REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM HISTORYCZNO - ARCHEOLOGICZNEGO

w OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdziat |

Postanowienia og6lne

8i

Muzeum Historyczno - Archeologiczne w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwane dalej Muzeum,
dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 460).

2. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r., poz. 987
z pézniejszymi zmianami),

3. Statutu Muzeum Historyczno - Archeologicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr XXVII1/172/2016 Rady Powiatu
Ostrowieckiego z dnia 10 maja 2016 r., zwanego dalej Statutem Muzeum,

4. Niniejszego regulaminu..

§2

Cele i zadania Muzeum okreslone zostaty w rozdziale Il Statutu Muzeum.

83

Niniejszy regulamin okresla strukture organizacyjng Muzeum, podziat kompetencji,
podlegtos¢ stuzbowa oraz zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoSci w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdziat 1l
Zarzadzanie i kierowanie Muzeum

§4

1. Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu
Ostrowieckiego.

2. Dyrektor zarzgdza Muzeum i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) kierownictwo w sprawach dziatalno$ci podstawowej, administracyjnej i finansowej,
b) nadzér nad zbiorami, ich gromadzeniem, ewidencjonowaniem i majatkiem
Muzeum,
c)przedstawianie organizatorowi Muzeum oraz wiasciwym instytucjom planow
rzeczowych i finansowych, a takze wnioskow inwestycyjnych.
d) wydawanie, regulaminéw, zarzadzen, instrukcji.



e) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng.

f) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy,

g) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw.

Rozdziat 11l

Struktura organizacyjna iMuzeum

=3

1 W skfad Muzeum wchodza:
a) Patac Wielopolskich w Czestocicach.
b) Muzeum Archeologiczne i Rezerwat Krzemionki w Sudole.
2. W Muzeum wystepuja nastepujace samodzielne stanowiska pracy i komorki
organizacyjne:
a) Gtoéwny Ksiegowy,
b) Gtéwny Inwentaryzator (Gl),
¢) Dziat Archeologii (AR).
d) Dziat Historii (HI),
e) Dzial Sztuki i Rzemiosta Artystycznego (SR),
f) Dziat Naukowo - Edukacyjny(NE),
g) Dziat Promocji (PR),
h) Dziat Obstugi Ruchu Turystycznego (RT),
i) Dziat Administracyjno - Techniczny (AT),
j) Referat Przyrodniczy,
k) Referat Finansowy.
3. Ponadto w Muzeum funkcjonuja:
a) Archiwum Zaktadowe.
b) Biblioteka,
¢) Magazyn Muzealiow.
4. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum (RM) jako organ opiniodawczy i doradczy
Dyrektora, sprawujgcy nadzér nad wypetnianiem przez Muzeum celdw statutowych.
5. W Muzeum dziata stata Komisja Kwalifikowania. Wyceny i Zakupu Zabytkow.
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W Muzeum funkcjonuje nastepujaca podlegtos¢ stuzbowa:
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
a) Giéwny Ksiegowy,
b) Giéwny Inwentaryzator.
¢) Dziat Archeologii,
d) Dziat Historii,
e) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego,
f) Dziat Naukowo - Edukacyjny,
g) Dziat Promocji,
h) Dziat Obstugi Ruchu Turystycznego,
i) Dziat Administracyjno - Techniczny.
3. Gidwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Referat Finansowy.
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Organizacja wewnetrzna Muzeum wynika z charakteru chronionych obiektéw, protilu
zbiorow i stanu zatrudnienia. Jej zmiany w catoSci lub w poszczegdlnych punktach moze
dokona¢ Dyrektor Muzeum wewnetrznymi zarzadzeniami po zasiegnieciu opinii
Organizatora.

