ZARZADZENIE NR 8§/2015
z dnia 1 grudnia 2015 r.
Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie § 10 Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 4 grudnia 2014 r.
w sprawie nadania Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcach stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia. '

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2010 Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia
6 wrzesnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zutgeznik do Zarzgdzenia Nr 88/2013
Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach
z dnia [ grudnia 2015 r.

r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM NARODOWEGQO W KIELCACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA QGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcach, zwany dale) ,,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy | oddziatow, oraz podzial kompetencji w Muzeum
Narodowym w Kielcach, zwanym dalej ,,Muzeum”.

§2.

Nadzor nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwany dalej
.Ministrem™.

§ 3.

Zakres dziatania Muzeum okre$la Rozdzial II Statutu Muzeum oraz Polityka Jakosci Muzeum
wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora wraz z Systemem Zarzadzania Jakodcia ISO
9001:2008.

Rozdzial 2
PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA MUZEUM

§ 4.

Muzeum dziala w szczegodlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 2] listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987 oraz z 2015 r. poz.
1505), zwanej dalej ,,ustawg o muzeach™,

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337 i 1503),
zwanej dalej ,,ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej”;

3) umowy z dnia 22 lipca 2005 r. w sprawie prowadzenia, jako wspolnej, instytucji kultury -
Muzeum Narodowe w Kielcach, zawartej pomigdzy Ministrem Kultury a Wojewodztwem
Swigtokrzyskim;

4) statutu Muzeum Narodowego w Kielcach stanowigcego zatgeznik do zarzgdzenia Ministra
Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 4 grudnia 2014 r. w sprawie nadania statutu
Muzeum Narodowemu w Kielcach (Dz. Urz. MKIiDN poz. 45), zwanego dalej ,,Statutem
Muzeum"™;

5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



—_—

[9S]

Rozdzial 3
ZARZADZANIE MUZEUM

§3.

. . . P [ . .
. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczgce jego pracy i1 przed ktérym odpowiada
za caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego
wyzszego szczebla zgtasza to niezwlocznic swemu bezposredniemu przetozonemu.

. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.
. Kierownicy réznych szczebli nie posiadajg uprawnien do wydawania polecen innym

kierownikom lub niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dzialaja
z upowaznienia Dyrektora.

§ 6.

. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniodawezy i doradczy na zasadach

okreslonych w art. 11 ustawy o muzeach.

. W Muzeum mogg dzialaé¢ kolegia doradcze jako organy opiniodawcze 1 doradcze

Dyrektora utworzone zgodnie z § 16 Statutu Muzeum.

Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYJINA MUZEUM

§7.

Strukture organizacyjng Muzeum tworza:

1)

2)

oddziaty:

a) Dawny Patac Biskupéw Krakowskich w Kielcach,

b) Muzeum Lat Szkolnych Stefana Zeromskiego w Kielcach,
¢) Palacyk Henryka Sienkiewicza w Oblggorku,

d) Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach;

dziaty:

a) Dzial Malarstwa i1 Rzezby,

b) Dzial Rzemiosta Artystycznego,
¢) Dziat Rycin,

d) Daziat Sztuki Wspotczesnej,

e) Dzial Historii,

f) Dziat Sztuki Ludowej,

g) Dziat Archeologii,

h) Dziat Historii Naturalnej,

i) Dzal Gléwnego [Inwentaryzatora,
j) Dzial Glownego Konserwatora,
k) Dziat Edukacji,

Iy Dzial Promoc;ji,

m) Dzial Wydawnictw,

n) Biblioteka Muzealna,

o) Biblioteka Patacyku Henryka Sienkiewicza,
p) Dziat Inwestycyjny,

q) Dziat Digitalizacji,

r) Dzal Ksiggowoscl,



s) Dziat Kadrowo-Placowy,
t} Dziat Administracji i Organizacji Imprez,
u) Dzial Wewnetrznej Stuzby Ochrony - STRAZ MUZEALNA,;
3) samodziclne stanowiska pracy: 1
a) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,
b) Stanowisko ds. BHP 1 Ppoz.,
¢) Stanowisko Radcy Prawnego,
d) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego;

4) inne komorki organizacyjne:
a) Sckretariat,
b) Archiwum,
¢) Sekcja Informatyczno-Multimedialna.

§8.
1. Dyrektorowi Muzeum podlegaja:

1} Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;,

2) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;

3) Glowny Ksiggowy;

4) Dzial Gtownego Inwentaryzatora,

5) Duzial Gléwnego Konserwatora;

6) Dzial Promogji;

7y Duziat Edukac)i;

8) Dzial Wydawnictw;

9) Dziat Kadrowo-Placowy;

10) Sekretariat;

11) Stanowisko Radcy Prawnego;

12) Stanowisko ds. Obronnych | Zarzadzania Kryzysowego;
13) Oddzial: Dawny Patac Biskupow Krakowskich w Kielcach;
14) Oddziat: Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku;

15) Qddzial: Muzeum Lat Szkolnych Stefana Zeromskiego w Kielcach;
16) Oddzial: Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.

