ZARZADZENIE NR 41/2010
z dnia 06 wrzesnia 2010 r.
Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie § 9 Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 11 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 kwietnia 2010 r.
w sprawie nadania Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcach stanowigey zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Kadrowo-placowego.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2008 Dyrekiora Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia 21 stycznia
2008 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr | do Zarzadzenia
Nt 41/2010 z dnia 06.09.2010 r.
Dyrektora Muzeum
Narodowego w Kielcach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM NARODOWEGO W KIELCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin niniejszy okresla organizacje wewngtrzng, zakres zadan komorek organizacyjnych
i samodziclnych stanowisk pracy oraz podzial kompetencji w Muzeum Narodowym w Kielcach
zwanym dalej ,,Muzeum™.

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

§3

Cele i zadania Muzeum okresla Rozdziat 11 Statutu Muzeum i Polityka Jakos$ci Organizacji.
I1. PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA MUZEUM

§4
1. Muzeum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5. poz. 24 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosei kulturalngj
(Dz. U.z2001 r. Nr 13 poz. 123 z pdzn. zm.).

3) umowy z dnia 22 lipca 2005 r. w sprawie prowadzenia jako wspdlinej instytucji kultury
— Muzeum Narodowe w Kielcach zawartej pomiedzy Ministrem Kultury a Wojewddztwem

Swigtokrzyskim,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr.157, poz. 1240
z p&én. zm.),

5) ustawy 7z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2009 r. nr.152, poz. 1223

7 pozn. zm.),
6) Statutu Muzeum.
7) ninicjszego Regulaminu Organizacyjnego.

1. ZARZADZANIE, FORMY ZARZADZANIA I KONTROLI W MUZEUM

§5

1. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu. od ktorego
otrzymuje polecenia 1 instrukcje dotyczace jego pracy 1 przed kiorym odpowiada
za caloksztalt powicrzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przelozonego
wyzszego szezebla zglasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Zarzadzenia i instrukcje dotyczace dziatania wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum
wydaje Dyrektor lub czlonkowie dyrekeji w granicach upowaznien udzielonych im przez
Dyrektora.



1.

2.

Kicrownicy roznych szczebli kierowania nie posiadajg uprawnien do wydawania polecen innym
kierownikom lub nic podporzadkowanym im pracownikom, chyba, ze dzialajg 7 upowaznicnia
Dyrektora.

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

§6
Podstawowymi formami zarzgdzania w Muzeum sq:
1) Zarzadzenia Dyrektora.
2) Decyzje 1 pisma okélne Dyrcktora.
3) Polecenia Dyrektora,
4) Polecenia pokontrolne,
5) Polecenia i dyspozycje stuzbowe przetozonych.

Zarzadzenia, decyzje i pisma okodlne, polecenia oraz polecenia pokontrolne o charakterze
og6lnym wydaje Dyrcktor Muzeum lub jego Zastepcy oraz Glowny Ksiggowy w granicach
upowaznien udzielonych im przez Dyrektora lub wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

3. W zakresie organizowania narad obowigzuja nast¢pujace zasady:
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1) narady powinny by¢ planowane (tematyka, terminy, uczestnicy),
2) realizacja przyj¢tych na naradach ustalen powinna byé kontrolowana. a wyniki kontroli
przedstawione na nastgpnej naradzie.

Za zorganizowanic 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli jest odpowiedzialny
Dyrektor Muzeum i Glowny Ksiggowy.

5. Celem kontroli jest:

1) dostarczanie Dyrekeji Muzeum informacji niezbednych do podejmowania decyzji zwiazanych
z zarzadzanicm poprzez sygnalizowanice stwierdzonych nieprawidtowosci, zaniedban i
naduzy¢,

2) zapobieganic nickorzystnym zjawiskom w dzialalnogei Muzeum,

3) inicjowanie kicrunkow dziatan likwidujacych nieprawidiowoscei.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§7

Strukture organizacyjng Muzeum tworzg.

(-

Oddziaty:

1) Dawny patac biskupdw krakowskich w Kicleach,

2) Muzeum Lat Szkolnych Stefana Zeromskicgo w Kielcach.
3) Patacyk Ilenryka Sienkiewicza w Oblggorku,

4) Muzeum Dialogu Kultur w Kiclcach.

Dzialy:

1) Drzial Malarstwa i Rzezby,

2) Dzial Rzemiosla Artystycznego,
3) Duzial Rycin,

4) Dzial — Bibliotcka Muzealna,



5) Dzial Edukacii,

6) Duzial Historii,

7) Duzial Sztuki Wspoélezesnej,

8) Duziat Sztuki Ludowej,

9) Dzial Archeologii,

10) Dzial Przyrody,

11) Dzial Wydawnictw,

12) Dziat Glownego Inwentaryzatora,
13) Dzial Gléwnego Konserwatora,

14) Dzial Promocji,

15) Dzial Inwestycyjno-konserwatorski,
16) Dzial Ksiggowosel,

17) Dzial Kadrowo-ptacowy,

18) Dzial Administracji,

19) Dzial Wewng¢trznej Stuzby Ochrony.

3. Samodziclne stanowiska pracy:
1) Pelnomocenik ds. Komunikacji marketingowej i rozwoju.
2) Pelomocnik ds. Inwestycji,
3) Petnomocnik ds. Jakosci,
4) Stanowisko ds. Zamowien publicznych,
5) Stanowisko ds. BHP i Ppoz..
6) Stanowisko Radey Prawnego,
7) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 ochrony informacji nicjawnych.

