UCHWALA NR 5648/22
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z.DNIA 27 LIPCA 2022 ROKU

W SPRAWIE:
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Zamkowego w

Sandomierzu

NA PODSTAWIE:

art. Qust. 11 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020 1. poz. 194) oraz art. 41
ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z 2022 r., poz. 547
1 583) oraz § 10 ust. 1 statutu Muzeum Zamkowego w Sandomierzu nadanego uchwata Nr
XLV/560/22 Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 28 marca 2022 r., uchwale sie

co nastepuje:

§1
Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Zamkowego w
Sandomierzu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwatly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI
(dokument podpisano elektronicznie)



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM ZAMKOWEGO W SANDOMIERZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Muzeum Zamkowego w Sandomierzu, zwany dalej
,Regulaminem", okresla szczegélowo wewnetrzng organizacj¢ Muzeum, nazwy 1 zakres
dziatania komorek organizacyjnych, powigzania pomi¢dzy komodrkami, zasady koordynacji
1 kontroli dziatalno$ci, obowiazki i uprawnienia personelu kierowniczego.

Rozdzial 11
Podstawa prawna dzialania Muzeum

§2

Muzeum dziata na podstawie:

—

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 385),

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

3. umowy z dnia 11.12.2019 r. wraz z aneksami w sprawie prowadzenia jako wspdlnej
instytucji kultury Muzeum Okrggowego w Sandomierzu,

4. statutu Muzeum Zamkowego w Sandomierzu, stanowigcego zatacznik do uchwaty nr
XLV/560/22 Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 28 marca 2022 r.,

5. regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 111
Organizacja i Kierownictwo Muzeum

§3

1. Strukture organizacyjng Muzeum Zamkowego w Sandomierzu tworza:
Dziat Finansowo-Kadrowy (Gtowny Ksiegowy),

Dziat Zbioréw (Glowny Inwentaryzator),

Dzial Administracji,

Dziat Komunikacji,

Dziatl Naukowy,
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6. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej,
7. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
8. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych.

§4

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Zastepca Dyrektora,

Dziat Finansowo-Kadrowy (Glowny Ksiegowy),

Dziat Zbioréw (Glowny Inwentaryzator),

Dziat Naukowy,

Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadcze;,
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych.
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3. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1. Dziat Administracji,
2. Dzial Komunikacji.

§5

1. Dziatalno$cig Muzeum kieruje Dyrektor powotany zgodnie z obowigzujacymi przepisami
przez Organizatorow.

2. Czynno$ci kierownicze Dyrektor wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
powotywanego zgodnie z rozdzialem 3 § 9 ust. 2 Statutu, a takze kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikdéw na stanowiskach samodzielnych.

§6

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:
1. nadzorowanie pracy podlegtych mu dziatow,
2. wykonywanie zadan zleconych bezposrednio przez Dyrektora,
3. zastepowanie Dyrektora podczas jego nicobecnosci.

§7

1. Zakresy czynno$ci kierownikdéw komorek organizacyjnych, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach oraz innych pracownikow ustala Dyrektor.

2. Zakresy czynnosci pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych opracowuja
Kierownicy 1 przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia po uzyskaniu opinii Zastepcy
Dyrektora sprawujacego bezposredni nadzor nad dang komorka organizacyjna.

3. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi 1 pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy sporzadzaja:

1. projekty wieloletnich i rocznych planéw pracy,
2. roczne sprawozdania z dziatalno$ci,
3. inne dokumenty zwigzane z pracg na polecenie Dyrektora.

4. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym odpowiada
za catoksztatt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego



wyzszego szczebla pracownik zglasza o tym niezwlocznie swemu bezposredniemu
przetozonemu. Kierownicy réznych szczebli kierowania nie posiadaja uprawnien do
wydawania polecen innym kierownikom lub niepodporzadkowanym im pracownikom,
chyba ze dzialajg z upowaznienia Dyrektora.

§8

1. Zastgpca Dyrektora, osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi, osoby zatrudnione
na stanowiskach samodzielnych odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezyta organizacje
pracy i sprawne wykonywanie zadan okreslonych w rocznych planach pracy i innych
powierzonych im zadan zgodnych z zakresem czynnosci.

2. W razie nieobecnos$ci przetozonego komorki organizacyjnej jego obowiazki petni inny
pracownik na podstawie stosownych postanowien zawartych w zakresie czynnos$ci albo
na podstawie stosownych decyzji kadrowych Dyrektora.

§9

Organizacje pracy Muzeum 1 zasady podlegtosci obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§10

1. W Muzeum funkcjonujg nastgpujace organy opiniodawcze i doradcze Dyrektora:
1. Rada Muzeum,
2. Kolegium kustoszy,
3. Komisja ds. Zakupow, Darow 1 Kwalifikacji Muzealiow.

2. Tryb dzialania, sktad osobowy i organizacj¢ organu wymienionego w ust.l pkt.l
reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 385), oraz statut Muzeum, a wymienionych w ust. 1 pkt. 2 i 3, Zarzadzenia
Dyrektora.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§11

1. Na czele Dziatu Zbiorow stoi Gtowny Inwentaryzator, do ktérego zadan wiasnych
naleza prace inwentaryzacyjne w zakresie:

1. gromadzenia zbiorow droga zakupow, przyjmowania darow, przekazéw
1 depozytow (przygotowanie umow i protokotow przyjec),