2. Zastepey Dyrektora ds. Naukowych podlegaja:
1) Dzial Malarstwa i Rzezby;
2) Dziat Rzemiosta Artystycznego,
3) Duziat Rycin;
4) Dzial Sztuki Wspotczesne);
5) Daziat Historii;
6) Dzial Sztuki Ludowej;
7) Dziat Archeologii;
8) Duzial Historii Naturalnej;
9) Biblioteka Muzealna;
10) Dziat Digitalizac)i.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaja:
1) Dziat Administracji i Organizacji Imprez;
2) Daziat Inwestycyjny;
3) Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony — STRAZ MUZEALNA;



4) Sekcja Informatyczno-Multimedialna;
5) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych;
6) Stanowisko ds. BHP i Ppoz.;

7)  Archiwum.

I

4. Glownemu Ksi¢cgowemu podlega Dzial Ksiggowoscl.

5. Kierownikowi Oddzialu Palacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku podlega
Biblioteka Patacyku Henryka Sienkiewicza.

§9.

Tworzenie, taczenie, przeksztatcanic oraz likwidacja oddzialow Muzeum, o ktérych mowa
w§ 9 Statutu Muzeum, nastepuje w trybie przewidzianym dla zmiany w § 25 Statutu
Muzeum.

§ 10.
Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny. stanowigcy zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 5
ZAKRES ZADAN ODDZIALOW, KOMOREK ORGANIZACYINYCH
[ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 11.
1. Zakres zadan oddzialdw:
1) Oddzial: Dawny Patac Biskupow Krakowskich w Kielcach,
Udostepnia wnetrza z XVII i XVII wieku, zabytki i materiaty dokumentacyjne
7 historii. historii sztuki. archeologii i przyrody, prowadzi i inspiruje dziatalnos¢
naukowo-badawcza i popularyzatorska; organizuje wystawy stale i czasowe; realizuje
dzialalnoéé edukacyjna; organizuje koncerty, przedstawicnia teatralne, pokazy filmowe
i multimedialne.

2) Oddzial: Muzcum Lat Szkolnych Stefana Zeromskiego w Kielcach.
Gromadzi. przechowuje, opracowuje 1 udostgpnia zabytki 1 pamigtki zwigzane
z pobytem pisarza na KiclecezyZznie oraz materiaty dotyczace catoksztattu jego zycia
i tworczosel; organizuje wystawy stale | czasowe, opracowuje wydawnictwa, prowadzi
dziatalno$é¢: naukowo-badawcza. popularyzatorska t edukacyjng.

3) Oddzial: Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblggorku.
Gromadzi, udostepnia i opracowuje zabytki oraz pamiatki zwigzane z zyciem
i twérczodcia  pisarza, ze szezegdlnym uwzglgdnieniem okresu jego pobytu
w Oblggorku; organizuje wystawy stale 1 czasowe; opracowuje wydawnictwa,
prowadzi dziatalnos¢: naukowo-badawezg. edukacyjng oraz popularyzatorskg.

4) Oddziat: Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach.
Nowoczesny, narracyjny oddzial Muzeum prowadzi dziatalnos¢: naukowo-badawcza,
edukacyjng oraz popularyzatorska, majaca »a zadanie m.in.: poglebienie wiedzy
o dziedzictwie kulturowym w powiazaniu z szerszg rzeczywistoscig narodowa,
panstwowa 1 migdzynarodows; ukazywanie regionalnych i ponadregionalnych
probleméw kulturowych: ugruntowanie poczucia tozsamosci regionalnej i narodowej



przy jednoczesnym ksztattowaniu postaw otwartosci 1 toleranc)i; ukazywanie
wspotzaleznosei i przeptywu wartosci  kulturowych; poznawanie kultur mnych
regiondéw, naroddéw, mniejszosci narodowych 1 etnicznych; propagowame

wielodziedzinowych wydarzen artystycznych.
f

2. Zakres zadan dzialow:

D)

2)

4)

5)

6)

7)

Dzial Malarstwa i Rzezby, do ktorego nalezy: gromadzenie i opracowywanie
zbiorow pochodzenia polskiego i obcego od XVI do poczatku XX w., prowadzenie
projektéw badawczych zwigzanych bezposrednio ze zbiorami dziatu; organizacja wystaw
stalych 1 czasowych; publikowanic wynikéw badan zabytkoéw zgromadzonych w Dziale
w wydawnictwach wlasnych Muzeum i innych: popularyzacja wiedzy o zbiorach Dziatu
poprzez prowadzenie wyktadow i lekeji dla roznych grup wiekowych.

