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ZARZADZENIE Nr 10

Dyrcktora Muzeum Narodowego w Poznaniu

Z dniem dzisiejszym 1. 20 wrzesnia 2002 r. traci moe Regulamin Organizacyjny
Muzeum Narodowego w Poznaniu 7 dnia 9 wrzeénia 1996 r. 2 pozn. zm.

Z dniem 21 wrze$nia 2002 r. wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny
Muzcum Narodowego w Poznaniu, ktorego tresé stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

Zobowigzuj¢ Kierownikéw Oddziatéw i Dziatow do zapoznania si¢ 7 tredcig
Regulaminu.

Zobowiazuje Kicrownikéw Oddzialow i Dzialow do zapoznania z tredeig Regulaminu

podlegtych pracownikow.
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Prof. Wojciech Suchocki
Dyréktor Muzeum Narodowego w Poznaniu

Poznan dnia 20 wrzesnia 2002 1.,




L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ L
Muzeum Narodowe w Poznaniu zWane dalej Muzeum dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. 1997 . nr § poz. 24
Z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 25 paz’dzlier'ni_ka' 1991 roku “O organizowaniu i prowadze-
niu dzialalno$ci kulturalnej” (tekst. jedn. Dz. U. 1997 r. nr 110 poz. 721

Z p6zn. zm.)

3. Statutu Muzeum Narodowego w Poznaniu nadanego zarzadzeniem
nr 38 Ministra Kultury z dnia10 czerwca 2002 r.

-§ 2.
Cel, przedmiot i zakres dziatania okre§la statut Muzeum.
§A 3 .
1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj € wewnetrzng Muzeum i wtasciwosé

rzeczowq galerii, gabinetow, oddziatéw, dziatdéw, sekcji, pracowni, samodzielnych
- stanowisk oraz stanowisk wieloosobowych.

2. Strukturg organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny Muzeum (zal. Nr 1)

3. Jednostki organizacyjne wspétpracuja ze soba, udzielajac sobie pomocy i dokonu-
Jac uzgodnien stosownie do obowiazujacych przepisow i zarzadzen wewnetrznych, a
takze wymieniajac informacje niezbedne dla zapewnienia ciagtosci dziatania.




IL STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§ 4.
W Muzeum Wyodfqbnione sa.

1) Dziaty zbiorow:

a) Galerie,

b) Gabinety,
2) Dzialy, -
3) 0Oddziaty, ,
4) Pracownie, - c
5) Sekcje, ,

6) Stanowiska o strukturze wieloosobowej,
7) Stanowiska samodzielne. '

§ 5.
1. Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja dziatéw i oddziatéw Muzeum

nastepuje na podstawie zarzadzenia Ministra Kultury. -

2. Tworzenie, taczenie, przeksita&canie i likwidacja komoérek organizacyjnych nie
wymienionych w pkt. 1 i samodzielnych stanowisk pracy nastepuje na podstawie za-
" rzadzenia wydanego przez Dyrektora Muzeum.




Il ZARZADZANIE MUZEUM ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW
| § 6.

Muzeum zarzadza Dyrektor Muzeum przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych,
2) Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych,
3) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtownego Ksiegowego.

§7.

- Funkcje kierownicze w Muzeum realizowane s3 poprzez kierowanie zespotem pra-

cownikéw (minimum 2 osoby) na stanowiskach:

1) Dyrektora Muzeum, - S
2) Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych,
3) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych,
4) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnego Ksiggowego,
5) Gtéwnego Inwentaryzatora,’ i
6) Gtéwnego Konserwatora,
7) kierownikéw oddziatow,
8) kierownikow dziatow,
9) kierownikéw galerii, .

10) kierownikéw gabinetow,

11) kierownikéw sekcii,

12) kierownik4éw pracowni.

Dopuszcza si¢ funkcjonowanie galerii, gabinetdw, pracowni i sekcji jako stanowisk
jednoosobowych lub stanowisk wieloosobowych.

§ 8.

1. Dla wykonania czynnoéci zwiazanych z realizacja celow statutowych Mu-
zeum,wynikajacych z funkcji realizowanych przez poszcze gblne jednostki organi-
zacyjnewy magane jest: :

1) przy podejmowaniu czynnoéci prawnych — uzyskanie pozytywnej decyzji
przetozonego oraz radcy prawnego,

2) przy podejmowaniu czynnoSci niosacych zobowiazania finansowe jedno-
stronne lub obustronne — uzyskanie pozytywnej decyzji przetozonego i Za-

~ stepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnego Ksiegowego;

3) przy realizacji czynnoéci zwigzanych z ruchem muzealidw — uzyskanie po-
zytywnej decyzji Gtéwnego Inwentaryzatora; - '

4) przy podejmowaniu czynno$ci zwiazanych badz majacych zwigzek ze sta-
nem zachowania muzealiéw uzyskanie pozytywnej decyzji Gtownego Kon-
serwatora,



5) przy wykonywaniu czynnosci zwiazanych ze stanem bezpieczenstwa muze-
aliow lub majatku Muzeum uzyskanie pozytywnej decyzji Komendanta Stra-
zy Muzealne;j;

6) przy podejmowaniu czynnosci majacych zwiazek ze stanem bezpieczenistwa
1 higieny pracy lub bezpieczenstwa pozarowego w Muzeum uzyskanie od-
powiednio pozytywnej decyzji specjalisty ds. bhp lub p. poz.;

7) przy podejmowaniu czynnosci udzielania zlecenia poza Muzeum uzyskanie
pozytywnej decyzji specjalisty ds. zaméwien publicznych w zakresie zasad,
formy 1 trybu udzielania zaméwienia publicznego na roboty, ushugi i dosta-
WY,

8) przy podejmowaniu czynnosci majacych zwiazek z pozyskiwaniem sponso-
row lub $rodkéw ze zrédel rzadowych, samorzadowych, fundacii, stowarzy-
szefl itp. jak réwniez przy podejmowaniu czynnodci zmierzajacych do wy-
dania jakichkolwiek publikacji i drukéw akcydensowych lub zarzadzania
majatkowymi prawami autorskimi utwordéw nalezacych do Muzeum — uzy-
skanie pozytywnej decyzji Dyrektora Muzeum; ,

9) wykonywanie pozostatych czynnosci wynika z zarzadzeti i polecer Dyrek-
tora Muzeum, polecen bezposredniego przetozonego oraz zakresu obowigz-
kéw na danym stanowisku pracy.

2. Dla wykonania czynnosci niosacych obowiazek uzyskania szeregu decyzji, o
ktérych mowa wyzej, nalezy zachowaé droge shuzbowa,

3. W wypadku dziataf o charakterze interwencyjnym lub majacych bezpoéredni
zwiazek ze stanem bezpieczenistwa Muzeum, nalezy zwrécié sie bezposrednio do
osoby podejmujacej decyzje.

4. Decyzje ostatecznag w zakresie wymienionym w }Skt. 1 podejmuje Dyrektor lub
upowazniony przez niego Zastgpca Dyrektora oraz Zastgpca Dyrektora ds. ekono-
micznych Gtéwny Ksiggowy lub Zastgpca Gtéwnego Ksiegowego.

§9.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Muzeum lub Zastepcy
Dyrektora powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownikow komérek organi-

. zacyjnych oraz radce prawnego lub doradce ds. prawnych z zastrzezeniem postano-

wien § 8 pkt. 1.1,

2. Samodzielni pracownicy przygotowujacy opracowania i dokumenty parafu-
JaJe swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu po lewej stronie pisma.

3. Kierownicy oddziatéw, dziatéw, galerii i gabinetow podpisujg pisma w ra-
mach posiadanego szczegdlnego upowaznienia Dyrektora Muzeum lub Zastepcy Dy-
- rektora'udzielonego w formie zwyklej pisemne;. '



§ 10.