2. komputerowej ewidencji muzealiow w poszczegolnych dziatach Muzeum,

3. prowadzenia ksiggi depozytdéw, ksiegi ruchu muzealiow, ksigegi wplywu,

4. przekazywania Gtownemu Ksiggowemu informacji dotyczacych pozyskanych
darow i przekazoéw oraz ich wartosci,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

wyceny muzealiow,

opisywania rachunkow/faktur zakupu muzealidow, potwierdzajacych ich
przyjecie na stan muzealiow,

okresowego  sprawdzania prawidlowosci  zapisow  dzialowych  ksiag
inwentarzowych,

uzgadniania warto$ci 1 ilo$ci pozyskanych muzealiow z Gtownym Ksiegowym,
przechowywania zbiorow muzealnych,

. prowadzenia spraw zwigzanych z przechowywaniem zabytkowych przedmiotow

zatrzymanych przez Policj¢ i shuzby celne,

opracowywania 1 wdrazania do realizacji po zatwierdzeniu przez Dyrektora
zarzadzen dotyczacych ewidencji, kontroli oraz dokumentacji dotyczacej stanu i
ruchu muzealiow,

okresowych kontroli zbiorow,

opracowywania i przedstawienia do zatwierdzenia planoéw prac zwigzanych z
inwentaryzacjami w poszczeg6lnych dziatach,

prowadzenia dokumentacji dotyczacej spraw roszczeniowych,

opracowywania sprawozdawczo$ci w zakresie kontroli i stanu zbiorow,
przechowywania podstawowych dokumentow inwentaryzacyjnych
prowadzonych przez Muzeum w mys$l przepisow Ministerstwa Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego,

przygotowywania dokumentacji dotyczacej rozliczenia brakow wykazanych w
trakcie inwentaryzacji kontrolnych lub w przypadku zagini¢cia obiektow,

ruchu muzealidw — zewnetrznego 1 wewngtrznego,

nadzoru nad obiektami uzyczonymi dlugoterminowo (za posrednictwem dzialéw
merytorycznych, ktore prowadza kontrole wypozyczonych obiektow oraz
Pracowni Konserwacji),

organizowania 1 udoskonalania form ewidencji zbiorow 1 zwigzanej
z tym wszelkiej dokumentacji,

typowania wraz z kierownikami dzialow eksponatow do konserwacji
1 udzial w komisjach przy ich odbiorze po konserwacji.

§12

Do zadan Dziatu Zbioréw nalezy:

1. w zakresie zbioréw z sekcji archeologii:

1.

kW

gromadzenie zabytkéw archeologicznych oraz materiatow dokumentacyjnych
dotyczacych archeologii 1 zwigzanych z obszarem dziatalnosci Muzeum,
prowadzenie magazynu zbiorow archeologicznych,

opracowanie naukowe i inwentaryzowanie zbiorow archeologicznych,
przygotowywanie publikacji po§wigconych zbiorom archeologicznym,
prowadzenie badan naukowych dotyczacych zbioréw archeologicznych,
opracowanie  opinii, ekspertyz 1 kwerend dotyczacych  zbiorow
archeologicznych,

udostepnianie zbiorow archeologicznych do badan naukowych, wystaw, celow
edukacyjnych i promocyjnych,

sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupow, Daréow i Kwalifikacji Muzealiéw
w zakresie obiektow archeologicznych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

opracowywanie koncepcji 1 scenariuszy wystaw oraz w miar¢ potrzeby
projektow aranzacyjnych wystaw stalych i1 czasowych z wykorzystaniem
zbioréw archeologicznych,

udziat w  dzialalno$ci  edukacyjnej Muzeum dotyczacej  zbiorow
archeologicznych,

wspolpraca ze specjalistami ds. konserwacji w zakresie konserwacji zabytkow
archeologicznych,

wspolpraca z innymi pracownikami Dzialu Zbioréw oraz pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami w zakresie zbiorow
archeologicznych,

opicka nad stazystami 1 praktykantami odbywajacymi staz lub praktyki
z zakresu archeologii,

informowanie Kierownika Dziatu Zbioréw - Gloéwnego Inwentaryzatora
o wszelkim ruchu muzealiéw archeologicznych,

udziat w zjazdach, konferencjach i1 sesjach naukowych, prowadzenie odczytow
poswigconych zbiorom archeologicznym Muzeum,

wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

2. w zakresie zbioréw z sekcji etnografii:

1.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gromadzenie zabytkOw etnograficznych 1 materiatdow dokumentacyjnych
dotyczacych etnografii i zwigzanych z obszarem dziatalno$ci Muzeum,
prowadzenie magazynu zbioréw etnograficznych,

opracowanie naukowe i inwentaryzowanie zbiorow etnograficznych,
przygotowywanie publikacji poswieconych zbiorom etnograficznym,
prowadzenie badan naukowych dotyczacych zbiorow etnograficznych,
opracowanie opinii, ekspertyz i kwerend dotyczacych zbiorow etnograficznych,
udostgpnianie zbiordw etnograficznych do badan naukowych, wystaw, celow
edukacyjnych i promocyjnych,

sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupow, Daréow i Kwalifikacji Muzealiéw
w zakresie obiektow etnograficznych,

opracowywanie koncepcji 1 scenariuszy wystaw oraz w miar¢ potrzeby
projektow aranzacyjnych wystaw stalych 1 czasowych z wykorzystaniem
zbioréw etnograficznych,

udziat w dziatalno$ci edukacyjnej Muzeum dotyczacej zbioréw etnograficznych,
wspotpraca ze specjalistami ds. konserwacji w zakresie konserwacji zabytkow
etnograficznych,

wspoltpraca z innymi pracownikami Dziatu Zbioréw oraz pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami w zakresie zbiorow
etnograficznych,

opieka nad stazystami i praktykantami odbywajacymi staz lub praktyki z zakresu
etnografii,

informowanie Kierownika Dziatu Zbiorow — Gtownego Inwentaryzatora o
wszelkim ruchu muzealiow etnograficznych,

udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych, prowadzenie odczytow
poswieconych zbiorom etnograficznym Muzeum,

wspoOtpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.