Dziat Rzemiosta Artystycznego, do ktérego nalezy: gromadzenie
i opracowywanie zabytkdéw sztuki zdobniczej pochodzenia polskiego i obcego od XVI
do XXI w.: organizowanie wystaw stalych i czasowych; badania nad rzemiostem
artystycznym 1 kulturg materialng oraz publikowanie ich wynikéw w wydawnictwach
wlasnych Muzeum 1 innych; popularyzacja wiedzy o =zbiorach Dzialu poprzez
prowadzenie wykltadow i lekeji dla réznych grup wiekowych.

Dziat Rycin, do ktoérego nalezy: gromadzenie 1 opracowywanie grafiki polskiej
i obcej z XVI-XXI w., organizowanie wystaw stalych i czasowych; publikowanie
wynikéw badan zabytkéw zgromadzonych w Dziale w wydawnictwach wiasnych
Muzeum i innych; popularyzacja wiedzy o zbiorach Dziatu Rycin poprzez prowadzenie
wyktadow 1 leke)i dia roznych grup wiekowych.

Dziat Sztuki Wspotczesnej, do ktorego nalezy: gromadzenie iopracowywanie
dziet sztuki wspolczesnej; organizowanic wystaw statych i czasowych; publikowanie
wynikoéw badan zabytkéw zgromadzonych w Drziale w wydawnictwach wiasnych
Muzeum i innych; popularyzacja wiedzy o zbiorach Dzialu poprzez prowadzenie
wyktadéw i lekeji dla réznych grup wiekowych.

Dzial Historii, do ktorego nalezy: gromadzenie i opracowywanic zbiordw;
organizowanie wystaw statych | czasowych z zakresu: historii od $redniowiecza
do czasow wspotczesnych (kolekcja historyczna); zabytkowej broni pochodzenia
polskiego i obcego (kolekcja militariow); monet, medali, banknotéw, zetonow,
medalionow i wszelkich znakéw pienieznych polskich 1 obecych (kolekcja
numizmatyczna); modeli pojazdéw (kolekcja modeli pojazdow) oraz obiektow
znajdujacy sie w Lapidarium: publikowanie wynikéw badan zabytkow zgromadzonych
w Dziale w wydawnictwach wiasnych Muzeum 1 innych; popularyzacja wiedzy
o zbiorach Dziatu poprzez prowadzenie wykladow i lekcji dla réznych grup wickowych.

Dzial Sztuki Ludowe]j, do ktorego nalezy: gromadzenie i opracowywanie zbiorow
etnograficznych; organizowanie wystaw stalych i czasowych; publikowanie wynikow
badan zabytkéw zgromadzonych w Dziale w wydawnictwach wiasnych Muzeum
[ innych; popularyzacia wiedzy o zbiorach poprzez prowadzenie wykladow i lekeji dla
roznych grup wickowych.

Dzial Archeologii, do ktérego nalezy: gromadzenie i opracowywanie zbioréw
z zakresu historii kultury materialnej dawnych spoteczenstw; organizowanie wystaw



8)

9

10)

12}

13)

statych 1 czasowych; publikowanie wynikow badan zabytkdéw zgromadzonych w Dziale
w wydawnictwach wiasnych Muzeum i innych; popularyzacja wiedzy o zbiorach poprzez
prowadzenie wyktadow 1 lekeji dla réznych grup wiekowych.

Dzial Historii Naturalnej, do ktérego na’le'zy: gromadzenie zbiorow z zakresu
przyrody ozywiongj 1 nieozywione] i ich opracowywanie, organizowanie wystaw statych
1 czasowych, publikacja wynikéw badan zabytkdéw zgromadzonych w Dziale
w wydawnictwach wlasnych Muzeum i innych, popularyzacja wiedzy o zbiorach poprzez
prowadzenie wykladow i lekcji dla réznych grup wiekowych. Dzial ma pod opiekg
merytoryczng ekspozycje przy ul. Orlej 3.

Dzial Gtéwnego Inwentaryzatora, do ktérego nalezy: koordynowanie procesu
pozyskiwania muzealiow i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ich zakupu, przekazu
1 daru; przyjmowanie obicktow do depozytu i wydawanie zabytkow w depozyt:
koordynowanie prac Komsji Zakupu 1 Wplywu Muzealidw; koordynowanie
1 prowadzenie dokumentacji ruchu muzealiéw, nadzorowanie prowadzonej przez dzialy
1 oddziaty Muzeum dokumentacji muzealidw; prowadzenie okresowych inwentaryzacji
kontrolnych muzealiow oraz nadzor nad realizacjg polecen poinwentaryzacyjnych;
koordynowanie kwerend naukowych dotyczacych zbiorow Muzeum.

Dziat Gliéwnego Konserwatora, do ktorego nalezy: pelna konserwacja obiektoéw
w zakresie posiadanych specjalnosci; prowadzenie dokumentacji naukowej prac
konserwatorskich; prowadzenie przegladow, konserwacji prewencyjne) i zabezpieczajgce]
zbiorow; dekumentowanie prowadzonych prac konserwatorskich oraz gromadzenie
informacji konserwatorskich o zbiorach i obiektach muzealnych;, pelnienie stalego
nadzoru konserwatorskiego nad zbiorami i obiektami muzealnymi; monitorowanie
warunkow przechowywania i eksponowania zbiordw: sporzadzanie 1 weryfikacja opinii
konserwatorskich ~ w  ruchu  muzealiow, wykonywanie opinii 1 ekspertyz
konserwalorskich, rozpoznan, programow oraz wycen konserwatorskich; wspoipraca
z Dziatem Inwestycyjnym w  sprawach konserwatorskich dotyczgcych zabytkow
nieruchomych.

