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REGULAMIN ORGANIZACYIJNY ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM

Zatgcznik do Zarzqdzenia Dyrektora

Zamku Krélewskiego w Warszawie - Muzeum
Rezydencja Krélow i Rzeczypospolitej

numer 844z dnia A9.4L. 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM
REZYDENCJA KROLOW I RZECZYPOSPOLITE]

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Zamku Krélewskiego w Warszawie - Muzeum. Rezydencji

Kréléw i Rzeczypospolitej, dalej zwany ,Regulaminem”, okreéla szczegétowa

organizacje wewnetrzna Zamku Krolewskiego w Warszawie - Muzeum. Rezydencji

Kréléw i Rzeczypospolitej, zwanego dalej ,Muzeum”, oraz zakres zadafh komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wiaciwego do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zamku Krolewskiego
w Warszawie - Muzeum, Rezydencji Kréléw i Rzeczypospolitej;

3) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ grupe stanowisk pracy (np:
dzial, sekcja) kierowana przez jednego zwierzchnika oraz samodzielnych
stanowisk pracy, wykonujacych okredlone zadania (np: Samodzielne Stanowisko
ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy).

§ 2.

Muzeum dziata w szczego6lnosci na podstawie:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2020 r. poz. 902), zwang dalej
Justawg o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194), zwanej dalej ,ustawg o organizowaniu
o prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej”;

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pozn.
zm.), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowo$ci”;

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.z 2017 r. poz.
1579 i 2018), zwanej dalej ,prawemn zamdwien publicznych”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2017 r. poz. 2077
orazz 2018 . poz. 62 i 1000), zwanej dalej ,ustawg o finansach publicznych”;
statutu Zamku Krélewskiegp w Warszawie - Muzeum. Rezydencji Krolow
i Rzeczypospolitej, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie nadania Statutu
Zamkowi Krélewskiemu w Warszawie - Muzeum. Rezydencji Krélow
i Rzeczypospolitej (Dz. Urz. MKiDN poz. 64), zwanego dalej ,Statutem”;

niniejszego Regulaminu.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM

ROZDZIAL 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§3.

Strukture organizacyjna Zamku Krélewskiego tworza:

1. Stanowiska gtéwnych specjalistow:
1) Gtéwny Inwentaryzator;
2) Gtéwny InZzynier;
3) Gtéwny Konserwator;
4) Gtéwny Ksiegowy;
5) Szef Ochrony.

2. Dzialy:
1) Administracyjno - Gospodarczy i Ogrodow;
2) Archiwum;
3) Biblioteka;
4) Budowlany;
5) Digitalizacji;
6) Edukacji;
7) Ekonomiczny;
8) Ekspozycji;
9) Elektryczny;
10)Gabinet Numizmatyczny;
11)Informatyki;
12)Inwentarzy Muzealnych;
13)Kadr i Szkolen;
14)Konserwacji;
15)Ksiegowosci;
16)Kuratorium Patacu Pod Blachg;
17)0bstugi Publicznosci;
18)O0rganizacyjny;
19)O0rganizacji Wystaw;
20)0srodek Sztuki;
21)Projektéw Naukowych i Muzealnych;
22)Promocji i Komunikacji;
23)Protokotu i Organizacji Wydarzen;
24)Rachuby Ptac;
25)Radcowie Prawni;
26)Sanitarny;
27)Strazy Zamkowej;
28)Wydawniczy ARX REGIA;
29)Zamowien Publicznych;
30)Zabezpieczen.

3. Samodzielne stanowiska pracy do spraw:
1) Bezpieczenistwa i Higieny Pracy;
2) Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego;
3) Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
4) Ochrony Danych;
5) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
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4.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE -

Sekcje:

1) Archeologii;

2) Kancelaria Niejawna;
3) Kasy Biletowe;

4) Logistyki;

5) Majatkowa;

6) Monitoringu Wizyjnego;
7) Sklep;

8) Ogrodéw;

9) Pomocy Muzealnej;
10)Porzadkowa;
11)Pracownie konserwacji;
12)Techniczna;
13)Techniczno-Warsztatowa.

§ 4.

Dyrektorowi (DN) podlegajg bezposrednio:

1.
2.
3.
4. Gtowny Inwentaryzator (NI), ktéry nadzoruje prace:

Pierwszy Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania (DZ);
Zastepca Dyrektora ds. Marketingu (DM);
Zastepca Dyrektora ds. Muzealnych i Programowych (DP);

1) Dziatu Inwentarzy Muzealnych (NM), w sktad ktérego wchodzi:
a) Magazyn Zbioréw Sztuki (NMZ);
2) Zastepcy Glownego Inwentaryzatora (NZ);

MUZEUM

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (NN), ktéry nadzoruje prace:

1) Kancelarii Niejawnej (NK};
Radcowie Prawni (NP);
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych (ND).

§ 5.

Pierwszemu Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania podlegajg bezposrednio:
Dzial Administracyjno - Gospodarczy i Ogrodéw (ZA), w sktad kt6rego wchodzi:

1.

O

1) Sekcja Logistyki (ZAL);

2) Sekcja Majgtkowa (ZAM);

3) Sekcja Ogrodow (ZAO);

4) Sekcja Porzadkowa (ZAP);

Dziat Informatyki (ZI);

Dzial Kadr i Szkolen (ZK);

Dziat Organizacyjny (Z20);

Dziat Zamowien Publicznych (ZZ);

Gtéwny Inzynier (ZT), ktéry nadzoruje prace:

1) Dziatu Budowlanego (ZB), w sktad, ktérego wchodzi:
a) Sekcja Techniczno-Warsztatowa (ZBT);

2) Dziatu Elektrycznego (ZD);

3) Dziatu Sanitarnego (ZS);

Gtowny Ksiegowy (ZF), ktéry nadzoruje prace:

1) Dziatu Ekonomicznego (ZE);

2) Dziatu Ksiegowosci (2G);
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM

3) Dziatu Rachuby Ptac (ZR);
4) Zastepcy Gtownego Ksiggowego (ZFK);
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Higieny Pracy (ZH);
9, Szef Ochrony (ZC), ktéry nadzoruje prace:
1) Dziatu Ekspozycji (ZM), w skiad ktérego wchodzi:
a) Sekcja Monitoringu Wizyjnego (ZMW);
b) Sekcja Pomocy Muzealnych (ZMP);
2) Dziatu Strazy Zamkowej (ZZ);
3) Dzialu Zabezpieczen (ZU);
4) Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenistwa Przeciwpozarowego (ZP);
5) Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego (ZW).

®©

§6.

Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu podlegaja bezposrednio:
1. Dzial Edukacji (ME);
2. Dziat Obstugi Publiczno$ci (MO) w sktad, ktérego wchodzi:
1) Sekcja Kasy Biletowej (MOK);
2) Sekcja Sklep (MOS);
3. Dzial Organizacji Wystaw (MW) w sktad, ktérego wchodzi:
1) Sekcja Techniczna (MWT);
4. Dzial Promocji i Komunikacji (MK);
5. Dziat Protokotu i Organizacji Wydarzen (MP).

§7.

Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych i Programowych podlegajg bezpo$rednio:
1. Archiwum (PA);
2. Biblioteka (PB);
3. Dziat Digitalizacji (PD);
4. Dziat Projektéw Naukowych i Muzealnych (PM);
1) Sekcja Archeologii (PMA);
Dziat Wydawniczy Arx Regia (PR);
Gabinet Numizmatyczny (PN);
Gtowny Konserwator (PG), ktory nadzoruje prace:
1) Dziatu Konserwacji (PK) w sktad ktérego wchodzi:
a) Pracownia Konserwacji Malarstwa (PKM);
b) Pracownia Konserwacji Mebli Ztoce i Papieru (PKZ);
¢) Pracownia Konserwacji Metali (PKE);
d) Pracownia Konserwacji Kamienia (PKK);
e) Pracownia Konserwacji Tkanin (PKT);
Kuratorium Patacu Pod Blacha (PP);
0s$rodek Sztuki (PO).

ook

© @

§ 8.

Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 3

ZARZADZANIE MUZEUM

§9.
1. Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezpoérednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada za
catoksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od

przetozonego wyzszego szczebla zglasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu
przetozonemu.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczgce dzialania Muzeum wydaje Dyrektor Muzeum.

4. Kierownicy dziatéw i sekcji oraz pozostatych komérek organizacyjnych nie posiadajg
uprawniei do wydawania polecei innym kierownikom lub niepodporzadkowanym
im pracownikom, chyba ze dziatajg z upowaznienia Dyrektora Muzeum.

§ 10.

Przy Muzeum dziatla Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach
okreslonych art. 11 ustawy o muzeach oraz § 13 Statutu Muzeum.

§11.

1. Dyrektor, zgodnie ze Statutem, moze tworzy¢ kolegia doradcze.

2. Kolegia doradcze tworzone sg przez Dyrektora w drodze zarzadzenia. Zarzadzenie
okreéla zakres zadan, licze czlonkéw oraz czas ich umocowania.
3. W Muzeum dziataja nastepujace state kolegia doradcze podlegajace Dyrektorowi:

1) Komisja Architektoniczno-Konserwatorska - w zakres, ktérej wchodzi:
opiniowanie projektéw przebudéw, adaptacji, remontéw i inwestycji pod katem
wymogow konserwatorskich i estetycznych;

2) Komisja Rzeczoznawcow - w zakres, ktérej wchodzi:

a) opiniowanie celowo$ci pozyskania do zbioréw oferowanych przedmiotéw
w formie daru lub zakupu pod wzgledem poziomu artystycznego, przydatnosci
wystawienniczej i kolekcjonerskiej oraz oszacowanie ich wartosci,

b) aktualizacja wyceny muzealiéw do celéw ubezpieczeniowych;

3) Komisja Zakupu materiatéw archiwalnych i bibliotecznych - w zakres, ktorej
wchodzi:

a) opiniowanie celowosci zakupu ksigzek i archiwaliow,

b) szacowanie wartoéci archiwaliéw do celow ubezpieczeniowych;

4) Komisja Wnetrz - w zakres, ktérej wchodzi: opiniowanie projektéw i realizacji
urzadzania wnetrz oraz rekonstrukeji obiektéw sztuki. W ramach komisji wnetrz
dziata podkomisja ds. urzadzania wnetrz uzytkowych;

5) Komisja BHP, ktéra jest organem opiniodawczo-doradczym w sprawach
przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

6) Komisja Socjalna, ktéra petni funkcjg doradcza, wspomagajgcg, opiniujacg oraz
administracyjng w procesie przyznawania $wiadczen na podstawie regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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REGULAMIN DRGANIZACYJNY 2ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM

§12.

Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikéw, powotywaé kolegia doradcze (rady,
zespoty) o charakterze stalym lub dla realizacji konkretnego zadania. Powotujac
petnomocnika, kolegium (rade, zespét) Dyrektor okreSla przedmiot dziatania,
a w przypadku kolegium liczbe cztonkéw.

ROZDZIAL 4

ZAKRES ZADAN DYREKTORA, JEGO ZASTEPCOW I KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH [ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§13.

Dyrektor Muzeum zarzadza caloksztattem dzialalno$ci Muzeum, odpowiada za
prawidlowe gospodarowanie mieniem i §rodkami finansowymi Muzeum.
Zakres zadan Dyrektora okre$la §11 Statutu Muzeum.

Dyrektor nadzoruje oraz jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 14.
. Do zadan zastepcow Dyrektora nalezy wspdtpraca z organami administracji
publicznej, innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewngtrznymi

w zakresie kompetencji i petnionej funkcji oraz kierowanie dziatalnoscig podlegtych

im komérek organizacyjnych, w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem komérek organizacyjnych,
o ktérych mowa odpowiednio w Rozdziale 2;

2) nadzér nad pelnym i terminowym realizowaniem przypisanych im zadan oraz
kontrola w tym zakresie;

3) przeciwdziatanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarno$ci oraz innym
nieprawidlowo$ciom moggcym wystapi¢ w trakcie realizacji zadan;

4) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych oraz zarzadzen o ochronie 0s6b
i mienia;

5) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
szkolenia i doksztatcanie;

6) systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dziatalnosci nadzorowanych
przez siebie komérek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan.

. Zastepcy Dyrektora odpowiadajg za gospodarke finansowa podlegtych im komoérek
organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych oraz Prawem zaméwieri publicznych.

§ 15.

. Kierownik komérki organizacyjnej podlega Dyrektorowi lub wiasciwemu zastgpcy,
zgodnie z opisem w Rozdziale 2.

. Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci kierowanej komorki i petni
nadz6r nad mieniem powierzonym poszczegdlnym pracownikom w komorce
organizacyjnej. Do obszaréw odpowiedzialno$ci kierownika nalezy:
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1) organizacja podlegtej komérki i efektywne kierowanie jej dziatalnoscia;

2) dokonywanie podzialu pracy, okreélanie =zakresu zadan, uprawnien
i obowigzkdéw poszczegolnych pracownikéw;

3) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig podlegtej komérki organizacyjnej;

4) dbatosé o wtasciwe kompetencje pracownikéw i ich przygotowanie do pracy;

5) motywowanie i ocena pracownikéw podlegtej komoérki organizacyjnej;

6) rozwigzywanie probleméw pojawiajgcych sie w dziatalnosci podlegtej komorki
organizacyjnej;

7) wprowadzanie rozwigzai usprawniajgcych dziatalno$¢ podlegtej komorki
organizacyjnej;

8) planowanie dziatalno$ci podleglej komérki organizacyjnej;

9) przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej;

10) planowanie i racjonalne gospodarowanie budzetem podlegtej komorki
organizacyjnej;

11) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi;

12) dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci podlegtej komérki organizacyjnej;

13) terminowe realizowanie zadan przypisanych podlegtej komdrce organizacyjnej;

14) zapewnienie fachowego instruktazu na stanowiskach pracy oraz sprawowanie
kontroli zachowania dyscypliny pracy pracownikéw komorki organizacyjnej;

15) odpowiedzialno$é za gospodarke finansowg podlegtej komorki organizacyjne;j,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
oraz Prawem zamowien publicznych;

16) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zasad wynikajgcych
7 przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych
oraz wynikajgcych z innych przepisow;

17) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
czasu pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz regulacji w zakresie bezpieczeristwa
Muzeum;

18) wypetnianie obowigzkéw w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej
okreslonych w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

§ 16.

. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja Dyrektorowi lub

wiha$ciwemu zastepcy zgodnie z opisem w Rozdziale 2 ,Struktura Organizacyjna

Muzeum”.

. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialne za

catoksztait spraw jej powierzonych, to jest za:

1) wtasciwg organizacje wtasnej pracy;

2) wprowadzanie rozwigzan usprawniajacych sprawy prowadzone przez dane
stanowisko;

3) planowanie dziatalno$ci;

4) przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci;

5) racjonalne gospodarowanie przydzielonym budzetem;

6) wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi;
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7) wnioskowanie do Dyrektora lub zastepcy Dyrektora w sprawach prowadzonych
przez dang komdrke organizacyjng;

8) dokumentowanie prowadzonej dziatalnodci;

9) terminowe realizowanie zadan przypisanych stanowisku;

10) przestrzeganie zasad wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz wynikajacych z innych
przepisow;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, czasu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz
regulacji w zakresie bezpieczenstwa Muzeurn;

12) wypetnianie obowigzkéw w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej
okreélonych w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

ROZDZIAL 5

ZAKRES ZADAN GLOWNEGO INWENTARYZATORA, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY MUZEUM PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO
DYREKTOROWI MUZEUM

§17.

1. Gléwny Inwentaryzator odpowiada za ewidencjonowanie zbioréw zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, ich udostepnianie oraz
wewnetrzny ruch zbioréw. Dokonuje kontroli zgodnoéci dokumentacji ewidencyjnej
zbior6w ze stanem faktycznym i prowadzi nadzér nad muzealng bazg danych.

2. Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczeg6lno$ci wspétpraca z organami
administracji publicznej, innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie kompetencji, jak réwniez petnionej funkcji oraz kierowanie
dziatalnoécia podlegtej mu komérki organizacyjnej, w szczeg6Inosci:

1) nadzér nad ewidencjonowaniem muzealiéw, prowadzenie instruktazu dla
pracownikéw Muzeum w zakresie ewidencjonowania muzealiow;

2) nadzér nad zarzadzaniem bazg danych prowadzong w programie muzealnym;

3) nadzér nad inwentaryzacja zbioréw Muzeum prowadzong przez komorki
organizacyjne;

4) nadzér nad ruchem muzealiéw;

5) nadzér nad przyjmowaniem nowych nabytkow;

6) nadz6r nad zabezpieczeniem zbioréw Muzeum na wystawach, w magazynach
i pracowniach;

7) nadzér nad kontrolami muzealiéw wypozyczonych;

8) nadzor nad kwerendami;

9) nadz6r nad tworzeniem, gromadzeniem i udostgpnianiem dokumentacji
fotograficznej muzealiow;

10)przygotowywanie planéw dziatalnosci i sprawozdan z powierzonych zadan.

3. Gléwnemu Inwentaryzatorowi podlega bezposrednio:
1) Dziat Inwentarzy;
2) Zastepca Gtéwnego Inwentaryzatora.
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4. Do zadan Dziatu Inwentarzy Muzealnych nalezy w szczegélno$ci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

przyjmowanie obiektéw do zbioréw Muzeum w charakterze daru, zakupu,
depozytu, przekazu oraz prowadzenie i gromadzenie niezbednej dokumentacji w
tym zakresie;

ewidencjonowanie  zbioréw  stanowigcych  wtasno$¢  Muzeum  oraz
przechowywanych w depozycie w odpowiednich ksiegach inwentarzowych
i depozytowych;

tworzenie ewidencji i dokumentowanie ruchu zbioréw w systemie komputerowym
w tym wprowadzanie danych o nowych zbiorach oraz uzupeinianie informacji o ich
pochodzeniu i sposobie nabycia, wykonywanie i podtaczanie zdjg¢ wykonywanych
w momencie przyjecia obiektow (dokumentacja robocza), sporzadzanie
protokotéw, rejestrow i wykazdw, aktualizacji danych; nadzér nad poprawnoscig
danych;

udostepnianie zbioréw (muzealiow i depozytéw) na wystawy czasowe
w kraju i za granicg oraz inne np. do konserwacji oraz w depozyt dtugoterminowy;
sprawowanie nadzoru i ewidencja ruchu wewnetrznego zbioréw, muzealiéw i
depozytéw w tym rejestrowanie protokotéw przemieszczenia wewnetrznego;
organizacja i prowadzenie inwentaryzacji zbioréw wiasnych
i depozytéw w staltym cyklu 5-letnim zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem;
prowadzenie statystyk w zakresie zbioréw i ruchu muzealiow;

przygotowywanie wystgpient do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego o
udzielenie gwarancji rzgdowych lub immunitetu
o nienaruszalno$ci na obiekty wypozyczane na wystawy z zagranicy, jesli zaistnieje
taka konieczno$c¢.

5. W sktad Dziatu Inwentarzy Muzealnych wchodzi Magazyn Zbioréw Sztuki.

6. Do zadai Magazynu Zbioréw Sztuki nalezy w szczegélno$ci magazynowanie
zbioréw w tym ich przechowywanie, ewidencjonowanie, przyjmowanie, wydawanie i
udostepnianie.

7. Do zadan Zastepcy Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

nadzér nad prawidlowym przyjmowaniem i ewidencjonowaniem zbioréw;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem obiektéw nalezgcych do
Muzeum w depozyt do innych muzedw i instytucji oraz nadzdr nad przyjmowaniem
depozytéw do Muzeum z innych muzedw;

nadzér nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych: zbioréw wtasnych, depozytow i
zbioréw i depozytéw numizmatycznych;

organizacja zespotéw spisowych i nadzor nad spisami inwentaryzacyjnymi zbioréw.

§18.

1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegoblno$ci:

1)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw
bezpieczeristwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktoérych s przetwarzane
informacje niejawne;
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3)

)

5)

6)
7)

8)
9)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

nadzér nad organizacjg pracy Kancelarii Niejawnej;

sporzadzanie i aktualizacja wykazu stanowisk i 0s6b majgcych dostep do informacji
niejawnych;

10)przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych o0séb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktoérym
odméwiono wydania poéwiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych podjgto
decyzje o cofnieciu po$wiadczenia bezpieczenstwa.

2. Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio
Kancelaria Niejawna.

3. Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

przechowywanie, przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”;

prowadzenie rejestru dokumentéw o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”;
prowadzenie rejestru stempli i pieczeci.

§19.

Do zadari Radcéw Prawnych nalezy w szczegélno$ci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

obstuga prawna komérek organizacyjnych;

udzielanie na zlecenie Dyrektora lub jego zastepcy oraz na wniosek kierownikow
komorek organizacyjnych, informacji, porad, wyjasnien i opinii prawnych;
informowanie Dyrektora, jego zastgpcow i wiadciwych komorek organizacyjnych
o nowych przepisach prawnych oraz orzecznictwie w sprawach pozostajgcych
przedmiotem zainteresowania stuzb muzealnych;

zastepstwo procesowe w postegpowaniu sgdowym, administracyjnym i egzekucyjnym,
na podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa do kazdej sprawy;
opracowywanie projektéw uméw wykraczajacych poza zakres merytoryczny
komérek organizacyjnych;

opracowywanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen i pism okdlnych
dotyczacych dziatalno$ci Muzeum oraz opiniowanie projektéw regulaminow
i instrukcji, opracowanych przez komérki organizacyjne;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow wewnetrznych aktéw prawnych,
umow;

wsp6tpraca pod wzgledem porad prawnych z komisjami dziatajgcymi w Muzeum
w tym w szczegdlnoéci z przetargowymi w postepowaniach przetargowych.
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§ 20.

Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Ochrony Danych nalezy w
szczegollnosci:
1) organizacja systemu przetwarzania danych osobowych w Muzeum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie przetwarzania danych
osobowych zgodnie z obowigzujacymi wymogami;
3) opracowanie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

4) przygotowywanie pisemnych o$wiadczeri/klauzul poufnoéci dla pracownikow
i podwykonawcdéw, przygotowywanie imiennych upowazniefi do przetwarzania
danych osobowych;

5) opiniowanie formalnych zasad wspdipracy z podmiotami zewnegtrznymi,
w szczegdlnoéci przy zawieraniu uméw o poufnosci oraz umoéw powierzenia
przetwarzania danych osobowych;

6) przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw z zasad okreSlonych w przepisach
prawa - politykami ochrony danych i regulacjami Ochrony Danych Osobowych;

7) wspbtpraca z Dziatem Informatyki w zakresie definiowania zabezpieczern danych
osobowych w systemach informatycznych;

8) identyfikacja zagrozen i analiza ryzyka w odniesieniu do procesu przetwarzania
danych osobowych;

9) wykrywanie naruszen i wiaéciwe reagowanie w sytuacji naruszenia lub podejrzenia
naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 6

ZAKRES ZADAN GEOWNEGO INZYNIERA, GROWNEGO KSIEGOWEGO, SZEFA OCHRONY,
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY MUZEUM
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA MUZEUM DS. ZARZADZANIA

§ 21.

1. Do zadad Dziatu Administracyjno - Gospodarczego i Ogrodoéw nalezy w
szczegolnosci:
1) zarzadzanie ruchomym i nieruchomym majgtkiem Muzeum;
2) organizacja i realizacja procesu zaopatrzenia materiatowego;
3) organizowanie i prowadzenie gospodarki wyposazeniem i §rodkami trwatymi;
4) organizowanie pracy transportu samochodowego i gospodarowanie pojazdami
stuzbowymi;
5) organizowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej w ramach zadan dziatu;
6) dbato$¢ o funkcjonalno$é i estetyke otocznia budynkéw Muzeum;
7) zapewnienie czysto$ci administrowanych pomieszczen;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku Muzeum;
9) prowadzenie spraw obstugi pokoi goscinnych;

10)prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z rozwojem terendw zielonych w tym
ogrodéw nalezgcych do Muzeum;
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11)prace pielegnacyjne i porzadkowe zwigzane z biezacg obstugg ogrodnicza terenow

zielonych;

12)prace aranzacji florystycznych realizowanych na potrzeby ekspozycji, wystaw

czasowych oraz wydarzen realizowanych w Muzeum;

13)utrzymywanie w statej zdolnosci uzytkowej wyposazenia pomieszczen biurowych i

magazynowych.

2. W sktad Dziatu Administracyjno - Gospodarczego i Ogrodéw wchodzi:

1)
2)
3)
4}

Sekcja Logistyki;
Sekcja Majatkowa;
Sekcja Ogrodow;
Sekcja Porzadkowa.

3. Do zadan Sekcji Logistyki nalezy w szczegélno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z posiadaniem taboru samochodowego,
w szczegblnoéci prowadzenie ewidencji ruchu pojazdéw, przebiegu i zuzycia
paliwa;

przyjmowanie i realizacja zlecer transportowych w ramach pojazdéw stuzbowych
z komoérek organizacyjnych;

opracowywanie planéw zaopatrzenia materialowego, realizowanie zaméwienia na
zakupy wedtug zapotrzebowania komérek organizacyjnych oraz realizowanie
zakupéw doraznych zwigzanych z konieczno$cig zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Muzeum;

obstuga magazynu ogélnego dzialu w tym wystawianie dokumentow
przychodowych i rozchodowych obrotu materiatowego;

sporzadzanie listy os6b uprawnionych do $wiadczen rzeczowych z tytutu pracy
w warunkach szkodliwych oraz ewidencjonowanie pobierania przez pracownikow
odziezy robeczej i zaopatrywania w $rodki czystosci oraz prowadzenie kartoteki
wydanej odziezy roboczej i munduréw;

prowadzenie  ewidencji ~ wystawionych  dokumentéw przychodowych
i rozchodowych obrotu materiatowego (drukéw $cistego zarachowania: RW, RW-
PNU, WZ, ZW).

4. Do zadan Sekcji Majatkowej nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przechowywaniem, ewidencjs,
inwentaryzacjg i likwidacjg majatku, z wyjgtkiem muzealiow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku, z wyjatkiem
eksponatéw, od odpowiedzialnoéci cywilnej oraz nieszcze$liwych wypadkéw;
prowadzenie spraw dotyczacych podatku od nieruchomosci, w tym sporzadzanie
deklaracji podatkowych;

prowadzenie uméw z zakresu wynajmu obiektéw i pomieszczen oraz spraw
wypozyczefi - odplatnych i nieodplatnych elementéw wyposazenia w tym
refakturowanie kosztéw zuzycia mediéw przez najemcow;

sporzadzanie sprawozdan i informacji o stanie majgtku i czynno$ciach zwigzanych
Z jego utrzymaniem;

sporzadzanie uméw najmu i nadzér nad ich realizacja;
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7) wystawianie przepustek materiatowych na wywdéz lub wyniesienie przedmiotéw

8)

i materiatéw sktadajgcych sie na majatek Muzeum, z wytgczeniem muzealiéw;
prowadzenie spraw w zakresie konserwacji oraz zleceri naprawy sprzety AGD,
urzadzen biurowych i wyposazenia, z wyjatkiem sprzetu komputerowego
i telefonicznego.

5. Do zadan Sekcji Ogroddéw nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prawidtowe utrzymanie, pielegnacja, konserwacja i ochrona terenéw zielonych, tj.
terenéw z urzadzong roélinnoécia wraz z infrastrukturg techniczng oraz
elementami malej architektury, ogrodéw i wszystkich zieleficow nalezacych do
Muzeum;

wykonywanie nowych nasadzen roélinnych zgodnie z planem;
biezgce utrzymanie nawierzchni (odchwaszczanie, odéniezanie, drobne remonty};

obstuga techniczna wydarzeh organizowanych w Muzeum w zakresie
przygotowania terenéw zielonych do danego charakteru wydarzenia;

nadzorowanie stanu  zdrowotnego drzewostanu, zlecanie  ekspertyz
dendrologicznych oraz realizowanie zadar zwigzanych z jego wycinka i pielegnacja;

dozér i czynnosci zwigzane z dozowaniem podlewania terenéw zielonych przez
automatyczny system nawodnienia;

zakupy i wykonywanie dekoracji kwiatowych na ekspozycjach oraz na potrzeby
wydarzen organizowanych w Muzeum.

6. Do zadan Sekcji Porzadkowej nalezy w szczegdlnoSci:

1

2)
3)
4)

5)

6)

utrzymywanie w czystoéci pomieszczefn Muzeum i innych budynkéw do niego
nalezacych oraz najblizszego otoczenia w tym dziedzifica, malej architektury
ogrodéw i terenu wokdt;

organizowanie i prowadzenie gospodarki odpadami;

obstuga szatni Muzeum;

obstuga techniczna wydarzen organizowanych w Muzeum, w zakresie
wewnetrznego transportu, prac porzadkowych obstugi szatni;

przyjmowanie zlecenn fizycznego transportu wewngtrznego przedmiotéw
i materiatbw w tym przeprowadzanie zatadunku i wytadunku towaru z
samochoddéw stuzbowych;

prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem oraz utrzymaniem pokoi
goécinnych.

§22.

Do zadan Dzialu Informatyki nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem systemow informatycznych
pod katem potrzeb Muzeum;

wdrazanie systemow informatycznych;

podstawowa opieka nad programami obstugujacymi ksiggowos¢ i sprawy kadrowe
Muzeum;

nadzor nad eksploatacja, modyfikacja i rozbudowa systeméw informatycznych;
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5)
6)
7)

8)

9)

szkolenie ogblne pracownikéw Muzeum pod wzgledem wykorzystania urzgdzen
i oprogramowania teleinformatycznego;

zapewnienie wha$ciwej konserwacji i statej sprawnoéci technicznej instalacji oraz
urzadzen stanowigcych wyposazenie teleinformatyczne Muzeum;

zapewnienie bezpieczeristwa informacji przechowywanych w systemach
informatycznych;

zapewnienie we wspétpracy z odpowiednimi pod wzgledem merytorycznym
komérkami organizacyjnymi ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg
przechowywane dane osobowe i/lub informacje niejawne;

prowadzenie ewidencji sprzetu, haset bezpieczeristwa i oprogramowania systemow
i urzgdzen zainstalowanych w Muzeum;

10)prawidtowa eksploatacja i konserwacja instalacji i urzadzen telefonicznych;
11)prowadzenie projektéw rozbudowy systemow telefonicznych przewodowych

i bezprzewodowych;

12)biezgce i okresowe przeglady infrastruktury teletechnicznej;
13)kontrola ochrony antywirusowej i antyspamowej;
14)obstuga techniczna wydarzen organizowanych w Muzeum, w zakresie dziatalno$ci

komorki.

§23.

Do zadan Dziatu Kadr i Szkolen nalezy w szczego6lnoSci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w zakresie zatrudniania,
przystugujacych §wiadczen w czasie trwania stosunku pracy oraz rozwiazywania
stosunkdéw pracy;

nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku pracy i czasu
pracy pracownikéw Muzeum;

realizowanie polityki zatrudnienia oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
rekrutacja i doborem personelu do pracy w Muzeum;

wspétpraca z Dziatem Rachuby Plac w zakresie przygotowywania wyptat
pracownikow; _

dbatoé¢ o §ciste przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

sporzadzania sprawozdan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow;
administrowanie komputerowa bazg danych, zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi;

prowadzenie spraw zwigzanych ze éwiadczeniami socjalnymi finansowanymi
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10)koordynowanie prac Komisji Socjalnej w Muzeum;
11)wspétpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie prawa pracy oraz podziatu

érodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

12)organizowanie przeprowadzanej oceny pracowniczej zgodnie z wewnetrznymi

procedurami;

13)wsp6tpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi;
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14)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

15)prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

16)prowadzenie ewidencji wydanych drukéw identyfikacyjnych w szczegdlnosci;

17)przepustek tymczasowych, legitymacji pracowniczych, identyfikatoréw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i potrzebami Muzeum.

