Zarzadzenie nr 15/2016
Dyrektora Muzeum Sztuki w todzi
z dnia 31 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenie Requlaminu Organizacyinego Muzeum Sztuki w todzi

Na podstawie

1) ustav}vy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 8987 araz z 2015 r. poz.
1505]);

2] ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnogci kulturalnej
(Dz. U. z 2012 r. poz. 40B, z 2014 r. poz. 423, z 2015 r. poz. 337 i 1505 oraz z 2016 r, poz. 352);

3] 510 statutu Muzeum stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Sztuki
w todzi (Dz. Urz. MKION poz. 43);

zarzgdzam, co nastepuje:

sl

Nadaje Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki w t.odzi, zwany dalej ,Regulaminem”.
Regulamin stanowi zatgcznik do ninigjszego zarzadzenia.

/obowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu,

Lo

se

Traci moc Zarzadzenie nr 23/2009 Dyrektora Muzeum Sztukiw t.odzi z dnia 9 listopada 2003
roku dotyczgce nadania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Sztuki w todzi.

s3

/arzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 czerwca 2016
roku.

Dyrektor Muzeum Sztuki w todzi



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 15/2016
Dyrektora Muzeum Sztuki w todzi
z dnia 31 maja 2016r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Sztuki
w todzi



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Muzeum Sztuki w todzi, zwane dalej ,Muzeum”, dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987 oraz z 2015 r.
poz. 1505), zwanej dalej ,ustawg o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423, z 2015 r. poz. 337
i 1505 oraz z 2016 r. poz. 352), zwanej dalej ,,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej”;

statutu Muzeum stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Sztuki
w todzi (Dz. Urz. MKiDN poz. 43), zwanego dalej ,Statutem”;

niniejszego Regulaminu.

§2.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki w todzi, zwany dalej ,Regulaminem”, okredla
organizacje wewnetrzng Muzeum Sztuki w todzi, w tym zakresy zadan komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy, Oddziatu i Filii oraz podstawowe
obowigzki stuzbowe pracownikow na stanowiskach kierowniczych.

§ 3.

llekro¢ w niniejszym dokumencie uzyte jest okreslenie:

Dyrektor - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Muzeum Sztuki w todzi;

dziat - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng wypetniajgcg wydzielone
zadania statutowe Muzeum pod jednolitym kierownictwem;

Filia - ms? - nalezy przez to rozumie¢ Filie Muzeum - ms?, mieszczgcg sie w todzi
przy ul. Ogrodowej 19;

Filia - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng mieszczgcy sie w osobnym
budynku lub jego wydzielonej czesci, wykonujgcg zadania powierzone przez Muzeum
pod jego nadzoremikontrolg. Moze ona podlega¢ bezposrednio Dyrektorowi
lub wskazanemu Zastepcy Dyrektora;

jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat lub Filie;

komdrka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ dziat, sekcje, zespodt
lub samodzielne stanowisko wchodzgce w sktad wewnetrznej struktury Muzeum;
Muzeum - nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Sztuki w todzi;

Oddziat - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng mieszczgcg sie w osobnym
budynku lub jego wydzielonej czesci, pozostajgcag pod opieka zintegrowanego zespotu
pracownikow pod jednolitym kierownictwem kierownika Oddziatu;

Oddziat MPH - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat - Muzeum Patac Herbsta, mieszczgcy
sie w todzi przy ul. Przedzalnianej 72;


https://pl.wikipedia.org/wiki/Nadz%C3%B3r_administracyjny
https://pl.wikipedia.org/wiki/Kontrola_dokument%C3%B3w

10) Samodzielne stanowisko - nalezy przez to rozumie¢ pojedynczego pracownika
o wydzielonym zakresie zadan, podlegtego bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora;

11) Sekcja - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng realizujgcg wydzielony
zakres zadan w ramach dziatu, w bezposredniej podlegtosci Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora, kierownikowi tego dziatu badz kierownikowi sekcji;

12) Zastepca Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Muzeum Sztuki
w todzi;

13) Zespot - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng powotywang zarzagdzeniem
Dyrektora na state badz na czas okresSlony w celu realizacji biezgcych zadan,
utworzong w ramach dziatu lub niezaleznie od wewnetrznej struktury organizacyjne;j
Muzeum, wedtug kompetencji pracownikow, niezbednych do realizacji zadania.
Zespot moze podlegac bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora. Przewiduje
sie rowniez mozliwos$¢ nadzorowania prac zespotu przez kierownika zespotu badz jego
koordynatora.

Rozdziat Il
Zasady kierowania i zarzagdzania Muzeum

§ 4.

Muzeum zarzgdzane jest przez Dyrektora, ktéry reprezentuje je na zewnatrz, czuwa
nad jego mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

§5.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy, bezposrednio mu podlegtych, dwdch
Zastepcow Dyrektora.

2. Zastepcami Dyrektora sa:

1) Zastepca Dyrektora ds. Promocji i Upowszechniania;

2) Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju.

3. Dyrektor moze wskaza¢ sposrod Zastepcow Dyrektora pierwszego zastepce,
petnigcego obowigzki Dyrektora pod jego nieobecnosé.

§6.

Dyrektor udziela Zastepcom Dyrektora i Gtéwnemu Ksiegowemu pisemnych
petnomocnictw do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen w imieniu Muzeum.

§7.

Za organizacje dziatan, wyniki pracy oraz mienie jednostek i komdrek organizacyjnych
Muzeum odpowiadajg kierownicy.



1.

2.

1.
1)
2)
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1)

§ 8.

Jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne, w zakresie swojej wtasciwosci,
uczestniczg w realizacji zadan okreslonych w Statucie, zgodnie z wytycznymi
Dyrektora, oraz wykonujg inne okreslone przez niego zadania.

Do zadan ogdlnych, wykonywanych w zakresie wtasciwosci, naleza:

monitorowanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan;

przygotowywanie projektow programoéw, plandw, analiz, opinii, wnioskéw,
sprawozdan, materiatéw i informacji;

dbatos¢ o przestrzeganie systemu tozsamosci na zewnatrz i wewnatrz instytucji;
wspotdziatanie z innymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi w drodze
uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostepniania informacji oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna Muzeum

§09.

Muzeum tworzg:
jednostki organizacyjne;
komérki organizacyjne wchodzace w sktad wewnetrznej struktury Muzeum.

W sktad wewnetrznej struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
dziaty:

a) Dziat Sztuki Nowoczesnej,

) Dziat Zbioréw Sztuki Nowoczesnej,

) Dziat Dokumentacji Naukowej,

d) Dziat Centrum Muzeologiczne,

e) Dziat Edukacji,
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f) Dziat Gtdwnego Inwentaryzatora,

g) Dziat Konserwacji Zbiorow,

h) Dziat Realizacji Wystaw i Wydawnictw,
i) Dziat Komunikacji,

j) Dziat Marketingu,

k) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

|) Dziat Ksiegowosci,

m) Dziat Kadrowo-Ptacowy,

n) Dziat Kancelaria-Sekretariat;
samodzielne stanowiska pracy:

~—

a) Doradca ds. merytorycznych,

b) Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej,

c) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

d) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i bezpieczenstwa publicznego,
e) Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej,

-

) Samodzielne stanowisko ds. zabezpieczen,



g) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
h) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji,
i) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow,
j) Prawnik,
k) Asystent Dyrektora;
3) Oddziat - Muzeum Patac Herbsta, w sktad ktérego wchodzg:
a) Dziat Sztuki Dawnej,
- Sekcja Edukacyjna - MPH,
b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - MPH;
4)  Filia Muzeum Sztuki - ms?, w skfad ktérej wchodza:
a) Sekcja Sztuki Nowoczesnej - ms?,
b) Sekcja Edukacyjna - ms?,
c) Sekcja Administracyjna - ms?,
d) Asystent Dyrektora - ms?.

§ 10.

Graficzny schemat okres$lajgcy wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum stanowi
zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakres dziatania Dyrektora, Zastepcodw Dyrektora oraz Gtdwnego Ksiegowego

§11.
1. Dyrektor zarzadza Muzeum, organizuje jego prace i odpowiada za prawidtowa
realizacje dziaftalnosci statutowej oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i sSrodkami

finansowymi Muzeum.

