UCHWALA NR 2796 /10
ZARZ ADU WOJEWODZTWA SWI ETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 11 SIERPNIA 2010 R.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organiacyjnego

Muzeum Narodowego w Kielcach

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerd®88 r. o samosrdzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15906zm zm.), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 padziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuatnagci kulturalnej (Dz. U.

z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z ;@ zm.) oraz 8§ 9 Statutu Muzeum Narodowego w KieHca
uchwala st, co nastpuje:

§1

Opiniuje s¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Mumre Narodowego
w Kielcach w brzmieniu stanowgym zahcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierzagsDyrektorowi Departamentu Promocji, Edukacji, Kujtu
Sportu i Turystyki.

§3

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

) MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ADAM JARUBAS



PROJEKT
Zafcznik do Zarzdzenia
Nr /2010 z dnia ............
2010r.
Dyrektora Muzeum
Narodowego w Kielcach

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MUZEUM NARODOWEGO W KIELCACH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin niniejszy okéta organizagj wewretrzna, zakres zadakomaorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy oraz podzial kompgi w Muzeum Narodowym w
Kielcach zwanym dalej ,Muzeum”.

§2
Nadzor nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dzetwa Narodowego i Wojewodztwo
Swigtokrzyskie.

§3
Cele i zadania Muzeum okita Rozdziat Il Statutu Muzeum i Polityka JakoOrganizaciji.

II. PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA MUZEUM

§4
1. Muzeum dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzg@ch U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24 z 0
zm.),
2) ustawy z dnia 25 pdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuat#naci
kulturalnej
(Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 zambzm.),
3) umowy z dnia 22 lipca 2005 r. w sprawie padeenia jako wspdlnej instytucji kultury
— Muzeum Narodowe w Kielcach zawartej peddy Ministrem Kultury a
Wojewodztwenfwigtokrzyskim,
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finahgaablicznych (Dz. U. z 2009 r. nr.157, poz.
1240
Z p&n. zm.),
5) ustawy z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. nr.152, poz. 1223
Z pa@n. zm.),
6) Statutu Muzeum,
7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

lll. ZARZ ADZANIE, FORMY ZARZ ADZANIA | KONTROLI W MUZEUM

§5
1. Zarzdzanie Muzeum opiera¢sha zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega beZpednio tylko jednemu przetonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia i instrukcje dotyoz jego pracy i przed ktérym odpowiada



za caloksztalt powierzonych spraw. W przypadkuyotrania polecenia od przelonego
wyzszego szczebla zgtasza to niezwlocznie swemu Bexthuemu przetzonemu.

3. Zarzmdzenia i instrukcje dotygze dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych
Muzeum wydaje Dyrektor lub cztonkowie dyrekcji wagicach upowanien udzielonych
im przez Dyrektora.

4. Kierownicy r&nych szczebli kierowania nie posiaglaprawnigé do wydawania polede
innym kierownikom lub nie podpagdkowanym im pracownikom, chybae dziataj z
upowanienia Dyrektora.

5. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniadgw doradczy na zasadach
okreslonych w art. 11 ustawy o muzeach.

§6
1. Podstawowymi formami zagdzania w Muzeumas
1) Zaradzenia Dyrektora,
2) Decyzje i pisma okdlne Dyrektora,
3) Polecenia Dyrektora,
4) Polecenia pokontrolne,
5) Polecenia i dyspozycje showe przetaonych.

2. Zarmdzenia, decyzje i pisma okoélne, polecenia orazgeole pokontrolne o charakterze
0g6Inym wydaje Dyrektor Muzeum lub jego Zgsty oraz Gtéwny Ksigowy w granicach
upowanien udzielonych im przez Dyrektora lub wynikaych z niniejszego Regulaminu.

3. W zakresie organizowania narad obgzmija hastpujace zasady:
1) narady powinny byplanowane (tematyka, terminy, uczestnicy),
2) realizacja przytych na naradach ustal@owinna by kontrolowana, a wyniki kontroli
przedstawione na naginej naradzie.

4. Za zorganizowanie i nadzor nad funkcjonowanientesys kontroli jest odpowiedzialny
Dyrektor Muzeum i Gtowny Kggowy.

5. Celem kontroli jest:

1) dostarczanie Dyrekcji Muzeum informacji niednych do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarmgzaniem poprzez sygnalizowanie stwierdzonych nigjitawosci,
zaniedba i naduy¢,

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatamdiuzeum,

3) inicjowanie kierunkéw dziatalikwidujacych nieprawidtowsci.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJINA MUZEUM

87
Struktuk organizacyja Muzeum twora.

1. Oddziaty:
1) Dawny patac biskupow krakowskich w Kielcach,
2) Muzeum Lat Szkolnych Stefariaromskiego w Kielcach,
3) Patacyk Henryka Sienkiewicza w €durku,



4) Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.

2. Dzialy:
1) Dziat Malarstwa i Rz#by,
2) Dziat Rzemiosta Artystycznego,
3) Dziat Rycin,
4) Dziat — Biblioteka Muzealna,
5) Dziat Edukacji,
6) Dziat Historii,
7) Dziat Sztuki Wspoiczesnej,
8) Dziat Sztuki Ludowej,
9) Dziat Archeologii,
10)Dziat Przyrody,
11)Dziat Wydawnictw,
12)Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora,
13)Dziat Gtdwnego Konserwatora,
14)Dziat Promocji,
15)Dziat Inwestycyjno-konserwatorski,
16)Dziat Ksiggowasci,
17)Dziat Kadrowo-ptacowy,
18)Dziat Administraciji,
19)Dziat Wewretrznej Sthiby Ochrony.

