MUZEUM AZJ|
I PACYFIKU

Zarzadzenie nr 8/2024
Dyrektora Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka
w Warszawie z dnia 01/02/2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie

Na podstawie § 10 p. 2 Statutu Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie i Uchwaty Nr 143/467/24 Zarzadu
Wojewéddztwa Mazowieckiego z dnia 23.01.2024r.

§1
Wprowadza sie¢ Regulamin Organizacyjny Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w
Warszawie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a
zapoznanie sie z jego trescig pracownik potwierdza w o$wiadczeniu.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie
przyjety przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego w dniu 18 sierpnia 2015.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.




Uchwata nr 143/467/24
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 23 stycznia 2024 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu organizacyjnego Muzeum Azji i Pacyfiku
im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie

Na podstawie art. 41 ust. 1 i 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 oraz z 2023 r. poz. 572 i 1688), w zwigzku z art. 13
ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 oraz z 2023 r. poz. 1662) oraz § 14 Statutu Muzeum Azji
i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie, stanowigcego zatgcznik do uchwaty
nr 134/17 Sejmiku Wojewédztwa Mazowieckiego z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie zmiany
nazwy samorzgdowej instytucji kultury pod nazwg: ,Muzeum Azji i Pacyfiku w Warszawie”
oraz nowego brzmienia jej statutu — uchwala sig, co nastepuje:

§1.
Opiniuje sig pozytywnie Regulamin organizacyjny Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja
Wawrzyniaka w Warszawie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja
Wawrzyniaka w Warszawie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalqcznilf do uchwaty nr 143/467/24
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 23 stycznia 2024 r.

Regulamin organizacyjny
Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie

Rozdzial 1
Postanowienie ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Muzeum Azji i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka
w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukturg organizacyjng Muzeum Azji
i Pacyfiku im. Andrzeja Wawrzyniaka w Warszawie, zwanego dalej ,Muzeum”, zadania
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Muzeum, zadania kicrujacych  komorkami
organizacyjnymi Muzeum, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum,
zasady zastgpowania osoby kierujacej Muzeum w czasic jej nieobecnosci oraz zasady podpisywania
pism.
Rozdzial 2
Kierownictwo Muzeum

§2.

1. Dyrektor organizuje prac¢ Muzeum oraz odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci.
2. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

§3.

1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanic sprawami zwigzanymi z dzialalnoscia statutowa i administracyjng Muzeum;

2) podejmowanic dziatan w sferze organizacyjnej 1 merytoryczncj, zmierzajacych
do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie,

3) kierowanie sprawami naukowo-badawczymi, edukacyjnymi, organizacyjnymi
i administracyjno-finansowymi;

4) realizowanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika shuzbowego w stosunku
do pracownikoéw Muzeum oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

5) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow bezposrednio mu podleghych;

6) sprawowanie nadzoru nad praca komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Muzeum;

7) stworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Muzeum;

8) sprawowanic nadzoru nad majatkiem Muzeum, w szczeg6lnosci nad zbiorami i ich
ewidencjonowaniem,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Muzeum;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

11) wydawanie zarzadzen, regulaminow i innych aktéw wewnetrznych Muzeum:

12) przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckicgo oraz wlasciwym instytucjom
plandw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;

13) sporzadzanie rocznych planow dziatalnoéci merytorycznej Muzeum oraz sprawozdar z ich
realizacji;



14) zapewnienie  wlasciwego  poziomu bezpieczeistwa  informacji przetwarzanych
w Muzeum, a w szczegélnosci ochrony danych osobowych i innych informacji ustawowo
chronionych;

15) udzielanie wszelkich upowaznien i pelomocnictw do dziatania, reprezentowania
1 skfadania oswiadczeri woli w imieniu Muzeum;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

17) zapewnienie udostgpnienia informacji publicznej;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Dyrektor moze powolywaé zespoly projektowe, realizujace zadania merytoryczne,

wykraczajace poza zakres zadan jednej komérki organizacyjnej.

Dyrektor powotuje zespol, o ktérym mowa w ust. 2, w drodze zarzadzenia, okreslajgc w nim:

1) zadania zespohu;

2) czas dziatania zespohy;

3) kierownika zespohu;

4) sktad osobowy zespotu.

