1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NARODOWEGO MUZEUM TECHNIKI W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1.

Regulamin Organizacyjny Narodowego Muzeum Techniki w Warszawie, zwany dalej

,Regulaminem”, okre§la struktur¢ organizacyjng Narodowego Muzeum Techniki

w Warszawie, zasady kierowania 1 zarzadzania Narodowym Muzeum Techniki

w Warszawie, w tym zadania kadry kierowniczej, zasady funkcjonowania komorek

organizacyjnych oraz zakres ich dziatan.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Muzeum Techniki
w Warszawie;

2) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komorke organizacyjng realizujaca
przypisane zadania i kierowang przez kierownika, Gtéwnego Ksiggowego, Glownego
Inwentaryzatora lub Gtownego Konserwatora;

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajaca pracg dziatu lub oddziatu,
Glownego Ksiegowego, Glownego Inwentaryzatora lub Gtownego Konserwatora;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, oddzial, inng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Muzeum;

5) Muzeum Ilub NMT - nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Muzeum Techniki
w Warszawie;

6) Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial — Zabytkowej Huty Zelaza
w Chlewiskach;

7) Organizatorach — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw kultury
1 ochrony dziedzictwa narodowego oraz ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa

wyzszego 1 nauki.



§2.

Muzeum jest panstwowg instytucja kultury, wspdlnie prowadzong przez ministra wtasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego (dalej Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego”), oraz ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego 1 nauki, (dalej
"drugiego Organizatora™), dziatajacag w szczegdlnosci na podstawie Statutu Narodowego
Muzeum Techniki w Warszawie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu
Muzeum Techniki w Warszawie (Dz. Urz. MKiDN poz. 106), zwanego dalej ,,Statutem” oraz

obowigzujacych przepisOw prawa normujacych dziatania panstwowych instytucji kultury.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Muzeum
§ 3.

Strukture organizacyjng Muzeum tworza:
1) Oddziat — Zabytkowa Huta Zelaza w Chlewiskach;
2) Daziaty:

a) Dzial Zbioréw 1 Digitalizacji;

b) Dziat Naukowy;

c) Dziat Edukacji i Wystaw;

d) Dzial Konserwacji,

e) Dzial Promocji i Marketingu;

f) Biblioteka;

g) Dzial Finansowy;

h) Dziat Kadr;

1) Dzial Administracji.
3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Gléwny Ksiggowy;

b) Gtowny Inwentaryzator;

¢) Gléwny Konserwator;

d) Inspektor Ochrony Danych;

e) Radca prawny;

f) Samodzielne stanowisko ds. BHP;

g) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.
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4)

Inne komorki organizacyjne:
a) Biuro ds. Budowy Nowej Siedziby NMT;

b) Biuro Muzeum.

§ 4.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastgpca Dyrektora ds. Programowych i Administracyjnych;
Zastepca Dyrektora ds. Budowy Nowej Siedziby NMT;
Glowny Ksiggowy 1 Dziat Finansowy;

Dziat Kadr;

Inspektor Ochrony Danych;

Radca prawny;

Biuro Muzeum;

Samodzielne stanowisko ds. BHP;

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.

§5.

Zastepcy Dyrektora ds. Programowych i Administracyjnych bezposrednio podlegaja:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Oddziat — Zabytkowa Huta Zelaza w Chlewiskach;
Glowny Inwentaryzator 1 Dziat Zbiorow i Digitalizacji;
Gtowny Konserwator 1 Dziat Konserwacji;

Dziat Naukowy;

Dziat Edukacji i Wystaw;

Dzial Promocji i Marketingu;

Biblioteka;

Dziat Administracji.

§ 6.

Zastepcy Dyrektora ds. Budowy Nowej Siedziby NMT bezposrednio podlega Biuro ds.
Budowy Nowej Siedziby NMT.

§7.

Organizacje wewnetrzng Muzeum okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do

Regulaminu.
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Rozdzial 111

Zarzadzanie Muzeum
§8.

. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktorym odpowiada
za caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego
wyzszego szczebla pracownik zglasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu
przetozonemu.
. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.
. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony Zastgpca Dyrektora lub
Gtowny Ksiegowy, za§ w przypadku ich nieobecnosci Dyrektora zast¢puje wyznaczony
pracownik w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
. Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora udzielajg informacji o dziatalno$ci Muzeum przedstawicielom
mediow. Dyrektor moze upowaznic¢ takze inne osoby do udzielania informacji.
. Do realizacji zadan statutowych Dyrektor moze tworzy¢ czasowe jednostki organizacyjne,
w tym sekcje 1 zespoly zadaniowe, powotywane w drodze zarzadzenia Dyrektora, okreslajagcego

cel ich powotania, sktad, zadania i tryb pracy.

§9.
Oddziatem, Dzialami i1 innymi komodrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy, za
wyjatkiem Dzialu Finansowego, ktorym kieruje Glowny Ksiegowy, Dziatu Zbiorow
1 Digitalizacji, ktorym kieruje Gléwny Inwentaryzator oraz Dziatu Konserwacji, ktorym
kieruje Gtéwny Konserwator. Kierownicy moga posiada¢ zastepcow.
Kierownicy Oddziatu i Dzialéw oraz pozostatych komorek organizacyjnych nie posiadajg
uprawnien do wydawania polecen innym kierownikom lub niepodporzadkowanym im
pracownikom, chyba ze dziataja z upowaznienia Dyrektora.
Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go zastgpca lub wyznaczony pracownik.
Kierownik jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu
przetozonemu oraz innym komérkom organizacyjnym.
. Zastgpstwa poszczegolnych pracownikow ustalaja kierownicy komoérek organizacyjnych

we wlasnym zakresie.
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§ 10.
Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach

okreslonych w art. 11 ustawy o muzeach oraz w § 11 Statutu.

§11.
Przy Muzeum moga dziata¢ kolegia doradcze o charakterze statym albo powotane w zwigzku
z realizacjg konkretnego zadania, na zasadach okreslonych w art. 12 ustawy o muzeach oraz

w § 12 Statutu.

Rozdzial IV
Zakres zadan Dyrektora i jego Zastepcow
§12.

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktorego powotuje i odwoluje Minister Kultury
i1 Dziedzictwa Narodowego, po uzgodnieniu z drugim Organizatorem, w trybie ina
zasadach przewidzianych w ustawie o organizowaniu i1 prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalne;.

2. Dyrektor zarzadza caloksztattem dzialalnosci Muzeum oraz odpowiada za prawidlowe
gospodarowanie mieniem i §rodkami finansowymi Muzeum.

3. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy dwoch Zastgpcow.

4. Zastepcow powotuje i odwotuje Dyrektor, za zgodg Organizatorow.

5. Zakres zadan Dyrektora okresla § 9 ust. 3 Statutu.

§ 13.

Do zadan Zastepcoéw Dyrektora nalezy:

1) wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie prowadzenia dziatalnosci statutowej, okreslenia
strategii Muzeum i1 sposobow jej realizacji;

2) nadzor nad gospodarka finansowa podleglych komorek organizacyjnych;

3) nadzor nad prawidlowa, efektywng 1 terminowg realizacja zadan podleglych komorek
organizacyjnych;

4) nadzoér nad dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami prawa, w tym przepisami wewngetrznymi Muzeum,;

5) organizacja pracy podlegtych komoérek organizacyjnych w celu efektywnego

wykorzystania czasu pracy przez pracownikow.
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§ 14.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Programowych i Administracyjnych nalezy:

1y

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

nawigzywanie kontaktoéw naukowych i wspoéldzialanie z instytucjami naukowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie dziatalno$ci Muzeum,;

przygotowywanie 1 wdrazanie planow pracy Muzeum w zakresie dziatalnosci
merytorycznej oraz opracowywanie okresowych sprawozdan z tej dziatalnosci,

tworzenie obszaru merytorycznego wystaw;

sprawowanie nadzoru nad zabytkami, inicjowanie i podejmowanie dziatanh w zakresie
gromadzenia, konserwacji oraz udostepniania zbiorow zgodnie z przepisami prawa;
sprawowanie nadzoru nad strong administracyjng funkcjonowania Muzeum;
sprawowanie nadzoru nad przebiegiem inwestycji, z wylaczeniem budowy nowej
siedziby NMT;

opracowywanie zalozen rocznych do planéw pracy;

nadzoér nad pracg Oddziatu;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisOw przeciwpozarowych;

10) nadzoér nad dziatalno$cig promocyjng Muzeum;

11) sprawowanie nadzoru nad nieruchomo$ciami zarzadzanymi przez Muzeum,

z wylaczeniem nieruchomosci przeznaczonej na nowg siedzibe Muzeum.

§ 15.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Budowy Nowej Siedziby NMT nalezy:

1y
2)
3)

nadzorowanie realizacji zadan Biura ds. Budowy Nowej Siedziby NMT;
sprawowanie nadzoru nad nieruchomoscig przeznaczong na nowg siedzib¢ Muzeum;

informowanie Dyrektora o zaawansowaniu i1 post¢pach budowy.

Rozdzial V
Zakresy zadan Glownego Ksiegowego, Glownego Inwentaryzatora, Glownego
Konserwatora i Kierownikow Dzialow
§ 16.
Szczegotowy zakres zadaf, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci Gtownego
Ksigegowego wynika z przepisow zawartych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w ustawie
o finansach publicznych.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen pracownikow
Muzeum oraz os6b §wiadczacych ushugi na podstawie umoéw cywilno-prawnych;
opiniowanie w zakresie finansowym projektow umow, aneksow do umoéw, a takze
potwierdzanie zabezpieczenia srodkow finansowych na ich realizacjg;

nadzér nad procesem opracowywania planow rzeczowo-finansowych Muzeum.

§17.

Do zadan Gléwnego Inwentaryzatora nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zbiorow muzealnych w Muzeum zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra

Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania

zabytkéw w muzeach (Dz. U. z 2004 r., nr 202, poz. 2073);

2) nadzér nad pozyskiwaniem, gromadzeniem, przechowywaniem 1 udostgpnianiem

zbioréw Muzeum;

3) nadzér nad ochrong i kontrolg ruchu zbioréw muzealnych;

4) nadzor nad przechowywaniem dokumentacji zwigzanej z nabywaniem oraz ruchem

zbiorow muzealnych,;

5) planowanie okresowych skontréw, spisOw z natury i inwentaryzacji kontrolnej zbiorow;

6) przygotowanie i realizacja strategii gromadzenia zbioréw muzealnych;

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gromadzonych zbioréw Muzeum,;

8) uzgadnianie stanu ilosciowo-warto§ciowego zbiorow z Dzialem Finansowym,;

9) nadzoér nad wykonywaniem oraz archiwizacja dokumentacji wizualnej zbiorow.

§ 18.

Do zadan Gléwnego Konserwatora nalezy:

1) przygotowywanie wytycznych i harmonogramow prac konserwatorskich;

2) tworzenie programow konserwatorskich;
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3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

sporzadzanie plandéw prac konserwatorskich, w tym finansowych oraz monitorowanie ich

realizacji;

nadzor nad okresowa kontrolg ekspozycji, magazynoéw, obiektow i urzadzen, w tym:

a) ocena stanu zachowania muzealiow;

b) ocena stanu pomieszczen pod katem spelniania wymogdw konserwatorskich;

nadzor nad przygotowywaniem muzealiow do uzyczania, najmu oraz transportu;

nadzor nad przewozem muzealidw zgodnie z obowigzujagcymi procedurami;

nadzér nad warunkami przechowywania i eksponowania zbiorow;

nadzoér nad przyrzadami kontrolno-pomiarowymi;

nadzér nad konserwacjg obiektow bedacych w zbiorach muzealnych.

§ 19.

