Zarzgdzenie Dyrektora Muzeum Narodowego w Poznaniu nr ‘.’bpzozz
z dnia ¥ M. 24,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Narodowemu w Poznaniu

Na podstawie § 11 ust. 3 pkt. 7 Statutu Muzeum Narodowego w Poznaniu zarzgdzam,
co nastepuje:

§1.
Niniejszym wprowadzam Regulamin organizacyjny Muzeum Narodowego w Poznaniu,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum Narodowego w Poznaniu do stosowania

Regulaminu organizacyjnego.
2. Zobowigzuje kierownikéw poszczegélnych komdrek organizacyjnych do zapoznania

podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty wydania Zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora
Muzeum Narodowego w Poznaniu
nr 420./2022 2 dnia 3:44...... 2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM NARODOWEGO W POZNANIU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Narodowego w Poznaniu, zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla szczeg6towa organizacje wewnetrzng oraz zakres zadan poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w Muzeum Narodowym w Poznaniu, zwanym dalej ,Muzeum” lub ,MNP",

Regulamin organizacyjny jest dokumentem okreslajgcym sposéb zorganizowania Muzeum

Narodowego w Poznaniu wspierajgcym wdrozenie | realizacje zaprojektowanej

i obowigzujgcej Strategii.

Muzeum dziata w szczegélnosci na podstawie;

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

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

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 1. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2022
f. poz. 840 ze zm.), zwanej dalej «Ustawg o ochronie zabytkéw”:

4) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305, ze zm.),
zwanej dalej ,Ustawq o finansach publicznych";

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217, ze zm.),
zwanej dalej ,Ustawg o rachunkowosci":

6) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1, Prawo Zaméwieri Publicznych (Dz,U. z 2021 . poz. 1129,
ze zm.), zwanej dalej ,Prawem zamdowier publicznych”;

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2020 1. poz. 1320, ze zm.);

8) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb | mienia (Dz.U. z 2021 r. poz 1995,
ze zm.);

9) ustawyzdnia5s sierpnia 2010 r, o ochronie informaciji niejawnych (Dz.U. 2019 +. poz. 742,
ze zm.);

10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. L 119 2 dnia 4 maja 2016 r,, 5. 1-88);

1) statutu Muzeum Narodowego w Poznaniu stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 lutego 2014 r. w sprawie nadania
statutu Muzeum Narodowemu w Poznaniu (Dz. Urz. MKIiDN. poz. 5), zmienionego na



podstawie Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 25 lutego
2022 r. (Dz. Urz. MKiDN poz. 11), zwanego dalej JStatutem”,

4, llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

5)

6)

10)

11)

Dyrektorze Muzeum, Dyrektorze - nalezy przez 1o rozumieé¢ osobe zarzgdzajgcy
caloksztattem dzialalnosci Muzeum i reprezentujgcq je na zewnatrz;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec osobe zarzadzajgcg obszarem/czgscig
dziatalnoéci Muzeum i zastepujacq Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci
w Muzeum oraz w zakresie udzielonego petnomocnictwa;

Giéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
Muzeum powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Muzeum, wykonywania dyspozyciji srodkami pienigznymi oraz dokonywania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Muzeum,
a takze sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Muzeum;

Gtéwnym Inwentaryzatorze - nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu Dyrektor
Muzeum powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ sprawowania nadzoru i kontroli nad
caloksztattem pracy Muzeum w zakresie zadan i czynnosci bedacych przedmiotem
powierzonego mu obszaru zarzadzania;

Gtéwnym Konserwatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
Muzeum powierzyt obowigzki i odpowiedzialno$¢ sprawowania nadzoru i kontroli nad
catoksztattem pracy Muzeum w zakresie zadari i czynnosci bedacych przedmiotem
powierzonego mu obszaru zarzqdzania;

Giéwnym Magazynierze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
Muzeum powierzyt obowigzki i odpowiedzialno$¢ sprawowania nadzoru i kontroli nad
catoksztattem pracy Muzeum w zakresie zadar i czynnosci bedacych przedmiotem
powierzonego mu obszaru zarzqdzania;

Kierowniku - nalezy przez to rozumied osobg zarzgdzajgcq zespotem pracownikow oraz

kierujgca:
a) - Oddziatem;
b) - Dziatem;
¢) - Biurem;
d) - Sekcjg;
e) - Galerig;

f) - Gabinetem;

g) - Pracownia;

h) - Magazynem.
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg
albo powotania; szczegétowe zadania pracownikéw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkow
ustalone przez Dyrektora;
Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec zbiér komérek organizacyjnych,
ktérymi kieruje przetozony;
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé zbiér stanowisk organizacyjnych,
podlegajgcych wspdlnemu kierownictwu; pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach
realizujg cele MNP (Oddziat, Dziat, Sekcja, Galeria, Gabinet, Pracownia, Biuro, Magazyn);
Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy utworzone dla realizacji zadan o indywidualnym i wyspecjalizowanym charakterze;



12) Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé odpowiednio wyposazone w $rodki pracy
i zasoby miejsce pracy, wskazane do wykonywania przez pracownika okreslonych zadan;

13) Muzealiach - nalezy przez to rozumieé rzeczy ruchome i nieruchomosci stanowigce
wiasnos¢ Muzeum i wpisane do inwentarza muzealiow;

14) Zbiorach Muzeum - nalezy przez to rozumieé catogé obiektow zewidencjonowanych
w Muzeum wraz z ich dokumentacjg ewidencyjng;

15) Obiektach budowlanych - nalezy przez to rozumiec¢ budynki i budowle, ktére nie sg

muzealiami;
16) Zasobach Muzeum - nalezy przez to rozumieé kadre pracownikéw definiowang jako
pracownicy i kierownicy wszystkich szczebli, cato$é $rodkéw materialnych

i niematerialnych, ktérymi zarzgdza sie w Muzeum;

17) Projekcie Muzealnym - nalezy przez to rozumieé wystawy state i czasowe, dziatania
edukacyjne, konferencje i inne wydarzenia realizowane przez Muzeum, w tym przyjete
do planu dziatalnodci merytorycznej Muzeum |ub zaakceptowane przez Dyrektora
Muzeum;

18) Strategii - nalezy Przez to rozumie¢ opracowany, zatwierdzony i wdrozony kierunek
funkcjonowania MNP uigty w promowanych wartosciach, misji, wizji, celach
strategicznych i operacyjnych realizowany poprzez zadania i dziatania wszystkich
pracownikéw,

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§2.
Strukture organizacyjng MNP tworzg:
1. Oddziaty:
1) Muzeum Adama Mickiewicza w Smietowie:
2) Muzeum Etnograficzne;
3) Ratusz - Muzeum Poznania:
4) Muzeum Instrumentdw Muzycznych;
5) Muzeum Patac w Rogalinie:
6) Muzeum Sztuk Uzytkowych w Zamku Krélewskim w Poznaniu;
7)  Muzeum Zamek w Gotuchowie;
8) Wielkopolskie Muzeum Wojskowe.
2. Dziaty:
1) Archiwum;
2) Biblioteka;
3) Dziat Administracji, Eksploataciji, Biezacych Inwestycji i Remontow:
4) Dziat Edukacji Muzealnej;
5) Dziat Ekonomiczny;
6) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora;
7) Dziat Gtéwnego Konserwatora;
8) Dziat Gtéwnego Magazyniera;
9) Dziat Handlowy;
10) Dziat Ksiegowosci:



11} Dziat Kadr i Ptac;

12) Dziat Koordynacji i Realizacji Projektéw Muzealnych;

13) Dziat Organizacyjny;

14) Dziat Wydawnictw,

. Biura:

1) Biuro Strategii i Marketingu;

2) Biuro Promocji i Komunikaciji.

. Pracownie:

1) Pracownia Konserwacji Malarstwa i Drewnianej Rzezby Polichromowanej;

2) Pracownia Konserwacji Ram i Poztotnictwa;

3) Pracownia Konserwacji Papieru i Skory;

4) Pracownia Konserwacji Tkanin;

5) Pracownia Konserwacji Sztuki Uzytkowej;

6) Pracownia Konserwacji Zabytkéw Etnograficznych;

7) Pracownia Konserwacji Instrumentéw Muzycznych;

8) Pracownia Konserwacji Mebli;

9) Pracownia Profilaktyki Muzealnej;

10) Pracownia Badan Technologiczno-Konserwatorskich.

. Galerie i Gabinety:

1) Galeria Plakatu i Projektowania Graficznego;

2) Galeria Sztuki Europejskiej;

3) Galeria Sztuki Polskiej od korica XVIIl w. do 1945 r,;

4) Galeria Sztuki Polskiej od XVI w. do XVIlI w.;

5) Galeria Sztuki Starozytnej;

6) Galeria Sztuki Sredniowiecznej;

7) Galeria Sztuki Wspdtczesnej;

8) Gabinet Numizmatyczny;

9) Gabinet Rycin i Rysunkow.

