Regulamin Organizacyjny

MUZEUM HISTORII KIELC

§ 1.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Muzeum Historii Kielc, zwany dalej Muzeum, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (tekst jednolity Dz. U. z 2020, poz. 902).

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. 2020, poz. 194).

3) Statutu nadanego przez Rad¢ Miasta Kielce uchwatg nr XLIV/795/2013 z dnia 16 maja
2013 roku.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala:

a) zasady organizacji,

b) struktur¢ wewnetrzna,

c) gléwne zadania dziatow Muzeum i podzial kompetencji w Muzeum Historii Kielc.

§2.

Il. STRUKTURA ORGANIZACJA

1.

W sktad Muzeum wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Dziat Gromadzenia i Dokumentacji

b) Dzial Edukacji i Promocji, ktoremu podlega:

- Biblioteka
c) Pracownia Etnologii Miasta

d) Dziat Ksiegowosci

e) Dzial Administracji

Organem nadzorczym i opiniodawczym dziatalnosci Muzeum jest Rada Muzeum, ktorg wg
§ 11 Statutu powotuje Prezydent Miasta Kielce, a jej dzialalnos¢ okresla art. 11 ustawy z
dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (tekst jednolity Dz. U. 2020, poz. 902).

Schemat Organizacyjny Muzeum Historii Kielc stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



§ 3.
111. ZASADY KIEROWANIA MUZEUM

1. Pracag Muzeum kieruje Dyrektor, ktory sprawuje nadzér nad dzialalnos$cig wszystkich
komorek organizacyjnych Muzeum.

2. Dyrektor Muzeum jest odpowiedzialny za catoksztalt pracy powierzonej mu placowki oraz
uzyskiwane przez nig wyniki.

3. Zakres dziatania Dyrektora Muzeum okresla Statut Muzeum.

4. Dyrektor jest pracodawcg 1 bezposrednim przetozonym, wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Muzeum.

5. Pracg komorek organizacyjnych okre§lonych w § 2 ust. 1, z wytgczeniem punktu c), kieruja
Kierownicy.

6. Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo pelni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

7. Kierownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem Muzeum za nalezyta organizacj¢ pracy,
prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan przez podlegte im komodrki organizacyjne,
zapoznanie podleglych pracownikdéw z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za porzadek
1 dyscypling pracy.

8. Podczas nieobecno$ci Dyrektora Muzeum zastepstwo petni Pelnomocnik wpisany do
Rejestru Instytucji Kultury.

§4.
IV. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

A. Dzial Gromadzenia i Dokumentacji

1. Dzial Gromadzenia i Dokumentacji jest wyodrebniong komodrka organizacyjng w strukturze
Muzeum.

2. Dziatalno$cig Dziatu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednio podlegty Dyrektorowi.

3. Dzial posiada magazyn eksponatow i opiekuje si¢ eksponatami znajdujacymi si¢ na
wystawie stalej 1 wystawach czasowych.

4. Zadania Dzialu Gromadzenia i Dokumentacji:

a) gromadzenie dobr kultury,



b) prowadzenie dokumentacji podstawowej wynikajacej z rozporzadzenie Ministra Kultury
z dn. 30.08.2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkow
w muzeach (Dz. U. 2004, Nr 202, poz. 2073),

c) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych umoéw darowizn, kupna-sprzedazy,
depozytowych,

d) oznakowanie muzealiéw, dokonywanie okresowej inwentaryzacji zbiorow,

e) kontrola pozamuzealnego i wewn¢trznego ruchu eksponatow,

f) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej,

g) opracowywanie materiatow naukowych i popularno-naukowych do wydawnictw,

h) przygotowywanie ekspozycji statych i czasowych, opracowanie scenariuszy wystaw oraz
katalogow 1 informatoréw do wystaw,

1) popularyzowanie wiedzy o zebranych zbiorach,

J) wspolpraca z instytucjami oraz towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi,

K) kwalifikowanie i przekazywanie eksponatow do konserwacji i renowacji,

I) planowanie, sprawozdawczo$¢ z dziatalno$ci Muzeum,

m)pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne.

