ZARZADZENIE NR 20/2023
z dnia 8 marca 2023 r.
Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie § 9 Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach stanowigcego zalgcznik
do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie nadania Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach zarzadza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza sic Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcach stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2015 Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia
1 grudnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 20/2023
Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach
z dnia 8 marca2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM NARODOWEGO W KIELCACH

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Kielcach,  zwany dalej
,Regulaminem”, okre§la organizacj ~wewnglrzng, zakres zadain komdrek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i oddziatéw oraz podzial kompetencji
w Muzeum Narodowym w Kielcach, zwanym dalej ,Muzeum”.

§2

Nadzo6r nad Muzeum sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwany dalej
_Ministrem”, z zastrzezeniem uprawnien Wojewddztwa Swigtokrzyskiego wynikajacych
z umowy w sprawie utworzenia i prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury -
Muzeum Narodowego w Kielcach, zawartej pomigdzy Wiceprezesem Rady Ministrow,
Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego a Wojewodztwem Swietokrzyskim z dnia
9 grudnia 2016 r. zmienionej Aneksem nr 1z dnia 21 wrzesnia 2021 r. '

oraz Statutu Muzeum Narodowego w Kielcach stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 30 grudnia 2016 r. wsprawie
nadania Statutu Muzeum Narodowemu w Kielcach (Dz. Urz. MKiDN z 2016 r. poz. 82,
7 p6zn. zm), zwanego dalej ,Statutem Muzeum”. '

§3

7akres dziatania Muzeum okresla Rozdzial II Statutu Muzeum oraz Polityka Jako$ci
Muzeum wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora wraz z Systemem Zarzgdzania JakoScia
1S0 9001:2015.




Rozdzial 2
PODSTAWA PRAWNA DZIALANIA MUZEUM

§4
Muzeum dziala w szczegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2022 I. POZ. 385), 'zwanej
dalej ,ustawg o muzeach”;

2) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194), zwanej dalej ,ustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej”;

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U.
7 2022 1. poz. 840), zwanej dalej ,ustawa o ochronie zabytkow"; '

4) umowy w sprawie utworzenia i prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury -
Muzeum Narodowego w Kielcach, zawartej pomigdzy Wiceprezesem Rady
Ministréw, Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego a Wojewddztwem
Swietokrzyskim z dnia 9 grudnia 2016 r. zmienionej Aneksem nr 1 z dnia 21
wrzeénia 2021 r; ' '

5) Statutu Muzeum;

6) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
ZARZADZANIE MUZEUM

§5
1. Zarzadzanie Muzeum opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada
za caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od
przelozonego wyiszego szczebla zglasza to niezwlocznie swemu bezpoS$redniemu
przetozonemu.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.

4. Kierownicy dziatéw 1 oddzialéw oraz pozostalych komoérek organizacyjnych
nie posiadajg uprawnien do wydawania polecenn innym kierownikom lub
niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ze dziataja z upowaznienia Dyrektora.




§6
1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach
okreélonych w art. 11 ustawy o muzeach i § 13 Statutu Muzeum.

2. W Muzeum mogy dziata¢ kolegia doradcze, jako organy opiniodawcze i doradcze
Dyrektora utworzone zgodnie z § 14 Statutu Muzeum. '

Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§7
Strukture organizacyjng Muzeum tworza:
1) oddzialy:
a) Dawny Patac Biskupéw Krakowskich w Kielcach;
b) Muzeum Stefana Zeromskiego w Kielcach;
c) Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku;
d) Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach;
e) Muzeum Archeologiczne w Wilicy;
2) dziatly:
a) Biblioteka Muzealna;
b) Biblioteka Patacyku Henryka Sienkiewicza; -
c) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny;
d) Dziat Archeologii;
e} Dziat Digitalizacji;
f) Dziat Edukacii;
g) Dzial Giéwnego Inwentaryzatora;
h) Dziat Gtéwnego Konserwatora;
i) Dziat Historii;
j) Dzial Historii Naturalnej;
K) Dziat Informatjczno-Multimedialny;
1) Dziat Inwestycyjno-Budowlany;

1) Dziat Kadrowo-Placowy;




m) Dziat Ksiegowosci;

n) Dzial Malarstwa i Rzezby;

o) Dziat Promocji;

p) Dzial Rzemiosta Artystycznego;

q) Dzia} Rycin;

r) Dziat Sztuki Ludowej;

s) Dziatl Sztuki Wspotczesnej;

t) Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony - STRAZ MUZEALNA,;

u) Dziat Wydawnictw.
3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Inspektor Ochrony Danych;

b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niej awnych;

c) Stanowisko ds. BHP;

d) Stanowisko ds. PPOZ;

e) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego;
4) inne komérki organizacyjne:

a) Archiwum;

b) Sekretariat.

§8
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;
2) Zastepca Dyrektora ds. Oddzialow;
3) Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;
4) Gléwny Ksiggowy;
5) Inspektor Ochrony Danych;
6) Dzial Edukacji;
7) Dzial Gtéwnego Konserwatora;
8) Dziat Gléwnego Inwentaryzatora;

9) Dzial Kadrowo-Placowy;




10) Dziat Promocjj;
11) Dzial Wydawnictw;
12) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Sekretariat;
14) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaja:
1) Archiwum;
2) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny;
3) Dzial Inwestycyjno-Budowlany;
4) Dziat Informatyczno-Multimedialny;
5) Dziat Wewnetrznej Stuzby Ochrony - STRAZ MUZEALNA;
6) Stanowisko ds. BHP;
7) Stanowisko ds. PPOZ,
3. Zastepcy Djrrektora ds. Oddzialéw podlegaja:
1) Oddziat Dawny Patac Biskupéw Krakowskich w Kielcach;
2) 0ddziat Muzeum Stefana Zeromskiego w Kielcach;
3) Oddziat Patacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku;
4) 0ddziat Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach;
5) Oddzial Muzeum Archeologiczne w Wislicy.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegaja:
1) Biblioteka Muzealna;
2) Dziatl Archeologii;
3) Dziat Digitalizacji;
4) Dziat Historii;
5) Dzial Historii Naturalnej;
6) Dzial Malarstwa i RzeZby;
7) Dziat Rycin;
8) Dziat Rzemiosta Artystycznego;
9) Dziat Sztuki Ludowej;
10} Dzial Sztuki Wspoiczesnej.