2. Zakres dziatania Dyrektora okresla § 11 ust. 3 Statutu.

14) Samodzielne stanowisko ds. zabezpieczen;
15) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. Dyrektorowi podlegajg nastepujgce jednostki i komorki organizacyjne:

1) Zastepca Dyrektora ds. Promocji i Upowszechniania;

2) Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju;

3) Gtéwny Ksiegowy;

4) Dziat Sztuki Nowoczesnej;

5) Dziat Zbioréw Sztuki Nowoczesnej;

6) Dziat Dokumentacji Naukowej;

7) Dziat Centrum Muzeologiczne;

8) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora;

9) Dziat Konserwacji Zbiorow;

10) Doradca ds. merytorycznych;

11) Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej;

12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

13) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i bezpieczeristwa publicznego;
)
)



16) Asystent Dyrektora;

17) Asystent Dyrektora - ms?;

18) Oddziat - Muzeum Patac Herbsta;
19) Filia Muzeum Sztuki - ms?.

§12.

Uprawnienia i obowigzki Zastepcow Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego obejmuja:

1)

1)
2)
3)

Scistg wspotprace z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora w kierowaniu catoscig pracy
Muzeum, a w ramach podziatu funkcji nadzér nad powierzonym przez Dyrektora
odcinkiem pracy;

nadzor nad dziatalnoscig jednostek i komdrek organizacyjnych w zakresie
prowadzonych zadan;

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych przez podlegte
jednostki i komaorki organizacyjne;

inspirowanie innowacyjnych rozwigzan i dobrych praktyk usprawniajgcych prace
podlegtych jednostek i komdrek organizacyjnych;

whioskowanie w zakresie realizacji polityki zarzagdzania zasobami ludzkimi oraz spraw
pracowniczych, w odniesieniu do pracownikdbw nadzorowanych jednostek
i komorek organizacyjnych;

podpisywanie korespondencji i innych dokumentow, o ile nie sg zastrzezone
do podpisu Dyrektora;

biezgce informowanie Dyrektora o sprawach prowadzonych przez podlegte jednostki
i komorki organizacyjne;

petnienie obowigzkéw Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie przez niego
okreslonym;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§13.

Obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Promocji i Upowszechniania, poza
okreslonymi w § 12, obejmuja:

doradztwo Dyrektorowi w zakresie rozwoju dziatalnosci Muzeum oraz form jej
komunikowania odbiorcom i partnerom zewnetrznym,;

planowanie i nadzor nad realizacjg dziatalnosci edukacyjnej Muzeum;
opracowywanie strategii komunikacji i marketingu Muzeum oraz nadzér nad ich
realizacjg;

pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje przyjetych zadan.

Zastepcy Dyrektora ds. Promocji i Upowszechniania podlegajg nastepujgce jednostki
i komorki organizacyjne:

Dziat Edukacji;

Dziat Komunikacji;

Dziat Marketingu.
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§ 14.

Obowigzki i uprawnienia Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju, poza okreslonymi w § 12,
obejmujag:

doradztwo Dyrektorowi w zakresie organizacji i zarzadzania;

inspirowanie efektywnych rozwigzan w systemie kierowania Muzeum;

nadzor nad organizacjg wystaw statych i czasowych;

nadzor nad realizacjg planéw wydawniczych Muzeum;

planowanie i nadzor nad realizacjg spraw wchodzacych w zakres administracji
Muzeum oraz zawieranie umow i porozumien w tym zakresie z wyjgtkiem
zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

nadzér nad procedurg pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych
na dziatalnos¢ statutowg Muzeum z programow dotacyjnych;

nadzor nad ochrong i racjonalnym wykorzystywaniem majgtku gospodarczego
Muzeum;

nadzér nad stanem technicznym infrastruktury Muzeum;

nadzér nad realizacjg przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w Muzeum.

Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju podlegajg nastepujgce jednostki i komorki
organizacyjne:

Dziat Realizacji Wystaw i Wydawnictw;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

Dziat Kadrowo-Ptacowy;

Dziat Kancelaria-Sekretariat;

Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej;

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji;

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow;

Prawnik.

§ 15.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego, poza okreslonymi w § 12, obejmuja:
opracowywanie i realizacje strategii finansowania dziatalnosci Muzeum;

zarzgdzanie operacyjne finansami, a w szczegdlnosci ptynnoscig finansowg Muzeum;
wdrazanie i realizacje zasad gospodarowania wynikajgcych z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm."),
zwanej dalej ,ustawg o finansach publicznych” i ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164), zwanej dalej ,ustawg
0 zamowieniach publicznych”;

prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum na podstawie ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.?), zwanej
dalej ,,ustawa o rachunkowosci” oraz ustawy o finansach publicznych, w tym m.in.:

1)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911,1146,

162611877,z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 2150 oraz z 2016 r. poz. 195.

2)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz z 2015 r.

poz. 4,978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893.



a) sporzadzanie plandw i sprawozdan budzetowych,

b) odpowiedzialnosc¢ za realizacje przyjetego planu budzetu,

c) odpowiedzialno$¢ za prawidtowosc rozliczen podatkowych,

d) odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé naliczania zobowigzan w ramach osobowego

oraz bezosobowego funduszu ptac, ZFSS, ubezpieczen  spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego oraz PFRON,

e) odpowiedzialno$¢ za opracowanie i prawidtowos¢ planu kont oraz zasad
rachunkowosci  zgodnie z  okreSlonymi  przepisami i  standardami
sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym,

f) odpowiedzialno$¢ za dyspozycje Srodkami pienieznymi,

g) odpowiedzialnos$¢ za kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentdw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzér nad finansowg organizacjg wewnetrzng Muzeum;
nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiegowych.

Gtownemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci.

Rozdziat vV
Zakres dziatania pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

§ 16.

Do obowigzkéow kierownikow jednostek i komodrek organizacyjnych nalezy
organizowanie i nadzér nad ich praca:

nadzér nad poprawnym formalnie i merytorycznie wypetnianiem obowigzkow
w zakresie wiasciwosci jednostki lub komorki organizacyjnej;

udziat w pracach podlegtej jednostki lub komorki organizacyjnej zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci kierownika;

Scista wspdtpraca i komunikacja z innymi jednostkami i komdérkami organizacyjnymi
w celu realizacji planéw dziatalnosci Muzeum;

monitorowanie spraw wptywajgcych do dziatu oraz nadzér nad ich terminowg
realizacjg;

sporzadzanie plandw i sprawozdan, w tym planow i sprawozdan w ramach budzetu
zadaniowego, w zakresie dziatalnosci jednostki lub komérki organizacyjnej;
sporzadzanie analiz i innych materiatow w zakresie wtasciwosci jednostki lub komaorki
organizacyjnej, wedtug doraznych potrzeb wskazanych przez Dyrektora;

sporzadzanie projektéw zarzadzen Dyrektora, pism okdlnych oraz innych
dokumentéw w zakresie nalezgcym do wtasciwosci jednostki lub  komorki
organizacyjnej;

opracowywanie wewnetrznych procedur systemowych w zakresie wtasciwosci
jednostki lub komarki organizacyjnej;

merytoryczna weryfikacja i opis faktur, zgodnie z wewnetrznymi procedurami
obowigzujgcymi w Muzeum;

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujgca instrukcja

kancelaryjng, ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2135 i 2281 oraz z 2016 r. poz. 195), zwanej dalej ,ustawg o ochronie
danych osobowych” oraz ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji



niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21, 1224 i 2281), zwanej dalej
,ustawg o ochronie informacji niejawnych”;

11) opieka merytoryczna nad praktykantami, stazystami, stypendystami oraz
wolontariuszami;

12) biezace referowanie przetozonemu prowadzonych spraw;

13) przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg i wnioskow;

14) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;

15) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, w tym sporzadzanie miesiecznych
harmonogramoéw pracy dla podlegtych pracownikow;

16) sporzadzanie planu urlopédw i organizowanie zastepstw zapewniajgcych biezgce
wykonywanie zadan;

17) monitorowanie potrzeb i mozliwosci rozwoju zawodowego wtasnego i podlegtych
pracownikow;

18) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

19) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

20) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom zarzadzen
i polecen Dyrektora i jego Zastepcow;

21) monitorowanie przepiséw z zakresu wtasciwosci powierzonych dziatan oraz
przekazywanie ich do wiadomosci podlegtym pracownikom;

22) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i zasad

etyki zawodowej;

nadzér nad przestrzeganiem przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy;

nadzér nad wyposazeniem stanowisk w niezbedne urzadzenia i narzedzia pracy;

przestrzeganie zasad oszczednego i efektywnego gospodarowania;

nadzér nad powierzonym mieniem oraz wtasciwe zabezpieczenie przed zniszczeniem

i kradziezg;

27) nowe zadania o ogélnym charakterze.