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Pelinomocnik ds. Komunikacji marketingowej i rozwoju
2) Petnomocnik ds. Inwestycji,
3) Petnomocnik ds. Jakoi,
4) Stanowisko ds. Zamowiepublicznych,
5) Stanowisko ds. BHP i Ppg
6) Stanowisko Radcy Prawnego,
7) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i ochrony informaagjawnych.

4. Inne komoérki organizacyjne:
1) Archiwum,
2) Sekretariat,
3) Pracownia Fotograficzna,
4) Sekcja Informatyczno-multimedialna.

§8

1. Dyrektorowi Muzeum podlegah:
1) Zastpca Dyrektora ds. Naukowych,
2) Zastpca Dyrektora ds. Administracyjnych,
3) Gtoéwny Ksiegowy,
4) Petnomocnik ds. Komunikacji marketingowej i rozwoju
5) Petnomocnik ds. Inwestycji,
6) Petnomocnik ds. Jakoi,
7) Dziat Gtiéwnego Inwentaryzatora,
8) Dzial Gtbwnego Konserwatora,



9) Dziat Inwestycyjno-konserwatorski,

10)Dziat Promocji,

11)Dziat Wydawnictw,

12)Dziat Edukaciji,

13)Dziat Kadrowo-ptacowy,

14)Sekretariat,

15)Stanowisko Radcy Prawnego,

16) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i ochrony informaagjawnych,
17)Oddziat: Dawny patac biskupow krakowskich w Kieloac
18)Oddziat: Patacyk Henryka Sienkiewicza w durku,
19)Oddziat: Muzeum Lat Szkolnych Stefariaromskiego w Kielcach,
20)Oddziat: Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.

2. Zaskpcy Dyrektora ds. Naukowych podlegag:
1) Dziat Malarstwa i Rz#by,
2) Dziat Rzemiosta Artystycznego,
3) Dziat Sztuki Wspoiczesnej,
4) Dziat Rycin,
5) Dziat Historii,
6) Dziat Sztuki Ludowej,
7) Dziat Archeologii,
8) Dziat Przyrody,
9) Dziat — Biblioteka Muzealna,
10)Pracownia Fotograficzna.

3. Zaskpcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegap:
1) Dziat Administraciji,
2) Dziat Wewrgtrznej Stiby Ochrony,
3) Sekcja Informatyczno-multimedialna,
4) Stanowisko ds. Zaméwiepublicznych,
5) Stanowisko ds. BHP i Ppg
6) Archiwum.
4. Gtownemu Ksegowemu podlegag:
1) Dziat Ksiggowasci.

§9

Oddziaty Muzeum podlegapyrektorowi, a nadzorowan@ przez jego Zagpcow stosownie
do ich wigciwosci.

§10
Tworzenie, 4czenie, przeksztatcanie oraz likwidacja dziatbwddnatow Muzeum, o ktorych
mowa w 8 7 Statutu Muzeum, ngstije w trybie przewidzianym dla zmiany Statutu (8 2
Statutu Muzeum).

V. ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§11



1. Zakres zada Oddziatéw:

1) Dawny patac biskupow krakowskich w Kielcach.

2)

3)

4)

Udostpnia wretrza z XVII i XVIII wieku; zabytki i materialy dokmentacyjne z
historii, sztuki, archeologii i przyrody;qwadzi i inspiruje dziatalndé naukowo-
badawcz

I popularyzatorsk, organizuje wystawy state i czasowe; realizuje aldnaé
edukacyjma; organizuje koncerty, przedstawienia teatralnekagyg filmowe i
multimedialne.

Oddziat: Muzeum Lat Szkolnych Stefariaromskiego w Kielcach.

Gromadzi, przechowuje, opracowuje i ucdpsia zabytki i pamitki zwiazane z
pobytem pisarza na Kieleccaye oraz materiaty dotygee catoksztattu jegaycia i
tworczdci; organizuje wystawy state i czasowe, prowadzialdmas¢ naukowo-
badawcz, popularyzatorsk edukacyja i wydawnicz.

Oddziat: Patacyk Henryka Sienkiewicza w €dmrku.

Gromadzi, udospnia i opracowuje zabytki oraz pagtki zwiazane zzyciem i
tworczccia pisarza, ze szczegoOlnym uwgghieniem okresu jego pobytu w
Oblegorku; organizuje wystawy stale | czasowe; przygolje wydawnictwa,
prowadzi dziataln@& edukacyja i promocyjnm.in. poprzez
organizowanie cyklicznych koncertow.

Oddziat: Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.
Nowoczesny, narracyjny oddziat Muzeum majacy za zadanie m.in.: pogtebienie wiedzy

o dziedzictwie kulturowym w powigzaniu z szerszg rzeczywistoscig narodowg, panstwowa
i miedzynarodowag; ukazywanie regionalnych i ponadregionalnych probleméw kulturowych;
ugruntowanie poczucia tozsamosci regionalnej i narodowej przy jednoczesnym ksztattowaniu
postaw otwartosci i tolerancji; ukazywanie wspodtzaleznosci i przeptywu wartosci
kulturowych; poznawanie kultur innych regiondéw, narodéw, mniejszosci narodowych i
etnicznych; propagowanie wielodziedzinowych wydarzen artystycznych.