1. Dyrektor‘Muzeum podcjrriujc decyzje samodziélriie, zgodnie z obowia‘zuj'éccymi
przepisami. We wszystkich sprawach decyzja Dyrektora jest wiazaca. Dyrektor Mu-
zeum reprezentuje je na zewnatrz. ‘

2. Do sktadania w imieniu Muzeum oéwiadczen w zakresie jego praw i obowiaz-
k6w finansowych i majatkowych wymagane jest wspoétdziatanie dwoch osédb, tj. Dy-
rektora i Gtéwnego Ksiegowego lub 0séb przez nich upowaznionych.

3. Zastepcy Dyrektora dokonuja czynnosci prawnych w imieniu Muzeum samo-

dzielnie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w ramach upowaznien udzielonych
im przez Dyrektora Muzeum i ponosza odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

§ 11.

1. Wykonywanie czynno$ci 'przcl'(r'aczaj acych zakres obowigzkoéw wymaga
upowaznienia szczegélnego udzielonego przez Dyrektora Muzeum.

2. Udzielanie upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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IV. ZAKRES DZIALANIA I PODZIAE CZYNNOSCI NA STANOWISKACH KIE-
ROWNICZYCH I SAMODZIELNYCH '

§ 12.

e Dyrektorowi Muzeum podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne podpo-

rzadkowane mu w schemacie struktury organizacyjnej Muzeum.

2. Do kompetencji Dyrektora Muzeurh zastrzezone sg nastepujace zagadnienia;
1) zatwierdzanie programéw i planéw dziatalnoéci Muzeum,
2) wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalnoéci Muzeum,
3) prowadzenie polityki personalnej,
- 4) podpisywanie porozumien i regulaminéw w sprawach wynagradzania pracow-
nikéw Muzeum, LI N e _
5) podejmowanie decyzji w sprawach majatku trwatego Muzeum,
6) podpisywanie okresowych bilanséw i sprawozdan z dziatalno$ci Muzeum,
7) podejmowanie decyzji w sprawach strat nadzwyczajnych,
8) zawieranie uméw o wspolpracy z instytucjami pokrewnymi w kraju i za granica,
9) delegowanie pracownikéw za granice, .
10) powotywanie komisarzy wystaw krajowych i zagranicznych,
11) podpisywanie pism adresowanych do organéw wiadzy panstwowej, samorza-
‘ dowej i centralnych organéw administracji panstwowej oraz organéw kontroli,

12) udzielanie urlopéw bezposrednim podwtadnym, '

13) ustalanie zastepstwa na czas dtuzszej nicobecnodci,

14) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia jednostek i stuzb podlegtych, w tym nad
dziatalno$cia wydawnicza Muzeum oraz nad promowaniem Muzeum i jego
dziatalno$ci, .

15) powotywanie zarzadzeniem komisji o charakterze doradczym i opiniodawczym
w poszezegdlnych sprawach lub na podstawie odpowiednich prz2piséw.

3. Dyrektor Muzeum powotuje i odwotuje Zastepcow Dyrektora w uzgodnieniu
z Ministrem Kultury. ‘

4. Dyrektor Muzeum bezposrednio lub przy pomocy podleglych mu 0s6b na stano-
wiskach kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztal-
tem pracy Muzeum. y

5. Dyrektor Muzeum ma prawo uchylié¢ w trybie nadzoru decyzje Wicedyrektorgw.

6 Spory kompetencyjne migdzy jednostkami organizacyjnymi Muzeum dotyczace
ich whasciwosci oraz wykonywanych zadas rozstrzyga Dyrektor Muzeum.
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§ 13.

1. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegaja bezpoérednib jednostki organi-
zacyjne i stanowiska podporzadkowane mu w schemacie organizacyjnym Mu-
zeum. : .

2. Zastepca Dyrektora ds. Naukowych kieruje realizacja zadan w zakresie:

1) koordynacji i sporzadzania programéw dziatalnosci wystawienniczej 1 nauko-
wo-badawczej, , ;

2) nadzoru nad programowaniem dziatalnosci konserwatorskiej,

3) nadzoru nad gromadzeniem i inwentaryzacja muzealiow,

4) nadzoru nad ksztattem merytorycznym ekspozycji statych i czasowych oraz

towarzyszacych im wydawnictw,

5) opracowania naukowego zbioréw, . :

6) udostepniania zbioréw, w tym udzielanie zgody na wypozyczenie obiektow,

7) nadzoru nad dziatalno$cia edukacyjna Muzeum,

8) wspoipracy z pokrewnymi instytucjami,w kraju i za granica,

9) sporzadzania rocznych programéw pracy i sprawozdan MNP w zakresie zadan
'{ czynnodci bedacych przedmiotem powierzonego mu obszaru zarzadzania.

3, Zastepca Dyrektora ds. Naukowych bezposrednio lub przy pomocy podlegtych
mu stanowisk kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzoér i kontrolg nad cato-
ksztattem pracy Muzeum w zakresie zadan i czynno$ci bedacych przedmiotem po-
wierzonego mu obszaruzarzadzania. b

§ 14.

1. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaja bezposrednio jednostki
organizacyjne podporzadkowane mu w schemacie struktury organizacyjnej Muzeum.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych kieruje realizacja zadan w nastgpu-

jacym zakresie:

1) administrowania majatkiem Muzeum, poza muzealiami,

2) bezpieczefistwa zbioréw i stanu technicznego budynkéw i urzadzen,

3) sporzadzania projektow planow i realizacji dziatalno$ci: remontowej, inwesty-
cyjnej i stuzb administracji,

4) wyposazenia technicznego obiektéw Muzeum.

3, Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych bezposrednio lub przy pomocy pod-
legtych mu stanowisk kierowniczych i samodzielnych sprawuje-nadzor i kontrolg nad
caloksztattem pracy Muzeum w zakresie zadan i czynno$ci bedacych przedmiotem
powierzonego mu obszaru zarzadzania. :

4. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych z upowaznienia Dyrektora Muzeum
sprawuje nadzo6r nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi: iy ~

T
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1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Straz Muzealna,
3) Stanowisko ds. BHP.

§ 15.

1. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych-Gtéwnemu Ksiggowemu podlegaja bez-

posrednio jednostki organizacyjne podporzadkowane mu w schemacie struktury or-
ganizacyjhej Muzeum.

2. Zastepcd Dyrektora ds. Ekonomicznych-Gtéwny Ksiggowy kieruje realizacjg
zadan w oparciu o obowiazujace przepisy, w szczegdlnoéci ustawy z dnia 26 listopa-
da 1998 1. o finansach publicznych (Dz. U. 1998 r. nr 155 poz. 1014) w nastepujacym
zakresie: , _ '
1) kieruje kontrola wewnetrzna wszelkich czynnosci dotyczacych polityki fi-
nansowej i majatkowej w Muzeum,

2) dokonuje analizy rachunku ekonomicznego dziatalnoéci Muzeum.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych-Gtéwny Ksiegowy bezposrednio lub przy

| pomocy podlegtych mu stanowisk kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzor i

kontrole nad catoksztattem pracy Muzeum w zakresie zadan i czynnosci bedacych
przedmiotem powierzonego mu obszaru zarzadzania.

§ 16.

I, Gtéwnemu Konserwatorowi podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne

wyodrebnione w schemacie struktury organizacyjnej Muzeum jako Dziat Gtéwnego
Konserwatora.

2. Gtéwny Konserwator kieruje realizacja zadah w zakresie:

1) sporzadzania programow i projektéw planéw dziatalnoéci konserwatorskiej
W porozumieniu z Zastepca, Dyrektora ds. Naukowych,

2) organizowaniai nadzorowania dziatalnoéci pracowni konserwatorskich,
3) organizowaniai nadzorowania profilaktyki konserwatorskiej,
4) organizowania i nadzorowania zlecen konserwatorskich,

5) sporzgdza'nia propozycji zakupéw i nadzorowania zakupOw sprzetu spec;a-
listycznego dla pracowni konserwatorskich Muzeum.

3: Gléwny Konserwator bezposrednio lub przy pomocy podlegtych mu stanowisk
kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztattem pracy

Muzeum w zakresie zadaf i czynnosci bedacych przedmiotem powierzonego mu ob-
szaru zarzadzania. '
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§ 17.