Biblioteka Muzealna, do ktorej nalezy: gromadzenie i przechowywanie
ksiggozbiory; prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej pracy biblioteki;
tworzenie katalogow 1 ksiggozbiorow; wymiana wydawnictw MNKi z muzeami polskimi
1 zagranicznymi; prowadzenie czytelni 1 udostepnianie zbiordéw; udzielanie informacji
bibliograficznych: analiza rynku wydawniczego w celu dokonania zakupdw nowosci;
zlecanie prac introligatorskich i konserwatorskich.

Biblioteka Patacyku Henryka Sienkiewicza w Oblegorku zlokalizowana
jest woddziale Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku, do ktérej nalezy:
gromadzenie, przechowywanie 1 opracowywanie ksiggozbioru, w tym starodrukow
1 ksiazek nalezgcych do Henryka Sienkiewicza; prowadzenie niezbednej dokumentacji
dotyczace) pracy biblioteki: analiza rynku wydawniczego w celu dokonywania zakupéw
nowosel zwigzanych z zZyciem 1 twodrczoscig Henryka Sienkiewicza, i unikatowych
wydan utwordéw pisarza; zlecanie prac introligatorskich 1 konserwatorskich: udzielanie
informacji bibliograficznych.

Dziat Wydawnictw, do ktdrego nalezy: opracowywanie publikacji muzealnych;
nadzor nad procesem wydawniczym; przygotowywanie danych technicznych



do przetargu publicznego wydawnictw muzealnych: prowadzenie dekumentacji tytutow
1 archiwum Dziatu: rozliczanic naktadu wydawnictw muzealnych.

14) Dziat Edukacji, do ktorego nalezy: prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej
1 oswiatowo-wychowawcze];  organizowanie - spotkan  edukacyjnych; tworzenie
kalendarium prac przewodnikéw; koordynacja szkolen dla przewodnikdéw 1 opiekundw
ekspozycji muzealnych, organizowanych przez kadre merytoryczng, prowadzenie
statystyk Muzeum w zakresie badania ruchu turystycznego; wspdtpraca z dziatami
merytorveznymi 1 innymi instytucjami kultury.

15) Dziatl Promocii, do kidrego nalezy: tworzenie wlasciwego wizerunku Muzeum;
opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych; pozyskiwanie sponsorow;
prowadzenie strony internetowej; wykonywanie projektéw graficznych drukéw ulotnych,
oktadek wydawnictw, pomoc przy aranzacji wystaw; obrobka zdje¢; fotografowanie
wydarzen muzealnych.

16) Dzial Inwestyeyiny. do kidrego nalezy: realizacja zadan zwiazanych z pracami
inwestycyjnymi, remontowymi. konserwatorskimi i biezqeg konserwacjg obiektow
Muzeum, zgodnie z zasadami Budowlancgo Procesu Inwestycyjnego na podstawie
obowigzujace] ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2013 .
puz. 1409, z pdzn. zm. ™y, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pbzn. ym.? ), zwanej dalej ,ustawg o
zamowieniach publicznych”, ustawy .z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkow 1 opiece
nad zabytkami (Dz. U. z 2014 1. poz. 1446 oraz z 2015 1. poz. 397, 774 i 1505) oraz
rozporzadzeniem Ministra Kuttury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca 2011 1. w
sprawie prowadzenia prac konserwatorskich, prac restauratorskich, robét budowlanych.
badan konserwatorskich, badan architektonicznych i innych dziatan przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkdw oraz badan archeologicznych (Dz. U. Nr 165, poz. 987
oraz z 2015 1. poz. 383).

17) Dziat Digitalizacji, do ktérego nalezy: wykonywanie prac fotograficznych dla
oddziatéw | poszezegélnych komérek organizacyjnych Muzeum oraz dla celow
wydawniczych i dokumentacyjnych, prowadzenie archiwum cyfrowego i archiwum
negatywow.

18) Dziat Ksiegowosci, do ktérego nalezy: prowadzenie rachunkowosci Muzeum,
nadzér nad dekretacia, ewidencja i obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych
w instytucii; badanie legalnosci, rzetetnosci i prawidiowosci dokumentow finansowo-
ksicgowych;  ewidencja  syntetyczna — majatku  rzeczowego i finansowego
oraz wyposazenia; zarzgdzanie jego inwenlaryzacja; obstuga kasowa; rozliczenia podatku
VAT; dokonywanie rozliczen z kontrahentami Muzeum; sporzgdzanie sprawozdawczoscl
finansowej.