. Sekcje:

1) Sekcja Administracji Gmachu Gtéwnego;

2) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Adama Mickiewicza w Smietowie;

3) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Etnograficzne;

4) Sekcja Administracji w Oddziale Ratusz - Muzeum Poznania;

5) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Instrumentéw Muzycznych;

6) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Patac w Rogalinie;

7) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Sztuk Uzytkowych w Zamku Krdlewskim
w Poznaniu;

8) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Zamek w Gotuchowie;

9) Sekcja Administracji w Oddziale Wielkopolskie Muzeum Wojskowe;

10) Sekcja Eksploatacji, Biezagcych Inwestycji i Remontow;

11) Sekcja Digitalizaciji;

12) Sekcja Gtéwnego Energetyka;

13) Sekcja Informatyzaciji;

14) Sekcja Inwestycji Strategicznych;

15) Sekcja Inwentarzy;

16) Sekcja ds. Ochrony Srodowiska Transportu i tgcznosci;



17) Sekcja ds. Parkéw:
18) Sekcja Udostepniania i Badari nad Kolekcia;
19) Sekcja Rozliczen i Patnosci;
20) Sekcja Zaméwieri Publicznych,
7. Magazyny:
1) Magazyn Zbioréw Malarstwa i RzeZby Polskiej i Europejskiej;
2) Magazyn Obiektéw Wrazliwych;
3) Magazyny w:
a) Gabinecie Rycin i Rysunkdw;
b) Gabinecie Numizmatycznym;
c) Galerii Plakatu i Projektowania Graficznego.
8. Wieloosobowe stanowiska pracy:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
2) Wieloosobowe Stanowisko Asystenta Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;
3) Wieloosobowe Stanowisko ds, Zaopatrzenia i Magazynowania.
9. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. Plastycznych;
2) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu;
3) Stanowisko Audytora Wewnetrznego;
4) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
5) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych;
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;
7) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy;
8) Stanowisko ds, Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego;
9) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

§3.

Dyrektorowi Muzeum bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;

2) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno—Administracyjnych;

3) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych;

4) Muzeum Adama Mickiewicza w Smietowie - Oddziat Muzeum;

5) Muzeum Etnograficzne - Oddziat Muzeum;

6) Ratusz - Muzeum Poznania - Oddziat Muzeum;

7)  Muzeum Instrumentéw Muzycznych - Oddziat Muzeum;

8) Muzeum Patac w Rogalinie - Oddziat Muzeum;

9) Muzeum Sztuk Uzytkowych w Zamku Krélewskim w Poznaniu - Oddziat Muzeum;

10) Muzeum Zamek w Gotuchowie - Oddziat Muzeum;

1) Wielkopolskie Muzeum Wojskowe - Oddziat Muzeum;

12) Wieloosobowe Stanowisko Asystenta Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;

13) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu;

14) Dziat Kadr i Ptac;

15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;

16) Biuro Strategii i Marketingu;

17) Biuro Promocji i Komunikacjj;

18) Sekcja Inwestycji Strategicznych;



19) Stanowisko Audytora Wewngtrznego;

20) Kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych;

21) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
22) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy;

23) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 4.

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych bezposrednio podlegaja:

D;

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Galerie | Gabinety:

a) Galeria Plakatu i Projektowania Graficznego;

b) Galeria Sztuki Europejskiej;

c) Galeria Sztuki Polskiej od korica XVIIl w. do 1945 r.;
d) Galeria Sztuki Polskiej XVI w. do XVIil w.;

e) Galeria Sztuki Starozytnej;

f) Galeria Sztuki Sredniowiecznej;

g) Galeria Sztuki Wspétczesnej;

h) Gabinet Numizmatyczny;

i) Gabinet Rycin i Rysunkow;

Archiwum;

Biblioteka;

Dziat Edukacji Muzealnej;

Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora;

Dziat Gtdwnego Konserwatora;

Dziat Gtéwnego Magazyniera Zbioréw;

Dziat Koordynacji i Realizacji Projektéw Muzealnych;
Dziat Wydawnictw;

10) Sekcja ds. Parku;
1) Stanowisko ds. Plastycznych.

§ 5.

Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych bezposrednio podiegaja:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziat Administracji, Eksploatacji, Biezacych Inwestycji i Remontow;
Dziat Organizacyjny;

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego;
Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej;

Straz Muzealna.

§ 6.

Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)

Gtéwny Ksiegowy;
Dziat Handlowy;
Dziat Ekonomiczny,

§7.

Schemat organizacyjny odzwierciedlajgcy strukture organizacyjng Muzeum Narodowego
w Poznaniu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 3
ZARZADZANIE MUZEUM

§ 8.

1. Struktura organizacyjna i zarzadzanie w Muzeum opierajg sie na zatozeniach struktury
dywizjonalnej izasadzie jednoosobowego kierownictwa. W Muzeum majg réwniez
zastosowanie zasady zarzadzania macierzowego i zarzgdzania projektami, umozliwiajgce
wyznaczonym pracownikom - w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi - udziat
w realizacji celéw i zadan w powotanych na state bad? czasowo zespotach,

2. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor, a w przypadku jego
nieobecnodci  Zastepcy Dyrektora wedtug kolejnosci wynikajgcej z udzielonych
petnomocnictw,

3. Dyrektor podejmuje decyzje o przydziale zadan, wykorzystujgc zasady elastycznosci
dziatania idelegowania odpowiedzizlnosci adekwatnie do posiadanych kompetencji
i obcigzenia praca,

§9.
1. W celu realizacji zadari Muzeum Dyrekior moze powotywaé Pethnomocnikéw.
2. Petnomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik Muzeum.
3. Zadania i zakres odpowiedzialnogci Petnomocnikéw okreéla Dyrektor w tresci uméw
zawartych z Petnomocnikiem.

§ 10.
Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach
okreslonych art. 11 ustawy o muzeach oraz § 13 Statutu.

§11.
W Muzeum dziata kolegium doradcze, w trybie i na zasadach okreélonych w Statucie oraz
W ustawie o muzeach.

§12.
1. Funkcje kierownicze w Muzeum realizowane sg na stanowiskach:
1) Dyrektora Muzeum;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych:;
3) Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych;
4) Zastepcy Dyrektora ds, Ekonomicznych;
5) Gtéwnego Ksiggowego;
6) Gtéwnego Inwentaryzatora;
7) Gtéwnego Konserwatora;
8) Gtéwnego Magazyniera Zbioréw;
9) Kierownikéw (Kuratoréw) Oddziatow;
10) Kierownikéw (Kuratoréw) Galerii i Gabinetéw:
1) Kierownikéw Dziatéw;
12) Kierownikéw Biur, Sekcji, Pracowni, Magazynéw.



2. Dopuszcza sie funkcjonowanie Biur, Galerii, Gabinetdw, Pracowni, Sekcji, Magazynow jako
samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk pracy.

§13.

1. Jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 2 ust. 2-8 kierujg Kierownicy, z tym
7e Dziatem Ksiegowosci, Sekcja Rozliczen i Ptatnosci kieruje Gtowny Ksiggowy, Dziatem
Gtéwnego Inwentaryzatora kieruje Gtéwny Inwentaryzator, Dziatem Gtéwnego
Konserwatora kieruje Giéwny Konserwator, a Dziatem Giéwnego Magazyniera Zbiorow
kieruje Gtéwny Magazynier Zbioréw.

2. Kierownicy sg odpowiedzialni za catoksztatt funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej,
w tym za skuteczne funkcjonowanie kontroli zarzadczej, oraz wykazujg szczegding dbatosé
i staranno$é we wdrazaniu strategii i zarzgdzaniu przez cele.

3. Do zadan Kierownikow nalezy:

1) skuteczne rozpowszechnianie wypracowanych wartosci i celéw strategicznych oraz
pielegnowanie dobrego wizerunku Muzeum;

2) roczne okredlenie celéw i dziatar kierowanej jednostki organizacyjnej, przedstawianie
przetozonym planéw do akceptaciji, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji
o realizacji zadar, a takze raportowanie bezposredniemu przetozonemu o efektach ich
realizacji co najmniej po 2, 3 i 4 kwartale oraz o zagrozeniach i ryzyku (listg kierownikow
zobowigzanych ustala bezposredni przetozony);

3) zarzadzanie pracownikami, w tym planowanie, organizowanie, motywowanie oraz
kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw w sposéb zapewniajgcy skuteczne
wykonanie zadan, podejmowanie odpowiednich decyzji;

4) utrzymywanie dobrej atmosfery pracy, w tym podejmowanie dziatari zgodnych m.in.
z procedurg antymobbingowa i procedurg antydyskryminacyjng;

5) nadzér nad muzealiami pozostajagcymi we wiasciwosci rzeczowej danej komorki
" organizacyjnej oraz nad mieniem powierzonym poszczegélnym pracownikom;
racjonalne gospodarowanie powierzonym majgtkiem oraz zabezpieczanie go przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;

6) nadzdr nad efektywnym wykorzystaniem zasobéw muzealnych;

7) wnioskowanie w sprawach zawierania uméw cywilnoprawnych i nadzér nad ich
realizacja;

8) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wnioskowanego przez dang komérke
organizacyjng oraz udziat w przygotowywaniu kryteribw ocen wykonawcow
w przedmiotowym postepowaniu;

9) opracowanie i aktualizowanie z Dziatem Kadr i Ptac kart stanowisk organizacyjnych
zawierajagcych wymagania stanowiska, zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien podlegtych pracownikéw;

10) podziat zadari komérki organizacyjnej pomigdzy pracownikéw z uwzglednieniem ich
uprawnier,, obowigzkéw i odpowiedzialnosci  wynikajgcych z kart stanowisk
organizacyjnych;

11) dbato$é o podnoszenie poziomu kompetencji wlasnych i kompetencji podlegtych
pracownikow;

12) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw, proponowanie szkoleri
i Sciezek rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw;



13) wnioskowanie w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikow;

14) zapewnienie podlegtym pracownikom instruktazu zwigzanego z wykonywaniem zadari
na stanowiskach pracy;

15) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad wynikajgcych
z przepisOw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz
wynikajgcych z innych przepiséw;

16) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, czasu
Pracy, przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz innych obowigzujgcych wewnatrz Muzeum;

17) przeprowadzanie analizy ryzyka i zarzadzanie ryzykiem, wynikajace z obowigzku
realizacji procesu kontroli zarzgdczej w danej komérce organizacyjnej;

18) sporzadzanie projektéw dokumentéw oraz biezagca aktualizacja wewnetrznych
dokumentdw regulujgcych zagadnienia bgdgce przedmiotem dziatania danej jednostki
organizacyjnej;

19) zgtaszanie projektéw zmian organizacyjnych, usprawniajgcych prace Muzeum;

20) realizowanie zarzgdzeri Dyrektora;

21) racjonalne, celowe i efektywne gospodarowanie budzetem danej komdrki organizacyjnej
i analiza wykonania budzetu;

22) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym
do realizacji zadan wtasnych danej komérki organizacyjnej;

23) wnioskowanie do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora o podjecie decyzji w sprawach
dotyczacych danej komérki organizacyjnej, w zakresie ktérych kierownik nie ma
uprawnier decyzyjnych;

24) dokumentowanie prowadzonej dziatalnoéci danej komérki organizacyjnej, w tym
potwierdzanie za zgodno$é z oryginatem wytworzonych przez nig dokumentow;

25) prowadzenie dziatan zabezpieczajacych zabytki ruchome i nieruchome na wypadek
zagrozenia i wojny;

26) terminowe przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

27) realizacja pozostatych dziatari okreslonych w Statucie Muzeum.

4, Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik zgodnie z ustalonymi
zastgpstwami. Kierownik jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie
komérce ds. kadr i ptac, bezposredniemu przetozonemu i osobom wspotpracujgcym
w ramach Oddziatu i realizowanych projektéw.

§ 14.
Spory kompetencyjne miedzy jednostkami  organizacyjnymi Muzeum dotyczace ich
wiasciwosci rozstrzyga Dyrektor Muzeum.

ROZDZIAL 4
ZAKRES ZADAN DYREKTORA ORAZ ZASTEPCOW DYREKTORA

§ 15.

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora powotywanego i odwolywanego przez Ministra

wiasciwego do spraw kultury i dziedzictwa narodowego, zwanego dalej ,Ministrem”,
na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.
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. Dyrektor zarzadza dziatalnoscig MNP, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad zbiorami,
mieniem i $rodkami finansowymi MNP i jest za nie odpowiedzialny.

. Dyrektor zarzadza MNP przy pomocy trzech Zastepcéw, ktérych powotuje i odwotuje
w uzgodnieniu z Ministrem.

. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio jednostki organizacyjne i stanowiska pracy
zgodnie z postanowieniami § 3 niniejszego Regulaminu.

. Obowigzki Dyrektora Muzeum okresla § 11 ust. 3 Statutu MNP.

. Dyrektor w drodze zarzadzenia wprowadza Regulaminy organizacyjne Oddziatéw, ktére
szczegdtowo okreslajg ich organizacje i obszary dziatania oraz zakres zadan i uprawnien
Kierownikéw (Kuratoréw) i pracownikéw Oddziatow.

Dyrektor w drodze zarzadzenia wyodrebnia Kolekcje w Galeriach i Gabinetach Gmachu

Gtéwnego.

§16.

. Dyrektor Muzeum podejmuje decyzje samodzielnie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
We wszystkich sprawach decyzja Dyrektora jest wigzaca.

. Do skiadania w imieniu Muzeum o$wiadczern w zakresie jego praw i obowigzkéw
finansowych i majgtkowych wymagana jest reprezentacja Dyrektora i kontrasygnata
Gtéwnego Ksiegowego lub oséb przez Dyrektora upowaznionych, zgodnie z trescig
udzielonych petnomocnictw.

. Zastepcy Dyrektora dokonujg czynnosci prawnych w imieniu  Muzeum, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i w ramach udzielonych im przez Dyrektora Muzeum
petnomocnictw, ponoszac odpowiedzialnos¢ za podejmowane czynnosci.

§17.

. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad

caloksztattem pracy Muzeum w zakresie zadar i czynnosci bedacych przedmiotem

powierzonego mu obszaru zarzadzania.

. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych Muzeum podlegajg bezposrednio jednostki

organizacyjne i stanowiska pracy zgodnie z zapisem § 4 niniejszego Regulaminu oraz

funkcjonalnie Kierownicy (Kuratorzy) Oddziatéw wraz z podlegtymi im pracownikami
realizujgcymi na okreslonych stanowiskach pracy zadania statutowe Muzeum.

. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych w odniesieniu do wszystkich pracownikéw pionu

naukowego we wszystkich jednostkach organizacyjnych Muzeum: Oddziatach, Dziatach,

Galeriach i Gabinetach, realizuje zadania w zakresie:

1) koordynacji, inicjowania i sporzadzania programéw i planéw dziatalnosci
wystawienniczej i naukowo-badawczej;

2) nadzoru nad programowaniem/planowaniem dziatalno$ci konserwatorskiej;

3) nadzoru nad gromadzeniem, przechowywaniem i inwentaryzacjg muzealiéw;

4) nadzoru nad ksztattem merytorycznym ekspozycji statych i przygotowaniem ekspozycji
czasowych;

5) nadzoru nad opracowaniem naukowym zbioréw MNP oraz badaniami nad zabytkowa
architektura i zatozeniami ogrodowo-parkowo-przestrzennymi patacowych/zamkowych
zatozen;

6) nadzoru nad realizacjg procesu digitalizacji oraz udostgpniania zasobéw cyfrowych;

7) udostepniania zbioréw, w tym udzielania zgody na wypozyczenie obiektéw;
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8) nadzoru nad dziatalnoscia edukacyjng i wydawniczg Muzeum;
9) wspdipracy z naukowymi i muzealnymi instytucjami w kraju i za granicg;
10) sporzadzania rocznych programow i planéw pracy oraz sprawozdar Muzeum w zakresie

n

3,
1)

zadari i czynnosci dotyczgcych powierzonego mu obszaru zarzgdzania;
) innych zadar powierzonych przez Dyrektora Muzeum,

§18.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych sprawuje nadzér i kontrole nad

catoksztattem pracy Muzeum w zakresie zadan i czynnosci dotyczacych powierzonego mu

obszaru zarzadzania,

Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych ~ Muzeum podlegajg

bezposrednio jednostki organizacyjne i stanowiska pracy zgodnie z zapisem § 5

niniejszego Regulaminu.

Zastegpca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych realizuje zadania w zakresie:
nadzoru nad organizacjg i wdrazaniem nowych rozwigzan organizacyjnych Muzeum;
wprowadzania zmian dotyczacych przeksztatceri strukturalnych usprawniajgcych
organizacje i formy pracy Muzeum:

2) opiniowania wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych struktury organizacyjnej

Muzeum;

3) koordynacji systemu zarzgdzania ryzykiem;

4) nadzoru nad zarzadzaniem i administracjg nieruchomosciami MNP;

5) nadzoru nad procesem informatyzacji MNP;

6) bezpieczeristwa zbioréw i stanu tec hnicznego budynkéw i urzadzen;

7) nadzoru nad przygotowywaniem projektéw planéw zamdéwien publicznych, remontéw

i biezacych inwestycji oraz ich realizacjg;

8) nadzoru nad przygotowywaniem planéw pracy stuzb administracji;
9) wyposazenia technicznego obiektéw Muzeum, z wytgczeniem wyposazenia

dotyczgcego ekspozycji muzealiow;

10) nadzoru nad ochrong przeciwpozarows;

n

) koordynacji dziatar dotyczacych bezpieczerstwa i higieny pracy;

12) innych zadan powierzonych przez Dyrektora Muzeum.

1)

§ 19.

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych sprawuje nadzér i kontrole nad catoksztattem
pracy Muzeum w zakresie zadar i czynnosci dotyczgcych powierzonego mu obszaru
zarzgdzania.
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych Muzeum podlegajg bezposrednio jednostki
organizacyjne i stanowiska pracy zgodnie z zapisem § 6 niniejszego Regulaminu.
Zastepca Dyrektora ds, Ekonomicznych realizuje zadania w zakresie:

kreowania i realizacji polityki finansowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem celéw i zadari

okreslonych do realizacji w ujeciu rocznym oraz wieloletnim;

2) podejmowania dziatari zapewniajgcych pltynnosé finansowg Muzeum;
3) wprowadzania i nadzorowania mechanizméw kontrolnych zgodnie z elementami

kontroli zarzadczej;

4) dokonywania analizy rachunku ekonomicznego dziatalnosci Muzeum;
5) kierowania przygotowaniem i realizacjg planu finansowego;
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6) kreowania i nadzorowania polityki ksztattowania przychodow z dziatalnosci statutowej,
dziatalnosci gospodarczej i pozostatych przychoddw;

7) nadzorowania realizacji wydatkowania srodkow w powigzaniu z planem finansowym
MNP;

8) sporzadzania informacji i analiz niezbednych do planowania dziatalnosci Muzeum oraz
do podejmowania decyzji finansowych i gospodarczych;

9) innych zadan powierzonych przez Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL 5
ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO, GEOWNEGO KONSERWATORA,
GLOWNEGO INWENTARYZATORA, GLOWNEGO MAGAZYNIERA ZBIOROW,
KIEROWNIKOW (KURATOROW) ODDZIALOW ORAZ KIEROWNIKOW (KURATOROW)
GALERII | GABINETOW.

§ 20.

. Gtéwny Ksiegowy podlega Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych.

. Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Giéwnego
Ksiegowego wynika z przepiséw szczegdlnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz
w ustawie o finansach publicznych.

. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzér i kontrole nad catoksztattem pracy Muzeum w zakresie
zadan i czynno$ci dotyczacych powierzonego mu obszaru zarzadzania; podlega mu Dziat
Ksiegowosci oraz Sekcja Rozliczen i Ptatnosci.

. Do zadarh Giéwnego Ksiegowego poza zadaniami okreslonymi w § 13 niniejszego
Regulaminu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Muzeum, zapewnienie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich akceptacja w celu ujecia
w ksiegach rachunkowych Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Muzeum z uwzglednieniem
terminowego regulowania akceptowanych zobowigzan;

4) przygotowywanie sprawozdari finansowych, w tym sprawozdar z wykonania planu
finansowego i dotacji w terminach ustalonych przez Ministerstwo wiasciwe do spraw
kultury i dziedzictwa narodowego;

5) opracowywanie przepisow i procedur wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci oraz ich aktualizacja;

6) kontrola stanu realizacji zadan w Dziale Ksiggowosci.

. W czasie nieobecnoéci Gtéwnego Ksiegowego zastepuje go Kierownik Dziatu Ksiggowosci
- Zastgpca Giéwnego Ksiegowego lub wyznaczony pracownik.

§ 21.

. Gtéwny Konserwator podlega Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych.

. Gtéwny Konserwator sprawuje nadzér i kontrolg nad cafoksztattem pracy Muzeum
w zakresie zadar i czynnosci dotyczgcych powierzonego mu obszaru zarzadzania.

. Do zadari Gléwnego Konserwatora poza zadaniami okreslonymi w § 13 niniejszego
Regulaminu nalezy:
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1) opracowywanie i przedktadanie projektéw programéw i planéw dziatalnosci
konserwatorskiej do zatwierdzenia przez Zastgpcg Dyrektora ds. Naukowych;

2) prowadzenie biezgcej kontroli realizacji programéw i planéw dziatalnosci
konserwatorskiej;

3) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania pracowni konserwatorskich;

4) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci dotyczacej profilaktyki konserwatorskiej,
w szczegolnosci w zwigzku z warunkami klimatycznymi i oswietleniowymi oraz
skazeniem $rodowiska na ekspozycjach statych, wystawach czasowych i w magazynach
zbioréw muzealnych;

5) organizowanie i nadzorowanie realizowanych przez Muzeum zleceri konserwatorskich
na muzealia i ruchome elementy wystroju wnetrz i architektury o charakterze
zabytkowym;

6) organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich i badawczych przy obiektach
bedacych przedmiotem opracowari naukowych;

7) nadzorowanie pod wzgledem konserwatorskim warunkéw przemieszczania obiektéw
zabytkowych, ich pakowania i transportu;

8) opiniowanie pod wzgledem technicznym i merytorycznym wnioskéw o zakup sprzetu
specjalistycznego dla pracowni konserwatorskich w Muzeum oraz przygotowywanie
Wuzgodnieniu z Zastgpcg Dyrektora ds. Naukowych propozycji zakupéw
i nadzorowanie ich realizacji;

9) nadzorowanie sporzadzania opinii  konserwatorskich dotyczacych muzealidw
wypozyczanych i przyjmowanych;

10) wspétpraca z osrodkami akademickimi w zakresie konserwacji muzealiéw ze zbioréw
Muzeum w ramach procesu dydaktycznego oraz praktyk studenckich w pracowniach
konserwatorskich;

1) wspdtpraca z instytucjami naukowymi i srodowiskiem konserwatoréw dziet sztuki
w kraju i za granica.

. Gtéwnemu Konserwatorowi podlegaja:

1) Pracownia Konserwacji Malarstwa i Drewnianej Rzezby Polichromowanej;

2) Pracownia Konserwacji Ram i Poztotnictwa;

3) Pracownia Konserwaciji Papieru i Skéry;

4) Pracownia Konserwacji Tkanin;

5) Pracownia Konserwacji Sztuki Uzytkowej;

6) Pracownia Konserwagji Zabytkéw Etnograficznych;

7) Pracownia Konserwacji Instrumentow Muzycznych;

8) Pracownia Konserwacji Mebli;

9) Pracownia Profilaktyki Muzealnej;

10) Pracownia Badar Technologiczno-Konserwatorskich.

§ 22.
. Gtéwny Inwentaryzator podlega Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych.,

. Gtéwny Inwentaryzator sprawuje nadzér i kontrole nad catoksztattem pracy Muzeum
w zakresie zadari i czynnosci dotyczacych powierzonego mu obszaru zarzadzania.

. Do zadari Gtéwnego Inwentaryzatora poza zadaniami okreslonymi w § 13 niniejszego
Regulaminu nalezy:
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1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wtasciwym prowadzeniem inwentarza
muzealiow;

2) koordynowanie i sprawowanie pieczy nad dziatalnoscig merytoryczng podlegtych
pracownikéw;

3) ustalanie zasad i kontrolowanie ruchu obiektéw/muzealiéw ze zbiorow MNP
i depozytowych;

4) ustalanie zasad i kontrolowanie uzyczeni i wypozyczen obiektow z innych muzedéw,
instytucji i od oséb prywatnych;

5) inicjowanie kontrolnych inwentaryzacji, wnioskowanie do Dyrektora o powotania
pracownikéw do komisji przeprowadzajgcych inwentaryzacje i kontrole muzealiéw
i nadzorowanie prawidtowosci ich przebiegu;

6) nadzorowanie badari praw autorskich do obiektéw ze zbioréw MNP i depozytéw;

7) nadzorowanie badari pochodzenia obiektéw ze zbioréw MNP i depozytow;

8) nadzorowanie trybu udostepniania zbioréw i informacji o nich instytucjom
pozamuzealnym/ stronom zainteresowanym;

9) nadzorowanie przyjmowania do MNP dziet sztuki oraz obiektow w celach
wystawienniczych i innych;

10) wspétpraca z instytucjami naukowymi i Srodowiskiem muzealnikéw w kraju i za granica;

11) kontrolowanie jakosci prac fotograficznych wykonywanych na potrzeby Muzeum;

12) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw podlegtych pracownikéw w Gmachu Giéwnym
MNP;

13) zarzadzanie digitalizacjg zbioréw.

. Gtéwnemu Inwentaryzatorowi podlegajg:

1) Sekcja Digitalizacji;
2) Sekcja Inwentarzy;
3) Sekcja Udostepniania i Badan nad Kolekcjg.

§ 23.

. Gtéwny Magazynier podlega Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych.

. Gtéwny Magazynier sprawuje nadzér i kontrole nad catoksztattem pracy Muzeum w zakresie

zadan i czynnosci dotyczacych powierzonego mu obszaru zarzadzania.

Do zadan Gtéwnego Magazyniera poza zadaniami okreslonymi w § 13 niniejszego

Regulaminu nalezy:

1) organizacja i nadzér pracy Magazynu w Gmachu Gitéwnym;

2) dbatosé o wihasciwy stan powierzonych muzealiéw, o optymalne ich rozmieszczenie
w magazynie oraz monitorowanie warunkéw srodowiskowych w magazynie we
wspotpracy z pracownikami Dziatu Konserwacji;

3) prowadzenie i uzupetnianie dokumentacji zwigzanej z magazynowanymi muzealiami
oraz ich ruchem; prowadzenie kart magazynowych oraz rekordéw w bazie Micromusée;

4) udziat w pakowaniu i rozpakowywaniu muzealiéw i innych czynnosciach zwigzanych
z przenoszeniem muzealiéw oraz organizacja i udziat w transporcie migdzy oddziatami
i pracowniami konserwatorskimi w Poznaniu, w porozumieniu z Kkuratorem
odpowiedniego dziatu;

5) wykonywanie prac z zakresu konserwacji profilaktycznej przy muzealiach, pod
nadzorem konserwatorskim i po przeszkoleniu;
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6)

9)

10)
11)

koordynowanie prac magazynowych w MNP we wszystkich Oddziatach Muzeum w celu
ujednolicenia standarddw i procedur w pracy oraz umozliwienia wymiany doswiadczen
i wspdtpracy pomiedzy pracownikami realizujgcymi zadania magazynowe w MNP;
kontrola stanu magazynéw i wsparcie merytoryczne magazynieréw w Oddziatach;
planowanie i organizacja corocznych zakupéw materiatéw opakowaniowych
i elementéw wyposazenia magazynowego dla wszystkich magazynéw MNP;
organizacja i przeprowadzanie szkoleri dla nowych pracownikéw magazynéw oraz
szkolern przypominjacych dla pracownikéw statych (profilaktyka magazynowa,
organizacia pracy w magazynach, wprowadzanie danych etc.) we wspotpracy
Z pracownikami Dziatu Konserwacii;

okresowy nadzér i kontrola stanu magazynéw we wszystkich Oddziatach MNP;
opracowywanie rocznych harmonograméw i sprawozdan.

Gtéwnemu Magazynierowi Zbioréw podlegaja:

1) Magazyn Zbioréw Malarstwa i Rzezby Polskiej i Europejskiej;
2) Magazyn Obiektow Wrazliwych.

§ 24.