Szczegbdtowq strukture organizacyjnga Muzeum przedstawia schemat organizacyjny
stanowiagcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

Zakres kompetencji i dziatalnos$ci na samodzielnych stanowiskach
iw poszczegblnych komdrkach organizacyjnych Muzeum
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Zakres kompetencji i dziatalnosci na samodzielnych stanowiskach:

1 Gldwny Ksiegowy w Scistej wspdipracy z Dyrektorem prowadzi gospodarke
finansowg Muzeum, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, oraz peini funkcje
kierownika Referatu Finansowego. W szczegdlnosci odpowiada:

a) za opracowywanie projektu rocznego budzetu Muzeum,

b) za sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej,

c) za wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

d) za przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej
ochrony warto$ci pienieznych,

e) zaterminowga wyptate wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikéw,

f) za wiasciwe iterminowe przekazywanie naleznosci do budzetu panstwa oraz ZUS,

g) za biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowywanie
dokumentéw ksiegowych oraz innych dokumentdw finansowych,

h) za wiasciwag ochrone mienia Muzeum i terminowe rozliczanie o0séb za nie
odpowiedzialnych,

i) za prace podlegtych pracownikéw.

2. Gtéwny Inwentaryzator odpowiedzialny jest za gospodarke zabytkami Muzeum,
a w szczegdblnosci odpowiada:
a) za prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej muzealiow, w tym dokumentacji

cyfrowej,
b) za sporzadzanie dokumentacji zakupdw i darowizn zabytkéw,
c) za przekazywanie zakup6w i darowizn zabytkéw pracownikom dziatow

dziatalnosci podstawowej Muzeum, zgodnie z ich specjalizacjg, w celu
opracowania kart inwentarzowych i opracowan naukowych,

d) za kontrolowanie ruchu muzealiow,

e) za nadzorowanie udostepniania muzealiow na zewnatrz Muzeum,

f) za organizowanie i nadzorowanie okresowych inwentaryzacji zabytkéw,

g) za nadzér nad magazynowaniem i sposobem przechowywania zabytkéw
w Muzeum.
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Zakresy dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Muzeum:

1. Dziat Archeologii zajmuje sie problematyka archeologiczng zwigzang z dziatalnoS$cig
Muzeum, a zwtaszcza:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

k)
i)

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zabytkow
archeologicznych i ich przechowywaniem,

przejmowaniem obiektéw archeologicznych od os6b prawnych i fizycznych.
typowaniem zabytkéw archeologicznych do konserwacji,

planowaniem i realizacjg badan archeologicznych na terenie rezerwatu i poza nim,
prowadzeniem nadzoréw archeologicznych,

monitorowaniem stanu technicznego prahistorycznego pola gdrniczego, kopaln
i trasy turystycznej,

organizowaniem i nadzorowaniem prac gorniczo - konserwatorskich w obrebie
kopaln i prac remontowych na terenie wioski neolitycznej,

urzagdzaniem statych i czasowych wystaw archeologicznych,

prowadzeniem  dziatalnoSci  edukacyjnej, organizowaniem  szkolen dla
przewodnikéw, warsztatow i lekcji muzealnych.

przygotowywaniem opracowan naukowych i popularnonaukowych poswieconych
problematyce archeologicznej, opracowywaniem materiatbw do wydawnictw:
katalogow, informatoréow, przewodnikdw,

przygotowywaniem informacji na strony internetowe Muzeum,

wspotpracg z instytucjami naukowymi i oSwiatowymi.

W strukturze dziatu wyodrebnia sie magazyn zbior6w' archeologicznych, za ktéry odpowiada
pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum. Magazyn znajduje sie na terenie Muzeum
Archeologicznego i Rezerwatu Krzemionki.

2. Dziat Historii zajmuje sie:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbiorow dziatu
historii i ich przechowywaniem,

kwalifikowaniem zabytkéw' historycznych do konserwacji,

prowadzeniem prac naukowo - badawczych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,
publikowaniem rezultatéw prowadzonych badaA naukowych.

urzadzaniem statych i czasowych wystaw.

oprowadzaniem po ekspozycjach w Patacu Wielopolskich w Czestocicach,
przygotowywaniem informacji na strony internetowe Muzeum,

prowadzeniem dziatalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej.

