ZARZADZENIE NR 14/2026
DYREKTORKI MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ W WARSZAWIE Z
DNIA 25.06.2026 R. W SPRAWIE REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ
W WARSZAWIE

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 87 t.j. z dnia 24.01.2024
r.) oraz §9 ust. 2 Statutu Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie w zw. z § 11
ust. 4 pkt 6) Statutu Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie, zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin Organizacyjny zostat zaopiniowany przez organizatoréw Muzeum
Miasto Stoteczne Warszawa oraz Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
oraz dziatajgcg na terenie Muzeum zaktadowg organizacje zwigzkows.

§3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
stanowiacy zatgcznik do zarzgdzenia Nr 24/2024 Dyrektora Muzeum Sztuki
Nowoczesnej w Warszawie z dnia 31 lipca 2024 r.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026.

Podpisano elektronicznie:

Joanna Mytkowska — Dyrektorka Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2026
Dyrektorki Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
z dnia 25.06.2026"

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNEJ W
WARSZAWIE

Dla zapewnienia wtasciwej organizacji pracy oraz skutecznej realizacji misji Muzeum,
powotuje sie niniejszy Regulamin Organizacyjny, ktéry opiera sie na
wyodrebnionych pionach organizacyjnych, odpowiadajgcych za poszczegolne
aspekty realizacji programu Muzeum:

Pion Finansowy — prawidtowe planowanie i gospodarowanie srodkami
finansowymi.

Pion Techniczny — utrzymanie i rozwoj majagtku Muzeum, zaplecza technicznego
oraz zapewnienie bezpieczenstwa i sprawnej obstugi technicznej dziatan
programowych.

Pion Komunikacji — odpowiada za kontakty ze spoteczenstwem, mediami,
sponsorami i partnerami oraz sprzedaz i budowanie wizerunku Muzeum.

Pion Operacyjny — zapewnia zgodnos¢ dziatania Muzeum z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wtasciwe zarzgdzanie personelem.

Pion Merytoryczny — odpowiada za opracowywanie, realizacje i udostepnianie
merytorycznych aspektéw programu.

Ponadto w strukturze Muzeum funkcjonujg stanowiska samodzielne oraz oddziaty
wspierajgce kompleksowg realizacje misji instytucji. Dziatania programowe
Muzeum realizowane sg w ramach pracy projektowe;.

T W tresci regulaminu nazwy stanowisk i funkcji zapisano w formie meskoosobowej, co nie
wyklucza, ze funkcje te mogg obejmowac i petni¢ osoby o dowolnej tozsamosci. Na
dzien przygotowania Regulaminu brakuje przyjetej powszechnie formy neutralnej do
opisu nazw stanowisk i funkcji wymienionych w Regulaminie.
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ROZDZIAL 1: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie, zwane dalej ,Muzeum” lub ,MSN”, dziata
w szczegoblnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t. jedn. 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 (t. jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 87), zwanej dalej ,ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”;

3. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.
120), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci”;

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. jedn. Dz. U.
Dz.U.2024.1530), zwanej dalej ,ustawg o finansach publicznych”;

5. umowy w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury — Muzeum Sztuki
Nowoczesnej w Warszawie, zawartej dnia 2 stycznia 2025 r., pomiedzy Skarbem
Panstwa, reprezentowanym przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
zwanego dalej ,Ministrem” i Miastem Stotecznym Warszawa, zwanego dalej
.Miastem”, zwanej dalej ,umowa”;

6. Statutu Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie stanowigcego zatgcznik do
umowy w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury Muzeum z dnia 2
stycznia 2025 r.

§2

Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki Nowoczesnej W Warszawie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng Muzeum, w tym:

—_

zasady kierowania i zarzgdzania Muzeum;

2. strukture organizacyjng Muzeum;

3. zakresy zadan Dyrektora Muzeum, Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego;

4. zakresy zadan komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w

Muzeum.

ROZDZIAL 2: ZARZADZANIE MUZEUM

§3

1. Muzeum zarzgdza Dyrektor Muzeum przy pomocy czterech zastepcow:
a. Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury;
b. Zastepcy Dyrektora ds. Komunikaciji;
c. Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych.
d. Zastepcy Dyrektora ds. Programowych;
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Muzeum zastepuje go wyznaczony przez
Dyrektora Zastepca.
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§4

1. Komodrkami organizacyjnymi Muzeum (Dziatami) kierujg Kierownicy.

2. Kierownik odpowiada za dziatalno$¢ podlegtej komaorki organizacyjnej oraz petni
nadzor nad mieniem, jakie zostato powierzone poszczegolnym pracownikom tej
komorki organizacyjne;j.

3. Do zadan Kierownikdw i stanowisk samodzielnych nalezy w szczegolnosci,
stosownie do zakresu kompetencji i posiadanych uprawnien, a w przypadku
sprawowania nadzoru nad pracownikami — takze wobec pracownikow podlegtych:

a.

5 Q@

nadzor nad poprawnym formalnie i merytorycznie wypetnianiem
obowigzkow w zakresie wtasciwosci podlegtej komorki organizacyjne;;
wspotpraca i komunikacja z innymi komorkami organizacyjnymi w celu
realizacji planow Muzeum;

monitorowanie spraw wptywajgcych do podlegtej komodrki organizacyjnej
oraz nadzor nad ich terminowa realizacjg;

sporzadzanie planow i sprawozdan zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng i
realizowanym budzetem zadaniowym;

organizacja procesow z zakresu zamowien publicznych w sprawach
wiasciwych dla dziatu poprzez planowanie, tworzenie opisow przedmiotow
zamowienia, nadzor nad wtasciwym szacowaniem wartosci udzielanych
zaméwien, wyznaczenie cztonkow komisji przetargowych od strony
merytorycznej, zapewnienie zgodnosci dziatan pracownikéw podlegtych w
tym obszarze z wewnetrznymi procedurami;

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

ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom;
delegowanie biezgcych zadan podlegtym pracownikom;

udzielanie urlopow podlegtym pracownikom i organizowanie zastepstw
zapewniajgcych biezgce wykonywanie zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;

monitorowanie potrzeb i mozliwosci rozwoju zawodowego wtasnego oraz
podlegtych pracownikdw;

nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy i zasad etyki zawodowej;

tworzenie kultury bezpieczenstwa pracy, nadzor nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikow przepisdw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy, przygotowywanie warunkow pracy;

organizacji cyklicznych spotkan dziatu i budowanie zaangazowania poprzez
biezgcg komunikacje wewnetrzng, a takze promowanie i wspieranie
komunikacji bez przemocy;

nadzér nad wyposazeniem stanowisk w niezbedne urzadzenia i narzedzia
pracy;

wnioskowanie do Dyrektora Muzeum o zatrudnienie pracownikow;

opieka merytoryczna nad praktykantami, stazystami, stypendystami oraz
wolontariuszami realizujgcymi zadania w podlegtej komorce organizacyjnej;
wydawanie opinii dotyczacych realizacji polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi;
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r. nadzér nad zapewnieniem dostepnosci dziatan realizowanych przez
podlegtg komérke organizacyjnag;

s. inspirowanie innowacyjnych rozwigzan i dobrych praktyk usprawniajgcych
prace w Muzeum.

4. Odpowiedzialnos¢ kierownika w zakresie BHP w podlegtej komoérce organizacyjnej
obejmuje w szczegodlnosci: zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy, organizowanie pracy w sposéb bezpieczny, nadzor i egzekwowanie
przestrzegania przepiséw i zasad BHP przez pracownikéw, inicjowanie i realizacje
dziatan zapobiegajgcych wypadkom i zagrozeniom, reagowanie na stwierdzone
nieprawidtowosci, wspotprace ze stuzbg BHP oraz ksztattowanie kultury
bezpieczenstwa pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Muzeum moze odstgpi¢ od powotywania
Kierownika Dziatu, w szczegolnosci dotyczy to Dziatéw podlegtych bezposrednio
Zastepcom Dyrektora. W takim przypadku Dziatem kieruje bezposrednio Dyrektor
Muzeum lub wlasciwy merytorycznie Zastepca Dyrektora.

§5

1. Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy sg uprawnieni do wydawania
podlegtym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych powierzonych im zadan.

2. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy i Stanowiska samodzielne sg
zobowigzani do wspotdziatania ze sobg i wzajemnego udzielania rzetelnych
informaciji.

3. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy oraz osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska pracy:

a. majg prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych Muzeum
informaciji, wyjasnien i materiatéw niezbednych do opracowywania
zagadnien wchodzgcych w zakres ich zadan;

b. sa zobowigzani do udzielania innym komorkom organizacyjnym Muzeum
informaciji, wyjasnien i porad umozliwiajgcych prawidtowe wykonanie
powierzonych im zadan;

c. W przypadku opracowywania, uzgadniania, opiniowania lub realizacji zadan
wchodzacych w zakres dziatania kilku komaorek organizacyjnych Muzeum,
koordynacje roboczg przy prowadzeniu spraw prowadzi osoba kierujgca
wiodgcg komorkg organizacyjng Muzeum.