§4.

W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci pefnienia przez niego
obowiazkéw stuzbowych, jego prawa i obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci w pracy Zastgpey Dyrektora lub braku mozliwosci petienia przez
niego obowigzkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki przejmuje upowazniony przez
Dyrektora kierownik dziahu.

W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci pehienia przez niego
obowigzkéw shizbowych przy jednoczesnej nieobecnoéci Zastgpcy Dyrektora prawa
1 obowiazki Dyrektora przejmuje upowazniony przez Dyrektora kierownik dziahu,

§5.

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtudzial w ksztattowaniu programéw i planéw rozwoju Muzeum;

2) inicjowanie dziatan i organizowanie pracy podlegtych dziatéw Muzeum;

3) prowadzenie wspofpracy z partnerami Zewnetrznymi;

4) analizowanie i ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych Muzeum podleghych
Zastepey Dyrektora.

Zastgpea Dyrektora jest odpowiedzialny wobec Dyrektora za:

1) bezpieczefistwo zbioréw:;

2) zapewnienic wlasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbiorow;

3) zaniechanie niezbednego dziatania lub za dzialania nieprawidiowe oraz za brak nadzoru, w
zakresie realizacji zadan przypisanych podleglym dziatlom;

4) zorganizowanie pracy w podlegtych dziatach w sposob zapewniajacy zgodna z prawem,
efektywna, oszczedng i terminowa realizacjg zdan;

5) porzadek i dyscypling pracy oraz bezpieczefistwo i higieng pracy w podlegtych dziatach.

§ 6.

Dziatami kierujg kierownicy dzialéw, z zastrzezeniem § 13 ust. 2, a w przypadku, gdy
kierownik dziatu nie zostanie wyznaczony, Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora, ktéremu dziat
bezposrednio podlega.

2. Do zakresu dziatania kierownika dziah nalezy w szczegdlnosci:
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1) organizowanic pracy, kierowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidiows, terminowa
i zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora 1 Zastgpcy
Dyrektora, realizacja zadan przypisanych dzialowi;

2) opracowywanie projektéw zakresow czynnoci, obowigzkéw i odpowicdzialnosci oraz
upowaznien przetwarzania danych osobowych podlegtych pracownikow;

3) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
podlegtych pracownikow;

4) zalatwianie, na podstawie upowaznienia Dyrektora, okreslonych spraw w jego imieniu
i w zakresie wynikajacym z udzielonego upowaznienia;

5) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z realizacji zadan przez dzial;

6) realizowanie planu finansowego Muzeum, w czgsci przeznaczonej na wykonywanie zadan
przez dzial, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

7) zapewnienic przestrzegania zasad ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informacji przez podlegtych pracownikow;

8) przedkladanic wnioskéw w sprawic awansowania, nagradzania i karania podlegiych
pracownikow;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uméw zawieranych z zewngtrznymi wykonawcami.

Kierownik dziatu jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych

zadan.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Muzeum
§7.

W Muzeum dzialajg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dzial Zbioréw 1 Inwentarzy (DZ);

2) Dziat Naukowo — Wystawienniczy (DWN);

3) Dziat Edukacji (DE);

4) Dziat Finansowo - Ksiggowy (DFK);

5) Dziat Konserwacji Zbiorow (DKZ);

6) Dziat Promocji i Komunikacji (DPK);

7) Dzial Administracji (DA);

8) Dziat Obstugi Publicznosci (DOP);

9) Samodzielne Stanowisko — Specijalista ds. Kadr (DKZ);

10) Samodzielne Stanowisko — Koordynator ds. Dostgpnosci (KD);

11) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny (OP);

12) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

13) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej i Zarzqdzania Ryzykiem (KZ);
14) Specjalista ds. Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego (SOZ);

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN).

2. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 8.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Dziat Zbioréw i Inwentarzy;

2) Dzial Naukowo-Wystawienniczy;
3) Dzial Edukacji;

4) Dzial Konserwacji Zbioréw;

5) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
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6) Samodzielne Stanowisko — Specjalista ds. Kadr;

7) Samodziclne Stanowisko — Koordynator ds. Dostepnosci;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej - Radca Prawny;
9) Inspektor Ochrony Danych;

10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczcej i Zarzadzania Ryzykiem;
L1) Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego;

12) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Dzial Administracji;

2) Dziat Promocji i Komunikacji;

3) Dzial Obstugi Publicznosci.

