Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2023 Dyrektora Muzeum Narodowego
w Warszawie z dnia 16.01.2023 r.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Warszawie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Warszawie (zwany dalej
,Regulaminem”), okresla organizacje wewnetrzng i zakres dziatania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Muzeum Narodowego w
Warszawie (zwanego dalej ,Muzeum” lub ,MNW?).

2. MNW dziata w szczegdlnosci na podstawie:

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

2. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z p6zn. zm.),

3. ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
(Dz. U. 22022 r. poz. 840, z pézn. zm),

4. ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479),
5. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z2020r. poz. 164, z p6zn. zm.),

6. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1535, z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg o finansach publicznych”,

7. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217,
z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci”,

8. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320,
z pézn. zm.), zwanej dalej ,,Kodeksem Pracy”,

9. ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 655
z pézn. zm.), zwanej dalej ustawg o obronie Ojczyzny,

10. ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0os6b i mienia (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1995), zwanej dalej ,,ustawg o ochronie oséb i mienia”

11. ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2021

r. poz. 869, z pézn. zm.),



12. Statutu Muzeum Narodowego w Warszawie, stanowigcego zatgcznik

do Zarzagdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 czerwca
2018 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Narodowemu w Warszawie (Dz. Urz.
MKiDN Nr 38), zwanego dalej ,Statutem”,

13. Niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MNW
§2
Strukture organizacyjng MNW tworzg:
1) Oddziaty:
1. Muzeum Wnetrz w Otwocku Wielkim,
2. Muzeum Plakatu w Wilanowie,
3. Muzeum Rzezby im. X. Dunikowskiego w Krélikarni,
4. Muzeum w Nieborowie i Arkadii.

(zwane dalej tgcznie: ,Oddziatami”, a z osobna: ,Oddziatem”)
2) Zbiory i Gabinety:

Gabinet Monet i Medali,

Gabinet Rekopiséw,

Gabinet Rycin i Rysunkow,

Zbiory Dawnej Sztuki Europejskiej,
Zbiory Fotografii i Ikonografii,

Zbiory Malarstwa Polskiego do 1914 r.,
Zbiory Plakatu,

Zbiory Rzezby,
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Zbiory Sztuki Orientalnej,
10. Zbiory Sztuki Starozytnej,

11. Zbiory Sztuki Wschodniochrzescijanskiej,
12. Zbiory Sztuki Wspétczesnej,

13. Zbiory Sztuki Zdobniczej,

14. Zbiory Wzornictwa.



Pracownie Konserwacji Zbiorow:

Pracownia Badan i Ochrony Muzealiow,
Pracownia Konserwacji Ceramiki, Szkta i Metalu,

Pracownia Konserwacji Malarstwa na Pt6tnie z Sekcjg Ram i Sztuki

Poztotniczej,
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Pracownia Konserwacji Mebli Zabytkowych,

Pracownia Konserwacji Obiektow na Papierze z Sekcjg Plakatu,
Pracownia Konserwacji Rzezby i Malarstwa na Drewnie,
Pracownia Konserwacji Rzezby Kamiennej,

Pracownia Konserwacji Sztuki Starozytnej,

Pracownia Konserwacji Tkanin.
Dziaty:

Biuro Obstugi Klienta,

Dziat Administracji i Zakupéw,

Dziat Analiz i Controllingu,

Dziat Edukaciji,

Dziat Finansowy,

Dziat Funduszy Strukturalnych i Programéw Publicznych,
Dziat Infrastruktury i Inwestyciji,

Dziat Inwentarzy,

Dziat Informatyczny,

. Dziat Komunikacji i Marketingu,
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Dziat Koordynacji Wystaw,

Dziat Ksiegowosci,

Dziat Organizacji Wystaw,

Dziat Pozyskiwania Funduszy i Partneréw Strategicznych,
Dziat Prawny,

Dziat Projektow Kulturalnych,

Dziat Spraw Pracowniczych,

Dziat Zaméwien Publicznych,

Dziat Zasobow Cyfrowych,

Magazyn Malarstwa.



§3
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Samodzielne stanowiska pracy:

Gtéwny Inwentaryzator,

Gtowny Konserwator,

Gtowny Ksiegowy,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

Radca Prawny,

Specjalista ds. BHP,

Specjalista ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Zabytkow

na wypadek sytuacji kryzysowych i konfliktu zbrojnego,

8.
9.
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Specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowej,
Szef WSO.

Inne jednostki organizacyjne:

Archiwum MNW,

Biblioteka MNW,

Kancelaria Dokumentow Niejawnych,
Ksiegarnia MNW,

Sekretariat i Kancelaria,

Wewnetrzna Stuzba Ochrony,
Wydawnictwo MNW.

Dyrektorowi MNW, zwanemu dalej ,Dyrektorem”, podlegaja:

1)
2)
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9)

Archiwum MNW,
Dziat Koordynacji Wystaw,

Gtowny Inwentaryzator,
Gtowny Konserwator,
Gtéwny Ksiegowy,
Radca Prawny,

Specijalista ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Zabytkéw

wypadek sytuacji kryzysowych i konfliktu zbrojnego,

Specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

Szef Wewnetrznej Stuzby Ochrony,



10) Oddziaty:

a) Muzeum Wnetrz w Otwocku Wielkim,

b) Muzeum Plakatu w Wilanowie,

c) Muzeum Rzezby im. X. Dunikowskiego w Krolikarni,
d) Muzeum w Nieborowie i Arkadii.

§4

Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Finanséw podlegaja:
1)  Dziat Administracji i Zakupow,

2) Dziat Analiz i Controllingu,

3) Dziat Funduszy Strukturalnych i Programéw Publicznych,
4)  Dziat Infrastruktury i Inwestycji,

5) Dziat Informatyczny,

6) Dziat Organizacji Wystaw,

7) Dziat Prawny,
8) Dziat Spraw Pracowniczych,

9) Dziat Zamoéwien Publicznych,
10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

11) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych,

12) Sekretariat i Kancelaria,

13) Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, zwany dalej ,,Specjalistg ds.
BHP”.

§5
Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Edukacji podlegaja:

—

Biuro Obstugi Klienta,
Dziat Edukacji,

W N

Dziat Komunikacji i Marketingu,

o b

Dziat Projektow Kulturalnych,

(2]

)
)
)
) Dziat Pozyskiwania Funduszy i Partneréw Strategicznych,
)
) Dziat Zasobow Cyfrowych,

)

~

Ksiegarnia MNW,



8) Wydawnictwo MNW.
§6
Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegaja:

1) Biblioteka MNW,

2) Gabinet Monet i Medali,

3) Gabinet Rekopiséw,

4) Gabinet Rycin i Rysunkow,

5) Magazyn Malarstwa,

0) Zbiory Dawnej Sztuki Europejskiej,

7) Zbiory Fotografii i Ikonografii,

8) Zbiory Malarstwa Polskiego do 1914 r.,
9) Zbiory Plakatu,

10) Zbiory Rzezby,

11)  Zbiory Sztuki Orientalnej,

12)  Zbiory Sztuki Starozytnej,

13)  Zbiory Sztuki Wschodniochrzescijanskiej,
14)  Zbiory Sztuki Wspétczesnej,

15)  Zbiory Sztuki Zdobniczej,

16)  Zbiory Wzornictwa.

§7

Strukture organizacyjng MNW okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

§8

1)  Muzeum w Nieborowie i Arkadii dziata na zasadach okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Muzeum w Nieborowie i Arkadii, stanowigcym zatgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

2) Oddziaty: Muzeum Plakatu w Wilanowie, Muzeum Rzezby im. X.
Dunikowskiego w Krélikarni oraz Muzeum Wnetrz w Otwocku Wielkim dziatajg

na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.



ROZDZIAL 1l
ZARZADZANIE MUZEUM

§9

1. Podstawg kultury organizacyjnej MNW jest szacunek dla wszystkich
pracownikow Muzeum, niezaleznie od zajmowanego stanowiska czy petnionej
funkciji.

2. Zarzadzanie MNW opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Kazdy pracownik MNW podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, ktory
okresla cele i zadania do zrealizowania, wydaje polecenia i instrukcje. Od swojego
przetozonego pracownik otrzymuje rowniez informacje na temat oceny swojej pracy,
z nim ustala wprowadzenie koniecznych zmian na swoim stanowisku pracy. W
przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyzszego szczebla, pracownik
niezwtocznie zgtasza ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu.