4. Komorkg wiodagcag jest komorka organizacyjna Muzeum, ktorej zakres dziatania
obejmuje gtdwne zadania, lub ktéra ma do realizacji najwiekszg czes¢ zadan
wystepujgcych w okreslonej sprawie lub dysponuje najwiekszg czescig budzetu
przeznaczonedo na realizacje danego dziatania w danym roku budzetowym.

ROZDZIAL 3: STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM
§6
W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:

1. Dziatly:
a. Dziat Badan (DB);
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Dziat Bezpieczenstwa (BEZ);

Dziat Konserwacji Zbiorow (DKZ);

Dziat Edukacji (DE);

Dziat Infrastruktury (DINF);

Dziat Realizacji Technicznej Programu (DRTP);
Dziat Komunikacji (DKO);

Dziat Marketingu (DM);

Dziat Obstugi i Rozwoju Publicznosci (DORP);
Dziat Operacyjny (DO);

Dziat Personalny (DPE);

Dziat Wydarzen (DWYD);

. Dziat Organizacji Wystaw (DOW);

Dziat Programowy (DPR);

Dziat Wydawnictwo MSN (DW);
Dziat Zbioréw (DZ2);

Dziat Ksiegowosci (DKSIE).

2. Samodzielne stanowiska pracy:

=0 Q00T

g.
h.
i.

3. Oddziat
a.
b.

Gtéwny Kurator (GQ);

Inspektor Ochrony Danych (I0D);

Petnomocnik ds. Strategii Instytucji (PSI);

Rzecznik Prasowy (RP);

Spegcjalista ds. BHP (BHP);

Gtowny Specjalista ds. Planowania, Kontroli i Zarzgdzania Ryzykiem
(PKiZR);

Gtéwny Specjalista ds. Komunikacji Wizualnej (SKW);
Petnomocnik ds. Dostepnosci (PD);

Kierownik Pracy Projektowej (KPP).

y:

Pawilon nad Wistg (OPW);

Dom Zofii i Oskara Hansenéw w Szuminie (OSZ).

§7

1. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

a.

@rooo00C

h.
2. Giéwne
a.

Gtowny Ksiegowy;

Zastepca ds. Infrastruktury;

Zastepca ds. Komunikacji;

Zastepca ds. Operacyjnych;

Zastepca ds. Programowych

Dziat Zbiorow;

Samodzielne stanowiska pracy, w wypadku jesli nie wskazano ich
podlegtosci Zastepcy Dyrektora;
Oddziaty Muzeum.

mu Ksiegowemu podlega bezposrednio:
Dziat Ksiegowosci;

3. Zastepcy dyrektora ds. Infrastruktury podlega bezposrednio:

a.
b.

Dziat Bezpieczenstwa;
Dziat Infrastruktury;
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c. Dziat Realizacji Technicznej Programu;
d. Dziat Konserwacji Zbioréw;
4. Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji podlega bezposrednio:
a. Dziat Komunikaciji;
Dziat Marketingu;
Dziat Obstugi i Rozwoju Publicznosci;
Gléwny Specijalista ds. Komunikacji Wizualnej;
Rzecznik prasowy;
f. Pelnomocnik ds. Dostepnosci;
5. Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych podlegajg bezposrednio:
a. Dziat Operacyijny;
b. Dziat Personalny;
c. Gtowny Specjalista ds. Planowania, Kontroli i Zarzgdzania Ryzykiem;
6. Zastepcy Dyrektora ds. Programowych podlegajg bezposrednio:
a. Dziat Badan;
Dziat Edukaciji;
Dziat Programowy;
Dziat Wydawnictwo MSN;
Dziat Wydarzen;
Dziat Organizacji Wystaw;
Gtoéwny Kurator;
Kierownik Pracy Projektowe;.

©coo o
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§8

Ukfad komérek organizacyjnych, stanowisk i zaleznosci hierarchicznych w Muzeum,
stanowigcych strukture organizacyjng Muzeum, okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu .

ROZDZIAL 4: ZAKRES ZADAN DYREKTORA MUZEUM, ZASTEPCOW DYREKTORA ORAZ

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§9

1. Dyrektor Muzeum zarzgdza Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad
powierzonym mieniem oraz srodkami finansowymi Muzeum i jest za nie
odpowiedzialny.

2. Zakres zadan Dyrektora Muzeum okresla Statut Muzeum.

§ 10

1. Glowny Ksiegowy prowadzi, we wspotpracy z Dyrektorem Muzeum, gospodarke
finansowg Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Szczegodtowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego
Ksiegowego wynika z przepisow szczegolnych zawartych w ustawie o
rachunkowosci oraz w ustawie o finansach publicznych.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
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a. opracowywanie planu finansowego Muzeum na podstawie informac;ji
przekazywanych przez poszczegolne komorki Muzeum wraz z nadzorem
nad jego realizacjg;

b. sporzgdzanie sprawozdan finansowych w sposéb zapewniajgcy ich
zgodnosc¢ z prawem;

c. zorganizowanie systemu obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, zgodnie z uregulowaniami prawnymi;

d. sporzadzanie kalkulacji, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych
przeprowadzanych w sposob zapewniajacy:

i.  nadzor nad rozliczaniem osob materialnie odpowiedzialnych za
powierzony majatek;
ii.  nadzor nad terminowym dochodzeniem roszczen i naleznosci;

e. nadzorowanie catoksztattu rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
w zakresie:

i.  gospodarki finansowe;j;

i. finansowania dziatalnosci podstawowej i pomocniczej;
ii.  finansowania naktadéw dotyczgcych utrzymania administracji,
iv.  gospodarki funduszami, w tym funduszem ptac i przyznanymi

limitami;
v.  inwentaryzacji trwatych i obrotowych skfadnikdw majgtkowych;
vi.  prowadzenia ksigg rachunkowych Muzeum;
vii.  prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych, w tym ewidenc;ji
ksiegowej zbiorow;
viii.  sprawdzania poprawnosci naliczania wynagrodzen osobowych i
bezosobowych;

ix.  prowadzenia ksiag rachunkowych Muzeum;
X. obstugi bankowej Muzeum;
xi.  gospodarki kasowej;
xii.  systemu rozliczeh kas fiskalnych;
xiii.  obiegu gotéwki w Muzeum;
Xiv. nadzoru nad prawidtowg i terminowa realizacjg czynno$ci
wykonywanych przez podmioty zewnetrzne;

f. dokonywanie w ramach sprawowanej kontroli dziatalnosci gospodarczej
nastepujgcych czynnosci:

i. kontroli wstepnej operacji gospodarczych zwigzanych z
wydatkowaniem srodkow pienieznych i materialnych, obrotem i
zuzyciem $rodkow,

ii.  kontroli biezgcej i nastepnych operacji gospodarczych w zakresie
ksiegowosci,

ii.  kontroli funkcjonalnej w zakresie finansowo-ksieggowym i
ekonomicznym;

g. informowanie Dyrektora Muzeum o ujawnionych nieprawidtowos$ciach
gospodarczych, finansowych, ksiegowych, materialnych, stratach
nadzwyczajnych, z przedstawieniem konkretnych wnioskéw celem ich
likwidaciji;

h. nadzorowanie ksztattowania sie relacji kosztéw i wynikéw gospodarczych;

i. nadzoér nad funkcjonowaniem Dziatu Ksiegowosci.
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§ 11

Do zadan wspolnych Zastepcow Dyrektora nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie
wiasciwym dla danego pionu;

2. realizacja zadan powierzonych przez kierownika zamawiajgcego w rozumieniu
przepisdw o zamowieniach publicznych — w zakresie zaméwien realizowanych w
ramach danego pionu, zgodnie z upowaznieniami Dyrektora Muzeum i procedurami
wewnetrznymi;

3. nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania czynnosci realizowanych
przez podmioty zewnetrzne w obszarze wiasciwym dla danego pionu;

4. udziat w opracowywaniu budzetu rocznego Muzeum w zakresie wtasciwym dla

danego pionu oraz nadzorowanie jego realizacji;
5. sporzadzanie planow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci pionu;
6. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Muzeum.

§12
Do zadan szczegoétowych Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury nalezy:

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Bezpieczenstwa;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Infrastruktury;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Konserwacji Zbioréw;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Realizacji Technicznej

Programu;

5. koordynowanie realizacji zadan Muzeum w zakresie infrastruktury, realizacji
technicznej programu oraz bezpieczenstwa obiektéw i zbiorow;

6. nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji budowlanych prowadzonych

przez Muzeum;

N =

§13
Do zadan szczegodtowych Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Komunikacji;

2. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Marketingu;

3. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Obstugi i Rozwoju
Publicznosci;

4. ksztattowanie zasad public relations Muzeum;

5. opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji strategii komunikacji i marketingu
Muzeum;

6. nadzorowanie komunikacji z mediami, w tym nadzorowanie realizacji zadan
Rzecznika Prasowego;

7. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem podlegtych osob zajmujgcych
stanowiska samodzielne..