4. Innc komorki organizacyjne:
1) Archiwum,
2) Sckretariat,
3) Pracownia Fotograliczna,
4) Sckeja Informatyczno-multimedialna.

§8

1. Dyrektorowi Muzeum podlegaja:
1) Zastepca Dyrckiora ds. Naukowych,
2) Zastepea Dyrektora ds. Administracyjnych,
3) Glowny Ksicgowy.,
4) Pelnomocnik ds. Komunikacji marketingowej i rozwoju,
5) Pelnomocnik ds. Inwestycji,
6) Pelnomocnik ds. Jakosci,
7) Dziat Glownego Inwentaryzatora,
8) Driat Glownego Konserwaltora,
9) Dzial Inwestycyjno-konserwatorski.
10) Dziat Promocji,
11) Dziat Wydawnictw,
12) Dziat Lidukacji,
13) Dziat Kadrowo-ptacowy,
14) Sekretariat,
15) Stanowisko Radey Prawnego,
16) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 ochrony informacji nicjawnych,
17) Oddzial: Dawny palac biskupow krakowskich w Kielcach,
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18) Oddziat: Patacyk lenryka Sienkiewicza w Oblggorku.
19) Oddzial: Muzeum Lat Szkolnych Stefana Zeromskiego w Kieleach.
20) Oddzial: Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.

2. Zastepey Dyrektora ds. Naukowych podlegaja:
1) Dzial Malarstwa i RzeZby.
2) Dzial Rzemiosha Artystycznego,
3) Dzial Sztuki Wspolezesne;.
4) Dziat Rycin,
5) Duzial Historii,
6) Dzial Sztuki Ludowej.
7) Duziat Archeologii.
8) Duzial Przyrody.
9) Duzial— Biblioteka Muzealna,
10) Pracownia I'otograficzna.

3. Zastepey Dyrektora ds. Administracyjnych podlegajy:
1) Drzial Administracji,
2) Dzial Wewnetrznej Stuzby Ochrony.
3) Sekeja Informatyczno-multimedialna.
4) Stanowisko ds. Zamowicn publicznych.,
5) Stanowisko ds. BHP i Ppoz.,
6) Archiwum.
4. Glownemu Ksiggowemu podlegaja:
1) Dzial Ksiggowosci.

§9

Oddzialy Muzeum podlegaja Dyrektorowi. a nadzorowane sa przez jego Zastepcow stosownie do
ich whasciwosci.

§10
Tworzenie, laczenie, przeksztaleanie oraz likwidacja dzialow i oddzialow Muzeum. o ktorych
mowa w § 7 Statutu Muzeum. nastgpuje w trybie przewidzianym dla zmiany Statutu (§ 21 Statutu
Muzeum).

V. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 11
1. Zakres zadan Oddzialow:

1) Dawny patac biskupow krakowskich w Kieleach.
Udostepnia wnetrza 7z XVII i XVII wicku: zabytki i materialy dokumentacyjne z historii.
sztuki. archeologii 1 przyrody: prowadzi 1 inspiruje dzialalnos¢ naukowo-badawcza
i popularyzatorskq: organizuje wystawy stale i czasowe: realizuje dzialalnos¢ edukacyjng:
organizuje koncerty, przedstawienia teatralne, pokazy filmowe i multimedialne.

2) Oddzial: Muzeum Lat Szkolnych Stefana Zeromskiego w Kielcach.
Gromadzi, przechowuje, opracowuje i udost¢pnia zabytki i pamiatki zwigzane z pobytem
pisarza na Kielecezyznie oraz materialy dotyezace caloksztaltu jego zycia i tworczosci:
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4)

organizuje wystawy stale i czasowe, prowadzi dzialalno$¢ naukowo-badawcza.
popularyzatorska, edukacyjng 1 wydawnicza.

Oddzial: Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblggorku.

Gromadzi, udostepnia i opracowuje zabytki oraz pamiatki zwigzane z zyciem i tworczoscia
pisarza, ze szczegolnym uwzglednieniem okresu jego pobytu w Oblegorku: organizuje
wystawy stale i czasowe; przygotowuje wydawnictwa. prowadzi dzialalnos¢ edukacyjna
1 promocyjna m.in. poprzez organizowanie cyklicznych koncertow.

Oddzial: Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.

Nowoczesny, narracyjny oddzial Muzeum majacy za zadanie m.in.: poglebienie wiedzy
0 dziedzictwie kulturowym w powigzaniu z szerszq rzeczywistoscig narodowsy, panstwowqy
i migdzynarodowa; ukazywanie regionalnych i ponadregionalnych probleméw kulturowych:
ugruntowanic  poczucia tozsamos$ci regionalnej i narodowej przy jednoczesnym
ksztaltowaniu postaw otwartosci 1 tolerancji; ukazywanie wspotzaleznosci i przeplywu
wartosci  kulturowych: poznawanie kultur innych regionow, narodow, mnicjszosci
narodowych i etnicznych; propagowanie wielodziedzinowych wydarzen artystycznych.