19) Dzial Kadrowo-Placowy, do ktorego nalezy: prowadzenie spraw kadrowo-
placowych pracownikéw Muzeum, prowadzenie dokumentacji osobowej, zatrudnienia

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z 2014 r. poz. 40, 768, 822, 1133
i 1200 oraz z 2015 r, poz. 151,200, 443, 528, 774, 1165, 12651 1549

*' Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz U.z2013 . poz. 984, 1047 i 1473,
72014 1. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232 oraz 2 2015 r poz.349. 478 i 605



20)

21)

D

2)

4

I wynagrodzen pracownikow; opracowywanie i realizacja polityki kadrowej Dyrektora;
planowanic osobowego [unduszu plac; przygotowywanie projektow wewnetrznych
aktow prawnych z zakresu niezbednej regulacji spraw pracowniczych.

Dziat Administracji i Organizacji Im;;rez, do ktdérego nalezy: prowadzenie
dokumentacji technicznej i prawne] budynkoéw wraz z wyposazeniem I instalacjami;
wspolpraca z podmiotami dziatajacymi na zlecenie Muzeum w zakresie zabezpieczenia,
sprawnego funkcjonowania instytucji; biezgca konserwacja obiektéw w tym: realizacja
napraw iremontdow doraznych. kontrola i ocena aktualnego stanu technicznego
budynkéw, urzadzen mechanicznych, instalacji; terenow przyleghych i ziclonych, obstuga
organizacyjna i lechniczna wystaw; organizacja transportu, prowadzenie gospodarki
magazynowej | realizowanie zamoéwien; prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw
trwatych, wyposazenia oraz wartoéci niematerialnych i prawnych; organizacja ekspozycji
targowych; obshuga imprez plenerowych.

Dziat Wewngtrzne] Sluzby Ochrony - STRAZ MUZEALNA, do ktérego
nalezy: realizacja zadan zwigzanych z zabezpicezeniem i ochrona Muzeum w odniesieniu
do muzealidw, budynkéw oraz otoczenia w oparciu o ustawe z dnia 22 sierpnia 1997 r. 0
ochronie 0séb i mienia (Dz. U. 22014t poz 1099 oraz z2015r. poz. 1505);
powiadamianie Dyrektora o zaistnialych zdarzeniach negatywnych, majgcych wpltyw na
bezpieczenistwo: wspolpraca z organami Policji, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej i
Obrony Cywilnej. (Rozporzadzenie z dnia 18 grudnia 1998 r. Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie okreslenia szczegétowych zasad wspolpracy
specjalistycznych uzbrojonych formacji ochronnych z Policja, jednostkami ochrony
przeciwpozarowej, obrony cywilnej i strazami gminnymi (miejskimi) (Dz. U. Nr. 161,
poz. 1108).

3. Zakres zadan samodzielnych stanowisk pracy:

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych, do kidrego nalezy realizacja zadan
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Muzeum na podstawie
obowigzujacej ustawy o zamowieniach  publicznych: organizacja  przetargdw
oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej.

Stanowisko ds. BHP i Ppoz., do ktérego nalezy: realizacja zadan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, prawa pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
obiektow; przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach: szkolenie pracownikow oraz zglaszanie Dyrektorowi potrzeb 1 wnioskow
dotyczagcych poprawy stanu  bezpicczenistwa | higicny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia  rozmieszczenia
oraz terminowg konserwacja sprzetu przeciwpozarowego; wspoldziatanie z Panstwowg
Inspekcja Pracy i Panstwowa Straza Pozarna.

Stanowisko Radcy Prawnego, do ktdrego nalezy obstuga prawna Muzeum.

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego, do ktérego
nalezy: zapewnienie realizacji zadan obronnych okreslonych przez Ministra,
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 1. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 1. poz. 827, 1220 i 1224) oraz z aktow
wykonawezych do ustawy; koordynowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych



z realizacji zadan w ramach zarzadzania kryzysowego okreslonych w ustawie z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1166 raz z 2015 r.
poz. 1485); wykonywanie zadan w ramach planowania cywilnego w trybie okreslonym
przez Ministra; organizowanie ochrony zabytkpw znajdujacych sie w Muzeum na
wypadek konfliktu zbrojnego i w sytuacjach kryzysowych; uczestnictwo w szkoleniach
organizowanych przez Ministra i przekazywanie te) wiedzy pracownikom, planowanie i
realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej; nadzor nad prawidlowym
przechowywaniem informacji nicjawnych,

4. Zakres zadan innych komérek organizacyjnych:

1) Archiwum. do ktérego nalezy archiwizowanie dokumentacji Muzeum zgodnie
z odrebnymi przepisami i instrukcjami.