3. w zakresie zbiorow z sekcji historii:

1.

NowUnhkwbd

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gromadzenie zabytkow historycznych 1 materiatdw dokumentacyjnych
dotyczacych historii i zwigzanych z obszarem dziatalno$ci Muzeum,
prowadzenie magazynu zbiordéw historycznych,

opracowanie naukowe i inwentaryzowanie zbiorow historycznych,
przygotowywanie publikacji po§wigconych zbiorom historycznym,

prowadzenie badan naukowych dotyczacych zbioréw historycznych,
opracowanie opinii, ekspertyz i kwerend dotyczacych zbiorow historycznych,
udostgpnianie zbiorow historycznych do badan naukowych, wystaw, celow
edukacyjnych i promocyjnych,

sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupow, Darow 1 Kwalifikacji Muzealiéw
w zakresie obiektow historycznych,

opracowywanie koncepcji 1 scenariuszy wystaw oraz w miar¢ potrzeby
projektéw aranzacyjnych wystaw statych 1 czasowych z wykorzystaniem
zbiordéw historycznych,

udziat w dziatalno$ci edukacyjnej Muzeum dotyczacej zbioréw historycznych,
wspolpraca ze specjalistami ds. konserwacji w zakresie konserwacji zabytkow
historycznych,

wspolpraca z innymi pracownikami Dzialu Zbioréw oraz pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami w zakresie zbiorow
historycznych,

opieka nad stazystami i praktykantami odbywajacymi staz lub praktyki z zakresu
historii,

informowanie Kierownika Dziatu Zbioréw - Gloéwnego Inwentaryzatora
o wszelkim ruchu muzealiéw historycznych,

udziat w zjazdach, konferencjach i1 sesjach naukowych, prowadzenie odczytow
poswigconych zbiorom historycznym Muzeum,

wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

4. w zakresie zbiorow z sekcji sztuki:

1.

NownhkwD

10.
11.

gromadzenie zabytkow artystycznych 1 materiatbw dokumentacyjnych
dotyczacych sztuki i zwigzanych z obszarem dziatalno$ci Muzeum,

prowadzenie magazynu zbiordéw artystycznych,

opracowanie naukowe i inwentaryzowanie zbiorow artystycznych,
przygotowywanie publikacji po§wigconych zbiorom artystycznym,

prowadzenie badan naukowych dotyczacych zbioréw artystycznych,
opracowanie opinii, ekspertyz i kwerend dotyczacych zbiorow artystycznych,
udostgpnianie zbiorow artystycznych do badan naukowych, wystaw, celow
edukacyjnych i promocyjnych,

sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupow, Darow 1 Kwalifikacji Muzealiéw
w zakresie obiektow artystycznych,

opracowywanie koncepcji 1 scenariuszy wystaw oraz w miar¢ potrzeby
projektéw aranzacyjnych wystaw statych 1 czasowych z wykorzystaniem
zbiordéw artystycznych,

udziat w dziatalno$ci edukacyjnej Muzeum dotyczacej zbioréw artystycznych,
wspolpraca ze specjalistami ds. konserwacji w zakresie konserwacji zabytkow
artystycznych,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

wspoltpraca z innymi pracownikami Dziatu Zbioréw oraz pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami w zakresie zbiorow
artystycznych,

opieka nad stazystami i praktykantami odbywajacymi staz lub praktyki
z zakresu sztuki,

informowanie Kierownika Dzialu Zbiorow — Gloéwnego Inwentaryzatora
o wszelkim ruchu muzealiow artystycznych,

udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych, prowadzenie odczytow
poswieconych zbiorom artystycznym Muzeum,

wspoOtpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

5. w zakresie zbiorow z sekcji literatury:

1.

Nk Wwd

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

gromadzenie zabytkow literackich i materialdow dokumentacyjnych dotyczacych
literatury i zwigzanych z obszarem dziatalno$ci Muzeum,

prowadzenie magazynu zbiordéw literackich,

opracowanie naukowe i inwentaryzowanie zbiorow literackich,
przygotowywanie publikacji po§wigconych zbiorom literackim,

prowadzenie badan naukowych dotyczacych zbioréw literackich,

opracowanie opinii, ekspertyz i kwerend dotyczacych zbiorow literackich,
udostepnianie zbiorow literackich do badan naukowych, wystaw, celow
edukacyjnych i promocyjnych,

sporzadzanie opinii dla Komisji Zakupow, Darow 1 Kwalifikacji Muzealiéw
w zakresie obiektow literackich,

opracowywanie koncepcji 1 scenariuszy wystaw oraz w miar¢ potrzeby
projektéw aranzacyjnych wystaw statych 1 czasowych z wykorzystaniem
zbioréw literackich,

udziat w dziatalno$ci edukacyjnej Muzeum dotyczacej zbioréw literackich,
wspotpraca ze specjalistami ds. konserwacji w zakresie konserwacji zabytkow
literackich,

wspoltpraca z innymi pracownikami Dziatu Zbioréw oraz pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad ekspozycjami w zakresie zbiorow
literackich,

opieka nad stazystami i praktykantami odbywajacymi staz lub praktyki
z zakresu literatury,

informowanie Kierownika Dzialu Zbiorow — Gloéwnego Inwentaryzatora
o wszelkim ruchu muzealiow literackich,

udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych, prowadzenie odczytow
poswieconych zbiorom literackim Muzeum,

wspoOtpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

6. w zakresie dziatania pracowni konserwatorskiej:

1.