23
24
25
26
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2. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1) podejmowania biezgcych decyzji wykonawczych w zakresie realizacji powierzonych
zadan;

2) wydawania podlegtym pracownikom polecen i instrukcji, dotyczacych wykonywania
zadan;

3) biezgcego nadzoru i kontroli realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow;

4) podpisywania pism wewnetrznych;

5) wnioskowania i opiniowania w zakresie realizacji polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi w ramach jednostki lub komérki organizacyjne;.

3. Obowigzki i uprawnienia kierownikéw wymienione w ust. 1 i 2, z pominieciem
dotyczgcych kierowania pracownikami podlegtymi, dotyczg réwniez pracownikéw
na stanowiskach samodzielnych.



Rozdziat VI
Zakres dziatania jednostek i komdrek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy

§17.

Dziat Sztuki Nowoczesnej realizuje zadania w zakresie planowania i programowania
wystaw statych i czasowych oraz innych projektow skoncentrowanych wokét sztuki
nowoczesnej i wspotczesnej polskiej i obcej.

Do zadan Dziatu Sztuki Nowoczesnej naleza:

opracowywanie i realizacja strategii oraz programu rozwoju Muzeum w kontekscie
aktualnych zjawisk artystycznych i kierunkéw dziatania instytucji muzealnej;
podejmowanie dziatan wspierajgcych rozwdj Muzeum, upowszechnianie jego kolekcji
i osiggnie¢ naukowo-badawczych w kraju i za granicg;

programowanie, przygotowywanie i  sprawowanie opieki merytorycznej
i koncepcyjnej nad wystawami statymi i czasowymi;

wdrazanie nowatorskich metod udostepniania sztuki wspotczesnej;

sporzgdzanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

przygotowywanie i opracowywanie tekstow i publikacji;

udziat w realizacji programu publicznego Muzeum w zakresie specyfiki dziatu;
inicjowanie i realizacja badan naukowych tematycznie zwigzanych z dziatalnosciag
merytoryczng, m.in. dotyczacych najnowszych zjawisk we wspotczesnej sztuce
polskiej i zagranicznej, oraz prezentacja ich wynikow;

wdrazanie dobrych praktyk w relacjach artysta-instytucja-odbiorca we wspotpracy
z partnerami Muzeum;

10) inicjowanie zakupdéw do kolekcji sztuki nowoczesnej w uzgodnieniu z Dziatem

Zbioréw, Dziatem Gtownego Inwentaryzatora i Dziatem Ksiegowosci, oraz opieka
merytoryczna i formalna nad ich realizacjg;

11) wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi muzeami, innymi instytucjami, organizacjami

i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie dziatalnosci merytorycznej;

12) oprowadzanie gosci i grup wskazanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;
13) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

3.

W ramach Dziatu Sztuki Nowoczesnej funkcjonuje Sekcja Sztuki Nowoczesnej - ms?,
dziatajgca na terenie Filii - ms?.

§18.
Dziat Zbioréw Sztuki Nowoczesnej zajmuje sie gromadzeniem, katalogowaniem,
naukowym opracowywaniem oraz prowadzeniem magazynow dziet kolekcji sztuki

nowoczesnej.

Do zadan Dziatu Zbiorow Sztuki Nowoczesnej naleza:
katalogowanie i naukowe opracowywanie muzealidw w formie papierowe;j
i elektronicznej;
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2) prowadzenie magazynéw dziet sztuki nowoczesnej i nadzér nad udostepnianiem
zgromadzonych w nich muzealidw;

3) organizacja dziatan majacych na celu zabezpieczenie i konserwacje muzealidw,
we wspotpracy z Dziatem Konserwacji Zbioréw oraz Dziatem Gtéwnego
Inwentaryzatora;

4) nadzér merytoryczny nad wypozyczeniami muzealiow ze zbiordw sztuki nowoczesnej;

5) udziat w programowaniu, przygotowywaniu i sprawowaniu opieki merytorycznej
i koncepcyjnej nad wystawami statymi i czasowymi;

6) inicjowanie zakupow do kolekcji sztuki nowoczesnej, we wspodtpracy z Dziatem Sztuki
Nowoczesnej, Dziatem Gtownego Inwentaryzatora oraz Dziatem Ksiegowosci;

7) sporzgdzanie scenariuszy wystaw statych i czasowych;

8) przygotowywanie i opracowywanie tekstéw i publikacji;

9) udziat w realizacji programu publicznego Muzeum w zakresie specyfiki dziatu;

10) inicjowanie i realizacja badan naukowych tematycznie zwigzanych z zakresem pracy
dziatu, oraz prezentacja ich wynikow;

11) nadzér, koordynacja oraz konsultacja merytoryczna w realizacji kwerend
wewnetrznych i zewnetrznych;

12) sporzadzanie ekspertyz dla instytucji oraz udzielanie partnerom zewnetrznym
informacji o kolekcji sztuki nowoczesnej Muzeum;

13) przygotowanie i wykonanie zabezpieczenia zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego,
przy wspotpracy z osobami wyszczegdlnionymi w Planie ochrony ruchomych doébr
kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

14) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§19.

1. Dziat Dokumentacji Naukowej realizuje zadania z zakresu gromadzenia

i udostepniania dokumentacji i zbioréw bibliotecznych, archiwizacji dokumentéw oraz
digitalizacji zbiorow Muzeum.

2. Do zadan Dziatu Dokumentacji Naukowej naleza:

1) gromadzenie dokumentacji naukowe] z zakresu dziatar artystycznych i historii sztuki
w Polsce i za granicg;

2) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosciag Muzeum w ramach archiwum
zaktadowego;

3) gromadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych na podstawie ustawy z dnia
27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r. poz. 642 i 908 oraz z 2013 .
poz. 829) i rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych
(Dz. U. Nr 205, poz. 1283);

4) gromadzenie dokumentacji specjalnej;

5) prowadzenie prenumeraty czasopism i prasy branzowej;

6) nadzor nad udostepnianiem zbioréw Muzeum do fotografowania, filmowania,
reprodukowania i kopiowania;

7) realizacja procesu digitalizacji zbiorow Muzeum;

8) tworzenie inwentarza elektronicznego, w tym dokumentacji wizualnej zbioréw oraz
elektronicznej ewidencji archiwaliow;
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nowe zadania o ogdlnym charakterze.

Do zadan realizowanych w ramach gromadzenia zbioréw bibliotecznych nalezg:
gromadzenie publikacji dotyczgcych historii sztuki i kultury, ze szczegdlnym
uwzglednieniem sztuki nowoczesnej i wspotczesnej;

prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych, tj. inwentarzy ksiegozbioru w formie
elektronicznej oraz katalogéow bibliotecznych: alfabetycznego, rzeczowego
i czasopism w formie kartkowej i elektronicznej;

poszerzanie ksiegozbioru poprzez zakupy, pozyskiwanie daréw
i miedzyinstytucjonalng wymiane publikacji;

wdrazanie i realizacja nowych metod digitalizowania zbiorow;

prowadzeniem cyklicznej selekcji ksiegozbioru;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

Do zadan realizowanych w ramach gromadzenia dokumentacji specjalnej naleza:
gromadzenie dokumentacji zbioréw Muzeum w formie archiwum negatywdéw oraz
archiwum nosnikéw elektronicznych;

gromadzenie dokumentacji dziatalnosci wystawienniczej, artystycznej, edukacyjnej
i upowszechniajgcej Muzeum w formie negatywdw, nosnikow elektronicznych,
odbitek fotograficznych;

gromadzenie dokumentacji prasowej dotyczgcej dziatalnosci Muzeum;

prowadzenie wyodrebnionego zespotu dokumentow szczegdlnej wagi historycznej,
nie zwigzanej z bezposrednig dziatalnoscia Muzeum (rekopisy, fotografie, druki
ulotne, cimelia, wspotczesna ksigzka artystyczna);

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

Do zadan realizowanych w ramach archiwum zaktadowego naleza:

porzgdkowanie i udostepnianie archiwaliéw Muzeum;

wspotpraca z Archiwum Panstwowym w todzi w zakresie uregulowanym przez ustawe
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1446 oraz z 2016 r. poz. 352);

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 20.