2. Zakres zada Dziatow:

1)

2)

3)

Dziat Malarstwa i Rzgby, do ktérego naley w szczegolnéci: gromadzenie
i opracowywanie zbioréw pochodzenia polskiego iegmod XVI do pocgtku XX w.,
organizacja wystaw statych i czasowych, publikagjmikow bada zgromadzonych
w Dziale zabytkow w wydawnictwach wiasnych Muzeupopularyzacji wiedzy o
zbiorach Dziatu poprzez prowadzenie wyktadéw i Jettla réznych grup wiekowych.
Dziat Rzemiosta Artystycznego, do ktérego nglev szczegdlngci: gromadzenie
obiektow sztuki zdobniczej pochodzenia polskiegabcego od XVI do XX w., ich
opracowywanie, organizowanie wystaw staltych i cag®b, publikacja wynikow
bada zgromadzonych
w Dziale zabytkébw w wydawnictwach wtasnych Muzeupopularyzacji wiedzy o
zbiorach Dziatu poprzez prowadzenie wyktadéw i Jettla réznych grup wiekowych.
Dziat Rycin, do ktorego natg w szczegolnéri: gromadzenie i opracowywanie grafiki
polskiej i obcej z XVI-XXI w.; organizowanie wystastatych i czasowych; publikacja

wynikow bada zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwachasmych



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Muzeum

i innych, popularyzacji wiedzy o zbiorach Dzialuydth poprzez prowadzenie
wyktadow

i lekcji dla r&znych grup wiekowych.

Dziat - Biblioteka Muzealna, do ktérej nale w szczegdllngci: gromadzenie
i przechowywanie ksggozbioru, prowadzenie niegtinej dokumentacji dotyazej
pracy biblioteki, tworzenie katalogéw i kgiozbiorow, wymiana wydawnictw MNKi z
muzeami polskimi i zagranicznymi, prowadzenie clryté udostpnianie zbiorow,
udzielanie informacji bibliograficznych, analiza nku wydawniczego w celu
dokonania zakupdw nowo, zlecanie prac introligatorskich i konserwatacbk

Dziat Edukacji, do ktérego nalg¢ w szczegllnéri: prowadzenie dziatalio
edukacyjnej

I oswiatowo-wychowawczej, organizowanie spatkaedukacyjnych, tworzenie
kalendarium prac wykwalifikowanych przewodnikow owadzagcych géci Muzeum
po wystawach statych i czasowych; koordynacja skallla przewodnikéw i
opiekundéw ekspozycji muzealnych, organizowanych eprz pracownikow
merytorycznych odpowiedzialnych
za poszczegolne dziaty Muzeum; prowadzenie stdty8lyzeum w zakresie badania
ruchu turystycznego, wspotpraca z innymi komorkawrganizacyjnymi Muzeum, a
takze instytucjami kultury.

Dziat Historii, do ktérego naly w szczegoOlngi: gromadzenie i opracowywanie
zbioréw, organizowanie wystaw statych i czasowych zakresu: historii od
sredniowiecza do czaséw wspoiczesnych (kolekcjaohystna); zabytkowej broni
pochodzenia polskiego i obcego (kolekcja militafijpwnonet, medali, banknotéw,
zetondw, medaliondéw i wszelkich znakéw pigmych polskich i obcych (kolekcja
numizmatyczna); publikacja wynikow badagromadzonych w Dziale zabytkéw w
wydawnictwach wiasnych Muzeum, popularyzacja wiedzzbiorach Dziatu poprzez
prowadzenie wyktadow i lekcji dla zaych grup wiekowych.

Dziat Sztuki Wspoiczesnej, do ktérego nglen szczegolngci: gromadzenie dziet
powstatych po 1945 r., a takw uzasadnionych przypadkach dziet sprzed 194&lr.,
Sq

to wczesne dzieta autoréw reprezentowanych w kglefgasada nieroztznaci
spucizny tworczej), ich opracowywanie oraz organizoigamwystaw statych i
czasowych, publikacja wynikow batlazgromadzonych w Dziale zabytkow w
wydawnictwach wiasnych Muzeum, popularyzacja wiedzzbiorach Dziatu poprzez
prowadzenie wyktadow i lekcji dla #aych grup wiekowych.

Dziat Sztuki Ludowej, do ktérego nale w szczegollngci: gromadzenie zbiorow
etnograficznych i ich opracowywanie oraz organizowavystaw statych i czasowych,
publikacja wynikbw bada zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwach
wilasnych Muzeum, popularyzacja wiedzy o zbiorachaldz poprzez prowadzenie
wyktadow i lekcji dla r@nych grup wiekowych.

Dziat Archeologii, do ktérego natg w szczegolnéci: gromadzenie | opracowywanie
zbiorow z zakresu historii kultury materialnej dawh spoleczéstw oraz
organizowanie wystaw statych i czasowych, publigacwynikbw bada
zgromadzonych w Dziale zabytkbw w wydawnictwach smigch Muzeum,
popularyzacja wiedzy o zbiorach Dziatu poprzez @drenie wyktadow i lekcji dla
réznych grup wiekowych.