4. Pracownik wchodzacy w sktad zespotu projektowego, w zakresie realizacji zadan
projektowych podlega kierownikowi projektu w uzgodnieniu z liniowym kierownikiem
dziatu.

5. Zarzadzenia i decyzje dotyczgce dziatania MNW wydaje Dyrektor lub
upowazniony Zastepca Dyrektora.

6. Kierownicy Oddziatéw, kuratorzy zbioréw, kierownicy dziatéw oraz innych
komorek organizacyjnych nie majg uprawnien do wydawania polecen innym
kierownikom lub niepodlegajgcym im pracownikom, chyba ze dziatajg z

upowaznienia Dyrektora.

7. Dyrektor moze powotywac¢ petnomocnikow oraz zespoty do realizacji okreslonych
zadan i procesow istotnych z punktu widzenia celow strategicznych MNW.
Szczegotowy zakres kompetenciji, zadan i odpowiedzialnosci petnomocnikéw oraz

zespotdw precyzuje Zarzadzenie Dyrektora.

8. W Muzeum dziatajg Kolegium Kuratorow oraz Kolegium Konserwatoréw, jako
kolegia doradcze Dyrektora Muzeum. Tryb dziatania, sktad osobowy i organizacje
Kolegium Kuratoréw oraz Kolegium Konserwatoréw okresla Statut Muzeum.

9. Dyrektor moze powotywac organa opiniodawcze i doradcze, w szczegolnosci
komisje i zespoty. Organa te powotywane sg Zarzgdzeniem Dyrektora, w ktérym

okresla ich sktad i zakres dziatania.



10. Dyrektor odpowiada za przygotowanie Muzeum w czasie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

oraz kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Muzeum.
§10

1) Zbiorami i Gabinetami, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 kierujg kuratorzy.
2) Komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w §2, ust. 3 i 4 oraz ust. 6 pkt 1-5
i 7 kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 4, § 19 ust. 1i §20 ust. 1
3) Oddziatami, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 kieruja:
1. w zakresie zbioréw, kolekcji, ekspozyciji, dziatalnosci naukowej, komunikacji
i programow edukacyjnych Oddziatu - Kurator Oddziatu,
2. w pozostatym zakresie - Kierownik Oddziatu.
4) Dziatem Inwentarzy, o ktorym mowa w § 2, ust. 4 pkt 8 kieruje Gtowny
Inwentaryzator.
5) Wewnetrzng Stuzbg Ochrony (WSO), o ktérej mowa w § 2 ust. 6, pkt 6 kieruje
Szef WSO.

ROZDZIAL IV
DYREKTOR i ZASTEPCY DYREKTORA MUZEUM

§11

1) Zakres dziatania Dyrektora okresla § 13 Statutu Muzeum Narodowego
w Warszawie.

2) Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy:

Zastepcy Dyrektora ds. Organizacji i Finansow,

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych,

Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Edukacii,

> wnh -

Gtownego Ksiegowego.

3) Zastepcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor w uzgodnieniu z ministrem
wiasciwym do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego (zwanym dale;j:
,Ministrem”).

4) Szczegodtowy zakres kompetencji, zadan i odpowiedzialno$ci Zastepcow

Dyrektora precyzuje Zarzgdzenie Dyrektora.



ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI

§12
ARCHIWUM MNW

Do zadan Archiwum MNW nalezy:

1)  prowadzenie archiwum naukowego i zaktadowego MNW,

2) opracowanie i wdrazanie strategii gromadzenia zasobu archiwalnego poprzez
przyjmowanie dokumentacji (w tym archiwalnej dokumentacji konserwatorskiej,
technicznej i projektowej) powstajgcej w komdrkach organizacyjnych Muzeum oraz
Oddziatach, z wyjgtkiem Muzeum w Nieborowie i Arkadii,

3) gromadzenie materiatéw archiwalnych dotyczgcych Muzeum wytworzonych
przez osoby prawne i fizyczne (w tym informacji prasowych w formie elektronicznej),
pozyskiwanych w drodze daréw, zakupdw i przekazow,

4) przechowywanie, opracowywanie, inwentaryzowanie i udostepnianie
zgromadzonego zasobu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) tworzenie dokumentacji ewidencyjnej zasobu archiwalnego oraz inwentarza
elektronicznego,

6) prowadzenie elektronicznego Inwentarza Zespotéw Archiwalnych,

7) wspotpraca z Konserwacjg Zbiorow w zakresie prewencji i konserwacji zbioréw,
8) wspotpraca z Naczelng Dyrekcjg Archiwow Panstwowych w zakresie
udostepniania informacji o zasobie archiwalnym Muzeum,

9) wspotpraca z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy w zakresie archiwum
zaktadowego,

10) wspdtpraca z innymi archiwami i instytucjami w zakresie posiadanego zasobu
archiwalnego, w tym przeprowadzanie kwerend zrodtowych do badarn naukowych

i publikaciji,

11) przygotowywanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz wykazu oznaczen
rozpoznawczych komorek organizacyjnych,

12) nadawanie kategorii archiwalnej dokumentacji,

13)

14) prowadzenie szkoleh kancelaryjno-archiwalnych dla pracownikéw Muzeum,
15)

prowadzenie ustug reprograficznych wedtug opracowanego cennika,

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.



§13
DZIAL. KOORDYNACJI WYSTAW

Do zadan Dziatu Koordynacji Wystaw nalezy:

1) przygotowanie we wspétpracy z innymi dziatami MNW harmonogramow

i budzetow projektéw wystawienniczych w odniesieniu do wystaw czasowych oraz
ich koordynacja, realizacja i ewaluacja, we wspotpracy z kuratorami wystaw,

2) przygotowywanie uméw z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w
realizacje projektow wystawienniczych, opracowywanie kosztorysow i budzetéw oraz
nadzoér nad ich wykonaniem i rozliczeniem,

3) zapewnienie aranzacji wystaw czasowych,

4) prowadzenie kalendarza z planami wystawienniczymi MNW oraz bazy
zgtoszonych projektow wystawienniczych,

5) wspdtpraca z Pracowniami Konserwacji Zbioréw w celu zachowania standardéw
konserwatorskich na etapie przygotowania projektow wystawienniczych oraz

w trakcie ich realizacji.

§14
GLOWNY INWENTARYZATOR

Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy:

1) kierowanie Dziatem Inwentarzy,

2) nadzér nad ewidencjg zbioréw MNW i depozytéw,

3) nadzoér merytoryczny nad programem bazodanowym MNW w zakresie
inwentarza zbiorow,

4) nadzér nad procesem pozyskiwania obiektéw do zbiorow MNW oraz depozytow,

9]

) nadzoér nad kontrolg (skontrami) obiektow ze zbioréw MNW i depozytow,

(o2}

) nadzoér nad ruchem obiektow ze zbiorow MNW, depozytéw i obiektéw obcych,

~

) nadzér nad rejestrem kwerend przekazywanych do Zbiorow i Gabinetéw,

8) nadzor nad procesem pozyskiwania praw autorskich do obiektéw ze zbioréw
MNW i depozytéw, realizowanych przez Dziat Inwentarzy we wspotpracy z Dziatem
Zasobow Cyfrowych,

9) wspdtpraca z pracownikami Zbioréw i Gabinetéw w zakresie badan nad

pochodzeniem obiektow ze zbiorow MNW i depozytow,
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10) nadzoér nad wspédtpracyg z jednostkami zewnetrznymi w zakresie ochrony dobr
kultury i strat wojennych,

11) nadzér nad procesem przyjecia do MNW dziet sztuki i innych obiektéw w celach
wystawienniczych bgdz innych,

12) nadzér nad dokumentacjg ewidencyjng Oddziatow MNW,

13) nadzér nad Dziatem Inwentarzy Oddziatu MNW — Muzeum w Nieborowie

i Arkadii.

§15

DZIAL INWENTARZY

Do zadan Dziatu Inwentarzy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zbiorow MNW i depozytow, we wspétpracy ze Zbiorami
i Gabinetami,

2) prowadzenie procesow pozyskiwania obiektéw do zbiorow MNW oraz
depozytow,

3) prowadzenie kontroli (skontra) obiektow ze zbiorow MNW i depozytéw,

4) nadzér nad ruchem obiektow ze zbiorow MNW, depozytéw i obiektéw obcych,
5) prowadzenie rejestru kwerend, zewnetrznych dotyczgcych zbioréw MNW oraz
udziat w ich realizacji,

6) pozyskiwanie praw autorskich do obiektéw ze zbioréw MNW i depozytow,

we wspotpracy z Dziatem Zasobéw Cyfrowych,

7) wspdtpraca z pracownikami Zbioréw i Gabinetéw w zakresie badan nad
pochodzeniem obiektow ze zbiorow MNW i depozytdéw,

8) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie ochrony débr kultury i strat
wojennych,

9) prowadzenie procesow przyjecia do MNW dziet sztuki i innych obiektéw w celach
wystawienniczych bgdz innych,

10) uzgadnianie wartosci stanu kont ksiegowych muzealidow z Dziatem KsiegowoSci.