2. Zakres zadan Dzialow:

1)

2)

3)

4)

6)

Dziat Malarstwa 1 Rzesby, do ktoérego nalezy w  szezegblnosei:  gromadzenie
1 opracowywanie zbioroOw pochodzenia polskiego 1 obcego od XVI do poczatku XX w..
organizacja wystaw statych 1 czasowych, publikacja wynikow badan zgromadzonych
w Dziale zabytkow w wydawnictwach wlasnych Muzeum. popularyzacji wiedzy o zbiorach
Dzialu poprzez prowadzenie wyktadow i lekeji dla roznych grup wickowych.

Dzial Rzemiosla Artystycznego., do ktérego nalezy w szezegdlnosci: gromadzenie obicktow
sztuki zdobniczej pochodzenia polskiego i obeego od XVI do XX w.. ich opracowywanie.
organizowanic wystaw statych i czasowych, publikacja wynikéw badan zgromadzonych
w Drziale zabytkow w wydawnictwach whasnych Muzeum, popularyzacji wiedzy o zbiorach
Dziatlu poprzez prowadzenic wykladow i lekeji dla roznych grup wickowych.

Dziat Rycin, do ktdrego nalezy w szezegolnosei: gromadzenie i opracowywanie grafiki
polskiej i obcej z XVI-XXI w.: organizowanic wystaw stalych i czasowych: publikacja
wynikoéw badan zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwach wtasnych Muzeum
1 innych, popularyzacji wiedzy o zbiorach Dzialu Rycin poprzez prowadzenic wykladow
i lekeji dla réznych grup wickowych.

Dzial - Bibliotcka Muzealna, do ktorej nalezy w  szezegélnosei:  gromadzenie
i przechowywanie ksiggozbioru, prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczace] pracy
biblioteki, tworzenie katalogow i ksiggozbiorow. wymiana wydawnictw MNKi z muzeami
polskimi i zagranicznymi, prowadzenic czytelni i1 udostgpnianie zbiorow, udziclanie
informacji bibliograficznych, analiza rynku wydawniczego w celu dokonania zakupow
nowosci, zlecanie prac introligatorskich i konserwatorskich.

Dzial Edukacji, do ktdrego nalezy w szczegolnosci: prowadzenie dzialalno$¢ edukacyjnej
i o$wiatowo-wychowawczej, organizowanie spotkan edukacyjnych, tworzenie kalendarium
prac wykwalifikowanych przewodnikéw oprowadzajacych gosci Muzeum po wystawach
stalych 1 czasowych; koordynacja szkolen dla przewodnikéw i opickunow ekspozyeji
muzealnych, organizowanych przez pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych
za poszezegdine dzialy Muzeum; prowadzenie statystyk Muzeum w zakresie badania ruchu
turystycznego. wspoOlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum, a takze
instytucjami kultury.

Dziat Historii, do ktorego nalezy w szczegolnosci: gromadzenie i opracowywanie zbiorow.
organizowanie wystaw statych i czasowych z zakresu: historii od $redniowiecza do czasow
wspolezesnych (kolekeja historyczna): zabytkowej broni pochodzenia polskiego i obcego
%



(kolekeja militariow), monel, medali, banknotdéw, zetondw, medaliondw i wszelkich znakéw
pienigznych polskich i obcych (kolekeja numizmatyczna): publikacja wynikéw badan
zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwach wiasnych Muzeum. popularyzacja
wiedzy o zbiorach Dzialu poprzez prowadzenie wykladow i1 lekeji dla roznych grup

. wiekowych.

7) Dziat Sztuki Wspolezesnej, do ktérego nalezy w szezegdlnoSei: gromadzenie dziel
powstalych po 1945 r.. a takze w uzasadnionych przypadkach dzict sprzed 1945 r.. jesli sq
to wezesne dziela autorow reprezentowanych w kolekeji (zasada nierozlacznosei spuscizny
tworcezej), ich opracowywanic oraz organizowanie wystaw stalych i czasowych. publikacja
wynikéw badan zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwach wiasnych Muzeum,
popularyzacja wiedzy o zbiorach Dzialu poprzez prowadzenie wykladow i lekeji dla roznych
grup wickowych.

8) Dziat Sztuki Ludowej. do ktérego nalezy w szcezegodlnosci: gromadzenie zbiordw
ctnograficznych 1 ich opracowywanic oraz organizowanie wystaw statych i crzasowych,
publikacja wynikow badan zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwach wiasnych
Muzeum, popularyzacja wiedzy o zbiorach Dzialu poprzez prowadzenie wykladéw i lekeji
dla roznych grup wiekowych.

9) Dzial Archeologii, do ktérego nalezy w szezegdlnosdei: gromadzenie i opracowywanie
zbiorow z zakresu historii kultury materialnej dawnych spoleczenstw oraz organizowanic
wystaw statych i czasowych. publikacja wynikow badan zgromadzonych w Dziale zabytkow
w wydawnictwach wtasnych Muzeum, popularyzacja wiedzy o zbiorach Dzialu poprzez
prowadzenie wyktadow i lekeji dla réznych grup wickowych.

10) Dziat Przyrody. do ktdrego nalezy w szezegdlnodei: gromadzenie zbiordw 7 zakresu geologii.
flory i fauny i ich opracowywanie, organizowanie wystaw stalych i czasowych. publikacja
wynikow badan zgromadzonych w Dziale zabytkéw w wydawnictwach wlasnych Muzeum.
popularyzacja wiedzy o zbiorach Dzialu poprzez prowadzenie wykladow i lekeji dla réznych
grup wickowych.

