kompetencje i obownzki dyrektora

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalé@ Muzeum, czuwa
nad mieniem Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.
2. Do zakresu dziatalrioi Dyrektora naley w szczegolngci:
a) kierownictwo w sprawach dziataléa podstawowe;
I administracyjnej;

b) nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz na
majatkiem Muzeum,

C) reprezentowanie Muzeum na zeyra;

d) wydawanie w obowizujacym trybie regulaminéw
| zaradzen;

e) sprawowanie nadzoru nad kontr@lewretrzn;

f) zawieranie i rozwizywanie umow o pracz pracownikami
Muzeum oraz podejmowanie decyzji wynikajch ze
stosunku pracy;

3. Dyrektor dokonuje oceny, rozlicza realizazada ujetych w
rocznym planie oraz w kwartalnych planach pracyal#zv na
naradach sttbowych odbywanych z Kierownikami Dziatéw.

Czesé IV
Podpisywanie pism

§ 7
1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychgckz z Muzeum
Okrggowego w Sandomierzu .

2. Prawo podpisywania megnie¢ rowniez pracownicy wyznaczeni
przez Dyrektora .Wyznaczenie aedb\¢ state lub jednorazowe.
3.Dyrektor mae zaradzeniem okréi¢ rodzaj pism do podpisywania,
ktorych leda uprawnieni pracownicy.

Czesé V



Zakres obowizkow, uprawnien i odpowiedzialngci
samodzielnych stanowisk pracy, kierownikow Dziatow,
| pracownikow Muzeum Okregowego w Sandomierzu

§ 8

Samodzielne stanowisko pracy oraz kierownicy dziadgd
odpowiedzialni przed Dyrektone Muzeum Okggowego
w Sandomierzu za nalgta organizagi pracy i sprawne wykonywanie
zada, a w szczegOlrii za:
1)petne wykorzystanie pracownikow zatrudnionych wdle,
egzekwowanie jalkdei i dyscypliny pracy, efektywne
wykorzystywanie czasu pracy.
2)zatatwianie spraw zgodnie z dyspozycjami i paheaeni
Dyrektora.

§9

Do obownzkdéw pracownikow Dziatdbw naky:
1) gruntowna znajondo obowhzujacych przepisow i zakresu
czynnaci,
2) sumienne i szybkie wykonywanie polésuzbowych swych
przetazonych,
3) przejawianie szczegolnej troski o ochyonienia,
4) pogtbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
5) przestrzeganie dyscypliny pracy,
6) przestrzeganie zasad wsfy@ia spotecznego,
7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;.



Czesé VI
Wspolny zakres dziatania Dziatdbw
§ 10

Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy olaame § do
wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu zadduzeum
Okrgegowego w Sandomierzu.

Czesé VII

Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk pracy oia
poszczegolnych Dziatow .

§ 11

1. Gtébwny Inwentaryzator - symbol Gl
2. Gléwny Inwentaryzator odpowiada za prawidipmealizacg
dziataa inwentaryzacyjnych i gromadzenie zbiorow we
wszystkich Dziatach . Prowadzi kgi wplywow, depozytow,
ruchédw muzealidow oraz dokumentaéptograficzry zbioréw
| dokumentagj konserwacji zabytkéw. Kontroluje
zabezpieczenie zbioréw na wystawach muzealnych.
Jednoczénie sprawuje opieknad bibliotely muzealn ,
gromadzi i opracowuje zbiory biblioteczne oraz paokzi ich
dokumentagj , udosgpnia literatug. Prowadzi komisj wyceny
darow i przekazéw muzealnych i bibliotecznych .

§12



Dziat Historyczny - symbol HS

1.Dziat Historyczny gromadzi opracowuje i inwentauje zabytki
z zakresu historii, numizmatyki, militariéw i fotaafii. Organizuje
wystawy state | czasowe ze zbioréw wlasnych oragch muzedw
I archiwow wspotpracucych z nami w tym zakresie. Opracowuje
katalogi i foldery do wystaw oraz innych wydawniatmuzealnych.
Prowadzi dokumentacje bigcych wydarzé historycznych.
Przechowuje zgromadzonych muzealia w warunkachvaaip@cych
ich bezpiecz&stwo i w razie potrzeby kieruje do konserwacji.
Prowadzi Komisi Zakupu Muzealiow.

§ 13
Dziat Sztuki — symbol SZ

1.Dziat Sztuki gromadzi, opracowuje i inwentaryzagbytki z
zakresu sztuki (malarstwo, grafika, rzemiosto dytyane). Organizuje
wystawy state i czasowe ze zbiorow wtasnych oramywiku
kwerend od osob prywatnych i innych placéwek kabaych.
Zajmuje s¢ publikacp informatoréw i przewodnikéw wystaw. Dba
o prawidtowe zabezpieczenie zbioréw, a w raziezsdty kieruje
zabytki do konserwaciji. Popularyzuje muzealia pepr&ydawanie
katalogow.