§16
GLOWNY KONSERWATOR

Do zadan Gtéwnego Konserwatora nalezy:

1) kierowanie dziatalno$cig podstawowg i administracyjng w zakresie podlegtych

komorek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Konserwacji Zbiorow,
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2) opracowanie wieloletnich planéw konserwacji oraz nadzor nad ich realizacja,
3) nadzor nad utrzymywaniem standardow opieki konserwatorskiej w zakresie
profilaktyki

i praktyki konserwacji nad zabytkami w zbiorach Muzeum i w depozytach, a takze

przy organizowaniu i w trakcie trwania wystaw czasowych,

4) nadzoér nad dziatalnoscig konserwatorskg prowadzong w Zbiorach, Gabinetach,
Bibliotece, Archiwum i Oddziatach oraz w Oddziale MNW — Muzeum w Nieborowie

i Arkadii.

5) nadzor nad prowadzeniem prac konserwatorskich i badawczo-konserwatorskich
przy zabytkach pochodzgcych ze zbioréw Muzeum oraz przy obiektach niebedacych
wiasnoscig Muzeum, ktore sg poddane pracom konserwatorskim przez Muzeum

na podstawie umow zawartych przez Muzeum,

6) nadzor nad dokumentowaniem prowadzonych prac konserwatorskich zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami,

7) nadzor nad przeprowadzaniem okresowych kontroli stanu zachowania zbiorow
Muzeum i depozytéw, w tym depozytow wypozyczonych do innych instytuciji,

8) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan z realizacji zadan podlegtych komérek
organizacyjnych,

9) nadzor nad tworzeniem planéw oraz sprawozdan w ramach budzetu
zadaniowego w zakresie konserwacji,

10) nadzér nad magazynami MNW w zakresie prewenciji i konserwacji zbioréw

Muzeum i depozytéw.

§17
KONSERWACJA ZBIOROW

Do zadan Pracowni, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt 1-9 nalezy:

1) opracowanie i realizacja planoéw dziatalnosci Pracowni,

2) utrzymywanie standardéw w zakresie profilaktyki i praktyki konserwacji

w Muzeum i Oddziatach,

3) sprawowanie opieki konserwatorskiej nad zbiorami i depozytami Muzeum,

podczas ekspozycji, magazynowania, zmiany lokalizacji i transportowania,
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4) prowadzenie prac konserwatorskich i badawczych zbioréw i depozytéw Muzeum
takze obiektéw niebedgcych wtasnoscig Muzeum, zgodnie z zawartymi umowami
przez Muzeum,

5) sporzadzanie opinii konserwatorskich o stanie zachowania obiektow,

6) dokumentowanie prac i badan konserwatorskich, tworzenie bazy danych

i gromadzenie wynikéw badan i analiz konserwatorskich zgodnie z obowigzujgcymi
w Muzeum przepisami,

7) wspotpraca w zakresie realizacji cyfrowego obrazowania, odwzorowania zbioréw
Muzeum oraz wykonywania specjalistycznej fotografii konserwatorskiej,

8) prowadzenie badan analitycznych i materiatowych zbioréw Muzeum,

9) prowadzenie badah mikrobiologicznych zbioréw Muzeum,

10) wykonywanie zabiegdw dezynfekcji zakazonych mikrobiologicznie obiektow
zabytkowych,

11) kontrola warunkdéw wystepujgcych w pomieszczeniach, w miejscach ekspozycji,
przechowywania i magazynowania obiektow muzealnych i depozytow, identyfikacja

zagrozen, analiza szkodliwych czynnikéw.

12) okreslanie wytycznych konserwatorskich dotyczgcych odpowiednich parametrow
oswietlenia muzealnego oraz kontrola, pomiar jako$ci oswietlenia podczas

ekspozycji, fotografowania i flmowania obiektoéw i depozytow Muzeum,

13) identyfikacja i eliminowanie szkodliwych czynnikow wynikajgcych
z oddziatywania preparatéw i srodkéw chemicznych stosowanych
w pomieszczeniach muzealnych, salach ekspozycyjnych, magazynach, pracowniach

konserwatorskich.

14) sprawowanie kontroli stanu zachowania oraz warunkéw ekspozycji obiektow

Muzeum wypozyczonych do innych instytucji,

15) sporzgdzanie opinii i wytycznych konserwatorskich dotyczgcych warunkow
ekspozycji lub przechowywania eksponatéow ze zbiorow Muzeum w instytucjach

zewnetrznych,

16) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami i koordynacja dziatan w zakresie prac

badawczych obiektow Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi w Muzeum przepisami.
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17) odptatne wykonywanie prac konserwatorskich i badawczych, konsultaciji,
ekspertyz i opinii konserwatorskich na zlecenia instytucji zewnetrznych i oséb

prywatnych.

§18
GLOWNY KSIEGOWY

1) Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci finansowo-
ksiegowej MNW na zasadach okreslonych w przepisach prawa, a w szczegolnosci
w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych.

2) Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1. prowadzenie ksigg rachunkowych MNW w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami,

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z uwzglednieniem
terminowego regulowania zaakceptowanych zobowigzan, a szczegolnie
zobowigzan publicznoprawnych,

3. dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

4. dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie ustalonym w ustawie

o finansach publicznych,

5. wykonywanie kontroli wewnetrznych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie MNW,

6. nadzor nad sporzadzaniem plandw i sprawozdan finansowych,

7. prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej,

8. sprawowanie kontrolingu wewnetrznego,

9. nadzoér nad dziatalnoscig Gtéwnego Ksiegowego Oddziatu MNW — Muzeum

w Nieborowie i Arkadii.

§19
DZIAL. FINANSOWY

1) Dziat Finansowy podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
2) Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1. prowadzenie gospodarki kasowej,

2. wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Muzeum,
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3. prowadzenie likwidatury tzn. zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem
rachunkowym, rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych,
sporzgdzanie przelewodw,

4. fakturowanie,

5. administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych

czynnosci.

§20

DZIAL KSIEGOWOSCI

Dziat Ksiegowosci podlega Gtownemu Ksiegowemu.

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w systemie rejestrowym:
rejestr kasowy, rejestr bankowy, rejestr zaliczkowy, rejestr zakupu, rejestr
sprzedazy, rejestr ptac, rejestr uzupetniajacy, rejestry dziatowe,
2. sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych w Muzeum oraz
zbiorczych z Oddziatu Muzeum w Nieborowie i Arkadii,
3. prowadzenie ewidencji materiatow, towardw, wyrobéw gotowych w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym,
uzgadnianie stanébw magazynowych,
rozliczanie inwentaryzacji okresowych,
wspotpraca przy rozliczaniu zadan celowych,

uzgadnianie wartosci zakupionych muzealidow i zbioréw bibliotecznych,

© N o g A

prowadzenie i rozliczanie zakupu towardow i materiatéw,

9. wspotpraca z biegtym rewidentem przy badaniu bilansu,

10. uzgadnianie z Dziatem Administracji i Zakupow wartosci srodkéw trwatych,
11. uzgadnianie podatku VAT od zakupu i sprzedazy,

12. analiza funduszu socjalnego Muzeum,

13. analiza sptat pozyczek z funduszu socjalnego Muzeum,

14. wspoitpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych przy uzgadnianiu funduszu
socjalnego Muzeum,

15. przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw ksiegowych zgodnie

Z przepisami,

16. prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby
rozliczenia podatku VAT z urzedem skarbowym.
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§21
RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej poprzez:

1) doradztwo i wsparcie proceséw negocjacyjnych oraz sgdowych,

2) nadzér nad opracowywaniem i opiniowaniem pod wzgledem formalnoprawnym
projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, petnomocnictw, wewnetrznych aktéw
prawnych lub jednostkowych (decyzji) i innych oswiadczen woli,

3) nadzér nad prowadzeniem bazy — wewnetrznych aktéw normatywnych,

4) nadzér nad opracowywaniem i weryfikowaniem pod wzgledem formalnym umow
zawieranych przez MNW,

5) weryfikowanie i nadzorowanie zewnetrznych ustug i zlecen prawnych,

6) udzielanie konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych.