Do zadari Kierownikéw (Kuratoréw) Oddziatéw, poza zadaniami okreslonymi w § 13 niniejszego
Regulaminu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

10)

1)

12)

13)

kreowanie wizerunku danego Oddziatu, w tym dbanie o dobrg atmosfere w pracy;
dbanie o prawidtowe funkcjonowanie danego Oddziatu (temu celowi stuzg uprawnienia
do wydawania polecer wszystkim osobom pracujgcym na terenie Oddziatu);
koordynowanie i sprawowanie pieczy nad dziatalnoscig merytoryczng podlegtych mu
pracownikdw, ktdrzy realizujg zadania statutowe Muzeum;

sprawowanie pieczy nad powierzonymi muzealiami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

ksztattowanie wtasciwego poziomu ekspozycji stalych i opracowywanie ich scenariuszy;
powigkszanie zbioréw poprzez realizacjg¢ zakupéw oraz przyjmowanie daréw
i depozytéw zgodnie z politykg kolekcjonerskg MNP;

prowadzenie dziatar zwigzanych z inwentaryzacjg zbioréw oraz ich systematycznym
opracowywaniem,;

katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiéw, a w przypadku
Oddziatéw w zabytkowych budynkach i Oddziatéw rezydencjonalnych prowadzenie
badar zabytkowej architektury i zatozeri ogrodowo-parkowo-przestrzennych;
zapewnianie wtasciwego przechowywania i magazynowania muzealiéw w oparciu
o instrukcje przechowywania i magazynowania zbiordw;

dbanie o systematyczng i planowg konserwacje muzealiéw we wspétpracy z Giéwnym
Konserwatorem oraz sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem;

przygotowywanie scenariuszy wystaw czasowych krajowych i zagranicznych w oparciu
o aktualne zatwierdzone przez Dyrektora Muzeum programy wystaw oraz zatwierdzony
plan finansowy;

opracowywanie publikacji i sprawowanie nadzoru nad ich przygotowaniem i realizacjg
od strony merytorycznej;

opracowywanie projektéw programéw i planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji
i sporzadzanie okresowych sprawozdan;
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14) dbanie o udostepnianie zbioréw dla celéw edukacyjnych, naukowych i informacyjnych
oraz sprawowanie pieczy nad ich realizacjg;

15) opiniowanie wnioskéw o wypozyczenie muzealiéw innym instytucjom;

16) wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie organizowania wystaw w kraju i za granica;

17) opracowywanie i realizowanie programu prezentacji i wyktadow oraz innych dziatan z
zakresu edukacji i popularyzacji zbioréw Oddziatu we wspétpracy z wiasciwymi
instytucjami lub osobami;

18) wspétpraca z instytucjami naukowymi i srodowiskiem muzealnikéw w kraju i za granica;

19) nadzorowanie prawidtowosci dokumentacji i przebiegu ruchu muzealiéw;

20) ustalanie harmonogramu dyzuréw pracownikéw oraz zasad dobowego sprawdzania
stanu ilo$ciowego i rzeczowego eksponowanych obiektow;

21) dbanie o bezpieczeristwo ludzi i mienia w budynkach i na terenie danego Oddziatu
we wspotpracy ze strazg muzealng;

22) wspbtpraca z kierownikiem Sekcji Administracji oraz z pozostatymi stuzbami pionu
administracyjnego w zakresie dbania i administrowania mieniem danego Oddziatu;

23) wspotpraca z kierownikiem Sekcji Administracji przy opracowywaniu wskazar
dotyczacych rocznych projektéw planéw zadan, wydatkéw remontowych, biezacych
inwestycji, inwestycji strategicznych oraz zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem

Oddziatu.
§ 25.
Do zadan Kierownikéw (Kuratoréw) Galerii/Gabinetéw, poza zadaniami okreslonymi w § 13,
nalezy:
1) sprawowanie pieczy nad powierzonymi muzealiami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) ksztattowanie ekspozycji statych i opracowywanie ich scenariuszy;

3) koordynowanie i sprawowanie pieczy nad dziatalnoscig merytoryczng podlegtych
pracownikow;

4) powiegkszanie zbioréw poprzez realizacje zakupéw oraz przyjmowanie daréw
i depozytow zgodnie z politykg kolekcjonerskg MNP;

5) prowadzenie dziataii zwigzanych z inwentaryzacjg zbioréw oraz ich systematycznym
opracowywaniem;

6) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow;

7) zapewnianie wilasciwego przechowywania i magazynowania muzealiow w oparciu
o instrukcje przechowywania i magazynowania zbiorow;

8) dbanie o systematyczng i planowa konserwacje muzealiéw we wspdtpracy z Giownym
Konserwatorem oraz sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem;

9) przygotowywanie scenariuszy wystaw czasowych krajowych i zagranicznych w oparciu
o aktualne zatwierdzone przez Dyrektora Muzeum programy wystaw oraz zatwierdzony
plan finansowy;

10) opracowywanie publikacji i sprawowanie nadzoru nad ich przygotowaniem i realizacjg
od strony merytorycznej;

11) opracowywanie projektéw programéw i planéw pracy, nadzorowanie ich realizacji
i sporzadzanie okresowych sprawozdan;

12) dbanie o udostepnianie zbioréw dla celéw edukacyjnych, naukowych i informacyjnych
oraz sprawowanie pieczy nad ich realizacjg;
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13) opiniowanie wnioskéw o wypozyczenie muzealiéw innym instytucjom;

14) wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie organizowania wystaw w kraju i za granicg;
15) wspdtpraca z instytucjami naukowymi i Srodowiskiem muzealnikéw w kraju i za granicg;
16) nadzorowanie prawidtowosci dokumentaciji i przebiegu ruchu muzealiéw;

17) opracowywanie i realizowanie programu prezentacji i wyktadéw oraz innych dziatari

zzakresu edukacji i popularyzacji zbioréw Galerii/Gabinetu we wspdtpracy
z wlasciwymi instytucjami lub osobami,

ROZDZIAL 6

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH DYREKTOROWI

§ 26.

Do zadar wieloosobowego stanowiska Asystenta Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

planowanie terminarza Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

Przygotowywanie materiatéw do spotkar i narad Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;
opracowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

organizowanie obstugi i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wizytami gosci
w Muzeum;

organizowanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi
Dyrektora i Zastgpcéw Dyrektora,

§ 27.

Do zadari stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Muzeum;

gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji publicznej, w szczegélnosci
we wspétpracy z wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi prawnej;

prowadzenie rezerwacji miejsc w pokojach goscinnych Muzeum;

wspdtudziat w organizowaniu obstugi pobytu gosci Muzeum;

obstugiwanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw we wspodtpracy z Dziatem
Organizacyjnym;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz przeprowadzanych w Muzeum kontroli,

§ 28.

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy:

1)

nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy
pracownikéw MNP, prowadzenie ewidencji czasu pracy, kontrola absencji pracownikéw
oraz zmian w zatrudnieniu i przekazywanie informaciji do rachuby ptac;

realizacja przepiséw kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy oraz
innych aktow;

realizacja procesu zarzadzania zasobami ludzkimi zgodnie ze Strategia MNP;
przygotowywanie i prowadzenie procesu rekrutacji | adaptacji pracownikéw;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw, wystawianie i przechowywanie niezbednej
dokumentacji w zakresie spraw osobowych;

prowadzenie analizy zatrudnienia oraz realizacja polityki zatrudnienia ustalonej przez
dyrektora MNP;
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10)

1)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

koordynacja procesu oceny pracownikéw, przygotowywanie i realizacja planéw szkoleri
i sukcesiji oraz wdrazanie i koordynacja funkcjonowania systemu motywacyjnego;
procedowanie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem, karaniem i
zwalnianiem pracownikéw zgodnie z przepisami prawa oraz regulaminami;

nadzér nad opracowywaniem planéw urlopéw, koordynacja ich realizacji
i kontrolowanie ich wykorzystania;

sporzadzanie wykazéw pracownikéw osiggajacych wiek emerytalny (w perspektywie
dwuletniej);

prowadzenie ewidencji wojskowej;

wspétdziatanie przy podziale funduszu socjalnego oraz organizacji imprez i akcji
o charakterze socjalnym;

realizacja polityki wynagrodzeri i $wiadczen pracowniczych, w tym sporzadzanie list
ptac;

rozliczanie umdéw o dzieto i uméw-zlecer;

prowadzenie rozliczeri z tytulu ubezpieczer spotecznych, funduszu pracy, funduszy
emerytalnych i podatku dochodowego od oséb fizycznych (w tym sporzadzanie
deklaracji);

procedowanie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw Muzeum;
sporzadzanie analiz z wykonania planu wynagrodzen osobowych i bezosobowych;
prowadzenie komputerowej bazy danych zwigzanej ze sprawami pracowniczymi;

20) sporzadzanie sprawozdar wynikajgcych z przepiséw.

§ 29.

1. Zadania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej wykonuje radca prawny.
2. Do zadan radcy prawnego wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

biezgce zapoznawanie sig ze zmianami prawa istotnymi dla funkcjonowania Muzeum;
przygotowywanie, opiniowanie i pomoc w tworzeniu zarzadzer i dokumentow
wewnetrznych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Muzeum;

sporzadzanie projektéw umdéw i porozumien zawieranych przez jednostke;
sporzgdzanie i prowadzenie rejestru umoéw;

doradztwo prawne dla pracownikow jednostki w zakresie jej dziatalnosci;

doradztwo w zakresie zamdwieri publicznych, dotyczace stosowania i wyktadni
przepisow prawa;

reprezentowanie Muzeum w postepowaniach administracyjnych, sgdowo-administracyjnych
oraz sadowych, a takze przed organami i instytucjami publicznymi w zakresie
obowigzkéw przewidzianych uprawnieniami;

udzielanie wyjasnieri dotyczacych zagadnien i probleméw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Muzeum;

sprawdzanie zgodnosci czynnosci podejmowanych przez Muzeum z obowigzujgcym
porzadkiem prawnym.