1. Gitéwnemu Inwentaryzatorowi podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne
wyodregbnione w schemacie struktury organizacyjnej Muzeum jako Dziat Gléwnego
Inwentaryzatora. '

2. Gtowny Inwentaryzator kicmje realizacja zadan w nastepuj acym zakresie:
1) prowadzeniainwentarza muzealiGw,

2) ruchu muzealiéw inwentarzowych, depozytowych i wypozyczen zgodnie z
instrukcja obiegu dokumentdw, '

3) sporzadzania dokumentacji foto graficznej na potrzeby dziatéw Muzeum.

3. Gloéwny Inwentaryzator bezposrednio lub przy pomocy podlegtych mu stano-
wisk kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzér i kontrolg nad catoksztattem
pracy Muzeum w zakresie zadan i czynnoéci bedacych przedmiotem powierzonego
mu obszaru zarzadzania.

§ 18.

Do zadan wspo6lnych komoérek organizacyjnych Muzeum nalezy:
1) przygotowywanie plandw, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan,
2) wspdlpraca z rzecznikiem prasowym Muzeum w niezbednym dla wykona-
nia jego zadan zakresie, '
3) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Pozyskiwania Funduszy.




V. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE DYREKTOROWI MU-
ZEUM : ‘

§ 19.

W pionie Dyrektora Muzeum wyodrebnione sg nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Asystent Dyrektora,
2) Sekretariat,
3) Sekcja Kadr,
4) Stanowisko ds. Prawnych,
5) Stanowisko Audytora Wewngtrznego,
6) Dziat Wydawniczy,
7) Rzecznik Prasowy,
8) Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy.

=]

e : :
§ 20.
s’
Asystent Dyrektora reahzujc nastgpujace zadania:
1) planuje terminarz Dyrektora,
2) przygotowuje materiaty do spotkan i narad Dyrektora,
3) opracowuje korespondencje Dyrektora,
4) organizuje i koordynuje wszelkie czynno$ci zwiazane z wizytami goéci Dyrektora,
5) organizujé i koordynuje wszelkie czynno$ci zwiazane z wyjazdami stuzbo-
wymi Dyrektora.
§ 21.
Sekretariat realizuje nastgpujace zadania:
1) prowadzi obstuge kancelaryjng Muzeum,
. 2) prowadzi terminarz Zastgpcow Dyrektora,
3) prowadz1 rezerwacjg miejsc w pokoj ach go$cinnych Muzeum,
- 4) organizuje obstugg pobytu go$ci Muzeum,

5) obshuguje wyjazdy stuzbowe pracownikow,
6) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow oraz przeprowadzanych w Muzeum
kontroli.

§ 22.

Sekcja Kadr realizuje zadania obejmujace:

1) zatatwianie formalnosci zwiazanych z przyjmowaniem oraz zwalnianiem
pracownikéw, wymaganych przepisami prawa oraz regulaminami wewnetrz-
nymiy

2) wystawianie i przechowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie spraw
osobowych,

3) nadzdr nad opracowaniem planéw urlopow koordynacja ich realizacji, kon-
trolowanie ich wykorzystania,

10
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4)
5)

6).

7)
8)
9)

"prowadzeme ew1denCJ1 czasu pracy, kontrole absencji pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracowmkow na rentq lub
emeryturg, |

przekazywanie 1nformac31 dotyczqcych ew1den031 czasu pracy oraz zmian
w zatrudnieniu do rachuby ptac,

sporzadzanie wykazow pracowmkow 0siagaj qcych wiek emerytalny (w per-

spektywie pigcioletniej),
prowadzenie ewidencji wojskowej,

10) wspotdziatanie w zakresie podziatu funduszu socjalnego,
11) wspobtdziatanie w Zakresw organizacji imprez 1 akcji o charakterze socjal-

nym.

§ 23,

1. - Zadania na stanow1sku ds. prawnych wykonuje radca prawny oraz doradca ds.
prawnych. .

2. Radca Prawny reprezentuje Muzeum 1 wystqpuje w jego imieniu, realizujac za-
dania wynikajace z ustawy z dnia 6 hpca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.1982 1.
nr 19 poz. 145 z pbézn. zm.) 1 w- oparcm o pelnomocnictwo udzielone przez Dyrekto-

ra, a w szczegolnosci:

1y
2)

3)

reprezentuje 1nteresy Muzeum przed sqdaml 1 organami admmlstracp pan-
stwowej oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi,

opiniuje wszelkiego rodzaju umowy, projekty decyzji, wewnetrzne akty nor-
matywne 1inne dokumenty sporzqdzane przez DyrekCJQ Muzeum,

prowad21 reJestry spraw wymlemonych w pkt. 2.

3 Doradca ds. prawnych prowad21 sprawy prawne nie zastrzezone do wy%qcznej

1Y)

2)

3)

_ kompetencji radcy prawnego, a w szczegblnoset:

dokonuJe biezacej anahzy przep1sow prawnych zwigzanych z dziataniem
Muzeum, .

udziela wyjadnien odnoénie do zagadnieﬁ i problemow prawnych zZwigza-
nych z funkcj onowamcm Muzeum,

sprawdza zgodno$é czynnoéci podejmowanych przez Muzeum z obowwgu-
jacym porzadkiem prawnym. ;

§ 24.

. Audytor Wewngtrzny reahzuje zadama z zakresu audytu wewngtrznego okreslone

w ustawie z dnia 26 listopada 19981 o finansach publicznych (Dz. U, 1998 r. nr 155

Y
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'poz. 1014 ze zm.) a w szczegolnosc1

bada dowody ksuzgowe 0Taz zapisy .w ksiegach rachunkowych,



2) ocenia system gromadzenia §rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem, - :
3) ocenia efektywnos¢ i gospodarnoé¢ zarzadzania finansowego.

§ 25.

1. Wydawnictwo zajmuje si¢ edycja wszelkich drukéw zwigzanych z dziatalnoscia
Muzeum, w tym:

1) katalogéw zbiordw, katalogéw wystaw, opracowan monograficznych, infor-
matorow, -

2) wydawnictw periodycznych, w szczegdlnosci ,,Studiéw Muzealnych”, -

3) biletdw, pocztéwek, listownikow, zaproszen, programéw, plakatow, folde-
row,

4) formularzy, naklejek, etykiet, podpiséw pod obiekty na wystawach statych
i czasowych.

2. W celurealizacji cyklu wydawniczego przygotowuje projekty uméw ze wszyst-
kimi uczestnikami procesu.

3. Prowadzi sekretariat redakcji wydawnictwa i ,,Studiéw Muzealnych”.

4. Sporzadza programy i projekty planéw swojej dziatalnosci oraz sprawozdania
ze swej dziatalno$ci.

§ 26.

Rzecznik prasowy realizuje zadania dotyczace informacji, wspotpracy ze srodkami
przekazu i ksztattowania wizerunku Muzeum poprzez:

1) utrzymywanie kontaktu ze $rodkami przekazu, przesytanie informacji o dzia-
talnoéci Muzeum, przygotowywanie i przeprowadzanie konferencji praso-
wych, wypracowywanie form wspdipracy odpowiadajacych meritum dzia-
talnosci Muzeum,

2) rozprowadzanie materiatéw informacyjnych o wystawach,

3) prowadzenie i aktualizacje serwisu internetowego Muzeum,

~ 4) gromadzenie publikacji prasowych o dziatalno$ci Muzeum.

§ 27.

Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy prowadzi dziatalnosc zmierzajacg do pozy-
skania pozabudzetowych zrodet finansowania dziatalnoéci statutowej Muzeum, a w
szczegolnosct:
1) gromadzi i aktualizuje dane o potencjalnych sponsorach,
2) prowadzi dziatania zmierzajace do zawarcia przez Muzeum uméw ze sponsorami,
3) opracowuje i aktualizuje wydawany przez Muzeum pakiet informacyjny prze-
znaczony dla potencjalnych sponsorow.
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VI. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE ZASTEPCY DYREK-
TORA ds. NAUKOWYCH , '

§ 28.