10)Dziat Przyrody, do ktérego nalg w szczegolnéci: gromadzenie zbioréw z zakresu

geologii, flory i fauny i ich opracowywanie, organwanie wystaw statych i
czasowych, publikacja wynikow batlazgromadzonych w Dziale zabytkow w



wydawnictwach wiasnych Muzeum, popularyzacja wiedzzbiorach Dziatu poprzez
prowadzenie wyktadow i lekcji dla #aych grup wiekowych.

11)Dziat Wydawnictw, do ktérego w szczegdéeo nalezy: opracowywanie publikacji
muzealnych, nadzér nad procesem wydawniczym, prograd dokumentacji tytutow
i archiwum Dziatu oraz rozliczanie naktadu wydaviwienuzealnych.

12)Dziat Gtownego Inwentaryzatora, kierowany przez Biégo Inwentaryzatora,
do ktérego naley w szczegolngci: pozyskiwanie muzealiow, prowadzenie
dokumentacji dotycrej ich zakupu, przekazu i daréw, przyjmowania idesyania
depozytéw, nadzorowanie prowadzenia inwentarza zprpeszczegoélne komorki
organizacyjne
i oddziaty Muzeum, prowadzenie okresowych inwergacyi muzealidw, zaggzanie
i nadzor nad muzeajnbaz danych zabytkow, koordynowanie kwerend naukowych
dotyczcych zbiorow.

13)Dziat Gioéwnego Konserwatora, kierowany przez Gtogme Konserwatora,
do ktérego naley w szczegodlnéri: prowadzenie konserwacji zbiorow wchadych
w zakres jego specjaléd, prowadzenie dokumentacji naukowej prac
konserwatorskich oraz petnienie nadzoru nad start@orow i obiektow muzealnych,
warunkami ich przechowywania i eksponowania; sgiwanie oraz gromadzenie
informacji konserwatorskich o zbiorach i obiektasbzealnych.

14)Dziat Promocji, do ktorego nalg w szczegolngri: tworzenie wiaciwego wizerunku
Muzeum, opracowywanie materiatdw informacyjnychromocyjnych, pozyskiwanie
sponsorow, prowadzenie strony internetowej.

15)Dziat Inwestycyjno-konserwatorski, do ktérego mngle w szczegdlngci:
przygotowywanie i nadzor nad realjzaBudowlanego Procesu
Inwestycyjnego w obiektach aftych ochrom konserwatorsk tj.: planowanie prac
inwestycyjnych i remontowych wraz z oszacowanienszkow planowanych robot;

opracowywanie wytycznych projektowych; koordynacja i nadzor nad
przygotowaniem dokumentacji technicznej dla planoyeh realizacji; pozyskiwanie
warunkéw, decyzji i pozwote nadzér inwestorski nad realizacjinwestycji

i remontow; odbiory i rozliczenie rob6t; nadzér nbddaniami architektonicznymi,
geologicznymi w zakresie zwdanym z planowanymi pracami przy zabytkach
nieruchomych; przekazywanie prac po odbiorach daplelatacji; prowadzenie
przeghdow gwarancyjnych i pogwarancyjnych, prowadzenieawpzdawczéci z
prowadzonych prac.

16)Dziat Ksicgowasci, do ktdrego w szczegOlda nalezy: prowadzenie rachunkowa
Muzeum, nadzér nad dekretacjewidency i obiegiem dokumentéw finansowo-
ksiggowych w instytucji, badanie legaléw, rzetelndci i prawidtowaci dokumentow
finansowo-ksigowych, ewidencja syntetyczna ngiu rzeczowego i finansowego
oraz wyposzenia Muzeum, zanzlizanie jego inwentaryzagj obstuga kasowa,
rozliczenia podatku VAT, dokonywanie rozligzez kontrahentami Muzeum,
sporadzanie sprawozdawcga finansowej Muzeum.

17)Dziat Kadrowo-ptacowy, do ktérego nale prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych
pracownikbw Muzeum zgodnie z oba&ujacymi przepisami prawa, prowadzenie
dokumentacji osobowej, zatrudnienia i wynagradpgacownikOw, opracowywanie
i realizacja polityki kadrowej Muzeum w uzgodnienms Dyrekch, planowanie
osobowego funduszu ptac i kontrola jego wykorzyistaprzygotowywanie projektow
wewretrznych aktéw prawnych z zakresu niedbej regulacji spraw pracowniczych.