Rozdziat 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Muzeum

§9.

W ramach realizacji zadar komérki organizacyjne wspdtpracuja ze sobg oraz, ze wzgledu na
zakres wykonywanych zadan, z polskimi i zagranicznymi muzeami, administracjg rzadowa i
samorzadows, instytucjami kultury, polskimi i zagranicznymi instytutami naukowo-
badawczymi, organizacjami pozarzadowymi, a takze innymi osobami prawnymi, jednostkami
nieposiadajacymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi.

Komérki organizacyjne realizujac zadania dgza do zapewnienia dostepnosci osobom ze

szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci wystawienniczej i

edukacyjnej.

Do zadar komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosei:

1) zapewnienic dostepu do informacji publiczne; i prowadzenie wspolpracy w tym zakresie
z Dziatem Promocji 1 Komunikacji;

2) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;

3) wspdipracowanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzgdczej 1 Zarzadzania
Ryzykiem, w celu zapewnienia funkcjonowania adckwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

4) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora;

5) wspolpracowanie z Dziatem F mansowo-Ksiggowym w zakresie rozliczen prowadzonych
dzialan i projektow;

6) przygotowywanic projektéw zarzadzen Dyrektora, w zakresie realizowanych zadan.

§ 10.

Do zadan Dziatu Zbioréw i Inwentarzy nalezy sprawowanie pieczy nad zbiorami muzealnymi,
prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej oraz obstuga ruchu muzealiéw, a w szezegdlnosei:

1)

2)

3)

sprawowanie opicki nad powierzonymi zbiorami, nad ich prawidlowym przechowywaniem
W magazynach oraz zapewnienie im bezpieczenstwa pod wzgledem konserwatorskim (w tym
kontrolowanie warunkéw  klimatycznych i oswietlenia oraz monitorowanie stanu
konserwatorskiego zbioréw) oraz pod wzgledem przeciwpozarowym i antywlamaniowym:;
prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej Muzeum, w tym ksiggi inwentarzowej muzealiow,
ksiggi depozytow, kart ewidencyjnych, ksiggi wplywow muzealiéw oraz innych rejestrow
pomocniczych zbioréw Muzeum;

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dokumentacja ewidencyjng Muzeum prowadzona
w elektronicznym systemie do ewidencji i zarzadzania zbiorami:



4) prowadzenie dokumentacji dla depozytéw i obiekiow pozyskiwanych do zbioréw Muzeum:
sporzadzanie umow cywilnoprawnych;

5) rejestrowanie nabytkow w ksigdze wplywow muzealiow;

6) prowadzenie dokumentacji dla muzealiow wytypowanych do wykreslenia z ewidencji;

7) sporzadzanie i prowadzenie kartoteki magazynowej oraz pozostatych kartotek muzealnych
dotyczgcych zbiorow;

8) uczestniczenic w okresowych kontrolach zgodnosci wpisow dokumentacji ewidencyjnej
ze stanem faktycznym zbiorow;

9) prowadzenie ewidencji ubytkéw w zbiorach spowodowanych kradzieza, zniszczeniem lub
uszkodzeniem;

10) prowadzenie obstugi wewngtrznego i zewngtrznego ruchu zbioréw Muzeum, w tym wymiany
miedzynarodowej:  sporzgdzanie dokumentacji uzyczenia, pozyskiwanie pozwolen
wywozowych za granice i certyfikatow ubezpieczenia;

11) zarzadzanie prawami autorskimi do zbioréw Muzeum, a w szczegblnosci: nabywanie
majatkowych praw autorskich lub pozyskiwanie licencji na korzystanie z dzief, sporzadzanie
uméw cywilnoprawnych oraz formutowanie wewnetrznej polityki i procedur Muzeum w tym
zakresie;

12) przygotowanie projektéw dokumentow wewnetrznych w zakresie ewidencji zbiorow, ich
bezpieczenstwa i ruchu;