§ 24.

Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektdw zarzadzen wewnetrznych, we wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi i radca prawnym oraz prowadzenie ich rejestru;

2) przechowywanie dokumentéw prawnych, regulacji dotyczacych dziatalnosci
Muzeum;

3) prowadzenie rejestru obowigzujacych w Muzeum aktéw prawnych;

4) organizowanie i koordynacja procesu udostgpniania informacji publicznej, na
wniosek, na zasadach okre$lonych w przepisach ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

5) monitorowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w komérkach
organizacyjnych oraz upowszechnianie wynikéw kontroli w tym koordynowanie
spraw zwigzanych z organizacjg prowadzonych w Muzeum kontroli zewnetrznych;

6) sporzadzanie planu dziatalno$ci Muzeum z uwzglednieniem propozycji zawartych
w planach ztozonych przez kierownikow komorek organizacyjnych;

7) koordynowanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej niezastrzezonych do
kompetencji innych komérek organizacyjnych, w tym gromadzenia danych
o wynikach analizy ryzyka, przeprowadzanie samooceny stanu kontroli zarzadczej,
przygotowywanie o$wiadczenia Dyrektora o stanie kontroli zarzgdczej;

8) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem standardéw kontroli zarzadczej;

9) sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji regulujacej funkcjonowanie kontroli
zarzgdczej;

10)monitorowanie zgodnoéci wewnetrznych regulacji prawnych z przepisami prawa;

11)prowadzenie rejestru umdéw niepodlegajacych rejestracji przez poszczegdlne
komorki organizacyjne np. rejestr uméw cywilnoprawnych, rejestr kontrahentow;

12)prowadzenie rejestru korespondencji Muzeum;

13)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajgcych do Muzeum;
14)koordynowanie zatatwiania i rozpatrywania skarg i wnioskéw;
15)prowadzenie kancelarii ogélnej Muzeum;

16)prowadzenie pracy sekretariatu dyrekcji Muzeum;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja delegacji zagranicznych;
18)organizacja prac Rady Muzeum;

19)protokotowanie posiedzeri Dyrektora i jego zastgpcow, kolegiow kierowniczych
i innych zebran oraz ewidencjonowanie protokotéw;

20)prowadzenie kalendarza rezerwacji pomieszczeri konferencyj nych.
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§ 25.

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczeg6InoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujacymi oraz przepisami wewnetrznymi;

2) udzial w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji poszczegélnych zamowien
publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zamoéwien publicznych;

6) wspétudzial z poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi w przygotowywaniu
projektéw uméw z kontrahentami wytonionymi w drodze zaméwieri publicznych.

§ 26.

1. Gléwny Inzynier odpowiada w szczeg6lnosci za:
1) whadciwy stan techniczny obiektéw, instalacji i urzgdzen nalezgcych do Muzeum;

2) prawidtowy i sprawny przebieg procesow inwestycyjnych i remontowych
dotyczacych infrastruktury technicznej Muzeum, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

2. Do zakresu zadarn Gtownego Inzyniera nalezy w szczegdlno$ci wspétpraca z organami
administracji publicznej, innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie kompetencji, jak réwniez petnionej funkcji oraz kierowanie
dziatalnoécia podlegtych mu komoérek organizacyjnych, w szczegélnoSci:

1) nadzér nad przygotowywaniem planu inwestycji i planu prac remontowo

- budowlanych;

2) nadzor, rozliczania inwestycji oraz prac remontowo
- budowlanych, zgodnie z obowigzujacymi w procesie inwestycyjnym przepisami
prawa;

3) nadzér w zakresie wykonywanej sprawozdawczo$ci inwestycji i prac remontowo -
budowlanych;

4) nadzér odbioréw obiektéw i oddawaniu do uzytku po przeprowadzeniu prac
remontowo - budowlanych;

3. Gtéwnemu Inzynierowi podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Budowlany;
2) Dziat Elektryczny;
3) Dziat Sanitarny.

4. Do zadan Dziatlu Budowlanego nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie planu inwestycji i planu prac remontowo - budowlanych;

2) przygotowywanie, nadzor, rozliczanie inwestycji oraz prac remontowo -
budowlanych, zgodnie z obowiazujgcymi w procesie inwestycyjnym przepisami
prawa w tym weryfikacja kosztoryséw ofertowych i powykonawczych;

3) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich, w tym kosztoryséw planowanych prac
remontowo - budowlanych;
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4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie ewidencji zakupéw inwestycyjno - budowlanych oraz
przechowywanie dokumentacji z tym zwigzanej;

wykonywanie sprawozdawczo$ci w zakresie inwestycji i prac remontowo -
budowlanych;

organizowanie obowigzkowych corocznych i okresowych kontroli stanu
technicznego obiektéw Muzeum przez zewnegtrzne specjalistyczne podmioty
w tym odbiér protokotéw pokontrolnych i prowadzenie Ksigg Obiektow
Budowlanych;

udzial w odbiorach obiektéw i oddawaniu do uzytku po przeprowadzeniu prac
remontowo - budowlanych oraz organizowanie i nadzorowanie napraw
gwarancyjnych;

prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej wszystkich prac remontowo-
budowlanych przeprowadzonych w Muzeum.

5. W sktad Dziatu Budowlanego wchodzi Sekcja Techniczno-Warsztatowa.

6. Do zadan Sekcji Techniczno-Warsztatowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wykonywanie na zlecenie komdrek organizacyjnych Muzeum prac malarskich,
stolarskich i §lusarskich;

biezaca konserwacja i utrzymywanie w stanie zgodnym z warunkami technicznymi
i obowigzujacymi przepisami prawa, wszystkich elementow uzytkowych
kompleksu zabudowan Muzeum.

7. Do zadan Dziatu Elektrycznego nalezy w szczegélnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zapewnia prawidlowych warunkéw o$wietlenia na ekspozycjach, ustalonych przez
Glownego Konserwatora,

prawidtowa eksploatacja i konserwacja instalacji oraz urzgdzen elektrycznych
i elektroenergetycznych,

prowadzenie biezacych i okresowych przegladéw urzadzen i sieci,

naprawa instalacji i urzadzei na terenie Muzeum, w tym instalacji
elektroenergetycznej, instalacji odgromowej, instalacji antenowej oraz instalacji
o$wietleniowe;j;

sprawowanie statego dozoru uktadu energetycznego;

obstuga techniczna wydarzen organizowanych w Muzeum, w zakresie dziatalno$ci
komorki;

wykonywanie prac elektrycznych na zlecenie innych komoérek organizacyjnych;

wykonywanie wedtug zatwierdzonego projektu, instalacji elektrycznych
i o§wietleniowych na wystawach czasowych organizowanych w Muzeum;

konserwacja instalacji elektrycznej wystaw czasowych i statych.

8. Do zadan Dziatu Sanitarnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

zapewnia prawidtowych warunkéw klimatycznych na ekspozycjach, ustalonych
przez Gtéwnego Konserwatora;

prowadzenie przegladéw technicznych, okresowych urzadzen klimatycznych,
wentylacji i automatyki oraz urzadzen sanitarnych i instalacji hydraulicznej;
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3) konserwacja urzadzer sanitarnych w pomieszczeniach Muzeum oraz instalacji
hydraulicznych w ogrodach zamkowych;

4) usuwanie awarii urzadzeri i instalacji bedacych pod nadzorem Dziatu;
5) staly dozér techniczny uktadu klimatyzacji, wentylacji i automatyki;

6) obstuga techniczna wydarzen organizowanych w Muzeum w zakresie dotrzymania
uzgodnionych parametréw klimatyzacyjnych.

§ 27.

1. G}éwny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa Muzeum w zakresie

okre$lonym Prawem zaméwien publicznych, ustawg o rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz ustawg o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci wspdétpraca z organami
administracji publicznej, innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie kompetencji, jak réwniez petnionej funkcji oraz kierowanie
dziatalno$cig podlegtych mu komdrek organizacyjnych, w szczegoélnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym Muzeum;

4) dokonywanie kontroli kompletnodci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Gléwnemu Ksiegowemu podlegajag bezposrednio:

1) Dziat Ekonomiczny;

2) Dziat Ksiegowosci;

3) Dziat Rachuby Plac;

4) Zastepca Gtownego Ksiggowego.

4, Do zadan Dzialu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie projektu planu finansowego Muzeum;

2) okresowa kontrola wykonania planu finansowego;

3) opracowywanie wsp6lnie z komérkami organizacyjnymi kosztorysow
wyodrebnionych zadan;

4) prowadzenie  sprawozdawczo$ci  finansowej i budzetowej  poprzez
przygotowywanie informacji w formie okresowych sprawozdan na potrzeby organu
nadzorujacego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych instytucji;

5) prowadzenie rejestréw finansowych budzetéw zadaniowych oraz rejestrow zadan
celowych i inwestycyjnych, a takze zawartych uméw w celu kontroli dokonywanych
wydatkow;

6) monitorowanie rynku, funduszy, fundacji oraz mozliwosci pozyskiwania $rodkéw
specjalnych i dotacji celowych;

7) sporzadzanie wspélnie z komdrkami organizacyjnymi wnioskéw o dofinansowanie
zadan;

8) opracowywanie wystapiefl do urzedow i instytucji w sprawach finansowych oraz
ekonomicznych;
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9) sporzadzanie analiz i zestawien finansowych na potrzeby wewngtrzne Muzeum;
10)opiniowanie pod katem finansowym i ekonomicznym projektéw umow,

dokonywanie kontroli zgodnoéci zawartych uméw, zamowieri/zlecen
z otrzymywanymi fakturami oraz rachunkami, jak réwniez z zaakceptowanym
budzetem dziatu lub wyodrebnionego zadania.

5. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

odzwierciedlanie stanu i zmiany sktadnikéw majatkowych, Zrédet ich pochodzenia
oraz przebiegu proceséw gospodarczych zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowo4ci;

sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola, kierowanie obiegiem i archiwizowanie
dokumentéw finansowych;

ewidencjonowanie wyrazone w mierniku pienigznym, w sposéb ciagly,
dokumentéw i operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych
zgodnie

z zaktadowym planem kont;

okresowe ustalanie poniesionych kosztéw, osiagnigtych dochoddw, strat i zyskéw
oraz wyniku finansowego, weryfikacja kont i ustalanie sald na koniec roku w celu
sporzgdzenia sprawozdania finansowego;

uzgadnianie z Dzialem Rachuby Plac oraz ewidencjonowanie na kontach
ksiegowych rozliczen z tytulu obowigzkowych obcigzenn wynikajacych z
wyptacanych wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

przygotowywanie, na podstawie ksiagg rachunkowych, danych finansowych
niezbednych do opracowania sprawozdar budzetowych lub statystycznych;
prowadzenie kasy gtéwnej Muzeum w tym przyjmowanie wplat i dokonywanie
wyptat, przyjmowanie utargébw z kas biletowych i sklepowych Muzeum,
przekazywanie $rodkéw do banku.

