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REGULAMIN ORGANIZACYIJINY

MUZEUM HISTORYCZNO - ARCHEOLOGICZNEGO
w OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Muzeum Historyczno-Archeologiczne w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwane dalej ,Muzeum”,
jest samorzadowa instytucja kultury kontynuujaca dzialalno§¢ Muzeum Regionalnego,
utworzonego na podstawie uchwaly Nr 35/124/70 z dnia 25 wrze$nia 1970 r. Prezydium Rady
Narodowej w Ostrowcu Swietokrzyskim, prowadzona jako wspélna instytucja kultury
ministra wlaSciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwanego dalej
,2Ministrem” i Powiatu Ostrowieckiego, zwanego dalej ,Powiatem”.

§2
Muzeum posiada osobowo$¢ prawna i dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 385 ), zwanej
dalej ,ustawa o muzeach”;

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 457), zwanej dalej ,ustawa o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej”;

3. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1684 ze zm.);

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1483 ze zm);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 522);

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (t. j.
Dz. U. z 2024 r. poz. 1292 ze zm);

7. ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 13
ze zm.)

8. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 ze zm);

9. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L
Nr 119, str. 1 - 88, ze zm.), zwanego dalej ,RODO”;

Qddzialy Muzeum:

i
Muzenm Archeologiczne i Rezerwat Krzemionki
Sudat 135a, 27-400 Ostrowiec Su]iglokrzyski

Palac Wielopolskich w Czestocicach PALAC
ul. guligmkrzuska 37, 27-400 Ostrowiec Su]iglokrzyski

Miejsce Swiatowego

Wittt KRZEMIONKI sl AisToR!
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10.

11.

12.

Zakres

umowy w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury - Muzeum
Historyczno-Archeologicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim zawartej w dniu 20
grudnia 2021 r. pomigdzy Skarbem Panstwa - Ministrem Rultury, Dziedzictwa
Narodowego i Sportu a Powiatem Ostrowieckim, zwanej dalej ,Umowa”;

statutu Muzeum Historyczno-Archeologicznego w Ostrowcu Swietokrzyskim,
nadanego uchwala Nr LII/310/2021 Rady Powiatu Ostrowieckiego z dnia 30
grudnia 2021 roku w sprawie nadania statutu Muzeum Historyczno-
Archeologicznemu w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwanym dalej ,statutem”;

niniejszego regulaminu.

§3

dzialalno$ci Muzeum okreslony zostal w Rozdziale 2 Statutu.

§4

Regulamin okresla strukture organizacyjna Muzeum, podzial kompetencji, podleglos¢
sluzbowa oraz zakresy obowiazkow i odpowiedzialno$ci w poszczegdlnych pionach i
komoérkach organizacyjnych oraz na jednoosobowych, samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 11

Zarzadzanie i kierowanie Muzeum

§5
Zgodnie z § 11. Statutu, Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora Muzeum,
zwanego dalej ,Dyrektorem”, ktérego powoluje i odwoluje Powiat w trybie
uzgodnionym z Ministrem, na zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz w ustawie o muzeach.

Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz i odpowiada za prawidlowa realizacje
dzialalnoSci statutowej oraz wlasciwe gospodarowanie mieniem i Srodkami
finansowymi Muzeum, a do zakresu jego kompetencji nalezy w szczego6lnosci:

kierownictwo w sprawach dzialalnosci podstawowej, administracyjnej i
finansowe;;

nadzor nad zbiorami, ich gromadzeniem, ewidencjonowaniem oraz pozostalymi
skladnikami majatku Muzeum,;

przedstawianie Ministrowi i Powiatowi oraz Radzie Muzeum planéw i
sprawozdan merytorycznych oraz finansowych, a takze wnioskow
inwestycyjnych;

wydawanie aktéw prawa wewnetrznego (regulaminéw, zarzadzen i instrukcji)
stuzacych regulacji biezacej dzialalno$ci Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowosécia procesu kontroli zarzadczej;
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f) zawieranie i rozwiazywanie umoéw o prace z pracownikami Muzeum oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy;
g) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.

3. Dyrektor moze powolta¢ pelnomocnika/ pelnomocnikow, ktérzy beda wykonywac
cze$¢ jego zadan pod jego nieobecno$c¢, jak rowniez kierownika/ kierownikow,
ktéorym moze powierzy¢ nadzor nad oddzialem Muzeum i/lub pewna sfera
dzialalnosci jednostki.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Muzeum

§6
Siedziba gtéwna Muzeum jest wie§ Sudél w gminie Bodzechow.
Zgodnie § 14. Statutu w sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
1. Oddzial Palac Wielopolskich w Czestocicach;

2. Oddzial Muzeum Archeologiczne i Rezerwat Rrzemionki w Sudole.

§7
1. Organizacja wewnetrzna Muzeum obejmuje trzy podstawowe kategorie Dzialow
(pionéw organizacyjnych). Schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu jest graficznym przedstawieniem tej struktury. Zalaczniki
nr 2 i 3 stanowia graficzne przedstawienie kompetencji, lokalizacji poszczegolnych
komoérek organizacyjnych oraz podleglosci stluzbowej w Muzeum. Zalaczniki 1-3
stanowia integralna cz¢$¢ niniejszego regulaminu.