13) wspicranie pracy zespolow projektowych i kolegiéw doradczych powotywanych przez
Dyrektora;

14) realizowanie prac z zakresu fotografii dla potrzeb dokumentacji i digitalizacji zbiorow;

15) przygotowywanie materiatow fotograficznych do publikacji muzealnych i wydawanych
we wspOlpracy z innymi instytucjami;

16) digitalizacja materialu  fotograficznego,  filmowego i dzwigkowego bedacego
w zbiorach biblioteki muzeum;

17) archiwizowanie materiatéw analogowych 1 cyfrowych powstajacych w procesic
fotografowania i digitalizacji;

18) zabezpieczenie repozytorium plikow cyfrowych, w tym metadanych i dokumentacji wizualnej
powstajacej w procesic digitalizacji;

19) czuwanic nad prawidlowoscia wyposazenia i zaopatrzenia pracowni fotografii
i digitalizacji.

§11.

Do zadan Dziat: Naukowo-Wystawienniczego nalezy prowadzenie dokumentacji i badanie kultur Azji,
Oceanii i Australii w zakresie historii sztuki, etnologii, antropologii kultury, ich zwiazkéw z kultura
polska i europejska oraz innych dziedzin zgodnych ze statutem i misja Muzeum, a w szczegélnosci:

1) opracowanie naukowe kolekeii;

2) przygotowanie scenariuszy merytorycznych wystaw czasowych i statych oraz sprawowanie

nadzoru nad ich realizacja;

3) prowadzenie projektéw naukowych i badawczych;

4) przygotowanie odpowiedzi na kwerendy, konsultacje, ekspertyzy;

5) przygotowanie katalogéw i innych publikacji muzealnych o charakterze merytorycznym;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziafalno$cig wydawnicza Muzeum;

7) wspieranic merytoryczne dziatalnosci promocyjnej, popularyzatorskiej i edukacyjnej

w zakresie zbiorow i wystaw;
8) wspdlpracowanie z instytucjami kulturalnymi i naukowymi oraz specjalistami w kraju
1 za granica;



9)

podejmowanie dzialan w celu pozyskania nowych muzealidw;

10) podejmowanie dziatan w celu pozyskania $rodkéw zewngtrznych na realizacje projektow

badawczych, wystawienniczych i digitalizacyjnych;

11) prowadzenie Bibliotcki Fachowej, ktorej organizacj¢ oraz szczegdlowy zakres dziatania

okresla odrgbny regulamin nadawany przez Dyrektora w formie zarzadzenia.
§ 12.

Do zadan Dzialu Edukacji nalezy planowanic i organizowanie dziatalnosci edukacyjnej
i popularyzatorskiej dziatalnosci Muzeum, a w szczegolnosci:

)]
2)
3)

4)
3)
6)
7

8)
9)

opracowanie oferty edukacyjnej dla wszystkich poziomow ksztalcenia i grup wickowych;
prowadzenie i koordynowanie lekcji muzealnych i warsztatéw:

wspéipracowanie ze szkotami i innymi instytucjami edukacyjnymi w zakresie edukacii
muzealnej;

wspolpracowanie z innymi dzialami w celu przygotowania programéw edukacyinych
zwigzanych z aktualnymi wystawami;

popularyzowanie wiedzy o kulturach Azji i Oceanii na bazie prezentowanych wystaw
i posiadanych zbioréw;

wspdtpracowanie z innymi dziatami w zakresie promocji dziatan edukacyjnych;

prowadzenie badan nad recepcija dziatan edukacyjnych Muzeum;

prowadzenie projektéw naukowych i badawczych upowszechniajgcych kulturg Azji i Pacyfiku;
tworzenie i realizowanie programéw edukacyjnych;

10) organizowanie wydarzen kulturalnych i wspblpracowanie z innymi dziatami w tym zakresie.