§22
SPECJALISTA DS. OBRONNYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO i OCHRONY
ZABYTKOW NA WYPADEK SYTUACJI KRYZYSOWYCH | KONFLIKTU
ZBROJNEGO

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku Specjalisty
ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego oraz Ochrony Zabytkdw na wypadek

konfliktu i sytuacji kryzysowych nalezy:

1) zapewnienie realizacji przez Dyrektora Muzeum zadan obronnych okreslonych
przez ministra wtasciwego do spraw kultury, ochrony dziedzictwa narodowego,
wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny i przepisow wykonawczych,

2) przygotowywanie, zgodnie z wymogami resortowymi, dokumentow
planistycznych dotyczgcych funkcjonowania Muzeum w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) organizowanie szkolen pracownikéw Muzeum w zakresie wynikajgcym

z realizowanych przez Muzeum zadan obronnych i obrony cywilnej,

4) koordynowanie uczestnictwa Muzeum w ¢éwiczeniach zarzgdzania kryzysowego
szczebla resortowego, krajowego i miedzynarodowego, w zakresie przewidzianym

w koncepcji tych przedsiewzieg,
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5) koordynowanie uczestnictwa Muzeum w realizowaniu zadan wynikajgcych

z Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych Dziatu Kultura i ochrona

dziedzictwa narodowego,

6) organizowanie ochrony zbioréw Muzeum i depozytow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

7) wspoOtpraca z komorkami organizacyjnymi MNW zgodnie z kompetencjami

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony zbiorow Muzeum i depozytéw.

§23
SPECJALISTA DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zadan Specjalisty ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych w pomieszczeniach

i budynkach bedgcych wtasnosciag Muzeum oraz w Oddziatach,

2) organizacja szkolen i ¢wiczen przeciwpozarowych dla pracownikdw Muzeum

i Oddziatow,

3) nadzor i konserwacja rozmieszczonego w budynkach podrecznego sprzetu
gasniczego, konserwacja i okresowa kontrola systemdéw wykrywania pozaru oraz
kontrola umiejetnosci pracownikow do ich obstugi,

4) opiniowanie projektow zagospodarowania pomieszczen, remontéw, modernizacji
instalacji technicznych pod wzgledem obowigzujgcych przepiséw ochrony
przeciwpozarowej, w tym opiniowanie projektow galerii statych i wystaw czasowych,
5) doradztwo w sprawach zwigzanych ze wspétpracg z organami ochrony
przeciwpozarowej oraz udziat w kontrolach p.poz. prowadzonych przez organy
upowaznione do ich prowadzenia,

6) konsultowanie i opiniowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organami
ochrony przeciwpozarowej (komendami Panstwowej Strazy Pozarnej), udziat

w kontrolach przeciwpozarowych budynkéw Muzeum i Oddziatéw wraz z organami
upowaznionymi

do ich prowadzenia,

7) konsultowanie i opiniowanie innych spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
przeciwpozarowym w Muzeum i Oddziatach wedtug potrzeb,

8) wizytacje pomieszczen i budynkéw Muzeum i Oddziatoéw nie rzadziej niz dwa
razy w roku (sprawdzanie przestrzegania przepisdw ochrony przeciwpozarowej),

9) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska,
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10) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi MNW zgodnie z kompetencjami

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony zbioréw Muzeum i depozytéw.

§24
SZEF WEWNETRZNEJ SLUZBY OCHRONY

Do zadan Szefa Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy:

1) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa osobom znajdujgcym sie na terenie
MNW,

2) ochrona zbioréw, mienia i obiektéw MNW,

3) wspotpraca z Gtownym Inwentaryzatorem w zakresie kontroli nad ruchem
muzealidéw i depozytow MNW,

4) wspotpraca z Giéwnym Konserwatorem w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
zbiorow Muzeum i depozytéw,

5) nadzor nad organizacjg oraz realizacjg ochrony i konwojow mienia, w tym
muzealidéw i depozytow MNW oraz obiektéw obcych przyjmowanych w celach
wystawienniczych,

6) nadzor nad sprawowaniem kontroli dostepu oséb do budynkéw MNW,

7) sporzadzanie planow ochrony MNW oraz wykonywanie zadan z nich

wynikajgcych.

§25
WEWNETRZNA StUZBA OCHRONY

1) Do zadan Wewnetrznej Stuzby Ochrony (WSO) naleza:
1. zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o ochronie oséb i mienia,
obwieszczenia Ministra Kultury z dnia 31 pazdziernika 2002 r., w sprawie nadania
regulaminu ogolnych warunkdw i trybu wykonywania ochrony muzedw i innych
jednostek organizacyjnych podlegajgcych obowigzkowej ochronie, podlegtych,
podporzgadkowanych lub nadzorowanych przez Ministra Kultury (Dz. Urz. MK z 2002
r., Nr 5, poz. 77), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
2 wrzesnia 2014 r., w sprawie zabezpieczania zbiorow w muzeach przed pozarem,
kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozgcym zniszczeniem lub utratg

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1240) oraz zatwierdzonego planu ochrony,

2. ochrona i zabezpieczenie pomieszczen Gmachu Gtéwnego Muzeum oraz
Oddziatéw,
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3. ochrona mienia muzealnego, zwtaszcza dziet sztuki, wartosci pienieznych i
dokumentacji stanowigcej tajemnice stuzbowa,

4. kontrola uprawnien do wstepu i wjazdu na teren Muzeum oraz kontrola
wynoszonego (wywozonego) mienia,

5. ochrona przed dziataniami osob zakitdcajgcych porzadek publiczny na terenie
Muzeum,

6. ochrona i zabezpieczenie mienia Muzeum lub mienia powierzonego podczas
transportéw (konwoje),

7. wspotdziatanie z jednostkami Panstwowej Stazy Pozarnej w zakresie kontroli
stosowania przepisow ppoz. i udziat w likwidacji ewentualnych pozaréw na terenie
Muzeum wraz z Specjalistg ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

8. wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami Policji w zakresie zapewnienia

bezpieczenstwa i ochrony mienia oraz porzadku publicznego.

2) WSO realizuje rowniez zadania z zakresu obstugi ekspozycji oraz wydarzen
realizowanych w MNW, w szczegdlnosci:
1. nadzor nad dostepnymi dla publicznosci salami muzealnymi,
2. ochrona i zabezpieczenie mienia podczas wernisazy, koncertow i innych
imprez organizowanych poza godzinami otwarcia Muzeum,
3. prowadzenie elektronicznej ewidencji ekspozycji we wspotpracy z kuratorami
Zbiorow i Gabinetéw, Gtéwnym Inwentaryzatorem i nadzor nad codzienng kontrolg
jej stanu,
4. nadzér nad zapisami umowy z firmg sprawujgcg ochrone osob i mienia
Muzeum w zakresie nadzoru nad ekspozycja,
5. bezposrednie egzekwowanie od stuzb technicznych i administracyjnych
wykonywania czynnosci majgcych wptyw na zapewnienie bezpieczenstwa oséb
i mienia,
6. zgftaszanie wlasciwym dziatom Muzeum awarii i usterek sprzetu na ekspozycji,
7. wspotpraca z komérkami organizacyjnymi MNW zgodnie z kompetencjami

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony zbiorow Muzeum i depozytow.
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ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA DS.
NAUKOWYCH

§26
BIBLIOTEKA MNW

1) Biblioteka ma status biblioteki naukowej.

2) Do zadan Biblioteki nalezy:

1. wypracowanie strategii rozwoju oraz gromadzenie materiatéw bibliotecznych
pozyskiwanych przez zakupy, wymiane i dary, a takze wydawnictw wtasnych
Muzeum,

2. ewidencja nabytkow i dawnych zbiorow w inwentarzu bibliotecznym,

3. katalogowanie zbioréw w komputerowym systemie bibliotecznym,

4. naukowe opracowanie zbioréw specjalnych (starodrukow i kartografii) oraz
zbioréw o szczegolnej wartosci lub znaczeniu dla dziedzictwa kulturowego,

5. udostepnianie zbiorow,

6. udzielanie informaciji o zbiorach,

7. realizacja kwerend i przygotowanie wypozyczenia na wystawy,

8. udostepnianie metadanych zbioréw Biblioteki w katalogach centralnych i
wyszukiwarkach zasobdw bibliotecznych,

9. prowadzenie miedzybibliotecznej wymiany publikacji z instytucjami krajowymi
i zagranicznymi,

10. wysytka egzemplarza obowigzkowego wydawnictw wiasnych MNW,

11. prowadzenie magazynu,

12. prowadzenie prac introligatorskich,

13. wspoitpraca z Konserwacjg Zbioréw w zakresie prewencji i konserwacji
zbioréw,

14. uzgadnianie wartosci zbiorow bibliotecznych z Dziatem Ksiegowosci.