W piqnie Zastqpcy Dyrektora'ds:. Naukowych wyodrebniono nastepujace jednostki
organizacyjne:

1) Galeria S;ztuki Starozytnej,

2) Galeria Sztuki Sredniowiecznej,

3) Galeria Sztuki Polskiej XVI-XVIII w.,

4) Galeria Szniki Polskiej od kofica XVIII w. do 1939 .,

5) Galeria Sztuki Obcej,

6) Galeria Sztuki Wspé&éieshej,

7) Galeria Plakatu i Designu,

8) Gabinet Numizmatyczny,

9) Gabinet Rycin,

10) Oddziat Muzeum Sztuk Uzytkowych,

11) Oddziat Muzeum Historii Miasta Poznania,

12) Oddziat WielkOpolskié Muzeum Wojskowe,

13) Oddziat _Mﬁzeum Instrumentow Muzycznych,

14) Oddziat Muzeum Etnograficzne,

15) Oddziat Muzeum w Rogalinie, '

16) Oddziat Muzeum im. Adama Mickiewicza w Smietowie,

17) Oddziat Muzeum w Gotuchowie,

18) Dziat Gldwnego Konsérwatdra, |

19) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora,

' 20) Dziat Edukaciji Muzealnej, |

21) Dziat QOrganizacji Wystaw,

22) Biblioteka,

23) Archiwum.
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§ 29.

1. Galerie i Gabinety prowadza dziatalno$¢ zgodnie z postanowieniami statutu
Muzeum (rozdziat II), gromadza dzieta z zakresu wia$ciwego im chronologicznie
1 merytorycznie.

2. Kierownictwo merytoryczne galerii i gabinetéw sprawuja kuratorzy, ktérych za-
dania okresla § 31.

3. W sktad Galerii Sztuki Obcej wchodza:
1) Kolekcja Sztuki Obcej XIV-XVIII w.,
2) Kolekcja Sztuki Obcej XIX-XX w.
4, W sktad Galerii Sztuki Wspotczesnej wehodza:
' 1) Kolekcja Malarstwa,
2) Kolekcja Rzezby i Instalacji,
3) Kolekcja Fotografii, Video i Filmu Artystycznego.
5. W sklad Galerii Plakatu i Designu wchodza;
1) Kolekcja Plakatu Polskiego,
2) Kolekcja Plakatu Obcego,
3) Kolekcja Wzornictwa Przemystowego,
4) Kolekcja Reklamy i Komunikacji Wizualnej,
5) Sekcja Dokumentacii,
6) Magazyn.' '
6. W skiad Gabinetu Rycin wchodza:
1) Kolekcja Grafiki Obcej,
2) Kolekeja Grafiki Polskiej,
3). Kolekcja Rysunku Obcego,
4) Kolekcja Rysunku Polskiego,
5) Kolekcja Rysunku i Grafiki Dalekiego Wschodu,
6) Kolekcja Exlilibriséw,
7) Magazyn.
7. W sktad Gabinetu Numizmatycznego wchodza:
1) Kolekcja Monet Starozytnych 1 Bizantynskich,

2) Kolekcja Monet Polskich,
14




3) Kolekcja Monet Europejskich i Pozaeuropejskich,
4) Kolekcja Papierowych Znakéw Pienigznych,

5) Kolekcja Medali, e |

6) Kolekcja Sfragistyki,

7) Sekcja Dokumentacji, -

8) Magazyn.
§ 30.

1. Oddzialy Muzeum Narodowego w Poznaniu prowadza dziatalnos¢ zgodnie z
postanowieniami statutu Muzeum (rozdzial IT), gromadzg dzieta z zakresu wtasci-

wego im merytorycznie i historycznie.
2. Oddziatami kieruja kierownicy oddzia%c’.)w,' ktérych zadania okresla § 32.
3. W skiad Oddziahu Muzeum Szfuk -Uzytkowych wchodza:
1) Kolekcja Mebli, s
2) Kolekeja Ztotnictwa i Bizuterii, |
3) Kolcl'(cj.a'Broni i Wyrobéw z Metali Nieszléchetnych,
4) Kolékcja Zegaré\;v 1 Zegarkéw,
5) Koplekcja Tkanin,
6) Kolekcja Ceramikj i Szkta,
7) Kolekcja Variéw,
8) Kolekcja Miniatur,
9) Sekcja_D,okumentacjiHistorycznej,
10) Magazyn. ‘
4. W's:kiad Oddziatu Muzeum Historii Miasta Poznania wchodza:
1) Sekcja Historii Miasta X-XV w.,
2) " Sekcja Historii Miasta XV w.~1793 .,
3) ' Sekcja Historii' Miasta Okresu Zaboréw,
4) Sekcja Historii Miasta od 1918 1. do wspotczesnosci,
5) Sekcja Dokufnentacji Historycznej,
'6) Magazyn. 24 |
W skiad Oddziatu Wielkopolskie Muzeum Wojskowe wchodza:




-’

1) Kolekcja Broni,
2) Kolekcja Munduréw i Znakéw Wojskowych,
3) Migdzynarodowe Muzeum Utandw,
4)  Sekcja Dokumentacji Historycznej,
5) Pracownia Konserwacji Militariéw,
6) Magazyn.
6. W sktad Oddziatu Muzeum Instrumentéw Muzycznych wchodza:
1) Kolekeja Instrumentéw Profesjonalnych, P Foenleount,
2) Kolekcja Europejskich Instrumentéw Ludowych,
; 3). Kolekcja Instrumentéw Pozaeuropejskich,
4) Kolekcja Muzykaliéw, G Lizeie
5) Magazyn.
7." W sktad Oddziatu Muzeum Etnograficznego wchodza:
1) Kolekcja Sztuki Ludowe;,
2) Kolekcja Tkanin i Ubioréw,
3) Kolekcja Ceramiki,
4) Kolekcja Kultury Technicznej,
5) Kolekeja Kultur Pozaeuropejskich,
6) Sekcja Dokumentacji Historyczne;j,
7) Magazyn.

8. Oddziat — Patac w Rogalinie prezentuje ekspozycje: malarstwa polskiego i euro-
pejskiego, w szczegdlnosci Galerie Edwarda Aleksandra Raczynskiego, zabytkowych
wnetrz patacowych, zabytkowych pojazdéw, gromadzi materialy dotyczace historii pa-
tacuirodziny Raczynskich, sprawuje opieke nad parkiem francuskim i krajobrazowym.

9. Oddzial - Muzeum im. Adama Mickiewicza w Smietowie prezentuje ekspozycje
zabytkowych wnetrz patacowych, gromadzi muzealia dotyczace tworczosci Adama
Mickiewicza, ze szczegdlnym uwzglednieniem pobytu poety w Wielkopolsce, gro-
madzi dokumentacje historyczna patacu, sprawuje opieke nad parkiem krajobrazo-
wymn,

10. Oddziat~Zamek w Gotuchowie prezentuje ekspozycje zabytkowych wnetrz zam-
kowych z uwzglednieniem tradycji Muzeum Ksiazat Czartoryskich w Gotuchowie,

prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z intencja Izabeli Czartoryskiej, gromadzi dokumenta-
¢j¢ historyczna zamku rodziny Czartoryskich w Gotuchowie.
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§ 31.