6. Do zadan Dzialu Rachuby Plac nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

wyliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac wynikajacych ze stosunku pracy,
umoéw zlecenia, umow o dzieto;

sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz korekt do Zak}adu Ubezpieczen
Spotecznych, deklaracji podatkowych, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych;

uzgadnianie rozliczen wynikajacych z wyptacanych wynagrodzeil osobowych
i bezosobowych;

prowadzenie ewidencji zobowigzan pracownikow;

przygotowywanie pod katem wynagrodzen za§wiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu;

sporzadzanie kartotek wynagrodzefi —pracownikéw, rocznych rozliczen
podatkowych, zestawien, analiz wynagrodzen i sprawozdann na potrzeby
wewnetrzne oraz zewngetrzne;

wspblpraca z Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych, urzedami skarbowymi,
komornikami sadowymi oraz innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie
informacji o wynagrodzeniach pracowniczych.
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7. Do zadan Zastepcy Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

1

2)
3)
)

5)
6)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w szczegolnosci z ustawg o rachunkowosci;

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

prawidtowe sporzadzanie deklaracji podatkowych;

wspotpraca z organami kontrolujacymi oraz biegtym rewidentem w zakresie badan
ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych.

§28.

Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy nalezy w szczeg0lnoSci:

1)
2)
3)

1)
5)
6)

7)

8)

9)

systematyczna kontrola warunkéw pracy, sporzadzanie i przedktadanie informacji
i raportéw Dyrektorowi o panujacych warunkach i przestrzeganiu przepisow
bezpieczenistwem i higieng pracy w Muzeum;

opracowywanie planéw poprawy warunkéw pracy oraz kontrola ich realizacji;
prowadzenie w petnym zakresie dokumentacji zwigzanej z bezpieczefistwem
i higieng pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji powypadkowej;
prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych;

organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie BHP;

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, sporzadzanie stosownej
dokumentacji oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy warunkéw pracy;
staty udzial w pracach Komisji BHP, komisjach odbioru pomieszczen i urzadzen
oddawanych do uzytku oraz ich ocena pod wzgledem zgodnosci przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie szkole wstepnych dla pracownikéw, stazystow i praktykantéw
podejmujgcych prace w Muzeum, udzial w szkoleniach i organizowaniu szkolen
Wyzszego stopnia;

tworzenie i aktualizacja procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy;

10)wspétdziatanie z laboratoriami upowaznionymi do przeprowadzania badan

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych
wystepujgcych w §rodowisku pracy;

11)wspétdziatanie z organami nadzoru i kontroli nad warunkami pracy (panstwowa

Inspekcja Pracy, Inspekcja sanitarna itp.) w zakresie spraw zwigzanych z
warunkami pracy;

12)kontrola zasadno$ci przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy

roboczej oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem;

13)informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz

wnioskowanie zmierzajace do usuniecia tych zagrozen;

14)wystepowanie do Dyrektora Muzeum o zastosowanie kar porzadkowych w

stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkow BHP.
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§29.

1. Do zakresu zadan Szefa Ochrony nalezy w szczegdlno$ci wspoétpraca z organami
administracji publicznej, innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie kompetencji, jak réwniez petnionej funkcji, kierowanie
dziatalno$cia podlegtych mu komérek organizacyjnych oraz:

1) stanie na czele wewnetrznej stuzby ochrony Muzeum;

2) organizowanie ochrony Muzeum i zbioréw, planowanie zadan w tym zakresie,
sprawowanie nadzoru nad ich wykonywaniem;

3) nadzér nad podmiotami wspétpracujgcymi z Muzeum w zakresie zapewniania na
jego terenie ochrony;

4) nadzér nad wiaéciwym stanem zabezpieczen obiektéw, instalacji i urzadzen
nalezgcych do Muzeum, w tym takze ppoz. i elektronicznym systemem zabezpieczen
oraz nad przechowywaniem broni i amunicji oraz ich ewidencjonowaniem.

2. W zakresie, okreélonym w ustawie o dziataniach antyterrorystycznych, ustawie
o ochronie osdéb i mienia, ustawie o ochronie przeciwpozarowej, ustawie
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i w ustawie
o zarzadzaniu kryzysowym Szef Ochrony odpowiada za wiaéciwy stan zabezpieczen
technicznych i przeciwpozarowych obiektéw, instalacji i urzadzen nalezacych do
Muzeum oraz za jego bezpieczenstwo.

3. Szefowi Ochrony podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Ekspozycji;
2) Dzial Strazy Zamkowej;
3) Dziat Zabezpieczen;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania

Kryzysowego.

4. Do zadan Dziatu Ekspozycji nalezy w szczegélnoSci:

1) staty dozér wizyjny pomieszczen Muzeum,;

2) zapewnienie bezpieczeristwa zbioréw na ekspozycjach statych i wystawach
czasowych;

3) obstuga zwiedzajgcych Muzeum;

4) obstuga biura przepustek;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem i przydziatem dla pracownikow
miejsc postojowych na terenie Muzeum.

5. W sktad Dziatu Ekspozycji wchodzi:
1) Sekcja Monitoringu Wizyjnego;
2) Sekcja Pomocy Muzealnych.

6. Do zadan Sekcji Monitoringu Wizyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie statego dozoru za pomocg systeméw  telewizji dozorowej
monitorowanych sektoréw, pomieszczen i ciaggéw komunikacyjnych Muzeum;

2) wspétpraca z dowédca zmiany dyzurnej Strazy Zamkowej, w tym natychmiastowe
powiadamianie go o kazdym zaobserwowanym zdarzeniu odbiegajacym od normy;

3) czuwanie nad bezpieczefstwem zwiedzajgcych, gosci i pracownikow;

4) alarmowanie Strazy Zamkowej w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa 0s0b lub
mienia.
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7. Do zadan Sekcji Pomocy Muzealnych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

kontrola biletéw, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentéw uprawniajacych do
wejécia na teren ekspozycji lub na wydarzenia organizowane w Muzeum,
w miejscach wyznaczonych przez Szefa Ochrony;

utrzymywanie w czystosci pomieszczen ekspozycyjnych;

czuwanie nad bezpieczenstwem eksponatéw w wyznaczonych pomieszczeniach;
alarmowanie Strazy Zamkowej w wypadku zagrozenia osob i mienia;

czuwanie nad bezpieczefistwem zwiedzajgcych, informowanie przetozonych
o zagrozeniach wynikajacych, w szczegdlnoSci z nadmiernego naptywu
zwiedzajacych lub indywidualnych zdarzeniach losowych, w tym zachorowan lub
zastabnie¢;

udzielanie zwiedzajgcym informacji dotyczgcych w szczegéinoéci zachowania sig na
ekspozycji, informacji o kierunkach zwiedzania, drogach ewakuacyjnych itp.;
kontrolowanie ruchu eksponatéw na ekspozycji, zgodnie z zakladowsg instrukcja
inwentaryzacyjng muzealiéw;

przekazywanie przetozonym wszelkich uwag i spostrzezen majgcych wpltyw na
bezpieczeristwo os6b i mienia, zwtaszcza w przypadku stwierdzenia, podejrzanego
zachowania 0s6b lub grupy os6b wchodzacych lub przebywajacych w Muzeum;
prowadzenie rejestracji gosci dyrekcji i komérek organizacyjnych oraz wydawanie
przepustek i kluczy osoba upowaznionym w punkcie biura przepustek.

8. Do zadan Dzialu Strazy Zamkowej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie bezpieczefistwa os6b znajdujacych sie w granicach chronionego
terenu i obiektow Muzeum;

ochrona obiektéw, pomieszczeii i urzadzen Muzeum przed dostgpem do nich 0s6b
nieuprawnionych;

ochrona mienia Muzeum przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem,
konwojowanie mienia Muzeum;

zapobieganie zakt6ceniom porzadku na terenie Muzeum oraz powiadamianie
Dyrektora lub jego zastgpcy o zdarzeniach powodujgcych naruszenie porzadku;
ujawnianie faktéw dewastacji mienia Muzeum,;

niezwloczne powiadamianie organdw $cigania o czynach przestepnych zaistniatych
na terenie Muzeum i zabezpieczanie miejsca ich popetnienia do czasu ich przybycia.

9. Do zadan Dzialu Zabezpieczen nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

prawidtowa eksploatacja oraz konserwacja instalacji i urzadzen zabezpieczajacych
zamontowanych na terenie Muzeum;

staly nadzér systeméw elektronicznego i mechanicznego zabezpieczenia
technicznego;

usuwanie awarii urzadzen i instalacji zabezpieczenia technicznego;

biezace i okresowe przeglady instalacji i urzadzen zabezpieczenia technicznego;
naprawa instalacji i urzadzen zabezpieczajgcych zabezpieczenia technicznego;
wykonywanie i realizacja projektow zabezpieczen technicznych wystaw czasowych
organizowanych w Muzeum;

wsp6tpraca z Szefem Ochrony i dowédcami zmian Strazy Zamkowej w zakresie
biezacej eksploatacji istniejacych systeméw zabezpieczania technicznego.
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10. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Bezpieczenstwa

Przeciwpozarowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) systematyczna kontrola stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

2) inicjowanie przedsiewzieé¢ dla zmniejszenia stopnia zagrozenia pozarowego;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

4) udziat w komisjach odbioru pomieszczeni i urzadzen oddawanych do uzytku pod
wzgledem bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

5) prowadzenie szkolefi wstepnych dla pracownikéw, stazystow i praktykantéw
podejmujacych prace w Muzeum, udzial w szkoleniach i organizowaniu szkolen
wyzszych stopni;

6) prowadzenie biezacych i kompleksowych kontroli stanu bezpieczefistwa
przeciwpozarowego i wydawanie zalecen w sprawie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cig rozmieszczenia oraz terminowg
konserwacja sprzetu i urzadzeri przeciwpozarowych, prawidtowym utrzymaniem
drég pozarowych itp.;

8) nadzér nad terminowym usuwaniem stwierdzonych zagrozen pozarowych;

9) aktualizowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, planow operacyjnych
obrony przeciwpozarowe] i ewakuacji 0sob;

10) nadzér nad stanem technicznym, wyposazeniem i rozmieszczeniem sprzgtu
gasniczego;

11) nadzor nad prawidtowym oznaczeniem drég ewakuacyjnych;

12) czuwanie nad stanem bezpieczefistwa przeciwpozarowego w czasie
organizowanych w Muzeum wydarzer wedtug zapotrzebowania zglaszanego przez
komdrki organizacyjne;

13) opiniowanie pod wzgledem bezpieczefistwa pozarowego, organizowanych
wystaw;

14) przedkladanie wnioskéw o ukaranie pracownikow odpowiedzialnych za stan
bezpieczeristwa pozarowego w razie stwierdzenia braku wlasciwego.