5. Glownemu Ksiggowemu podlega Dziat Ksiqgowoéci;

6.Kierownikowi Oddzialu Palacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku podlega
"Biblioteka Patacyku Henryka Sienkiewicza.

§9

Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy zalacznik
do niniejszego Regulaminu. ' '

Rozdzial 5
ZAKRES ZADAN DYREKTORA ORAZ JEGO ZASTEPCOW

§10
1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewngtrz.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw i moze ﬁchy]ié
kazda decyzje wydang przez pozostalych pracownikow.

3. Zadania Dyrektora okresla § 11 Statutu Muzeum.
4. Do realizacji zadan wymienibnych § 11 ust. 4 Statutu Muzeum Dyrektor moze:
1) powotywaé pelnomocnikéw;

2) tworzy¢ czasowe jednostki organizacyjne oraz zespoly zadaniowe, w drodze
zarzgdzenia.

5. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, okreéli nazwe, zakres dziatania, a takze
sktad, kompetencje oraz zasady funkcjonowania czasowej jednostki organizacyjnej lub
zespotu zadaniowego.

6. Petnomocnictwa do dzialania, reprezentowania i skladania o$wiadczen w imieniu
Muzeum udziela Dyrektor, a podczas jego nieobecno$ci umocowany zastgpca.

§11

1. Zastepcy Dyrektora odpowiadaja za dobdr wykwalifikowanej  Kkadry
w nadzorowanych komérkach organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora nadzoruja 1 s3 odpowiedzialni za prawidlows realizacje
przypisanych im zadan rzeczowych i merytorycznych. -

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




4. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podporzadkowanych im komoérek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8; -

2) opinioWanie i przedkladanie Dyrektorowi projektéw rozwigzan i wnioskow
w sprawach, w ktérych przypisano im nadzor merytoryczny;

3) nadzér nad pelnym i terminowym realizowaniem przypisanych im zadan oraz
kontrola w tym zakresie;

4) przeciwdziatanie naduZyciom, marnotrawstwu, niegospodarno$ci oraz innym

nieprawidtowosciom mogacym wystapié w trakcie realizacji zadan;

5) nadzér nad przestrzeganiem przepis6w dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przepiséw o ochronie mienia oraz danych
osobowych;

6) nadzér nad przestrzeganiem przepisow sanitarnych w podporzadkowanych
im komérkach organizacyjnych, o ktérych mowaw § 8; - '

7) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
szkolenia i doksztatcania;

8) systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dziatalno$ci nadzorowanych
przez siebie komérek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan.

5. Zastepcy Dyrektora uprawnieni sg do podpisywania umoéw. wynikajgcych
z dzialalnoéci przypisanych im komérek na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§12

1. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych, z zastrzezeniem § 11 ibezposrednie]
odpowiedzialno$ci za prace podlegiych mu komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa
§ 8 ust. 2, odpowiada za: ‘

1) planowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych zobowigzkow
~administracji;

2) zawieranie uméw i porozumien, z wyjatkiem tych zastrzeZonych do podpisu
Dyrektora;

3) nadzér nad ochrong i racjonalnym wykorzystywaniem mathkﬁ gospodarczego;
4) nadzo6r nad sprawnoscig wszystkich urzadzen technicznych;
5) nadzér nad stanem technicznym Srodkéw traﬁsportu;

" 6) nadz6r nad stanem technicznym budynkow i urzadzen towarzyszacych;

7) nadzér nad stanem wyposaZenia, instalacji i urzadzen przeciwpozarowych
zgodnie z Instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego wprowadzong Zarzadzeniem
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Dyrektora Muzeum Narodowego w Kielcach nr 83/2017 (z pdin. zm.) oraz
przepisami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy; : '

8) nadzdr nad dzialalnosciag Wewngtrznej Stuzby Ochrony - STRAZY MUZEALNEJ;

9) nadzér nad procedurami zwigzanymi z zabezpieczeniem i ubezpieczeniem
wszystkich elementéw majatku ruchomego i nieruchomego Muzeum.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych Muzeum w celu realizacji zadan, o ktorych
mowa w ust. 1, jest upowazniony do: '

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

2) podejmowania decyzji, po zbadaniu zasadnosci, o zakupach oraz likwidacji
maszyn, urzadzeh, sprzetu biurowego oraz innych skladnikow majatku
gospodarczego; S

3) kontroli gospodarki materiatowej;
4) kontroli nad zabezpieczeniem i ochrong obiektow;
5) kontroli stanu sanitarnego.

3, Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych zastgpuje Dyrektora w czasie jego
nieobecnojci na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§13
1. Zastepca Dyrektora ds. Oddzialéw, z zastrzezeniem § 11, odpowiada za:

1) nadzér, planowanie i realizacje dzialalnoSci merytorycznej we ‘wspbipracy
z Zastepca Dyrektora ds. Naukowych oraz dziatalnosci administracyjne;
we wspétpracy z Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych w podleglych mu
komoérkach organizacyjnych; _

2) koordynowanie wspéipracy podlegtych mu komoérek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 8 ust. 3 z pozostatymi komérkami organizacyjnymi; :

3)nadzér nad realizacja prac wystawienniczych, propozycjami, projektami
i scenariuszami wystaw w podleglych mu komérkach organizacyjnych we .
wspélpracy z Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;

4) nadzér nad przygotowywaniem sprawozdan z wykonanych zadan.