1. Kierownik Oddziatu, Dziatu lub innej komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za

caloksztalt dziatalno$ci podlegltego dzialu i pelni nadzér nad mieniem powierzonym

poszczegdlnym pracownikom.

2. Kierownik Oddziatu, Dziatu lub innej komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym

pracownikow podleglego dziatu.

3. Do zadan kierownikéw Oddziatu, Dziatéw lub innych komoérek organizacyjnych nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

planowanie i organizacja pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz efektywne
kierowanie jej dziatalnoscia;

nadzor 1 kontrola nad dziatalnos$cig podlegtej komorki organizacyjnej;

ustalanie zakresOw obowigzkéw 1 uprawnien poszczegélnych pracownikow oraz
dokonywanie podzialu zadan miedzy nimi;

udzielanie pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego ich wykonania;

dbatos¢ o wlasciwe kompetencje pracownikow i ich przygotowanie do pracy;

nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisOw prawa pracy,
w tym dyscypliny czasu pracy, przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

motywowanie 1 dokonywanie oceny okresowej podleglych pracownikéw oraz
wnioskowanie w sprawie wyroznien, awansow i kar;

biezace rozwigzywanie probleméw pojawiajacych si¢ w dzialalnosci podleglej komorki
organizacyjnej;

wprowadzanie rozwigzan usprawniajacych dziatalnos¢ podlegtej komorki organizacyjnej;
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10) planowanie budzetu podlegltej komorki organizacyjnej oraz racjonalne nim
gospodarowanie;

11) przygotowywanie projektow uméw oraz nadzor nad realizacja uméw zawartych
w zwigzku z funkcjonowaniem podlegtej komorki organizacyjnej;

12) nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji postgpowan przetargowych oraz dokonywanie
zakupow w zakresie niezb¢dnym dla realizacji zadan podleglej komorki organizacyjnej;

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wlasciwosci rzeczowej kierowanej komorki
organizacyjnej;

14) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym

do realizacji zadan wiasnych podlegtej komorki organizacyjne;.

Rozdzial VI
Zakresy zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Muzeum

§ 20.

Do zadan Oddzialu — Zabytkowa Huta Zelaza w Chlewiskach nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

organizowanie pracy przewodnikow muzealnych, pomocy muzealnej i pracownikéw obstugi;
opracowywanie scenariuszy wystaw;

obstuga techniczna wystaw, wydarzen i konferencji organizowanych w Oddziale;
realizacja zaopatrzenia w materiaty niezb¢dne do realizacji zadan Oddziatu w porozumieniu
z Dzialem Administracji;

prowadzenie sprzedazy biletow wstepu oraz pozostatych ustug oferowanych przez Muzeum.

§ 21.

Do zadan Dzialu Zbioréw i Digitalizacji nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

pozyskiwanie, gromadzenie, przechowywanie i1 udostepnianie zbioréw muzealnych,
w tym archiwaliéw we wspolpracy z Dzialem Naukowym;

przeprowadzanie kwerend w zbiorach muzealnych, w tym kwerend archiwalnych;

udziat w pracach komisji dokonujacych kontroli zgodnos$ci zapisow w dokumentacji
ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbiorow;

wykonywanie oraz archiwizacja dokumentacji wizualnej zbioréws;

obstuga i administrowanie systemu ewidencjonowania i opracowania zbiorow.
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§ 22.

Do zadan Dzialu Naukowego nalezy:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie badan naukowych;

planowanie i realizacja projektéw wydawniczych, naukowych i popularnonaukowych;
przygotowywanie konferencji, wydarzen naukowych i popularnonaukowych;

katalogowanie i opracowywanie naukowe zbiordw we wspolpracy z Dziatem Zbioréw
1 Digitalizacji,

wspotpraca z Dzialem Edukacji i Wystaw w zakresie opracowania naukowego materialow
ekspozycyjnych;

nadzor naukowy nad przygotowywanymi wystawami.

§ 23.