11. Do zadah realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Obronnych,

Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie dziatalno$ci obronnej w czasie pokoju na wypadek przewidywanych
zagrozen;

2) opracowywanie, przy udziale wtasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych,
okreélonej przepisami dokumentacji obronnej i jej systematyczne uaktualnianie;

3) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, w tym uruchamianie przedsiewziec
i procedur w obszarze zarzadzania kryzysowego oraz dokonywanie analiz zagrozen
bezpieczenstwa;

4) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Muzeum na wypadek
zagrozenia bezpieczefistwa panistwa, kryzysu polityczno-militarnego i wojny oraz
jego aktualizacja;

5) konsultowanie i koordynowanie prac z zakresu obronnoéci prowadzonych
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych oraz przeprowadzanie okresowych
kontroli;
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6)
7)
8)

9)

realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania statego
dyzuru;

udzial w szkoleniach obronnych organizowanych przez Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego i inne instytucje;

planowanie szkolei dla pracownikéw Muzeum z zakresu obronno$ci i zagrozen
bezpieczenistwa;

sporzadzanie sprawozdafi z dziatalnoici obronnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

ROZDZIAL 7

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

MUZEUM PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA MUZEUM DS.
MARKETINGU

§ 30.

Do zadan Dziatu Edukacji nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie i popularyzowanie statej dziatalnodci edukacyjnej Muzeum dla dzieci,
mtodziezy w tym dla 0s6b o specjalnych potrzebach polegajgcej na organizowaniu
m.in. lekcji lub warsztatéw muzealnych, przedstawien teatralnych i muzycznych;
przygotowywanie cyklicznych programéw edukacyjnych na potrzeby ekspozycji
statych i towarzyszacych wystawom czasowym, przygotowywanie warsztatow,
kurséw doskonalgcych, seminariéw naukowych oraz szkolen dla muzealnikow,
nauczycieli przedmiotéw humanistycznych, przewodnikow zamkowych oraz
studentéw prowadzacych lekcje muzealne;

udziat w krajowych oraz zagranicznych projektach edukacyjnych organizowanych
przez inne instytucje muzealne, kulturalne oraz o$wiatowe, celem wymiany
doéwiadczefi, szukania nowych metod pracy oraz nawigzywania wspotpracy
z innymi edukatorami;

administrowanie systemem RISIK, w zakresie przygotowywania oferty edukacyjnej
oraz jej realizacji.

§ 31.

1. Do zadan Dzial Obstugi Publicznoéci nalezy w szczegblno$ci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

obstuga kasy biletowej;

koordynowanie obstugi przewodnickiej oraz wypozyczen audio-przewodnikow;
prowadzenie stalego monitoringu poziomu obstugi zwiedzajacych oraz
diagnozowanie probleméw w tym zakresie i wskazywanie propozycji ich
rozwigzan;

prowadzenie punktéw informacji Muzeum;

organizacja ruchu zwiedzajacych we wspétpracy z komorkami organizacyjnymi
Muzeum oraz rejestrowanie frekwencji na ekspozycji podczas realizacji wydarzen;
organizowanie ruchu turystycznego, wspétpraca z biurami podrézy i operatorami
ruchu turystycznego;

prowadzenie sprzedazy detalicznej w sklepie i e-sklepie.
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2. W sktad Dziatu Obstugi Publiczno$ci wchodzi:
1) Sekcja Kasy Biletowe;
2) Sekcja Sklep.

3. Do zadan Sekcji Kasy Biletowe nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rezerwacji i sprzedazy biletéw wstepu w kasach oraz nadzorowanie
sprzedazy biletéw on-line;
2) prowadzenie rezerwacji i sprzedazy biletéw na wydarzenia organizowane dla
publiczno$ci oraz sprzedazy zaje¢ edukacyjnych organizowanych przez Muzeum.

4. Do zadan Sekcji Sklep nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie sprzedazy pamiatek i wydawnictw w sklepie oraz e-sklepie;

2) opracowywanie koncepcji wyrobéw zamawianych dla sklepu oraz wspétpraca
z producentami oraz dystrybutorami pamigtek i wydawnictw.

§ 32.

1. Do zadan Dzialu Organizacji Wystaw nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie korespondencji z instytucjami wypozyczajgcymi po otrzymaniu
zatwierdzonego przez Dyrekcje scenariusza wystawy;

2) sporzadzanie, opiniowanie i negocjowanie uméw uzyczenia we wspotpracy
z Dziatem Radcow Prawnych;

3) sporzadzanie list obiektéw do celéw wystawienniczych, a takie transportowych,
ubezpieczeniowych, itp. zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych;

4) organizacja ubezpieczenia obiektéw - wspétpraca z brokerem;

5) koordynacja transportow we wspotpracy z wybrang firma przewozowg
i zlecanie konwojow;

6) obstuga kurieréw krajowych i zagranicznych przy transportach obiektéw do
i z Muzeum we wspétpracy z Gtéwnym Konserwatorem;

7) wystawianie upowaznieni i przepustek dla kurieréw;

8) sporzadzanie wszelkiej koniecznej dokumentacji i protokotéw zdawczo-
odbiorczych;

9) nadzér nad przyjmowaniem transportéw obiektow do wystaw czasowych;

10)organizacja wytonienia wykonawcéw scenografii wystawy;

11)wspoétpraca ze scenografem wystaw nad przygotowaniem oprawy plastycznej
wystawy.

2. W sktad Dziatu Organizacji Wystaw wchodzi Sekcja Techniczna.

3. Do zadan Sekcji Technicznej nalezy w szczeg6lnosci:
1) udzial w rozpakowywaniu i pakowaniu obiektéw podczas montazu i demontazu

wystawy;
2) zapewnienie transportu wewnetrznego obiektoéw i zbiorow Muzeum;

3) montaz i demontaz obiektéw na wystawy czasowe oraz ekspozycji statych;
4) prowadzenie prac przy oprawie plastycznej wystaw.
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§ 33.

Do zadan Dzialu Promocji i Komunikacji nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie strategii i koncepcji dziatan promocyjnych;

ksztaltowanie i zarzadzanie wizerunkiem Muzeum oraz opracowanie i realizacja
strategii polityki komunikacyjnej;

prowadzenie strony internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron
profilowanych na portalach spoteczno$ciowych;

organizacja kampanii promocyjnych oraz przygotowywanie materialéw
reklamowo-promocyjnych;

prowadzenie  badafi  marketingowych, monitoring  publicznoéci  oraz
opracowywanie statystyk dot. dziatalno$ci Muzeum;

obstuga i rozwdj kontaktéw z mediami oraz prowadzenie monitoringu mediow;

gromadzenie informacji na temat kompleksowej dziatalno$ci Muzeum w tym
przygotowywanie sprawozdan i raportu rocznego;

koordynacja spraw zwigzanych z wolontariatem w tym prowadzenie rejestru;

przygotowywanie i aktualizacja materialéw merytorycznych do informatoréw
i audycji do audio przewodnikow i systemu informacji wizualnej;

10)pozyskiwanie patronéw medialnych oraz partneréw kampanii promocyjnych,

negocjowanie warunkéw uméw oraz biezgca z nimi wspotpraca;

11)organizacja konferencji prasowych, przygotowywanie o§wiadczen i komunikatéw

do mediéw;

12)wyszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw, negocjowanie warunkéw uméw oraz

biezgca wspétpraca ze sponsorami.

§ 34.

Do zadan Dzialu Protokotu i Organizacji Wydarzen nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem wybranych powierzchni na imprezy
protokolarne, komercyjne, kulturalne, naukowe i inne w tym negocjowanie
warunkéw organizacyjnych i finansowych, sporzgdzanie korespondencji biezgcej,
umow, kalkulacji oraz rozliczen ich kosztow;

wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowan oraz
prowadzenia zamkowych wydarzen muzealnych i promocyjnych oraz wydarzen
kulturalnych organizowanych przez instytucje zewnetrzne;

wspdblpraca z urzedami centralnymi, instytucjami migdzynarodowymi, placowkami
dyplomatycznymi i stuzbami panstwowymi, przygotowujacymi wizyty oraz
uroczystosci w Muzeum;

organizacja i nadzér nad przygotowaniem i przebiegiem organizowanych na terenie
Muzeum wydarzefi oraz koordynacja pracy komoérek organizacyjnych
uczestniczacych w ich obstudze;

obstuga wizyt i uroczystos$ci panstwowych, samorzadowych, zagranicznych
i dyplomatycznych;

koordynacja terminéw i prowadzenie ewidencji organizowanych na terenie
Muzeum wydarzen w informatycznym systemie rejestracji z uwzglednieniem
kolejnosci rezerwacji przez komoérki organizacyjne lub potrzeb Muzeum;
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7) oprowadzanie po ekspozycji lub organizowanie prezentacji wybranych czesci
Muzeum dla wizyt oficjalnych rzadowych, specjalnych gosci dyrekcji, poza
godzinami otwarcia;

8) koordynacja spraw zwigzanych ze wspétpracg z organizacjami migdzynarodowymi;

9) opracowywanie koncepcyjne i merytoryczne cykli wydarzen muzycznych;

10)ustalanie programéw koncertéw, opracowywanie drukéw afisza oraz not
biograficznych, planowanie kosztoryséw i rozliczanie wydarzef muzycznych.

ROZDZIAL 8

ZAKRESY ZADAN GIE.OWNEGO KONSERWATORA, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO ZASTEPCY DYREKTORA MUZEUM DS. MUZEALNYCH |
PROGRAMOWYCH

§ 35.