§27
ZBIORY | GABINETY

Do zadan Zbiorow i Gabinetéw nalezy:

1) katalogowanie, ewidencjonowanie i naukowe opracowanie zbiorow MNW,
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2) inicjowanie i realizacja programow naukowo-badawczych,

3) realizowanie kwerend,

4) opracowywanie scenariuszy oraz opieka merytoryczna nad galeriami statymi;
tworzenie scenariuszy wystaw czasowych,

5) opracowanie i przygotowanie do publikacji katalogdéw zbiorow i wystaw,
przewodnikow po wystawach, wynikéw badan naukowych oraz wydawnictw

o charakterze popularnonaukowym,

6) wspotpraca z innymi dziatami MNW w celu realizacji zadan, projektow i procesow
(w tym przede wszystkim z Dziatem Edukacji, Dziatem Komunikacji i Marketingu,
Dziatem Zasobdéw Cyfrowych),

7) wspotpraca z Konserwacjg Zbioréw w zakresie prewenciji i konserwacji zbiorow
oraz w zakresie tworzenia programéw badawczo-konserwatorskich,

8) wspotpraca w zakresie opracowania strategii budowania kolekcji MNW,

9) wspotpraca z innymi muzeami i instytucjami w kraju i zagranicg w zakresie

badan, informac;ji i wystaw.

ROZDZIAL VII

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA
DS. ORGANIZACJI | FINANSOW

§28
DZIAL. ADMINISTRACJI i ZAKUPOW

Do zadanh Dziatu Administracji i Zakupow nalezy:

1) nadzorowanie i realizacja polityki zakupowej oraz zaopatrywanie komoérek
organizacyjnych MNW w niezbedne materiaty, srodki i sprzety,

2) gospodarowanie sprzetem pomocniczym i gospodarczym,

3) prowadzenie magazynu gospodarczego Muzeum,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, udziat w inwentaryzacji

oraz organizowanie likwidacji srodkéw trwatych,

5) organizowanie utylizacji zuzytego sprzetu, procesu wywozu smieci i nieczystosci,

efektywna organizacja gospodarki odpadami,

6) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,
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7) organizowanie wynajmu nieruchomosci i lokali nalezgcych do MNW oraz kontrola

nad realizacjg uméw w tym zakresie,

8) zarzadzanie i administracja nieruchomosciami MNW,

9) nadzor i odpowiedzialnos¢ za utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki budynku
i otoczenia Muzeum,

10) zapewnienie wiasciwej obstugi eksploatacyjnej nieruchomosci, prawidtowe
rozliczanie umow najmu i dzierzawy,

11) prowadzenie rejestru i sporzgdzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci,
12) tworzenie spojnej polityki najmu i ksztattowania czynszéw, jej realizacja i ciggte
doskonalenie w odniesieniu do warunkéw rynkowych oraz celow, potrzeb

i mozliwosci instytucji,

13) optymalizowanie warunkéw i kosztéw ubezpieczenia nieruchomosci,

14) wsparcie organizacyjne wystaw i wydarzen organizowanych przez MNW,

15) tworzenie polityki i realizacja efektywnej gospodarki flotg samochodowg oraz

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej.

§29
DZIAL ANALIZ | CONTROLLINGU

Do zadan Dziatu Analiz i Controllingu nalezy:

1) prowadzenie analiz oraz raportowanie sytuacji finansowej i operacyjnej,
2) uczestniczenie w przygotowaniu rocznego budzetu, okreslaniu rocznych
budzetéw eksploatacyjnych, budzetéw zadaniowych, planu wieloletniego oraz
kontrola ich realizacji i analiza odchylen,

3) monitorowanie proceséw oraz wskaznikow finansowych i operacyjnych,
4)  kontroling finansowy dziatalnosci Muzeum i Oddziatéw,

5) przeprowadzanie wybranych audytéw wewnetrznych,

6) prowadzenie adekwatnej, skutecznej i efektywnej oceny w audytowanych

obszarach.

§30
DZIAL. FUNDUSZY STRUKTURALNYCH | PROGRAMOW PUBLICZNYCH

Do zadan Dziatu Funduszy Strukturalnych i Programéw Publicznych nalezy:
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1) opracowanie strategii pozyskiwania funduszy ministerialnych, strukturalnych,
europejskich

i innych, w ramach konkurséw grantowych i innych ogtoszonych programow,

2) poszukiwanie, monitoring i analiza programoéw dotacyjnych, w tym pozyskiwanie

informacji o mozliwos$ci finansowania przedsiewzie¢ Muzeum,

3) przygotowywanie pod wzgledem formalno-prawnym wnioskow, umow i
sprawozdan, gromadzenie dokumentow i zatgcznikow do wnioskdéw, dotyczgcych

dofinansowania projektéw przy wspoétpracy z wkasciwymi komérkami Muzeum,

4) monitoring realizacji projektow i umow, wspieranie pracownikow merytorycznych
oraz wiasciwych komérek Muzeum w realizacji zakresu rzeczowo-finansowego

projektu,

5) prowadzenie rozliczen projektow i sprawozdawczosci na poszczegoélnych
etapach realizacji,
6) prowadzenie bazy danych o projektach Muzeum wymagajacych poszukiwania

funduszy.

§31
DZIAL. INFORMATYCZNY

Do zadanh Dziatu Informatycznego nalezy:
1) opracowywanie planéw prac modernizacyjnych, konserwacja oraz prace

zwigzane z zabezpieczeniem systemow informatycznych,

2) wdrazanie nowych technologii informatycznych,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych cyfrowych,

4) obstuga urzgdzen elektronicznych i multimediéw oraz nadzér nad ich
wykorzystaniem w galeriach statych oraz na wystawach czasowych, projektowanie

zakupow oraz doradztwo,

5) rozwdj i zapewnienie maksymalnej sprawnosci i niezawodnosci systeméw
informatycznych,

6) administrowanie sieciami strukturalnymi, sieciami komputerowymi i programami
uzytkowymi,

7) nadzor nad bazami danych, zapewnienie im bezpieczehstwa oraz ciggtosci

dostepu do nich,
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8) organizowanie i prowadzenie zakupdw, ewidencji i dystrybucji sprzetu
komputerowego, tgcznosci oraz oprogramowania dla poszczegodlnych komérek
organizacyjnych MNW,

9) konserwacja i utrzymanie w nalezytym stanie sprzetu informatycznego oraz
oprogramowania,

10) w przypadku dziedzinowych systemdw informatycznych, eksploatowanych

i zarzgdzanych przez komorki organizacyjne, administrowanie niezbedng
infrastrukturg tych systemow, wsparcie w zakresie utrzymania i modernizacji poprzez
obligatoryjne akceptowanie planowanych i wdrazanych zmian i udzielanie w tym
zakresie niezbednego wsparcia,

11) w przypadku systemoéw dziedzinowych, eksploatowanych przez inne komorki
organizacyjne, przygotowywanie wspolnie z nimi harmonogramow przeniesienia
zarzagdzania do Dziatu Informatycznego; dotyczy to w szczegolnosci systemow klasy
ERP oraz systemow wykorzystywanych w ramach projektow,

12) prowadzenie ustug wsparcia pracownikow MNW w zakresie wykorzystywanych

przez nich narzedzi teleinformatycznych.