Kurator Galern/Gabmetu sprawuje merytoryczne: klerowmctwo i nadzoruje cato$é -
statutowych zadan Galerii/Gabinetu, a w szczegdlnosei:

1Y)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

opracowuje projekty programoéw i planéw pracy zatwierdzane przez Wice-
dyrektora ds. Naukowych nadzoruje ich realizacje i sporzadza okresowe
sprawozdania,

prowadzi dziatania zZwiazane z ew1denCJaL (mwentaryzaan ZblOI‘OW oraz ich
systematycznym opracowywaniem, .

sprawuje p1eczq nad powierzonymi muzealiami, zgodnle z obowiazujacymi
przepisami,

prowadzi magazyn zbioréw,

dba o systematyczna i planowa konserwacje muzealiow we wspbipracy
z Gtéwnym Konserwatorem oraz sprawuje nadzér nad jej przebiegiem,

dba o prawidtowo$é dokumentacji'i przebiegu ruchu muzealiow,
pfzygoto\}vuje ekspozycje state i opracow‘ujle ich scenariuszé,

kataloguje 1 opracowuje naukowo zgromé_dzone muzealia,

prowadzi prace naukowe dotyczace zbioréw, opracbwuj e projekty 1 badania,

opracowuje projekty publikacji i sprawuje nadzér nad ich przygotowaniem
i realizacja od strony merytorycznej,
opracowuje i reahque program prezentacji i wyktadow oraz innych dziatan

z zakresu o$§wiaty i popularyzacp zbiordw Galerii lub Gabinetu we wspot-
pracy z wlasciwymi instytucjami lub osobami,

przygotowuje scenariusze do wystaw czasowych krajowych lub zagranicz-
nych w oparciu o aktualne zatwierdzone przez Dyrektora Muzeum progra-
my wystaw oraz w oparciu o zatw1erdzony plan finansowy,

dba o udostepnianie zbioréw 1 sprawuje piecze nad jego przebiegiem dla
celéw edukacyjnych, naukowych i informacyjnych,

opiniuje wnioski o wypozyczenie muzealiéw innym instytucjom,

15) wspolpraque z innymi instytucjami w zakre51e organizowania wystaw w kra-

16)

Ju 1za gramcaa

~

zabiega o pozyskiwanie riowych obiektéw do kolekcji.

§ 32.

Kierownik Oddziatu kieruje dmalalnoscnq Oddzxa’m 1 nadzoruje cato$é jego statuto-
wych zadan poprzez:
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1) opracowywanie projektéw programow 1plandw pracy ZatherdzonyCh przez
Wicedyrektora ds. Naukowych, nadzorowanie ich realizacji i sporzadzanie
okresowych sprawozdan,

2) prowadzenie dziatah zwiazanych z inwentaryzacja zbiorow oraz ich syste-
matycznym opracowywaniem,

¢ . . . . . - . . .
3) sprawowanie pieczy nad powierzonymi muzealiami zgodnie z obowiazuja-
cymi przepisami,

4)  zapewnianie wtasciwego przechowywania i magazynowania muzealiow w opar-
ciu 0 instrukcje przechowywania i magazynowania zbiorow,

5) dbanie o bezpieczenstwo ludzi i mienia w przynaleznych Oddziatowi bu-
dynkach i terenie we wspblpracy ze straza muzealna,

6) dbanie o systematycznaiplanowa konserwaCJQ muzeahow we WSpolpracy
z Gléwnym Konserwatorem oraz sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem,

7) nadzorowanie prawidtowoséci dokumentacji i przebiegu ruchu muzealiéw,

8) ksztattowanie wtasciwego poziomu ekspozycp statych 1 opracowywame ich
scenariuszy, i

9) katalogowanie i opracowywanie naukowo zgromadzonych muzealiéw,

10) przygotowywanie scenariuszy wystaw czasowych krajowych 1 zagranicznych
©* w oparciu o aktualne zatwierdzone przez Dyrektora Muzeum programy wy-
staw oraz w oparciu o zatwierdzony plan finansowy,

" 11) dbanie o udostepnianie zbioréw dla celow edukacyjnych naukowych 1 in-
formacyjnych oraz sprawowanie pieczy nad jego realizacja,

12) opiniowanie wnioskow 0 wypozyczenie muzealiow innym instytucjom,

13) ustalanie harmonogramu dyzurow pracownikow oraz zasad dobowego spraw-
dzania stanu ilo§ciowego i TZECZOWEEO eksponowanych oblektow

14) w zakresie administrowania mieniem oddziatu — wspo{pracq Z Klerowmkxem
sekcji ds. administracji oraz z pozostatymi stuzbami pionu admmlstracyjnego

§ 33.

1. Gtoéwny Inwentaryzator realizuje zadania dotyczace catoksztattu spraw zwiaza-
nych z ewidencja muzealiow wiasnych, depozytéw i wypozyczen oraz dokumenta-
cja fotograficzng zbiorow, ktdre polegaja na:

1) ustalaniu i nadzorze trybu przyjmowania nowych obiektow,
2) ustalaniu zasad 1 kontrolowaniu ruchu muzealiéw wtasnych, depozytowych
i wypozyczen,
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3)

4)
5)
6)

)

8)

inicjowaniu kontrolnych inwentaryzacji muzealiéw i nadzorowaniu ich pra-
widlowego przebiegu,

nadzorowaniu trybu udostgpniania zbioréw instytucjom pozamuzealnym,
prowadzeniu spraw zwiazanych z zakupami muzealiow,
opiniowaniu wnioskéw dla Wojewdédzkiego Konserwatora Zabytkéw,

kontroli jako$ci prac fotograficznych zamawianych przez Muzeum i ich przyj-
mowaniu,

sporzadzaniu sprawozdan i analiz zadan 1 czynno$ci bedacych przedmiotem
powierzonego obszaru zarzadzania. '

Gtéwnemu Inwentaryzatorowi podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne:

D
2)
3)
4)
5)

Sekcja Inwentarzy,
Pracownia Fotograficzna,
Fototek;a,

Sekcja Wywozu,

Magazyn zbioréw malarstwa i rzezby polskiej i obcej.

Sekcja Inwentarzy realizuje nastepujace zadania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

sprawuje merytoryczny nadzér nad wia$ciwym prowadzeniem inwentarza
muzealidw,

prowadzi centralng ewidencjg wypozyczefi pozamuzealnych 1 gromadzi to-
warzyszaca im dokumentacjg,

prowadzi archiwum protokotéw zdawczo-odbiorczych,
obstuguje kwerendy wymagajace wspélnej odpowiedzi kilku dziatow,
organizuje okresowe inwentaryzacje muzealiow,

nadzoruje gromadzenie 1 uzupemianie dokumentacji naukowej i wizualnej oraz
dokumentacji ruchu muzealiéw w jednostkach organizacyjnych Muzeum,

koordynuje prace zwigzane z wykonywaniem fotografii na potrzeby wszyst-
kich dziatéw Muzeum,

prowadzi archiwum klisz i dokumentacji historycznej Muzeum,

opracowuje i gromadzi dane o charakterze statystycznym dla kolekcji i
zbioréw Muzeum,

10) prowadzi sprawy zwiazane z zakupem muzealiow,

11) sporzadza harmonogram dyzuréw pracownikéw merytorycznych dla Gale-

rii Sztuki Polskiej i Galerii Sztuki Obce;.




3)

4. Pracownia Fotograficzna:
1) realizuje zamdwienia w zakresie fotografii czarno-biatej wszystkich Jedno-
stek organizacyjnych Muzeum i zaméwien z zewnatrz,
2) wykonuje dokumentacje muzealiéw, dziatalnosci wystawienniczej i nauko-
wo- edukacyjne;,
3) wykonuje materiaty fotograficzne na potrzeby ekspozycyjne (wystawy) i
wydawnicze,
5. Fototeka:
1) gromadzi dokumentacje fotogréﬁoznq muzealviéw, wystaw, imprez oraz
innej dziatalno$ci Muzeum,
2) koordynuje realizacjg zlecen do pracowni fotograficzne;,
nadzoruje sposob archiwizowania dokumentacji fotograficznej w Oddzia-

tach Muzeum.

6. Sekcja wywozu prowadzi w imieniu Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkéw,
na podstawie porozumienia administracyjnego, zadania z zakresu wywozu dobr
kultury za granicg, a w szczegdlnosci:

9
2)

3)

4)

przyjmuje wnioski o wywéz débr kultury za granice,

opiniuje je, z udziatem powotanych biegtych sposréd pracownikow mery-
torycznych Muzeum,

przekazuje do Generalnego Konserwatora Zabytkéw wnioski o wywoz za
granicg dobr kultury na state,

wydaje zaswiadczenia stwierdzajace, ze przedmioty objete wnioskiem nie
podlegaja zakazowi wywozu za granice.