§ 14
Do zadan szczegodtowych Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych nalezy:

1. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Operacyjnego;
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2. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Personalnego;

ksztattowanie zasad komunikacji wewnetrznej w Muzeum;

4. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci
biezgcej Muzeum;

5. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem podlegtych oséb zajmujgcych
stanowiska samodzielne.

w

§15
Do zadan szczegodtowych Zastepcy Dyrektora ds. Programowych nalezy:

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Badan;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Edukacji;
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Programowego;
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Wydarzen;
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Organizacji Wystaw;
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziatu Wydawnictwo MSN;
koordynowanie przygotowania i wdrazania dziatan programowych Muzeum
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem podlegtych oséb zajmujgcych
stanowiska samodzielne.

Nk wN =

ROZDZIAL 5: GRUPY PROJEKTOWE | ZESPOLY DZIALOWE
§ 16

1. W celu realizacji projektéw rocznych, zadan wynikajgcych z plandw wieloletnich
oraz innych przedsiewzie¢ Muzeum, mogg byc¢ tworzone Grupy Projektowe
powotywane na czas okreslony.

2. W sktad Grupy Projektowej moga wchodzi¢ pracownicy Muzeum —
przedstawiciele réznych komaorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
stanowiskach samodzielnych — wyznaczeni do realizacji danego projektu. Schemat
organizacyjny Grupy Projektowej okresla zatgcznik do Regulaminu.

3. Dla zapewnienia sprawnej organizacji pracy wewnatrz komorek organizacyjnych
mogg by¢ tworzone Zespoly Dziatowe funkcjonujgce w ramach dziatéw.

4. Dyrektor Muzeum okresla w drodze zarzgdzenia szczegotowe zasady i tryb
tworzenia, funkcjonowania oraz zakohczenia dziatania Grup Projektowych i
Zespotéw Dziatowych, w tym zasady dokumentowania prac i raportowania.

5. Koordynowanie pracy projektowej na poziomie instytucji zapewnia Kierownik Pracy
Projektowej, w szczegodlnosci poprzez:

a. wspieranie planowania portfela projektow programowych, w tym
harmonogramowania i identyfikacji zaleznosci miedzy projektami;

b. zapewnianie stosowania standardéw zarzgdzania projektami przyjetych w
Muzeum (narzedzia, formaty harmonogramoéw, raportowanie);

c. monitorowanie realizacji projektow na poziomie przekrojowym oraz
sygnalizowanie ryzyk i kolizji terminéw wtasciwym osobom;

d. prowadzenie zbiorczych zestawien i raportdw z realizacji projektow na
potrzeby dyrekciji;
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e. wspieranie ewaluacji projektow oraz upowszechnianie wnioskéw
usprawniajgcych.

6. Grupg Projektowg kieruje Koordynator Grupy Projektowej, wyznaczony do
prowadzenia danego projektu, odpowiedzialny za jego prawidtowg i terminowg
realizacje, w szczegolnosci poprzez:

a. opracowywanie planu realizacji projektu (zakres, harmonogram, kamienie
milowe, zasoby);

b. organizowanie pracy Grupy Projektowej, w tym przydzielanie zadan oraz
uzgadnianie terminow realizacj;

c. monitorowanie postepu prac, zarzgdzanie zmiang oraz podejmowanie
dziatan korygujgcych w ramach projektu;

d. identyfikowanie i ocene ryzyk projektowych oraz proponowanie dziatan
zaradczych;

e. zapewnianie komunikacji projektowej (spotkania, ustalenia, obieg
informac;ji) oraz prowadzenie dokumentacji projektu;

f. przygotowywanie raportéw z realizacji projektu w zakresie wymaganym
przez Dyrektora Muzeum lub Kierownika Pracy Projektowej;

g. koordynowanie zamkniecia projektu, w tym przygotowanie rozliczenia
rzeczowego oraz ewaluacji.

7. Zespotem Dziatowym kieruje Koordynator Zespotu Dziatowego, wyznaczony w
ramach danego dziatu, odpowiedzialny za organizacje pracy zespotu, w
szczegolnosci poprzez:

a. opracowywanie harmonogramow prac i priorytetdw zadan w ramach dziatu;

b. organizowanie pracy zespotu, w tym delegowanie zadan oraz
monitorowanie terminowosci i jakosci ich realizacji;

c. prowadzenie procesOw ewaluacji pracowniczej cztonkow zespotu;

d. identyfikowanie ryzyk w zakresie realizowanych zadan oraz zgtaszanie
propozycji dziatan korygujacych kierownikowi dziatu;

e. zapewnienie komunikacji wewnatrz zespotu oraz przekazywanie informacji
niezbednych do realizacji zadan;

f. sporzadzanie zestawien i informaciji dotyczgcych realizacji zadan zespotu —
w zakresie wymaganym przez kierownika dziatu;

g. formutowanie wnioskdéw usprawniajgcych organizacje pracy zespotu.

8. Zakres odpowiedzialnosci Kierownika Pracy Projektowej, Koordynatora Grupy
Projektowej i Koordynatora Zespotu Dziatowego nie narusza kompetenciji
kierownikdéw komorek organizacyjnych oraz nie przenosi na te osoby
odpowiedzialnosci merytorycznej i formalno-prawnej przypisanej wtasciwym
komorkom, chyba Zze odrebne zarzgdzenie Dyrektora Muzeum stanowi inacze;j.

ROZDZIAL 6: ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W MUZEUM

§17

Do zadan kazdej komorki organizacyjnej oraz stanowiska samodzielnego, w zakresie
wiasciwym dla przypisanych kompetenciji, nalezy:
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1. wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi oraz stanowiskami
samodzielnymi przy planowaniu i realizacji zadan programowych Muzeum oraz
innych dziatan statutowych;

2. zapewnianie przestrzegania i stosowania standardow dostepnos$ci obowigzujacych
w Muzeum;

3. planowanie, opracowywanie i aktualizowanie budzetu oraz harmonogramu dziatan
pozostajgcych w zakresie odpowiedzialnosci komorki/stanowiska oraz
monitorowanie ich realizacj;

4. wykonywanie czynnosci merytorycznych w procesach zamowien publicznych oraz
przy zawieraniu i realizacji umow, zgodnie z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi Muzeum, w szczegdlnosci poprzez: przygotowanie opisu przedmiotu
zamoéwienia, ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia, ustalenie kryteriow
oceny ofert oraz warunkow udziatu w postepowaniu, udzielanie wyjasnien w toku
postepowania, udziat w pracach komisji (jezeli dotyczy), proponowanie
merytorycznych postanowien projektow uméw oraz nadzér merytoryczny nad
realizacjg umow;

5. prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami
zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz przepisami wewnetrznymi Muzeum;

6. przygotowywanie dokumentacji finansowej w zakresie realizowanych zadan, w
szczegolnosci opisywanie dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw i innych
dowodow ksiegowych) pod wzgledem merytorycznym i budzetowym, w powigzaniu
z wkasciwymi umowami lub zamdwieniami, oraz przekazywanie ich do komorek
wiasciwych;

7. w przypadku zlecania prac lub dziet osobom fizycznym na podstawie umow
cywilnoprawnych — przygotowywanie projektu umowy w czesci merytorycznej oraz
wspotdziatanie przy jej realizacji i rozliczeniu; czynnoéci formalno-prawne zwigzane
z zawarciem umowy, w tym jej weryfikacja formalna, procedowanie podpiséw oraz
rejestracja, wykonywane sg przez komorki wtasciwe;

8. sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zadan — zgodnie z zasadami
sprawozdawczosci przyjetymi w Muzeum.

§17a

1. Dziat Operacyjny petni role wtasciciela procesu zamowien publicznych i obiegu
umoéw (nadzor formalno-prawny, rejestry, zgodnos¢ procedur);
2. Komorka organizacyjna inicjujgca zakup/umowe odpowiada za:
a. opis przedmiotu zamowienia/$wiadczenia,
b. oszacowanie wartosci,
c. kryteria i wymagania merytoryczne,
d. nadzér merytoryczny nad realizacjg umowy — zgodnie z §17.
3. Uruchomienie postepowania/podpisanie umowy wymaga potwierdzenia:
a. dostepnosci srodkéw w budzecie — przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe
upowazniona;
b. zgodnosci formalno-prawnej — przez Dziat Operacyjny;
c. akceptacji merytorycznej — przez Kierownika wiasciwej komorki;
4. Szczegotowy schemat obiegu zamdwien i uméw okresla odrebne Zarzgdzenie.
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§ 18

Do zadan szczegotowych Dziatu Badan nalezy:

N =

o o

planowanie i realizacja dziatalno$ci badawczej Muzeum;

inicjowanie i koordynowanie projektow badawczych;

opracowywanie plandw realizacji dziatah badawczych;

wspotpraca w zakresie realizacji dziatann badawczych z dziatami merytorycznymi
Muzeum;

Zlecanie i koordynacja badanh zewnetrznych;

organizacji ekspedycji naukowych;

prowadzenia biblioteki fachowe;j.