Dziat Centrum Muzeologiczne podejmuje zadania w zakresie programowania
i realizacji dziatalnosci naukowo-badawczej Muzeum.

Do zadan Dziatu Centrum Muzeologiczne nalezg:

realizowanie wieloletnich programow naukowo-badawczych, opartych
na zréoznicowanych formach aktywnosci merytorycznej Muzeum;

inspirowanie tematyki badawczej, wystawienniczej i popularyzatorskiej;

planowanie i realizacja w zakresie merytorycznym programu publicznego Muzeum,
m.in. konferencji, seminariow, wyktaddéw, spotkan, paneli dyskusyjnych oraz innych
form przekazu;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych kierunkdéw rozwoju
muzealnictwa w kraju i za granicg;
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inicjowanie i realizacja projektow zwigzanych z szeroko pojetg dziedzing
muzealnictwa i muzeologii;

koordynowanie i realizacja dziatan merytorycznych i formalnych zwigzanych
z utrzymaniem statusu jednostki naukowo-badawczej;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami akademickimi, muzeami, innymi
instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie
dziatalnosci merytorycznej;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§21.

Dziat Edukacji realizuje dziatalno$¢ edukacyjng i upowszechniajgcg, skupiong wokot
kolekcji sztuki nowoczesnej oraz dziatalnosci naukowo-badawczej Muzeum.

Do zadan Dziatu Edukacji naleza:

organizacja, koordynacja i realizacja obstugi zwiedzajgcych w zakresie oprowadzania
na wystawach statych i czasowych;

opracowywanie i realizacja muzealnej dziatalnosci edukacyjnej poprzez zréznicowane
formy przekazu, w tym m.in.: lekcje muzealne, wyktady o sztuce, sesje, konkursy
wiedzy o sztuce, warsztaty edukacyjne, wydawnictwa popularyzatorskie;
przygotowywanie programu edukacyjnego towarzyszgcego ekspozycji statej
i wystawom czasowym oraz programow merytorycznych popularyzujgcych zbiory
muzealne za pomocg zréznicowanych form przekazu, we wspdtpracy w szczegdlnosci
z Dziatem Sztuki Nowoczesnej, Dziatem Zbioréw Sztuki Nowoczesnej, Dziatem
Realizacji Wystaw i Wydawnictw oraz Dziatem Komunikacji;

opracowywanie publikacji w zakresie dziatalnosci edukacyjnej Muzeum oraz
wydawnictw popularyzatorskich, m.in. stanowigcych materiaty pomocnicze w pracy
oswiatowej;

wspotpraca w  zakresie dziatan edukacyjnych ze szkotami, centrami kultury,
instytucjami spoteczno-kulturalnymi i innymi organizacjami oraz osobami fizycznymi;
wspotpraca z Towarzystwem Przyjaciot Muzeum Sztuki w todzi;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

W ramach Dziatu Edukacji funkcjonuje Sekcja Edukacyjna - ms?, dziatajagca na terenie
Filii - ms?.

§ 22.

Gtowny Inwentaryzator i jego dziat funkcjonujg na podstawie rozporzgdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkow,
sposobu i trybu przenoszenia muzealiéw (Dz. U. z 2008 r. Nr 91, poz. 569) oraz
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form
i sposobu ewidencjonowania zabytkow w muzeach (Dz. U. z 2004 r. Nr 202,
poz. 2073).

Kierownikiem dziatu jest Gtéwny Inwentaryzator, ktdry nadzoruje gospodarke
zasobami muzealnymi poszczegdlnych dziatdw jednostek i komdrek organizacyjnych.
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N U1 bW

Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora sprawuje opieke nad zbiorami Muzeum w zakresie
wyznaczonym obowigzkami Gtownego Inwentaryzatora.

Do zadan Gtéwnego Inwentaryzatora naleza:

nadzér nad inwentaryzacjg zbioréw i ruchem muzealidw;

nadzér nad zabezpieczeniem zbiorow Muzeum na wystawach, w magazynach dziet
sztuki i pracowniach;

nadzor nad ewidencjonowaniem muzealiow;

prowadzenie kontroli zbioréw;

nadzér nad ruchem muzealidw i prowadzenie stosownej dokumentacji;

nadzor nad procedurg zakupdw i przyjmowania darowizn muzealiow oraz
przyjmowanie i zwrot depozytow;

nadzor i koordynacja realizacji kwerend;

wspofpraca w zakresie digitalizacji zbiorow;

nadzor nad zapisami inwentarza elektronicznego zbioréw, w tym nad dokumentacja
wizualng zbioréw w ramach procesu digitalizacji zbioréw;

10) przygotowanie i wykonanie zabezpieczenia zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego,

przy wspotpracy z osobami wyszczegdlnionymi w Planie ochrony ruchomych débr
kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

11) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

5.

Zasady funkcjonowania magazynéw dziet sztuki, a przypisanych do jednostek
i komorek organizacyjnych, winny by¢ okreslone przez Gtéwnego Inwentaryzatora.

§ 23.

Dziat Konserwacji Zbiorow realizuje zadania w zakresie opieki konserwatorskiej
nad zbiorami Muzeum oraz nad obiektami prezentowanymi w ramach dziatalnosci
wystawienniczej.

Do zadan Dziatu Konserwacji Zbiorow naleza:

nadzor nad stanem zachowania i warunkami przechowywania zbiorow objetych
ewidencjg Muzeum, znajdujgcych sie na ekspozycji i w magazynach dziet sztuki;
konserwacja muzealidow i wykonywanie stosownej dokumentacji;

nadzér nad warunkami klimatycznymi w pomieszczeniach, w ktérych znajdujg sie
dzieta sztuki;

przygotowanie oraz opiniowanie stanu zachowania dziet przewidzianych do wystaw
i wypozyczen;

przygotowanie i wykonanie zabezpieczenia zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego,
przy wspotpracy z osobami wyszczegdlnionymi w Planie ochrony ruchomych doébr
kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 24.

Dziat Realizacji Wystaw i Wydawnictw organizuje i koordynuje dziatalnosé
wystawienniczg oraz prowadzi obstuge dziatalnosci wydawniczej Muzeum.
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2. Do zadan Dziatu Realizacji Wystaw i Wydawnictw naleza:

1) przygotowanie harmonogramdw realizacji wystaw statych i czasowych;

2) na podstawie harmonograméw uzgadnianie z Zastepcg Dyrektora ds. Rozwoju
termindw i zakresu poszczegdlnych ekspozycji w aspekcie technicznym
i materiatowym oraz preliminarzy finansowych;

3) organizacja montazu i demontazu wystaw w Scistej wspdtpracy z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym;

4) korespondencja w zakresie koordynacji wystaw z wyjatkiem kwerend i protokotow
wypozyczeni;

5) opracowywanie umoéw z partnerami zewnetrznymi, dotyczgcych przejmowania
lub wspdlnego przygotowywania wystaw;

6) organizacja transportu obiektéw muzealnych zwigzanego z wystawami;

7) sporzgdzanie dokumentow wymaganych w zakresie ubezpieczenia dziet sztuki oraz
miedzynarodowych przewozéw muzealiow na potrzeby wystaw Muzeum;

8) opracowywanie planéw wydawniczych Muzeum w zakresie wydawnictw ciggtych;

9) katalogdw zbioréw i wystaw, informatoréw i przewodnikow, folderdow i akcydensow;

10) prowadzenie prac zwigzanych z realizacjg wydawnictw, w tym z ich redakcjg jezykowa
i techniczng a w przypadku zlecania prac redakcyjnych na zewnatrz nadzor nad ich
wykonaniem;

11) przygotowywanie umow z autorami i grafikami oraz nadzér nad ich wykonaniem;

12) nadzér nad drukiem wydawnictw na kazdym etapie jego realizacji;

13) opracowywanie od strony redakcyjnej i graficznej materiatéw promocyjnych,
edukacyjnych i innych drukéw wydawanych przez Muzeum;

14) aranzacja i realizacja systeméw informacji wizualnej;

15) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 25.