§ 30.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy realizowanie zadari wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych.
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§ 31.

Do zadan Biura Promocji i Komunikacji, w tym Rzecznika Prasowego, nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

reprezentowanie MNP i komunikacja z mediami i innymi podmiotami zewnetrznymi;
zarzgdzanie rozwojem i biezgce administrowanie serwisem internetowym oraz
platformami i kanatami mediow spotecznosciowych, a takze stata wspétpraca z
Kierownikami Oddziatéw w powyzszym zakresie;

organizowanie kontaktéw MNP z mediami;

przygotowywanie komunikatéw i oéwiadczen prasowych;

archiwizowanie informacji o Muzeum w $rodkach masowego przekazu;

promowanie ekspozycji statych;

promowanie wystaw czasowych;

promowanie dziatar edukacyjnych i dziatalnosci biezacej;

pozyskiwanie patronéw medialnych oraz nawigzywanie statej wspétpracy z mediami;
zaprojektowanie i wdrozenie procesu komunikacji w MNP;

1) przygotowanie koncepcji przebiegu wernisazy;
12) stata wspotpraca z Biurem Strategii i Marketingu, Dziatem Handlowym oraz Dziatem

Koordynaciji i Realizacji Projektéw Muzealnych;

13) sporzadzanie i Opracowywanie raportu rocznego.

§ 32.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych przez Administratora Danych
Osobowych;

udzielanie upowaznieri do przetwarzania danych osobowych;

przygotowywanie i wdrazanie w Muzeum procedur stuzgcych ochronie danych
osobowych;

prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczeristwa wedfug opracowanego planu
kontroli i sporzgdzanie raportéw z zaleceniami zmian;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego;

sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem stosownych srodkéw organizacyjnych,
technicznych i fizycznych majgcych zapewnié bezpieczeristwo danych osobowych;
podejmowanie dziatar w przypadku naruszer ochrony danych osobowych,

§ 33.

Do zadar Biura Strategii i Marketingu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

ewaluacja prowadzonych projektéw rozwojowych oraz aktualizacja Strategii MNP;
realizowanie polityki MNP w zakresie zarzadzania markg i wizerunkiem oraz w zakresie
marketingu, sponsoringu, promocji i reklamy;

projektowanie i koordynacja oraz zarzadzanie realizacjg badan rynkowych w zakresie
komunikacji marketingowej i wizerunku;

organizacja Mecenatu MNP oraz przygotowanie oferty dla Sponsoréw;

wdrozenie Systemu Identyfikacji Wizualnej MNP i zapewnienie zewnetrznej spéjnosci
wszystkich dziatari wizerunkowych;

Zarzadzanie serwisem internetowym i narzedziami wspierajgcymi sprzedaz;
projektowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych i wizerunkowych MNP;
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8)

9)

stata wspétpraca z Biurem Promociji i Komunikacji, Dziatem Handlowym oraz Dziatem

Koordynacji i Realizacji Projektéw Muzealnych;
przygotowanie i wdrozenie strategii marketingowej.

§ 34.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania, o ktérych mowa w art. 15
ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t,j. Dz.U. 2019 r. poz.

742).

§ 35.

1. Do zadan Kierownika Kancelarii Materiatéw Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Muzeum, a takze ich
kontrola w zakresie wtasciwego postepowania;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa;

wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.

2. Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych podlega Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 36.

Do zadan realizowanych na stanowisku ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

szkolenie pracownikéw Muzeum w zakresie bhp;

nadzorowanie, w tym kontrolowanie, warunkow pracy oraz przestrzegania zasad bhp
i stanu warunkéw bhp, biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych;

opracowywanie projektéw zarzadzern wewnegtrznych w zakresie bhp, opiniowanie
instrukcji, regulaminéw i dokumentacji technicznej pod wzglgdem bhp;

wnioskowanie o terminowe przeprowadzanie okresowych badan lekarskich;
sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan.

§ 37.

Do zadan Sekcji Inwestycji Strategicznych nalezy:

1)

inicjowanie, planowanie i programowanie prac inwestycyjnych na terenie catego
Muzeum i ustalanie potrzeb w zakresie wymaganych przepisami prawa dokumentacji
projektowo-kosztorysowej i budowlanej;

sporzadzanie wieloletniego programu inwestycyjnego;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozpoczgcia inwestycji, w tym
sporzadzanie projektéw uméw inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w uzgodnieniu
z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum i prowadzenie dokumentacji tych
prac, kompletowanie na biezgco dokumentacji technicznej;

nadzér nad realizacjg inwestycji prowadzonych przez Muzeum;

realizacja zadari inwestycyjnych w szczegélnosci objetych dofinansowaniem
z europejskich instrumentéw finansowych i dotacji celowych organizatora.

ROZDZIAL 7
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ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH ZASTEPCY
DYREKTORA DS. NAUKOWYCH

§ 38,
1. Galerie i Gabinety prowadzg dziatalno$é zgodnie z postanowieniami Statutu Muzeum
(rozdziat Il), gromadzac dzieta z zakresu wiasciwego im chronologicznie i merytorycznie,
2. Kierownictwo merytoryczne Galerii i Gabinetéw sprawujg Kierownicy (Kuratorzy), ktérych
zadania zostaty okreslone w § 25 niniejszego Regulaminu.
3. Dyrektorowi ds. Naukowych podlegajg Galerie i Gabinety, o ktérych mowa w §4 pkt 1

§ 39,
Organizacj¢ wewnetrzng Oddziatéw, zasady kierowania Oddziatami i zadania Kierownikéw
Oddziatéw, Sekcji, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikéw Oddziatéw, o ktérych
mowa w § 2 ust. 2 Regulaminu, okreslajg Regulaminy Organizacyjne Oddziatéw wprowadzone
i zatwierdzone przez Dyrektora Muzeum.

§ 40.
Do zadari Dziatu Edukacji Muzealnej nalezy:

1) koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej w MNP we wszystkich Oddziatach Muzeum
w celu ujednolicenia standardéw | procedur pracy oraz umozliwienia wymiany
doswiadczen i wspétpracy pomigdzy pracownikami realizujgcymi zadania edukacyjne w
MNP;

2) przygotowywanie oferty edukacyjnej i warsztatéw dla widzéw indywidualnych w réznym
wieku, w tym dla oséb z niepetnosprawnosciami, w ktdrej sktad wchodza: odczyty,
prelekcje, spotkania, wyktady, konkursy, zabawy, quizy oraz zajecia plastyczne;

3) przygotowywanie systemu zajeg¢ w Muzeum dla uczniéw na wszystkich etapach
nauczania, prowadzenie zaje¢ oraz ich staty nadzdr;

4) oprowadzanie po ekspozycjach statych i wystawach czasowych Muzeum;

5) przygotowywanie publikacji o charakterze edukacyjnym i popularnonaukowym w formie
drukéw oraz on-line;

6) szkolenie edukatoréw wspotpracujgcych z Dziatem Edukacji Muzealnej oraz kontrola
jakosci ich pracy;

7) szkolenie i praca z wolontariuszami, koordynowanie wolontariatu w Muzeum;

8) przygotowywanie we wspdtpracy z kuratorami programéw edukacyjnych do wystaw
czasowych;

9) opiniowanie projektéw imprez muzealnych pod wzgledem ich przydatnosci
edukacyjnej;

10) opracowywanie rocznych harmonograméw i sprawozdar,

§ 41.
Do zadan Dziatu Koordynaciji i Realizacji Projektéw Muzealnych nalezy:
1) opracowywanie i wykonywanie planu i harmonogramu dziatar stuzgcych realizacji
projektéw muzealnych, w tym:
a) wykonanie i/lub nadzér nad montazami zwigzanymi z realizacjg projektéw
muzealnych;
b) organizacja i realizacja transportu muzealiéw:
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c) przygotowanie petnej dokumentacji umozliwiajacej realizacje projektu (zgody,
zezwolenia, ubezpieczenia);

opracowywanie i przestrzeganie budzetu projektow muzealnych;

skuteczna koordynacja dziatari i komunikacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi

zaangazowanymi w realizacjg projektéw muzealnych;

sprawowanie nadzoru technicznego i prowadzenie magazynu sprzgtu ekspozycyjnego

i technicznego MNP w zakresie funkcjonowania Dziatu;

stata wspétpraca z Biurem Promocji i Komunikacji, Dziatem Handlowym oraz Biurem

Strategii i Marketingu;

ewaluacja projektéw po okresie ich realizacji.

§ 42.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Plastycznych MNP nalezy:

1)
2)

3)

projektowanie i nadzér nad realizacjg aranzacji plastycznych wystaw czasowych
i statych;

projektowanie i realizacja prac o charakterze grafiki uzytkowej w zakresie informaciji,
edukacji i reklamy;

projektowanie graficzne wydawnictw muzealnych w zakresie uzgodnionym z Dziatem
Wydawnictw.

§ 43.

Do zadar Biblioteki nalezy:

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

gromadzenie ksiegozbioru przez zakupy, dary oraz wymiang krajowg i zagraniczng;
gromadzenie wydawnictw zgodnie z profilem merytorycznym zbioréw Muzeum;
inwentaryzowanie, katalogowanie, opracowywanie i melioracja zbioréw;
prowadzenie czytelni i informacji bibliotecznej;

prowadzenie wypozyczalni dla pracownikéw Muzeum;

realizowanie uzyczer miedzybibliotecznych krajowych i zagranicznych;
nadzorowanie zbioru Biblioteki w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

§ 44.