§19

Do zadan szczegotowych Dziatu Bezpieczenstwa nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie cyklicznych szkolen, w tym nowo przyjetych pracownikow w zakresie
przestrzegania zasad i procedur bezpieczenstwa;

wsparcie kierownictwa MSN w koordynacji dziatah zwigzanych z sytuacjami
kryzysowymi/niebezpiecznymi;

zapewnienie bezpieczenstwa oséb i mienia we wszystkich siedzibach Muzeum;
organizacja, nadzor oraz kontrola nad realizacjg ustug ochrony os6b i mienia w
budynku MSN;

wsparcie innych komoérek organizacyjnych MSN w zakresie przygotowania
dokumentacji niezbednej do wypozyczen zbiorow (np. kwestionariusze);
administrowanie systemami zabezpieczen technicznych funkcjonujacych w
budynkach MSN (gospodarka kluczami, system kontroli dostepu, system
monitoringu wizyjnego, system sygnalizacji wlamania i napadu, wydawanie
radiostaciji);

wspotpraca z komérkami wtasciwymi w zakresie utrzymania systemow
zabezpieczen technicznych w sprawnym ich funkcjonowaniu;

opracowanie instrukcji i procedur bezpieczenhstwa oraz ich aktualizacja, w tym
planu ochrony;

koordynacja dziatahh organizacyjnych w przygotowaniu i realizacji ¢wiczen
ewakuacyjnych — we wspotpracy z wkasciwymi komorkami;

udziat w zespotach projektowych w szczegolnosci dotyczacych nowych wystaw;
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zabezpieczenia
eventow, wydarzen, spotkan autorskich;

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszania poziomu bezpieczenhstwa w
MSN;

prowadzenie rejestréw zdarzenh/incydentéw bezpieczenstwa oraz przygotowywanie
analiz i rekomendacji dziatan korygujgcych;

przygotowywanie rocznej analizy stanu zabezpieczenia Muzeum Sztuki
Nowoczesnej przed pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem;

zgtaszanie zagrozen dotyczgcych bezpieczenstwa MSN (raporty
dorazne/sytuacyjne);
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16.

17.

realizacja zadan obronnych, kryzysowych i ochrony zbioréw nawypadek
szczegolnych zagrozen;

realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa
cyfrowego Muzeum.

§ 20

Do zadan szczegotowych Dziatu Edukacji nalezy:

aRrwbdh=

realizacja dziatalnosci edukacyjnej Muzeum;

inicjowanie dziatan edukacyjnych Muzeum;

opracowywanie plandw realizacji dziatan edukacyjnych;

wspotpraca w zakresie realizacji dziatan edukacyjnych z innymi dziatami Muzeum;
zlecanie i koordynacja dziatan edukacyjnych wykonywanych przez osoby
wspotpracujgce;

tworzenie materiatdw dydaktycznych dla osob uczestniczacych w dziataniach
edukacyjnych organizowanych przez Muzeum;

tworzenie materiatéw dostepnosciowych do wystaw (ttumaczenia PJM, teksty tatwe
do czytania i rozumienia, audiodeskrypcje, tyflografiki i inne).

§ 21

Do zadan szczegdtowych Dziatu Infrastruktury nalezy:

1.

zapewnianie infrastruktury technicznej niezbednej do realizacji dziatan Muzeum
oraz prawidtowego funkcjonowania jego siedzib;

utrzymywanie i eksploatacja budynkéw, instalacji, urzgdzeh oraz wyposazenia
technicznego Muzeum, z wylgczeniem sprzetu i wyposazenia przeznaczonego
bezposrednio do realizacji dziatah programowych (wystaw i wydarzen);
planowanie i realizacja prac remontowych, inwestycyjnych, serwisowych oraz
przegladow technicznych wynikajgcych z przepiséw prawa i uméw gwarancyjnych;
zapewnianie sprawnosci technicznej systemow bezpieczenstwa, w szczegolnosci
systemow kontroli dostepu, monitoringu wizyjnego oraz systemow sygnalizacji
witamania i napadu — we wspétpracy z Dziatem Bezpieczenstwa;

koordynowanie utrzymania obiektéw oraz nadzorowanie realizacji ustug
zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow, w szczegdélnoéci ustug technicznych,
sprzgtania, gospodarki odpadami oraz utrzymania terenéw zewnetrznych, w tym
terendw zielonych;

utrzymywanie relacji z podmiotami zewnetrznymi oraz osobami wspotpracujgcymi w
zakresie obstugi infrastruktury;

sporzgdzanie planow, w tym planow remontowych i inwestycyjnych, oraz
sprawozdan merytorycznych i finansowych z zakresu zadan realizowanych w
ramach obstugi infrastruktury;

zapewnianie obstugi administracyjnej i gospodarczej Muzeum w zakresie
okreslonym w regulaminie organizacyjnym, w szczego6lno$ci poprzez
organizowanie transportow technicznych oraz utrzymywanie kontaktéw z
zarzagdcami i administratorami obiektow;
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9. prowadzenie gospodarki mieniem Muzeum innym niz zbiory muzealne, w
szczegodlnosci poprzez prowadzenie rejestru mienia, ewidenciji ilosciowo-
wartosciowej wyposazenia, dokumentacji obrotu sktadnikami majatku oraz udziat w
komisjach inwentaryzacyjnych i likwidacyjnych;

10. zarzadzanie zaopatrzeniem gospodarczym Muzeum, w tym planowanie i realizacja
zakupow materiatdw, wyposazenia i drobnego sprzetu oraz ich dystrybucja, a takze
obstuga reklamaciji i napraw;

11. prowadzenie obstugi najmu dtugoterminowego oraz udziat w obstudze najmu
krétkoterminowego w zakresie organizacyjnym, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym;

12. koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Muzeum, w
szczegodlnosci budynkdéw, wyposazenia i sprzetu technicznego, oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z likwidacjg szkod majgtkowych, z wylgczeniem ubezpieczen
muzealidw;

13. zapewnianie obstugi Muzeum w zakresie IT, w szczegdlnosci poprzez utrzymanie i
rozwoj infrastruktury teleinformatycznej, systeméw informatycznych oraz
zapewnienie wsparcia uzytkownikdéw;

14. administrowanie systemami teleinformatycznymi Muzeum, w tym siecig, serwerami,
systemami kopii zapasowych, oprogramowaniem biurowym i systemowym oraz
sprzetem komputerowym i urzgdzeniami peryferyjnymi;

15. zapewnianie cyberbezpieczehstwa systemow teleinformatycznych Muzeum oraz
ochrony danych w sferze cyfrowej, w tym organizowanie i koordynowanie szkolen
dla pracownikow w tym zakresie;

16. prowadzenie systemu zgtoszen usterek i awarii technicznych oraz koordynowanie
ich usuwania;

17. opiniowanie projektow oraz realizacji wystaw i innych przedsiewzie¢ Muzeum w
zakresie technicznym i gospodarczym, w tym w zakresie infrastruktury, oswietlenia i
rozwigzan technicznych;

18. magazynowanie i zabezpieczanie danych cyfrowych Muzeum zgodnie z wymogami
bezpieczenstwa informaciji

§ 22
Do zadan szczegotowych Dziatu Komunikaciji nalezy:

1. planowanie i realizacja oraz ewaluacja strategii dziatah komunikacyjnych do
wystaw, wydarzen, programu publicznego i performatywnego Muzeum i dziatan
wizerunkowych Muzeum;

2. prowadzenie dziatan z zakresu kontaktu z mediami, we wspotpracy z Rzecznikiem

Prasowym lub samodzielnie, jesli Rzecznik nie jest powotany; w szczegolnosci

prowadzenie biura prasowego i realizacja konferencji prasowych;

zawigzywanie partnerstw potrzebnych do realizacji strategii komunikacji Muzeum;

4. planowanie, projektowanie i koordynowanie powstawania materiatéw graficznych
do dziatan programowych Muzeum pod kierunkiem i we wspétpracy ze Gtownym
Spegcjalistg ds. Komunikacji Wizualnej;

5. planowanie, projektowanie i koordynowanie powstawania materiatow wizualnych
(zdjecia, wideo) do dziatan programowych Muzeum pod kierunkiem i we
wspotpracy ze Gtéwnym Specjalistg ds. Komunikacji Wizualnej;

w
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o

9.

10.
11.
12.
13.

14.

realizacja kampanii reklamowych dla dziatarn programowych;

przygotowanie, redakcja, korekta i ttumaczenia tekstéw komunikacyjnych oraz
wybranych materiatow programowych Muzeum;

prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych i administrowanie
muzealnymi kontami;

tworzenie, aktualizacja, obstuga i redakcja strony internetowej Muzeum oraz witryn
zwigzanych z projektami realizowanymi przez Muzeum;

przygotowanie i obstuga newslettera zewnetrznego instytucji;

przygotowanie i wysytka elektronicznych zaproszen do Muzeum;

tworzenie dokumentacji cyfrowej (zdjeciowej lub wideo) do realizowanych przez
Muzeum zadan programowych;

wspétpraca z osobami zajmujgcymi sie komunikacjg dziatah edukacyjnych,
wydawniczych oraz programu Kinomuzeum;

Monitorowanie przestrzeni informacyjnej oraz przeciwdziatanie dezinformac;ji

dotyczgcej dziatalnosci Muzeum, jego zbioréw oraz przedstawicieli..