2. W Muzeum wystepuja nastepujace piony (kategorie dzialow) i komorki
organizacyjne (dzialy):

L Dzialy Zbioréw (DZ):

1) Dzial Archeologii (AR)

)
2) Dzial Historii (HI)
3) Dzial Sztuki i Rzemiosla Artystycznego (SR)
4) Dzial Przyrody (RP)
5) Biblioteka MHA (BI)

L. Dzialy Dzialalnosci Podstawowej (PD):
1) Dzial Inwentaryzacji i Opieki nad Zbiorami (IN)
2) Dzial Zarzadzania Dobrem Swiatowym (UN)
3) Dzial Edukacji i Promocji (EPR)

M1 Dzialy Administracyjne (DA):
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1) Sekretariat MHA w siedzibie gléwnej (DS-MHA) i sekretariat w oddziale Palac
Wielopolskich w Czestocicach (DS-PW)

2) Dzial Administracji, Udostepniania i Opieki Technicznej nad Obiektami
Muzeum (AT)

w

) Referat Finansowy (FN)
) Dzial Radr (KA)
) Archiwum Zakladowe (AZ)

W obrebie Dzialow Zbioréw i Dzialéow Dzialalnosci Podstawowej moga by¢
tworzone Gabinety lub Pracownie. Powolanie zarzadzeniem Dyrektora Gabinetu
lub Pracowni zostaje kazdorazowo odnotowane w formie aneksu do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego. Dzialy Zbioroéw posiadaja magazyny muzealiow
podlegajace bezposredniemu nadzorowi pracownikow tych dzialow i Glownego
Inwentaryzatora.

SIS

Romorki organizacyjne moga byc¢ jednoosobowe lub wieloosobowe, zaleznie od
biezacych potrzeb, mozliwosci kadrowych i finansowych Muzeum. W przypadku
wieloosobowych komoérek organizacyjnych Dyrektor podejmuje decyzje o
wyznaczeniu lub braku kierownika danej komorki. W przypadku braku
kierownika pracownicy komorki solidarnie wykonuja zadania powierzone im
bezposrednio przez Dyrektora. Zakres obowiazkéw pracownikéw Muzeum moze
obejmowac¢ dzialalno$¢ roéznych komorek organizacyjnych. Dyrektor poprzez
obsade¢ kadrowa poszczegolnych dzialéw Muzeum zmierza do usystematyzowania
zakresu obowiazkéw pracownikéw, celem zapewnienia najlepszej efektywnosci
pracy dzialow.

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum (RM) jako wewnetrzny organ nadzorczy,
opiniodawczy i doradczy okreslony w art. 11 ustawy o muzeach.

W Muzeum dziala Komisja Rwalifikacji, Wyceny i Zakupu Muzealiow (RRWZM),
ktorej sktad osobowy okresla Dyrektor w trybie zarzadzenia.

§8

W Muzeum funkcjonuje podlegloé¢ sluzbowa:

l.

Dyrektor dziala jednoosobowo i odpowiada za prace oraz wyniki dzialalnosci
Muzeum. Dyrektor jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikéw
Muzeum i moze uchyli¢c kazda decyzj¢e wydana przez pozostalych pracownikow
pelniacych funkcje kierownicze. Na czas nieobecnosci Dyrektora jego funkcje
pelnia wyznaczeni pracownicy Muzeum w zakresie okreslonym indywidualnymi
pelnomocnictwami.

Rierownicy sprawuja bezposredni nadzoér nad praca powierzonych im dzialéw lub
oddzialow Muzeum. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa. Razdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio tylko jednemu
przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i
przed ktérym odpowiada za caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku
otrzymania polecenia od przelozonego wyzszego szczebla zglasza o tym
niezwlocznie swemu bezposredniemu przelozonemu.
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1.

12.

Pracownicy, ktérzy wykonuja obowiazki w obrebie wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej (np. Dzialu Edukacji i Promocji oraz Dzialu Administracji,
Udostepniania i Opieki nad Obiektami Muzeum) podejmuja prace uznane za
priorytetowe na podstawie uzgodnien pomiedzy kierownikami poszczego6lnych
dzialow.

Pracownicy rezydujacy w Oddziale Palac Wielopolskich w Czestocicach w
pierwszej kolejnosci podlegaja stuzbowo Rierownikowi Oddzialu wedlug
przykladowego schematu:

Rasjerzy > Rierownik Oddzialu > Gléwny Rsiegowy > Dyrektor;
Przewodnicy > Kierownik Oddzialu > Rierownik Administracyjny > Dyrektor;

Specjaliéci ds. Edukacji > Rierownik Oddzialu > Gléwny Specjalista ds.
Wizerunku i Edukacji > Dyrektor;

Pracownicy Dziatéw: Historii oraz Sztuki i Rzemiosta Artystycznego > Rierownik
Oddzialu > Dyrektor (por. Zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

Glowny Inwentaryzator oraz Gléwny Specjalista ds. Wizerunku i Edukaciji
podlegaja stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi. Wykonujac zadania dotyczace
dzialalnoéci Palacu Wielopolskich podlegaja Rierownikowi Oddzialu (por.
Zakacznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

Powstanie ewentualnych sporéw kompetencyjnych jest rozstrzygane decyzja
Dyrektora.

Zarzadzenia i instrukcje dotyczace dzialania wszystkich czesci skladowych
Muzeum wydaje Dyrektor. Regulaminy: organizacyjny, pracy, wynagrodzenia i
inne zatwierdzone przez Dyrektora obowiazuja wszystkich pracownikéw Muzeum
bez wzgledu na stanowisko, ktére zajmuja.

Rierownicy nie posiadaja uprawnien do wydawania polecen innym kierownikom
lub niepodporzadkowanym im pracownikom, za wyjatkiem dzialania z
upowaznienia Dyrektora.

Glownemu Inwentaryzatorowi podlegaja pracownicy Dzialéw Zbioréw w zakresie
prawidlowego ruchu muzealiow i stosowania regulaminéw zwiazanych ze
zbiorami.

Glowny Specjalista ds. Radrowych nadzoruje stosowanie przez pracownikow
przepisow Prawa Pracy oraz Regulaminu Pracy w Muzeum i odpowiada za
dokumentacje¢ osobowa pracownikow.

Rierownik Administracyjny Kkieruje praca opiekunéw ekspozycji, pomocy
muzealnych, pracownikéw technicznych i przewodnikow.

Glowny Specjalista ds. Wizerunku i Edukacji MHA nadzoruje Dzial Edukacji i

Promocji Muzeum oraz odpowiada za pozytywny wizerunek dzialalnoSci calej
jednostki na zewnatrz.