W strukturze dzialu wyodrebnia sie magazyn zbioréw historycznych, za ktéry odpowiada
pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum. Magazyn znajduje sie w Patacu
W ielopolskich w Czestocicach.

3. Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego zajmuje sie:

2)

b)
c)
d)
e)

f)

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbiordw dziet
sztuki i rzemiosta artystycznego oraz ich przechowywaniem,

kwalifikowaniem zabytkow sztuki i rzemiosta artystycznego do konserwacji,
prowadzeniem prac naukowo - badawczych zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum,
publikowaniem rezultatéw' prowadzonych badan naukowych.

urzgdzaniem statych i czasowych wystaw,

oprowadzaniem po ekspozycjach w Patacu Wielopolskich w Czestocicach.



9)
h)

Przygotowywaniem informacji na strony internetowe Muzeum,
prowadzeniem dziatalnosci popularyzatorskiej i oS$wiatowej, organizowaniem
koncertow.

W strukturze dzialu wyodrebnia sie magazyn zbiorow sztuki i rzemiosta artystycznego,
za ktdéry odpowiada pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum. Magazyn znajduje sie
w Patacu Wielopolskich w Czestocicach.

4. Dziat Naukowo - Edukacyjny zajmuje sie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

k)

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbioréw dziatu.
prowadzeniem biblioteki Muzeum.

kwalifikowaniem zabytkow dziatu i ksigzek do konserwacji.

prowadzeniem prac naukowo - badawczych zwigzanych z dziatalnoscia Muzeum,
publikowaniem rezultatow™ prowadzonych badan.

urzgdzaniem statych i czasowych wystaw,

oprowadzaniem po ekspozycjach w Patacu Wielopolskich w Czestocicach.
organizowanie warsztatow, wyktadow i lekcji muzealnych i innych przedsiewziec
kulturalno - oSwiatowych.

prowadzenie analiz, badafn z zakresu udostepniania zbioréw wiasnych, wystaw
statych i czasowych.

dokumentowaniem wystaw i innych wydarzern odbywajacych sie w Patacu
W ielopolskich w Czestocicach.

przygotowywaniem informacji na strony internetowe Muzeum.

W strukturze dziatlu wyodrebnia sie magazyn zbioréw naukowych i biblioteke, za ktére
odpowiada pracownik wyznaczony przez Dyrektora Muzeum. Magazyn i biblioteka znajdujg
sie w Patacu Wielopolskich w Czestocicach.

5. Dzial promocji zajmuje sie:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

opracowywaniem strategii promocji Muzeum,

ustalaniem planéw promocji.

badaniem i kreowaniem pozytywnego wizerunku Muzeum w mediach i innych
$rodkach masowego przekazu,

opracowywaniem oraz rozpowszechnianiem materiatow promocyjnych.
wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
organizacjami o profilu dziatania zbieznymi z dziataniami statutowymi Muzeum,
pozyskiwaniem sponsoréow i funduszy zewnetrznych na dziatania Muzeum,
podejmowaniem dziatan w celu pozyskania klientéw,

dokumentowaniem fotograficznym wystaw i innych wydarzen kulturalnych,
prowadzeniem stron internetowych Muzeum.

6. Dziat Obstugi Ruchu Turystycznego zajmuje sie organizowaniem ruchu turystycznego
w Muzeum Archeologicznym i Rezerwacie Krzemionki, a w szczeg6lnosci prowadzi
dziatania zwigzane:

a)
b)

c)

d)
e)

z przyjmowaniem rezerwacji i udzielaniem informacji turystycznej,

z udostepnianiem trasy turystycznej i wystaw,

z monitorowaniem ruchu turystycznego, zgtaszaniem uwag zwiedzajacych, usterek
i nieprawidtowoSci na trasie turystycznej i w salach wystaw,

ze statystyka zwiedzajacych.

z prowadzeniem oddziatu biblioteki w Muzeum Archeologicznym i Rezerwacie
Krzemionki.