§ 13.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie finansowej obstugi Muzeum,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnic z obowiazujgcymi przepisami;

2) naliczanie i terminowe realizowanie wyplat wynagrodzen, honorariéw i innych
swiadczen pracowniczych oraz ich ewidencjonowanie;

3) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatkéw oraz skladek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne;

4) sporzadzanie i przekazywanie oraz realizowanie przelewow bankowych, przekazow
picnigznych 1 innych dokumentéw obrotu pienigznego;

5) organizowanie i prowadzenie ewidencji w zakresic rozliczef Muzeum z bankiem;

6) prowadzenie biezgcej ewidenciji obrotow pieni¢znych kasy;

7) sprawdzanic pod wzgledem formalno - rachunkowym wszystkich dokumentéw
finansowych wptywajacych do Muzeum;

8) kompletowanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych i finansowych, kartotek
placowych, sprawozdan i innej dokumentacji;

9) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych, zawieranych przez Muzeum;

10) rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych, wyposazenia, magazynu wydawnictw oraz
weryfikowanic z ewidencja ksiegows danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku
Muzeum;

11) prowadzenie wspdtpracy z innymi dziatami w zakresie inwentaryzacji i wyceny zbiorow:

12) prowadzenie rozliczen dotacji podmiotowych, celowych i inwestycyjnych
oraz wszelkich dofinansowan ze Srodkéw zewngtrznych we wspolpracy z dzialami
otrzymujacymi dotacje;
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13) uczestniczenic w przeprowadzaniu inwentaryzacji majatkowej zgodnie z okreslonymi
w przepisach wymogami i terminami oraz weryfikowanie z ewidencja ksiggowa danych
z nie) wynikajacych;
14) sporzadzanie sprawozdar ksiggowo-finansowych;
15) sporzadzanie projektu planu finansowego Muzeum oraz sprawozdai z jego wykonania;
16) wspieranie sporzadzania projektow planéw finansowych oraz plandéw dziatalnosci
innych komérek organizacyjnych;
17) prowadzenie korespondencii z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiggowy.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1) przygotowywanie materiatlow niezbgdnych do opracowania rocznego budzetu Muzeum;
2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
4) dokonywanic wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
5) dokonywanic wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych;
6) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej;
7) przygotowywanie materiatéw stuzgcych opracowaniu polityki rachunkowosci jednostki,
aw szezegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwestycji;
8) pokrywanic wydatkéw z wiasciwych érodkow na rachunkach bankowych Muzeum;
9) terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenic roszezei spornych oraz splat zobowigzan;
10) terminowa wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;
11) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz nalezyte przechowywanie
i archiwizowanic dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz innych
dokumentéw finansowych.
W przypadku nieobecnosci w pracy Glownego Ksiggowego lub braku mozliwosci pefnienia
przez niego obowiazkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki przejmuje upowazniony przez
Dyrektora pracownik Muzeum.

§ 14.

Do zadan Dziatu Konserwacji Zbioréw naleza sprawy zwiazane z konserwacjg zbiorow muzealnych,
a w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

opracowywanie planéw oraz programow doraznej konserwacji zbiorow;

opracowywanie i realizowanic programow profilaktyki konserwatorskiej;

przeprowadzanie konserwacji (zachowawczej i kompleksowej) muzealiéw wedlug ustalonych
planéw oraz prowadzenic doraznych prac zabezpieczajgcych;

prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach,
na ekspozycjach oraz pozostajacych w depozytach poza Muzeum;

dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych nabytkéw oraz wszystkich muzealiéw
objetych ruchem zewngtrznym i wewngtrznym i wydawanie stosownych opinii;

sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad montazem wystaw;

organizowanie i sprawowanic nadzoru nad konserwacja muzealiow poza Muzeum
w przypadku, gdy ich konserwacja nie jest mozliwa w Muzeum;

prowadzenie dokumentacji konserwatorskiej zbioréw;



9) prowadzenie wspdlpracy z innymi instytucjami i specjalistami w przypadku wspolnych
projektdw konserwatorskich;

10) opracowywanie wytycznych do projektéw etalazu i montazu obiektow na wystawach;

11) koordynowanie okresowej wymiany obiektéw na wystawach.

§15.