Rozdzial IV
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Zakres kompetencji i dzialalnosci na samodzielnych stanowiskach

oraz w poszczegolnych pionach i komorkach organizacyjnych Muzeum

§9

Zakres kompetenciji i dzialalnoéci na samodzielnych stanowiskach:

1. Glowny KRsiegowy w Scislej wspolpracy z Dyrektorem prowadzi gospodarke

finansowa Muzeum, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, oraz pelni funkcje
kierownika Referatu Finansowego. W szczegdlnosci odpowiada za:

a)

opracowywanie projektu rocznego budzetu Muzeum i planéw dzialalnosci w
aspekcie ekonomicznym;

zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, mozliwos¢
realizowania kontroli wewnetrznej oraz prowadzenia rachunkowo$ci Muzeum,;
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dbanie o zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pieni¢znych;

terminowa wyplate wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow;
wlasciwe i terminowe przekazywanie naleznosci do budzetu panstwa oraz ZUS;

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz nalezyte przechowywanie
dokumentéw ksiggowych oraz innych dokumentéw finansowych;

nadzér nad poprawnoécia formalno-rachunkowa i finansowa umoéw i
porozumien;

majatek Muzeum i rozliczanie podmiotéw oraz oséb odpowiedzialnych za
poszczegolne jego skladniki;

nadzor nad opracowaniem wnioskéw w sprawach inwentaryzacji majatku
Muzeum (za wyjatkiem muzealiow);

inicjowanie oraz koordynowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do usprawniania
dzialalnosci gospodarczej Muzeum, ujawniania i wykorzystywania rezerw oraz
do poprawiania wynikow ekonomicznych Muzeum;

rzetelne wykonywanie obowiazkéw przez podleglych dzialowi pracownikéw;

informowanie dyrektora o ujawnionych nieprawidlowosciach gospodarczych,
finansowych, ksiegowych, materialnych, stratach nadzwyczajnych z
przedstawieniem konkretnych wnioskéw celem ich likwidacji;

doskonalenie  ksiggowosci, kalkulacji, sprawozdawczoéci i rozliczen
przeprowadzonych w Muzeum w spos6b zapewniajacy:

skuteczna ochrone mienia i rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzony majatek Muzeum,
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a)

b)

. terminowe dochodzenie roszczen i naleznosci Muzeum,
° skuteczna kontrole realizacji zadan,

o dane cyfrowe dla informacji ekonomicznej i planowania.

Rierownicy oddzialéow i dzialow Muzeum oraz Glowny RKsiecowy:

sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyte funkcjonowanie pionéow i
komoérek organizacyjnych oraz sprawowanie nad nimi bezposredniej kontroli;

nadzoruja caloksztalt pracy podporzadkowanych im pionéw i komorek
organizacyjnych oraz terminowa realizacje przypisanych im zadan rzeczowych
i merytorycznych;

opiniuja i przedkladaja Dyrektorowi projekty wnioskow i stanowisk w
sprawach, w ktorych przgpisano im nadzor merytoryczny, a w ktoérych
ostateczna decyzja nalezy do Dyrektora;

przeciwdzialaja naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci oraz innym
nieprawidlowos$ciom mogacym wystapi¢ w trakcie realizacji zadan;

sprawuja bezposredni nadzor nad przestrzeganiem przepiséw sanitarnych, BHP
i ppoz. oraz o ochronie mienia w podporzadkowanych pionach i komorkach;

umozliwiaja pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
szkolenie i doksztalcanie kierujac w tym zakresie wnioski do Dyrektora lub
wspierajac wnioski kierowane bezposrednio od pracownikow;

systematycznie informuja Dyrektora w sposéb przez niego okreslony lub z
wlasnej inicjatywy o wynikach dzialalnosci nadzorowanych przez siebie
pionéw i komoérek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan.

Rierownicy dzialow i oddzialow Muzeum posiadaja uprawnienia do

podpisywania dokumentéw i uméw wynikajacych z dzialalnosci przypisanych im
pionéw i komérek w zakresie okreslonym przez Dyrektora indywidualnymi
pelnomocnictwami i sa w szczego6lnosci odpowiedzialni za:

powierzony im majatek, w tym muzealia;

zorganizowanie i podzial pracy miedzy pracownikow;

wdrazanie pracownikéw do wykonywanych obowiazkéw i zapoznania ich z
obowiazujacymi przepisami merytorycznymi, zarzadzeniami wewnetrznymi,
statutem, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy;

kontrolowanie pracownikéw odnosnie prawidtowosci wykonywania przez nich
zadan pod wzgledem merytorycznym i formalno-merytorycznym;

prawidlowos¢ opracowania przez komorke materialow stuzacych Dyrekcji lub
innym komoérkom jako material do dalszych opracowan lub jako material
wynikowy;
przestrzeganie  porzadku  wewnetrznego  ustalonego  regulaminami
obowiazujacymi w Muzeum, dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panstwowej;



Strona8

g) terminowe skladanie planéw i sprawozdan z pracy;
h)  nalezyte sprawowanie kontroli wewnetrznej;

i) zapewnienie terminowego rozliczania z powierzonego majatku Muzeum,
zwlaszcza w przypadku rozwiazania stosunku pracy lub nieobecnosci
powodujacej ustanie odpowiedzialnoSci materialnej;

i) oszczedne gospodarowanie powierzonym majatkiem Muzeum oraz
zabezpieczenie go przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;

k)  wlasciwa dokumentacje muzealidow, dbalos¢ o ich stan zachowania oraz
zapewnienie bezpieczenstwa muzealiom poprzez nalezyte magazynowanie i
zapewnienie wlasciwych warunkéw eksponowania.

Glowny Inwentaryzator odpowiedzialny jest za calo$¢ zbioré6w Muzeum, a w
szczeg6lnosci odpowiada za:

a) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej muzealiow, w tym dokumentacji
cyfrowej;
b)  sporzadzanie dokumentacji zakupéw i darowizn zabytkow;

c)  przekazywanie zakupow i darowizn zabytkéw pracownikom Dzialow Zbioréw
Muzeum, zgodnie z ich specjalizacja, w celu opracowania kart inwentarzowych
i opracowan naukowych;

d) kontrolowanie ruchu muzealiéw;
e) nadzorowanie udostepniania muzealiow na zewnatrz Muzeum;
f)  organizowanie i nadzorowanie okresowych inwentaryzacji zabytkow;

g) nadzér nad magazynowaniem i sposobem przechowywania zabytkow w
Muzeum.