§ 34.

1. Glowny Konserwator realizuje zadania zwiazane z zabezpieczeniem, konser-
wacja i restauracjg muzealiow, zgodnie z zasadami naukowymi obowigzujacymi
w muzealnictwie i konserwatorstwie, poprzez:

D

2)
3)

opracowanie projektéw pro gramow i planéw dziatalnoéci konserwatorskie;
zatwierdzonych przez Zastepeg Dyrektora ds. Naukowych oraz prowadze-
nie kontroli ich realizacj,

typowanie obiektéw do konserwacji ze wzgledu na stan zachowania,

organizowanie i nadzorowanie dziatalnoéc; profilaktycznej zwiazanej z wa-
runkami klimatycznymi, oswietleniowymi, skazenia $rodowiska na ekspo-

- zycjach, w czasie wystaw | w magazynach,
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4)
5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie prac konserwatorskich 1 badawczych przy obiektach typowa-
nych do opracowan naukowych,

sporzadzanie opinii konserwatorskich dotyczacych muzealiow wypozycza-
nych i przyjmowanych, ~

nadzdr konserwatorski przy przemieszczaniu obiektéw zabytkowych, ich
pakowaniu i transporcie,

inicjowanie decyzji o uruchomieniu zleceti konserwatorskich na muzealia
1 ruchome elementy wystroju wnetrz i architektury o charakterze zabytko-

wym,

opiniowanie zakupu sprzgtu specjalistycznego pod wzgledem techniczno-
merytorycznym,

wspotpraca z instytucjami naukowymi, Srodowiskiem konserwatoréw dziet
sztuki w kraju i za granica, w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw pionu konserwacji.

Gléwnemu Konserwatorowi podlegaja :

1

2)
3)

Specjalistyczne pracownie konserwatorskie:

a) Pracownia Konserwacji Malarstwa i Rzezby Drewnianej — Polichro-
mowanej,

b) Pracownia Konserwacji Ram i Poztotnictwa,

c) Pracownia Konserwacji Papieru i Skéry,

d) Pracownia Konserwacji Tkanin,

é) Pracownia Konserwacji Sztuki Uzytkowej,

f) Pracownia Konserwacji Zabytkéw Etnograficznych,
g) Pracownia Konserwacji Instrumentéw Muzycznych.
Stanowisko ds. Profilaktyki Konserwatorsko-Muzealne;j,

Pracownia Badan Technologiczno-Konserwatorskich.

Podstawowymi zadaniami pracowni specjalistycznych sa:

1y

2)
3)
4)

konserwacja i zabezpieczenie muzealidw bedacych na stanie inwentarzo-
wym muzeum,

sporzadzanie dokumentacji konserwatorskich,
sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad pakowaniem i transporten,

sporzadzanie opinii konserwatorskich , zwilaszcza zwiazanych z wypozy-
czeniami 1 zwrotami wypozyczanych muzealidw,
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6.

7.
‘wie zleceh Kierownikéw Oddziatdow/Galerii/Gabinetow, zatwierdzonych przez Za-

dokonywanie okresowych przegladdw Galerii, Gabinetéw, Oddziatéw iich
magazynow; na ich podstawie typowanie muzealiéw do konserwacji ze wzgle-
du na stan zachowania lub przewidywane potrzeby ekspozycyjne lub uzy-
czenia (z wspbtudziatem kustoszy 1 opiekundéw zbioréw).

Stanowisko ds. Profilaktyki Konserwatorsko-Muzealnej realizuje nastgpujace zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

wykonywanie prac o charakterze konserwatorsko-profilaktycznym przy or-
ganizowaniu statych ekspozycji i wystaw czasowych, we wspolpracy z orga-
nizatorami,

wykonywanie czynno$ci profilaktycznych zwiazanych z magazynowaniem
obiektow;

sukcesywne ogledziny muzealidéw w magazynach i salach ekspozycyjnych
oraz elementdw architektonicznych, obiektéw plenerowych i wystroju wngtrz,
z rbwnoczesnym wykonywaniem prac zachowawczych, :

inicjowanie i nadzér nad gazowaniem i wietrzeniem magazynéw,

opicka nad ruchomym sprzgtem stuzacym do utrzymywania warunkow Kli-
matycznych.

Pracownia Badah Technologiczno-Konserwatorskich realizuje nastgpujace zadania:

1)

2)
3)

4)
5)

wykonywanie badan technologicznych obiektow zabytkowych zlecone przez

kuratoréw zbiorow,
przygotowywanie ekspertyz laboratoryjnych dla Muzeum,

wykonywanie prac konserwatorskich przy obiektach numizmatycznych Ga-
binetu Numizmatycznego Muzeum,

wykonywanie dokumentacji prac badawczych konserwatorskich,

udzielanie konsultacji dotyczacych przygotowania i zastosowania §rodkow
chemicznych do prac konserwatorskich dla pracowni konserwatorskich
Muzeum.

Poszczegdlnymi Pracowniami kieruja kierownicy pracowni,

Pracownie Konserwatorskie przeprowadzaja konserwacjg muzealiow na podsta-

stepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 35.

Dziat Edukacji Muzealnej realizuje zadania obejmujace:

1)

przygotowywanie odczytow, prelekcji, spotkafi 1 wyk%adéw,

2) przygotowywanie systemu zajeé w Muzeum dla uczniow szkot podstawo-

wych i ponad- podstawowych oraz prowadzenie tych zajgé,
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3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

organizowanie konkursow, zabaw i quizéw dla zwiedzajacych,

prowadzenie fototeki i wideoteki na potrzeby edukacyjne z zakresu sztuki
1 kultury,

oprowadzanie po ekspozycjach Muzeum,
szkolenie i praca z wolontarjuszami,
koordynacja catoksztattu dziatalno$ci edukacyjnej w Muzeum,

opiniowanie projektéw imprez muzealnych pod wzgledem ich przydatnosci
edukacyjnej,

przygotowanie programéw edukacyjnych dla wystaw czasowych.

§ 36.

1. Dziat Organizacji Wystaw realizije zadania zwigzane z programem wystaw or-
ganizowanych przez lub z udziatem Muzeum oraz urzadzaniem ekspozycji sta-
tych, a zwtaszcza:

1Y)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

opracowuje harmonogram prac realizacyjnych wystaw oraz projekt kalkula-
cji kosztéw, uzgodniony z kuratorami wystaw,

koordynuje na szczeblu Muzeum dziatania wszystkich komoérek organiza-
cyjnych zaangazowanych przy realizacji wystaw i innych imprez muzeal-
nych,

zapewnia realizacjg prac zwiazanych z organizacja wystaw i innych imprez
przygotoWwywanych przez Muzeum,

organizuje, wykonuje i nadzoruje montaz i demontaz wystaw statych i cza-
sowych organizowanych przez Muzeum,

wykonuje wszystkie czynnosci techniczne zwiazane z organizacja imprez -
przygotowywanych przez Muzeum,

prowadzi magazyn sprzg¢tu ekspozycyjnego i technicznego,

organizuje transport wewngtrzny i zewngtrzny eksponatow i sprzgtu ekspo-
zycyjnego, zarowno w Polsce, jak i poza jej granicami, w tym kompletuje
stosowne dokumenty transportowe 1 celne (karnet ATA, liste obiektow i inne).

~

§ 37,

Stanowisko do spraw obstugi ruchu muzealidw:

1) - opracowuje i $prawuje nadzér nad realizacja warunkéw umowy towarzy-
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1) _proj ektowania i nadzoru nad realizacja aranzacji plastycznej wystaw czaso-
wych i ekspozycji statych, .

-2) projektowania i wykonawstwa prac o charakterze grafiki uzytkowej w za-
kresie informacjj, edukacji reklamy.

§ 39.