11) Dzial Wydawnictw, do ktorego w szczegdlnosei nalezy: opracowywanie publikacji
muzealnych, nadzor nad procesem wydawniczym, prowadzenie dokumentacji tytulow
i archiwum Dziatu oraz rozliczanie nakladu wydawnictw muzealnych.

12) Dzial Gléownego Inwentaryzatora. kicrowany przez Gloéwnego Inwentaryzatora.
do ktorego nalezy w szezegolnodei: pozyskiwanie muzealidow. prowadzenie dokumentacji
dotyczacej ich zakupu, przekazu i daréw, przyjmowania 1 wydawania depozytow,
nadzorowanic prowadzenia inwentarza przez poszezegolne komorki  organizacyjne
i oddzialy Muzeum, prowadzenie okresowych inwentaryzacji muzealiow. zarzadzanie
i nadz6r nad muzealng baza danych zabytkow, koordynowanie kwerend naukowych
dotyczacych zbiorow.

13)Dziat  Glownego  Konserwatora,  kiecrowany przez  Glownego  Konserwatora.
do ktérego nalezy w szczegélnosci: prowadzenie konserwacji zbiorow wchodzacych
w zakres jego specjalnosei, prowadzenie dokumentacji naukowej prac konserwatorskich oraz
petnienie  nadzoru nad stanem zbioréw i obiektow muzealnych, warunkami ich
przechowywania 1 cksponowania; sporzadzanic oraz  gromadzenie  informacji
konserwatorskich o zbiorach i obiektach muzealnych.

14) Dzial Promocji, do ktérego nalezy w szezegélnoSei: tworzenie whasciwego wizerunku
Muzeum, opracowywanie materialow informacyjnych 1 promocyjnych, pozyskiwanie
sponsorow, prowadzenie strony internetowej.

15) Dzial Inwestycyjno-konserwatorski, do ktorego nalezy w szezegolnosei: przygotowywanie
i nadz6r nad realizacjg Budowlanego Procesu Inwestycyjnego w obiektach objetych ochrona
konserwatorska tj.: planowanie prac inwestycyjnych i remontowych wraz z oszacowaniem
kosztow planowanych robdt: opracowywanie wytycznych projektowych: koordynacja
i nadzor nad przygotowaniem dokumentacji technicznej dla planowanych realizacji:
pozyskiwanie warunkow, decyzji i pozwolen, nadzor inwestorski nad realizacja inwestycji
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i remontéw; odbiory 1 rozliczenie robdt; nadzor nad badaniami architektonicznymi,
geologicznymi  w  zakresie zwigzanym 7z planowanymi pracami przy zabytkach
nieruchomych; przekazywanie prac po odbiorach do eksploatacji; prowadzenic przegladow
gwarancyjnych i pogwarancyjnych, prowadzenie sprawozdawczosei z prowadzonych prac.

16) Dziat Ksiggowosei, do ktorego w szezegolnosei nalezy: prowadzenie rachunkowoscei
Muzeum, nadzor nad dekretacjg, ewidencja i obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych
w instytucji, badanie legalnosci, rzetelnosei i prawidlowosei dokumentow finansowo-
ksiggowych, ewidencja syntetyczna majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia
Muzeum, zarzadzanic jego inwentaryzacja. obstluga kasowa, rozliczenia podatku VAT,
dokonywanie rozliczeh z Kkontrahentami Muzeum, sporzadzanie sprawozdawezosci
[inansowej Muzeum.

17) Dzial Kadrowo-ptacowy, do ktorego nalezy: prowadzenie spraw kadrowo-placowych
pracownikow Muzeum zgodnic 2 obowigzujacymi przepisami prawa. prowadzenie
dokumentacji osobowej. zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikow. opracowywanie
i realizacja polityki kadrowej Muzeum w uzgodnieniu z Dyrekeja, planowanie osobowego
funduszu plac i kontrola jego wykorzystania, przygolowywanie projektow wewnetrznych
aktow prawnych z zakresu niezbednej regulacji spraw pracowniczych.

18) Dzial Administracji, do ktorego nalezy w szezegolnosei: prowadzenic aktualnej
dokumentacji (ksigzka obiektu) 1 stanu prawnego budynkow, prowadzenie aktualnej
dokumentacji technicznej niezbednej do eksploatacji budynkéw i instalacji, obsluga spraw
organizacyjnych, zamawianic ckspertyz umozliwiajacych stwierdzenie stanu technicznego
obicktow wraz 7 wyposazeniem. biezaca konserwacja obicktéw w tym: realizacja napraw
i remontow doraznych. kontrola i ocena aktualnego stanu budynkow. instalacji i terenu
przyleglego pod wzgledem technicznym (przeglady roczne i pigcioletnie), organizacja
przetargébw i negocjacje z podmiotami zewnetrznymi oraz prowadzenie dokumentacji
przetargowej, ulrzymanic w gotowosci i prawidlowa cksploatacja Srodkow transportu
Muzeum, organizacja i nadzOr pracy Kierowcow, organizacja transportu. pakowanie
i zabezpieczanie zbioréw do transportu i podezas jego trwania pod nadzorem pracownika
merytorycznego, utrzymywanie czystosei w Muzeum, nadzor nad personelem utrzymujacym
porzadek, eksploatacja Muzeum zgodnie z przepisami bhp instalacji, warsztatow i urzadzen
mechanicznych. state zaopatrywanie Muzeum w niezbgdne materialy i narzedzia. zgodnie
z zasadami ustawy o zamowieniach publicznych, prowadzenie gospodarki magazynowej
i realizowanie zlecen jednostek organizacyjnych Muzeum, realizowanie zalecen pracownika
ds. bhp, ppoz.