Do zadai Dziatu Promocji i Komunikacji nalezy promowanie dziatalnoici Muzeum
i informowanie o niej za pomoca komunikacji wewnglrznej i zewngtrznej, a w szczegdlnosei:

1) tworzenie planéw i realizowanie kampanii o charakterze promocyjnym
1 komunikacyjnym,;

2) realizowanie projektéw promocyjnych;

3) przygotowywanie sprawozdan medialnych i rocznych oraz sporzadzanie analiz, raportow
i zestawien dotyczgeych pracy dziatu;

4) redagowanie i rozpowszechnianie tekstow promocyjnych informujgcych o dziatalnosci
Muzeum;

5) sprawowanie nadzoru nad projektami graficznymi biletow, zaproszen, ulotek, grafik
i wszystkich innych materialéw promocyjnych i reklamowych oraz wydawnictw dotyczacych
dziatalnosei pracy Muzeum;

6) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem identyfikacji wizualnej i logotypu Muzeum oraz jego
parinerow;

7) pozyskiwanie patronéw medialnych dla projektéw promocyjnych, w szczegblnosci wystaw
oraz wydarzen kulturalnych realizowanych przez Muzeum:

8) wspélpracowanie z mediami i prowadzenie biezgcych kontaktéw z nimi;

9) publikowanie informacji o dzialalnoéci Muzeum w prasic i w wydawnictwach;

10) administrowanie strona www oraz nadzorowanie dziatan informacyjnych w zakresie
dziatalnosci Muzeum w Internecic i w mediach spotecznosciowych;

11) kreowanie pozytywnego wizerunku Muzeum:

12) organizowanie i prowadzenie konferencii prasowych;

13) opracowywanie i realizowanie strategii komunikacji Muzeum;

14) monitorowanie  ukazujgcych sie w  $rodkach masowego przekazu  publikacji
I materialéw dotyczacych dziatalnosci Muzeum;

15) planowanie i organizowanie spotkan pracownikéw Muzeum z przedstawicielami mediow;

16) koordynowanie obstugi medialnej wydarzen;

17) przygotowanie tresci do materialow informacyjnych  przekazywanych mediom
w uzgodnieniu z innymi dziatami Muzeum:

18) przygotowywanie dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzen muzealnych oraz biczzcej
dziatalnosci Muzeum;

19) sprawowanie nadzoru nad procesem druku materialow wydawanych przez Muzeum;

20) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej, w tym prowadzenie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 16.

. Do zadan Dzialu Administracji nalezy prowadzenie administracyjnej i gospodarczej obstugi
Muzeum, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony obicktowi, dbanie o bezpicczenistwo obicktu i zgromadzonego
W nim mienia;
2) zapewnienie dostepu do powierzchni, w tym najem, utrzymanie i administrowanie
pomieszczeniami w Muzeum;
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3) administrowanie systemem acznosci i kontroli dostepu, w tym realizowanie zadan zwiazanych
z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, antynapadowym i antywilamaniowym zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;

4) gospodarowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem;

5) zapewnienie obstugi technicznej urzadzen i systemOw oraz biezacej konserwacji
i naprawy sprzgtu i wyposazenia;

6) przygotowywanic i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w
zakresie czynnosci powierzonych przez Dyrektora, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019
r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 1 1720);

7) prowadzenie magazynu 2 wydawnictwami muzealnymi, jak réwniez towarami
o charakterze promocyjnym, materiatami biurowymi i wystawienniczymi;

8) prowadzenic ewidencji Srodkéw trwatych;

9) zapewnienie obstugi transportowej wraz z konserwacja i naprawg samochodow;

10) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynkow Muzeum;

11) zapewnienie bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub wspétpraca z podmiotem zewngtrznym
obstugujacym Muzeum w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

12) zapewnienie  bezpieczestwa i  higieny stanu pomieszczen Muzeum zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

13) zapewnienie bezpiecznego stanu wyposazenia technicznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

14) dbanie o porzadek i estetyke w budynkach Muzeum i jego otoczeniu;

15) zapewnienie obstugi wydarzen muzealnych i wystawienniczych;

16) zapewnienie obslugi teleinformatycznej, kontroli i bezpieczenstwa informacji, w tym:

a) nadzorowanie, wdrazanie i utrzymanic  zabezpieczen systemu  zarzadzania
bezpieczenstwem informacii i systeméw IT oraz baz danych;

b) administrowanie infrastrukturg IT oraz zarzgdzanie bezpieczenstwem i ochrong zasobow
informatycznych;