2. Zastepca Dyrektora ds. Oddziatéw w celu realizacji zadan, o ktdrych mowa w ust. 1,
jest upowazniony do:

1) wydawania polecefi kierownikom podleglych komérek organizacyjnych oraz - po
konsultacji z Dyrektorem - kierownikom pozostatych komérek organizacyjnych;




" . 2) wspbldziatania z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o profilu
zblizonym do dziatalno$ci Muzeum;

3) inicjowania programéw badawczych, wystaw, publikacji, konferencji iinnych form
dzialalnoéci naukowej i popularyzatorskiej w podleglych mu komorkach
organizacyjnych.

3. Zastepca Dyrektora ds. Oddzialéw zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci
oraz nieobecno$ci Dyrektora ds. Administracyjnych na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa. '

- §14
1. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych, z zastrzeZeniem § 11, odpowiada za:

1) nadzér, koordynacje planowania i realizacje dziatalnosci merytorycznej;
aw szczegblnoéci dziatalno$ci wystawienniczej i naukowej we wspolpracy
z Zastepca Dyrektora ds. Oddziatow;

2) kobrdynowanie wspéipracy podleglych mu komorek organizacyjnych, o ktorych
mowa w § 8 ust. 4, z pozostalymi komérkami organizacyjnymi;

3) nadzér nad realizacja prac wystawienniczych, w tym nad propozycjami,
projektami i scenariuszami wystaw, projektami programow popularyzatorskich
i informacjami internetowymi o Muzeum;

4} nadzér nad przygotowywaniem sprawozdai z wykonanych zadan;

5)nadzér nad programami badawczymi, konferencjami i innymi formami
dzialalno$ci naukowej;

6) nadzér nad zakupami do zbioréw Biblioteki Muzealnej;
7) opracowanie Strategii Rozwoju Kolekcji oraz nadzor nad jej realizacja.

2. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1,.
jest upowainiony do;
1} wydawania poleceni kierownikom podlegtych komérek -organizacyjnych oraz - po
konsultacji z Dyrektorem - kierownikom pozostatych komérek organizacyj nych;
2) wspéldziatania z instytucjami, organizacjami i Stowarzyszeniami o profilu
zblizonym do dziatalno$ci Muzeum;

3) inicjowania programéw badawczych, wystaw, publikacji, konferencji i innych form
dziatalnoéci naukowej i popularyzatorskiej; '

4) przewodniczenia Komisji Zakupow i Wptywu Muzealiéw oraz Komisji ds. Wyceny
Materiatdéw Bibliotecznych.




3. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych zastgpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci
oraz nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych i Zastgpcy Dyrektora ds.
0ddzialéw na podstawie udzielonego pelnomocnictwa. :

Rozdzial 6

ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO, KIEROWNIKOW DZIALOW
1 ODDZIALOW ORAZ POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15
1. Gtéwny Ksiegowy kieruje pracq Dziatu Ksiggowosci.

2. Szczegblowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego
Ksiggowego wynika z przepiséw szczegolnych zawartych w ustawie z dnia 29 wrzeénia
1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z péZn. zm.) oraz w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2022 r. poz. 1634 z poZn. zm.).

3. Do obowigzkéw z zakresu spraw ksiggowych nalezy:

1) zapewnienie terminowosci, rzetelnosci i liczbowej zgodno$ci sprawozdan
f1nansowych

2) zorganizowanic systemu obiegu i kontroli dokumentow flnansowo-k51qgowych o
zgodnie z uregulowaniami prawnymi; :

3) sporzadzanie  Kkalkulacji, —sprawozdawczoScl i rozliczedn  finansowych
przeprowadzanych w sposob zapewniajgcy:

a) nadzér nad rozliczaniem osob materialnie odpowiedzialnych za powierzony
majatek, '

b) nadzér nad terminowym dochodzeniem roszczen i naleznosci;

4) nadzorowanie ~catoksztaitu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci finansowej
w zakresie:

a) gospodarki finansdwej,

b) finansowania dziatalnoéci podstawowej i pomocniczej,

¢) finansowania nakiadéw dotyczgcych utrzymania administracii,

d) gospodarki funduszami, w tym funduszem ptaci przyznanymi limitami,

e) inwentaryzacji trwatych i obrotowych sktadniké6w majgtkowych (poza
muzealiami);

5) dokonywanie w ramach sprawowanej kontroli dziatalno$ci gospodarczej
nastepujgcych czynnoéci:
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a) kontroli wstepnej operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem' -
érodkéw pienieznych i materialnych, obrotem i zuzyciem $rodkow,

b) kontroli biezacej i nastepnych operacji gospodarczych w zakresie ksiegowosci,
c) kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo-ksiqgowym i ekonomicznym;

6) informowanie Dyrektora o ujawnionych nieprawidtowo$ciach gospodarczych,
finansowych, ksiegowych, materialnych, stratach nadzwyczajnych
7 przedstawieniem konkretnych wnioskéw celem ich likwidacji;

7) nadzorowanie ksztattowania sig relacji kosztéw i wynikéw gospodarczych.
4. Do obowigzkéw z zakresu spraw ekonomicznych nalezy:

1) organizowanie i stala kontrola doskonalenia systemu informacji ekonomicznej
wcelu uzyskania materiatéw do prac planistycznych i analitycznych oraz
do podejmowania decyzji gospodarczych;

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

3) kierowanie pracami w zakresie prowadzenia analizy ekonomicznej;

4) inicjowanie oraz koordynowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do usprawniania
dzialalnoéci gospodarczej, ujawniania 1 wykorzystywania rezerw oraz
do poprawiania wynikéw ekonomicznych; -

5) nadzér nad opracowaniem wnioskéw w sprawach inwentaryzacji majgtku
muzealnego;

6) zorganizowanie oceny przebiegu wykonania podstawowych wskaznikow planu
dzialalnosci;

7) nadzér nad sporzadzaniem statystyki o dzialalnosci Muzeum.