19) Dzial Wewnetrznej Stuzby Ochrony. do kidrego w szezegolnosei nalezy nadzor i kontrola
obicktéw muzealnych, jak rowniez czuwanic nad bezpicczenstwem zasobéw ludzkich
i materialnych.

3. Zakres zadan samodzielnych stanowisk pracy:

D

2)

4)

Pelnomocnik ds. Komunikacji marketingowej 1 rozwoju, do ktorego nalezy w szczegolnosci:
nawigzywanic kontakiow z firmami, utrzymanie relacji biznesowych, koordynacja projektow.
Pelnomocenik  ds.  Inwestycji, do ktoérego nalezy w  szezegdlnosci: realizacja zadan
inwestycyjnych 1 konserwatorskich, organizacja i koordynacja budowlanego procesu
inwestycyjnego.

Pelnomocnik ds. Jakosci, do ktérego nalezy w szczegolnosei: nadzor nad dokumentacja
Systemu Zarzadzania Jakoscia, koordynacja prac zwigzanych z utrzymaniem SZJ. szkolenie
pracownikow w zakresie SZJ i normy ISO 9001:2008. podejmowanie dziatan majacych
na celu state doskonalenie SZJ, planowanie i koordynowanie audytow wewngtrznych.
Stanowisko ds. Zamdéwien publicznych, do ktdrego nalezy w szczegdlnodei realizacja zadan
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Muzeum na podstawic obowigzujace]
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6)

ustawy Prawo zamoOwien publicznych.

Stanowisko ds. BIIP i ppoz., do ktérego w szezegdlnosei nalezy: realizacja zadan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow zgodnic
7 obowigzujacymi przepisami prawa; przeprowadzanie kontroli stanu bezpicczenstwa i higieny

. pracy, nadzor nad przestrzeganiem zasad i przepisow w tym zakresic na wszystkich

stanowiskach pracy; szkolenie oraz zgtaszanie dyrekeji Muzeum potrzeb i wnioskow
dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej:
sprawowanic nadzoru nad prawidlowoscig rozmieszczenia oraz terminowa konserwacjq sprzetu
1 urzgdzen przeciwpozarowych: wspoldzialanie z Panstwowg Inspekejg Pracy 1 Panstwowa
Straza Pozarna.

Stanowisko Radey Prawncego, do ktorego nalezy w szczegdlnosci obstuga prawna Muzeum.
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i ochrony informacji nicjawnych, do ktorego nalezy
w szezegodlnosei: sporzadzanie plandw 1 realizacja zadan w zakresie obronnym i obrony
cywilnej w Muzeum wg wytyeznych whasciwyeh organéw oraz prowadzenie ochrony
informacji nicjawnych., do ktérej nalezy w  szczegélnosci prowadzenie jej ewidencji.
przechowywania i udostgpniania zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
nicjawnych.

4. Zakres zadan innych komorek organizacyjnych:

1

2)

4)

Archiwum, do ktorego nalezy archiwizowanie dokumentacji Muzeum ujetyeh w odrgbnych
przepisach.

Sckretariat, do ktorego nalezy w  szezegolnosei: prowadzenie terminarza Dyrektora;
prowadzenie korespondencii i rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych: nadzorowanie
prawidtowego obiegu korespondencji, dokumentacji i informacji w obrgbie Muzeum:
prowadzenie rejestru zarzadzen polecen 1 decyzji wydanych przez Dyrcktora; prowadzenie
ewidencji aktow normatywnych; koordynowanic wspolpracy z kancelaria prawna w zakresie
opiniowania projektow umow, zarzadzen. regulaminow i innych akiéw wywolujacych skutki
prawne; koordynowanie sprawozdawczosci wewnetrzngj, organizowanie narad 1 spotkan
7 polecenia Dyrektora.

Pracownia Fotograficzna, ktéra wykonuje prace fotograficzne dla poszezegdlnych komorek
organizacyjnych Muzeum oraz dla celow wydawniczych i dokumentacyjnych, prowadzi
archiwum cyfrowe i1 archiwum negatywow.

Sekeja Informatyezno-multimedialna, do ktorej w szezegolnodei nalezy: proponowanie
wlasciwych rozwigzan informatycznych, planowanie oraz realizacja zakupdw oprogramowania
i wyposazenia sprzetowego, wdrazanie oprogramowania oraz nadzor nad jego dalsza
cksploatacja, administrowanie infrastruktura logistyczna oraz sprz¢towa sieci informatycznej,
zapewnienic bezpieczenstwa danych przechowywanych w muzealnej sieci informatycezne.
zapewnienie legalnosci stosowanego oprogramowania, organizowanie biczgcej konserwacji,
modernizacji oraz napraw sprzetu komputerowego.