Rierownik Administracyjny odpowiada za caloksztalt dzialalnosci Muzeum w
zakresie:

a)  planowania i nadzorowania realizacji wszystkich spraw wchodzacych w zakres
administracji Muzeum oraz przygotowywanie uméw i porozumien w tym
zakresie;

b) nadzoru nad ochrona i racjonalnym wykorzystywaniem majatku
gospodarczego Muzeum,;

c) nadzoru nad sprawnoscia wszystkich urzadzen technicznych Muzeum;
d) nadzoru nad stanem technicznym $rodkéw transportu Muzeum;

e) nadzoru nad stanem technicznym budynkéw i urzadzen towarzyszacych;
f)  nadzoru nad stanem sanitarnym, ppoz. i BHP w Muzeum;

g) nadzoru nad stuzba ochrony Muzeum.

W celu realizacji ww. zadan Rierownik Administracyjny jest upowazniony:
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do podejmowania, po zbadaniu zasadnosci i po konsultacji z Dyrektorem oraz
Gléownym Rsiegowym, decyzji o zakupie oraz likwidacji maszyn, urzadzen,
sprzetu biurowego oraz innych skladnikow majatku gospodarczego Muzeum,;

do kontroli gospodarki materialowej Muzeum;
do nadzoru nad zabezpieczeniem i ochrona obiektow Muzeum:;
do nadzoru nad stanem sanitarnym Muzeum;

do zastepowania Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w sprawach zwiazanych
z administrowaniem Muzeum w zakresie okreSlonym indywidualnym
pelnomocnictwem.

§ 10

Zakresy dzialalnosci poszczegolnych Dzialow Muzeum:

L

Dzialy Zbiorow (DZ):

1) Dzial Archeologii (AR) zajmuje sie:

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbioréw dzialu
i ich przechowywaniem,

opieka nad zbiorami i kwalifikowaniem muzealiéw do konserwacji,

prowadzeniem kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz konsultacji
naukowych i eksperckich,

inicjowaniem i prowadzeniem prac naukowo - badawczych zwiazanych z
dzialalno$cig Muzeum,

publikowaniem rezultatbow prowadzonych badan naukowych oraz
przygotowywaniem informacji do publikacji w sieci Internet,

organizowaniem i nadzorowaniem prac gorniczo - konserwatorskich w obrebie
kopaln i prac remontowych na terenie rekonstrukcji pradziejowej osady w
Krzemionkach,

monitorowaniem stanu prehistorycznego pola gorniczego, kopaln i trasy
podziemnej w Krzemionkach,

uczestnictwem w dzialaniach lub inicjowaniem dzialan edukacyjnych przy
wspoélpracy z Dzialem Edukacji i Promocji Muzeum,

urzadzaniem wystaw stalych i czasowych,

wspoédlpraca w przygotowaniu wydarzen edukacyjno-kulturalnych, takze z
instytucjami zewnetrznymi,

prowadzeniem dzialalnos$ci popularyzatorskiej i oSwiatowej, takze poprzez
reprezentowanie Muzeum w trakcie wydarzen odbywajacych si¢ poza
placowka (targi, konferencje, sesje, imprezy plenerowe),

dzialaniami wydawniczymi przy wspoélpracy z pionami i komoérkami
organizacyjnymi Muzeum niezbednymi do realizacji danego projektu.
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2) Dzial Historii (HI) zajmuje sie:

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbioréw dzialu
i ich przechowywaniem,

opieka nad zbiorami i kwalifikowaniem muzealiéw do konserwacii,

prowadzeniem kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz konsultacji
naukowych i eksperckich,

inicjowaniem i prowadzeniem prac naukowo-badawczych zwiazanych z
dzialalno$cig Muzeum,

publikowaniem rezultatow prowadzonych badan naukowych oraz
przygotowywaniem informacji do publikacji w sieci Internet,

uczestnictwem w dzialaniach lub inicjowaniem dzialan edukacyjnych przy
wspoélpracy z Dzialem Edukacji i Promocji Muzeum,

urzadzaniem wystaw statych i czasowych,

wspoélpraca w przygotowaniu wydarzen edukacyjno-kulturalnych, takze z
instytucjami zewnetrznymi,

prowadzeniem dzialalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej, takze poprzez
reprezentowanie Muzeum w trakcie wydarzen odbywajacych sie poza
placowka (targi, konferencje, sesje, imprezy plenerowe),

dzialaniami wydawniczymi przy wspoélpracy z pionami i komoérkami
organizacyjnymi Muzeum niezbednymi do realizacji danego projektu.

3) Dzial Sztuki i Rzemiosla Artystycznego (SR) zajmuje sie:

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbioréw dzialu
i ich przechowywaniem,

opieka nad zbiorami i kwalifikowaniem muzealiéw do konserwaciji,

prowadzeniem kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz konsultacji
naukowych i eksperckich,

inicjowaniem i prowadzeniem prac naukowo-badawczych zwiazanych z
dzialalnoscia Muzeum,

publikowaniem rezultatbow prowadzonych badan naukowych oraz
przygotowywaniem informacji do publikacji w sieci Internet,

uczestnictwem w dzialaniach lub inicjowaniem dzialan edukacyjnych przy
wspoélpracy z Dziatem Edukacji i Promocji Muzeum,

urzadzaniem wystaw stalych i czasowych,

wspolpraca w przygotowaniu wydarzen edukacyjno-kulturalnych, takze z
instytucjami zewnetrznymi,

prowadzeniem dzialalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej, takze poprzez
reprezentowanie Muzeum w trakcie wydarzen odbywajacych si¢ poza
placowka (targi, konferencje, sesje, imprezy plenerowe),



Strona l l

j)

)
a)

dzialaniami wydawniczymi przy wspoélpracy z pionami i komoérkami
organizacyjnymi Muzeum niezbednymi do realizacji danego projektu.