Do zadani Archiwum nalezy w szczeg6lnoSci:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw wiasnych i depozytéw
przekazanych do archiwum;

2) opieka nad zbiorami, ktére s3 ewidencjonowane zgodnie z przepisami
archiwalnymi;

3) opracowywanie naukowe zbioréw archiwalnych oraz prowadzenie prac naukowo-
badawczych zwigzanych z gromadzonym zasobem w tym dot. historii Zamku
Krélewskiego;

4) gromadzenie i udostgpnianie dokumentacji archiwalnej na temat dawnego wystroju
Zamku Krélewskiego i patacu Pod Blacha, ich wyposazenia i zbiorow;

5) gromadzenie i udostepnianie biezacej dokumentacji fotograficznej zbioréw sztuki;

6) inwentaryzacja majatkowa zbioréw zakupionych do archiwum;

7) prowadzenie ewidencji danych inwentarzy archiwalnych;

8) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacym Jednolitym
rzeczowym wykazem akt, przyjmowanie akt i opracowywanie akt kat. A;

9) uczestnictwo w przygotowaniu i wprowadzeniu nowych normatywow, nadzor i
koordynacja spraw zwigzanych z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

10)wspétpraca i koordynacja kontroli przeprowadzanych przez Archiwum Panstwowe
w Warszawie;

11)nadz6r nad magazynami archiwalnymi Muzeum.

§ 36.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnoSci:

1) gromadzenie i inwentaryzacja zbioréw wiasnych i depozytow, obejmujgce zakup
starych drukéw i cimeliéw, nowoéci wydawniczych i prenumeratg czasopism,
prowadzenie wymiany wydawnictw, przyjmowanie daréw, selekcjg i ubytkowanie
ksiegozbioru;

2) opracowanie naukowe formalne i rzeczowe zbioréw;

3) przechowywanie, magazynowanie i porzadkowanie zbioréw, wydawnictw
pochodzacych z daréw i wymiany, obejmujgce przechowywanie systemowe,
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4)

5)
6)

gospodarke rezerwa magazynowa, prowadzenie prac porzadkowych w czytelni i
magazynie;

udostepnianie zbioréw, udzielanie informacji naukowej, bibliotecznej i
bibliograficznej, w tym obstuga czytelni, kwerend, prowadzenie wypozyczen
miedzybibliotecznych, prowadzenie wypozyczeni depozytowych, udostepnianie
zbioréw heraldyczno - genealogicznych;

nadzdr i kontrola jako$ciowa oraz iloSciowa nad stanem ksiegozbioru;
prowadzenie prac naukowych i projektéw badawczych, obejmujace publikowanie
w oparciu o opracowania archiwaliéw i prowadzenie projektu badan nad
ksiegozbiorami kréléw polskich.

§ 37.

Do zadan Dzialtu Digitalizacji nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie / dtugofalowe planowanie strategii digitalizacji zbioréw Muzeum;

przygotowywanie zatozeri projektéw digitalizacyjnych, finansowanych ze Zrodet
zewnegtrznych,;

planowanie listy obiektéw do digitalizacji we wspétpracy z kustoszami,
konserwatorami i pracownikami Dziatu Inwentarzy;

przyjmowanie i rejestracja zlecen digitalizacji z poszczegélnych komérek
organizacyjnych;

prowadzenie ustug digitalizacyjnych i fotograficznych na zlecenie zewngtrzne;
zamieszczanie zdjeé na serwerze i programie bazodanowym;

kontrola $ciezki metadanowej opisu zdje¢ oraz poprawno$ci odwzorowars;
prowadzenie ewidencji i przechowywanie dokumentacji digitalizacyjnej;
prowadzenie sprawozdawczo$ci i ewidencji w zakresie digitalizacji.

§ 38.

1. Do zadan Dzialu Projektéw Naukowych i Muzealnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opracowywanie i udostepnianie w réznych formach informacji na temat przesztosci
Zamku Krélewskiego od poczatkéw jego istnienia az po dzien dzisiejszy;
prowadzenie badar na temat dziejéw dworu monarszego, parlamentaryzmu oraz
instytucji majacych w przesztoéci siedzibe w Zamku Krélewskim, badan nad
dziejami kolekcji zamkowych i historig kolekcjonerstwa;

wspétpraca w ramach scenariuszy wystaw czasowych oraz w zakresie nadzoru nad
historyczna poprawnoscia ekspozycji z innymi komérkami organizacyjnymi;
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie programowym, publikacji
badan i popularyzacji wiedzy o Zamku Krélewskim;

gromadzenie dokumentacji na temat dawnych mieszkaficow Zamku Krolewskiego i
loséw dziet sztuki nalezacych do niego w przesziosci (w szczegdlnosci:
rewindykacje po traktacie ryskim 1921, historia Pafistwowych Zbioréw Sztuki,
zagadnienia rewindykacyjne w kontekécie strat poniesionych w wyniku Il wojny
$wiatowej);

biezace konsultacje dot. rekonstrukeji wnetrz zamkowych;

Strona 28|35




REGULAMIN ORGANIZACYIJNY ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM

7)

8)

9)

organizacja otwartych seminariéw, wykltadéw, warsztatow naukowych
i konferencji wpisujacych sie w ramy funkcjonowania Muzeum, jako aktywnego
o$rodka naukowego i intelektualnego;

prowadzenie badar archeologicznych i nadzoréw nad pracami ziemnymi na terenie
Muzeum;

sprawowanie opieki nad zbiorami archeologicznymi.

2. W sktad Dziatu Projektéw Naukowych i Muzealnych wchodzi Sekcja Archeologiczna.

3. Do zadan Sekcji Archeologicznej nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie badan archeologicznych i nadzor6éw nad pracami ziemnymi na terenie
administrowanym przez Muzeum;

organizowanie prac archeologicznych, przechowywanie pozyskanych zabytkéw i
ich naukowe opracowywanie;

sprawowanie opieki nad zbiorami archeologicznymi i prowadzenie magazynu
zbiorow archeologicznych;

wspétpraca z konserwatorem zabytkéw w zakresie wyznaczonym przez ustawg
o ochronie zabytkéw oraz innymi instytucjami prowadzgcymi badania o podobnym
profilu;

prowadzenie archiwum dokumentacji polowej oraz sprawozdan z badan;
prowadzenie inwentarzy depozytéw i zabytkow wydzielonych, numizmatow
archeologicznych i fotografii polowej.

§ 39.

Do zadan Dzialu Wydawniczego Arx Regia nalezy w szczeg6lnoSci:

1

2)
3)

4)

opracowywanie rocznego planu wydawniczego oraz wstgpnego kosztorysu jego
realizacji;

organizacja procesu wydawniczego;

realizowanie zaméwien na druki okoliczno§ciowe na podstawie zgtoszen innych
komorek organizacyjnych;

wsp6lpraca z komérkami organizacyjnymi przy wycenie wydawnictw zamkowych.

§ 40.

Do zadar Gabinetu Numizmatycznego nalezy w szczegolnoSci:

1
2)
3)
4)

5)

uzupehianie i wzbogacanie statych wystaw numizmatycznych;

wspolpraca przy organizowaniu wystaw czasowych obejmujacych zbiory
numizmatyczne, w tym wykonywanie kwerend i obstuga wypozycze numizmatow
do innych muzeéw;

gromadzenie zbioréw numizmatycznych oraz orderdw i odznaczenn w drodze
zakupdéw, daréw oraz wymiany;

opracowywanie dokumentacyjne i naukowe zbioréw, prowadzenie komputerowej
bazy danych zbioréw numizmatycznych;

przygotowywanie prac naukowych i popularno-naukowych o tematyce
numizmatycznej w oparciu o zbiory numizmatyczne Muzeum.
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§ 41.
1. Gléwny Konserwator odpowiada za stan zachowania zbioréw Muzeum.

2. Do zakresu zadan Gtéwnego Konserwatora nalezy w szczeg6lno$ci wspotpraca
z organami administracji publicznej, innymi jednostkami organizacyjnymi
{ instytucjami zewnetrznymi w zakresie kompetencji, jak réwniez petnionej funkji
oraz kierowanie dziatalnoécia podlegtej mu komorki organizacyjnej, w szczeg6lnosci:
1) merytoryczny nadzér nad prawidtowym przebiegiem prac konserwatorskich
przeprowadzanych w Muzeum;

2) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem programéw i zakresu prac
konserwatorskich i rekonstrukcyjnych;

3) opracowanie wytycznych konserwatorskich dotyczacych obiektow wypozyczanych,
przechowywanych i ekspozycyjnych;

4) opieka konserwatorska nad obiektami na ekspozycji i w Magazynie Dziet Sztuki;

5) nadzér konserwatorski nad ruchem obiektéw, ich przemieszczaniem oraz
transportem wewnetrznym i zewngtrznym;

6) nadzo6r nad prowadzeniem prac konserwatorskich wykonywanych w ramach ustug
wiasnych lub zleconych na zewnatrz;

7) nadzér konserwatorski w ramach prac remontowo - budowlanych, konsultacje
konserwatorskie na potrzeby Muzeum.

3. Gtéwnemu Konserwatorowi podlega bezposrednio Dziat Konserwacji i przynalezace
do niego sekcje.

4. Do zadan Dzialu Konserwacji nalezy w szczegélnoéci:

1) kontrola stan6w zachowania obiektéw, kontrola warunkéw ich eksponowania
i przechowywania na terenie Muzeum;

2) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z tworzeniem, zabezpieczeniem
i konserwacjg wnetrz Muzeum;

3) prowadzenie prac konserwatorskich przy obiektach witasnych lub wypozyczanych
badz w ramach ustug zleconych, w tym wydawanie opinii konserwatorskich stanow
ich zachowania;

4) organizowanie i nadzorowanie prawidtowej konserwacji zbiorow;

5) przygotowanie opinii 0 obiektach sztuki zgtaszanych do zakupu i zakupionych przez
Muzeum;

6) udziat i konsultacje konserwatorskie w ramach wewnetrznych i zewnetrznych
komisji;

7) udziat w wystawach czasowych w tym konsultacje konserwatorskie na etapie
wstepnym, konserwacje obiektéw do wystawy, nadzory nad zwozeniem
i rozwozeniem obiektéow, nadzory nad montazem i demontazem obiektow, stata
kontrola w trakcie trwania wystawy;

8) udziat w przygotowywaniu organizacji transportow obiektOw na wystawy czasowe;

9) nadzér konserwatorski nad zbiorami przemieszczanymi na terenie Muzeum,
przywozonymi do Muzeum i przygotowanymi do transportu;

10) udziat i nadzér konserwatorski przy digitalizowaniu zbiorow;
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11) przygotowywanie opiséw konserwatorskich obiektéw wypozyczanych przez
Muzeum Na wystawy czasowe lub przyjmowanych w depozyt oraz nadzér nad
stanem tych obiektéw w czasie ich pobytu w Muzeum;

12) praca w bazie danych w zakresie dokumentacji prac konserwatorskich
prowadzonych przy zbiorach;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem prac konserwatorskich na zewnatrz,
ktore nie mogg by¢ wykonane w Muzeum;

14) ustalanie i nadz6r nad warunkami przechowywania i eksponowania obiektow
sztuki oraz ich trwate znakowanie;

15) opiniowanie w zakresie wymogéw konserwatorskich dot. prac budowlanych na
terenie Muzeum.