18)Dziat Administracji, do ktérego natg w szczegollngi: prowadzenie aktualnej
dokumentacji (ksizka obiektu) i stanu prawnego budynkéw, prowadzekirialnej



3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

dokumentacji technicznej nieatnej do eksploatacji budynkéw i instalacji, obstuga
spraw organizacyjnych, zamawianie ekspertyz iliw@ajacych stwierdzenie stanu
technicznego obiektdéw wraz z wypaeaiem, bieaca konserwacja obiektéw w tym:
realizacja napraw
i remontéw doranych, kontrola i ocena aktualnego stanu budynkastalaciji i terenu
przylegtego pod wzgtlem technicznym (przegly roczne i picioletnie), organizacja
przetargbw i negocjacje z podmiotami zewmnymi oraz prowadzenie dokumentacji
przetargowej, utrzymanie w gotowsd i prawidtowa eksploatacjsrodkéw transportu
Muzeum, organizacja i nadzér pracy kierowcOw, oizgtja transpadu, pakowanie
i zabezpieczanie zbioréw do transportu i podczayo jérwania pod nadzorem
pracownika merytorycznego, utrzymywanie czystow Muzeum, nadzor nad
personelem utrzymagym poradek, eksploatacja Muzeum zgodnie z przepisami bhp
instalacji, warsztatéw i usgizen mechanicznych, stale zaopatrywanie Muzeum w
niezledne materiaty i nakglzia, zgodnie z zasadami ustawgra@vieniach
publicznych, prowadzenie gospodarki magazynowej i realizowanie zlefie
jednostek organizacyjnych Muzeum, realizowaniecal@racownika ds. bhp, ppo
19)Dziat Wewretrznej Stiby Ochrony, do ktérego w szczeg®ob nalezy nadzor i
kontrola obiektow muzealnych, jak rowniezuwanie nad bezpieardwem zasobow
ludzkich i materialnych.

Zakres zada& samodzielnych stanowisk pracy:

Petnomocnik ds. Komunikacji marketingowej i rozwojao ktérego naley w
szczegoOlnéci: nawihzywanie kontaktow z firmami, utrzymanie relacji mésowych,
koordynacja projektow.

Petnomocnik ds. Inwestycji, do ktérego nglew szczegolntri: realizacja zada
inwestycyjnych i konserwatorskich, organizacja iokdynacja budowlanego procesu
inwestycyjnego.

Petnomocnik ds. Jakoi, do ktérego naley w szczegélnéci: nadzér nad dokumentac;
Systemu Zarmlzania Jak&ria, koordynacja prac zwtanych z utrzymaniem SZJ,
szkolenie pracownikéw w zakresie SZJ i normy 1IS@19Q008, podejmowanie dziata
majcych

na celu state doskonalenie SZJ, planowanie i kowawnie audytéw wewtrznych.
Stanowisko ds. Zamodwiepublicznych, do ktérego nalg w szczegolngci realizacja
zada zwiazanych z udzielaniem zamowuigublicznych przez Muzeum na podstawie
obowigzujacej ustawy Prawo zamowigublicznych.

Stanowisko ds. BHP i ppg do ktérego w szczegoélém nalery: realizacja zadaw
zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przechapmwvego
obiektéw zgodnie
Z obowhnzujacymi przepisami prawa; przeprowadzanie kontrolnsthezpieczestwa i
higieny pracy, nadzor nad przestrzeganiem zasadzeéppsow w tym zakresie na
wszystkich stanowiskach pracy; szkolenie oraz zghae dyrekcji Muzeum potrzeb i
wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bezpiedstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpaarowej; sprawowanie nadzoru nad prawidiéei®@ rozmieszczenia oraz
terminows konserwag sprztu i urzadzen przeciwpaarowych; wspotdziatanie z
Paistwowg Inspekcy Pracy i Pastwowa Straza Pazarm.

Stanowisko Radcy Prawnego, do ktérego halev szczegoélnéci obstuga prawna
Muzeum.

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i ochrony informanjejawnych, do ktérego néig
w szczegolnéci: sporadzanie plandw i realizacja zadav zakresie obronnym i obrony



cywilnej w Muzeum wg wytycznych wdaiwych organdw oraz prowadzenie ochrony
informacji niejawnych, do ktérej nalg w szczegodlnéci prowadzenie jej ewidencji,
przechowywania i udogbniania zgodnie z przepisami ustawy o ochronie rméx;ji
niejawnych.

4. Zakres zada innych komérek organizacyjnych:

1) Archiwum, do ktérego naky archiwizowanie dokumentacji Muzeum ¢tyich w
odrgbnych przepisach.

2) Sekretariat, do ktérego nale w szczegolngci: prowadzenie terminarza Dyrektora;
prowadzenie korespondencji i rejestracja pism gragesicych i wychodzcych;
nadzorowanie prawidtowego obiegu korespondenckudeentaciji i informacji w olatbie
Muzeum; prowadzenie rejestru zgiizen polecé i decyzji wydanych przez Dyrektora;
prowadzenie ewidencji aktow normatywnych; koordyaoie wspotpracy z kancelari
prawrp w zakresie opiniowania projektow umoéw, zatzer, regulaminéw i innych
aktow wywotupcych skutki prawne; koordynowanie sprawozdawcezavewretrznej,
organizowanie narad [ spotka
Z polecenia Dyrektora.

3) Pracownia Fotograficzna, ktéra wykonuje prace fafigzne dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Muzeum oraz dla celéw wydiaaych i dokumentacyjnych,
prowadzi archiwum cyfrowe i archiwum negatywow.

4) Sekcja Informatyczno-multimedialna, do ktorej w ZagdIndci nalezy: proponowanie
whasciwych rozwhzan informatycznych, planowanie oraz realizacja zakupd
oprogramowania i wyposania sprztowego, wdraanie oprogramowania oraz nadzor
nad jego dalszeksploatag, administrowanie infrastruktagogistyczm oraz sprztowa
sieci informatycznej, zapewnienie bezpietteva danych przechowywanych w
muzealnej sieci informatycznej, zapewnienie leg&ngtosowanego oprogramowania,
organizowanie bimcej konserwaciji, modernizacji oraz napraw &forz
komputerowego.