2) Sckretariat, do ktérego nalezy: prowadzenic terminarza Dyrektora. dokumentacji
I koordynowanie przeplywu informacji migdzy poszezegolnymi dziatami; ewidencja
wyjazdow stuzbowych; prowadzenie rejestru zarzgdzen, polecen i decyzji wydanych
przez  Dyreklora; ewidencji akiéw normatywnych; koordynowanie  wspélpracy
z kancelarig prawng w zakresie opiniowania projektow umow, zarzadzen, regulaminéw
I innych aktow; koordynowanie sprawozdawczosci wewnetrzne]; organizowanie narad
i spotkan. W skiad Sekretariatu wehodzi biuro podawcze, do kidrego nalezy: prowadzenie
korespondencji | rejestracja  pism przychodzacych 1 wychodzacych; nadzorowanie
prawidlowego obiegu korespondencji..

3) Sekcja Informatyczno-Multimedialna, do ktorej nalezy: proponowanie
wiasciwych  rozwiazan informatycznych; planowanie oraz realizacja  zakupow
oprogramowama i wyposazenia sprzgtowego; wdrazanie oprogramowania oraz nadzor
nad jego dalsza eksploatacjy: administrowanie infrastrukturg logistyczng oraz sprz¢tows
siect  informatycznej;  zapewnicnie  berpieczenstwa danych  przechowywanych
w nmuzealnej sieci informatycyznej; zapewnienie legalnosci stosowanego oprogramowania;
organizowanic biezacej konserwacji, modernizacji oraz napraw sprzetu komputerowego.

Rozdzial 6
DYREKCJA MUZEUM ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW
I 1CH ODPOWIEDZIALNOSCI

§12.
Dyrekejge Muzeum tworza:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych;
3) Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych.

§ 13.
Dyrektor Muzeum

I. Dyrektor odpowiada jednoosobowo za prace oraz za wyniki dziatalnosei Muzeum.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow, moze uchylié kazda
decyzje wydang przez pozostatvch pracownikdw.

3. Do realizacji zadan wymienionych w Statucie Muzeum § 13 ust. 2. Dyrektor moze:
1) powolywaé pelnomocnikdw;
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2) tworzy¢ czasowe jednostki organizacyjne oraz zespoly zadaniowe, w drodze
zarzadzenia.

. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 okresli nazwe, zakres dziafania, a takze skiad,

kompetencje oraz zasady ich funkcjonowania.

. Pelnomocnictwa do dziatania, reprezentowania 1 skfadania oswiadczen w imieniu Muzeum

udziela Dyrektor, a podczas jego nicobecnoscl umocowany zastgpea.

§ 14.
Zastepey Dyrektora

. Zastepey Dyrektora odpowiadaja za dobédr wykwalifikowanej kadr w przyporzadkowanych

im pionach.

. Zastepcy Dyrektora nadzoruja i sa odpowiedzialni za prawidtows realizacje przypisanych

im zadan rzeczowych i merytorycznych.

. Spory na tle kompetencji do podepmowania decyzji 1 zatwierdzania spraw rozstrzyga

Dyrektor.

. Do wspolnego zakresu dztalania zastgpecodw Dyrektora nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podporzadkowanych im pionéw zgodnie
z§ 8,

2) opiniowanie 1 przedkiadanic Dyrektorowi projektéow rozwigzan 1 wnioskow
w sprawach, w ktorych przypisano im nadzor merytoryczny,

3) nadzor nad petnym | terminowym realizowaniem przypisanych im zadan oraz kontrola
w tym zakresie; .

4) przeciwdzialanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci oraz innym
nieprawidlowosciom mogacym wystgpi¢ w trakcie realizacji zadarn;

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw BHP 1 Ppoz. oraz zarzadzen o ochronie mienia
i danych:

0) nadzér nad przestrzeganiem przepisdéw sanitarnych w podporzadkowanym pionie;

7) umozliwianiec pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia
i doksztalcania;

8) systematyczne informowanie Dyrektora, o wynikach dziatalno$er nadzorowanych
przez siebie pionow organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan;

9) Zastepcy Dyrektora uprawnieni sg do podpisywania umoéw wynikajacych z dziatalnosci
przypisanych im piondw na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§ 15.
Zastepea Dyrektora ds. Naukowych

. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych, poza zadaniami okre$lonymi w § 14 odpowiada

za catoksztatt dziatalnodei Muzeum w zakresie:

1) nadzoru, koordynacji planowania 1 rcalizacji dziatalno$ci merytorycznej,
a w szezegolnosel dziatalnosci wystawiennicze) 1 naukowey;

2) koordynowania wspotpracy podlegltveh mu piondow zgodnie z § 8 pkt 2 z pozostatymi
komdrkami organizacyjnymnti;

3) nadzoru nad realizacja prac wystawienniczych; propozycjami, projektami
i scenariuszami wystaw; projektami programdéw popularyzatorskich i informacjami
internetowymi o Muzeum;

4) nadzoru nad przygotowywanicm sprawozdan z wykonanych zadan;

5) nadzoru nad programami badawczymi, konferencjami 1 innymi formami dziatalnosci
naukowej;