B. Dzial Edukacji i Promocji

1. Dziat Edukacji i Promocji jest wyodrebniong komorka organizacyjng w strukturze Muzeum.
Dziatowi podlega Biblioteka.

2. Dziatalno$cig Dziatu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednio podlegly Dyrektorowi.
3. Dzial posiada magazyn wydawnictw i materiatow promocyjnych.

4. Zadania Dziatu Edukacji i Promocji:

a) popularyzowanie wiedzy o Kielcach i regionie,

b) organizowanie i koordynowanie spotkan edukacyjnych, oswiatowych,

C) wspolpraca ze szkotami, instytucjami kulturalnymi, ze S$rodowiskami tworczymi
I stowarzyszeniami,

d) opracowywanie, prowadzenie i koordynacja lekcji muzealnych,

e) organizowanie wernisazy, koncertow, sesji naukowych, konkursow, imprez
towarzyszacych szczegdlnym wydarzeniom, itp.,

f) przygotowywanie programéw edukacyjnych zwigzanych z wystawami czasowymi
1 wystawg stala,

g) przygotowywanie ekspozycji czasowych w gmachu Muzeum i poza nim, opracowywanie
scenariuszy wystaw oraz katalogow i informatoréw do wystaw,

h) wspotudzial w przygotowywaniu oprawy plastycznej wystaw,

i) opracowywanie materiatdw naukowych i popularno-naukowych do wydawnictw,

J) opracowywanie planow wydawniczych Muzeum,

K) inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji wydawnictw (za wylaczeniem
wydawnictw do wystaw),



I) prowadzenie wysytki obowigzkowej, wymiany wydawnictw,

m)upowszechnianie i popularyzowanie wiedzy na temat dziatalnosci Muzeum,

n) planowanie i biezace prowadzenia dzialalno$ci marketingowej i promocyjnej Muzeum.
Przygotowywanie tekstow promocyjno-reklamowych, banerow, afiszy, ulotek oraz
dystrybucja wydawnictw informacyjnych,

0) stata wspotpraca z mediami,

p) przygotowywanie, opracowywanie i realizacja umow sponsorskich,

g) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Muzeum,

r) prowadzenie sprzedazy wysytkowe;j,

s) pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne,

t) gromadzenie materiatdw dokumentacyjnych wystaw, wernisazy, koncertow, itp.,

u) badania nad publicznos$cig muzealng oraz recepcja muzealnictwa,

V) planowanie, sprawozdawczos$¢ z dziatalnoSci Muzeum.

5. Zadania Biblioteki:

a) gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych,
b) udostepnianie zbiorow,
c) prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami bibliotecznymi.

C. Pracownia Etnologii Miasta

1. Pracownia Etnologii Miasta jest wyodrebniong komorka organizacyjng i podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zadania Pracowni:

a) planowanie i prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej zwigzanej z tematyka
miejska, przygotowywanie materiatow do dlugoterminowej dziatalno$ci muzeum

b) gromadzenie wszelkiego rodzaju informacji z zakresu szeroko pojetej etnologii miasta,
prowadzenie ewidencji pomocniczej zgromadzonych materiatow,

€) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej zwigzanej z tematyka miejska,

d) opracowywanie materiatdw naukowych i popularno-naukowych do wydawnictw,

e) przygotowywanie ekspozycji statych i czasowych, opracowywanie scenariuszy wystaw
oraz katalogdw 1 informatorow do wystaw,

f) eksploatacja i reorganizacja stalej wystawy historycznej oraz nadzor nad organizacja
ekspozycji czasowych,

g) popularyzowanie wiedzy o historii Kielc poprzez wyktady, odczyty, artykuty popularno-
naukowe, konkursy, lekcje muzealne, wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz
towarzystwami regionalnymi i specjalistycznymi.