¢) wspieranie uzytkownikow w zakresie cksploatowanych rozwiazan teleinformatycznych;

d) zapewnienie poprawnosci stosowania W systemach IT =zasad wynikajacych
z przepisdw dotyczacych ochrony danych, ochrony praw rzeczowych i wiasnosci
intelektualnej;

¢) realizowanie i monitorowanie zadan w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem informacji
i zapewnicnia cigglosci dziatania;

f) zapewnienie bezpieczenstwa informacji;

g) opracowywanie, nadzorowanie i utrzymywanie dokumentacji IT i bezpieczefistwa
informacji oraz repozytoriéw cyfrowych;

h) administrowanic niezbgdng infrastrukturg dziedzinowych systeméw informatycznych,
cksploatowanych i zarzadzanych przez komérki organizacyjne, w tym wsparcie w zakresie
utrzymania i modemnizacji tych systemow;

17) prowadzenie Archiwum Zaktadowego, ktorego zadania okresla Dyrektor w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Pafstwowych lub dzialajacym z jego upowaznicnia
wiasciwym dyrektorem archiwum panstwowego w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania Archiwum Zakladowego; Archiwum Zaktadowe wykonuje zadania w sposob
zapewniajacy realizacj¢ obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164); ponadto do zadan
Archiwum Zakladowego nalezy:

a) monitorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Muzeum 1
informowanie Zastepcy Dyrektora o wynikach tego monitorowania,



b) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw Muzeum z zakresu porzadkowania
dokumentacji przed jej przekazaniem do Archiwum Zaktadowego;

18) prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci:

a) rejestrowanie przesylek wplywajacych do Muzeum oraz wysylanic przesylek
wychodzacych z Muzeum, w tym prowadzenie:
- rejestru przesylek wplywajacych,

- rejestru przesylek wychodzacych,
b)  prowadzenie rejestru i zbioru:
— zarzadzen,
— upowaznien,
— pelmomocnictw,
¢) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow, z zastrzezeniem § 17
pkt 7,
d)  zapewnienie obstugi Rady Muzeum.
§17.

Do zadan Dzialu Obstugi Publicznosci nalezy sprawowanie nadzoru nad przestrzenia dostepna
dla odwiedzajacych, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

opracowanie dokumentéw i proceséw zwigzanych z kompleksowa obstuga publicznosci,
W tym: standardéw obstugi odwicdzajacych i realizacji ustug przewodnika oraz ich szkolenia;
zapewnicnie  obstugi  punktu informacyjno-biletowego i systemu sprzedazowo-
administracyjnego, w szczegdlnodci w zakresic rezerwacji, sprzedazy i kontroli biletow wstepu
do Muzeum oraz sprzedazy ustug Muzeum:;

udzielanie informacji 0 Muzeum i kreowanie jego pozytywnego wizerunku;
wspolorganizowanie wydarzen wizerunkowych Muzeum (opracowywanie budzetéw oraz
szczegblowych harmonograméw pracy Dziatu Obstugi  Publicznosci dla wydarzen
organizowanych przy wspétpracy z Dziatem Promocji i Komunikacji oraz Dziatem Edukacji);
sprawowanie nadzoru nad przestrzenig ogélnie dostepna dla zwiedzajacych 1 uczestnikow
wydarzen oraz nad ekspozycjami muzealnymi:

przechowywanie oraz udost¢pnianie matcriatéw dostgpnosciowych przygotowywanych
do wystaw;

przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji i zwrotow;

opracowywanie cennikéw sprzedazy;

sporzadzanie raporiéw zgodnosci gotowki ze sprzedazy biletow i ustug;

10) aktualizowanie Regulaminu zwiedzania Muzeum:
11) sporzadzanie analiz frekwencji, statystyk odwiedzajgcych ckspozycje oraz uczestnikow

wydarzen, okresowych badan publicznosci;

12) realizowanie ustug przewodnika;
13) zarzadzenie sklepem muzealnym (stacjonarnym i internetowym);
14) tworzenie dokumentacji, przygotowanic umow i harmonograméw dla pracownikéw Dziatu

Obshugi Publicznosci.
§18.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska — Specjalisty ds. Kadr nalezy w szczegdlnoscei:

)
2)