VI. DYREKCJA MUZEUM ORAZ ZAKRES OBO\}VI/\ZK(’)W
1 ODPOWIEDZIALNOSCI JEJ CZEONKOW.

§12

1.Dyrekeje Muzeum tworza:
1) Dyrektor,

2) Zastepey Dyreklora,
3) Glowny Ksiggowy.



1.

2.

: o

4.

5.

(57

:J'l

DYREKTOR MUZEUM

§13
Dyrektor odpowiada jednoosobowo za pracg oraz za wyniki z dzialalnosci Muzeum.

Dyrcktor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Muzeum. moze uchyli¢
kazda decyzj¢ wydana przez pozostatych pracownikdw.

Regulaminy: organizacyjny. pracy. wynagrodzenia i inne akty wewngtrzne zatwierdzone przez
Dytektora obowiazuja wszystkich pracownikow Muzeum bez wzgledu na stanowisko. ktore
7ajmuja.

Do realizacji zadan wymienionych w Statucie Muzeum § 14 ust. 2. Dyrektor moze:
1) powolywaé pelnomocnikow.
2) tworzy¢ w drodze zarzgdzenia czasowe jednostki organizacyjne oraz zespoly zadaniowe.

Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4 pkt. 2) okresli nazwe, zakres dzialania. a takze
w przypadku zespotu sktad. kompetencje oraz zasady funkcjonowania,

ZASTEPCY DYREKTORA 1 GLOWNY KSIEGOWY
§14

Zasigpey Dyrektora i Glowny Ksiggowy nadzorujag caloksztalt pracy podporzadkowanych im
piondéw organizacyjnych i sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za ich nalezyte funkcjonowanic
oraz sprawowanie nad nimi kontroli funkcjonalngj. a takZze za zabezpieczenie dla podleglych
jednostek organizacyjnych kadry pracowniczej o odpowiednich kwalifikacjach.

Zastepey Dyrektora oraz Glowny Ksicgowy nadzoruja rowniez — bez wzgledu na zasady
podporzadkowania — realizacj¢ przypisanych im zadan rzeczowych i merytorycznych
1 53 odpowiedzialni przed Dyrektorem za ich prawidlowg realizacje.

Wykonujae zadania, o ktorych mowa w ust. 2, Zast¢pey Dyrektora i Glowny Ksiggowy maja
prawo w naghlych przypadkach do podejmowania niczbednych decyzji bez wzgledu na zasady
pionowego podporzadkowania, z tym Zzc majg obowiazek poinformowania o ich podjgciu
wlasciwego cztonka Dyrekeji nadzorujgcego dany pion. W innych przypadkach podejmujg
decyzje po uzgodnieniu z wlasciwym pionowo cztonkiem Dyrekeji.

Spory na tle kompetencji do podejmowania decyzji i zatwierdzania spraw rozstrzyga ostatecznie
Dyrektor.

Do wspolnego zakresu dziatania Zastepeow Dyrektora i Glownego Ksiggowego nalezy:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem podporzadkowanych im  komorek
organizacyjnych zgodnic 7 § 8 ,

2) opiniowanie i przedkladanie Dyrektorowi projektow rozwiazan i wnioskow w sprawach.

w ktorych przypisano nadzor merytoryczny, a w ktorych ostateczna decyzja zostala

zastrzezona do gestii Dyrektora,

3) nadzor nad pelnym i terminowym realizowaniem przypisanych im zagadnien i zadan oraz
kontrola w tym zakresie,

4) przeciwdzialanie naduzyciom, marnotrawstwu, nicgospodarnosci oraz innym
nieprawidtowosciom mogacym wystapi¢ w trakcie realizacji zadan,

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw BIIP i Ppoz. oraz zarzadzen o ochronie micnia
i danych,
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6) nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw sanitarnych w podporzadkowanym pionie.

7) umozliwianic pracownikom podnoszenia kwalilikacji zawodowych poprzez szkolenia
i doksztalcania.

8) systematyczne informowanic Dyrektora, w sposob przez nicgo okreslony lub z wlasnej
inicjatywy, o wynikach dzialalnosci nadzorowanych przez siebie pionéw organizacyjnych
oraz realizacji przypisanych im zadan.

9) jezeli Dyrektor nie postanowil inaczej Zastgpey Dyrektora uprawnieni sa do podpisywania
umow wynikajacych z dziatalnogei przypisanych im pionéw wraz z Glownym Ksiegowym.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. NAUKOWYCH

§15

1. Zastepea Dyrektora ds. Naukowych. poza zadaniami okreslonymi w § 14 i bezposrednia

odpowiedzialnoscia za pracg podleglych komorek organizacyjnych, odpowiada za caloksztalt
dziatalno$ci Muzeum w zakresie:
1) nadzoru i koordynacji planowania i realizacji dzialalnosci merytoryeznej Muzeum,

a w szczegdlnosei dziatalnosei wystawienniczej 1 naukowej Muzeum.

Zastepca Dyrektora ds. Naukowyceh w celu realizacji zadan okreslonych w ustgpic 1 jest
upowazniony do:
1) wydawania polecen kierownikom podlegtych komdrek organizacyjnych oraz — po konsultacji
z Dyrektorem — kierownikom pozostatych komorek organizacyjnych Muzeum,
2) wspotdziatania 7 instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o zakresie zblizonym
do dziatalnosci Muzeum, jak rdéwniez innych. ktore mogg by¢ pomocne dla Muzeum.