§32
DZIAL. INFRASTRUKTURY | INWESTYCJI

Do zadan Dziatu Infrastruktury i Inwestycji nalezy:

1) W zakresie infrastruktury:
1. opracowywanie planéw prac remontowych, modernizacyjnych
i konserwacyjnych,
2. prowadzenie prac remontowych, modernizacyjnych i konserwacyjnych,
3. nadzor, kontrola, konserwacja i obstuga infrastruktury MNW, wraz ze
wszystkimi instalacjami, urzgdzeniami, obstuga eksploatacyjna infrastruktury
Muzeum,
4. prowadzenie dokumentacji i inwentaryzacji infrastruktury MNW, wraz

ze wszystkimi instalacjami i urzgdzeniami,

5. dbatos¢ o dokonywanie wszelkiego rodzaju przegladéw i certyfikacji zgodnie
z obowigzujgcym prawem, prowadzenie ksigg obiektu budowlanego dla
wszystkich obiektow MNW (wraz z Oddziatami) oraz odpowiedzialnosc¢

za terminowe wykonywanie obowigzkowych przegladéw w obiektach,
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6. zapewnienie konserwatorskiego prowadzenia procesu nadzoru budowlanego,
sanitarnego, elektrycznego oraz innych dziatan wymaganych przepisami,
7. nadzér nad wykonywaniem zlecen zewnetrznych zwigzanych z utrzymaniem
infrastruktury MNW,
8. gromadzenie planow instalacji w obiektach i ich aktualizowanie
po wykonanych zadaniach inwestycyjnych i remontowych.
9. nadzorowanie funkcjonowania Stolarni MNW oraz zakup, magazynowanie
i ewidencjonowanie materiatéw stolarskich.

2) W zakresie inwestyc;ji:
1. udziat w planowaniu inwestycji, przygotowywanie zwigzanych z tym procesem
niezbednych dokumentow i dokumentaciji, prowadzenie procesoéw towarzyszgcych
(np. konkursow),
2. przekazywanie zrealizowanych inwestycji na srodki trwate przy wspotudziale
Dziatu Finansowego i Dziatu Ksiegowego,
3. wsparcie w realizacji projektow inwestycyjnych prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne,
4. kompletowanie na biezgco dokumentacji technicznej zadan inwestycyjnych,
5. przygotowywanie dokumentow niezbednych do rozpoczecia inwestyciji,

6. nadzor nad przebiegiem prowadzonych inwestyciji.

§33
DZIAL. ORGANIZACJI WYSTAW

Do zadanh Dziatu Organizacji Wystaw nalezy:

1) zapewnienie obstugi budowlano-technicznej aranzacji plastycznej wystaw
czasowych oraz wspoétpraca przy realizacji projektow galerii statych,

2) przygotowywanie umoéw ze stronami wspotpracujgcymi w ramach realizacji
projektéw,

3) nadzoér nad harmonogramem prowadzonych prac i prawidtowe rozliczanie
kosztoryséw i budzetow,

4) obstuga przemieszczania zabytkéw w Gmachu Gtéwnym Muzeum i Oddziatach,
w tym koordynacja transportow (we wspétpracy z Konserwacjg Zbiorow),

5) obstuga techniczna wystaw, w tym montaz i demontaz zabytkéw w salach

wystawowych i poza Muzeum, montaz i demontaz etalazu wystawienniczego,
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6) organizowanie transportow, przygotowywanie dokumentaciji i zlecanie
konwojowania zabytkow sekcji Wewnetrznej Stuzbie Ochrony,
7) magazynowanie i ewidencja sprzetu oraz opakowan wystawienniczych,

8) wspotpraca z Agencjami Celnymi i Urzedami Celnymi,

9) zamawianie wykonywania niezbednych sprzetow, obiektow i realizacja zakupow

na potrzeby Muzeum, zwigzanych z obstugg wystaw czasowych.

§34
DZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej MNW,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa pracy oraz ustalonego porzadku
i czasu pracy w MNW,

3) przygotowanie i prowadzenie procesow rekrutacji i adaptacji pracownikow,

4) opracowanie i realizacja strategii rozwoju pracownikow, w tym prowadzenie

i organizowanie szkolen, warsztatow i innych dziatan stuzgcych rozwojowi
pracujgcych w MNW o0sob,

5) realizacja polityki wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych,

6) projektowanie systemow motywacyjnych,

7) zarzadzanie komunikacjg wewnetrzna,

8) wspotpraca z dziatajgcymi w MNW organizacjami zwigzkowymi oraz Radg
Pracownikow,

9) wspotpraca z dziatajgcg w MNW Komisjg ds. BHP,

10) utrzymywanie kontaktu z emerytowanymi pracownikami MNW,

11) organizowanie polityki i koordynacja dziatan z zakresu wolontariatu, praktyk
studenckich oraz stazy,

12) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow,

13) naliczanie i rozliczanie podatkow od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne od wyzej wymienionych wynagrodzen,

14) sporzgdzanie preliminarza finansowego w zakresie wykorzystania funduszu

socjalnego,
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15) prowadzenie kartotek emerytéw i pracownikow Muzeum uzyskujgcych
Swiadczenia (zapomogi, pozyczki mieszkaniowe) oraz prowadzenie odnosnej
dokumentacji,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami do réznych form wypoczynku
pracownikow Muzeum i ich rodzin (wczasy, kolonie),

17) naliczanie zasitkbw: chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
wychowawczych, wyrobwnawczych i rodzinnych,

18) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz wyptaconych przez ZUS
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

19) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu pfac,

20) prowadzenie ewidencji wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac.

§35
DZIAL. PRAWNY

Do zakresu dziatania Dziatu Prawnego nalezy:

1) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw
wewnetrznych aktow normatywnych, petnomocnictw, wewnetrznych aktow prawnych
lub jednostkowych (decyzji) i innych oswiadczenh woli,

2) prowadzenie bazy wewnetrznych aktéw normatywnych,

3) opracowywanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym umow zawieranych
przez MNW.

§36
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw zakupoéw i zaméwien publicznych,

2) prowadzenie procesoéw zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami wewnetrznymi MNW oraz przepisami,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydatkowanie srodkow,

4) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie prowadzonych postepowan zamowien
publicznych,

5) przygotowywanie i opiniowanie dokumentéw dla prowadzonych zamdwien
publicznych,

6) przygotowywanie i opracowanie stosownych sprawozdan i raportéw,
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7) sporzadzanie i publikowanie sprawozdan z realizacji postepowan zamowien
publicznych,
8) inicjowanie zmian wewnetrznych regulacji MNW zwigzanych z koniecznos$cig

dostosowania ich do zmieniajgcych sie przepisow.

§37
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w tym:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L Nr
119), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1781) oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych, a takze doradzanie
w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania aktéw prawnych wskazanych w pkt 1 powyzej
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosgé,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

z tym audyty;

3) opracowywanie zalecen w zakresie ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z przepisami aktéw prawnych wskazanych

w pkt 1 powyzej;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

w Rozporzgdzeniu wskazanym w pkt 1 powyzej, oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.
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§38
KANCELARIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych jest wyodrebniong komérka organizacyjng
w zakresie ochrony informacji niejawnych, obstugiwang przez pracownikdw pionu
ochrony.

2) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych odpowiedzialna jest za wtasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatdw uprawnionym
osobom.

3) Do zadan Kancelarii Dokumentéw Niejawnych nalezy réwniez zapewnienie
mozliwosci ustalenia w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje sie materiat

o klauzuli ,niejawne” pozostajgcy w dyspozycji jednostki organizacyjnej wraz

z zapewnieniem realizacji stosownych procedur dotyczgcych bezpieczenstwa

i dostepu.

§39
SEKRETRIAT | KANCELARIA

Do zakresu dziatania Sekretariatu i Kancelarii nalezy:

1) selekcja, ewidencja i referowanie Dyrektorowi Muzeum i jego Zastepcom tresci
korespondenciji przychodzgcej do Muzeum,

2) realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczo$cig i raportowaniem,
wynikajgcym z przepisow prawa,

3) obstuga biurowo-kancelaryjna Dyrektora Muzeum i zastepcow Dyrektora
Muzeum oraz oséb wskazanych przez Dyrektora,

4) inicjowanie rozwigzan, realizacja, doskonalenie i opiniowanie instrukcji
kancelaryjnej,

5) nadzor nad dziataniem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, inicjowanie
ulepszen i dziatan korygujgcych, dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie systemu,

6) prowadzenie kalendarzy spotkan,

7) obstuga Dyrektora i jego Zastepcow w zakresie kontaktéw z pracownikami,
goscmi i interesariuszami,

8) odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie kluczowych dla Dyrekcji kontaktéw

z partnerami zewnetrznymi,

29



9) obstuga kancelaryjna Muzeum w zakresie obiegu korespondenciji tj. prowadzenie
rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej, obstuga poczty i przesytek

kurierskich,

10) organizacja delegacji stuzbowych Dyrekcji MNW,

11) obstuga administracyjna Rady Muzeum Narodowego w Warszawie,

12) prowadzenie bazy danych wewnetrznych aktow normatywnych oraz aktualizacja
danych w Biuletynie Informacji Publicznej,

13) prowadzenie rejestru zapytan i wnioskow o udzielenie informacji publicznej wraz

Z rejestrem odpowiedzi.