2.

nadzér nad stanem zachowania muzealidéw znajdujacych si¢ w magazynach
1 na ekspozycjach,

nadzor nad stanem zachowania eksponatoéw wypozyczonych na wystawy do
innych muzeow 1 instytuciji,

nadzor nad pracami konserwatorskimi zlecanymi na zewnatrz,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

nadzér nad warunkami eksponowania 1 przechowywania zbiorow
1 wydawanie zalecen,

nadzor konserwatorski nad sposobem magazynowania, eksponowania,
pakowania i transportu zbiorow,

przeprowadzanie badan wspierajacych konserwacje 1 naukowe opracowanie
zbioréw,

wykonywanie dziatan z zakresu konserwacji zapobiegawczej majacej na celu
zachowanie dobrego stanu zbiorow,

wykonywanie konserwacji 1 restauracji muzealiow bedacych wtasnoscia
Muzeum oraz zlecanych z zewnatrz dla muzealnej pracowni konserwatorskiej,
dokumentowanie prac konserwatorskich,

. wydawanie opinii konserwatorskich o stanie zachowania eksponatow

wypozyczanych z Muzeum na wystawy do innych muzedw i instytucji oraz
zabytkow pozyskiwanych na wystawy z innych muzeéw,

opiniowanie materiatdw wystawienniczych, magazynowych 1 materiatéw
wykorzystywanych do prac remontowych i porzadkowych,

znakowanie 1 nadzor na znakowaniem muzealidow,

przygotowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw konserwacji zabytkow
ruchomych w oparciu o dokonywane przeglady oraz propozycje kierownikow
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych,

planowanie zakupow sprzetu i materiatow potrzebnych do biezacej pracy
pracowni,

prowadzenie okresowych szkoleh pracownikéw w  zakresie zasad
przechowywania eksponatéw, warunkow ich magazynowania, eksponowania
1 transportu,

opieka nad stazystami odbywajacymi staz w zakresie konserwacji dziet sztuki,
uczniami szkot artystycznych i studentami wyzszych uczelni skierowanymi na
praktyki w zakresie dziatalno$ci pracowni,

udziat w zjazdach, konferencjach, sesjach naukowych i konserwatorskich oraz
szkoleniach,

wspoOlpraca z instytucjami naukowymi i $rodowiskami konserwatoréw dziet
sztuki w kraju i1 za granica,

wspoOtpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

7. w zakresie dzialania biblioteki:

e

=

gromadzenie 1 inwentaryzowanie ksiegozbioru z zakresu dziedzin
reprezentowanych w Muzeum,

prowadzenie zakupu prasy oraz periodykow o charakterze muzealnym,
naukowym i popularnonaukowym,

opracowywanie katalogu alfabetycznego, systematycznego oraz katalogu
czasopism,

prowadzenie magazynow,

udostgpnianie zbiorow na miejscu (w pokoju biblioteki lub w pracowniach
merytorycznych) pracownikom oraz osobom z zewnatrz,

prowadzenie wymiany wydawnictw z muzeami oraz innymi instytucjami,
opracowywanie wydawnictw dotyczacych zbioréw biblioteki Muzeum,
upowszechnianie wiedzy dotyczacej ksiegozbioru biblioteki Muzeum oraz
przygotowywanie kwerend dotyczacych zbioréw bibliotecznych,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

organizowanie wystaw zwigzanych z wydawnictwami i wspétudziat w innych
wystawach,

redagowanie wydawnictw muzealnych,

opiecka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale 1 studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do biblioteki Muzeum,

udostepnianie skandéw starodrukéw 1 publikacji (sprzed 1945 roku) na zewnatrz
wylacznie po uzyskaniu zgody Dyrektora,

udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

wspoOltpraca ze specjalistami ds. konserwacji,

opracowywanie planow wydawniczych 1 sprawozdan =z dzialalnos$ci
wydawniczej 1 przedkladanie rekomendacji Dyrektorowi do planu
wydawniczego Muzeum,

wspolpraca z autorami, recenzentami, tlumaczami, plastykami, fotografami,
drukarniami, podwykonawcami itp.,

przygotowywanie umoéw wydawniczych (z autorami, umoéw-zlecen, umow o
dzieto) oraz ich realizacja we wspotpracy z Dzialem Finansowo -Ksiegowym,
przygotowywanie materialow do przetargbw na wydawnictwa muzealne
1 koordynacja ich sprzedazy,

prowadzenie ewidencji tytutow,

prowadzenie magazynu publikacji muzealnych (wraz z niezbedng dokumentacja
ewidencyjng),

wspoélpraca z innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ dziatalnoscig wydawnicza,
udziat w spotkaniach i1 innych imprezach o znaczeniu og6lnopolskim
1 regionalnym majacym na celu popularyzacje pozycji wydawniczych Muzeum,
opracowywanie planéw 1 sprawozdan rocznych z dziatalno$ci biblioteki
Muzeum,

opieka i odpowiedzialno$¢ za pozycje wydawnicze znajdujace si¢ w inwentarzu,
ich ewidencjonowanie, nalezyty stan zachowania oraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradzieza,

wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

8. w zakresie dziatania pracowni digitalizacji zbiorow:

1.

2.
3.

e

7.
8.
9.

fotografowanie 1 skanowanie zabytkdbw dla potrzeb wewngtrznych
1 zewngtrznych przy wspolpracy ze specjalistami ds. konserwacji,

prowadzenie archiwum fotograficznego w formie tradycyjnej i zdigitalizowane;,
wydawanie zamawiajacym dziatlom zleconych materiatow elektronicznych po
ich wczedniejszym opisaniu (nr inwentarza, nazwa) i w zaméwionej formie
zapisu,

realizowanie zamowien fotograficznych z zewnatrz dla potrzeb kwerend
1 publikacji,

udostegpnianie fotografii muzealiow do celow badawczych i wydawniczych,
dokumentowanie pracy muzeum poprzez opisy, fotografie, techniki
komputerowe i wydawnicze,

prowadzenie teczki zlecen fotograficznych,

biezaca konserwacja sprzetu,

dbanie o wyposazenie warsztatu pracy.