7. Dziat Administracyjno - Techniczny zajmuje sie obstuga administracyjng Muzeum
i zapewnieniem funkcjonowania i bezpieczenstwa uzytkowania obiektow i teren6w
wchodzacych w sktad Muzeum, a w szczegdlnosci realizuje dziatania:

a) opracowywanie regulaminéw Muzeum, zarzadzen Dyrektora oraz wnioskow
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Muzeum.

b) wspdipraca z kancelaria prawna w zakresie prawidtowosci opracowywanych
przepiséw wewnetrznych i ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami wyzszego
rzedu,

c) gromadzenie i przechowywanie przepisbw wewnetrznych i zewnetrznych
regulujagcych prace Muzeum,

d) obstuga kancelaryjna Muzeum.

e) prowadzenie obstugi administracyjnej narad, szkolen, posiedzen Rady Muzeum.

f) prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg transportowg Muzeum.

g) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

h) prowadzenie spraw kadrowych i ich dokumentacji,

i) prowadzenie spraw z zakresu bhp: zaopatrywanie w S$rodki ochrony i odziez,
szkolenia.

j) ewidencja wydawania kluczy do pomieszczen stuzbowych,

k) zaopatrzenie w $rodki czystosci i materiaty techniczno - biurowe.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong Muzeum,

m) zapewnienie witasciwego stanu technicznego wszystkich obiektow muzealnych,
Srodkdéw trwatych, urzadzen technicznych i infrastruktury technicznej Muzeum,

n) zapewnienie czystosci i porzadku w obiektach i na terenie wokét nich,

0) wykonywanie drobnych remontéw i napraw,

p) zapewnienie odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach.

r) monitorowanie stanu zachowania krajobrazu pogémiczego w Krzemionkach.

8. Referat Przyrodniczy zajmuje sie:
a) wykonywaniem prac pielegnacyjnych przy niskiej zieleni ozdobnej,
b) prowadzeniem prac pielegnacyjnych i porzagdkowych na terenie lasu wchodzacego
w skiad rezerwatu, zgodnie z planem ochrony,

c) edukacja przyrodnicza,
d) przygotowywaniem informacji przyrodniczych na strony internetowe Muzeum,

e) monitorowaniem stanu zachowania rezerwatu.

9. Referat Finansowy zajmuje sie:
a) prowadzeniem kasy Muzeum.
b) prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych i elementéw' wyposazenia Muzeum,
za wyjatkiem muzealiéw i zbioréw bibliotecznych.
c) prowadzeniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem ksigg i dokumentow
ksiegowych.



Rozdziat V

Nadzdr i kontrola

§ 10

1. Za zorganizowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Dyrektor Muzeum.
2. Czynnosci kontrolnych, oprocz Dyrektora, dokonujg: Gtowny Ksiegowy i Giowny

Inwentaryzator.
3. W Muzeum funkcjonuje kontrola zarzadcza.
4. Celem  kontroli  jest dostarczenie  Dyrektorowi informacji niezbednych

do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem Muzeum.
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1 W Muzeum obowigzujg nastepujgce regulaminy i instrukcje wewnetrzne:
a) Regulamin Pracy,
b) Regulamin Wynagradzania,,
¢) Regulamin Funkcjonowania i Korzystania z Biblioteki,
d) Instrukcja Kancelaryjna.

e) Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dziatania ArchiwTim Zaktadowego,
f) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 12

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Muzeum
Dyrektor reguluje zarzadzeniami wewnetrznymi.

§ 13

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie okre$lonym dla
jego wprowadzenia.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sudét, dn. 04.07.2016.