D. Dzial KsiegowoSci
1. Dziat Ksiggowosci jest wyodrebniong komorkg organizacyjng w strukturze Muzeum.

2. Pracami Dziatu kieruje gtéwny ksiggowy, ktory jest bezposrednio podlegty Dyrektorowi.



3. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy prowadzenie catoksztalttu prac zwigzanych

z rachunkowoscia, ewidencja ksiggowa i sprawami finansowymi, w tym przede wszystkim:

a) prowadzenie wszelkich spraw finansowych Muzeum,

b) opracowanie i doskonalenie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow,

C) opracowania preliminarzy budzetowych, planéw finansowych, prowadzenie analiz
1 sprawozdawczos$ci zwigzanych z ich realizacja,

d) prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej i rachunkowosci oraz nadzor nad wiasciwag
gospodarka kasowa,

e) przygotowywanie listy ptac i kart wynagrodzen oraz innych dokumentow z tym
zwigzanych,

f) prowadzenie ewidencji spraw podatkowych i sktadek ZUS zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

g) prowadzenie kontroli wewngtrznej przeprowadzonych operacji glownie pod wzgledem
ich legalno$ci 1 rzetelnosci dokumentow, rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

h) inicjowanie okresowych spisOw inwentaryzacyjnych,

1) badanie i regulowanie zobowigzan, egzekwowanie naleznosci,

J) kompletowanie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji ksiggowo-finansowej,

k) pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne.

E. Dzial Administracji

1.

2.

Dziat Administracji jest wyodrgbniong komorka organizacyjng w strukturze Muzeum.
Pracami Dzialu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednio podlegty Dyrektorowi.

Do zadan Dziatu Administracji nalezy prowadzenie caloksztattu spraw administracyjno-
gospodarczych, organizacyjnych, pracowniczych i1 spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym przede wszystkim:

a) prowadzenie zbioru i ewidencji akt zatozycielskich Muzeum,

b) prowadzenie spraw osobowych, ksztaltowanie polityki zatrudnieniowej i placowej
w ramach obowigzujacych przepisow prawa,

c) kontrola czasu pracy, wykorzystania urlopéw. Organizowanie zastepstw pracownikow,

d) zapewnienie przestrzegania zasad BHP i p. poz.,

e) opracowywanie preliminarzy budzetowych, sprawozdan i analiz z ich realizacji oraz
innych sprawozdan zwigzanych z przedmiotem wtasnej dziatalnosci,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych inwestycji w budynku Muzeum,

g) organizowanie remontoéw i napraw bazy lokalowej, konserwacji urzadzen,

h) przeprowadzanie przegladow budynku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

I) prowadzenie spraw dotyczacych wyposazenia bazy lokalowej oraz gospodarki
sktadnikami majatkowymi (poza zbiorami muzealnymi i bibliotecznymi),



J) dokonywanie zakupu materiatlow i sktadnikow wyposazenia (poza muzealiami i zbiorami
bibliotecznymi),

K) realizacja zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

I) prowadzenie sekretariatu Muzeum,

m) prowadzenie archiwum zaktadowego,

n) obstuga kasy, szatni,

0) nadzor nad ochrong Muzeum,

p) nadzor nad prawidlowym utrzymaniem czystosci w Muzeum,

g) uczestnictwo w pracach zwigzanych z urzadzaniem wystaw, wernisazy, koncertow,
udzial w okresowych zmianach ekspozycji stalej,

r) wspotudzial w organizacji spotkan edukacyjnych, zebran, konferencji naukowych oraz
innych tego typu imprez muzealnych,

s) pozyskiwanie funduszy na projekty specjalne.

§ 5.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa.

2. Regulamin obowigzuje od dnia wprowadzenia Zarzadzenia.
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