Do zakresu dziatania Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbiory przez zakupy, dary oraz wymiang krajows i za-
graniczna, .

2) ' gromadzenie Wwydawnictw zgodnie 7 profilem merytorycznym zbioréw Muy-
zeum,.

3) inwentaryzowanie, katalogowanie, Opracowanie i melioracja zbioréw,
4) prowadzenie czytelni i informacji bibliotecznej,
5) prowadzenie Wypozyczalni dla pracownikdw Muzeum,

6) uzyczenia miedzybiblioteczne krajowe i zagraniczne
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VII. KOMORKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE ZASTEPCY
DYREKTORA ds. ADMINISTRACYJNYCH

§ 41.
W pionie Zaste_pcy Dyrektora ds. Administracyjnych wyodrebniono nastgpujace jed-
nostki organizacyjne: _
1) Dziat Administracji, Eksploatacji i Remontéw,
2) Stanowisko ds. Zaopatrzema 1 Magazynowama

3) Stanowisko ds. Zaméwieh Pubhcznych,

4)  Stanowisko ds. Planowania Inwestycji i Zadan Realizowanych z Dotacji
Celowych,

5) Stanowisko ds. Automatyki i Sterowania Instalacjami E]ektrycznym1
6) Stanowisko ds. Transportu,

7) Stanowisko ds. Informatyzacji,

&) Pelmomocnik ds. Informacji Niejawnych,

9) Straz Muzealna,
10) Stanowisko ds. Bezpieczetistwa i Higieny Pracy

11) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j.

§ 42.

1. Dziat Administracji, Eksploatacji i Remontow tworza;
1) Sekcja Administracji Gmachu Gléwnego,
2) Sekcja Administracji Oddziatu — Muzeum Sztuk Uzytkowych,
3) Sekcja Administracji Oddziatu — Muzeum Historii Miasta Poznania,
4) Sekcja Administracji Oddziatu — Muzeum Instrumentéw Muzycznych
5) Sekcja Administracji Oddmahl W1clkopolskle Muzeum Wojskowe,
6) Sekcja Administracji Oddz1ahl Muzeum Etnograficzne,

7) Sekcja Administracji Oddziatu - Patac w Rogalinie,

8) Sekcja Administracji Oddziahu — Muzeum im. Adama Mickiewicza W
Smietowie,
9) Sekcja Administracji Oddziatu — Zamek w Gotuchowie,

10) Sekcja Eksploatacji i Remontéw Budynkdw.
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2. Dziatem Administracji, Eksploatacji i Remontéw kieruje kierownik dziatu,

§ 43.

1. Sekcja Administracji kieruje kierownik sekcji podlegty Kierownikowi Dziatu
Administracji, Eksploatacji i Remontow, realizujacy zadania zwigzane z:

1)

2)
‘ )
4)
5)

6)

7)
8)

9)

utrzymaniem porzadku i czystosci w podleghtych obiektach 1 na terenie Od-
dziatu,

sprawowaniem pieczy nad powierzonym majatkiem trwatym i wyposaze-
niem,

zglaszamem w Sekcji Remontdéw 1 Eksploatacji Budynkow potrzeb w zakre-
sie remontow i gtdwnych napraw,

uczestniczeniem w odbiorach prac realizowanych jako awarie, remonty, na-
prawy itp.,

przygotowywaniem, zlecaniem i nadzorowaniem wykonywania drobnych
napraw w podleglym obiekcie, :

analiza i zgtaszaniem zapotrzebowan na remonty i naprawy biezace, Srodki
trwale, wyposazenie stanowisk pracy, odziez ochronna, artykuty biurowe,
srodki czystosci itp.,

podziatem zadan 1 nadzorem nad pracownikami obstugi, sporzgdzaniem
okresowych harmonogramoéw pracy iich rozliczaniem,

wspbipraca z Dziatem Organizacji Wystaw przy organizacji imprez muzeal-
nych,

dokonywaniem wg potrzeb okresowego oddelegowania pracownikéw Od-
dziatu do pracy w Dziale Organizacji Wystaw,

10) prowadzéniem ewidencji wyf;osaienia pbiektu. ‘

§44.

Sekqa Remontdéw Biezacych i EksploataCJl Budynkow realizuje zadania zwigzane z
awariami i remontami biezacymi budynkéw i budowli (z uwzglednieniem przepiséw
o nadzorze konserwatorskim), obicktow i urzacdzen eksploatacyjnych oraz uczestni-
czy w odbiorach w/w prac.

§ 45.

1. Stanowisko ds. Zaopatrzenia i Magazynowania zajmuje sig sporzadzaniem rocz-
nych i kwartalnych zestawien potrzeb Muzeum w zakresie materiatdow biurowych,
srodkow czystodei 1 in. oraz ich realizacja.

26



2: Magazyg Mu;eum prowadzi magazynier odpowiedzialny materialnie. Magazy-
nier prowadzi ewidencje przechowywanych materiatéw i dokonuje okreso'wej anali-

zy ich stanu. Przyjmuje majtexja%y na stan magazynowy na podstawie obowiazujacych
dokumentéw oraz dokonuje ich rozchodu wedhug zgloszet w oparciu o prawidiows
dokumentacije. - ‘

§ 46.

Stanowisko ds. Zamdéwien Publicznych realizuje zadania zwigzane ze skiadaniem
zamOwien przez Muzeum w trybie zaméwiet publicznych poprzez:

1) ustalanie wymaganych zasad, formy i trybu udzielenia zaméwienia publicz-
nego dla wykonania planowanej czynnosci przez Muzeum,

2) przeprowadzanie postepowania w sprawie wyboru trybu zamdwienia pu-
blicznego oraz realizacji procedur okre$lonych w Ustawie o Zamoéwieniach
Publicznych, ’

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert oraz udziat w pra-
cach komisji przetargowych,

4) prowadzenie rejestru zaméwieh powyzej 3.000 EURO,

5) pieczgtowanie i podpisywanie wszystkich faktur dotyczacych zaméwien
publicznych.

§ 47.

Stanowisko ds. Planowania Inwestycji i Zadan Realizowanych z Dotacji Celowych:

1) ustala potrzeby w zakresie wymaganych przepisami prawa dokumentacji
projektowo- kosztorysowej i budowlanej,

2) sporzadza projekty umow inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w uzgod-
nieniu z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum i prowadzi do-
. kumentacjg tych prac.

§ 48.

Specjalista ds. Automatyki 1 Sterowania Instalacjami Elektrycznymi sprawuje bezpo-
$redni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen instalacji: wodno-kana-

lizacyjnych, grzewczych i chtodzacych oraz elektrycznych.
§ 49.

Stanowisko ds. Transportu realizuje zadania zwiazane z wykonywaniem prac trans-
portowych w Muzeum.
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§ 50.

Stanowisko ds. Ianrmatyzacji realizuje zadania zwigzane z:
1) prowadzeniem ewidencji sprzetu, oprogramowania i sieci,

2) prowadzeniem serwisu i biezacych napraw Oprogramowania, sprzetu kom-
puterowego i sieci,

3) organizowaniem i przeprowadzaniem koniecznych szkoles w zakresie
informatyki, '

4) opracowywaniem i wdrazaniem pro gramu komputeryzacji Muzeum,

5) prowadzeniem prac rozwijajacych sie¢ komputerowa.

§ 51.

Petnomocnik ds. Informacji Niej awnych realizuje zadania w oparciu o ustawe z dnia
22 stycznia 1999 1. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 1999 r. nr 1 poz. 95 z
pézn. zm.).

§ 52.