9. w zakresie dziatania wieloosobowego stanowiska ds. inwentarzy — wspieranie Gtoéwnego
Inwentaryzatora w wykonywaniu jego zadan wilasnych.



§13

Do zadan Dziatu Komunikacji nalezy:

1.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

wspolpraca z placowkami o§wiatowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi
prowadzacymi dzialalno$¢ statutowa zwiazang z kultura, historig i turystyka,
organizowanie odczytow, lekcji muzealnych, spotkan autorskich, koncertow itp.,
opracowywanie informacji o wystawach i imprezach towarzyszacych dla prasy,
radia 1 telewizji,

prowadzenie dystrybucji zaproszen na imprezy organizowane przez Muzeum
1 zawiadamianie mass-mediéw o imprezach 1 biezgcej dziatalno$ci Muzeum,
gromadzenie i udostgpnianie danych dotyczacych frekwencji,

prowadzenie strony internetowej] Muzeum, w tym zamieszczanie informacji
o aktualnych wystawach i wydarzeniach na stronie internetowej Muzeum,
opracowywanie 1 pozyskiwanie materiatow reklamowych zwigzanych
z dziatalno$cig Muzeum,

prowadzenie punktow sprzedazy wydawnictw muzealnych 1 pamigtek oraz
innych przedmiotow stuzacych promocji Muzeum, takze sprzedazy internetowej,
aktualizacja oferty wydawniczej na stronach internetowych Muzeum,

. prowadzenie sprzedazy wysyltkowej wydawnictw na zamdéwienie muzedw,

instytucji i os6b prywatnych,

utrzymywanie stalej wspolpracy z muzeami i innymi instytucjami w zakresie
rozpowszechniania wydawnictw muzealnych,

reprezentowanie Muzeum na targach turystycznych 1 innych przedsigwzigciach
promocyjnych,

obstuga imprez okoliczno$ciowych,

oprowadzanie po wystawach,

pomoc w transportowaniu eksponatow i sprzg¢tu ekspozycyjnego w zwigzku
Z organizowanymi wystawami,

montaz wystaw, organizowanie i nadzor nad ekspozycjami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Muzeum w postaci kroniki,
dokumentacji fotograficznej i filmowej, materialdéw prasowych, wydawniczych,
rejestracji  wystaw 1 towarzyszacych imprez w formie tradycyjnej
i elektronicznej,

sprzedaz biletdow na wystawy 1 inne imprezy organizowane w Muzeum,
prowadzenie magazynu sprz¢tu wystawienniczego,

wspolpraca z innymi dziatami Muzeum w zakresie wystaw, a w uzasadnionych
przypadkach w zakresie prac magazynowych dziatéw merytorycznych,
prowadzenie magazynu wydawnictw oraz  dokumentacji = zwigzanej
z przyjmowaniem i rozchodem wydawnictw 1 pamiatek wlasnych i1 spoza
Muzeum,

opieka nad stazystami odbywajacymi staz w dziale i studentami wyzszych
uczelni skierowanymi na praktyki do dziatu,

udostgpnianie fotografii muzealiow na zewnatrz, po uzyskaniu zgody Dyrektora
1 opinii Kierownika Dziatu Zbiorow,

udziat w zjazdach, konferencjach i sesjach naukowych,

obstuga techniczno-akustyczna wydarzen muzealnych,

wspoOtpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

10



§14

1. Na czele Dzialu Finansowo-Kadrowego stoi Glowny Ksiggowy, do ktorego zadan
wlasnych nalezy:

1.

O 0o

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, a szczeg6lnie zobowigzan publiczno -
prawnych,

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie ustalonym w ustawie o
finansach publicznych,

wykonywanie kontroli wewnetrznych oraz terminowe i1 prawidtowe rozliczanie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za mienie,

nadzor na sporzadzaniem plandéw i sprawozdan finansowych,

prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowe;j,

dokonywanie kontrolingu wewnetrznego,

nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego w zakresie spraw finansowych nalezy:

1.

2.

AN

10.
11.

12.

13.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci
1 zaktadowym planem kont,

opracowywanie zbiorczych planow finansowych i preliminarzy budzetowych
oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalno§ci Muzeum w wymaganych
przepisami okresach,

sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonaniem budzetu oraz dokonywanie
W nim zmian,

przygotowanie dokumentdéw i sporzadzanie rocznego bilansu,

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz terminowego regulowania zobowigzan,

wspolpraca w opracowaniu planéw inwentaryzacji oraz ksiegowanie ich
wynikow,

kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno - rachunkowym,
opiniowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
wystawianie faktur na podstawie dokumentow sporzadzonych w innych
komorkach organizacyjnych Muzeum,

prowadzenie kasy gltownej Muzeum, sporzadzanie raportéw kasowych,
rozliczanie kas fiskalnych, prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie zaliczek
pracowniczych,

wspotpraca z bankiem prowadzacym rachunek Muzeum, ksiggowanie wyciggow
bankowych,

11



14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

wspoétudziat w ustalaniu 1 oplacanie podatkéw i innych $wiadczen o podobnym
charakterze, rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych i prawnych,
podatku VAT,

naliczanie pracownikom Muzeum wynagrodzen i zasitkow platnych z Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych, sporzadzanie list plac, rozliczanie rachunkow
z tytulu umoéw zlecen 1 o dzieto, sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,
prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej ptac,

przygotowanie wnioskéw 1 zaswiadczen ptatnika skladek dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

kompletowanie 1  przygotowywanie  dokumentacji  dotyczacej  prac
interwencyjnych w ramach zawartych umow z Powiatowym Urzedem Pracy,
prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow pracownikow o przyznanie $wiadczen,
obstuga programow ksiggowych,

archiwizacja zbg¢dnej dla biezacej dziatalnosci dokumentacji ksiggowe;,
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
dodatkowych zrodet dochodow,

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych
z organizacja rachunkowosci i ekonomikg zarzadzania,

wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

3. Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego w zakresie spraw kadrowych nalezy:

1.

