Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Narodowego w Warszawie
REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM W NIEBOROWIE | ARKADII

ROZDZIAL |
§1

1. Muzeum w Nieborowie i Arkadii, zwane dalej ,Oddziatem”, jest oddziatem
Muzeum Narodowego w Warszawie zwanego dalej ,Muzeum” i ma siedzibe
w Nieborowie i w Arkadii (woj. fodzkie).

2. Oddziatem kieruje Kurator Oddziatu na podstawie petnomocnictwa Dyrektora
Muzeum i w ramach okreslonych tym petnomocnictwem reprezentuje Oddziat
na zewnatrz.

3. Do sktadania o$swiadczen woli w imieniu Oddziatu konieczne jest wspotdziatanie
Kuratora Oddziatu z Gtéwnym Ksiegowym Oddziatu lub referentem ksiegowym.

4. Pracownikéw Oddziatu zatrudnia i zwalnia Kurator Oddziatu.

§2
Oddziat posiada nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)  Dziat Sztuki:

a Ekspozycja muzeum wnetrz XVIII /XIX wieku — Zbiory Radziwittowskie,

O

Ekspozycja ceramiki nieborowskiej w Manufakturze — zbiory historyczne,

o O

)
)
)  Zbiory antyczne Heleny Radziwitowej w Arkadii — park w Arkadii,
) Ksiegozbiér zabytkowy XVI/XX wieku,

)

D

Magazyn zbiorow artystycznych,

—h

) Pracownia wspotczesnej ceramiki artystycznej,

g) Archiwum zaktadowe;

2) Osrodek Pracy Twoérczej;

3) Dziat Administracyjno-Techniczny;
4) Dziat Zieleni;

5) Gtéowny Ksiegowy Oddziatu;

6) Wewnetrzna Stuzba Ochrony;

7) Kancelaria;

8) Stanowisko ds. osobowych;



9)

Stanowisko ds. socjalnych;

10) Stanowisko ds. BHP;
11) Stanowisko ds. ppoz.
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ZAKRESY DZIALANIA

§3
Kurator Oddziatu

1)

Do obowigzkow Kuratora Oddziatu nalezy:
1. kierowanie dziatalnoscig Oddziatu zgodnie ze Statutem Muzeum, Regulaminem
Organizacyjnym Muzeum i Regulaminem Oddziatu, obowigzujgcymi przepisami i
zarzgdzeniami oraz petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora Muzeum,
2. nadzér nad stanem oraz bezpieczenstwem obiektéw Oddziatu i zabytkéw,
3. opracowywanie planow dziatalnosci Oddziatu oraz sprawozdan w tym zakresie,
4. ustalanie programu prac badawczych, planéw wystaw oraz publikacji Oddziatu,
5. racjonalne i zgodne z przepisami gospodarowanie srodkami finansowymi
pochodzgcymi z dotacji budzetowej, zrodet pozabudzetowych oraz z dochodow
wiasnych,
6. sprawowanie opieki nad powierzonymi zbiorami poprzez:
prowadzenie i nadzér nad inwentaryzacjg zabytkéw i przedmiotow artystycznych
niebedacych zabytkami oraz kopii we wspotpracy z Gtéwnym Inwentaryzatorem tj.:
a) prowadzenie i nadzér nad powstawaniem dokumentacji ewidencyjnej
zbioréw: w ksiegach inwentarzowych, inwentarzu elektronicznym, w postaci kart
ewidencyjnych, dokumentacji wizualnej,
b) uzupetnianie zapiséw historycznych i archiwalnych,
c) prowadzenie oraz nadzo6r badan nad pochodzeniem zbiorow,
d) identyfikacja zbiorow zaginionych lub utraconych,
7. nadzér nad stanem konserwatorskim zbiorow we wspotpracy z Gtéwnym
Konserwatorem,
8.  nadzér nad prowadzeniem magazyndw zbioréw,
9. nadzér nad prowadzeniem powstawaniem, inwentaryzacjg i
udostepnianiem dokumentacji wizualnej,
10. nadzér nad prowadzeniem dokumentacji naukowej, prowadzenie prac