Dzial Przyrody (RP) zajmuje sie:

gromadzeniem, katalogowaniem, naukowym opracowywaniem zbioréw dzialu
i ich przechowywaniem oraz przygotowaniem i prowadzeniem bazy danych o
gatunkach chronionych wystepujacych na terenie zarzadzanym przez Muzeum,

gromadzeniem istniejacej literatury i wszelkiej dokumentacji dotyczacej
wartoéci przyrodniczych rezerwatu ,Krzemionki Opatowskie” i obszaru Natura
2000 , Krzemionki”,

prowadzeniem kwerend na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne oraz konsultacji
naukowych i eksperckich,

inicjowaniem i prowadzeniem prac naukowo-badawczych zwiazanych z
dzialalnoscia Muzeum,

publikowaniem rezultatbow prowadzonych badan naukowych oraz
przygotowywaniem informacji do publikacji w sieci Internet,

uczestnictwem w dzialaniach lub inicjowaniem dzialan edukacyjnych przy
wspoélpracy z Dzialem Edukacji i Promocji Muzeum,

urzadzaniem wystaw stalych i czasowych,

wspolpraca w przygotowaniu wydarzen edukacyjno-kulturalnych, takze z
instytucjami zewnetrznymi,

prowadzeniem dzialalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej, takze poprzez
reprezentowanie Muzeum w trakcie wydarzen odbywajacych sie¢ poza
placowka (targi, konferencje, sesje, imprezy plenerowe),

dzialaniami wydawniczymi przy wspoélpracy z pionami i komoérkami
organizacyjnymi Muzeum niezbednymi do realizacji danego projektu,
realizacja zadan wynikajacych z Planu Ochrony Rezerwatu Przyrody
,2Arzemionki Opatowskie”.

5) Biblioteka MHA (BI) zajmuje sie:

gromadzeniem wydawnictw zwiazanych z profilem i dzialalno$cia Muzeum
droga kupna, darowizny, przekazéw i wymiany,

ewidencja nabytkoéw bibliotecznych,
opracowywaniem zbioréw bibliotecznych,

udostepnianiem  zbioréw  bibliotecznych  poprzez  wypozyczenia dla
pracownikow (takze poprzez tworzenie podrecznych bibliotek fachowych w
dzialach) oraz wypozyczenia dla czytelnikbw zewnetrznych na miejscu
(czytelnia),

nadzorem nad zbiorami bibliotecznymi i ich stanem zachowania,

opieka nad zbiorami specjalnymi, tj. starodrukami czy rekopisami,
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II.

prowadzeniem magazynu bibliotecznego,

ewidencjonowaniem i aktualizacja stanu ksiegozbioru w katalogu
prowadzonym w formie elektronicznej i tradycyjne;j,

monitorowaniem rynku wydawniczego,

sporzadzaniem informacji naukowych, informacji  bibliotecznych i
bibliograficznych oraz prowadzeniem kwerend na potrzeby wewnetrzne i
zewnetrzne,

prowadzeniem konsultacji naukowych i eksperckich,

uczestnictwem w dzialaniach lub inicjowaniem dzialan edukacyjnych przy
wspoélpracy ze Specjalistami do spraw edukacji,

inicjowaniem wystaw i udzialem w ich realizacji we wspoélpracy z pozostalymi
pionami i komoérkami organizacyjnymi Muzeum oraz instytucjami
zZewnetrznymi.

Dzialy Dzialalnosci Podstawowej (DP):

1) Dzial Inwentaryzacji i Opieki nad Zbiorami (IN) zajmuje sie:

a)

inwentaryzacja i reinwentaryzacja zbior6w oraz nadzorem nad prawidlowa realizacja
przez dzialy odpowiedzialne za muzealia:

nadawania muzealiom numeréw inwentarzowych oraz ustalen sposobu
znakowania muzealiow,

zakladania kart ewidencyjnych dla nowych nabytkéw oraz dla zbioréw
niezinwentaryzowanych,

prowadzenia ksiag inwentarzowych wlasnoéci i depozytéow oraz spisu muzealiow,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

archiwizacji dokumentacji wizualnej zbioréw i jej wykonywania,

prowadzenia ewidencji i archiwizowania dokumentacji fotograficznej zbioréw,

przekazywania nowo nabytych muzealiow do wlasciwych komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za dany rodzaj muzealiow,

sprawowaniem kontroli prawidlowosci realizacji obowiazujacych w Muzeum zasad w
zakresie:

inwentaryzacji zbiorow,
przechowywania zbioréw,
udostepniania zbioréw,

kontrola zgodnosci stanu faktycznego zbioréw z zapisami w ksiegach inwentarzowych
(skontrum zbior6éw) oraz ruchu muzealioéw;

nadzorem nad procesem digitalizacji zbiorow;

udzialem w przygotowaniu i opiniowaniu prawnym dokumentéw wewnetrznych
Muzeum, w szczegdlnosci regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw normatywnych
dotyczacych zbioréw, wydawanych przez Dyrektora Muzeum;
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)

2)

a)

b)

3)

wspodlpraca z innymi pionami i komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
realizowanych zadan.