6) nadzoru nad zakupami do zbioréw bibliotek.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. I,

I

tsd

jest upowazniony do:

1) wydawania polecen kierownikom podlegtych ‘komérek organizacyjnych oraz - po
konsultacji z Dyrektorem - kierownikom pozostatych komérek organizacyjnych;

2) wspétdziatania z instytucjami, organizacjami i1 stowarzyszeniami w zakresie zblizonym
do dziatalnosgei Muzeum:

3) inicjowania programow badawczych, wystaw, publikacji, konferencji i innych form
dziatalnosci naukowej 1 popularyzatorskiej;

4) przewodniczenia Komisji Zakupow i Wyceny Muzealidéw oraz Komisji ds. Wyceny
Materiatow Bibliotecznych.

. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci

oraz nieobecnosci Dyrektora ds. Administracyjnych na podstawie pelnomocnictwa.

§ 16.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych

1. Zastepca Dyrekiora ds. Administracyjnych poza zadaniami okreslonymi w § 14
i bezposrednig odpowiecdzialnoscig za prace podleglych komorek organizacyjnych,
zgodnie z § 8 pkt 3, odpowiada za caloksztalt dzialalnosci Muzeum w zakresie:

1) planowania i nadzorowania realizacji wszystkich zadan wynikajgeych z obowigzkow
administracji;

2) zawierania uméw i porozumien z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

3) nadzoru nad ochrong i racjonalnym wykorzystywaniem majatku gospodarczego;

4) nadzoru nad sprawnoscig wszystkich urzgdzen technicznych;

5) nadzoru nad stanem technicznym Srodkow transportu;

6) nadzoru nad stanem technicznym budynkdéw i urzadzen towarzyszgcych;

7} nadzoru nad stanem sanitarnym, Ppoz. 1 BHP;

8} nadzoru nad dziatalnoscig Wewnetrzne) Stuzby Ochrony;

9) nadzoru nad ubezpieczeniem majatku.

. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych Muzeum w celu realizacji zadan, o ktérych

mowa w ust. 1, jest upowazniony do:

1) wydawania polecen kierownikom podleglych komérek organizacyjnych oraz — po
konsultacji z Dyrektorem - kierownikom pozostalych komérek organizacyjnych;

2) podejmowania decyzji, po zbadaniu zasadnosci, o zakupach oraz likwidacji maszyn,
urzadzen, sprzetu biurowego oraz innych sktadnikéw majatku gospodarczego;

3) kontroli gospodarki materiatowej;

4) kontroli nad zabezpieczeniem i ochrong obiektow;

3) kontroli stanu sanitarnego.

. Zastepea Dyrektora ds. Administracyjnych zastgpuje Dyrektora w czasie jego nicobecnoscs

na podstawie pelnomocnictwa.



Rozdziat 7
ZAKRES DZIALALNOSCI [ ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO KSIEGOWEGO, KIEROWNIKOW
DZIALOW 1 ODDZIALOW ORAZ POZOSTALAYCH KOMOREK ORGANIZACYJIJNYCH
i
§17.
Glowny Ksiegowy

1. Glowny Ksicgowy kieruje pracg Dziatlu Ksiggowoscl.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien odpowiedzialnosei Gléwnego Ksiegowego
wynika z przepisdw szczegolnych zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330, z pdzn. zm. N oraz ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm. V).

3. Do obowigzkdw z zakresu spraw ksiggowych nalezy:

1) zapewnienie terminowosci. rzetelnosei i liczbowej zgodnosei sprawozdan finansowych;

2) zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, zgodnie
z uregulowaniami prawnymi;

3) sporzadzanie kalkulacji, sprawozdawczosei 1 rozliczen finansowych przeprowadzanych
w sposdb zapewniajgcy:

a) nadzér nad rozliczaniem oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzony majatek,
b) nadzér nad terminowym dochodzeniem roszezen 1 naleznosci,

4y nadzorowanie catoksztattu rachunkowosci i sprawozdawczosei finansowej w zakresie:

a) gospodarki finansowe], ‘

b) finansowania dziatalnoscei podstawowe] i pomocniczej,

¢) finansowania naktadow dotyczacych utrzymania administracii,

d) gospodarki funduszami, w tym funduszem ptac I przyznanymi limitami,

¢) inwentaryzacji trwatych i obrotowych sktadnikéw majatkowych (poza muzealiami).