1. Do zadan Archiwum zbiorow nalezy:

1)

2)

realizowanie powinnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 164);

gromadzenie i przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiatow
archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej powstatej w ramach dziatalnosci Muzeum.

2. Archiwum w zakresie przestrzegania przepiséw w/w ustawy podlega naukowemu
nadzorowi Dyrekcji Archiwéw Paristwowych i Archiwum Parstwowego w Poznaniu.

§ 45.

Do zadan Dziatu Wydawnictw nalezy:

1)
2)

3)

edytowanie drukdw zwigzanych z dziatalnoscig MNP;

realizowanie cyklu wydawniczego, opracowywanie i przestrzeganie budzetu
realizowanych publikaciji;

prowadzenie sekretariatu do spraw wydawniczych, wspétpraca z Sekretarzem ,Studiéw
Muzealnych”;
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4) sporzadzanie programéw i planéw, przygotowywanie projektébw uméw oraz
sprawozdawczosci z dziatalnosci.

ROZDZIAL 8
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH ZASTEPCY
DYREKTORA DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYINYCH

§ 46.
1. Do zadari Dziatu Administracji, Eksploatacii, Biezacych Inwestycji i Remontéw nalezy:

1) przygotowanie i realizacja rocznego i wieloletniego planu remontéw;

2) opracowanie dokumentacii technicznej prowadzonych prac remontowych i biezacych
inwestycji od momentu podjecia decyzji o ich prowadzeniu do momentu zakorczenia
zadania;

3) opracowanie na biezaco dokumentacji technicznej biezgcych zadan inwestycyjnych;

4) kompletowanie dokumentacji technicznej w uktadzie rocznym;

5) gromadzenie planéw instalacji w obiektach i ich aktualizowanie po wykonaniu biezacych
zadan inwestycyjnych i remontowych;

6) planowanie rozwoju oraz nadzér nad realizacjg dziatai i wykonaniem systemow
zabezpieczeri technicznych;

7) inicjowanie prac modernizujgcych i remontowych na terenie wszystkich Oddziatéw
Muzeum;

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia biezgcych inwestycji;

9) wspdtpraca z Kierownikiem Oddziatu oraz z Kierownikiem Dziatu Koordynacii i Realizacji
Projektéw Muzealnych w pracach organizowanych w Oddziale;

10) prowadzenie i zlecanie biezacych inwestycji i remontéw.

2. Dziatem Administracji, Eksploatacji, Biezacych Inwestycji i Remontéw kieruje Kierownik

Dziatu.

3. W strukturze organizacyjnej Dziatu Administracji, Eksploatacji, Biezgcych Inwestycji

i Remontdw funkcjonuja:

1) Sekcja Administracji Gmachu Gtéwnego;

2) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Sztuk Uzytkowych w Zamku Krélewskim
w Poznaniu;

3) Sekcja Administracji w Oddziale Ratusz - Muzeum Poznania;

4) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Instrumentow Muzycznych;

5) Sekcja Administracji w Oddziale Wielkopolskie Muzeum Woiskowe;

6) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Etnograficzne;

7) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Patac w Rogalinie;

8) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Adama Mickiewicza w Smietowie;

9) Sekcja Administracji w Oddziale Muzeum Zamek w Gotuchowie;

10) Sekcja Eksploatacii, Biezgcych Inwestycji i Remontéw.

4. Sekcjami kierujg Kierownicy podlegli Kierownikowi Dziatu Administracji, Eksploatacji

Biezacych Inwestycji i Remontéw, ktérzy realizujg w danym Oddziale zidentyfikowane

i planowane w cyklu rocznym i kilkuletnim cele i zadania, zachowujgc wyznaczone w MNP

standardy dziatania, Dbajac o jak najlepsze utrzymanie funkcjonowania Oddziatu, we

wspétpracy z Kierownikiem Oddziatu na biezgco przekazujg przetozonym informacje

o koniecznosci podjecia niezbednych dziatan.
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5. Kierownik Sekcji Administracji i Kierownik Dziatu Administracji, Eksploatacji, Biezgcych
Inwestycji i Remontéw oraz Kierownik Sekcji Eksploatacji, Biezgcych Inwestycji i Remontow
wspdtpracujg z kierownikiem Oddziatu w zakresie dbania i administrowania mieniem
danego Oddziatu;

6. Kierownik Sekcji Administracji i Kierownik Dziatu Administracji, Eksploatacji, Biezacych
Inwestycji i Remontéw oraz Kierownik Sekcji Eksploatacii, Biezacych Inwestycji i Remontéw
wspétpracujg z kierownikiem Oddziatu przy opracowywaniu wskazan dotyczacych rocznych
projektéw planéw zadan, wydatkéw remontowych, biezgcych inwestycji, inwestycji
strategicznych oraz zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Oddziatu.

7. Do zadar Sekgji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-9, nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w podlegtych obiektach/ na terenie danego Oddziatuy;

2) sprawowanie pieczy nad powierzonym majatkiem trwatym i wyposazeniem;

3) zgtaszanie potrzeb w zakresie remontéw i gtéwnych napraw, biezacych inwestycji;

4) uczestniczenie w odbiorach prac realizowanych jako awarie, remonty, naprawy itp.;

5) przygotowywanie, zlecanie i nadzorowanie wykonywania drobnych napraw
w podlegtym obiekcie;

6) analiza i zgtaszanie zapotrzebowania na remonty i naprawy biezace, srodki trwate,
wyposazenie stanowisk pracy, odziez ochronng, artykuty biurowe, rodki czystosci itp.;

7) podzial zadahi i nadzér nad pracownikami obstugi, sporzadzanie okresowych
harmonogramoéw pracy i ich rozliczanie;

8) wspotpraca z Dziatem Koordynacji i Realizacji Projektéw Muzealnych;

9) w przypadku uzasadnionych potrzeb okresowe oddelegowywanie pracownikow
Oddziatu do pracy w Dziale Koordynacii i Realizacji Projektéw Muzealnych oraz innych
Oddziatéw; prowadzenie ewidencji wyposazenia obiektu, ktére ma zapewni¢ jego
odpowiednie funkcjonowanie, odpowiedzialno$¢ za wyposazenie w przeprowadzanym
procesie inwentaryzacji w Oddziale w zakresie administracji.

8. Sekcja Eksploatacji, Biezgcych Inwestycji i Remontéw realizuje zadania zwigzane z awariami

i remontami biezacymi budynkéw i budowli (z uwzglednieniem przepisow o nadzorze

konserwatorskim), urzadzeri eksploatacyjnych oraz uczestniczy w odbiorach ww. prac.

§ 47.
1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur realizacji zamowieri publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
2) przygotowywanie dokumentacii stuzgcej zawieraniu uméw na ustugi, dostawy i roboty
budowlane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzonymi przetargami;
4) prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjach przetargowych;
5) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;
6) weryfikacja wydatkéw w odniesieniu do zastosowania odpowiednich procedur
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa.
7) administrowanie bazami danych oraz nadzér nad bezpieczeristwem baz danych
i bezpieczeristwem sieci we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi;
8) koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem;
9) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i sieci;
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10) prowadzenie serwisu i biezagcych napraw oprogramowania, sprzgtu komputerowego
i sieci;

11) przygotowywanie planowanych | biezacych zaméwien dotyczacych zakupu sprzetu
i oprogramowania;

12) organizowanie i przeprowadzanie koniecznych szkoler w zakresie informatyki;

13) opracowywanie i wdrazanie programu informatyzacji Muzeum;

14) nadzér nad funkcjonowaniem baz danych we wspétpracy z uzytkownikami tych baz;

15) biezace udzielanie pracownikom pomocy i informacji w zakresie zwigzanym z pracg
wykonywang przy uzyciu komputera;

168) rozwdj i doskonalenie sieci;

17) zapewnienie stabilnosci infrastruktury IT,

18) zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi w zasobach MNP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa budowlanego;

19) planowanie przeglagdéw budowlanych oraz przygotowywanie dotyczacych ich
projektéw umoéw oraz udziat w przegladach budowlanych;

20) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z obowigzkiem odprowadzania przez
MNP naleznego podatku od nieruchomosci;

21) przygotowywanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami w MNP
i prowadzenie ich ewidencji oraz nadzoru nad procesem;

22) catodobowa obstuga wszystkich instalacji i urzagdzen w Gmachu Gtéwnym i Oddziatach;

23) zabezpieczenie gotowosci pracy wszystkich urzadzer;

24) uruchamianie i obstuga wszystkich instalacji i urzadzen elektrycznych, cieplnych,
sanitarnych, klimatyzacyjnych, wentylacyjnych i dzwigowych;

25) stata kontrola prawidtowosci dziatania instalacji i urzgdzen, ich stanu technicznego oraz
zgodnosci parametréw eksploatacyjnych z zatwierdzonymi projektami;

26) dokonywanie remontéw obstugiwanych urzadzen i instalacji wg opracowanych
harmonograméw;

27) utrzymywanie w stanie zgodnym z warunkami technicznymi wszystkich elementéw
uzytkowanych urzadzen i budynkéw;

28) zabezpieczanie wystaw czasowych | stalych w instalacje elektryczne
i przeciwwtamaniowe;

29) prowadzenie racjonalne; gospodarki pojazdami i innym sprzetem mechanicznym
stanowigcym wtasnosé Muzeum;

30) transport oséb, artykutow gospodarczych i budowlanych;

31) transport zbioréw i zabytkéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

32) przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych pojazdéw;

33) zlecanie wykonania badar technicznych w celach rejestracyjnych wtasciwym stacjom
diagnostycznym;

34) przeprowadzanie napraw pojazddw i sprzetu, prowadzenie warsztatu naprawczego;

35) prowadzenie dokumentacji dotyczacej eksploataciji poszczegélnych pojazdéw;

36) $wiadczenie ustug w zakresie transportu dziet sztuki jednostkom innym niz Muzeum;

37) biezaca realizacja zakupéw;

38) realizacja uméw przetargowych dotyczacych dostaw;

39) gospodarka magazynowa w magazynie gtéwnym;

40) ewidencja srodkéw trwatych;

41) obliczanie amortyzacji srodkéw trwatych.
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2. W sktad Dziatu Organizacyjnego wchodzg:

1) Sekcja Gtéwnego Energetyka;
2) Sekcja Informatyzacji;
3) Sekcja ds. Ochrony Srodowiska, Transportu i tgcznosci;
4) Sekcja Zamowien Publicznych;
5) Stanowisko ds. Cyberbezpieczenstwa;
6) Stanowisko ds. Ryzyka;
7) Stanowisko ds. Zarzgdzania Nieruchomosciami;
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaopatrzenia i Magazynowania.