Dzial Zarzadzania Dobrem Swiatowym (UN) zajmuje sie koordynacja

dzialan zmierzajacych do utrzymania statusu dobra wpisanego 6 lipca 2019 roku
na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO poprzez:

utrzymywanie kontaktéw i korespondencje z jednostkami organizacyjnymi oraz
specjalistami ds. UNESCO i ochrony zabytkéw;

przygotowywanie aktéw normatywnych oraz projektéow stuzacych utrzymaniu
statusu dobra Swiatowego przez KRrzemionkowski region prehistorycznego
goérnictwa krzemienia pasiastego;

opracowywanie strategii i programéw badan niezbednych do wykonania na
obszarze wpisanym na Liste Swiatowego Dziedzictwa;

przygotowywanie uzgodnien i korespondencji z samorzadami oraz sluzbami
konserwatorskimi dot. HRrzemionkowskiego regionu prehistorycznego
gornictwa krzemienia pasiastego;

udzial w pracach zespolowych/zespolach roboczych oraz reprezentowanie
Muzeum na zewnatrz w zwiazku z badaniami, promocja, ochrona i mozliwymi
formami udost¢pnienia HRrzemionkowskiego regionu prehistorycznego
gornictwa krzemienia pasiastego;

wspoélprace z Dzialem Edukacji i Promocji w tworzeniu, wdrazaniu i realizacji
strategii edukacyjnej Muzeum w zakresie zwiazanym z dobrem wpisanym na
Liste Swiatowego Dziedzictwa poprzez inicjowanie dzialan popularyzatorskich
i/ lub udzial w dzialaniach sluzacych popularyzacji ww. dobra.

Dzial Edukacji i Promocji (EPR) zajmuje sie:

opracowaniem spojnej strategii promocji i edukacji w oddzialach muzealnych;

planowaniem i realizacja szeroko rozumianej dzialalnosci statutowej i misji
muzeum w kontek$cie doskonalenia strategii promocyjno-informacyjnej i
kreowania pozytywnego wizerunku muzeum;

poszerzaniem oferty komercyjnej, réwniez zwiazanej z aplikowaniem o
dodatkowe s$rodki finansowe z ich przeznaczeniem na dzialalnosé
merytoryczna, jak i komercyjna;

opracowaniem zakresu i organizowaniem muzealnej edukacji kulturalnej;

tworzeniem, wdrazaniem i realizacja planéw marketingowych, realizacja
planowanego poziomu sprzedazy produktow komplementarnych i uslug
Muzeum (wystawy czasowe, stale, dzialania edukacyjne i seanse filmowe,
koncerty, wydawnictwa, pamiatki, wynajem powierzchni, pokojow goscinnych
i.tp.) - we wspolpracy z Dzialem Administracji, Udostepniania i Opieki nad
Obiektami Muzeum;

prowadzeniem badan rynku, analiz frekwencji i potrzeb odbiorcow oferty
muzealnej, w tym: poziomu cen biletow, uslug oraz godzin otwarcia Muzeum;
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organizacja  sprzedazy bezposredniej Muzeum i wspolpraca przy
zaopatrywaniu sklepu muzealnego na zasadach sprzedazy komisowej i poprzez
zakup (wydawnictwa, pamiatki muzealne) - we wspolpracy z Dzialem
Administracji, Udostepniania i Opieki nad Obiektami Muzeum;

wspoélpraca przy organizacji i planowaniu wydarzen (wernisazy, spotkan,
koncertéw i pokazoéw) odbywajacych sie w Muzeum lub organizowanych przez
Muzeum poza jego siedziba, w porozumieniu z innymi dzialami i instytucjami
zewnetrznymi;

obsluga partneréw (sponsoréw) w zakresie realizacji wzajemnych zobowiazan
wynikajacych z zawartych umoéw i porozumien;

organizacja wszechstronnej promocji Muzeum, m.in. poprzez inicjowanie stalej
obecnosci jednostki w mediach oraz monitorowanie tej obecnoéci i tworzenie
polityki informacyjnej Muzeum, w tym komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

obsluga ceremonialna i medialnga imprez organizowanych w Muzeum,
organizowaniem  konferencji = prasowych,  briefingbw, spotkan z
przedstawicielami mediow;

organizowaniem obslugi medidw realizujacych swoje programy, audycje,
artykuly i inne przedsiewziecia w oparciu o zasoby Muzeum;

opracowywaniem informacji medialnych na podstawie materialow
merytorycznych przekazywanych przez dzialy Muzeum,;

pozyskiwaniem  patronéw  medialnych do  kluczowych  wydarzen
organizowanych przez Muzeum;

redagowaniem strony internetowej, BIP i fanpage 6w Muzeum;

dbaloscia o spdjnos¢ komunikacji wizualnej, w tym wykorzystywania
identyfikacji wizualnej Muzeum;

przygotowywaniem projektow graficznych biletow, zaproszen i ulotek,
kampanii promocyjnych i reklamowych oraz wydawnictw promocyjnych
poswigconych konkretnym przedsi¢wzigciom;

wykonywaniem dokumentacji fotograficznej wydarzen organizowanych i
wspoélorganizowanych przez Muzeum oraz archiwizacja i katalogowaniem tej
dokumentaci;

organizacja i prowadzeniem zaje¢ edukacyjnych, w tym przygotowaniem
kalendarza tych wydarzen;

przygotowaniem wydawnictw i gier edukacyjnych we wspodlpracy z innymi
dziatami Muzeum oraz we wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi;
inicjowaniem i organizacja wystaw, pokazéw i imprez o znaczeniu
edukacyjnym, zwlaszcza zwiazanych z dyscyplinami reprezentowanymi w
Muzeum wraz z pozyskiwaniem sponsoréw na realizacje tych wydarzen;

reprezentowaniem Muzeum w trakcie wydarzen odbywajacych si¢ poza
placowka (targi, konferencje, sesje, imprezy plenerowe) oraz przygotowaniem
stoiska promocyjnego Muzeum;
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w) inicjacja i opiniowaniem wytwarzania dedykowanych Muzeum pamiatek we
wspoélpracy z Dzialem Administracji, Udostepniania i Opieki Technicznej nad
Obiektami Muzeum.

III. Dzialy Administracyjne (DA):

1) Sekretariaty (DS-MHA i DS-PW) oddzialow muzealnych podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi lub Rierownikowi/ Rierownikom oddzialow
1 zajmuja sie¢:
a prowadzeniem obslugi kancelaryjnej Muzeum;
b)  zapewnieniem obslugi asystenckiej Dyrektora i kierownika/ kierownikow
oddzialéw;
c)  prowadzeniem ewidencji drukéw Scislego zarachowania;
d) przechowywaniem biezacej dokumentacji: korespondencji i aktow prawa
wewnetrznego.