§16
1. Komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 7, kieruja kierownicy.
2. Kierownicy sa odpowiedzialni za:
1) realizacje Polityki Jako$ci Muzeum;

2) powierzony im majgtek, w tym za zabytki w rozumieniu ustawy o ochronie
zabytkow;

3) organizowanie pracy podlegtych pracownikow;

4) przygotowanie wytycznych do zakresu obowigzkow podlegtych pracownikow;
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5) wdrazanie nowo zatrudnionych pracownikéw do obowigzkéw i zapoznanie ich
z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi, w szczegdlno$cl Statutem Muzeurn,
Regulaminem i Regulaminem Pracy; '

6) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych pracownikom;
7) przestrzeganie porzgdku wewngtrznego;

8) terminowe przygotowanie planéw i sprawozdan z pracy;
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej;

10) kontrole nad powierzonym méj gtkiem, w szczegblnosci w przypadku rozwiqzaniaﬁ '
stosunku pracy;

11) oszczedne gospodarowanie powierzonym majgtkiem oraz zabezpieczenie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;

12) nadzér nad realizacja przepisow dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, warunkéw sanitarnych oraz przepiséw porzadkowych.

3. Kierownicy oddziatéw i dziatéw gromadzacych muzealia, oproécz zadan wymienionych'
w ust. 2, s3 odpowiedzialni za:

1) prowadzenie wiasciwej dokumentacji muzealiow;
2) dbatoéé o stan zachowania muzealiow;

3) zapewnienie bezpieczenstwa muzealiom zgodnie z zaleceniami Glownego
Konserwatora. -

Rozdziat 7 .
7 AKRES ZADAN ODDZIALOW, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§17
1. Zakres zadan oddziatow:

1) Dawny Patac Biskupéw Krakowskich w Kielcach udostgpnia wngtrza z XVII
i XVIII wieku, zabytki i materialy dokumentacyjne z historii, historii sztuki,
archeologii przyrody; prowadzi i inspiruje dzialalnoéé naukowo-badawcza oraz
popularyzatorska; organizuje wystawy state i czasowe; realizuje dziatalno$c
edukacyjng; organizuje Kkoncerty, przedstawienia teatralne, pokazy filmowe
i multimedialne. '

2) Muzeum Stefana Zeromskiego w Kielcach gromadzi, udostepnia i opracowuje.
zabytki oraz pamigtki zwigzane z zyciem i twérczodcig pisarza, ze szczegblnym
uwzglednieniem okresu jego pobytu na Kielecczyznie; organizuje wystawy state
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i czasowe, opracowuje wydawnictwa, a takze prowadzi dziatalno$¢ naukowo-badawcza,
popularyzatorska oraz edukacyjna. ' '

3) Palacyk Henryka Sienkiewicza w Oblegorku gromadzi, udostepnia i opracowuje
zabytki oraz pamigtki zwigzane z Zyciem i twérczoscig pisarza, ze szczegdlnym
uwzglednieniem okresu jego pobytu w Oblegorku; organizuje wystawy. state
i czasowe; opracowuje wydawnictwa, a takze prowadzi dziatalno§é naukowo-

~ badawcza, edukacyjng oraz popularyzatorska. '

4) Muzeum Dialogu Kultur w Kielcach organizuje ‘wystawy stale i czasowe;
prowadzi dzialalno$¢ naukowo-badawcza, edukacyjng oraz popularyzatorska,
majaca za zadanie m.in: poglebienie wiedzy o dziedzictwie kulturowym
w powigzaniu z szerszg rzeczywisto$cig narodows, pafistwowg i migdzynarodowa;
ukazuje regionalne i ponadregionalne problemy kulturowe; ugruntowuje poczucie
tozsamos$ci regionalnej i narodowe] przy jednoczesnym Ksztaltowaniu postaw
otwarto$ci i tolerancji; ukazuje wspélzaleznosci i przeptyw wartosci kulturowych;
przedstawia kultury innych regionéw, narodéw, mniejszosci narodowych
i etnicznych; propaguje wielodziedzinowe wydarzenia artystyczne. '

5) Muzeum Archeologiczne w Wislicy gromadzi, przechowuje, opracowuje zabytki;
udostepnia dla zwiedzajacych zasoby dziedzictwa kulturowego, w tym relikty
z okresu $redniowiecza znajdujace sie w rezerwatach archeologicznych; organizuje
wystawy stale i czasowe; opracowuje wydawnictwa oraz proWadzi dziatalnosc
naukowo-badawcza, edukacyjng i popularyzatorska.

2. Zakres zadan dziéléw:

1) Biblioteka Muzealna gromadzi i udostgpnia Ksiggozbidr; analizuje rynek
wydawniczy w celu dokonania zakupéw; prowadzi niezbedna dokumentacje
dotyczaca pracy biblioteki; tworzy katalogi zbioréw; wymienia wydawnictwa
MNKi z muzeami polskimi i zagranicznymi oraz instytucjami naukowymi;
prowadzi czytelnie i wypozyczalnig; udziela informacji bibliograficznych; zleca
prace introligatorskie i konserwatorskie; wspéipracuje z innymi bibliotekami
w zakresie wymiany Zrédet informacji oraz wypozyczania miedzybibliotecznego

2) Biblioteka Patacyku Henryka Sienkiewicza w Oblegorku gromadzi,
przechowuje iopracowuje ksiegozbiér, w tym starodruki iksigzki nalezzce
do Henryka Sienkiewicza; prowadzi niezbgdng dokumentacje dotyczgca pracy
biblioteki; przeprowadza analize rynku wydawniczego w celu dokonywania
zakupéw nowogci zwiazanych z Zyciem i twérczoscia Henryka Sienkiewicza,
atakze unikatowych wydah utworéw pisarza; zleca prace introligatorskie
i konserwatorskie oraz udziela informacji bibliograficznych.