1. Dziat Komunikacji realizuje zadania z zakresu informowania publicznosci i partneréw
Muzeum o prowadzonych przez instytucje dziataniach, utrzymywania relacji miedzy
Muzeum a jego odbiorcami oraz poszerzania grona publicznosci przy uzyciu
zroznicowanych form przekazu medialnego.

2. Do zadan Dziatu Komunikacji naleza:

1) opracowywanie i realizacja strategii komunikacyjnej i wizerunkowej Muzeum;

2) prowadzenie badan i analiz w zakresie struktury i oczekiwan potencjalnych odbiorcéw
dziatalnosci Muzeum;

3) prowadzenie badan i analiz wynikdw w zakresie frekwencji, godzin otwarcia, sposobu
zwiedzania, ustug towarzyszacych, itp.;

4) inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z mediami;

5) utrzymywanie kontaktow z partnerami zewnetrznymi Muzeum w zakresie
reprezentacyjnym i wizerunkowym;

6) koordynacja wspotpracy i obstuga organizacyjna Rady Spotecznej;

7) monitoring mediéw w zakresie dziatalnosci Muzeum;

8) opracowywanie materiatéw informacyjnych o Muzeum i jego dziatalnosci dla mediéw
i innych partneréw zewnetrznych;

9) przygotowywanie i nadzoér nad realizacjg umdw patronackich;
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10) administrowanie stronami internetowymi, portalami spotecznosciowymi oraz strong
BIP Muzeum oraz opracowywanie materiatow przeznaczonych do publikacji w ramach
wymienionych medidow, w zakresie specyfiki dziatu;

11) nadzdr nad oprawa i prowadzenie wydarzen o charakterze wizerunkowym w zakresie
wskazanym przez Dyrektora;

12) dokumentacja fotograficzna dziatalnosci wystawienniczej, edukacyjnej
i upowszechniajgcej Muzeum, w tym wizyt gosci Muzeum, itp.;

13) opracowywanie i realizacja programoéw lojalnosciowych skierowanych do odbiorcow
dziatalnosci Muzeum;

14) tworzenie i aktualizacja baz adresowych partneréw Muzeum;

15) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 26.

1. Dziat Marketingu realizuje zadania w zakresie wspotpracy ze sponsorami, w celu
pozyskiwania dodatkowych funduszy i lobbowania na rzecz Muzeum, oraz koordynuje
sprzedaz ustug i produktéw oferowanych przez instytucje.

2. Do zadan Dziatu Marketingu nalezg:

1) planowanie i realizacja dziatan majacych na celu rozwijanie wspdétpracy z obecnymi
sponsorami i partnerami zewnetrznymi oraz pozyskiwanie nowych sponsoréw
i partneréw zewnetrznych;

2) sporzgdzanie ofert sponsorskich i partnerskich;

3) pozyskiwanie sSrodkdw w ramach wspdtpracy sponsorskiej i partnerskiej;

4) aktualizacja bazy danych sponsoréw i partneréw zewnetrznych;

5) przygotowywanie w zakresie merytorycznym umadw sponsorskich i partnerskich oraz
nadzoér nad ich realizacja;

6) udziat w rozliczeniu $rodkdw w ramach wspdtpracy sponsorskiej i partnerskiej,

we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci;
7) realizacja dziatan w zakresie wynajmu powierzchni w obiektach Muzeum, w tym
m.in.:
a) sporzadzanie ofert wynajmow,
b) przygotowywanie umow najmu w zakresie merytorycznym oraz nadzor nad ich
realizacjg,
c) udziat w rozliczeniu $rodkéw w ramach wynajmoéw, we wspotpracy z Dziatem
Ksiegowosci;
8) realizacja dziatan z zakresu sprzedazy publikacji Muzeum oraz innych materiatéw
przeznaczonych do sprzedazy przez Muzeum, w tym m.in.:
a) zaopatrzenie, prowadzenie sprzedazy i obstuga klientow w punktach sprzedazy
Muzeum,
b) dystrybucja w ksiegarniach zewnetrznych oraz przez zewnetrznych dystrybutoréw,
c) wycena publikacji i materiatdw wprowadzanych przez Muzeum do sprzedazy,
d) prowadzenie sklepu internetowego Muzeum, w tym wysytka publikacji
i materiatéw, wystawianie faktur VAT i rachunkow,
e) sporzadzanie rozliczen i raportow zwigzanych z obstugg punktéw sprzedazy
Muzeum oraz dystrybucjg zewnetrzng;
9) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

16



1.

A BCINCNEI

1.

§27.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania w zakresie administrowania
infrastrukturg Muzeum, gospodarki materiatowej, zamowien publicznych oraz
sporzadzania i rejestracji umow cywilno-prawnych.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego naleza:

sporzadzanie umow cywilno-prawnych na podstawie otrzymanych wnioskow oraz

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie zadan z zakresu zamowien publicznych, zgodnie z ustawg

0 zamowieniach publicznych;

obstuga administracyjna Muzeum;

obstuga informatyczna Muzeum;

prowadzenie ksigzek obiektow nalezgcych do Muzeum;

nadzér nad utrzymaniem wtasciwego stanu technicznego infrastruktury Muzeum;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg obiektéw, spraw zaopatrzenia

i gospodarki materiatowej, a takze obstuga gospodarcza wszystkich jednostek

Muzeum, a w szczegolnosci:

a) zaopatrzenie materiatowe oraz w meble i urzadzenia, srodki czystosci, a takze
w materiaty biurowe wszystkich jednostek organizacyjnych Muzeum,

b) gospodarowanie przedmiotami nietrwatymi oraz sprzetem pomocniczym
i gospodarczym,

c) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem stanu
sanitarnego oraz zapewnieniem porzadku i czystosci na terenie obiektow
Muzeum,

d) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa ekspozycji muzealnych w godzinach ich
udostepniania,

e) udziat w montazu i demontazu ekspozycji muzealnych,

f) konserwacja sprzetu i urzgdzen wyposazenia biurowego,

g) prowadzenie transportu samochodowego,

h) wspotdziatanie w zabezpieczeniu majatku, pomieszczen i obiektow w zakresie
ochrony mienia i ochrony przeciwpozarowej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odziezg ochronng i roboczg,

j) zawieranie umow na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody dla
obiektéw Muzeum oraz inne ustugi eksploatacyjne,

k) sporzgdzanie plandw i kosztoryséw inwestycyjno-remontowych,

l) inicjowanie prac remontowo-konserwatorskich budynkéw oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

m) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w prowadzonych przez Muzeum obiektach;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

W ramach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego funkcjonuje Sekcja Administracyjna
- ms?, dziatajgca na terenie Filii - ms?.

§ 28.

Dziat Ksiegowosci zajmuje sie obstugg rachunkowo-ksiegowg Muzeum.
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Do zadan Dziatu Ksiegowosci naleza:

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowigzujgcymi samorzadowe
instytucje kultury;

udziat w sporzadzaniu planu finansowego Muzeum i jego prawidtowej realizacji;
sporzadzenie sprawozdan finansowych;

opiniowanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw finansowych sporzgdzanych
przez inne dziaty;

przygotowywanie doraznych informacji zakresie ekonomiczno-finansowym;
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;

opracowanie formalno-rachunkowe, wystawianie i realizacja faktur;

przechowywanie i zabezpieczanie ksigg rachunkowych i dokumentéw oraz srodkow
pienieznych;

kontrola gospodarki materiatowej;

10) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej;
11) prowadzenie obstugi kasowej;
12) rozliczenia podatkowe;

13

rozliczanie przedsiewzie¢ Muzeum w oparciu o zatwierdzone preliminarze finansowe;

14) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

ol
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§ 29.

Dziat Kadrowo-Ptacowy wykonuje zadania w zakresie polityki kadrowej i ptacowej
Muzeum, doskonalenia kadr oraz prowadzenia dziatalnosci socjalnej.