§ 23

Do zadan szczegotowych Dziatu Konserwacii Zbioréw nalezy:

1.

przygotowywanie zalecen i monitorowanie wiasciwych warunkow konserwatorskich
oraz stanu zachowania muzealiow, w szczegdlnosci w zakresie przechowywania,
ekspozycji i transportu;

monitorowanie stanu zachowania muzealiow w magazynach w tym prowadzenie
konserwaciji zapobiegawczej,

obstuga konserwatorska (w tym przygotowywanie raportow stanu zachowania,
wspotpraca z kurierami muzealnymi) ekspozycji organizowanych przez Muzeum,
wykonywanie lub zlecanie prac konserwatorskich zbioréw Muzeum we wspotpracy
z Dziatem Zbiorow,

przygotowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji konserwatorskiej, w tym
opisow stanu zachowania;

wspoétpraca z Dziatem Zbiorow w zakresie nabywania zbiorow oraz przygotowania
zbioréw wiasnych Muzeum do udostepniania, wypozyczen, i ekspozycji, w tym
petnienie obowigzkdéw kuriera muzealnego

§ 24

Do zadan szczegotowych Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1.

prowadzenie rachunkowosci Muzeum, w tym prowadzenie ksigg rachunkowych i
ewidencji ksiegowych;

udziat w planowaniu finansowym oraz sporzgdzanie i realizacja planéw i
sprawozdan finansowych;

obstuga bankowa i finansowo-ksiegowa Muzeum;

kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych, dekretacja i terminowe
ksiegowanie dokumentow;

obstuga ksiegowa realizowanych projektéw Muzeum;
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6. prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
(w zakresie ewidencji ksiegowej) zbioréw;

7. prowadzenie rozrachunkow oraz uzgadnianie sald;

8. terminowe sporzgdzanie deklaracji i informacji podatkowych oraz prowadzenie
wymaganych ewidencji podatkowych;

9. udziat w inwentaryzaciji i rozliczanie jej wynikow;

10. archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

11. realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegoInosci
ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych oraz przepisami
podatkowymi.

§ 25
Do zadan szczegdtowych Dziatu Marketingu nalezy:

1. planowanie i realizacja oraz ewaluacja strategii dziatan marketingowych Muzeum;

2. realizacja i ewaluacja polityki sprzedazowej Muzeum , w tym prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej, o ktérej mowa w § 18 ust. 1 statutu MSN;

3. tworzenie i wdrazanie kampanii wizerunkowych Muzeum;

5. budowanie relacji z darczyncami i sponsorami Muzeum oraz z Towarzystwem
Przyjaciét Muzeum, pozyskiwanie srodkdéw sponsorskich dla Muzeum;

6. tworzenie, aktualizacja i ewaluacja planu sprzedazowego;

7. produkcja i wprowadzanie do sprzedazy produktow o charakterze komercyjnym;

8. nadzdr nad wysytkg produktow oraz obstugg zwrotow i reklamacji w sprzedazy
detalicznej;

9. obstuga komercyjnego najmu powierzchni;

10. budowanie i rozwijanie wspétpracy i partnerstw;

11. koordynacja sprzedazy biletow i abonamentow, bezposrednio oraz online;

12. zapewnienie ciggtosci dziatania systeméw sprzedazy biletoéw oraz produktow i
monitorowanie sprzedazy;

13. nadzor programowy i finansowy nad ksiegarnig stacjonarng;

14. nadzér programowy i finansowy nad sklepem online w zakresie publikacji wtasnych;

15. inwentaryzacja mienia w postaci wydawnictw obcych i designu we wspotpracy z
Dziatem Ksiegowosci;

16. wprowadzanie oferty programowej do systemow sprzedazy;

17. rozwijanie kanatow sprzedazy, tworzenie kampanii sprzedazowych;

18. promocja i reklama publikacji wlasnych oraz promocja ksiegarni i sklepu online.

§ 26
Do zadan szczegdtowych Dziatu Obstugi i Rozwoju Publicznosci nalezy:
1. zapewnienie profesjonalnej obstugi odwiedzajacych i kreowanie pozytywnego

wizerunku Muzeum;
2. opracowanie, wdrazanie i monitorowanie standardow polityki obstugi publicznosci;
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3. koordynacja szkoleh zewnetrznych z zakresu obstugi publicznosci dla os6b
pracujgcych na co dzien z publicznoscig;

4. nadzor nad obstugg kas, raportowanie do Gtéwnego Ksiegowego w zakresie
raportéw fiskalnych i gotdwkowych;

5. kontakt z publicznoscig na wystawach i podczas wydarzen, udzielanie informacji o
programie;

6. badanie potrzeb publicznoéci i tworzenie rekomendac;ji (w tym koordynacja badan,
desk research oraz wdrazanie rekomendacji);

7. koordynacja produkgciji tresci do audioprzewodnikow;

8. obstuga sprzetu do zwiedzania (audioprzewodniki i tourguide’y) oraz zapewnienie
ciggtosci dziatania sprzetu i systeméw;

. obstuga systemu rezerwacyjnego dla grup i os6b indywidualnych;

10. sprawdzanie stanu gotowosci wystaw, udziat w protokolarnym otwieraniu i
zamykaniu wystaw;

11. wspotpraca z Dziatem Konserwacji Zbiorow w zakresie przekazywania biezgcych
informac;ji dotyczacych stanu ekspozycji, w szczegodlnosci zgtaszanie uszkodzen
dotyczgcych eksponowanych muzealiow;

12. sporzadzanie raportow frekwencyjnych, w tym takze raportow ze sprzedazy biletéw,
towardw i ustug;

13. monitoring i raportowanie informacji zwrotnej od publicznosci;

14. przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji i zwrotdw biletéw oraz produktow;

15. reagowanie i rozwigzywanie sytuacji niestandardowych;

16. administrowanie wewnetrznym kalendarzem wydarzen i rezerwacji sal, w tym
koordynacja spotkan operacyjnych;

17. obstuga programu wolontariatu i Alumnéw MSN;

18. wspotpraca z firmami zewnetrznymi z obszaru rozwoju i obstugi publicznosci w
zakresie realizacji ustug i szkolen.

§ 27
Do zadan szczegdtowych Dziatu Operacyjnego nalezy:

1. zapewnianie obstugi administracyjnej Dyrekcji Muzeum, w tym obstugi sekretariatu
Dyrekciji, prowadzenia kalendarza spotkan, obstugi gosci oraz koordynowanie
obiegu dokumentow zarzadczych;

2. zapewnianie obstugi kancelaryjnej Muzeum, w szczegdlnosci poprzez
przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i rozdzielanie korespondencji
przychodzgcej oraz obstuge korespondencji wychodzgcej, a takze nadzorowanie
obiegu dokumentow, w tym funkcjonowania systemow Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg lub obiegu papierowego, zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng;

3. zapewnianie obstugi biezgcych dziatah organizacyjnych Muzeum, w szczegdlnosci
w zakresie ustug takséwkowych, pocztowych i kurierskich;

4. sprawowanie catosciowego nadzoru nad realizacjg zamowien publicznych
zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum, zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

5. sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektéw Muzeum w zakresie formalno-
prawnym;
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prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Muzeum;

7. organizowanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw Muzeum, z wytgczeniem
podrozy realizowanych w ramach budzetéw projektowych, o ile odrebne regulacje
nie stanowig inaczej;

8. nadzorowanie przyjmowania i koordynowanie terminowego rozpatrywania skarg i
wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

9. prowadzenie gospodarki pieczeciami urzedowymi i stuzbowymi, w tym prowadzenie
rejestru pieczeci oraz organizowanie ich zamawiania i likwidaciji;

10. prowadzenie archiwum zaktadowego, w szczegolnosci przejmowanie dokumentaciji
z komorek organizacyjnych, jej ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie
oraz brakowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11. opracowywanie i wdrazanie usprawnien, optymalizacji oraz automatyzaciji

proceséw zwigzanych z cyfryzacjg dziatalnosci operacyjnej Muzeum.