3) Dzial Archeologii gromadzi i sprawuje opieke nad zbiorami archeologicznymi;
prowadzi dokumentacje ewidencyjna zbioréw w ksiegach inwentarzowych oraz
inwentarzu elektronicznym; kataloguje i opracowuje naukowo zgromadzone
muzealia; prowadzi projekty badawcze; wyniki opracowai 1 projektow
badawczych publikuje w wydawnictwach wiasnych Muzeum i innych oraz
w internetowym katalogu Muzeum Zbiory Online; przygotowuje wystawy stale

13




4)

5)

6)

i czasowe; w oparciu o obowigzujacy Strategig praygotowuje propozycje rozwoju
kolekcji; popularyzuje wiedzg na temat zbioréw Dzialu poprzez wykfady,

_spotkania tematyczne skierowane do réznych odbiorcéw. Dziatania te podejmuje

zaréwno w siedzibie MNKi, jak i poza nig oraz za posrednictwem mediéw
spolecznosciowych.

Dzial Digitalizacji wykonuje dokumentacje fotograficzna muzealiow, prowadzi
archiwum plikéw cyfrowych oraz sprawuje nadzor nad archiwum negatywow;
tworzy metadane plikéw fotograficznych; wykonuje fotoedycje plikow;
dokumentacje fotograficzna prac konserwatorskich, ekspozycji (stalych
i czasowych), waznych wydarzeti muzealnych. Przygotowuje i koordynuje proces
udostepnien fotografii muzealiéw dla podmiotéw zewnetrznych.

Dzial Edukacji prowadzi dzialalno$¢ edukacyjng i o$wiatowo-wychowawcza;
organizuje spotkania edukacyjne; organizuje konferencje naukowe oraz
konferencje metodyczne dla nauczycieli; wspoélpracuje z dziatami
merytorycznymi i innymi instytucjami kultury.

Dzial Gléwnego Inwentaryzatora Kierowany przez Gléwnego
Inwentaryzatora koordynuje proces pozyskiwania muzealiéw i prowadzi
dokumentacje dotyczacg ich zakupu, przekazu i daru; koordynuje przyjmowanie
obiektéow  do depozytu iwydawanie zabytkéw w depozyt oraz prowadzi
dokumentacje depozytéw; Kkoordynuje prace Komisji Zakupu i Wplywu
Muzealiéw; koordynuje i prowadzi dokumentacje ruchu muzealiow, nadzoruje
prowadzone przez dzialy i oddzialy Muzeum dokumentacje muzealiow;
koordynuje dzialania zwigzane z badaniem proweniencji zabytkéw oraz
rewindykacja zabytkéw przez spadkobiercéw tzw. ,mienia podworskiego”;
prowadzi okresowe -inwentaryzacje kontrolne muzealiow oraz nadzér nad

" realizacjag polecen poinwentaryzacyjnych; koordynuje kwerendy ‘naukowe

7)

8)

dotyczace zbioréw Muzeum.

Dzial Glé6wnego Konserwatora Kierowany przez Gléwnego Konserwatora
prowadzi pelng konserwacje obiektéw w zakresie posiadanych specjalno$ci;
prowadzi dokumentacjg¢ naukowg prac konserwatorskich; prowadzi przeglady,
konserwacje prewencyjne i dzialania zabezpieczajace zbiory; dokumentuje
prowadzenie prac konserwatorskich oraz gromadzi informacje konserwatorskie
ozbiorach i obiektach muzealnych; pelni staly nadzér konserwatorski nad
zbiorami iobiektami muzealnymi; monitoruje warunki prZechowywanla
i eksponowania zbioréw; sporzadza i weryfikuje opinie konserwatorskie w ruchu
muzealiéw; wykonuje opinie 1 ekspertyzy konserwatorskie, rozpoznania,
programéw oraz wycen konserwatorskich; wspoétpracuje z Dzialem
Inwestycyjnym w  sprawach konserwatorskich dotyczacych  zabytkéw
nieruchomych.

Dzial Histordi gromadzi i sprawuje opieke nad zabytkami z zakresu: historii od
éredniowiecza do czaséw wspdlczesnych (kolekcja historyczna); zabytkowej
broni pochodzenia polskiego i obcego (kolekcja militariow); monet, medali,
banknotéw, Zetonow, medalionéw i wszelkich znakéw pienigznych polskich
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i obcych (kolekcja numizmatyczna); modeli pojazdow (kolekcja modeli
pojazdéw) oraz obiektéw znajdujgcych sig w Lapidarium; - prowadzi
dokumentacje ewidencyjng zbioréw w ksiggach inwentarzowych oraz
inwentarzu elektronicznym; kataloguje i opracowuje naukowo zgromadzone ‘
muzealia; prowadzi projekty badawcze; wyniki opracowan i projektow
badawczych publikuje w wydawnictwach wlasnych Muzeum i innych oraz
w internetowym katalogu Muzeum Zbiory Online; przygotowuje wystawy state
i czasowe; w oparciu o obowiagzujgca Strategie przygotowuje propozycje rozwoju
kolekcji; popularyzuje wiedze¢ na temat zbioréw Dziatu poprzez wyktady,
spotkania tematyczne skierowane do réznych odbiorcow. Dziatania te podejmuje
zaréwno w siedzibie MNKi, jak i poza nig oraz za posrednictwem mediéw
spoteczno$ciowych '

9) Dziat Historii Naturalnej gromadzi i sprawuje opieke nad zabytkami z zakresu
przyrody ozywionej inieozywionej; prowadzi dokumentacjg ewidencjrjnq
zbioréw w ksiegach inwentarzowych oraz inwentarzu elektronicznym;
kataloguje i opracowuje naukowo zgromadzone muzealia; prowadzi projekty
badawcze; wyniki opracowan 1 projektéw badawczych . publikuje
w wydawnictwach wiasnych Muzeum i innych oraz w internetowym katalogu
Muzeum Zbiory Online; przygotowuje wystawy stale i czasowe; w oparciu
o obowigzujacg Strategie przygotowuje propozycje rozwoju Kolekcji;
popularyzuje wiedze na temat zbioréw Dziatu poprzez wyklady, spotkania
tematyczne skierowane do réznych odbiorcow. Dziatania te podejmuje zaréwno
w siedzibie MNKi, jak i poza nig oraz za posredmctwem mediow
spoleczno$ciowych.