Do zadan Dzialu Edukacji i Wystaw nalezy:

1y
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie oferty edukacyjnej i wdrazanie dziatan edukacyjnych w Muzeum;
przygotowywanie materiatdéw edukacyjnych i pomocy dydaktycznych;

przygotowanie i prowadzenie kalendarza wydarzen edukacyjnych w Muzeum;
pozyskiwanie kontaktéw oraz wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie
edukacji;

organizacja, prowadzenie i koordynacja zaj¢¢ edukacyjnych, w tym lekcji muzealnych,
warsztatow, szkot letnich 1 spotkan;

szkolenia i1 ocena przewodnikow oraz edukatoréw;

projektowanie i wykonywanie wystaw;

przygotowanie materialdow ekspozycyjnych oraz publikacji na potrzeby wystaw przy
wspolpracy z Dziatem Naukowym;

obstuga zwiedzajacych i opieka merytoryczna nad wystawami;

10) koordynowanie i inicjowanie wydarzen towarzyszacych wystawom;

11) zarzadzanie systemem rezerwacji i sprzedazy biletow;

12) prowadzenie obstugi kas biletowych oraz pozostatych ustug $wiadczonych przez

Muzeum.

§ 24.

Do zadan Dzialu Konserwacji nalezy:

1)

sprawowanie opieki konserwatorskiej nad zbiorami eksponowanymi, uzyczonymi,

przechowywanymi lub zdeponowanymi w Muzeum,;
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2)
3)
4)
5)

prowadzenie prac konserwatorskich pod nadzorem Gléwnego Konserwatora;
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji konserwatorskiej;
monitorowanie warunkow przechowywania i eksponowania zbiorow;

przygotowywanie muzealiow do uzyczen, najmu oraz transportu.

§ 25.

Do zadan Dzialu Promocji i Marketingu nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ksztaltowanie wizerunku Muzeum oraz dbatos$¢ o identyfikacje Muzeum;

prowadzenie polityki promocyjnej, informacyjnej i medialnej Muzeum;

prowadzenie dziatan z zakresu komunikacji zewngtrznej i wewnetrznej] Muzeum, w tym
prowadzenie strony internetowej oraz profili w mediach spoteczno$ciowych;
opracowywanie strategii dziatan promocyjnych oraz ich planowanie i realizacja we wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum;

prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej Muzeum przy wspolpracy z Dzialem Naukowym
oraz Dziatem Edukacji i Wystaw;

organizacja kampanii oraz wydarzen reklamowych i1 promocyjnych;

wykonywanie prac graficznych na potrzeby Muzeum;

wykonywanie dokumentacji fotograficznych na potrzeby Muzeum,;

prowadzenie badan rynku i analizy potrzeb klienta.

§ 26.

1. Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie zbioréw bibliotecznych;

2) prowadzenie ewidencji zbiorow bibliotecznych,;

3) katalogowanie 1 naukowe opracowanie zbioréw bibliotecznych;

4) udostepnianie zbioréw bibliotecznych, w tym uzyczanie na potrzeby wystawiennicze
i do celow naukowo-badawczych;

5) sprawowanie nadzoru nad zbiorami, stanem ich zachowania 1 prawidlowego
magazynowania,

6) wspolpraca z Dziatem Konserwacji w zakresie profilaktyki konserwatorskiej oraz
Dziatem Zbioréw i Digitalizacji w celu przeprowadzania skontrum i inwentaryzacji
ksiegozbioru;

7) prowadzenie wspotpracy z bibliotekami i1 instytucjami naukowymi w zakresie

przekazywania egzemplarza obowigzkowego 1 wymiany publikacji muzealnych.
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2. Biblioteka jest ,,biblioteka zakladowa” w rozumieniu art. 24 ust. 1 ustawy o bibliotekach.

§27.