5) dokonywanie w ramach sprawowanej kontroli dzialalnosci gospodarczej nast¢pujgcych
czynnosci:

a) kontroli wstepnej operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow
pienieznych i materialnych, obrotem i zuzyciem Srodkow,

b) kontroli biezacej i nastepnych operacji gospodarczych stanowiagcych przedmiot
ksiggowosci,

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

6) informowanie Dyrektora o ujawnionych nieprawidlowosciach —gospodarczych,
finansowych. ksiegowych. materialnych, stratach nadzwyczajnych z przedstawieniem
konkretnych wnioskéw celem ich likwidaci;

7) nadzorowanic ksztaltowania sie relacji kosztow i wynikéw gospodarczych;

4. Do obowiazkow z zakresu spraw ekonomicznych nalezy:
1) organizowanie i stala kontrola doskonalenia systemu informacji ekonomicznej w celu
uzyskania materialow do prac planistycznych i analitycznych oraz do podejmowania
decyzji gospodarczych:

& Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r.
poz. 768 i 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166 i 1333.
 Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaty ogtoszone w Dz, U. z 2013 r. poz. 938 1 1646, 22014 r.

poz. 379, 911,1146, 1626 i (877 oraz z 2015 r. poz. 238. 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358
11513



2) nadzorowanie systemu tworzenia kalkulacji i cen oraz wycena i przeceny wszystkich
produktéw i towaréw w Muzeum;

3) kierowanie pracami w zakresie prowadzenia analizy ekonomicznej;

4) inicjowanic oraz koordynowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do usprawniania
dzialalnosci gospodarczej, ujawniania I wykorzystywania rezerw oraz do poprawiania
wynikdéw ekonomicznych;

5) nadzor nad opracowaniem wnioskéw w sprawach inwentaryzacji majatku muzealnego,

6) zorganizowanie oceny przebiegu wykonania podstawowych wskaznikow planu
dziatalnosci;

7) nadzér nad sporzadzaniem statystyki o dziatalno$ci Muzeum.

§ 18.
1. Na czele dziatow, oddziatéw oraz pozostalych komérek orgamizacyjnych Muzeum stoja
kierownicy.

2. Kierownicy sg odpowiedzialni za:

1} realizacj¢ Polityki Jakoscr Muzeum;

2) powierzony im majatek, w tym zabytki,

3} orgamzowanie pracy podleglych pracownikow;

4) wdrazanie nowo zatrudnionych pracownikow do obowiazkéw 1 zapoznanie ich
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi, m.in. Statutem Muzeum, Regulaminem
Organizacyjnym i Regulaminem Pracy;

5) kontrolowanie zadan powierzonych pracownikom;

6) przestrzeganie porzadku wewnetrznego;

7) terminowe sktadanie plandéw i1 sprawozdan z pracy;

&) sprawowanie kontroli wewngtrznej;

9) kontrole nad powierzonym majatkiem, szczegblnie w przypadku rozwiazania stosunku
pracy;

10) oszczgdne gospodarowanie powierzonym majgtkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszezeniem lub kradzieza,

1 1) nadzér nad realizacja przepiséw BHPE, Ppoz., sanitarnych i porzadkowych.

3. Kierownicy dzialdw 1 oddziatow gromadzacych muzealia procz zadan wymienionych
w ust, 2, sg odpowiedzialni za:
1) wlasciwa dokumentacje muzealidw;
2) dbatos¢ o ich stan zachowania;
3) zapewnienie bezpieczenstwa muzealiom zgodnie 2z zalecemiami Gldéwnego
Konserwatora.

Rozdzial 8
ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW MUZEUM

§ 19,
1. Pracownicy realizujg powterzone im zadania i ponosza odpowiedzialnoéé za:
1) realizacje Polityki Jakosci Muzeum;
2) dokladng znajomos¢ przepiséw obowiazujagcych na powierzonych stanowiskach pracy



oraz ich realizacje;

3) przestrzeganie wewnetrznych przepiséw prawa;

4) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
zwierzchnika; .

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajacej z zakresu
¢zynnosci,

6) dbatos¢ o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidlowa i rzetelna obstuge
interesantdéw i zyczliwy do nich stosunek:

7) przestrzeganie  obowiazujacych  regulaminéw, zarzgdzen 1  innych  aktow
obowiazujacych w Muzeum;

8) oszczedne gospodarowanie srodkami gospodarczymi, materialami oraz dbatosé
O powierzony sprzgt i wyposazenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem
lub kradziezg.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za realizacj¢ zadan, stosownie do wymogoéw danej

[WR]

b

(%)

specjalizacji oraz wiedzy fachowej.

Pracownicy oddziatow, dziatéw merytoryeznych sg odpowiedzialni za muzealia bedgce
na stanie inwentarzowym oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie,
przechowywanie, udostepnianie oraz bezpicczenstwo.

Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.
Regulamin Organizacyjny obowiazuje wszystkich pracownikow Muzeum.

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w drodze zarzgdzenia Dyrektora
Muzeum, z zastrzezeniem art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;.

Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom
zatrudnionym w Muzeum,

§21.

W sprawach nieureguiowanych obowigzuja zarzadzenia wewngtrzne wydawane przez
Dyrektora Muzeum.

Szczegbdlowe zadania pracownikow Muzeum okreslaja zakresy obowigzkéw ustalone
przez Dyrektora Muzeum,.

§ 22.

Regulamin Organizacyjny wehodzi w zycie z dniem Jego wprowadzenia.
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