naukowych dotyczgcych zbioréw, opracowywanie projektow i badan,



11. opracowywanie i realizacja programu powiekszania kolekcji przy wspotpracy

wiasciwych instytucji i osob,

12. opracowywanie projektdw publikacji, nadzér nad ich przygotowywaniem

i realizacjg od strony merytorycznej,

13. nadzér nad prowadzeniem Archiwum zaktadowym,

14. opracowywanie planow dziatalno$ci i sporzgdzanie sprawozdan w tym
zakresie,

15. opracowywanie planow i projektow wystaw oraz ich realizacja,

16. opracowywanie i realizacja programu prezentacji i wyktadow oraz innych
dziatah z zakresu edukacji i popularyzacji zbiorow, przy wspotpracy wiasciwych
instytucji lub osdéb,

17. wspotpraca z innymi muzeami i instytucjami, w zakresie organizowania
wystaw w kraju i za granica,

18. skfadanie oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych Oddziatu,
na podstawie petnomocnictwa Dyrektora Muzeum,

19. nadzér nad prowadzong przez Oddziat dziatalnoscig gospodarcza,

20. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

21. zatrudnianie, awansowanie, premiowanie, karanie i zwalnianie pracownikéw

Oddziatu,
22. przedktadanie Dyrektorowi Muzeum do zaakceptowania miesiecznych list

gosci Osrodka Pracy Tworczej oraz zaplanowanych imprez i konferencji.

2) Kuratorowi Oddziatu podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1. Dziat Sztuki:
a) Ekspozycja muzeum wnetrz XVIII /XIX wieku — Zbiory Radziwittowskie,
b) Ekspozycja ceramiki nieborowskiej w Manufakturze — zbiory historyczne,
c) Zbiory antyczne Heleny Radziwitowej w Arkadii — park w Arkadii,
d) Ksiegozbiér zabytkowy XVI/XX wieku,
e) Magazyn zbioréw artystycznych,
f) Pracownia wspotczesnej ceramiki artystycznej,

g) Archiwum zaktadowe;

2. Osrodek Pracy Tworczej;
3. Dziat Administracyjno-Techniczny;



Dziat Zieleni;
Gtowny Ksiegowy Oddziatu;
Wewnetrzna Stuzba Ochrony;

Kancelaria;
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Stanowisko ds. osobowych;
9. Stanowisko ds. socjalnych;
10. Stanowisko ds. BHP;

11. Stanowisko ds. ppoz.

§4
Dziat Sztuki

1) Dziatem Sztuki kieruje kierownik.

2) Do zakresu dziatania Dziatu Sztuki nalezy:

1.  opieka merytoryczna i nadzér nad ekspozycjami i zbiorami: muzeum wnetrz
XVIII/XIX wieku — Zbiory Radziwittowskie, ceramiki nieborowskiej w Manufakturze
— zbiory historyczne, Zbiory antyczne Heleny Radziwitowej w Arkadii — park —

w Arkadii, oraz nad Ksiegozbiorem zabytkowym XVI/XX wieku,

2. prowadzenie dokumentacji — inwentaryzacyjnej, naukowej i fotograficznej
zabytkéw,

3. nadzér merytoryczny nad obiektami zabytkowymi ruchomymi i nieruchomymi
Oddziatu,

4. nadzér nad Magazyn zbioréw artystycznych,

5. prowadzenie prac naukowych, edukacyjnych i wydawniczych zwigzanych

z Oddziatem,

6. przygotowywanie i realizacja wystaw statych i czasowych,

7. koordynacja prac konserwatorskich prowadzonych w Oddziale,

8. prowadzenie Archiwum zaktadowego,

9. nadzér nad inwentaryzacjg i udostepnianie zbioréw Oddziatu,

10. obstuga kwerend, wypozyczen i praktyk studenckich,

11. nadzdr i organizacja obstugi muzealnej,

12. nadzodr nad punktami sprzedazy wydawnictw i biletéw,

13. wspodtpraca z Osrodkiem Pracy Tworczej w organizacji konferencii,

14. nadzor nad powstawaniem inwentarza elektronicznego Oddziatu,

15. prowadzenie elektronicznego ruchu zabytkow,



16. wydawanie przepustek uprawniajgcych do wyniesienia z Oddziatu zabytkdw,
przedmiotow artystycznych bedgcych zabytkami oraz ich kopii,