2) Dzial Administracji, Udostepniania i Opieki Technicznej nad Obiektami
Muzeum (AT), do ktorego w szczegolnosci nalezy:

a) przyjmowanie rezerwacji i udzielanie informacji zwiedzajacym o biezacej
dzialalnosci Muzeum oraz o obowiazujacym regulaminie zwiedzania;

b)  udostepnianie zwiedzajacym ekspozycji muzealnych w oddzialach MHA, trasy
podziemnej w Krzemionkach, rekonstrukcji pradziejowej osady i czesci
rezerwatu, parku palacowego w Czestocicach oraz czuwanie nad warunkami
bezpieczenstwa zwiedzania Muzeum;

c) zapewnienie zwiedzania trasy podziemnej w Krzemionkach zgodnie =z
przepisami prawa i wytycznymi Wyzszego Urzedu Goérniczego;

d) prowadzenie statystyki zwiedzajacych oddzialy muzealne oraz uczestnikéw
wydarzen realizowanych przez Muzeum;

e) czuwanie nad bezpieczefistwem eksponatéow udostepnianych w salach
ekspozycyjnych oddzialéw muzealnych i struktur zabytkowych na trasie w
Krzemionkach;

f)  prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwieni publicznych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wewne¢trznymi regulaminami;

g) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w sprzet i materialy biurowe,
techniczne, chemiczne i gospodarcze;

h)  organizacja i nadzorowanie prac remontowych i budowlanych oraz
wykonywanie we wlasnym zakresie prac remontowo-budowlanych, ktére nie
wymagaja zlecen;

i)  utrzymanie porzadku i czysto$ci pomieszczen muzealnych, gospodarczych,
administracyjnych i sanitarnych;

i) sprawowanie nadzoru nad instalacjami c.o., elektrycznymi, wodno-
kanalizacyjnymi oraz przeciwwlamaniowymi;

k)  nadzér nad prawidlowa praca stuzby ochrony;
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prowadzenie biezacych kontroli stanowisk pracy, pomieszczen i instalacii;

opieka nad zielenia w otoczeniu budynkéw muzealnych w porozumieniu i
zgodnie z wytycznymi Dzialu Przyrody oraz instytucji nadrzednych (SWKZ i
RDOS);

wykonywanie prac zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem terenu rezerwatu w
KRrzemionkach i parku palacowego w Czestocicach (na terenie znajdujacym sie
pod opieka Muzeum);

dokonywanie wymaganych przegladéow okresowych urzadzen i budynkow;
nadzor nad stosowaniem aktualnych przepiséw bhp i ppoz;

opracowywanie we wspoOlpracy z innymi dzialtami Muzeum regulaminow,
zarzadzen oraz wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Muzeum;

bezposrednia wspoélpraca z obsluga prawna Muzeum w zakresie zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami opracowywanych aktéw prawa wewnetrznego;
organizacja warunkéw technicznych i organizacyjnych dla narad, spotkan
wewnetrznych, imprez plenerowych i konferencji bedacych zadaniami
wlasnymi Muzeum (w tym np. posiedzenia Rady Muzeum) lub zadaniami
zleconymi;

prowadzenie i kontrola dzialalno$ci gospodarczej Muzeum (m.in. wynajem
terenu i pomieszczen, sprzedaz uslug zgodna z dzialalnoscia statutowa
jednostki, dzialalno$¢ gastronomiczna);

kierowanie dzialalnoScia podrecznych warsztatbw oraz transportem
samochodowym;

nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem Srodkéw trwalych i niskocennych oraz
nietrwalych skladnikéw majatku Muzeum;

wytwarzanie dedykowanych Muzeum pamiatek w porozumieniu z Dzialem
Edukacji i Promocii.

3) Referat Finansowy (FN) zajmuje sie:

prowadzeniem kasy Muzeum;

prowadzeniem ewidencji $rodkow trwalych i elementéow wyposazenia
Muzeum, takze skladnikow majatku niskocennych i niebedacych srodkami
trwalymi za wyjatkiem muzealiéw i zbioréow bibliotecznych;

prowadzeniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem ksiag i dokumentow
ksiegowych;

opracowywaniem projektu rocznego budzetu Muzeum i planéw dzialalnosci w
aspekcie ekonomicznym;

organizacja systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, mozliwosé
realizowania kontroli wewnetrznej oraz prowadzenia rachunkowoéci Muzeum;

sporzadzaniem sprawozdawczoéci finansowej;
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wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

wyplata wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow;
przekazywaniem naleznosci do budzetu panstwa oraz ZUS;

nadzorem nad poprawno$cia formalno-rachunkowa i finansowa umoéw i
porozumien;

rozliczaniem podmiotéw oraz os6b odpowiedzialnych za poszczegolne
sktadniki majatku Muzeum;

nadzorem nad opracowaniem wnioskéw w sprawach inwentaryzacji majatku
Muzeum (za wyjatkiem muzealiow);

inicjowaniem oraz koordynacja przedsiewzie¢ zmierzajacych do usprawniania
dzialalnosci gospodarczej Muzeum, ujawniania i wykorzystywania rezerw oraz
do poprawiania wynikow ekonomicznych Muzeum;

ochrona mienia i rozliczaniem os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzony majatek Muzeum;

terminowym dochodzeniem roszczen i naleznosci Muzeum.

4) Dzial Kadr (KA), ktorego dzialalno$¢ obejmuje:

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji pracowniczej;

wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie przekazywania wynagrodzen
pracowniczych zgodnie z zawartymi umowami;

zaopatrywanie pracownikow w $rodki ochrony i odziez oraz organizacja
szkolen w zakresie bhp i p.poz;

ustalaniem harmonogramu pracy poszczegélnych pracownikow Muzeum w
porozumieniu z kierownikami pioné6w i komoérek organizacyjnych
zatwierdzajacych grafiki i harmonogramy na podstawie pelnomocnictw
wydanych przez Dyrektora lub uprawnien wynikajacych z zakresu
obowiagzkow.