10) Dzial Informatyczno-Multimedialny proponu;e wladciwe rozwigzania
informatyczne; planuje oraz realizuje zakupy oprogramowania i wyposazenia
sprzetowego; wdraza oprogramowania oraz prowadzi nadzér nad jego dalsza
eksploatacja; administruje infrastrukture logistyczng oraz sprzetowa sieci
informatycznej; zapewnia  bezpieczenistwo danych  przechowywanych
wmuzealnej sieci informatycznej; zapewnia legalnos¢  stosowanego
oprogramowania; organizuje biezaca konserwacjg, modernizacje oraz naprawe
sprzetu komputerowego.

11) Dziat Inwestycyjno-Budowlany realizuje zadania ~zwigzane z pracami
inwestycyjnymi, remontowymi, konserwatorskimi. 1 biezgcg konserwacjq
obiektéow Muzeum zgodnie zzasadami Budowlanego Procesu Inwestycyjnego
na podstawie obowiazujacej ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.
U. z 2021 r. poz 2351 tj. z péZn zm.), ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz.U. 2022 r. poz. 1710 z poin. zm), zwanej dalej
,ustawa o zaméwieniach publicznych”, oraz ustawy 23 lipca 2003 r. o ochronie
zabytkéw (Dz. U. 2022 r. poz. 840 4. z p6zn., zm),; realiznje zadania zwigzane
7 udzielaniem zaméwien publicznych przez Muzeum na podstawie obowigzujgce]
ustawy -ozamoéwieniach publicznych; organizuje przetargi oraz prowadzi
dokumentacje przetargows.
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13) Dzial Kadrowo-Placowy prowadzi sprawy kadrowo-ptacowe pracownikéw
Muzeum; prowadzi dokumentacj¢ osobowa, zatrudnied i wynagrodzen
pracownikdw; przygotowuje zakresy obowiazkéw na poszczegdlne stanowiska
pracy w porozumieniu z Kierownikami dzialéw oraz nadzoruje ich aktualizacje;
realizuje polityke kadrowa Dyrektora; planuje osobowy fundusz plac;
przygotowuje projekty wewngtrznych aktow prawnych z zakresu niezbednej
regulacji spraw pracowniczych. '

12) Dzial Ksiegowosci prowadzi rachunkowo$¢ Muzeum; prowadzi nadzér nad
dekretacja, ewidencja 1 obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych
w instytucji; bada legalno$¢, rzetelno$c i prawidtowo$¢ dokumentéw finansowo-
ksiegowych; prowadzi ewidencjg syntetyczng majatku rzeczowego i finansowego
oraz wyposazenia; zarzadza jego inwentaryzacje; prowadzi obsluge kasowa; '
rozliczenia podatku od towaréw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931 tj. z pozn. zm.);
dokonuje rozliczer z kontrahentami Muzeum; sporzadza sprawozdawczo$¢
finansowa.

13) Dzial Malarstwa i Rzezby gromadzi i sprawuje opieke nad zabytkami z zakresu
malarstwa polskiego i obcego od XVI do poczatku XX w. oraz rzeZzby polskiej
i obcej od XVI do poczatku XX w.; prowadzi dokumentacjg ewidencyjng zbiorow
w ksiegach inwentarzowych oraz inwentarzu elektronicznym; katalogujé'
i opracowuje naukowo zgromadzone muzealia; prowadzi projekty badawcze;
wyniki opracowan i projektéw badawczych publikuje w wydawnictwach
wiasnych Muzeum i innych oraz w internetowym katalogu Muzeum Zbiory
Online; przygotowuje wystawy stale i czasowe; w oparciu o obowigzujgca
Strategie przygotowuje propozycje rozwoju kolekeji; popularyzuje wiedzg
na temat zbioréw Dzialu poprzez wyklady, spotkania tematyczne skierowane
do réznych odbiorcéw. Dziatania te podejmuje zaréwno w siedzibie MNKi, jak
i poza nia oraz za poérednictwem mediow spotecznoséciowych.

14) Dziat Promocji tworzy wiasciwy wizerunek Muzeum; opracowuje materialy

' informacyjne i promocyjne; pozyskuje sponsordw; prowadzi s_tronq internetows;

wykonuje projekty graficzne drukéw ulotnych, oktadek wydawnictw; uczestniczy

w aranzacji wystaw; obrébcee zdje¢; fotografuje wydarzenia muzealne; prowadzi
statystyki Muzeum w zakresie badania ruchu turystycznego.

15) Dzial Rzemiosia Artystycznego gromadzi i sprawuje opiek¢ nad zabytkami
sztuki zdobniczej pochodzenia polskiego i obcego od XVI do XXI w.; prowadzi
dokumentacje ewidencyjng zbioréw w ksiggach inwentarzowych oraz
inwentarzu elektronicznym; kataloguje i opracowuje naukowo zgromadzone
muzealia; prowadzi projekty badawcze; wyniki opracowait 1 projektow
badawczych publikuje w wydawnictwach wiasnych Muzeum i innych oraz
w internetowym katalogu Muzeum Zbiory Online; przygotowuje wystawy stale
i czasowe; w oparciu o obowigzujaca Strategig przygotowuje propdzycje rozwoju
kolekcji; popularyzuje wiedzg¢ na temat zbioréw Dziatu poprzez wyklady,
spotkania tematyczne skierowane do réznych odbiorcéw. Dziatania te podejmuje
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zaréwno w siedzibie MNKi, jak i poza nig oraz za poSrednictwem mediow
spoteczno$ciowych.