VI. DYREKCJA MUZEUM ORAZ ZAKRES OBOWI AZKOW
| ODPOWIEDZIALNO SCI JEJ CZLONKOW.

8§12
1.Dyrekc Muzeum twora:
1) Dyrektor,
2) Zastpcy Dyrektora,
3) Giowny Ksiegowy.

DYREKTOR MUZEUM

§13
1. Dyrektor odpowiada jednoosobowo za gracaz za wyniki z dziatalrici Muzeum.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stbowym wszystkich pracownikéw Muzeum, mouchyli
kazda decyzg wydamy przez pozostatych pracownikow.



. Regulaminy: organizacyjny, pracy, wynagrodzeniane akty wewatrzne zatwierdzone
przez Dyrektora obowkuja wszystkich pracownikbw Muzeum bez wadli na
stanowisko, ktére zajmaj

. Do realizacji zadawymienionych w Statucie Muzeum § 14 ust. 2, Dyoekhaze:

1) powotywa petnomocnikéw,

2) tworzy¢ w drodze zargmlzenia czasowe jednostki organizacyjne oraz zespoty
zadaniowe.

. Zarzmdzenie, o ktorym mowa w ust. 4 pkt. 2) atreazwe, zakres dziatania, a tadk
w przypadku zespotu sktad, kompetencje oraz zakadicjonowania.

ZASTEPCY DYREKTORA | GLROWNY KSI EGOWY
§14

. Zastpcy Dyrektora i Gtéwny Ksigowy nadzoruyj catoksztatt pracy podpa@kowanych

im piondw organizacyjnych ias odpowiedzialni przed Dyrektorem za ich nafe

funkcjonowanie oraz sprawowanie nad nimi kontrolinkcjonalnej, a tate za

zabezpieczenie dla podleglych jednostek organimgchy kadry pracowniczej o
odpowiednich kwalifikacjach.

. Zastpcy Dyrektora oraz Gtéwny Kagowy nadzoryj rowniez — bez wzgldu na zasady
podporadkowania — realizagj przypisanych im zadarzeczowych i merytorycznych
i sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za ich prawidfongalizacg.

. Wykonujac zadania, o ktérych mowa w ust. 2, Zasty Dyrektora i Gtowny Ksigowy
maj prawo w nagtych przypadkach do podejmowania nigapch decyzji bez wzgtlu
na zasady pionowego podpatdkowania, z tymre maj obowhzek poinformowania o ich
podiciu wiasciwego cztonka Dyrekcji nadzorgego dany pion. W innych przypadkach
podejmuj decyzg po uzgodnieniu z wikgiwym pionowo cztonkiem Dyrekciji.

. Spory na tle kompetencji do podejmowania decyzjatwierdzania spraw rozstrzyga
ostatecznie Dyrektor.

. Do wspdlnego zakresu dziatania Zgpstow Dyrektora i Gtownego Kejowego nalgy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podpdkowanych im komorek
organizacyjnych zgodnie z § 8,

2) opiniowanie i przedktadanie Dyrektorowi projektovozwiazan i wnioskow w

sprawach,
w ktérych przypisano nadzér merytorycznywaktérych ostateczna decyzja
zostata zastrzena do gestii Dyrektora,

3) nadzér nad petnym i terminowym realizowaniem prggpiych im zagadnie zada
oraz kontrola w tym zakresie,

4) przeciwdziatanie nadiyciom, marnotrawstwu, niegospodagoooraz innym
nieprawidtowa@dciom mogcym wystpi¢ w trakcie realizacji zad&a

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP zPp@z zarzdzen o ochronie mienia
i danych,

6) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw sanitarnygsbdporadkowanym pionie,

7) umazliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zavawvdych poprzez szkolenia



8)

9)

i doksztatcania,

systematyczne informowanie Dyrektora, w sposobznzego okrélony lub z

wiasnej inicjatywy, o wynikach dziataléa nadzorowanych przez siebie pionéw
organizacyjnych oraz realizacji przypisanych imaad

jezeli Dyrektor nie postanowit inaczej Zapty Dyrektora uprawnieni as do
podpisywania uméw wynikagych z dziatalnéci przypisanych im pionéw wraz z
Gtownym Kskgowym.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. NAUKOWYCH

§15

1. Zastpca Dyrektora ds. Naukowych, poza zadaniami &éngmi w 8 14 i bezp&rednh
odpowiedzialnécia za pra¢ podlegtych komérek organizacyjnych, odpowiada za
caloksztatt dziatalnici Muzeum w zakresie:

1) nadzoru i koordynacji planowania i reatig dziatalndci merytorycznej Muzeum,

a w szczegoldo dziatalngci wystawienniczej i naukowej Muzeum.

2. Zastpca Dyrektora ds. Naukowych w celu realizacji zadkreslonych w usgpie 1 jest
upowaniony do:
1) wydawania poleéekierownikom podlegtych komorek organizacyjnych ora po
konsultacji

z Dyrektorem — kierownikom pozostatychrdarek organizacyjnych Muzeum,

2) wspotdziatania z instytucjami, organizaceja stowarzyszeniami o zakresie Zolihym

do dziatalri@i Muzeum, jak réwniginnych, ktére mogby¢ pomocne dla Muzeum.