17. opracowywanie planow dziatania i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,
18. nadzodr nad bezpieczenstwem i porzgdkiem na terenie Oddziatu,

19. przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

20. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu.
3) W skiad Dziatu Sztuki wchodzi nastepujgce stanowisko pracy:
STANOWISKO DS. PROWADZENIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO,

Do zakresu obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku ds. prowadzenia

archiwum zakfadowego nalezy:

1) gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentacji
powstajgcej w komdrkach organizacyjnych Oddziatu,

2) gromadzenie materiatdow archiwalnych dotyczgcych Oddziatu wytworzonych
przez osoby prawne i fizyczne (w tym w formie elektronicznej informacji prasowych
dotyczgcych dziatalnosci Oddziatu),

3) przechowywanie, opracowywanie, inwentaryzowanie, udostepnianie i
popularyzowanie zgromadzonego zasobu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) prowadzenie elektronicznego Inwentarza Zespotéw Archiwalnych,

5) nadzér nad stanem konserwatorskim zasobu archiwalnego we wspotpracy

z Dziatem Konserwaciji,

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

7) wspotpraca z Naczelng Dyrekcjg Archiwow Panstwowych w zakresie
udostepniania informacji o zasobie archiwalnym Oddziatu w systemie ewidencji
zasobu archiwalnego SEZAM,

8) wspotpraca z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy w zakresie
przekazywania materiatdw archiwalnych Oddziatu,

9) wspodtpraca z innymi archiwami i instytucjami w zakresie posiadanego zasobu
archiwalnego, w tym przeprowadzanie kwerend zrédtowych,

10) przygotowywanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej dla Oddziatu- w oparciu
o Regulamin Organizacyjny Muzeum,

11) obstuga interesantéw, kwerend oraz prowadzenie ewidencji kwerend,



12) prowadzenie ustug reprograficznych,

13) prowadzenie szkolen kancelaryjno-archiwalnych dla pracownikéw Oddziatu,
14) przygotowywanie cennika na swiadczone ustugi reprograficzne, wystawianie
faktur, rachunkéw i prowadzenie ewidencji ustug reprograficznych,

15) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Archiwum zaktadowego.

§5

Osrodek Pracy Tworczej

1) Osrodkiem Pracy Tworczej kieruje kierownik.

2) Do zakresu dziatania Osrodka Pracy Tworczej nalezy:
1. organizowanie zjazdow, konferencji i innych imprez specjalnych,
2. organizacja sesji zdjeciowych, filmowych itp.,
3. prowadzenie dziatalnosci noclegowo-gastronomicznej dla uczestnikow
konferencji i dla gosci indywidualnych,
4. prowadzenie dokumentacji kasowej w zakresie wyzej wymienionej dziatalnosci
wedtug zaleceh Gtéwnego Ksiegowego Oddziatu,
5. wyposazenie i opieka nad pokojami goscinnymi,
6. przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

7. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan osrodka.

§ 6

Dziat Administracyjno-Techniczny

1)  Dziatem Administracyjno-Technicznym kieruje kierownik.

2) Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1. administrowanie majgtkiem Oddziatu, za wyjgtkiem zabytkéw,

2. nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie i w czystosci gmachow oraz
pomieszczen wewngtrz budynkow,

3. nadzdr nad zespotem magazynow materiatowych oraz nad zaopatrzeniem
Oddziatu,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z lokatorami,

5. prowadzenie racjonalnej gospodarki pojazdami stanowigcymi wtasnos¢
Oddziatu,



przeprowadzanie okresowych przeglagdow technicznych pojazdow,
biezgca konserwacja instalacji elektrycznych i sanitarnych,

biezgce remonty ogrodzen drewnianych,
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obstuga zespotu pradotworczego i kottowni,

10. wykonanie prac zwigzanych z przygotowaniem pomieszczen do wystaw
czasowych,

11. stata kontrola prawidtowosci dziatania instalacji i urzgdzen, ich stanu
technicznego oraz zgodnosci parametrow eksploatacyjnych z projektami,

12. przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

13. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu.