2.
3.

e

10.
11.
12.
13.
14.
15.

kompletowanie 1 przechowywanie akt osobowych pracownikow Muzeum
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie umow o pracg,

prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikoéw (obstuga
programu KADRY), oraz przeprowadzanie kontroli dyscypliny czasu pracy
obowigzujgcego w Muzeum,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych dla pracownikéw,
sporzadzanie sprawozdan (kwartalnych Z-05 oraz rocznych Z-DGl) dotyczacych
zatrudnienia oraz czasu pracy,

przygotowywanie dokumentacji kadrowej dla pracownikéw przechodzacych na
emeryturg lub rente,

wydawanie 1 aktualizacja legitymacji stuzbowych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy zatrudnianiu stazystow oraz
0s0b bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,

sporzadzanie list obecnosci,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

obstuga programu PLATNIK,

obstuga programu PUE,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadzanie sprawozdan rocznych ZUS IWA,

nadzorowanie, koordynowanie i przedktadanie projektow aktow wewnetrznych
(Regulaminow, Zarzadzen, Instrukcji 1 innych).

§15

Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

12



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej zwigzanej z funkcjonowaniem
budynkow Muzeum,

utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynkach i na terenie przyleglym,
organizowanie 1 nadzorowanie remontéw oraz ewentualnych inwestycji,
sporzadzanie ich planow 1 kosztoryséw, przygotowywanie i prowadzenie
przetargdw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie racjonalnej polityki zwigzanej z wynajmem lokali bedacych
wlasno$cig Muzeum i organizowanie przetargéw na ich wynajem,
przygotowywanie umoéw na ushugi obce: remonty, inwestycje, zakupy, dostawe
wody, energii, gazu, ustugi pocztowo-telekomunikacyjne, wywoéz odpadow,
prowadzenie procedury zamowien o wartosci ponizej kwoty przewidziane]
przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
organizowanie przetargow,

dokonywanie okresowych przegladéow technicznych budynkéw 1 wszelkich
przedmiotéw wyposazenia technicznego, planowanie napraw i remontow,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla wszystkich budynkow Muzeum,

. znakowanie przedmiotow 1 sporzadzanie wykazow w poszczegdlnych

pomieszczeniach oraz okresowe uzgadnianie ich stanu z zapisami w ewidencji
ksiegowej,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i pozostalych s$rodkow

trwatych,

nadzor nad budynkami muzealnymi oraz nad prawidtlowym uzywaniem sprzetu,
urzadzen, instalacji 1 wszelkich przedmiotow wyposazenia technicznego
1 zlecanie ich napraw,

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony i zabezpieczania zbiorow Muzeum
przed pozarem, kradzieza 1 innym niebezpieczenstwem grozacym ich
zniszczeniem lub utrata,

zapewnienie bezpieczenstwa i zasad prawidtowego przewozu muzealiow oraz
realizowanie transportu muzealidow, zgodnie z wymogami prawa,
przygotowywanie projektow zbiorczych plandéw rocznych oraz sprawozdan
rocznych z dziatalno$ci Dziatu Administracji,

przygotowywanie umoOw 1 zlecen stalej obstugi serwisowej urzadzen
technicznych Muzeum jak: windy, klimatyzacja, centrale telefoniczne
1 pozarowe itp.,

rozliczanie zuzycia mediéw w budynkach Muzeum,

prowadzenie  zakupdw  inwestycyjnych oraz  zaopatrzenia  komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk w sprzet, narzedzia i materiaty,
a takze w $rodki czystosci 1 higieny osobistej, w tym prowadzenie gospodarki
odzieza robocza, ochronng oraz stuzbowa,

prowadzenie rejestru wydawania 1 przyjmowania kluczy oraz nadzor nad
gospodarka kluczami do wszystkich pomieszczen Muzeum,

wspoldziatanie z Gléwnym Ksiggowym przy realizacji budzetu w zakresie
wydatkow na cele inwestycyjne 1 administracyjno-gospodarcze,

organizowanie 1 prowadzenie przetargdw przy wspotudziale pracownikow
innych Dziatéw,

wspoéldziatanie w planowaniu wykorzystania bazy lokalowej 1 innych sprawach
wynikajacych z dziatalno$ci Muzeum,

zabezpieczenie wilasciwych warunkow pod wzgledem bhp, p.poz, ochronno-
obronnych w zakresie zabezpieczenia osob, muzealidw i mienia muzealnego,
organizacja pracy kierowcy 1 prowadzenie gospodarki transportowe;j,
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25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

organizacja pracy pracownikéw fizycznych,

nadzor nad przestrzeganiem zasad odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienia,

opieka nad stazystami odbywajacymi staz w Dziale,

udzial w kursach, szkoleniach i seminariach,

administracja sieci komputerowej i serwera bazy danych,

serwis urzadzen elektronicznych,

obstuga systemow informatycznych,

wspoOtpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewngtrzne.