§ 28
Do zadan szczegodtowych Dziatu Organizaciji Wystaw nalezy:

1. planowanie i nadzorowanie budzetu i harmonogramu produkcji wystaw zgodnie z
polityka realizacji programu;

2. zarzadzanie prawidtowym dziataniem procesow opisanych w polityce realizacji

programu w zakresie wystaw, koordynacja i ewaluacja projektow;

produkcja eksponatdéw oraz kopii ekspozycyjnych;

opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw realizacji wystaw;

koordynowanie dostaw i ustug niezbednych do realizacji wystaw;

przygotowywanie planow transportu muzealidow oraz transportow technicznych;

przestrzeganie standardéw BHP, PPOZ oraz zalecen konserwatorskich przy

produkcji i eksploatacji wystaw;

8. wspdtpraca z ochrong w zakresie zabezpieczenia ekspozycji;

9. produkcja projektow scenograficznych wystaw;

10. udziat w opracowywaniu harmonogramow montazy, demontazy i wystaw;

11. opracowywanie rocznych oraz wieloletnich zatozen budzetowych dla programu
wystaw oraz ich aktualizacja.

No Ok w

§ 29
Do zadan szczegdtowych Dziatu Personalnego nalezy:

naliczanie wynagrodzen pracownikéw i wspétpracownikow Muzeum;

naliczanie wynagrodzen od umow cywilnoprawnych;

przekazywanie danych o wynagrodzeniach do realizacji ptatnosci;

koordynacja i realizacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem spraw pracowniczych;
gromadzenie i wkasciwe przechowywanie w aktach osobowych informacji o
pracownikach z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych;
wspoéttworzenie i realizacja polityki i strategii personalnej;

7. prowadzenie i koordynacja proceséw rekrutacyjnych, zatrudniania oraz
rozwigzywania stosunku pracy;
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koordynacja organizacji i rozliczania szkolen pracownikow;
koordynacja i realizacja programu stazy, praktyk oraz wolontariatu;

. opracowywanie i wdrazanie systemow motywacyjnych oraz systemow oceny

pracownikow i ewaluacji projektow.

§ 30

Do zadan szczegotowych Dziatu Programowego nalezy:

1.

10.

koordynacja planowania programu merytorycznego Muzeum (roczne i wieloletnie
plany, priorytety, kalendarz dziatan);

przygotowywanie i porzgdkowanie koncepcji oraz materiatbw programowych na
potrzeby decyzji Dyrekcji;

prowadzenie uzgodnien i zapewnienie sprawnego obiegu informacji miedzy
zespotami kuratorskimi, produkcyjnymi i technicznymi;

nadzor merytoryczny nad realizacjg dziatan programowych Muzeum we wszystkich
lokalizacjach (w siedzibach i poza siedzibami);

przygotowywanie i koordynacja scenariuszy wystaw oraz tresci towarzyszacych,
opracowywanie tresci wrazliwych;

redakcja i weryfikacja tekstow programowych i informacyjnych (w tym do
komunikacji zewnetrznej we wspotpracy z dziatem komunikaciji);

identyfikacja i odpowiedzialne zarzgdzanie treSciami wrazliwymi (kontekst,
rekomendacje dot. oznaczen/komunikatéw, konsultacje);

przygotowywanie programu dziatan towarzyszacych wystawom (spotkania, debaty,
oprowadzania i inne formaty);

reprezentowanie Muzeum w sprawach programowych przed partnerami i
wspottworcami (uzgodnienia, negocjacje merytoryczne, utrzymywanie relacji);
prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci programowej (raporty, zestawienia,
whnioski i rekomendacje z ewaluacji).

§ 31

Do zadan szczegdtowych Dziatu Realizacji Technicznej Programu nalezy:

1.

2.

techniczna realizacja dziatan programowych Muzeum w zakresie wystaw, wydarzeh
i innych przedsiewziec¢ inicjowanych przez pion programowy;

przygotowanie przestrzeni wystawienniczych (transport, montaz, demontaz,
adaptacje przestrzeni);

organizacja i prowadzenie montazu wystaw (w tym montaz muzealidw, kopii
ekspozycyjnych, elementéw scenografii);

realizacja i montaz oprawy scenograficznej wystaw, instalacja i obstuga systeméw
multimedialnych (audio-wideo) oraz kalibracja oswietlenia ekspozycyjnego;
zapewnienie prawidtowego dziatania technicznego ekspozycji oraz obstuga
techniczna wydarzen;

obstuga techniczna magazynéw Muzeum, w tym przestrzeni technicznych i
magazynow dziet sztuki;

utrzymanie zaplecza technicznego oraz biezgca naprawa i serwisowanie narzedzi,
maszyn i sprzetu wystawienniczego oraz multimedialnego;
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8. ewidencjonowanie i kontrola stanu technicznego parku maszynowego oraz zasobu
narzedzi;

9. wspotpraca z Dziatem Infrastruktury, facility management, ochrong, stuzbami BHP
oraz zespotem konserwacji w zakresie realizacji technicznej programu;

10. przestrzeganie przepiséw i procedur zwigzanych z BHP, pracg na wysokosci oraz
obstugg maszyn i narzedzi;

11. opracowywanie plandw pracy oraz harmonogramow dziatan technicznych na
potrzeby planowania finansowego;

12. opracowywanie rocznych i kwartalnych planéw wydatkéw Dziatu;

13. monitorowanie kosztéw realizacji wystaw i wydarzen we wspotpracy z
koordynatorami projektéw i Dziatem Organizacji Wystaw.

§ 32

Do zadan szczegotowych Dziatu Wydarzen nalezy:

1. zapewnienie sprawnej realizacji wydarzen programowych Muzeum niebedacych
wystawami (m.in. program publiczny, program towarzyszacy do wystaw,
performans, program kina, konferencje), w tym koordynacja procesu
produkcyjnego, przygotowanie umoéw, zakup licencji, zakup polis
ubezpieczeniowych, produkcja scenografii, itp.;

2. zarzadzanie prawidtowym dziataniem procesow opisanych w polityce realizacji
programu w zakresie wydarzen oraz programu kina, koordynacja i ewaluacja
projektow oraz aktualizacja polityki zgodnie z wnioskami z ewaluaciji;

3. opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planéw realizacji wydarzen we
wspotpracy z Dziatem Programowym;

4. zapewnienie obstugi technicznej wydarzen w ramach programu Muzeum;

5. opracowywanie rocznych oraz wieloletnich zatozen budzetowych dla programu
wydarzen;

6. wspotpraca merytoryczna i organizacyjna z podmiotami zewnetrznymi przy
realizacji wydarzen w ramach programu Muzeum;

7. realizacji i udostepniania nagran filmowych, telewizyjnych i innych form cyfrowych,
a takze performansow i akgji artystycznych;

8. nadzér organizacyjny i merytoryczny nad wdrazaniem dziatan z zakresu programu
publicznego realizowanych poza gtéwng siedzibg Muzeum.

§ 33
Do zadan szczegdtowych Dziat Wydawnictwo MSN nalezy:

1. planowanie i realizacja programu wydawniczego Muzeum;

2. koordynowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi zadania
wydawnicze;

3. wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie projektow wydawniczych i katalogow do
wystaw;

4. wspotpraca z innymi wydawnictwami w zakresie koedycji pojedynczych publikaciji
oraz serii wydawniczych;

5. dystrybucja i sprzedaz hurtowa wydawnictw MSN (krajowa i zagraniczna), obstuga
zwrotdw i reklamacji, rozliczenia sprzedazy wydawnictw wiasnych;
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6. magazynowanie wydawnictw wiasnych oraz nadzor nad stanami magazynowymi i
logistyka;

7. organizacja spotkan promocyjnych wydawnictw wtasnych i prowadzenie cyklu
spotkan we wspotpracy z wydawnictwami obcymi;

8. inwentaryzacja mienia w postaci wydawnictw wtasnych oraz rozliczanie ich
sprzedazy i obrotu we wspodtpracy z Dziatem Ksiegowosci;

. wymiana miedzybiblioteczna publikaciji;
10. reprezentowanie Muzeum na polskim i miedzynarodowym rynku ksigzki.

§ 34
Do zadan szczego6towych Dziatu Zbiorow nalezy:

1. gromadzenie muzealidéw, w tym pozyskiwanie obiektéw do zbioréw Muzeum oraz
opracowywanie planéw rozwoju zbiorow we wspétpracy z Komisjg Rozwoju
Zbiorow i Dyrekcjg Muzeum;

2. prowadzenie ewidencji oraz okresowych kontroli zbioréw zgodnie z przepisami
wiasciwymi dla ewidencjonowania muzealiow;

3. opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zbioréw, w tym dokumentacji
zwigzanej z obiegiem muzealiow oraz dokumentacji wizualnej;

4. administrowanie elektronicznym systemem zarzgdzania zbiorami oraz zapewnianie
jego rozwoju w zakresie funkcjonalnym;

5. przygotowywanie, procedowanie (W czesci merytorycznej) oraz prowadzenie
obstugi umow dotyczgcych obiektow, w szczegdlnosci umow zakupu, darowizny,
depozytu i wypozyczen, w zakresie wiasciwym dla Dziatu;

6. koordynowanie obiegu obiektéw wychodzgcych, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z wypozyczeniami, depozytami oraz zwrotami;

7. udziat w przygotowaniu wystaw, wydarzen i badan w zakresie obiegu obiektow, w
szczegodlnosci poprzez obstuge wypozyczen przychodzgcych, oraz zapewnianie
ubezpieczenia muzealidw na potrzeby ich ruchu;

8. udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i wystawienniczych oraz
wykonywanie kwerend w zbiorach wtasnych Muzeum;

. organizacja transportow eksponatow do wystaw i ich ubezpieczenia;

10. prowadzenie badan podstawowych nad zbiorami Muzeum oraz przygotowywanie
danych i tresci merytorycznych dotyczacych zbiorow na potrzeby upowszechniania,
w szczegolnosci na strone internetowg Muzeum oraz do materiatéw informacyjnych
i publikacyjnych;

11. koordynowanie prac Komisji Rozwoju Zbioréw oraz realizacja jej postanowien, a
takze podejmowanie dziatan w zakresie kontaktow z tworcami i wtascicielami praw
autorskich w celu pozyskiwania do zbiorow rekomendowanych obiektéw.