§7

Dziat Zieleni

1)  Dziatem Zieleni kieruje kierownik.

2) Do zakresu dziatania Dziatu Zieleni nalezy:

dorazne wykonywanie konserwacji drzewostanu w parkach Oddziatu,
utrzymywanie krzewow i zywoptotow w nalezytym stanie,

wykonywanie nasadzen drzew, krzewow i bylin,

rekultywacja i pielegnacja biezgca trawnikow,

utrzymywanie drég parkowych i zbiornikow wodnych we wtasciwym stanie,
wykonywanie prac rolnych,

konserwacja i naprawa sprzetu,
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prowadzenie produkcji ogrodniczej na potrzeby wtasne — produkcja rozsady
do obsadzen kwietnikdw i kwiatow cietych do dekoracji wnetrz patacowych,

9. pielegnacja kolekcji roslin egzotycznych w Oranzerii,

10. pielegnacja biezgca i odtwarzanie ogrodéw tematycznych (rosaria, ogrod
kuchenny, sad itp.),

11. przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, zwlaszcza w zakresie
przekazywania materiatdéw archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

12. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu.



§8
Giéwny Ksiegowy Oddziatu

1) Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego Oddziatu nalezy:
1. nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Oddziatu zgodnie z obowigzujgca
ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r., (Dz.U. z 2009 Nr 152, poz.
1223, z p6zn. zm.) oraz ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r,
(Dz.U. z 2009 Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.),
2. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
4. zapewnienie ptynnosci finansowej Oddziatu oraz ksztattowania aktywow
i pasywow,
5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym i obowigzujgcymi przepisami,
6. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
7. podpisywanie uméw oraz ich kontrola pod katem zgodnos$ci z Ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz.
759 z pozn. zm.)
8. sporzadzanie planu finansowego Oddziatu w oparciu o dane sktadane przez
poszczegodlne dziaty,
9. wystepowanie, jako reprezentant Oddziatu w ramach udzielonego
pethomocnictwa,
10. skfadanie o$swiadczen i wnioskow,
11. wnioskowanie do Kuratora Oddziatu o dokonywanie zmian w przepisach
wewnetrznych,
12. terminowe regulowanie zobowigzan,
13. egzekwowanie naleznosci i ewentualnych odsetek,
14. terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
15. przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatdéw archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

16. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Gtéwnego Ksiegowego.

2) Gtéowny Ksiegowy Oddziatu nadzoruje prace pracownikow sekcji Finansowo-
Ksiegowe;.



3) Do zakresu dziatania sekcji Finansowo-Ksiegowej nalezy:
prowadzenie ksigg rachunkowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji rachunkowej Oddziatu,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,

administrowanie komputerowg baza danych,

prowadzenie gospodarki kasowej,

wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunek Oddziatu,

sporzgdzanie planéw finansowych,
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naliczanie wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych w Oddziale wedtug
wszystkich rodzajow umow,

10. naliczanie podatkdéw od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
od wynagrodzen,

11. naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych i
wyréwnawczych,

12. rozliczanie z ZUS-em sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

13. prowadzenie ewidencji wynagrodzen z osobowego funduszu ptac i funduszu
bezosobowego,

14. prowadzenie likwidatury tzn. kontrola faktur pod wzgledem rachunkowym,
rozliczanie zaliczek, delegacji pracowniczych i sporzgdzanie przelewow,

15. przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatdw archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

16. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan sekcji.