§ 14
Dziat Archeologiczny - Etnograficzny - symbol AE

1. Dziat Archeologiczno — Etnograficzny gromadmpyacowuje
| inwentaryzuje zabytki z zakresu archeologii iagrafii. Archeolog
prowadzi badania naukowe oraz wykopaliskowe. Omgaiwystawy
state i czasowe. Etnograf wspobtpracuje z twordanhowymi w
zakresie popierania sztuki ludowej oraz przy orgacji konkursow
| festiwali folklorystycznych. Organizuje wystawtate i czasowe.



§15
Dziat Literatury - symbol ML

1. Dziat literatury gromadzi archiwalia literackie,patki ,wyroby
artystyczne i kazki .Prowadzi inwentarzekopisow ,zabytkow
artystycznych Propaguje szeroko pojmowahalture literacka,

ze szczegoOlnym uwzgdnieniem regionu ,stosuje wszelkie
formy upowszechniania m. in. poprzez wystawienngtw
edukacja muzealna dla mtodzyel dorostych spotkania
autorskie oraz konferencje naukowe. Organizuje awygt
state i czasowe.

§ 16

Dziat Edukacyjno — Promocyjny - symbol EP

1. Dziatem Edukacyjno-Promocyjnym kieruje Kierowikiatu.

2. Kierownik Dziatu sprawuje nadzér nad catoksztatignac,
odpowiada za gromadzenie i prowadzenie dokumgntac
z wszystkich imprez organizowanych przez poszcnegdziaty
muzeum oraz instytucje z zewtrz. Koordynuje pragzwiazamn

z wystawiennictwem i organizowaniem dziatacio
kulturalnej. Organizuje wystawy o0 charakterde/i@atowym
oraz wspotpracuje z pracownikami merytorycznynaypr
organizacji wystaw autorskich ,
a talkze przenoszonych z innych muzedow.



3. Przewodnik muzealny bezwednio wspotpracuje z grupami
turystow zorganizowanych i indywidualnych .Prowiactzamieseczm
statystyle zwiedzajcych w obiektach Muzeum .Sprawdza stan
eksponatéw znajdagych si na wystawachScisle wspotpracuje
z komisarzami wystaw.

4. Glowny Specjalista do spraw informacji turystyegpromuje
atrakcje turystyczne regionu ,prowadzi &danych obiektow
turystycznych ,pozyskuje materiaty promocyjne.

5. Stanowisko grafika komputerowego dokonuje obr@b&ficznej
materiatdw do reklamy Muzeum , opracowuje i wykanuj
zaproszenia, plakaty, ogtoszenia .

6. Opiekun ekspozycji ma za szczegodlne zadanike@piad
eksponatami na wystawach (bezpigste/o zbioréw) i utrzymanie
czystagci w salach ekspozycyjnych.

8§ 17
Dziat Ksiggowasci - symbol GK i GK |

1. Dzialem Ksegowasci kieruje Gtéwny Ksggowy, ktoremu
Dyrektor powierza obowkki i odpowiedzialnés
w zakresie: a) prowadzenia rachunkdeigednostki;
b) wykonywania dyspozyapdkami piengznymi;
c) dokonywania wgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych
| finansowych z planem finansowym;

d) dokonywania wgpnej kontroli kompletngci i rzetelndci
dokumentow operacji gospodarczych i finansowych;

2. Glowny Ksegowy jako kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za
organizowanie i doskonalenie systemu wetane) informacji
ekonomicznej jednostki w celu dostarczania danyielzlmdnych do
planowania dziatalrk@i oraz podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych. Kieruje rachunko$ea celem uzyskania wiaiwego
przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w spos@pewniajcy
wiasciwy przebieg operacji ekonomicznej.



3. Gtébwny Specjalista do spraw &gowych dokonuje wszelkich
czynnaci zwiazanych z finansowaniem jednostki tak w zakresie
planowania przychodéw i wydatkow, jak ich realizacpz kwartalnej
| rocznej sprawozdawczoi z wykonania bugetu.

§ 18

Dziat Administracyjny - symbole: AD, AD Il do AD V

1.Dziatem Administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu

2. Kierownik Dziatu Administracji nadzoruje pracolkaw
technicznych. Zajmuje gsprawami zaopatrzenia Muzeum.
Prowadzi ewidengjmienia muzealnego. Zatatwia sprawy

z funkcjonowaniem sali widowiskowej i pokoju @innego.