3. Organizacje wewnetrzng Dziatu Organizacyjnego, zasady kierowania Dziatem i zadania
Kierownikéw Sekcji, samodzielnych stanowisk pracy oraz wieloosobowych stanowisk pracy,
o ktérych mowa w §47 ust. 2 Regulaminu, okresla odpowiednie Zarzgdzenie Dyrektora MNP,

§ 48.

Do zadan Strazy Muzealnej - Wewnetrznej Stuzby Ochrony wynikajgcych z ustawy o ochronie
0s6b i mienia nalezy:

1
2)

9)
10)

zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom oraz gosciom muzealnym;

kontrola mienia wnoszonego i wynoszonego z terenu Muzeum - na podstawie
obowigzujgcych procedur o wywozie | wwozie materiatéw i przedmiotéw z i na teren
Muzeum;

ochrona i zabezpieczenie obiektéw i terenu Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci z Planem Ochrony Muzeum i Instrukcjg Bezpieczeristwa
Pozarowego Muzeum;

prowadzenie monitoringu antywfamaniowego i przeciwpozarowego na terenie
Muzeum;

ochrona mienia, w szczegdlnosci obiektow, muzealidw, srodkéw pienigznych
i dokumentacji stanowigcej tajemnice stuzbows;

zapewnianie bezpieczeristwa podczas koncertdw, wystaw i innych imprez
organizowanych na terenie Muzeum;

zarzadzanie infrastrukturg ochrony Muzeum i muzealiow;

przygotowywanie planu ochrony, zmian w planie ochrony i uzgadnianie go
z odpowiednimi organami;

dbatosé o rozwdj systemu ochrony zasobéw muzealnych;

wspotpraca przy realizacji zadan planistyczno-organizacyjnych i szkoleniowych
w zakresie spraw obronnych dotyczacych przygotowania Muzeum do dziatalnosci
w czasie pokoju, stanu kryzysu i stanu wojny.

§ 49.

Do zadar realizowanych na Stanowisku ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie dziatan dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego w Muzeum;

realizacja zadan planistyczno-organizacyjnych i szkoleniowych w ramach przygotowania
Muzeum do prowadzenia dziatalnosci w czasie pokoju, stanu kryzysu i stanu wojny - we
wspotpracy z Wewnetrzng Stuzbg Ochrony;

planowanie catoksztattu przedsiewzie¢ w zakresie ochrony pracownikéw, obiektéw
i zbiorow Muzeum;
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4)
5)

6)

organizowanie ochrony zabytkéw na podstawie Planu Ochrony Zabytkéw Muzeum na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacii kryzysowych;

planowanie i realizacja przedsigwzigé majacych na celu eliminowanie i ograniczanie
skutkéw zagrozen w sytuacjach kryzysowych;

opracowywanie i przesytanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Muzeum w zakresie
spraw obronnych;

wspétdziatanie w dziedzinie obrony cywilnej z wtasciwymi instytucjami;
przygotowywanie rocznych planéw pracy w zakresie przygotowars obronnych i zarzadzania
kryzysowego oraz ich realizacja.

§ 50.

Do zadan realizowanych na Stanowisku ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

organizowanie ochrony przeciwpozarowej oraz nadzér nad przestrzeganiem
odpowiednich przepiséw;

przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej
w obiektach;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig rozmieszczenia, konserwacjg i stanem
gotowosci sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych oraz nad prawidtowym utrzymaniem
i oznakowaniem drég ewakuacyjnych i pozarowych;

przeprowadzanie szkoleri pracownikéw Muzeum w zakresie bezpieczeristwa
przeciwpozarowego;

konsultowanie i opiniowanie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem przeciwpozarowym
w Muzeum;

wspotpraca z wiasciwg terenowo komendg miejska Paristwowe] Strazy Pozarnej
w podlegtym obszarze dziatar;

przygotowywanie rocznych planéw pracy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j i ich
realizacja;

sporzagdzanie  sprawozdan z dziafalnoéci w  zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

ROZDZIAL 9
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH ZASTEPCY
DYREKTORA DS. EKONOMICZNYCH

§ 51.

1. Do zadari Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich zdarzen gospodarczych wystgpujgcych
w Muzeum;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawag
o rachunkowosci;

prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych
w Muzeum;

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia podatku VAT
z urzgdem skarbowym;

sporzgdzanie sprawozdar budzetowych, finansowych, GUS oraz innych wynikajgcych
Z przepiséw regulujgcych prace dziatu;
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6) sporzadzanie zestawier danych niezbednych do planowania budzetowego i wydatkéw
Muzeum;

7) naliczanie corocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) ujecie w ewidencji réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych przez komisje
inwentaryzacyjna powotang odpowiednim zarzgdzeniem Dyrektora;

9) prowadzenie rozrachunkéw Muzeum, w tym podejmowanie wstepnych czynnosci
windykacyjnych;

10) prowadzenie komputerowej ewidencji w systemie finansowo-ksiggowym;

11) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw ksiggowych zgodnie z przepisami.

. Do zadarn Sekcji Rozliczeri i Ptatnosci nalezy:

1) czuwanie nad prawidtowoscig obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych;

2) zatwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

3) rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych;

4) uczestniczenie w procesie rozliczania dotacji celowych i majgtkowych pod wzgledem
zgodnoséci wydatkowanych $rodkéw z kosztorysami i umowami na udzielenie dotacji;

5) realizowanie ptatnosci gotéwkowych i bezgotéwkowych MNP;

6) prowadzenie kasy gtéwnej MNP;

7) prowadzenie zaangazowania srodkéw w planie finansowym Muzeum.

. Do zadan Dziatu Handlowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki kasowej oraz ewidencjonowanie sprzedazy w dostgpnych
systemach i punktach sprzedazowych MNP;

2) prowadzenie dostepnych systeméw sprzedazy biletéw oraz sprzedazy wydawnictw
i towaréw;

3) prowadzenie magazynu handlowego;

4) wspdtpraca z kontrahentami w zakresie prowadzonej sprzedazy;

5) wspédtudziat w kreowaniu polityki sprzedazowej, w tym cen biletéw wstepuy,
przygotowywanie projektéw zarzadzen;

6) sporzadzanie analiz i zestawieri dotyczgcych sprzedazy na potrzeby kierownictwa MNP,
potrzeby sprawozdawczosci, kontroli itp.;

7) stata wspdipraca z Biurem Promocji i Komunikacji, Biurem Strategii i Marketingu,
Dziatem Koordynacji i Realizacji Projektow Muzealnych oraz Oddziatami.

. Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:

1) sporzgdzanie raportéw i analiz ekonomicznych Muzeum;

2) opracowywanie zatozer oraz koordynowanie tworzenia projektdw rocznych planu
finansowego oraz planéw wieloletnich;

3) monitorowanie realizacji planu finansowego i planéw wieloletnich;

4) analizowanie wnioskéw oraz dokonywanie zmian w planie finansowym;

5) prowadzenie sprzedazy wynikajgcej z gospodarowania mieniem oraz pozostatych
dochodéw wynikajgcych z dziatalnosci gospodarczej MNP poprzez:
5.1, negocjowanie warunkéw z klientami oraz sporzadzanie projektéw umow;
5.2, wystawianie dokumentéw sprzedazowych;
5.3. prowadzenie rejestru zawartych umoéw;
5.4. wspéidziatanie przy kreowaniu polityki sprzedazowej w zakresie dziatalnosci

gospodarczej MNP;

6) inicjowanie i pozyskiwanie dotacji celowych, biezacych i inwestycyjnych z Ministerstwa

Kultury i Dziedzictwa Narodowego;
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7) inicjowanie i pozyskiwanie innych $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadari biezgcych
i inwestycyjnych;

8) uczestniczenie w przygotowaniu, udzial w ocenie kwalifikowalnosci wydatkéw,
nadzorowanie realizacji i koricowe rozliczanie zadar finansowanych z dotacji celowych
i innych $rodkéw zewnetrznych.

ROZDZIAL 10
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 52.
Obieg dokumentéw w MNP reguluje obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

2. Zmian w Regulaminie dokonuije si¢ w drodze zarzgdzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art, 13
ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 2020 r. poz.
194, ze zm.).

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje sig do wiadomosci pracownikom zatrudnionym
w Muzeum,.

4. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz
zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

DYREKTOR
Muzeu owego w Poznaniu

omasz fecki
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