§9

Wewnetrzna Stuzba Ochrony

1. Wewnetrzng Stuzbg Ochrony kieruje Szef Ochrony Oddziatu.

2. Do zakresu dziatania Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy:
1) zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r., o ochronie
0séb i mienia (Dz. U. z 2005r., Nr 145, poz. 1221, z p6zn. zm.), obwieszczenia
Ministra Kultury z dnia 31 pazdziernika 2002r., w sprawie nadania regulaminu
ogolnych warunkow i trybu wykonywania ochrony muzedw i innych jednostek
organizacyjnych podlegajgcych obowigzkowej ochronie, podlegtych
podporzgdkowanych lub nadzorowanych przez Ministra Kultury (Dz. Urz. MK z



2002r., Nr 5, poz. 77), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 1 grudnia 2008 r., w sprawie zabezpieczania zbiorow w muzeach przed
pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozgcym zniszczeniem lub utratg
zbioréow oraz sposobow przygotowania zbiorow do ewakuacji w razie powstania
zagrozenia (Dz. U. z 2008r., Nr 229 poz. 1528) oraz zatwierdzonego planu ochrony,
2) ochrona i zabezpieczenie pomieszczen Oddziatu,
3) zapewnianie ochrony waznych urzgdzen Oddziatu znajdujgcych sie poza
granicami chronionych obiektow i obszarow,
4) konwojowanie mienia Oddziatu,
5) nalezyte zabezpieczenie broni i amunicji, stanowigcych wyposazenie
Wewnetrznej Stuzby Ochrony,
6) kontrola uprawnien do wstepu i wjazdu na teren Oddziatu oraz kontrola
wynoszonego (wWywozonego) mienia,
7) wspoitdziatanie z jednostkami Panstwowej Stazy Pozarnej w zakresie kontroli
stosowania przepiséw ppoz. i udziat w likwidacji ewentualnych pozaréw na terenie
Oddziatu,
8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z planu ochrony i w zwigzku z tym
pracownicy Wewnetrznej Stuzby Ochrony:
a) zapewniajg bezpieczenstwo osdb znajdujgcych sie w granicach chronionych
obiektow i obszarow,
b) chronig obiekt, pomieszczenia i urzgdzenia Oddziatu przed dostepem do nich
0séb nieuprawnionych,
c) chronig mienie Oddziatu przed kradziezg, zniszczeniem uszkodzeniem,
d) ochraniajg wartosci pieniezne i inne w czasie transportu,
e) zapobiegajg zaktéceniom porzadku publicznego na terenie Oddziatu,
f) ujawniajg przypadki dewastacji mienia Oddziatu,
g) powiadamiajg Kuratora Oddziatu i Policje o zdarzeniach przestepczych
zaistniatych w Oddziale,
h) zabezpieczajg miejsca popetnienia przestepstwa do czasu przybycia organéw
Scigania,
i) wspotpracujg z ochrona cywilng, strazg miejska, policja, strazg pozarng
w przypadku klesk zywiotowych lub innych wydarzen nadzwyczajnych,
9) przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie

przekazywania materiatdw archiwalnych do Archiwum zaktadowego,
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10) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Wewnetrznej Stuzby Ochrony.

§ 10

Kancelaria

Do zakresu dziatania Kancelarii nalezy:

1) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej,

2) odbior i wysytka korespondenciji drogg pocztows i elektroniczna,

3) prowadzenie rejestru zarzgdzen Kuratora Oddziatu i Dyrektora Muzeum,

4) dbatosc o estetyke gabinetu Kuratora Oddziatu i pomieszczenia Kancelarii,
5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem zapiséw obowigzujgcej w Oddziale
Instrukcji Kancelaryjnej,

6) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan kancelarii.

§ 11

Stanowisko ds. osobowych

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku

ds. osobowych nalezy:

1) nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu

pracy pracownikéw Oddziatu,

2) realizacja przepiséw kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy

oraz innych aktéw normatywnych okreslonych prawa i obowigzki pracownikow,

3) prowadzenie analizy zatrudnienia oraz realizacja polityki zatrudnienia ustalone;j
przez Kuratora Oddziatu,

4) prowadzenie akt osobowych,

5) prowadzenie wszelkich spraw formalnych zwigzanych z zatrudnieniem,
awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw,

6) monitorowanie rynku pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow

i cztonkéw ich rodzin,

8) zafatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw i ich rodzin,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

10) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Oddziat

z osobami fizycznymi,

11) sporzgdzanie sprawozdan wynikajgcych z przepisow,

12) administrowanie komputerowg baza danych zwigzang ze sprawami
pracowniczymi,

13)wspoitpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi,

14) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

15) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§ 12

Stanowisko ds. socjalnych

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. socjalnych

nalezy:

1) opracowywanie w porozumieniu z przedstawicielami organizacji zwigzkowych
corocznego preliminarza i tabel w formie aneksu do regulaminu Swiadczen
socjalnych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig socjalna,

3) prawidtowe dysponowanie srodkami Funduszu - zgodnie z regulaminem
Swiadczen socjalnych,

4) rozliczanie Funduszu po uptywie roku kalendarzowego,

5) przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

6) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§13
Stanowisko ds. BHP

1) Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. BHP nalezy:

1. nadzér nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w Oddziale,
2. biezace informowanie Kuratora Oddziatu o stwierdzonych zagrozeniach

zawodowych,

12



3. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad bhp,

4. przeprowadzanie szkolen zatogi w zakresie bhp,

5. opracowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukciji
ogolnych dotyczgcych bhp,

6. opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

7. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
8. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy,

9. doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczgcych bhp,
10. wspodtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, spoteczng inspekcija
pracy oraz stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw oraz
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych w miejscach pracy,

11. przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

12. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§14

Stanowisko ds. ppoz.

1. Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. ppoz.

nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w pomieszczeniach,
budynkach oraz otoczeniu Oddziatu,

2) organizacja szkolen i éwiczen przeciwpozarowych dla pracownikow Oddziatu,
3) nadzor i konserwacja rozmieszczonego w budynkach podrecznego sprzetu
gasniczego, konserwacja i okresowa kontrola systeméw wykrywania pozaru oraz
kontrola umiejetnosci pracownikow do ich obstugi,

4) opiniowanie projektow zagospodarowania pomieszczen, remontow,
modernizacji instalacji technicznych pod wzgledem obowigzujgcych przepiséw
ochrony przeciwpozarowej,

5) konsultowanie i opiniowanie spraw zwigzanych ze wspétpracg z organami

ochrony przeciwpozarowej (komendami Panstwowej Strazy Pozarnej), udziat
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w kontrolach przeciwpozarowych budynkéw Oddziatu wraz z organami
upowaznionymi do ich prowadzenia,

6) konsultowanie i opiniowanie innych spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
przeciwpozarowym Oddziatu,

7) obecnos¢ w kazdej chwili, gdy zajdzie potrzeba opinii, konsultaciji

lub obecnosci przy sprawach zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

8) wizytacje pomieszczen i obiektow Oddziatu nie rzadziej niz dwa razy w roku,
9) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, zwtaszcza w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum zaktadowego,

10) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan stanowiska.

§15

Schemat

Integralng czescig niniejszego regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny
Oddziatu.
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Zatgcznik nr 2a do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Narodowego w Warszawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM W NIEBOROWIE | ARKADII ODDZIALU MUZEUM NARODOWEGO W WARSZAWIE

Kancelaria

Stanowisko ds.

KURATOR ODDZIALU
| I
DZIAL SZTUKI OSRODEK DZIAL DZIAL GLOWNY WEWNETRZNA
PRACY ADMINISTRAC ZIELENI KSIEGOWY SEUZBA
TWORCZEJ YJNO- ODDZIALU OCHRONY
TECHNICZNY

osobowvch

Ekspozycja muzeum wngtrz
XVII/XIX wiek - Zbiory
Radziwittowskie

Ekspozycja ceramiki
nieborowskiej w
Manufakturze - zhiorv

Stanowisko ds.
socialnych

Stanowisko ds. BHP

Stanowisko ds. ppoz
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Zbiory antyczne Heleny
Radziwitowej w Arkadii-
park w Arkadii

Ksiggozbidr zabytkowy
XVI/XX wiek

Pracownia wspodtczesnej
ceramiki artystycznej

Archiwum zaktadowe
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