1. Straz Muzealna — Wewnetrzna Stuzba Ochrony realizuje zadania zwiazane z za-
bezpieczeniem i ochrong Muzeum w odniesieniu do muzealiéw i budynkéw oraz
otoczenia w oparciu ustawe 0 ochronie 0sOb i mienia z dnia 22 sierpnia 1997 1. (Dz.
U. nr 114 poz. 740 z pézn. zm.):
1) organizuje ochrone i planowanie stuzby ochronnej,
2) dokonuje oceny stanu zagrozenia i zabezpieczenia w celu wypracowania
skutecznych form zabezpieczenia,

3). kontroluje i nadzoruje tok stuzby ochronne;j oraz doskonali taktyke dziata-
nia, '

4) . zabezpiecza potrzeby materialowo-techniczne dla shuzb ochrony,

S) wspdlpracuje z organami Policji, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej i
Obrony Cywilnej (Rozporzadzenie M.S.W. i A z dnia 18 grudnia 1998 r,
Dz. U. nr 161 poz. 1108).

2. Straza Muzealna — Wewngtrzna Stuzbg Ochrony kieruje komendant Strazy
Muzealne;.
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§ 53.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania zwiazane z ochro-
ng pracy w Muzeum:

1)
2)
3)

4)

. 5)

szkoli pracownikéw Muzeum w zakresie bhp,

nadzoruje stan warunkéw bhp,

opracowuje projekty zarzadzeh wewnetrznych w zakresie bhp, opiniuje in-

© strukeje, regulaminy i dokumentacjg techniczng pod wzgledem bhp,

wnioskuje o terminowa organizacjg okresowych badan lekarskich,

sporzadza dokumentacjg i sprawozdania dotyczace realizowanych zadan.

§ 54.

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej realizuje zadania zwiazane z ochrong
przeciwpozarowa muzealiow, budynkéw 1 budowli:
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D)

2)

3)

4)

5)

przeprowadza okresowe analizy zabezpieczenia przeciwpozarowego Mu-
zeum,

kontroluje i nadzoruje stan ochrony pozarowej Muzeum oraz sprawnosci
urzadzen 1 sprzgtu ppoz. ‘

opiniuje dokumentacjg techniczna na potrzeby Muzeum pod wzglgdem
ppoz., |

kontroluje i nadzoruje roboty remontowe i konserwacyjne, w szczegolno-
4ci roboty pozarowo niebezpieczne,

organizuje szkolenie pracownikéw Muzeum z zakresu przepisow ppoz.




VIIL. KOMORKI ORGANIZACYJINE PODPORZADKOWANE ZASTEPCY DYREK-
TORA DS. EKONOMICZNYCH - GLOWNEMU KSIEGOWEMU

§ 55.

W pionie Zastqpcj/ Dyrektora ds. Ekonomicznych ~ Gtéwnego Ksiggowego wyod-
rgbniono nastepujace jednostki organizacyjne: '

1. DziatF inansowo-Ksiqgowy, w ktorego skiad wchodza;

D
2)
3)
4)
5)
6)

Sekcja Finansowo-Ksiggowa,

Sekcja Ptac, |

Sekeja Ksiggowosci Materiatowej i Ewidencii $rodkéw Trwalych,
Sekcja Analiz i Planowania,

Kasa, |

Referat ds. Obstugi Dziatalnosci Gospodarczej.

2. DziatHandlowy.

§ 56.

Sekcja Finansowo-Ksiegowa realizuje zadania zwiazane z:

1)
2)

3)

4)

prowadzeniem ksiag rachunkowych,

sporzadzaniem sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z
ksiag rozrachunkowych, ' ' |
prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowej, -

analizowaniem rozrachunkéw i przekazywaniem do Stanowiska ds. Praw-
nych dokumentacji w celu podjecia czynnoéci windykacyjnych.

- §57.

Sekcja Ptac realizuje zadania zwiazane z:

1y
2)
3)

4)

prowadzeniem rozrachunkéw z tytutu wynagrodzes,
rozliczaniem uméw o dzielo i uméw zlecenia,

prowadzeniem rozliczeni z tytutu ubezpieczen spotecznych, funduszu pracy,
funduszy emerytalnych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (w tym
sporzadzaniem deklaracji),

sporzadzaniem list ptac,
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5) prowadzeniem spraw zwiazanych z rentami i emeryturami,

6) prowadzeniem spraw zwiazanych z ubezpieczeniem grupowym pracowni-
kéw Muzeum.

§ 58.
Self.oja Ksiggowosci Materiatowe] i. Ewidencji Srodkéw Trwatych realizuje zadania
zwiazane z: '
1) prowadzeniem gospodarki materiatowej, w tym magazynowej,
2) rozliczaniem wynikow inwentaryzacyjnych,
3) prowadzeniem ewidencji érodkéw trwatych,
4) obliczaniem amortyzacji srodkéw trwatych,

5) prowadzeniem ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej wyposazenia.

§ 59.

Sekcja Analiz 1 Planowania realizuje zadania zwiazane z analiza ekonomiczng przed-
siewzieé realizowanych przez Muzeum, w tym: -

1) sporzadza okresowe i dorazne analizy efektywnos$ci dziatan podejmowa-
nych przez Muzeum, ' '

2) przygotowuje projekty planéw wydatkc')w w oparciu o dane uzyskane z wia-
$ciwych rzeczowo komorek organizacyjnych MNP. .

§ 60.

Kasa realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzi obstugg kasy gotowkowej,
2) prowadzi obstuge rozliczen bankowych,

3) sporzadza raporty kasowe, bankowe.

§ 61.

Referat ds. Obstugi Dziatalnosci Gospodarcze; prowadzi ewidencjg i wystawia faktury
wynikajace z zadan realizowanych w ramach dziatalnoéci gospodarczej prowadzone;
przez Muzeum, wspétpracuje z sekeja finansowo-ksiggowa w zakresie biezacej anali-
zy przychodow z tytuiu wystawionych faktur; opracowuje projekty umow z zakresu
dziatalnoéci gospodarczej Muzeum oraz prowadzi ich ewidencje; przeprowadza okre-
“sowe analizy stosowanych przez Muzeum cen i opracowuje projekty ich zmian.
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§ 62.

Dziat Handlowy realizuje zadania zwiazane z:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzeniem magazynu biletow, wydawnictw, gadzetow i pamiatek,

dystrybucjva‘ biletéw, wydawnictw, gadzetow i pamiatek (w punktach sprze-
dazy detalicznej Muzeum 1 poza nimi) i nadzorem nad jej prawidtowym
przebiegiem,

zakupem wydawnictw zwiazanych z profilem dziatalnoéci Muzeum i redy-
strybucja ich w punktach handlowych Muzeum,

sporzadzaniem okresowych analiz sprzedazy wydawnictw,

kompletowaniem i analiza danych o frekwencji we wszystkich oddziatach
Muzeum.

32



X. RADA MUZEUM

§ 63.

1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktérej cztonkdw powotuje i odwotuje
Minister Kultury.

2. Rada Muzeum dziata na podstawie usfawy z dnia 21 listopada 1996 1. o muze-
ach (Dz.U. 1997 r. nr 5 poz. 24 z pdézn. zm.) oraz na podstawic regulaminu uchwa-
lonego przez Rade.

)
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XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64.
‘Niniejszy regulamin organizacyjny obowiazuje wszystkie jednostki organizacyjne
Muzeum i wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§ 65.

W sprawach nieuregulowanych obowiazuja zarzadzenia wewnetrzne zatwierdzone
przez Dyrektora Muzeum.
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Co -————>[MUZEUM SZTUK UZYTKOWYCH

Kolekcja Ztotnictwa | Bizuteril 9 oboovsfe
Kolekcja Broni i Wyrobdw z Metali Nieszlachetnych
Kolekcja Zegaréw i Zegarkéw Snler
Kolekcja Tkanin § o had
Kolekcja Caramiki | Szkia ebey
Kolekcja Variéw P, g
Kolekcja Miniatur v ebadk
Sekcja Dokumentacji Historycznej
Magazyn

{

!
: 1 ‘ : ) AP ’y
o Kolekcja Mebli . Lips
* 1

‘———HMUZEUM HISTORII MISTA POZNANIA

Sekcja Historil Miasta X - XV w,
Sekcja Historil Miasta XV w. - 1793 r.
Sekcja Histori Miasta Okresu Zaboréw

Sekcja Historil Miasta od 1818 r. do wspdiczesnosci
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