16) Dzial Rycin grorﬁadzi i sprawuje opieke nad zabytkami z zakresu grafiki polskiej

i obcej oraz rysunku z XVI-XXI w,; prowadzi dokumentacjg ewidencyjna zbioréw
w ksiegach inwentarzowych -oraz inwentarzu elektronicznym; kataloguje
i opracowuje naukowo zgromadzone muzealia; prowadzi projekty badawcze;
wyniki opracowan 1 projektéw badawczych publikuje w wydawnictwach
wlasnych Muzeum i innych oraz w internetowym katalogu Muzeum Zbiory
Online; przygotowuje wystawy state i czasowe; w oparciu o obowigzujaca
Strategie przygotowuje propozycje rozwoju Kkolekcji; popularyzuje wiedzg
na temat zbioréw Dzialu poprzez wyklady, spotkania tematyczne skierowane
do réznych odbiorcéw. Dziatania te podejmuje zarowno w siedzibie MNKi, jak
i poza nig oraz za posrednictwem mediow spoteczno$ciowych.

17) Dzial Sztuki Ludowej gromadzi 1 sprawuje épieke; nad zbiorami

etnograficznymi; prowadzi dokumentacjg ewidencyjng zbioréw w ksiggach
inwentarzowych oraz inwentarzu elektronicznym; Kkataloguje i opracowuje
naukowo zgromadzone muzealia; prowadzi projekty badawcze; wyniki
opracowari i projektéw badawczych publikuje w wydawnictwach wiasnych
Muzeum i innych oraz w internetowym Kkatalogu Muzeum Zbiory Online;
przygotowuje wystawy state 1 czasowe; w oparciu 0 obowigzujgcg Strategie
przygotowuje propozycje rozwoju kolekeji; popularyzuje wiedzg¢ na temat
zbior6w Dzialu poprzez wyktady, spotkania tematyczne skierowane do réznych
odbiorcéw. Dziatania te podejmuje zaréwno w siedzibie MNKI, jak i poza nig oraz
za po$rednictwem mediéw spoteczno$ciowych. :

18) Dziat Sztuki Wspélczesne]' gromadzi i sprawuje opieke nad 'zabytkami _ :

7 zakresu sztuki wspélczesnej XX i XXI w.; prowadzi dokumentacje ewidencyjng
zhioréow w - ksiegach inwentarzowych oraz inwentarzu elektronicznym;
kataloguje i opracowuje naukowo zgromadzone muzealia; prowadzi projekty

 badawcze; wyniki opracowan i projektéw  badawczych  publikuje

w wydawnictwach wtasnych Muzeum i innych oraz w internetowym katalogu
Muzeum Zbiory Online; przygotowuje wystawy stale i czasowe; w oparciu -
o obowigzujagca Strategie przygotowuje propozycje rozwoju kolekcji;
popularyzuje wiedze na temat zbioréw Dzialu poprzez wyklady, spotkania
tematyczne skierowane do réznych odbiorcéw. Dziatania te podejmuje zaréwno
w siedzibie MNKi, jak i poza nig oraz za poérednictwem mediow
spoteczno$ciowych,

19) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny prowadzi dokumentacjg techniczng i prawng

budynkéw wraz z wyposazeniem I instalacjami; wsp6tpracuje z podmiotami
dziatajacymi na zlecenie Muzeum W zakresie zabezpieczenia, sprawnego
funkcjonowania instytucji; na biezgco prowadzi konserwacje obiektow, w tym
realizuje naprawy i remonty doraine, kontroluje i ocenia aktualny stan
techniczny budynkéw, urzadzen mechanicznych, instalacji, terendéw przylegitych
i zielonych; prowadzi obstuge organizacyjng i techniczng wystaw; organizuje
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transport; prowadzi gospodarke magazynows i realizacjg zamowien; prowadzi
ewidencje analityczng §$rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

20) Dziat Wewnetrznej Shuzby Ochrony - STRAZ MUZEALNA realizuje zadania
zwigzane z zabezpieczeniem i ochrong Muzeum, w tym muzealiéw, budynkéw
oraz otoczenia Muzeum, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 22 sierpnia
1997 r. o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2021 r. poz. 1995); powiadamia
Dyrektora o zdarzeniach majgcych wplyw na bezpieczenistwo w Muzeum;
wspoblpracuje zorganami Policji, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej iObrony
Cywilnej na zasadach wynikajacych z Rozporzadzenia z dnia 18 grudnia 1998 r.
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie okreslenia
szczegbtowych zasad wspétpracy specjalistycznych uzbrojonych formacji
ochronnych z Policja, jednostkami ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej
i strazami gminnymi (miejskimi) (Dz. U.z 1998 r. Nr 161, poz. 1108).

21) Dzial Wydawnictw opracowuje publikacje muzealne; prowadzi nadzér nad
procesem wydawniczym; przygotowuje dane techniczne do przetargu
publicznego wydawnictw muzealnych; prowadzi dokumentacje tytutdw
i archiwum Dziatu; prowadzi rozliczanie naktadu wydawnictw muzealnych.