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy:

1) przyjmowanie dokumentoéw finansowo-ksiegowych;

2) kontrola faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym;

3) rozliczanie zaliczek;

4) realizacja ptatnosci na rzecz pracownikow, zleceniobiorcéw oraz innych podmiotow;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej wynagrodzen osobowych, zasitkow, wynagrodzen
bezosobowych oraz pozostatych naleznosci;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostatych operacji dokonywanych przez Muzeum;

7) opracowywanie wystapien do urzeddéw i instytucji w sprawach finansowych;

8) wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Muzeum;

9) monitorowanie regulowania nalezno$ci Muzeum oraz przygotowywanie danych
umozliwiajacych egzekucje naleznosci;

10) przygotowywanie sprawozdania finansowego Muzeum oraz pozostatych wymaganych
prawem sprawozdan z zakresu dziatalnosci finansowo-ksiggowej;

11) koordynowanie procesu opracowywania plandw rzeczowo-finansowych Muzeum oraz
dostarczanie Dyrektorowi Muzeum danych niezbednych do podejmowania decyzji w tym
zakresie;

12) prowadzenie rejestrow zawieranych umow, z wylgczeniem rejestrow umoéw dotyczacych
nabywania oraz ruchu muzealiéw 1 materiatow bibliotecznych;

13) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow, wynagrodzen bezosobowych, pochodnych
od wynagrodzen 1 pozostalych nalezno$ci, w szczegdlnosci skladek do Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych, Urzedu Skarbowego, PPK 1 Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

14) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji ptatnosci z tytutu dokonanych
naliczen;

15) prowadzenie rejestrow potracen dokonywanych z wynagrodzen;

16) planowanie srodkow na wynagrodzenia osobowe oraz pochodnych od wynagrodzen;

17) kwalifikowanie, archiwizowanie 1 przechowywanie prowadzonej dokumentacji

finansowo-ksiggowe;.
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§ 28.

Do zadan Dzialu Kadr nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w szczegolnosci spraw
dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, awansOw, premiowania,
nagradzania i karania pracownikdéw, ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw i innych
nieobecnosci pracownikow, ewidencji czasu pracy oraz przygotowania dokumentéw do
wnioskOw o emerytury i renty;

prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
koordynowanie procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Muzeum
przez planowanie, opiniowanie, realizacj¢ oraz zarzadzanie S$rodkami finansowymi
przeznaczonymi na ten cel;

koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem i aktualizacjg opisOw stanowisk
pracy i procesami przeprowadzania ocen okresowych pracownikow;

koordynowanie programéw praktyk i wolontariatow w Muzeum;

prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Muzeum;
kwalifikowanie, archiwizowanie 1 przechowywanie prowadzonej dokumentacji

pracownicze;.

§ 29.

Do zadan Dzialu Administracji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Muzeum,
z wylaczeniem zbioréw muzealnych i bibliotecznych;

prowadzenie magazynéw Muzeum, z wylaczeniem zbiorow muzealnych i bibliotecznych;
realizowanie zakupdéw wynikajacych z rocznych planéw rzeczowo-finansowych komorek
organizacyjnych Muzeum oraz zakupow biezacych niezbednych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Muzeum;

zarzadzanie pojazdami samochodowymi nalezagcymi do Muzeum, w tym prowadzenie
ewidencji ruchu pojazdow, przebiegu i zuzycia paliwa, dbanie o stan techniczny pojazdow
1ich wyposazenie;

zarzadzanie eksploatacjg wszelkich urzadzen 1 wyposazenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku;
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7) realizowanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig wystawienniczg Muzeum w zakresie
obstugi technicznej;

8) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego
Muzeum;

9) prowadzenie biezacych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego, w tym nadzor nad
terminowym usuwaniem stwierdzonych zagrozen;

10) wdrazanie, nadzor i kontrola nad funkcjonowaniem, modyfikacja i rozbudowa systemow
teleinformatycznych 1 multimedialnych oraz instalacji przeciwpozarowej;

11) zapewnienie wyposazenia informatycznego i obstuga pracownikow Muzeum w zakresie
technologii informatycznych;

12) opracowywanie procedur bezpieczenstwa w zakresie systeméw informatycznych oraz
nadzor nad bezpieczenstwem w zakresie systemow informatycznych;