§40
SPECJALISTA DS. BHP

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) realizowanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych

z rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.) oraz
Kodeksu Pracy;

2) koordynacja i wspottworzenie polityki oraz standardéw bezpieczenstwa i higieny
pracy w Muzeum Narodowym w Warszawie,

3) koordynacja i udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz doradztwo
przy opracowywaniu projektéw wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw, badan i pomiaru czynnikdw szkodliwych w miejscu pracy,

5) planowanie i ciggte wdrazanie dobrych praktyk w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy,

6) opiniowanie projektow galerii statych i wystaw czasowych pod kgtem zgodnosci

Z przepisami bezpieczenhstwa i higieny pracy.
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ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA
DS. KOMUNIKACJI | EDUKACJI

§41
BIURO OBSLUGI KLIENTA

Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy:
1) kompleksowa opieka nad zwiedzajgcymi i klientami MNW,
2) obstuga systemu rezerwacji i wspotpraca z dziatami w zakresie koordynacii

kalendarzy oferty edukacyjnej, programow i wydarzen kulturalnych MNW,

3) przygotowywanie ofert promocyjnych zwigzanych m.in. z wynajmem powierzchni
MNW dla celéw komercyjnych (organizacja eventéw, koncertow, nagran

reklamowych),

4) administrowanie bazg danych systemu sprzedazowego,
5) obstuga sprzedazy stacjonarnej i internetowej biletow,

6) zarzgdzanie obstugg audioprzewodnikéw,

7) opracowywanie i wdrazanie usprawnien oraz sprawowanie nadzoru nad jakoscig
obstugi zwiedzajgcych i klientow MNW,

8) obstuga infolinii MNW,

9) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan majgcych stuzy¢ likwidowaniu barier

dostepu do Muzeum oséb z niepetnosprawnosciami,
10) biezgce monitorowanie i analiza ruchu turystycznego,

11) organizowanie szkolen w zakresie podnoszenia standardow obstugi

zwiedzajgcych i klientéw, we wspotpracy z Dziatem Spraw Pracowniczych,

12) monitorowanie wtasciwych warunkéw zwiedzania we wspoétpracy z WSO,

13) zapewnienie obstugi organizacyjnej Sali Kinowej oraz wydarzeh w zakresie
audiowizualnym,

14) wspotpraca organizacyjna w zakresie udostepniania ekspozycji muzealnych
fotografom oraz ekipom filmowym i telewizyjnym;

15) dbanie o utrzymanie estetyki oraz jednolitej polityki informacyjnej i identyfikaciji

wizualnej w galeriach statych i na wystawach czasowych.
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§42
DZIAL ZASOBOW CYFROWYCH

Do zadan Dziatu Zasobdéw Cyfrowych nalezy:

1) opracowanie i wdrazanie strategii digitalizacji zbioréw,

2) wytwarzanie dokumentacji cyfrowej zbioréw, we wspotpracy z kuratorami
Zbioréw, Gabinetéw i Gidwnym Inwentaryzatorem,

3) zarzadzanie cyfrowymi odwzorowaniami obiektow oraz metadanymi w systemie
bazodanowym,

4) administracja merytoryczna systemem do zarzadzania i ewidencjonowania
zbioréw Muzeum i depozytow,

5) udostepnianie zdje¢ cyfrowych zbiorow Muzeum i depozytow,

6) prowadzenie repozytorium cyfrowego MNW we wspotpracy z Dziatem IT

i Multimediow,

7) standaryzacja metadanych opisowych oraz redakcja formalna i merytoryczna
rekordow i stownikdw, we wspotpracy z kuratorami Zbiorow i Gabinetow,

8) upowszechnianie zasoboéw cyfrowych MNW,

9) pozyskiwanie praw autorskich lub licencji do obiektow udostepnianych

w Cyfrowym MNW,

10) wykonywanie biezgcej dokumentacji fotograficznej w zakresie konserwaciji

obiektow.

§43
DZIAL EDUKACJI

Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1) opracowanie i wdrazanie strategii edukacyjnej MNW,

2) wspotpraca z instytucjami z otoczenia spotecznego, w zakresie dziatalno$ci
edukacyjnej i kulturalnej,

3) tworzenie i realizacja oferty programowej dla réznych grup odbiorcéw,

4) tworzenie i realizacja programéw edukacyjnych towarzyszgcych galeriom statym
i wystawom czasowym,

5) nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig zewnetrznych wspoétpracownikow dziatu
oraz koordynowanie ich pracy,

6) inspirowanie i prowadzenie badan naukowych, programoéw badawczych,

dziatalnosci szkoleniowej,
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7) wytwarzanie tresci o charakterze interpretacyjnym, edukacyjnym i naukowym
do materiatow edukacyjnych, publikacji popularyzatorskich, audioprzewodnikow,
we wspotpracy ze Zbiorami i Gabinetami,

8) wspotpraca przy tworzeniu scenariuszy i infografiki galerii statych i wystaw

czasowych.

§44
DZIAL. KOMUNIKACJI | MARKETINGU

Do zadan Dziatu Komunikaciji i Marketingu nalezy:

1) kreowanie catoksztattu polityki komunikacyjnej i marketingowej Muzeum oraz
zarzgdzanie wizerunkiem i markami MNW,

2) opracowanie i wdrozenie strategii komunikacji i marketingu MNW,

3) koordynowanie, budzetowanie i rozliczanie dziatan promujgcych przedsiewziecia
realizowane przez MNW, przygotowywanie analiz i raportow z podejmowanych
dziatan,

4) budowanie spotecznosci Muzeum oraz przygotowanie rekomendacji majgcych
na celu realizacje celow frekwencyjnych,

5) prowadzenie analiz i badain majgcych na celu budowanie pozytywnego
wizerunku Muzeum,

6) opracowanie strategii cenowej licencji, produktow i ustug MNW, przygotowywanie
ofert promocyjnych oraz wynajmu powierzchni MNW dla celéw komercyjnych,

7) projektowanie i przygotowywanie materiatdw komunikacyjnych i promujgcych
oferte programowg Muzeum (m.in. drukow akcydensowych, materiatow
elektronicznych, spotéw reklamowych, materiatéw audio i wideo, gadzetéw),

8) nadzor nad zgodnoscig materiatdw komunikacyjnych i promocyjnych

z systemem identyfikacji wizualnej Muzeum,

9) udzielanie oraz pozyskiwanie patronatow honorowych i medialnych,

10) organizowanie konferencji i spotkan prasowych, przygotowywanie materiatéw dla
dziennikarzy i wspotpraca z mediami,

11) przygotowywanie wernisazy oraz innych wydarzen organizowanych przez MNW,
12) prowadzenie strony internetowej Muzeum, kanatéw internetowych oraz mediéw
spotecznosciowych,

13) wspotpraca przy tworzeniu scenariuszy wystaw czasowych oraz galerii statych,
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14) obstuga graficzna galerii statych i wystaw czasowych oraz wydarzen

organizowanych przez MNW,

15) prowadzenie badan odbiorcéw w kontekscie wszystkich aspektéw dziatania

Muzeum.

§45
DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY | PARTNEROW STRATEGICZNYCH

Do zadan Dziatu Pozyskiwania Funduszy i Partneréw Strategicznych nalezy:

1) opracowanie i wdrozenie strategii pozyskiwania funduszy i oferty dla partneréw
biznesowych MNW,

2) opracowanie katalogu swiadczen dedykowanych dla partnerow biznesowych
MNW, przygotowywanie ofert i kampanii fundraisingowych,

3) pozyskiwanie partnerow strategicznych oraz funduszy sponsorskich dla
projektéw MNW,

4) monitorowanie rynku w poszukiwaniu nowych partneréw oraz mozliwosci
pozyskiwania finansowania dla projektow MNW,

5) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym wnioskow,

umow i sprawozdan dotyczgcych komercyjnego dofinansowania projektow,

6) prowadzenie biezgcej wspotpracy ze sponsorami, mecenasami i partnerami
MNW, nadzorowanie realizacji Swiadczen oraz honorowania darczyncow,

7) wspotpraca z organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢ fundraisingowg na rzecz
MNW,

8) organizowanie wydarzen specjalnych z udziatem darczyncow, sponsorow i wizyt
o charakterze VIP,

9) realizowanie projektow specjalnych.