§35
Do zadan szczegotowych Gidwnego Kuratora nalezy:

1. wspotpraca z Zastepcg Dyrektora ds. programowych oraz wskazanymi komérkami
organizacyjnymi;
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udziat w planowaniu kierunkéw dziatalnosci programowej Muzeum;
inicjowanie i proponowanie nowych dziatan programowych;
ocena zgodnosci dziatan programowych z misjg i strategig Muzeum;
wspoéttworzenie strategicznych projektéw programowych;
nadzor merytoryczny nad realizacjg strategicznych projektow;
opiniowanie propozycji programowych pod katem spéjnosci merytorycznej;
rekomendowanie priorytetéw i kalendarza dziatar programowych;
udziat w przygotowaniu dokumentéw programowych, w tym opisow projektow i
whnioskow;

. wspotpraca przy komunikacji merytorycznej dziatan programowych.
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§ 36

Do zadan szczegoétowych Gtéwnego Specjalisty ds. Planowania, Kontroli i Zarzgdzania
Ryzykiem nalezy:

1. koordynacja opracowania i wdrozenia planu finansowego Muzeum i budzetu
operacyjnego, w tym monitorowanie i analizowanie wykonania planu finansowego;

2. raportowanie stanu wykonania planu finansowego;

administrowanie i rozwoj narzedzi informatycznych w zakresie budzetu

operacyjnego;

prowadzenie czynnosci z zakresu diagnozowania i zarzadzania ryzykiem;

prowadzenie czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej;

koordynacja opracowania i wdrozenia planu kontroli wewnetrznej w Muzeum;

koordynacja i zlecanie audytéw zewnetrznych.

w
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§ 37
Do zadan szczegdtowych Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. czuwanie, we wspotpracy z Dyrektorem Muzeum, nad zgodnym z prawem
gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych w Muzeum;

2. wykonywanie zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci wynikajgcych z
przepiséw szczegolnych (RODO oraz ustawa o ochronie danych osobowych).

§ 38
Do zadan szczegotowych Kierownika Pracy Projektowej nalezy:

1. koordynowanie realizacji zadan Muzeum realizowanych w formule projektowej, w
szczegolnosci wystaw, wydarzen, publikacji i projektow interdyscyplinarnych,
realizowanych z udziatem wielu komorek organizacyjnych;

2. opracowywanie i aktualizacja sktadu grup projektowych, harmonogramoéw
projektowych, kamieni milowych oraz zalezno$ci pomiedzy zadaniami
realizowanymi przez poszczegolne komorki;

3. zapewnienie spdjnego obiegu informacji oraz monitorowanie prowadzenia spotkan
projektowych;
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4. monitorowanie postepu realizacji projektow oraz sygnalizowanie ryzyk i opdznien
wiasciwym kierownikom komorek i dyrekciji;

5. wspieranie stosowania standardéw i narzedzi zarzgdzania projektami
obowigzujgcych w Muzeum;

6. koordynacja aktualizacji planéw projektowych w odpowiedzi na zmiany
programowe, organizacyjne lub techniczne;

7. przygotowywanie zbiorczych zestawien, raportow i informacji o realizacji projektéw
programowych na potrzeby dyrekcji;

8. udziat w ewaluacji projektéw po ich zakonczeniu oraz formutowanie rekomendacji
usprawniajgcych;

9. wspdtpraca z komorkami wiasciwymi w zakresie planowania programu, realizaciji,
komunikacji, obstugi publicznosci i obstugi operacyjnej — w zakresie koordynacji
przebiegu projektow.

§ 39
Do zadan szczegoétowych Oddziatu Dom Zofii i Oskara Hansendéw w Szuminie nalezy:

1. planowanie, realizacja i udostepnienie publicznosci programu artystycznego
Oddziatu;

2. obstuga Oddziatu w zakresie udostepniania znajdujgcych sie w nim muzealiow w
porozumieniu z Dziatem Zbioréw;

3. planowanie prac budowlanych i konserwatorskich w porozumieniu z Dziatem
Zbiorow;

4. zapewnienie sprawnej obstugi merytorycznej, administracyjnej, prawnej,
kancelaryjnej i rozliczeniowej Oddziatu;

5. koordynowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi zadania
zwigzane z dziatalnoscig artystyczng i administracyjng Oddziatu;

6. planowanie i realizacja strategii dziatari komunikacyjnych i wizerunkowych
Oddziatu;

7. wspotpraca z innymi dziatami Muzeum w zakresie projektow Oddziatu.

§ 40
Do zadan szczegdtowych Oddziatu Pawilon nad Wistg nalezy:

1. planowanie, realizacja i udostepnienie publicznosci programu artystycznego
Oddziatu;

2. zapewnienie sprawnej obstugi merytorycznej, administracyjnej, prawnej,
kancelaryjnej i rozliczeniowej Oddziatu;

3. koordynowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi zadania
zwigzane z dziatalnoscig artystyczng i administracyjng Oddziatu;

4. planowanie i realizacja strategii dziatann komunikacyjnych i wizerunkowych
Oddziatu;

5. wspotpraca z innymi dziatami Muzeum w zakresie projektow Oddziatu.

§ 41
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Do zadan szczegotowych Petnomocnika ds. Dostepnosci nalezy:

1.

koordynacja dziatann Muzeum w zakresie zapewniania dostepnos$ci osobom ze
szczego6lnymi potrzebami;

monitorowanie zgodnosci dziatalnosci Muzeum z przepisami prawa i standardami
dostepnosci;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania rozwigzan z
obszaru dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej;
inicjowanie i wspieranie dziatan szkoleniowych oraz promujgcych idee dostepnosci;
analizowanie zgtoszen dotyczgcych barier w dostepnosci i opracowywanie
rekomendacji;

sporzgdzanie sprawozdan i raportow z realizowanych dziatan na rzecz
dostepnosci;

prowadzenie konsultacji z osobami z niepetnosprawnosciami i ich
przedstawicielami;

wspieranie przygotowania dostepnych wystaw, wydarzenh i programéw
edukacyjnych Muzeum.

§42

Do zadan szczegdtowych Petnomocnika ds. Strategii Instytuciji nalezy:

1.

prowadzenie ewaluacji dotychczasowych dziatah Muzeum, w tym analiza stopnia
realizacji celow, efektywnosci dziatan oraz zgodnosci z misjg i kierunkami rozwoju;
opracowywanie diagnoz i rekomendac;ji strategicznych na podstawie danych,
wynikow ewaluacji oraz konsultacji wewnetrznych i zewnetrznych;

przygotowanie projektu strategii dziatania Muzeum (w tym celdéw strategicznych,
priorytetéw, miernikéw realizacji, harmonogramu oraz zatozen finansowo-
organizacyjnych);

koordynowanie procesu uzgadniania strategii, w tym prowadzenie konsultacji z
kierownictwem i komdrkami organizacyjnymi oraz przygotowanie wersji do
zatwierdzenia;

nadzoér nad realizacjg strategii, w tym monitorowanie postepow, identyfikowanie
ryzyk i barier oraz rekomendowanie dziatan korygujgcych;

przygotowywanie okresowych raportow z realizacji strategii oraz przedstawianie
wnioskéw i propozycji aktualizaci;

inicjowanie i koordynowanie dziatann wdrozeniowych wynikajgcych ze strategii, w
tym przektadanie celow strategicznych na plany operacyjne i zadania komorek
organizacyjnych;

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i dokumentow zarzadczych
zwigzanych ze strategig (np. polityk, procedur, regulaminéw, standardow), w
zakresie wynikajacym z przyjetych kierunkow rozwoju;

nadzor nad wdrozeniem przepisdw wewnetrznych dotyczgcych strategicznej
dziatalnosci Muzeum, w tym koordynowanie komunikacji, szkolen i dziatan
informacyjnych;
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10. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie gromadzenia
danych, ustalania miernikdw oraz zapewnienia spéjnosci dziatan z dokumentami
strategicznymi;

11. udziat w przygotowaniu kluczowych projektow rozwojowych Muzeum (w zakresie
powierzonym przez Dyrektora), w tym wnioskéw o dofinansowanie i projektow
partnerskich o znaczeniu strategicznym.