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych zastgpuje Dyrektora w czasie jego nicobecnosei
w sprawach merytorycznych Muzeum.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCII
§16

Zastepea Dyrektora ds. Administracyjnych poza zadaniami okreslonymi w § 14 1 bezposrednig
odpowiedzialno$cia za prace podleglych komorek organizacyjnych Muzeum odpowiada
za caloksztalt dzialalno$ci Muzeum w zakresie:

1) planowania i nadzorowania realizacji wszystkich spraw wchodzacych w  zakres
administracji Muzeum oraz zawicranic umow i porozumien w tym zakresic z wyjatkiem
zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

2) nadzoru nad ochrong i racjonalnym wykorzystywaniem majatku gospodarczego Muzeum,

3) nadzoru nad sprawnogcig wszystkich urzadzen technicznych Muzeum,

4) nadzoru nad stanem technicznym Srodkow transportu Muzeum.,

5) nadzoru nad stanem technicznym budynkow i1 urzadzen towarzyszgcych.

6) nadzoru nad stanem sanitarnym Ppoz. 1 BIP w Muzeum,

7) nadzoru nad dzialalnoscig Wewnetrznej Stuzby Ochrony w Muzeum,

8) nadzoru nad ubezpieczeniem majgtku Muzeum.

Zastgpca Dyrekiora ds. Administracyjnych Muzeum w celu realizacji zadan okreslonych
w ustepie 1 jest upowazniony do:
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1) wydawania polecen kicrownikom podleglych komorek organizacyjnych oraz — po
konsultacji z Dyrektorem — kierownikom pozostalych komorek organizacyjnych Muzeum,

2) podejmowania — po zbadaniu zasadnosci — decyzji o zakupic oraz likwidacji maszyn.
urzadzen, sprzgtu biurowego oraz innych skfadnikéw majatku gospodarczego Muzeum.

3) kontroli gospodarki materialowej Muzeum,

4) nadzoru nad zabezpieczeniem i ochrona obiektow Muzeum,
5) kontroli i nadzoru stanu sanitarnego Muzeum.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych w czasie nicobecnosei Dyrektora zastepuje go
w sprawach zwiazanych z administrowaniem Muzeum.

GLOWNY KSIEGOWY

§17
Glowny Ksiggowy poza zadaniami okreslonymi w § 14 kieruje praca podlegtej mu komarki
organizacyjnej.

Szczegolowy zakres obowiazkow i uprawnien Glownego Ksiegowego wynika z przepiséw
szczegdlnych.

Do obowigzkéw z zakresu spraw ksiegowych nalezy w szezegdlnoscei:

1) zapewnienie prawidlowodci, terminowosci, rzetelnosei i liczbowej zgodnosei sprawozdan
finansowych sporzadzonych w Muzeum,

2) zorganizowanie systemu obicgu i kontroli dokumentdéw [inansowo-ksi¢ggowych w sposdb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, mozliwosé realizowania kontroli
wewngtrznej oraz prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z uregulowaniami prawnymi,

3) sporzadzanie kalkulacji, sprawozdawczoscei i rozliczen finansowych przeprowadzanych
w 5posOb zapewniajacy:

a) skuteezng ochrong mienia i rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzony
majatek,

b) terminowe dochodzenie roszezen 1 naleznosci,

¢) skuteczng kontrole realizacji zadan,

d) sporzadzanic danych cyfrowych dla informacji ckonomicznej i planowania,

4) nadzorowanie, zabezpieczanie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentéw i ksiag
rachunkowych,

5) nadzorowanie catoksztattu rachunkowosci i sprawozdawezoéei finansowej,

6) kierowanie pracami Dyrekeji Muzeum w zakresie:

a) gospodarki finansowej,

b) finansowania dziatalno$ci podstawowej 1 pomocniczej,

¢) finansowania naktadow dotyczacych utrzymania administracji,

d) gospodarki funduszami. w tym funduszem plac i przyznanymi limitami,

e) inwentaryzacji trwatych 1 obrotowych skladnikow majatkowych (poza muzealiami).

7) dokonywanic w ramach sprawowanej kontroli dzialalnosei gospodarczej nastepujacych
czZynnosci:

a) kontroli wsigpne] operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow
pienieznych i materialnych, obrotem i zuzyciem srodkow,

b) kontroli biezaecej 1 nastepnych operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiegowosci,

¢) kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo-ksiggowym i ekonomicznym,

8) kierowanie i nadzorowanic podleglych komorek,

9) sprawdzanie i zatwierdzanic sprawozdan finansowych.

10) informowanie  Dyrektora o ujawnionych nieprawidlowosciach  gospodarczych.
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(inansowych, ksiggowych, materialnych. stratach nadzwyczajnych z przedstawieniem
konkretnych wnioskow celem ich likwidacji,

11) nadzorowanie ksztallowania si¢ relacji kosztow 1 wynikow gospodarezych,
12) nadz6r nad ustalaniem normatywéw zapaséw magazynowych, norm zuzycia przedmiotow

nictrwatych i materialow oraz kontrola funkcjonowania ich przestrzegania w oparciu
o materialy dostarczone przez wlasciwe komoérki organizacyjne lub powolane w tym celu
komisje.