§46
DZIAL. PROJEKTOW KULTURALNYCH

Do zadanh Dziatu Projektéw Kulturalnych nalezy:

1) opracowanie i wdrazanie kompleksowej strategii rozwoju projektow kulturalnych
towarzyszgcych wystawom statym oraz czasowym w MNW,

2) wspoitpraca z otoczeniem spoteczno-kulturainym MNW celem zapewnienia
réznorodnej

i wysokiej pod wzgledem merytorycznym oferty kulturalnej,
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3) opracowywanie koncepcji, organizacja, opracowywanie budzetéw oraz
rozliczenie projektéw kulturalnych, we wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi MNW,

4) wytwarzanie tresci o charakterze interpretacyjnym i naukowym do materiatéw
towarzyszgcych projektom,

5) Scista wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi MNW w celu

zapewnienia odpowiedniej promocji wydarzen organizowanych przez Dziat.

§47
KSIEGARNIA MNW

Do zadan Ksiegarni MNW nalezy:

1) sprzedaz katalogéow wystaw, wydawnictw wiasnych MNW oraz pamigtek i
gadzetéw MNW,

2) sprzedaz innego asortymentu zwigzanego z dziatalnoscig programowg MNW,
3) zapewnienie materiatow i gadzetow przeznaczonych do sprzedazy w sklepach
MNW,

4) prowadzenie sklepu internetowego — Ksiegarni MNW online,

5) analiza oferty rynkowej i dostosowywanie oferty Ksiegarni MNW do potrzeb
odbiorcéw,

6) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
asortymentu dostosowanego do tematyki wydarzen kulturalnych organizowanych
w MNW,

7) prowadzenie magazynu Ksiegarni MNW,

8) prowadzenie sprzedazy detalicznej, hurtowej, komisowej oraz wymagane;j

prawem i przepisami wewnetrznymi dokumentacji formalno-ksiegowe.

§48
WYDAWNICTWO MNW

Do zadan Wydawnictwa MNW nalezy:

1) realizacja wtasnych projektéw wydawniczych MNW,

2) przygotowywanie i rozliczanie umow autorskich i innych uméw wydawniczych,
3) opracowanie edytorskie tekstow przeznaczonych do druku i uzytku publicznego,
akceptacja pod wzgledem poprawnosci jezykowej wydawnictw i publikacji oraz

oficjalnych tekstow, wystgpien i stanowisk podejmowanych w imieniu Muzeum,
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4) przygotowanie zlecen i przyjmowanie prac redakcyjnych i translatorskich, nadzor
nad opracowywaniem graficznym, wyborem materiatu ilustracyjnego i spojnoscig
edytorskg wydawnictw i publikacji muzealnych,

5) przygotowywanie zlecenh druku publikacji zwartych i ciggtych oraz nadzér nad
drukiem,

6) wspotpraca z Ksiegarnig MNW,

7) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wypracowania
strategii promocyjnej publikacji wkasnych, organizacji wydarzen towarzyszgcych oraz
udziatu w targach ksigzki oraz innych wydarzeniach,

8) wspotpraca z innymi podmiotami wydawniczymi i instytucjami rynku ksigzki.

ROZDZIAL IX
ZAKRES ZADAN POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§49
MAGAZYN MALARSTWA

Do zadan Magazynu Malarstwa nalezy:

1) przechowywanie powierzonych obiektow zgodne ze standardami we wspotpracy
z Konserwacjg Zbiorow, zwlaszcza w zakresie ksztattowania klimatu w magazynach
i profilaktyki mikrobiologicznej oraz monitorowania stanu konserwatorskiego obiektéw
i kwalifikowania ich do konserwaciji,

2) wspotpraca merytoryczna i techniczna z kuratorami, konserwatorami i
kierownikami przy wyborze obiektow na ekspozycje state, na wystawy czasowe,

do dekoracji pomieszczeh w Muzeum i do dekoracji instytucji oraz koordynacja
wypozyczen,

3) kontrolowanie i dokumentowanie ruchu powierzonych zbioréw Muzeum oraz
depozytow,

4) prowadzenie okresowych spiséw z natury i udziat w skontrach prowadzonych
przez Dziat Inwentarzy,

5) prowadzenie ewidenc;ji zbiorow i depozytéw poddawanych konserwaciji,

6) Scista wspotpraca z Konserwacjg Zbiorow w zakresie wyposazenia magazynéw,
monitorowania warunkow klimatycznych i oswietlenia w magazynach oraz stanu

konserwatorskiego zbioréw i depozytow,
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7) udostepnianie zabytkéw oraz informaciji o nich (z wytaczeniem informacji

zastrzezonych prawnie):

a) pracownikom poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) osobom spoza Muzeum (pracownikom naukowym, pracownikom innych
muzeow, studentom i innym osobom upowaznionym),

c) osobom uprawnionym do fotografowania i filmowania zbioréw, w tym na zlecenie

Dziatu Zasobéw Cyfrowych.

ROZDZIAL X
ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI 0SOB PRACUJACYCH W MNW

§50
KIEROWNICY | KURATORZY

1) Kierownicy i kuratorzy komérek organizacyjnych podejmujg decyzje w obszarze
podlegtym ich komdrkom, a niezastrzezonych do decyzji Dyrektora lub Zastepcow
Dyrektora.
2) Szczegotowy zakres kompetencji, zadan i odpowiedzialnosci kierownikow
okres$la Zarzgdzenie Dyrektora.
3) Kierownik lub kurator jest bezposrednim przetozonym pracownikéw kierowanej
komorki organizacyjnej i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jej dziatan,
w szczegolnosci za:
1. realizacje celow dziatalnosci Muzeum,
2. wilasciwg organizacje pracy podlegtej komorki, w tym przejrzyste okre$lanie
zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikéw,
3. wypracowywanie, skuteczne wdrazanie i doskonalenie procesow, rozwigzan,
procedur oraz dobrych praktyk usprawniajgcych dziatalnos¢ Muzeum,
4. tworzenie oraz kontrole realizacji planow i budzetéw dla obszaru swojej
odpowiedzialnosci a takze terminowg i rzetelng sprawozdawczosé,
5. wdrazanie zasad, metod i narzedzi zarzgdzania jakoscig oraz inicjowanie
zmian w procesie doskonalenia systemu zarzgdzania,
6. racjonalne i optymalne wykorzystanie majgtku, sSrodkéw rzeczowych
i finansowych Muzeum,
7. przestrzeganie tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie moze stanowic istotne

zagrozenie lub szkode dla Muzeum oraz informacji objetych klauzulg zastrzezone.
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§51
PRACOWNICY

1) Pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych, realizujgc powierzone im

zadania, sg zobowigzani do:

1. znajomosci przepisdw obowigzujgcych na powierzonym im stanowisku pracy
oraz ich realizacji,

2. przestrzegania wewnetrznych przepisow, regulamindw, zarzadzen itp.,

3. terminowego wykonywania powierzonych prac i czynnosci zleconych przez
przetozonego,

4. nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji zwigzanej

z zakresem czynnosci,

5. oszczednego i gospodarnego korzystania z zasobéw MNW, w tym
okazywania szczegolnej troski o zabezpieczenia mienia MNW przed zniszczeniem

lub kradziezg.

2) Do wszystkich pracownikow MNW nalezy realizowanie, we wspofpracy

z Specjalistg ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Zabytkow

na wypadek sytuacji kryzysowych i konfliktu zbrojnego, dziatan zwigzanych

z wykonywaniem przez Muzeum zadan obronnych, dotyczgcych w szczegolnosci
planowania operacyjnego na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czasu wojny oraz wspotudziat w realizacji zadan ochrony zbiorow Muzeum
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

3) Wszyscy pracujgcy w MNW, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,

zobowigzani sg do dbatosci o dobro MNW.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§52
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow MNW.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym dla

jego wprowadzenia.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikow MNW.
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§53

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie obowigzujg
powszechne przepisy prawa oraz zarzgdzenia i decyzje wewnetrzne wydawane
przez Dyrektora MNW.

2. Szczegotowe zadania i odpowiedzialnosci pracownikow MNW okreslajg zakresy

obowigzkéw ustalane przez Dyrektora.
§54

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora.
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