5) Archiwum Zakladowe (AZ), ktorego dzialalno$¢ obejmuje:

wspolprace z komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie prawidlowego
tworzenia teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum
zakladowemu;

przejmowanie akt z poszczegblnych komorek organizacyjnych;

przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i
przejmowanych akt;

porzadkowanie akt niewladciwie opracowanych;

udostepnianie akt do celow sluzbowych i innych;
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prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uplynal;

dbalo$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz
prowadzenie, w razie koniecznosci, niezbednych prac konserwatorskich;

przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

utrzymywanie stalych kontaktéw z Archiwum Panstwowym nadzorujacym
archiwum zakladowe;

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci.

§ 11
obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow Muzeum.

Pracownicy Muzeum realizuja powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢
za:
dokladna znajomo$¢ przepisbw obowiazujacych na  powierzonych
stanowiskach pracy oraz zalatwienie spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedza
obowiazujaca na danym stanowisku pracy;
Sciste przestrzeganie w swych dzialaniach przepisow obowiazujacego prawa,

dokladne, prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i
czynnoéci zleconych przez zwierzchnikow;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci;
prawidlowe i rzetelne zalatwianie interesantéw i zyczliwy do nich stosunek;

znajomos¢ obowiazujacych w Muzeum regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
regulujacych funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie;

oszczedne gospodarowanie $rodkami, materialami oraz dbalo$¢ o powierzony
sprzet i wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradzieza;

pelne i terminowe wykonywanie polecen przelozonych.

Pracownicy fachowi - niezaleznie od odpowiedzialnosci ciazacej na nich w
zwiazku z obejmowaniem danego stanowiska sluzbowego - ponosza
odpowiedzialnoé¢ za zalatwienie spraw stosownie do wymogo6éw danej specjalnosci
tj. wiedzy fachowej, ktéra winni posiada¢ podejmujac prace na danym stanowisku.
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Rozdzial V

Nadzor i kontrola

§ 12

Za zorganizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Dyrektor Muzeum.

Podstawowymi formami zarzadzania w Muzeum sa:

a) Zarzadzenia Dyrektora;

o

) Decyzje i pisma okolne Dyrektora;

) Polecenia Dyrektora;

o

[=%

) Polecenia i dyspozycje stuzbowe bezposrednich przelozonych;

) Indywidualne zakresy obowiazkéw pracowniczych;

D

=

Zadania okres$lone rocznym planem dzialalnosci jednostki;

g) Cele okreslone w rocznym planie dzialalnoéci Muzeum w ramach kontroli
zarzadczej;

h) Zalecenia pokontrolne.

Czynnosci stuzacych kontroli wewnetrznej, oprocz Dyrektora, dokonuja: Glowny
Rsiegowy i Gléwny Inwentaryzator oraz kierownicy oddzialow i dzialow w
obrebie podlegajacych im pionéw oraz komérek organizacyjnych.

Rontrola zarzadcza jest realizowana zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej i
Procedura Zarzadzania Ryzykiem wprowadzonymi zarzadzeniem Dyrektora.

Celem wszystkich form kontroli jest:

a) dostarczenie Dyrektorowi informacji niezbednych do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzeniem poprzez sygnalizowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci, zaniedban i naduzyc;

b) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Muzeum;
c) inicjowanie dzialan likwidujacych nieprawidlowosci;

d) ustalenie wlasciwych kierunkéw dzialania i rozwoju Muzeum.

§ 13

W Muzeum obowiazuja nastepujace regulaminy i instrukcje wewne¢trzne wprowadzane i
aktualizowane zarzadzeniami Dyrektora:

l.

vk W

Regulamin Pracy.

Regulamin Wynagradzania.

Rodeks Etyki Pracownikow MHA wraz z Kodeksem Etyki ICOM..
Polityka Ochrony Danych Osobowych w MHA.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.



10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych o wartoSci ponizej kwoty
wskazanej w art. 2, ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Plan Ruchu Zakladu Muzeum Archeologiczne i Rezerwat Krzemionki.
Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.

Instrukcja Alarmowa (zasady postepowania w przypadku uzyskania informacji o
podlozeniu lub zlokalizowaniu urzadzenia wybuchowego w obiekcie
uzytecznoéci publiczne;j).

Instrukcja Inwentaryzacyjna.
Instrukcja pozyskiwania eksponatow.

Instrukcja ewidencjonowania, przechowywania i przenoszenia obiektow
muzealnych w MHA.

Regulamin przekazywania zabytkéw archeologicznych do MHA.

Instrukcja postepowania z kluczami do pomieszczen, w ktérych znajduja sie
zbiory muzealne.

Regulamin korzystania z biblioteki.

Instrukcja procedur kontroli wewnetrznej w MHA.

Regulamin Rontroli Zarzadczej wraz z Procedura Zarzadzania Ryzykiem.
Regulamin Zwiedzania Muzeum Archeologicznego i Rezerwatu Krzemionki.
Regulamin Zwiedzania Palacu Wielopolskich.

Regulamin zaje¢ warsztatowych i lekcji muzealnych.

Instrukcja przygotowania zbioréw do ewakuacji MHA.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Regulamin Komisji Rwalifikacji, Wyceny i Zakupu Muzealiow.

Regulamin Rady Muzeum.

Regulamin wewnegtrznej procedury antymobbingowe;j.

W przypadku wprowadzenia zarzadzeniami Dyrektora nowych regulacji, sporzadza
si¢ ich kopie i wprowadza do niniejszego regulaminu w formie zalacznikow.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 14

Obowiazkiem kazdego pracownika Muzeum jest znajomo$§¢ niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych aktéw prawa wewnetrznego.
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§ 15

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Muzeum
Dyrektor reguluje zarzadzeniami wewnetrznymi. W innych sprawach maja zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa.

§ 16

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla
jego wprowadzenia z zastrzezeniem § 13.

§ 17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania tj. 14 maja 2026 roku.

Dyrektor Muzeum Historyczno-Archeologicznego
w Ostrowcu Swietokrzyskim

dr Andrzej Przychodni