13) zarzadzanie dostepem do sieci, systemow 1 ustug informatycznych, w tym administrowanie
uprawnieniami,

14) opracowanie dokumentdéw okreslajacych zasady funkcjonowania systemu zabezpieczenia
technicznego Muzeum;

15) planowanie, koordynowanie i realizacja zadan w obszarze zarzadzania kryzysowego
1 spraw obronnych;

16) wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa z wiasciwymi jednostkami Policji, Stuzby Ochrony
Panstwa, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej, obrony cywilnej 1 innymi;

17) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z ochrong fizyczng 1 zabezpieczeniem technicznym,;

18) zarzadzanie systemami bezpieczenstwa Muzeum;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja nieruchomosci, z wytaczeniem
nieruchomosci przeznaczonej na budowe nowej siedziby Muzeum;

20) administracja budynkami i terenem zarzadzanym przez Muzeum w ramach udzielanych
pelnomocnictw;

21) utrzymanie techniczne Muzeum, w tym zapewnianie planowanych przegladow urzadzen
1 instalacji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw Muzeum;

23) wykonywanie w imieniu Muzeum zadan przewidzianych dla inwestora, z wytaczeniem
budowy nowej siedziby NMT;

24) podejmowanie dziatan zmierzajacych do uzyskania pozwolen i uzgodnien, pozostajacych
w zwigzku z prowadzonymi inwestycjami i1 remontami, z wytgczeniem budowy nowe;j

siedziby NMT;
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25) planowanie 1 przygotowywanie wnioskéw o $rodki finansowe niezb¢dne do realizacji
inwestycji i remontdéw, z wytaczeniem budowy nowej siedziby NMT;

26) rozliczanie $§rodkow uzyskanych na prowadzone inwestycje i remonty, z wytaczeniem
budowy nowej siedziby NMT;

27) przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia ewidencji ksiegowej realizowanych
inwestycji i remontdéw, z wytaczeniem budowy nowej siedziby NMT;

28) przygotowywanie danych do rozliczania inwestycji i remontow, z wylgczeniem budowy

nowej siedziby NMT.

§ 30.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) wykonywanie czynnosci okreSlonych wart. 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych);

2) informowanie podmiotow, ktore przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa
1 doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢ i szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych;

6) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych w Muzeum,;

7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,;

8) identyfikacja zagrozen i wlasciwe reagowanie w sytuacji naruszenia lub podejrzenia

naruszenia przepisOw o ochronie danych osobowych.

§ 31.
Do zadan realizowanych na stanowisku Radcy Prawnego nalezy:

1) zapewnienie obstugi prawnej Muzeum;
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2)
3)

4)
5)

6)

przygotowywanie aktow prawnych, decyzji, wnioskow, wzorow umow oraz pism,
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktow prawnych, decyzji, wnioskow,
umow oraz pism przygotowanych przez pracownikéw merytorycznych,

reprezentowanie Muzeum przed sadami i organami administracji publicznej;
sporzadzanie pism procesowych w toku postegpowan administracyjnych, sadowo-
administracyjnych, cywilnych oraz karnych,

nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych, w tym dokonywanie kontroli zgodno$ci

umow, faktur 1 rachunkéw z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 32.

Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. BHP nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

sprawowanie kontroli nad ochrong bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

przeprowadzanie kontroli warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
1 znajomosci zasad bezpieczenstwa i higieny pracy wsrdd pracownikow;

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, informacji na temat
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu likwidacj¢ zagrozen zycia i zdrowia, poprawe
warunkow pracy i zachowania zasad ergonomii na poszczego6lnych stanowiskach pracy;
udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw a takze
zachorowan na choroby zawodowe, jak rowniez kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréob zawodowych, a takze przechowywanie
wynikéw badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;
wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w celu wyegzekwowania obowigzujacych
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawartych w instrukcjach zaktadowych
1 zarzadzeniach Dyrektora;

organizowanie szkolen dla pracownikéw Muzeum z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w opracowywaniu dokumentow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow poprzez

audyt stanowisk pracy oraz udzial w ocenie ryzyka zawodowego;

10) przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny

pracy.