3. Zastpca Dyrektora ds. Naukowych zgstje Dyrektora w czasie jego nieobegrio
w sprawach merytorycznych Muzeum.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH

§16

1. Zastpca Dyrektora ds. Administracyjnych poza zadaniakreslonymi w § 14 |
bezpdrednik odpowiedzialnécia za prace podlegtych komérek organizacyjnych Muzeum
odpowiada
za caloksztalt dziatalsoi Muzeum w zakresie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

planowania i nadzorowania realizacji wszystkich agprwchodzcych w zakres
administracji Muzeum oraz zawieranie umow i poromimw tym zakresie z
wyjatkiem zastrzeonych do podpisu Dyrektora,

nadzoru nad ochrani racjonalnym wykorzystywaniem mgku gospodarczego
Muzeum,

nadzoru nad sprawicia wszystkich urzdzen technicznych Muzeum,

nadzoru nad stanem technicznymadkdéw transportu Muzeum,

nadzoru nad stanem technicznym budynkow adeen towarzyszcych,

nadzoru nad stanem sanitarnym PpdHP w Muzeum,

nadzoru nad dziataldoia Wewretrznej Stiby Ochrony w Muzeum,



8) nadzoru nad ubezpieczeniem atlaj Muzeum

. Zastpca Dyrektora ds. Administracyjnych Muzeum w cedalizacji zada okreslonych

w ustpie 1 jest upowaniony do:

1) wydawania poleae kierownikom podlegtych komérek organizacyjnych ora po
konsultacji z Dyrektorem — kierownikom pozostaty&morek organizacyjnych
Muzeum,

2) podejmowania — po zbadaniu zasaame- decyzji o zakupie oraz likwidacji maszyn,
urzadzen, sprztu biurowego oraz innych skladnikbw mtu gospodarczego
Muzeum,

3) kontroli gospodarki materiatowej Muzeum,

4) nadzoru nad zabezpieczeniem i oclarohiektow Muzeum,

5) kontroli i nadzoru stanu sanitarnego Muzeum.

. Zastpca Dyrektora ds. Administracyjnych w czasie niewlogci Dyrektora zaspuje go
w sprawach zwizanych z administrowaniem Muzeum.

GLOWNY KSI EGOWY

8§17
. Glowny Kskgowy poza zadaniami okdlenymi w 8§ 14 kieruje prac podlegtej mu
komorki organizacyjne;j.

. Szczegotowy zakres oboagkow i uprawni@ Giéwnego Ksigowego wynika z
przepiséw szczegolnych.

. Do obowihzkdéw z zakresu spraw kgjowych naley w szczegolngci:

1) zapewnienie prawidiowioi, terminowdci, rzetelndci i liczbowej zgodnéci
sprawozda finansowych spoegdzonych w Muzeum,

2) zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentiimansowo-ksigowych w
sposOb zapewnigly wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, aiwosé
realizowania kontroli wewgirznej oraz prowadzenia kg rachunkowych zgodnie z
uregulowaniami prawnymi,

3) sporadzanie kalkulaciji, sprawozdawczd | rozliczen  finansowych
przeprowadzanych
W SposOb zapewniggy:

a) skutecza ochror mienia i rozliczanie os6b materialnie odpowiedryah za
powierzony majtek,

b) terminowe dochodzenie roszazenaleznosci,

c) skutecza kontrok realizacji zada,

d) sporadzanie danych cyfrowych dla informacji ekonomiczinglgnowania,

4) nadzorowanie, zabezpieczanie i $diave przechowywanie dokumentow i &gi
rachunkowych,

5) nadzorowanie catoksztattu rachunkaweia sprawozdawczwi finansowej,

6) kierowanie pracami Dyrekcji Muzeum w zakresie:

a) gospodarki finansowej,

b) finansowania dziataldoi podstawowej i pomocniczej,

c¢) finansowania naktadoéw dotygz/ch utrzymania administraciji,

d) gospodarki funduszami, w tym funduszem ptazypnanymi limitami,

e) inwentaryzaciji trwatych i obrotowych sktadnikemajatkowych (poza muzealiami).



7) dokonywanie w ramach sprawowane] kontroli dziatétno gospodarczej
nastpujacych czynneci:

a) kontroli wstpnej operacji gospodarczych awanych z wydatkowanierrodkow
pieniznych i materialnych, obrotem i zyciemsrodkow,

b) kontroli biezacej i nasgpnych operacji gospodarczych stangwyich przedmiot
ksiggowasci,

c) kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo4gowym i ekonomicznym,

8) kierowanie i nadzorowanie podlegtych komorek,

9) sprawdzanie i zatwierdzanie sprawozfiaansowych,

10) informowanie Dyrektora o0 ujawnionych nieprawididie@ch gospodarczych,
finansowych, ksigowych, materialnych, stratach nadzwyczajnych egstawieniem
konkretnych wnioskow celem ich likwidaciji,

11)nadzorowanie ksztattowania selacji kosztow i wynikéw gospodarczych,

12)nadzér nad ustalaniem normatywow zapasoéw magazyelgwyorm zuaycia
przedmiotow nietrwatych i materiatbw oraz kontrolfunkcjonowania ich
przestrzegania w oparciu damaty dostarczone przez weawe
komorki organizacyjne lub powotane w tym celu kgeais