3)

prowadzenie analizy zatrudnicnia oraz polityki zatrudnienia ustalonej przez Dyrektora;
prowadzenie spraw formalnych zwiazanych z naborem, nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz awansowaniem i karaniem pracownikéw;

prowadzenic dokumentacji i obstugi kadrowej pracownikéw Muzeum;
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4)

3)
6)
7
8)
9)

przygotowanie dokumentow zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Muzeum, w tym:
uméw o prace, wypowiedzen, Swiadectw pracy i innych;

wydawanie skierowan na badania pracownicze;

wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu;

realizowanie procesu zwigzanego z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i czasu pracy przez pracownikow Muzeum;
prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami pracownikéw Muzeum, w tym opracowywanie 1
monitorowanie realizacji rocznych planéow urlopowych pracownikéw Muzeum;

10) wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych;
11) wspélpracowanice z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi pracownikow

i cztonkdéw ich rodzin;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zakiadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych;
15) administrowanie komputerowg baza danych zwiazang ze sprawami pracowniczymi.

§ 19.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska — Koordynatora ds. Dostepnosci nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

dzialanie na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci oferty Muzeum osobom
ze szczegdlnymi potrzebami, w tym wspieranie tych oséb w dostgpie do usiug swiadczonych
przez Muzeum;

prowadzenie projektéw przeznaczonych dla os6b ze szczegblnymi potrzebami, w tym
wspolpraca z partnerami zewnegtrznymi;

przygotowanie i koordynowanie wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpnosci  osobom  ze  szczegolnymi  potrzebami  przez Muzeum zgodnie
z wymaganiami w zakresie dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej 1 informacyjno-
komunikacyjnej.

§ 20.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej — Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej na rzecz Muzeum, a w szczegblnosci:

1

2)
3)
4)

5)

6)

wspOtdzialanie w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, uméw
7z kontrahentami i innych dokumentéw oraz opiniowanie ich pod wzgledem formalno-
prawnym;

opiniowanie projektéw umoéw i porozumier zawieranych przez Muzeum;

sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci Muzeum;
zastepstwo prawne w lym wystgpowanie przed sadami i organami w imieniu Muzeum,
w zakresie reprezentowania jego interesow;

prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwoscei i administracji publicznej
w  zakresic  prowadzonych  postgpowan  sagdowych, sgdowo-administracyjnych
1 administracyjnych;

biezace informowanie kicrownictwa Muzeum o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
zwiazanych z dzialalnoscig Muzeum.

§21.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajace z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenic o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pézn. zm.") oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1781).

§22.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzgdczej 1 Zarzadzania Ryzykiem nalezy
w szczegdlnosei:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej
W Muzeum oraz z dokonywaniem oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze), a takze
koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej w Muzeum:

przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

realizowanie procesu zarzgdzania ryzykiem w Muzeum,

§23.

Do zadan Specjalisty ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczeg6inoscei:

1)

3)

4)

5)

przygotowywanie i zorganizowanie Statego Dyzuru Dyrektora na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panistwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych
z wyzszych stanéw gotowosci obronnej pasistwa;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowiazujacymi przepisami prawa;

realizowanie wylgczenia kadry kicrowniczej i pracownikéw wykonujacych zadania obronne
W Muzeum z obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w przypadku ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
przygotowanie pracownikow Muzeum do realizacji zadan obronnych wykonywanych
na podstawic posiadanych dokumentéw planistycznych i Instrukeji dziatania Statego DyZuru;
wspbldziatanie z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawic
w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§24.

Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756, 1030 i 1532),
a w szczegdlnosci nastgpujace zadania;

Y
2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, w tym stosowanie s$rodkéw bezpicczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji nicjawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

¥ Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz Urz. UE L 74
z 04.03.2021 , str, 35,
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Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism w Muzeum
§ 25.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja wydawana
przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
§ 26.

1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci pisma:
1) do organéw administracji publicznej;
2) do kicrownikéw organéw kontroli zewngtrznej;
3) zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Muzeum do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism,
o ktérych mowa w ust. 1.
3. Giéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na dokumencie dotyczacym
czymnosci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe.
Rozdzial 6
Postanowienie koncowe

§ 27.
Wiszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego wprowadzenia.
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