Strona 16 z 19



§ 33.

Do zadan realizowanych na samodzielnym stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:

1y

2)
3)

przygotowywanie projektow umow we wspOlpracy z poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi;

prowadzenie korespondencji z urzedami z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie spraw z zakresu zaméowien publicznych zgodnie z powszechnie i wewngtrznie

obowigzujacymi w Muzeum przepisami, w tym:

a) weryfikacja i akceptacja wnioskOw o udzielenie zamdwien publicznych, do ktorych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych;

b) przygotowanie i aktualizacja projektow aktow wewngtrznych dotyczacych udzielania
zamoOwien publicznych przez Muzeum;

¢) udziat w pracach komis;ji przetargowych;

d) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych;

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zaméwien publicznych.

§ 34.

Do zadan Biura ds. Budowy Nowej Siedziby NMT nalezy:

1) wykonywanie obshugi inwestycyjnej oraz zadan inwestora wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego w odniesieniu do budowy nowej siedziby NMT;

2) przygotowywanie, realizacja i oddanie do uzytkowania inwestycji w postaci budowy
nowej siedziby NMT;

3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do uzyskania wszelkich wymaganych zgdd,
pozwolen i uzgodnien zwigzanych z budowg nowej siedziby NMT;

4) planowanie 1 przygotowanie wnioskow o $rodki finansowe, niezbedne do
zrealizowania budowy nowej siedziby NMT;

5) rozliczanie $rodkow finansowych w zwigzku z budowa nowej siedziby NMT;

6) dokumentowanie rozliczen srodkow finansowych w zwigzku z budowg nowej siedziby
NMT;

7) przygotowanie materiatow oraz danych do postgpowan o zaméwienie publiczne
1 konkurséw w zwiazku z realizacja budowy nowej siedziby NMT;

8) przygotowanie danych niezbednych do prowadzenia ewidencji ksiggowej wszystkich

operacji i rozliczen finansowych w zwigzku z budowa nowej siedziby NMT;
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9) nadzéor nad wykonaniem przez wykonawcOw zobowigzan  wynikajacych
z podpisanych umoéw w zwigzku z budowg nowej siedziby NMT;

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji umow o udzielenie dotacji celowych oraz innych
sprawozdan zwigzanych z budowa nowej siedziby NMT;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg nieruchomos$ci przeznaczonej na
budowe nowej siedziby Muzeum;

12) realizacja dziatan w zakresie public relations podejmowanych w zwigzku z budowa
nowej siedziby NMT;

13) raportowanie Dyrektorowi wszystkich informacji dotyczacych budowy nowe;j siedziby

NMT.

§ 35.

Do zadan Biura Muzeum nalezy:

1y
2)

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

obstuga administracyjna Muzeum, w tym prowadzenie kancelarii i recepcji;
prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;
b) klasyfikowanie 1 kwalifikowanie materialdow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
dbanie o prawidtowy przepltyw dokumentéw 1 informacji wptywajacych do Muzeum;
koordynowanie czynnos$ci kancelaryjnych w Muzeum;
przyjmowanie interesantow;
prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;
planowanie oraz organizowanie wydarzen, spotkan oraz podr6zy Dyrektora;
przygotowanie odpraw, posiedzen oraz zebran organizowanych w Muzeum,;

prowadzenie rejestru zarzadzen oraz pelnomocnictw;

10) obstuga Rady Muzeum i podmiotéw wspotpracujacych z Muzeum.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 36.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

2. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem

art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.
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3. Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom zatrudnionym

w Muzeum.
§37.

1. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja powszechnie przyjete przepisy prawa
oraz zarzadzenia wydawane przez Dyrektora.

2. Szczegbtowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw zatwierdzone
przez Dyrektora.

3. Dyrektor moze zleci¢ podmiotom zewnetrznym wykonywanie zadan z obszaru dziatania
wlasciwych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, z zastosowaniem

przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 38.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Dyrektora.
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