Do zadan Dziatu Kadrowo-Ptacowego naleza:

opracowywanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz koordynacja jej realizacji;
prowadzenie dokumentacji, ewidencji i statystyki osobowej;

realizacja plandw zatrudnienia Muzeum,;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i etyki zawodowej;

sporzadzanie list ptac i realizacja wyptfat wynagrodzen w ramach osobowego
i bezosobowego funduszu ptac;

prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatkowych oraz z tytutu ubezpieczen
spotecznych w ramach osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

opracowywanie i realizacja planu wydatkdéw w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow;

wspotpraca w zakresie spraw pracowniczych ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w Muzeum;

10) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

1.

2.

§ 30.

Dziat Kancelaria-Sekretariat zapewnia obstuge Muzeum w zakresie kancelaryjnym
oraz Dyrektora i jego Zastepcédw w zakresie sekretarsko-organizacyjnym.

Kierownikiem Dziatu Kancelaria-Sekretariat jest Asystent Dyrektora.
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3. Do zadan Dziatu Kancelaria-Sekretariat naleza:

1) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i dystrybuowanie korespondencji wptywajgcej
do Muzeum;

2) przygotowanie do wysytki i wysytka korespondencji Muzeum;

3) udzielanie informacji i kierowanie ruchem interesantéw Muzeum;

4) nadzér nad procedurg postepowania z fakturami i rachunkami wptywajgcymi
do Muzeum, do momentu przyjecia ich do realizacji przez Dziat Ksiegowosci
lub Sekcje Kadrowo-Ptacowg;

5) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych Muzeum i przekazywanie ich
do wiadomosci pracownikow;

6) prowadzenie rejestru podrdzy stuzbowych pracownikdw Muzeum i wprowadzanie
drukow delegacji w obieg zgodnie z przepisami wewnetrznymi;

7) organizacja podrozy stuzbowych Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

8) wnioskowanie o aktualny odpis z Rejestru Instytucji Kultury;

9) realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

10) sporzadzanie pism oraz materiatéw biezgcych i koordynacja zadan zleconych
przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;

11) sporzadzanie - w Scistej wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci oraz innymi jednostkami

i komorkami organizacyjnymi - sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Muzeum;

obstuga sekretarska Rady Muzeum Sztuki w todzi;

aktualizacja bazy adresowej odbiorcow korespondencji Muzeum;

obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

12
13
14
15
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§ 31.

1. Doradca ds. merytorycznych realizuje zadania z zakresu eksperckiego wspierania
dziatalnosci merytorycznej Muzeum.

2. Do zadan Doradcy ds. merytorycznych nalezg:

1) udziat w opracowywaniu strategii programowej oraz programu merytorycznego
Muzeum;

2) wspotpraca w zakresie rozwoju dziatalnosci naukowo-badawczej;

3) udziat w organizacji konferencji, seminariéw, spotkan, paneli dyskusyjnych i innych
form przekazu publicznego;

4) doradztwo i ekspertyzy na rzecz Muzeum (zgodnie z doraznymi zadaniami stawianymi
przez Dyrektora), w tym m.in. zwigzane z poszerzaniem kolekcji dziet sztuki, realizacjg
wystaw i redakcjg wydawnictw muzealnych;

5) wspdtpraca z osrodkami akademickimi;

6) dziatania na rzecz poszerzania wspotpracy krajowej i miedzynarodowej;

7) inicjowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji naukowych i zawodowych
pracownikdw merytorycznych;

8) nowe zadania o ogdlnym charakterze.
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1.

1.

§ 32.

Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej realizuje zadania z zakresu wdrazania
i stosowania w Muzeum procedur kontroli zarzagdcze;.

Do zadan Petnomocnika ds. kontroli zarzagdczej naleza:

sprawowanie biezgcego nadzoru nad efektywnoscig i skutecznoscig realizacji
ustanowionych mechanizméw i procedur kontroli zarzadczej oraz systemu
zarzadzania procesowego;

zwotywanie kierowniczego przegladu stanu procedury kontroli zarzadczej,
tzw. kierowniczego przegladu systemu zarzadzania;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 33.

Petnomocnik ds. ochrony informacji
o ochronie informacji niejawnych.

niejawnych dziata na podstawie ustawy

Zadaniem pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, jest nadzér nad obiegiem informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” oraz nadzér nad ich ochrona.

§ 34.

Samodzielne stanowisko ds. obronnych i bezpieczenstwa publicznego dziata
na podstawie przepiséw o obronie cywilnej zawartych w ustawie z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 827, z pdin. zm.%), rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania
zbiorow w muzeach przed pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozacym
ich zniszczeniem lub wutratg (Dz. U. z 2014 r. poz. 1240), zwanego dalej
,rozporzadzeniem w sprawie zabezpieczania zbiorow w muzeach przed pozarem,
kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozgcym ich zniszczeniem lub utratg”.

Do zadan pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nalezg:
opracowywanie plandéw ochrony zabytkéw ruchomych i nieruchomych na wypadek

konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz planéw ewakuacji zbioréw
na wypadek powstania zagrozenia;
organizowanie i prowadzenie szkolen w wyzej wymienionym zakresie dla

pracownikéw Muzeum;
nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 35.

Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej dziata na podstawie
rozporzadzenia w sprawie zabezpieczania zbioréw w muzeach przed pozarem,

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1220, 1224, 1830, 2183 i 2281
orazz 2016 r. poz. 178.
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kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozgcym ich zniszczeniem lub utratg oraz
na podstawie ogdlnych przepisdéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

Do zadan pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy ogot dziatan w celu
zapewnienia bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Muzeum, w tym:

stata kontrola i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ochrony przeciwpozarowej
w Muzeum;

prowadzenie szkolen i organizowanie (¢wiczen w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

aktualizacja przepiséw ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcych w Muzeum;
informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach zwigzanych z bezpieczenstwem
przeciwpozarowym;

nadzor nad stanem i konserwacja sprzetu ochrony przeciwpozarowej oraz systemow
bezpieczerstwa przeciwpozarowego;

opiniowanie projektow zagospodarowania pomieszczeri, remontéw, modernizacji
instalacji technicznych, wystaw pod wzgledem obowigzujgcych przepiséw ochrony
przeciwpozarowej;

wspotpraca z organami ochrony przeciwpozarowej;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 36.

Samodzielne stanowisko ds. zabezpieczern dziata na podstawie rozporzadzenia
w sprawie zabezpieczania zbiordw w muzeach przed pozarem, kradziezg i innym
niebezpieczenstwem grozgcym ich zniszczeniem lub utrata.

Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nalezg:

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad organizacjg na terenie wszystkich
obiektow Muzeum ochrony w zakresie ochrony fizycznej oraz zabezpieczen
elektronicznych z wytgczeniem systemow sygnalizacji pozaru (systemy sygnalizacji
wtamania i napadu, telewizji dozorowej, kontroli dostepu);

wspotpraca z kierownikami administracyjnymi obiektow Muzeum w zakresie
zabezpieczen mechanicznych;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§37.

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy dziata na podstawie
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz. 1650,
z 2007 r. Nr 49, poz. 330, z 2008 r. Nr 108, poz. 690 oraz z 2011 r. Nr 173, poz. 1034)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz.704 oraz z 2004 r. Nr 246,
poz. 2468).

Do zadan pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nalezg:
sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w budynkach Muzeum;
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whioskowanie w sprawie poprawy warunkéw pracy pracownikow Muzeum;
organizowanie i prowadzenie szkolen w wyzej wymienionym zakresie dla
pracownikdow Muzeum;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 38.

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji realizuje zadania z zakresu planowania
i realizacji remontow, inwestycji i modernizacji obiektéw Muzeum.