3. Gléwny specjalista do spraw Personalnych i @mgeji Pracy
ma za zadanie: prowadzenie spraw osobowych prakowriMuzeum
Okregowego w Sandomierzu ; przygotowanie dokumentow
zawierania umow o prag wnioskow do Urzdu Pracy o skierowanie
bezrobotnych ,rejestracja urlopow i zwolinepracy ,dokumenty
Zwigzane z awansowaniem i nagradzaniem ,prowadzerae/sp
zwiazanych z dyscyplippracy , prowadzenie sprawozdawgzo
z zakresu spraw osobowych .wspotudziat w przygataw
sprawozda ,informacji i innych materiatdow dla potrzeb
wspotorganizatoréw; opracowywanie projektu Statdtizeum
Okrggowego w Sandomierzu ,regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz ich aktualizaciji.

4. Referent — ma za zadanie obsgtsgkretariatu Dyrektora Muzeum.
Przepisywanie pism wychoglzych z Muzeum, obstuga komputera,
zatatwianie spraw kancelaryjnych i archiwum, razdinie drukéw
scistego zarachowania. Rozliczanie kart drogowycbwidzenie

ewidencji Zaradzen Dyrektora Muzeum.



5. Gléwny specjalista do spraw ochrony obiektuemm ma za
zadanie prowadzisprawy BHP i P. Po, ochror obiektéw Muzeum
pod wzgkdem bezpieczestwa jak i technicznym, sprawy zyzane

z ochromr 0sOb i mienia muzealnego.

6. Pracownicy techniczni wykonupbowhzki z zakresu opieki nad
zieleny na terenie Wzgoérza Zamkowego. Zajmsig montaem
technicznym wystaw, transportem, stolarstwem, riaggmiem,

oswietleniem i utrzymaniem w natgtym stanie
urzadzen elektrycznych.

Czesc VIII
Zatatwianie skarg i wnioskow

§19

1.Dyrektor Muzeum przyjmuje interesantow zgtaszggh se
w sprawach skarg i wnioskow w @y wtorek od godziny
8.00 do godziny 15.00.
2.Informacja o godzinach przyj interesantow w sprawie skarg
| wnioskdw wywieszona jest na tablicy ogtosze
3.Skargi i wnioski g rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow,
a nastpnie kierowane po rozpatrzeniu przez Dyrektora do
zatatwienia odpowiednim Dziatom lub samodzielnym
stanowiskom pracy.
4.0dpowiedzi w sprawie skarg i wnioskéw podpisuje
Dyrektor Muzeum.

Czesé IX
Kontrola wewnetrzna
§ 20

1. Kontroh wewretrzng objete 1 poszczegolne stanowiska pracy.



2. Dyrektor kontroluje samodzielne stanowiska pr&agrownicy
Dziatbw podlegtych pracownikow.

Struktura organizacyjna Muzeum Okregowego w Sandomierzu

1. Dyrektor - 1 et. — 1 osoba
2. Gtéwny Inwentaryzator let. — 1 osoba

Dziat Historyczny 2 et /1 osoba

1. Historyk — 1 et.
2. Historyk- 1 et.

Dziat Sztuki 2 et/ 1 osoba

1. Historyk Sztuki- 1 et.
2. Historyk Sztuki — 1 et

Dziat Archeologiczno — Etnograficzny 2 et/ 2 osoby

1. Archeolog — 1 et.
2. Etnograf — 1 et.

Dziat Literatury - 2 et /1 osoba

1.Historyk Literatury - 1 et.
2.Filolog - 1 et.

Dziat Edukacyjno — Promocyjny - 12 osob / 14 i 3/dt.

1.Kierownik — 1 et.
2.Wieloosobowe przewodnik muzealny — 1 i 3/4et.
4.Glowny specjalista do spraw informacji turystyegna 1 et.



5. Plastyk- grafik komputerowy — 1 et.
6. Wykwalifikowany opiekun ekspozycji — 9 et.

Dziat Ksieggowaci - 2 osoby / 2 et.

1.Gtowny Ksegowy — 1 et.
2. Gtéwny specjalista do spraw &gowych — 1 et.

Dziat Administracyjny: - 8 os6b / 7i 1/2 et.

1. Kierownik — 1 et.

2. Gtéwny specjalista do spraw Personalnych i Orgeanji Pracy —
1 et. — 1 osoba
3. Starszy Referent — 1 et.
4. Glowny specjalista do spraw ochrony obiektuemms — 1/2 et.
5. Starszy mistrz rzemikmik — 1 et.
6. Starszy mistrz ogrodnik — 1 et.
7. Specjalista d/s obstugi i konserwacjiagzen
elektrycznych i audio. — 1 et.
8. Kierowca — 1 et.

Muzeum Okegowe w Sandomierzu liczy 29 osob na 34 i Y. etatu