5. Zakres zadan samodzielnych stanowisk pracy:

1) Inspektor Ochrony Danych zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie
danych w tym: informuje administratora i osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowiazujgcych przepisow RODO i ustawy o ochronie danych osobowych;
monitoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych; organizuje
szkolenia dla personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych;
nadzoruje opracowanie i aktualizacje - dokumentacji opisujgcej sposoby
przetwarzania danych osobowych, stosowanie srodkéw  technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych;
prowadzi rejestr czynnodci przetwarzania danych osobowych oraz rejestr
kategorii czynnosci przetwarzania danych przez Muzeum w charakterze
podmiotu przetwarzajgcego; prowadzi rejestr incydentéw oraz niezwiocznego
inicjowania przewidzianej w Polityce Ochrony Danych procedury w celu
ustalenia okolicznoéci ewentualnego naruszehia bezpieczenstwa danych
osobowych oraz zminimalizowania jego mozliwych negatywnych skutkéw dla
o0s6b, ktérych dane dotycza; peinieni funkcj¢ punktu kontaktowego dla oséb,
ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
przepiséw prawa; uczestniczy w konsultacjach dotyczacych zagadnien w zakresie
ochrony danych osobowych. '
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2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada
za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w szczegénosci
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
2019 r. poz. 742 tj. z p6Zn zm.). Do zadanh Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy m.n: zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, opracowywanie
planu ochrony informacji niejawnych inadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pemiacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczefstwa lub je cofnigto.

3) Stanowisko ds. BHP realizuje zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, prawa pracy; przeprowadza kontrole stanu higieny pracy na wszystkich
stanowiskach; szkoli pracownikéw oraz zgtasza Dyrektorowi potrzeby i wnioski
dotyczace poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy; wspéldziata
z Pafistwowa Inspekcjq Pracy.

4) Stanowisko ds. PPOZ realizuje zadania w zakresie prawa pracy oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw; szkoli pracownikéw oraz zglasza
Dyrektorowi potrzeby i wnioski dotyczace poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej; sprawuje nadzdr nad prawidtowoscig rozmieszczenia oraz
terminowa konserwacja sprzetu przeciwpoZarowego; wspétdziala z Panstwowa

- Strazg Pozarna.

5) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego zapewnia realizacje
zadann w obszarze zarzgdzania kryzysowego oraz spraw obronnych okreslonych przez
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zadan zwigzanych z ochrong zbioréw
muzealnych na wypadek sytuacji kryzysowych i konfliktu zbrojnego; opracowuje,
uzgadnia i systematyczne aktualizowanie ,Plan operacyjny funkcjonowania Muzeum
Narodowego w Kielcach w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
paiistwa i w czasie wojny”, ,Plan ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej‘”, JInstrukcje przygotowania zbiorow do ewakuacji”; prowadzi .
przygotowanie organizacyjne funkcjonowania statego dyzuru w Muzeum; planuje
i organizuje szkolenia obronne dla osob wykonujacych zadania obronne w zakresie
wynikajacym z realizowanych przez Muzeum zadan obronnych, zgodnie z wytycznymi
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego; uczestniczy w szkoleniu obronnym
organizowanym przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego; wykonuje
inne zadania w. zakresie zarzadzania kryzysowego i planowania operacyjnego,
wynikajacych z odrebnych przepiséw oraz wydawanych wytycznych Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego do realizacji zada# obronnych w dziale kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego.
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4. Zakres zadan pozostatych komérek organizacyjnych:
1) Archiwum prowadzi archiwizacje dokumentacji Muzeum zgodnie z odrebnymi
przepisami i instrukcjami.

2) Sekretariat prowadzi terminarz Dyrektora, dokumentacjg; koordynuje
przeplyw informacji migdzy poszczeg6lnymi dzialami; prowadzi rejestr
zarzgdzen, polecen i decyzji wydanych przez Dyrektora; prowadzi ewidencjg
aktéw normatywnych; koordynuje wspétpracg z kancelarig prawng w zakresie
opiniowania projektéw umow, zarzadzen, regulaminéw iinnych aktow;
koordynuje sprawozdawczo$¢ wewngtrzng; organizuje narady ispotkania.
W sktad Sekretariatu wchodzi biuro podawcze, do ktérego nalezy prowadzenie
korespondencji i rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych;
nadzorowanie prawidtowego obiegu korespondencji.

Rozdzial 8
ZAKRES ZADAK PRACOWNIKOW MUZEUM

§18
1. Pracownicy realizuja powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) realizacje Polityki Jako$ci Muzeum;

2) doktadna znajomo$¢ przepisow obowigzujacych na powierzonych stanowiskach
pracy oraz ich realizacje; _

3) przestrzeganie wewngtrznych przepisow prawa;

4) prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych
przez zwierzchnika; '

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajacej z zakresu
czynnosci; '

6) dbatoé¢ o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidtowg i rzetelng obSlugq
interesantéw i zyczliwy do nich stosunek; '

7) przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
obowigzujgcych w Muzeum;

8) oszczedne gospodarowanie Srodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbatosé
o powierzony sprzet i wyposazenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub

kradzieza.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan, stosownie do wymogow
danej specjalizacji oraz wiedzy fachowe;.
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3. Pracownicy oddzialéw, dzialéw merytorycznych sg odpowiedzialni za muzealia
bedgce na stanie inwentarzowym oraz za ich ewidencjonowanie, naukowe opracowanie,
przechowywanie, udostepnianie oraz bezpieczenstwo.

4. Pracownicy Muzeum uczestnicza w dziataniach zabezpieczajgcych zabytki ruchome
i nieruchome na wypadek zagrozenia i wojny.

Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Muzeum.

2. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezZeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomoSci pracownikom zatrudnionym
w Muzeum.

§20

1. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa oraz zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

2. Szczegbtowe zadania pracownikéw Muzeum okreslaja zakresy obowigzkow
zaakceptowane przez Dyrektora.

§21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Narodowego
w Kielcach wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 20/2023 Dyrektora
Muzeum Narodowego w Kielcach z dnia 8 marca 2023 .
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