Do zadan pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, naleza:

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontow, inwestycji i modernizacji

obiektéow Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i pozyskanymi srodkami

finansowymi;

udziat w okresowych przeglagdach standw technicznych obiektow Muzeum;

opiniowanie analiz ekonomicznych przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

przygotowanie dokumentacji modernizacji budynkéw zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami i zamawianie wykonawstwa robot;

przygotowanie przetargdw na wykonanie zadan inwestycyjnych, robdét remontowo-

budowlanych i prac projektowych, w tym:

a) opracowanie kompletu materiatdéw niezbednych do udzielenia zamodwien,

b) prowadzenie petnej dokumentacji catosci procedury o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcg ustawg o zamdwieniach publicznych,

¢) udziat w formutowaniu ogdlnych i szczegdtowych warunkdw tresci umowy,

d) obowigzek konsultacji dokumentéw prawnych,

e) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

uzyskiwanie decyzji i zezwolen warunkujgcych prace remontowo-inwestycyjne,

wymaganych przez prawo budowlane;

prowadzenie biezgcej ewidencji kosztéw dziatan remontowych i inwestycyjnych;

udziat w odbiorach robdt;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem przez biura projektowe

dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz zlecanie nadzordw autorskich;

10) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 39.

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektéw realizuje
zadania w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i ich wykorzystania w ramach
dziatalnosci Muzeum.

Do zadan pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nalezg:

udziat w rozwigzywaniu problemoéw dotyczgcych pozyskiwania Srodkow zewnetrznych
oraz realizacji projektow;

opracowywanie i sporzgdzanie wnioskéw o Srodki zewnetrzne;

monitoring wykorzystania pozyskanych grantow i dotacji;

udziat w przygotowywaniu dokumentacji projektowej, umow we wspotpracy
z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, a takze, na potrzeby Muzeum oraz
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8)

9)

instytucji zewnetrznych, raportéw, analiz, sprawozdan i innej dokumentacji
dotyczgcej pozyskanych $srodkéw oraz ich wykorzystania pod wzgledem formalnym,
finansowym i merytorycznym;

zarzadzanie realizacja projektéw zgodnie z przyjetymi harmonogramami,
preliminarzami kosztéw, wytycznymi, zapisami umownymi oraz obowigzujgcymi
przepisami, w tym udziat w tworzeniu zespotdw projektowych;

udziat w sporzadzaniu wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie realizowanych projektow,
we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci;

sporzgdzanie raportéw rozliczeniowych z pozyskanych srodkéw oraz realizowanych
projektow w zakresie formalnym, finansowym oraz merytorycznym, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi oraz zapisami umownymi we wspotpracy
z Dziatem Ksiegowosci, dziatami merytorycznymi oraz Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym;

archiwizacja i oznaczanie dokumentacji projektowej zgodnie z zapisami umownymi,
wytycznymi oraz obowigzujgcymi przepisami;

udziat w realizacji procedur z zakresu zamowien publicznych w ramach realizowanych
zadan oraz wykorzystania pozyskanych srodkéw i realizowanych projektow;

10) udziat w opracowywaniu newsletterow i innych materiatdw promocyjnych

dotyczgcych realizowanych projektow, we wspdtpracy z Dziatem Komunikacji;

11) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

U b w N

§ 40.

Prawnik, o ile posiada uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego, dziata
na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 233).

Do zadan Prawnika naleza:

udzielanie Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu i innym
pracownikom Muzeum porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
przepisdw prawnych regulujgcych dziatalnosé¢ Muzeum;

sporzadzanie opinii prawnych;

opracowywanie i opiniowanie projektow uméw zawieranych przez Muzeum;
opiniowanie projektéw wewnetrznych przepiséw Muzeum;

reprezentowanie Muzeum w postepowaniu sgdowym i administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi, jak rowniez opracowywanie wszelkiego rodzaju pism
procesowych zwigzanych z tym postepowaniem;

nadzor nad windykacjg naleznosci Muzeum;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§41.

Asystent Dyrektora zapewnia obstuge Dyrektora w zakresie sekretarsko-
organizacyjnym.

Asystent Dyrektora jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Kancelaria-Sekretariat.
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Do zadan Asystenta Dyrektora nalezg:

nadzoér nad realizacjg zadan Dziatu Kancelaria-Sekretariat;

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;

kierowanie ruchem interesantow przewidzianych do spotkania z Dyrektorem;
prowadzenie biezgcej korespondencji we wskazanym przez Dyrektora zakresie;
sporzadzanie pism oraz materiatéw biezgcych i koordynacja zadan zleconych
przez Dyrektora;

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji spraw prowadzonych przez Dyrektora;
organizacja podrézy stuzbowych Dyrektora;

nadzor nad realizacjg wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§42.

Oddziat - Muzeum Patac Herbsta realizuje program merytoryczny i publiczny
upowszechniajgcy sztuke i kulture dawnych epok ze szczegdInym uwzglednieniem XIX
wieku. Dziatania te obejmujg rozne formy przekazu, m. in.: wystawy, sesje, spotkania
dyskusyjne, dziatania edukacyjne, warsztaty plastyczne, koncerty.

Oddziat miesci statg ekspozycje wnetrz fabrykanckich z przetomu XIX i XX wieku oraz

zbiory sztuki dawnej polskiej i obce;.

W sktad struktury organizacyjnej Oddziatu wchodza:
Dziat Sztuki Dawnej:

a) Sekcja Edukacyjna - MPH;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - MPH.

Nadzér nad dziatalnoscig Oddziatu sprawuje kierownik Oddziatu.
§43.

Kierownik Oddziatu sprawuje nadzér nad catoksztattem dziatalnosci Oddziatu,
a do jego zadan nalezg:

planowanie programu dziatalnos$ci merytorycznej oraz nadzoér nad jego realizacjg;
inicjowanie i prowadzenie badan w zakresie wtasciwym dla Oddziatu;

nadzor nad funkcjonowaniem ekspozycji statych i czasowych, w tym nad obstugg
zwiedzajacych;

nadzor nad procedurami zakupu muzealidéw zwigzanych ze specyfikg Oddziatu;

nadzor nad magazynami zbiordw sztuki dawnej;

organizacja obiegu informacji miedzy podlegtymi komdrkami organizacyjnymi;
udzielanie informacji odbiorcom dziatalnosci Oddziatu oraz opracowywanie
materiatéw informacyjnych dla partnerdow zewnetrznych;

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi Oddziatu;

wymiana dobrych praktyk z instytucjami o zblizonym profilu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem muzedw wnetrz;

10) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i zabezpieczeniem budynkéw Oddziatu oraz ich

otoczenia;
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11) zapewnienie nalezytej ochrony mienia znajdujgcego sie w administrowanych
budynkach;

12) udziat w planowaniu remontéw, prac konserwatorskich, zakupdw, inwestyc;ji
w Oddziale;

13) nadzér nad organizacjg wydarzen wewnetrznych i zewnetrznych w pomieszczeniach
Oddziatu, w tym przyjetych do realizacji w ramach najmu zgodnie z wewnetrznymi
przepisami wydanymi przez Dyrektora;

14) nowe zadania o ogdlnym charakterze.

2. Kierownik Oddziatu wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikéw
merytorycznych, administracyjnych oraz obstugi, ktdrej miejscem pracy jest Oddziat.

3. Kierownik Oddziatu podlega stuzbowo Dyrektorowi, a w zakresach poszczegdlnych
funkcji - wiasciwym Zastepcom Dyrektora.

§ 44,

1. Dziat Sztuki Dawnej realizuje zadania w zakresie planowania i programowania wystaw
statych i czasowych oraz innych projektow skoncentrowanych wokét sztuki polskiej
od XVII do poczatku XX wieku oraz sztuki obcej od XV do poczgtku XX wieku
(malarstwo, rysunek, grafika, rzezba).