§16

Do zadan Dzialu Naukowego nalezy:

1.

organizacja 1 koordynacja przedsiewzig¢ naukowych zwigzanych z szeroko
rozumiang historig regionalng, takich jak seminaria, sympozja, konferencje,
wyktady, publikacje itp.,

inicjowanie dziatan o charakterze naukowym dotyczacych historii Sandomierza,
ziemi sandomierskiej, jak rowniez szeroko rozumianej historii regionalne;,
wspotpraca z Dziatem Zbioréw 1 w szczegolnosci kuratorem sekcji historycznej
w zakresie opracowywania zbioréw dotyczacych historii Sandomierza i ziemi
sandomierskiej oraz Zamku Krolewskiego w Sandomierzu,

wspolpraca z Dziatem Zbioréw w zakresie opieki nad ekspozycja dotyczaca
historii Sandomierza i ziemi sandomierskiej,

wspomaganie wszelkich dziatan Dyrektora w zakresie promocji historii
Sandomierza, ziemi sandomierskiej oraz szeroko rozumianej historii regionalnej,
opicka nad archiwum zakladowym Muzeum Zamkowego, w tym przede
wszystkim:

a) wspotpraca z komoérkami jednostki organizacyjnej w zakresie
prawidlowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt
1 przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakladowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki
organizacyjnej, w tym udzielanie merytorycznego instruktazu
1 fachowej pomocy pracownikom komorek organizacyjnych,

b) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych w nalezytym porzadku
na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
1 whasciwe ich zabezpieczenie,

c) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do
przechowania akt,

d) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych,
znajdujacych si¢ juz w archiwum zaktadowym,

e) udostgpnianie 1 wypozyczanie akt na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach do celow stuzbowych i1 naukowych,

f) prowadzenie zasobu archiwalnego akt osobowych,

g) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego 1 brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B”), ktorej okres przechowywania
juz minat, uczestniczenie w Komisji Brakowania Akt,

h) przekazywanie brakowanych akt do skladnicy surowcow wtérnych lub
do zniszczenia,

14



1) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej
(kat. ,,A”) 1 przekazywanie jej do wtasciwego archiwum panstwowego,

j) inicjowanie na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych
dodawania 1 rozszerzania hasel klasyfikacyjnych do obowigzujacego
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

k) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum
Zaktadowego,

1) utrzymywanie statych kontaktow 1 wspotpraca z wiasciwym archiwum
panstwowym nadzorujagcym dane archiwum zakladowe,

m) opieka nad stazystami odbywajacymi staz w Archiwum Zaktadowym,
uczniami szkol $rednich i studentami wyzszych uczelni skierowanymi
na praktyki do Dziatu.

§17

Kierownicy dzialtow Muzeum sg odpowiedzialni za:

1.

Nk LD

11.
12.

13.
14.

15.

16.

sporzadzanie planow i sprawozdan z powierzonych zadan,

realizacje przyjetych plandéw dziatania Muzeum,

opracowanie planow prac podleglych im komorek,

nadzor nad warunkami pracy i bezpieczenstwem podlegltych pracownikow,
nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez podleglych pracownikow,

oceng pracy podwtadnych pracownikow,

wnioskowanie ~w  sprawie  zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania,
premiowania, awansowania oraz karania podlegtych pracownikow,
nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow regulaminow
obowigzujagcych w Muzeum 1 dyscypliny pracy oraz pozostatych przepiséw
prawa i wewngtrznych aktéw normatywnych,

udzielanie instruktazu podleglym pracownikom,

. analizowanie poziomu kwalifikacji podwtadnych pracownikéw i1 planowanie

szkolen,

analizg racjonalnos$ci stanu i struktury zatrudnienia w podlegtych komérkach,
opracowywanie projektow procedur w zakresie dziatalnosci kierowanej
komorki,

wskazywanie zastgpstw na czas nieobecnosci,

realizacj¢ powierzonych zadan i1 prawidlowe wykorzystywanie przyznanych
uprawnien,

prawidtowe rozliczanie zadan i zlecen, wykonywanych w podlegte; komorce
organizacyjnej,

terminow3 i rzetelng sprawozdawczos¢.

§18

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1.

planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, w tym opracowywanie podziatu
Czynnosci,
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji
(w tym rejestracja rachunkow, faktur i uméw),

gromadzenie i przechowywanie aktow prawnych,

wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

przyjmowanie interesantow i zalatwianie spraw z tym zwigzanych,

redagowanie pism (samodzielne prowadzenie korespondencji) 1 przygotowanie
umow,

przygotowanie na polecenie Dyrektora lub jego Zastepcy zarzadzen, upowaznien
1 pelnomocnictw dla pracownikéw Muzeum,

wypisywanie na polecenie Dyrektora delegacji stuzbowych pracownikom,
rejestracja zwolnien lekarskich,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrekcji,

opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania sekretariatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
i resortowych,

przygotowywanie wnioskéw urlopowych 1 informacji o konieczno$ci pracy
w dni wolne od pracy dla Dyrektora,

prowadzenie jednolitej dokumentacji (poprzez rejestrowanie i1 gromadzenie)
dotyczacej wspélpracy muzeum =z partnerami zewnetrznymi tj. innymi
instytucjami  kulturalnymi, w tym stowarzyszeniami 1 organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowywanie i obstuga zebran 1 spotkan (w tym ich protokotowanie),

petna obstuga administracyjno-biurowa (w tym protokotowanie) posiedzen Rady
Muzeum,

przygotowywanie listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, kondolenc;ji itp.,
wspolpraca z Dziatem Komunikacji oraz pracownikiem ds. promocji w zakresie
organizacji w Muzeum obchodow $wiat panstwowych i1 waznych rocznic
narodowych,

rejestrowanie oraz przekazywanie wplywajacych do Muzeum skarg i wnioskow
poszczegdlnym komédrkom organizacyjnym,

czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem sekretariatu w  materiaty
piSmiennicze 1 urzadzenia biurowe,

prowadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja akt,

udziat w szkoleniach, konferencjach 1 sesjach naukowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o srodki zewnetrzne.