4. Do obownzkoéw z zakresu spraw ekonomicznych w szczedggindo zakresu dziatania

Gtownego Ksggowego naley:

1) organizowanie i stata kontrola doskonalenia systerfarmacji ekonomicznej w celu
uzyskania materiatow do prac planistycznych i ayetinych oraz do podejmowania
decyzji gospodarczych,

2) nadzorowanie systemu tworzenia kalkulacji i cereasgcena i przeceny wszystkich
produktow i towaréw w Muzeum niezalde od miejsca ich powstawania,

3) kierowanie pracami w zakresie prowadzenia anakonemicznej,

4) ustalanie wytycznych metodycznych do pracy innyabls

5) inicjowanie oraz koordynowanie przegsrzicc zmierzagcych do usprawniania
dziatalnGgci gospodarczej, ujawniania i wykorzystywania rezeraz do poprawiania
wynikéw ekonomicznych Muzeum,

6) nadzor nad opracowaniem wnioskbw w sprawach inwerdaji maatku
muzealnego,

7) zorganizowanie oceny przebiegu wykonania podstawbwyskanikow planu
dziatalngci,

8) nadzorowanie prac zwdanych ze sposazlzaniem statystyki o dziataléa Muzeum,

9) nadzor nad poprawloia formalno-rachunkowi finansowa umow i porozumig.

VIl. ZAKRES DZIALALNO SCI | ODPOWIEDZIALNO SCI KIEROWNIKOW
DZIALOW | ODDZIALOW ORAZ POZOSTALYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH MUZEUM.

§18

1. Na czele dziatéw, oddziatéw oraz pozostatych kark@rganizacyjnych Muzeum sioj
kierownicy.

2. Kierownicy & w szczegolngci odpowiedzialni za:
1) realizacg polityki jakosci Muzeum,
2) powierzony im majtek, w tym zabytki,
3) zorganizowanie i podziat pracy gaizy pracownikow,



4) wdrazanie pracownikow do wykonywanych obagkéw i zapoznania ich z
obowigzujacymi przepisami merytorycznymi, zadzeniami wewgtrznymi, Statutem,
Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem pracy,

5) kontrolowanie prawidtowsci wykonywania przez pracownikéw zadpod wzgédem
merytorycznym i formalno-merytorycznym,

6) prawidlowa¢ opracowania przez komarkmateriatdw staacych Dyrekcji lub innym
komorkom jako materiat do dalszych opracéaviizb jako materiat wynikowy,

7) przestrzeganie pogdku wewrtrznego ustalonego regulaminem, dyscypliny pracy,
tajemnicy stabowej i pastwowej,

8) terminowe sktadanie planéw i sprawoadapracy,

9) nalezyte sprawowanie zasad kontroli westnznej,

10)zapewnienie terminowego rozliczania z powierzoneg@tku, zwlaszcza w
przypadku rozwgzania stosunku pracy lub nieobegétigpowodujcej ustanie
odpowiedzialnéci materiatowej,

11)oszczdne gospodarowanie powierzonym atllem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzje

12)nadzor nad realizacprzepisow BHP, Ppo, sanitarnych i poegdkowych.

3. Kierownicy dziatéw i oddziatdbw gromadeych muzealia procz zaflavymienionych w
ust.2, pkt. 1-12 s odpowiedzialni za wkiwa dokumentag muzealidow, dbak& o ich
stan zachowania oraz zapewnienie bezpiestmea muzealiom poprzez najge
magazynowanie
i zapewnienie wigciwych warunkow eksponowania.

VIIl. ZAKRES OBOWI AZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI PRACOWNIKOW
MUZEUM

§19
1. Pracownicy realizaj powierzone im zadania i ponasadpowiedzialnéc za:

1) realizacg polityki jakosci Muzeum,

2) dokladry znajomd¢ przepisdw obowizujacych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz realizagj zada zgodnie z tymi przepisami i wieslzobowhzujaca na danym
stanowisku pracy,

3) sciste przestrzegania w swych dziataniach przepigbawiazujacego prawa,

4) rzetelne, prawidtowe i terminowe wykonywanie powa@rych prac i czynrigi
zleconych przez zwierzchnikow,

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentatyicdacej zakresu
wykonywanych czynrgei,

6) prawidtows i rzetelra obstug interesantéw kyczliwy do nich stosunek,

7) znajomda¢ obowhzujacych regulaminow, zaggzen i innych aktdw reguluicych
funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie,

8) oszczdne gospodarowanigrodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbato
0 powierzony sprt i wyposaenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub
kradzieza.

2. Pracownicy, niezalaie od odpowiedzialnwi ciazacej z tytutu zajmowanego stanowiska,
ponosz jednoczénie odpowiedzialn& za realizag zada stosownie do wymogow
danej specjalizacji oraz wiedzy fachowej, ktd@prezentuj.



IX. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 20
Obowigzkiem kadego pracownika jest znajoktoi przestrzeganie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum.

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulamirearstosowanie majodpowiednie
przepisy prawa.

§22

Schemat Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcatdmowi zajcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
§23

Regulamin wchodzi wycie z dniem powzkia.