5. Zadaniem pracowni konserwatorskich jest wykonywanie i dokumentowanie prac
konserwatorskich 1 restauratorskich oraz zadan =z zakresu konserwacji
zapobiegawczej, majacych na celu utrzymanie dobrego stanu zachowania muzealiow
oraz odpowiednich warunkéw przechowywania, ekspozycji i transportu. W sktad
Dziatu Konserwacji wchodzi:

1) Pracownia Konserwacji Malarstwa;

2) Pracownia Konserwacji Mebli Ztocen i Papieru;
3) Pracownia Konserwacji Metali;

4) Pracownia Konserwacji Kamienia;

5) Pracownia Konserwacji Tkanin.

§42.

Do zadan Kuratorium Patacu Pod Blacha nalezy w szczegélnoéci:

1) opieka merytoryczna nad ekspozycja Patacu Pod Blachg;

2) inicjowanie dziatan i wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie
doposazania, aranzacji istniejacych wnetrz i wzbogacania ekspozycji Patacu Pod
Blacha;

3) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizacji wystaw
czasowych w przestrzeni Patacu Pod Blachg;

4) prowadzenie dziatari ukierunkowanych na rozwinigcie funkcji edukacyjnych,
badawczych i rozrywkowych wokét przestrzeni Patacu Pod Blachg;

5) inicjowanie i prowadzenie prac naukowych i popularyzatorskich nad okresem
schytku Rzeczypospolitej, Ksigstwa Warszawskiego i Krélestwa Polskiego.

§43.

Do zadan Os$rodka Sztuki nalezy w szczeg6lnoSci:

1) opieka merytoryczna nad zbiorami i ekspozycjg w tym prace wzbogacajace
ekspozycje state o nowe obiekty oraz nadzér nad stanem estetycznym wnetrz
muzealnych;

2) opracowanie naukowe zbioréw: malarstwa, rzezby, grafiki, rysunku, tkanin, mebli,
ceramiki, szkta, metali, zegar6w, militariéw i variéw - z kolekcji Muzeum, zbioréw
fundacji dziatajacych przy Muzeum i zbioréw przekazywanych w depozyt oraz
prowadzenie prac badawczych w tym zakresie;

3) sporzadzanie kart ewidencyjnych muzealiéw oraz depozytéw w muzealnej bazie
danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Strona 31|35




REGULAMIN ORGANIZACYINY ZAMKU KROLEWSKIEGO W WARSZAWIE - MUZEUM

4) gromadzenie informacji o obiektach sztuki oferowanych do zakupu, sporzgdzanie
opinii i ekspertyz na potrzeby Komisji Rzeczoznawcow;

5) dokumentowanie prac Komisji Rzeczoznawcow;

6) prowadzenie badaf nad ikonografig wnetrz zamkowych;

7) realizacja pod wzgledem merytorycznym wystaw czasowych, opracowywanie
scenariuszy i zawartoéci merytorycznej publikacji towarzyszacych we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi Muzeum;

8) okreslanie wytycznych dla prac rekonstrukcyjnych we wnetrzach Muzeum;

9) nadzo6r i opieka nad zbiorami nalezacymi do fundacji dziatajacych przy Muzeum.

ROZDZIAL 9
ZASADY ORGANIZAC]I PRACY

§ 44.

1. Do pracownikéw Zamku w szczeg6lnoSci nalezy:

1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, sprawnie
i obiektywnie oraz osigganie zaplanowanych rezultatow;

2) przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegolnosci
przepiséw prawa pracy, wewnetrznie obowigzujacych w Muzeum aktow prawnych
oraz norm etycznych;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz regulacji w zakresie
bezpieczenstwa Muzeum;

4) dbato$¢ o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktore zapobiegng
powstaniu szkod;

5) dbato$¢ o pozytywny wizerunek Muzeum;

6) zachowywanie sie z godno$cig w miejscu pracy, przestrzeganie ogoblnych zasad
etyki w szczegéInoéci Kodeksu Etyki ICOM dla Muzeéw;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci;

8) znajomoé¢ przepiséw przeciwpozarowych, w szczegélnosci udziat w szkoleniach
przeciwpozarowych, znajomo$¢ zasad alarmowania  strazy pozarnej
i przeciwdziatanie przyczynom mogacym spowodowac pozar;

9) poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim;

10)uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenistwa i higieny
pracy;

11)przestrzeganie zasad wspétzycia spolecznego w miejscu pracy.

12)niezwtoczne  informowanie na  piSmie bezposredniego  przetozonego
o stwierdzonych nieprawidtowosciach, stwierdzonych w trakcie wykonywania
obowiazkdéw stuzbowych;

13)wypetnianie obowigzkéw w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej okreslonych
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

2. Kazdy pracownik Muzeum jest zobowigzany wykonywa¢ przedsigwzigcia obronne
wynikajace z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Zamku Krélewskiego
w Warszawie - Muzeum w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie wojny”, dokumentacji stalego dyzuruy, badZ tez innych
dokumentéw zwigzanych z tym obszarem funkcjonowania Muzeum.
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. Szczegbtowe zakresy czynnosci stuzbowych w formie pisemnej dla poszczeg6lnych
pracownikéw opracowujg bezpoSredni przetozeni.

. Zakresy czynnoéci shuzbowych zatwierdza Dyrektor lub zastepca Dyrektora.

§ 45.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych Muzeum maja prawo podpisywania
korespondencji obejmujgcej zakres dziatania komorki organizacyjnej, ktéra kierujg.

. Uprawnienia do podpisywania pism i dokumentéw wynikaja z zakresu obowigzkéw,
uprawniefi i odpowiedzialnoéci pracownika na zajmowanym stanowisku.

. Pisma obejmujagce swoim zakresem informacje pochodzace z komorek
organizacyjnych w ramach podziatu przedstawionego w Rozdziale 2 podpisuje
zastepca Dyrektora, w innym wypadku - Dyrektor Muzeum.

. Przepis pkt 1i 2 nie dotyczy korespondencji o charakterze finansowym zastrzezone;j
do podpisu Dyrektora Muzeum lub o0séb dziatajacych na podstawie udzielonego
upowaznienia.

Do podpisywania uméw skutkujacych zacigganiem zobowigzan upowazniony jest
Dyrektor, ktéry dziata przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiggowego.

§ 46.

. W razie nieobecnoéci Dyrektora jego zadania, niezastrzezone do wytacznej

wiasciwosci, przechodzg kolejno na:

1) Pierwszego Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania;

2) Zastepce Dyrektora ds. Muzealnych i Programowych;

3) Zastepce Dyrektora ds. Marketingu;

4) Osobe wyznaczong przez Dyrektora na podstawie udzielonego mu
petnomocnictwa.

. W razie nieobecnoéci kierownika danej komérki organizacyjnej, zastgpuje go

wyznaczony przez niego pracownik podlegtej mu komérki organizacyjnej. Kierownik
jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastgpstwie innym komorkom

organizacyjnym.
Zastepstwa pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych ustalaja
kierownicy tych komoérek organizacyjnych.

. W razie nieobecnoéci Gtéwnego Inwentaryzatora zastepuje go Zastepca Gtéwnego
Inwentaryzatora.

. W razie nieobecnoéci Gléwnego Ksiegowego zastepuje go Zastgpca Gléwnego
Ksiggowego.

. W razie nieobecnoéci Szefa Ochrony zastepuje go:

1) w zakresie ochrony fizycznej i dozoru ekspozycji Zastepca Szefa Ochrony lub
dowdédca zmiany;

2) w zakresie zabezpieczen technicznych Kierownik Dziatu Zabezpieczen lub inna
wyznaczona przez niego osoba, w zakresie ochrony przeciw pozarowej -
pracownik, zajmujgcy Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczefistwa
Przeciwpozarowego.
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§47.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Muzeum komorki organizacyjne
wsp6tpracuja ze soba. Koordynacje w tym zakresie zapewnia Dyrektor oraz zastepcy
Dyrektora.

Wspétpraca w ramach Muzeum realizowana jest w szczego6lnosci poprzez:

1) biezace, bezpoérednie kontakty kierownikéw poszczegblnych komoérek
organizacyjnych i poszczegélnych pracownikéw Muzeum w zakresie
powiazanych ze sobg zadan lub czynno$ci;

2) narady koordynacyjne organizowane przez Dyrektora;

3) wzajemne przekazywanie dokumentéw, materiatow, opinii i zestawien;

4) wzajemne przekazywanie informacji zwigzanych z organizacjg i technika pracy;
5) wspdlng realizacje okreslonych zadan i przedsigwzigc.

Kazda z komérek organizacyjnych, aktywnie uczestniczy w pozyskiwaniu dotacji
celowych (w szczegdlno$ci: grantéw europejskich, dotacji ze strony resortu oraz
innych Zrédet zewnetrznych), w realizacji zadan finansowanych z dotacji i w ich
rozliczaniu.

Kazdy z dziatéw moze prowadzi¢ - w zakresie swojej specjalizacji - wspotprace
miedzynarodowg zgodnie z politykg realizowang w Muzeum.

§48.

. Jezeli do wykonania zadania lub realizacji projektu niezbgdna jest wspotpraca kilku

komérek organizacyjnych, Dyrektor moze powotac zespot projektowy.

. Zesp6l projektowy tworzy si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora. Zarzadzenie

powinno ustalaé, co najmniej jego sktad, wyznaczac kierownika oraz okre$la¢ zakres
zadan i odpowiedzialno¢ poszczegélnych cztonkéw zespotu, jak réwniez wskazywac
okres dziatania zespotu.

W czasie realizacji projektu pracownicy zespotu podlegaja kierownikowi projektu.

. Do zespotu moze by¢ powotany kazdy z pracownikow Muzeum.

Dla realizacji projektéw Dyrektor moze ustanowi¢ odrgbny budzet.

. Kierownik projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie

kosztow jego realizacji. Kontrole wykonania budzetu przeznaczonego na projekt
wykonuje Gtowny Ksiegowy.

W przypadku kolizji zadan realizowanych przez pracownika na swoim stanowisku
pracy z zadaniami realizowanymi w zespole projektowym, priorytety ustala kierownik
zespotu projektowego w uzgodnieniu z kierownikiem danej komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAL 12

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49.

1. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Muzeum i wchodzi w zycie z dniem

1.01.2021,
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Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi graficzny Schemat Organizacyjny Muzeum,
bedacy zatgcznikiem do Regulaminu.

Czas pracy pracownikéw Muzeum regulujg odrebne przepisy.
Zmian Regulaminu dokonuje sig w trybie okreslonym dla jego nadania.

Wajtowicz

arosiow
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