4. Do obowiazkow z zakresu spraw ckonomicznych w szczegolnosci do zakresu dzialania
Glownego Ksiggowego nalezy:

1)

organizowanic i stala kontrola doskonalenia systemu informacji ckonomicznej w celu
uzyskania materialow do prac planistycznych i analitycznych oraz do podejmowania decyzji
gospodarczych,

nadzorowanic systemu tworzenia kalkulacji i cen oraz wycena i przeceny wszystkich
produktow i towarow w Muzeum niezaleznie od migjsca ich powstawania,

kierowanic pracami w zakresic prowadzenia analizy ekonomiczncj,

ustalanie wytycznych metodycznych do pracy innych shuzb,

inicjowanie oraz koordynowanie przedsiewzieé zmierzajacych do usprawniania dzialalnosci
gospodarczej, ujawniania i wykorzystywania rezerw oraz do poprawiania wynikow
ckonomicznych Muzeum,

nadzor nad opracowaniem wnioskdéw w sprawach inwentaryzacji majatku muzealnego,
zorganizowanic oceny przebiegu wykonania podstawowych wskaznikow planu dzialalnosei,
nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem statystyki o dziatalnosci Muzeum,

nadzor nad poprawnoscig formalno-rachunkowa 1 finansowg umow i porozumien.

VIL. ZAKRES DZIALALNOSCI 1 ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKOW
DZIALOW 1 ODDZIALOW ORAZ POZOSTALYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH MUZEUM.

§18

1. Na czele dzialow, oddzialow oraz pozostalych komérek organizacyjnych Muzeum stoja
kierownicy.

2. Kierownicy sa w szczegolnosci odpowiedzialni za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
())

realizacj¢ polityki jakosei Muzeum,

powierzony im majatek, w tym zabytki,

zorganizowanie 1 podzial pracy mi¢dzy pracownikdw,

wdrazanic pracownikow do wykonywanych obowigzkow 1 zapoznania ich z obowigzujacymi
przepisami - merytorycznymi, zarzadzeniami  wewngtrznymi,  Statutem, Regulaminem
Organizacyjnym i Regulaminem pracy,

kontrolowanie prawidlowosei wykonywania przez pracownikéw zadan pod wzgledem
merytorycznym i formalno-merytorycznym,

prawidlowos¢ opracowania przez komorke materialow shuzacych Dyrekeji lub innym
komorkom jako materiat do dalszych opracowan lub jako material wynikowy,

przestrzeganie porzadku wewnetrznego ustalonego regulaminem, dyscypliny pracy.
tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

terminowe skladanie plandw i sprawozdan z pracy.

nalezyte sprawowanie zasad kontroli wewnetrznej,

10) zapewnienie terminowego rozliczania z powierzonego majatku, zwlaszcza w przypadku

rozwiazania stosunku pracy lub nieobecnosci powodujace] ustanie odpowiedzialnosci
materialowe;,
12



3

11)oszezedne gospodarowanic powierzonym majatkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,
12) nadzor nad realizacja przepisow BIIP, Ppoz., sanitarnych i1 porzadkowych.

Kierownicy dziatow i oddziatéw gromadzacych muzealia procz zadan wymienionych w ust.2,
pkt. 1-12 sa odpowiedzialni za wilasciwa dokumentacje muzealiow. dbalo$¢ o ich stan
zachowania oraz zapewnienic bezpicczenstwa muzealiom poprzez nalezyte magazynowanie

i zapewnienic whasciwych warunkéw cksponowania.

VIIL. ZAKRES OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
MUZEUM

§19

1. Pracownicy realizuja powicerzone im zadania 1 ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) realizacj¢ polityki jakosci Muzeum,

2) doktadng znajomo$é przepiséw obowigzujacych na powierzonych stanowiskach pracy oraz
realizacj¢ zadan zgodnie z tymi przepisami i1 wiedzg obowigzujaca na danym stanowisku
pracy,

3) Sciste przestrzegania w swych dzialaniach przepisow obowiazujacego prawa,

4) rzetelne, prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnodci zleconych
przez zwierzchnikdw.

5) nalezyte przechowywanie i zabezpicczenic dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci.

6) prawidltowa i rzetelng obstuge interesantow 1 zycezliwy do nich stosunck,

7) znajomos¢ obowigzujacych regulaminow, zarzadzen i innych aktow regulujgcych
funkc¢jonowanie Muzeum i ich przestrzeganie.

8) oszczedne gospodarowanie Srodkami  gospodarczymi, materialami  oraz  dbalos$é
0 powierzony sprzgl 1 wyposazenie, zabezpicezanie go przed zniszezeniem lub kradzieza.

Pracownicy, niezaleznie od odpowiedzialnosei ciazacej z tytulu zajmowanego stanowiska,
ponosza jednoczesnic odpowiedzialnos¢ za recalizacje zadan stosownie do wymogdw dangj
specjalizacji oraz wiedzy fachowej, ktora reprezentujq.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Obowiazkiem kazdego pracownika jest znajomo$¢ i1 przestrzeganie ninigjszego Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum.

§21

W sprawach nicurcgulowanych nini¢jszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy
prawa.

§22

Schemat Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcach stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§23

Regulamin wchodzi w zycie 7 dniem powzigcia,
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