2. Do zadan Dziatu Sztuki Dawnej nalezg:

1) przygotowywanie wystaw statych i czasowych oraz sprawowanie nad nimi opieki
merytorycznej i koncepcyjnej;

2) opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz innych projektéw
majgcych na celu upowszechnianie wiedzy w zakresie sztuki dawnej;

3) opracowywanie tekstow, publikacji i innych materiatéw popularyzatorskich;

4) udziat w realizacji programu publicznego Muzeum w zakresie specyfiki dziatu;

5) inicjowanie i organizacja badan naukowych oraz prezentacja ich wynikow;

6) sporzgdzanie ekspertyz dla instytucji oraz odpowiadanie na zapytania dotyczgce

kolekcji sztuki dawnej;

7) przygotowywanie i realizacja kwerend wewnetrznych i zewnetrznych;

8) prowadzenie magazyndw dziet sztuki dawnej i nadzér nad udostepnianiem
zgromadzonych w nich zbioréw;

9) ewidencjonowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zbiorow sztuki dawnej,
w formie papierowej i elektronicznej;

10) realizacja dziatan w zakresie ruchu muzealidw;

11) inicjowanie, realizacja i rozliczanie zakupow muzealidw tematycznie zwigzanych
ze specyfikg Oddziatu, we wspotpracy z Dziatem Gtoéwnego Inwentaryzatora i Dziatem
Ksiegowosci, a takze prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

12) wspodtpraca z krajowymi i zagranicznymi muzeami, innymi instytucjami, organizacjami
i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi w zakresie dziatalnosci merytorycznej;

13) oprowadzanie gosci i grup wskazanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;

14) przygotowanie i wykonanie zabezpieczenia zbioréw na wypadek konfliktu zbrojnego,
przy wspdtpracy z osobami wyszczegdlnionymi w ,,Planie ochrony ruchomych débr
kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i konfliktu zbrojnego”;
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15) nowe zadania o ogdlnym charakterze.
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W ramach Dziatu Sztuki Dawnej funkcjonuje Sekcja Edukacyjna - MPH.
§ 45.
Do zadan Sekcji Edukacyjnej - MPH naleza:

organizowanie, koordynacja i realizacja obstugi zwiedzajgcych w zakresie
oprowadzania na wystawach statych i czasowych;

planowanie i realizacja dziatalnosci edukacyjnej poprzez zréznicowane formy
przekazu, w tym m.in.: lekcje muzealne, wyktfady, sesje, konkursy wiedzy, warsztaty
edukacyjne;

planowanie i realizacja programu edukacyjnego towarzyszacego ekspozycji statej
i wystawom czasowym oraz programu merytorycznego popularyzujgcego zbiory
sztuki dawnej za pomocg zrdznicowanych S$rodkow przekazu, we wspodtpracy
w szczegolnosci z Dziatem Sztuki Dawnej, Dziatem Realizacji Wystaw i Wydawnictw
oraz Dziatem Komunikacji;
opracowywanie publikacji w zakresie dziatalnosci edukacyjnej Oddziatu oraz
wydawnictw popularyzatorskich;

wspotpraca w  zakresie dziatan edukacyjnych ze szkotami, centrami kultury,
instytucjami spoteczno-kulturalnymi i innymi organizacjami oraz osobami fizycznymi;

wspotpraca z Towarzystwem Przyjaciot Patacu Herbsta;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 46.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - MPH realizuje zadania w zakresie
administrowania infrastrukturg Oddziatu i gospodarki materiatowe;j.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego - MPH nalezg:

obstuga administracyjna Oddziatu;

prowadzenie ksigzek obiektéw nalezgcych do Oddziatuy;

nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego infrastruktury Oddziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg obiektéw, spraw zaopatrzenia

i gospodarki materiatowej, a takze obstuga gospodarcza wszystkich jednostek

Muzeum, a w szczegolnosci:

a) zaopatrzenie materiatowe oraz w meble i urzgdzenia, $rodki czystosci, a takze
w materiaty biurowe wszystkich jednostek organizacyjnych Muzeum,

b) gospodarowanie przedmiotami nietrwatymi oraz sprzetem pomocniczym
i gospodarczym,

c) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z zabezpieczeniem stanu
sanitarnego oraz zapewnieniem porzadku i czystosci na terenie obiektow
Muzeum,

d) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa ekspozycji muzealnych w godzinach ich
udostepniania,

e) udziat w montazu i demontazu ekspozycji muzealnych,
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f) konserwacja sprzetu i urzgdzen wyposazenia biurowego,

g) prowadzenie transportu samochodowego,

h) wspotdziatanie w zabezpieczeniu majatku, pomieszczen i obiektow w zakresie
ochrony mienia i ochrony przeciwpozarowej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odziezg ochronng i roboczg,

j) sporzadzanie plandw i kosztorysdw inwestycyjno-remontowych,

k) inicjowanie prac remontowo-konserwatorskich budynkoéw oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

[) sprawowanie nadzoru inwestorskiego w prowadzonych przez Muzeum obiektach,

bezposredni nadzér nad realizacjg w Oddziale przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§47.

Filia - ms? miesci kolekcje sztuki XX-wiecznej i wspodtczesnej, prezentowang w formie
ekspozycji statej. Jest tez miejscem organizacji wystaw czasowych, roznych form
dziatan artystycznych, edukacyjnych, naukowo-badawczych i upowszechniajgcych.

Do zadan realizowanych na terenie Filii - ms? naleza:

udostepnianie odbiorcom dziatalnosci Muzeum przedsiewzie¢ wymienionych w ust. 1;
prowadzenie inwentarza muzealiow w zakresie ustalonym przez Gtéwnego
Inwentaryzatora;

prowadzenie ksiegi kart ewidencyjnych, kartoteki magazynowej zbiorow;
organizowanie ekspozycji statej i wystaw czasowych i opieka nad nimi w zakresie
ustalonym przez Dziat Sztuki Nowoczesnej;

organizowanie wydarzen o charakterze edukacyjnym i upowszechniajgcym;
prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej w zakresie ustalonym
przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy Muzeum;

prowadzenie sprzedazy wydawnictw i innych materiatéw przeznaczonych

do dystrybucji przez Muzeum.

Na terenie Filii - ms? swoje zadania realizuja:
Sekcja Sztuki Nowoczesnej - ms?;

Sekcja Edukacyjna - ms?;

Sekcja Administracyjna - ms?;

Asystent Dyrektora - ms?.

§ 48.

Do zadan Sekcji Sztuki Nowoczesnej - ms? naleza:

przygotowywanie wystaw statych i czasowych we wspodtpracy m.in. z Dziatem
Realizacji Wystaw i Wydawnictw, Dziatem Zbioréw i Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym;

opieka merytoryczna i koncepcyjna nad wystawami statymi i czasowymi w zakresie
zwigzanym z problematyka dziatu;

oprowadzanie gosci i grup wskazanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora;
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nowe zadania o ogdlnym charakterze.
§ 49.

Do zadan Sekcji Edukacyjnej - ms? naleza:

organizowanie i realizowanie programéw towarzyszacych wystawom czasowym
i statym (wyktady, spektakle, koncerty, filmy, warsztaty, itp.);

tworzenie i realizowanie programéw artystyczno-edukacyjnych;

organizowanie, realizowanie i dokumentowanie warsztatéw twoérczych;
oprowadzanie zwiedzajgcych wystawy state i czasowe;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 50.

Do zadan Sekcji Administracyjnej - ms? nalezg:

prowadzenie kasy Filii;

zapewnienie czystosci, porzadku i poprawnego stanu infrastruktury w budynku Filii;
zapewnienie opieki i bezpieczenstwa ekspozycji muzealnych w godzinach ich
udostepniania;

nowe zadania o ogdlnym charakterze.

§ 51.

Asystent Dyrektora - ms? zapewnia obstuge Dyrektora w zakresie sekretarsko-
organizacyjnym na terenie Filii - ms?, w $cistej wspdtpracy z Asystentem Dyrektora.

Do zadan Asystenta Dyrektora - ms? naleza:

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;

kierowanie ruchem interesantow przewidzianych do spotkania z Dyrektorem;
prowadzenie biezgcej korespondencji we wskazanym przez Dyrektora zakresie;
sporzadzanie pism oraz materiatdéw biezgcych i koordynacja zadan zleconych
przez Dyrektora;

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji spraw prowadzonych przez Dyrektora;
organizacja podrozy stuzbowych Dyrektora;

realizacja wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

monitoring prawidtowej realizacji dziatan zlokalizowanych na terenie Filii - ms?;
nowe zadania o ogdlnym charakterze.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe

§52.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum i wchodzi w zycie z dniem
nadania.
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Zmian Regulaminu dokonuje sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom zatrudnionym
w Muzeum.

Szczegdtowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone
przez Dyrektora.
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Zatgceznik nr 2 do "Regulaminu organizacyjnego Muzeum Sztuki w £odzi" wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr 15/2016 Dyrektora Muzeum Sztuki w £odzi z dnia 31 maja 2016 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY MUZEUM SZTUKI W LODZI
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