§19

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, a takze podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢ pracownikow w zakresie
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ochrony danych, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych oraz powigzane z tym audyty,

3. nadzor nad wdrozeniem przez administratora odpowiednich $rodkow
technicznych 1 organizacyjnych, aby przetwarzanie odbywato si¢ zgodnie
z RODO,

4.  nadzoér nad ochrong praw osob, ktérych dane dotycza,

5. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

6.  wspotpraca z Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,

7.  pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

8.  pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane przetwarza
Administrator, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania i zadania w zakresie
zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych tych oséb oraz
wykonywaniem praw przystugujacym im na mocy RODO,

9.  pehienie funkcji koordynatora Zespotu ds. Ochrony Danych Osobowych oraz
w zwigzku z tym:

a) przygotowywanie formut spehiajagcych obowigzek informacyjny
1 nadzor nad jego realizacja,

b) przygotowywanie propozycji pism w kontaktach z osobami fizycznymi
oraz organami administracji publicznej lub klientami Administratora
w zakresie zgodnos$ci przetwarzania danych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

¢) udzielanie wskazoéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia
odpowiednich i skutecznych $rodkoéw technicznych i organizacyjnych
majacych zabezpieczy¢ dane osobowe,

d) przygotowanie zgloszenia naruszenia bezpieczenstwa do organu
nadzorczego dla Administratora danych,

e) wykonanie, przy wspdlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi
Administratora oraz pdzniejsze prowadzenie rejestru czynnosSci
przetwarzania,

f) wykonanie, przy wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Administratora oraz pdzniejsze aktualizowanie niezbgdnych polityk
1 procedur ochrony danych.

Rozdzial V
Kontrola zarzadcza

§ 20

1. Celem kontroli jest doskonalenie pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy 1 poszczegdlnych pracownikoéw, a zwlaszcza
systematyczne ustalanie jakos$ci 1 terminowos$ci wykonywania zadan i polecen stuzbowych.

2. Kontrolg zarzadczg realizuja:

1.  Dyrektor w stosunku do Zastepcy Dyrektora, Kierownikow wszystkich komoérek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy 1 poszczegdlnych
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pracownikow w zakresie wszystkich zagadnien wystepujacych w pracy
muzeum.

Zastepca Dyrektora w stosunku do podlegtych mu bezposrednio komorek
organizacyjnych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora, w ramach zastepstwa w
stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk
pracy 1 poszczegdlnych pracownikow w zakresie wszelkich zagadnien
wystepujacych w pracy Muzeum,

Kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do pracownikow w zakresie
zagadnien wystepujacych w pracy komorek organizacyjnych,

Gtowny Ksiggowy w zakresie okreslonym przepisami prawa,

Gléwny Inwentaryzator w zakresie nadzoru nad stanem zbiorow muzealiow,
inwentaryzacja muzealiow, prowadzeniem ksigg inwentarzowych, ruchem
muzealiow, fotografowaniem 1 udost¢pnianiem zbiorow w stosunku do
wszystkich komorek organizacyjnych 1 pracownikow zajmujacych si¢
inwentaryzacja muzealiow.

3. Koordynowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza jest odpowiedzialnoscia
samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej, ktorego zakres dziatania obejmuje:

1.

2.

(8]

SN

10.
11.

12.

monitorowanie 1 sporzadzanie wyprzedzajacych analiz potencjalnych stabosci
kontroli wewng¢trzne;j,

wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych oraz pracownikami na
stanowiskach samodzielnych,

wspolpraca z Dyrektorem,

koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
wewnetrzne;j,

weryfikacja 1 analiza o$wiadczen dotyczacych kontroli wewnetrznej,
sporzadzanie rocznego oswiadczenia dotyczacego kontroli wewnetrznej,
przygotowywanie biezacych propozycji przyporzadkowania wewngtrznych
aktoéw prawnych do poszczegdlnych obszaréw kontroli wewnetrzne;,

wsparcie w procesie oceny 1 zarzadzania ryzykiem,

udziat w planowaniu i realizacji procesOw zarzadzania strategia,

analiza wspolzalezno$ci pomiedzy celami strategicznymi MZS,

monitorowanie 1 analiza rocznych sprawozdan kierownikow pod katem
realizacji strategii rozwoju MZS,

przygotowywanie rocznego raportu o stanie realizacji strategii rozwoju MZS.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§21

Sprawy nieujgte w niniejszym Regulaminie, zar6wno merytoryczne jak i organizacyjne
reguluje Statut Muzeum, obowigzujace przepisy oraz wewngetrzne akty prawne wydawane
przez Dyrektora.

§ 22

Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepujg w takim samym trybie jak jego uchwalenie.
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Zalacznik nr 1

DYREKTOR

~—» GLOWNY INWENTARYZATOR/DZIAL ZBIOROW

—» SEKCJA ARCHEOLOGII

-~ » SEKCJA HISTORII

~—» SEKCJA ETNOGRAFII

——» SEKCIJA SZTUKI

—» SEKCJA LITERATURY

——» WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. INWENTARZY
—» PRACOWNIA DIGITALIZACII

——» PRACOWNIA KONSERWACIJI

—» BIBLIOTEKA

— DZIAL NAUKOWY

—» GLOWNY KSIEGOWY/DZIAL FINANSOWO-KADROWY
— SAM. STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

—» SAM. STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

—” SAM. STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

—” Z-CADYREKTORA
—» DZIAL ADMINISTRACIJI
DZIAL. KOMUNIKACII
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