§ 43
Do zadan szczegdtowych Rzecznika Prasowego nalezy:

1. reprezentowanie organizacji w kontaktach zewnetrznych z przedstawicielami
mediow;

2. nadzér nad przygotowywaniem informacji prasowych na temat dziatalnosci
Muzeum;

3. wspdtpraca z zastepca dyrektora ds. komunikacji i podlegtymi mu jednostkami;

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez przedstawicieli mediow;

5. organizowanie spotkan osobistych z dziennikarzami (wywiadow itp.).

B

§44
Do zadan szczegdtowych Specjalisty ds. BHP nalezy:

1. budowanie kultury bezpieczenstwa oraz wspotpraca z kierownictwem i
pracownikami w obszarze BHP;

wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontroli (np. PIP, PIS, PSP);
szkolenie pracownikow w zakresie zagadnien BHP i PPOZ;

udziat w ocenie ryzyka zawodowego;

badanie przyczyn wypadkéw, prowadzenie dokumentacji powypadkowej oraz
wdrazanie dziatan zapobiegawczych;

dobor srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej;

opracowanie procedur i instrukcji w obszarze BHP;

8. podejmowanie dziatah w celu poprawy warunkéw pracy.

o RN

N o

§ 45
Do zadan szczegdtowych Gtéwnego Specjalisty ds. Komunikacji Wizualnej nalezy:

1. zarzadzanie identyfikacjg wizualng organizaciji;

2. wspottworzenie strategii komunikacji wizualnej;

3. projektowanie i rozwoj materiatéw wizualnych zwigzanych z komunikacjg
dziatalnosci Muzeum;

4. monitorowanie zgodnos$ci tworzonych materiatow z obowigzujgcymi standardami;

5. wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi zaangazowanymi w
realizacje komunikacji wizualnej Muzeum.
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ROZDZIAL 7: POSTANOWIENIE KONCOWE
§ 46

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Muzeum.

2. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w drodze zarzgdzenia Dyrektora Muzeum, z
zastrzezeniem art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.

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

4. Szczegotowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkow
ustalone przez Dyrektora Muzeum.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania zarzgdzeniem Dyrektora
Muzeum.

Autenti ID: fc53562b-dcc6-41c7-ba63-aa487767def7 (27/31)



GRAFICZNE PRZEDSTAWIENIE STRUKTURY MUZEUM ORAZ SCHEMATU PRACY
PROJEKTOWEJ

Schemat struktury organizacyjnej przedstawia uktad komoérek organizacyjnych oraz stanowisk w Muzeum, w tym
relacje podlegtosci stuzbowej i nadzoru. Stuzy do jednoznacznego okreslenia, ktére dziaty i stanowiska podlegaja
Dyrektorowi oraz wtasciwym Zastepcom Dyrektora, a takze do uporzadkowania odpowiedzialnosci i przeptywu
decyzyjnego w organizaciji.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
DYREKTOR MUZEUM

}— Gtéwny Ksiegowy

| L Dziat Ksiggowosci

|— Zastepca Dyrektora ds. infrastruktury
| }— Dziat Bezpieczenstwa

| |— Dziat Infrastruktury

| }— Dziat Konserwacii Zbiorow

| L Dziat Realizacji Technicznej Programu

|— Zastepca Dyrektora ds. komunikacji

| }— Dziat Komunikacji

| }— Dziat Marketingu

| f— Dziat Obstugi i Rozwoju Publicznosci

| }— Rzecznik Prasowy

| }— Petnomocnik ds. Dostepnosci

| L Gtéwny Specjalista ds. Komunikacji Wizualnej
|— Zastepca Dyrektora ds. operacyjnych

| }— Dziat Operacyjny

| }— Dziat Personalny

| L Gtéwny Spegjalista ds. Planowania, Kontroli i Zarzadzania Ryzykiem
|— Zastepca Dyrektora ds. programowych

| |— Dziat Badan

| |— Dziat Edukacji

| }— Dziat Programowy

| }— Dziat Wydawnictwo MSN

| }— Dziat Wydarzen

| }— Dziat Organizacji Wystaw

| }— Kierownik Pracy Projektowej

| L Gtéwny Kurator

|— Dziat Zbioréw

|— Samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Dyrektorowi
| }— Inspektor Danych Osobowych

| }— Specjalista ds. BHP

| L Petnomocnika ds. Strategii Instytucji

L Oddziaty Muzeum
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SCHEMAT ZALEZNOSCI SLUZBOWEJ | OPIS ROL | ZAKRESOW (SKROT)

Schemat ma charakter informacyjny i wskazuje podstawowg $ciezke podlegtosci stuzbowej oraz funkcjonowanie
zespotéw dziatowych w strukturze Muzeum.

DYREKTOR
v
ZASTEPCA DYREKTORA
v
KIEROWNIK DZIALU
v

KOORDYNATOR ZESPOLU DZIALOWEGO

v
PRACOWNIK
Opis rol i odpowiedzialno$ci (skrot):
Poziom Rola Zakres
1 Dyrektor Nadzor strategiczny; zatwierdzanie kluczowych

decyzji, budzetéw i ryzyk.

2 Zastepca Dyrektora Nadzoér nad pionem; rozstrzyganie sporéw i
priorytetéw w pionie.

3 Kierownik Zarzadzanie komdrka; planowanie, organizacja
pracy i odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan.

4 Koordynator Koordynacja dziatarh zadaniowych/projektowych;
harmonogram, komunikacja, raportowanie.

5 Pracownik Realizacja zadan operacyjnych i merytorycznych w
ramach komorki lub projektu.

Zespoly dziatowe dziatajg w ramach wiasciwej komorki organizacyjnej i pozostajg pod nadzorem Kierownika Dziatu;
Koordynatorzy zapewniajg biezgcg organizacje pracy zadaniowej.
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SCHEMAT PRACY PROJEKTOWEJ

Schemat pracy projektowej przedstawia sposéb realizacji dziatan programowych Muzeum w formule projektowej. Okresla
podstawowe role w projekcie, zasady tworzenia zespotow projektowych oraz kaskade koordynac;ji i raportowania,
zapewniajgc spojne planowanie, realizacje i rozliczanie projektéw w ramach programu Muzeum.

DYREKTOR MUZEUM
L— Zastepca Dyrektora ds. Programowych
L Kierownik Pracy Projektowej (KPP)
— PROJEKT 1: [nazwa projektu]
| — Koordynator Grupy Projektowej 1
| L— Grupa projektowa 1:
| |— Przedstawiciel Dziatu ...
| |— Przedstawiciel Dziatu ...
| |— Przedstawiciel Dziatu ...
| |— Przedstawiciel Dziatu ...

| L— (przedstawiciele innych komérek — wg potrzeb projektu)

— PROJEKT 2: [nazwa projektu]
| — Koordynator Grupy Projektowej 2
| L— Grupa projektowa 2:

| |— Przedstawiciel Dziatu ....

| ...

L PROJEKT ...
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KARTA PODPISOW AUTENTI

poswiadczenie ztozenia podpiséw i pieczeci elektronicznych

Certyfikat dla dokumentu o Autenti ID: fc53562b-dcc6-41c7-ba63-aa487767def7
utworzonego: 2026-06-25 10:08 (GMT+02:00)

Dokument przekazany do podpisu przez MUZEUM SZTUKI NOWOCZESNE] W WARSZAWIE
szymon.zydek@artmuseum.pl, zostat zabezpieczony pieczecig elektroniczng Autenti przed wprowadzeniem
nieautoryzowanych zmian.

2026-06-25 10:08 (GMT+02:00)

Joanna Mytkowska Podpis elektroniczny

{0anna.mytkowska@artmuseum.pl : zabezpieczony pieczecig Autenti

Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie Uwicrzytelnienie: e-mail

NIP: 5252341832 | Dyrektorka Powdd: Podpisanie dokumentu

Adres IP: 80.50.244.254 2026-06-25 10:09 (GMT+02:00)

Autentyczno$¢ oraz integralno$¢ podpisanego dokumentu przed wprowadzeniem nieautoryzowanych zmian zostata
zabezpieczona pieczecig elektroniczng Autenti.

2026-06-25 10:09 (GMT+02:00)

Niniejszy dokument stanowi poswiadczenie wykonania ustugi zaufania, w tym zlozenia podpiséw elektronicznych, zgodnie z zasadami opisanymi w Polityce.

Osoby podpisujgce dokument ztozyty podpisy elektroniczne zgodnie z zasadami opisanymi w Polityce Ustug Zaufania Autenti dla podpiséw elektronicznych Autenti oraz obstugi
podpisywania dokumentéw (dostepnej na: https://autenti.com/pl/regulaminy) oraz oswiadczyty, Ze znajg i akceptujg tre$¢ podpisywanego dokumentu a takze potwierdzity
poprawnos¢ i prawdziwos¢ danych stuzacych do ztozenia podpisu elektronicznego.

W ramach sktadania podpiséw elektronicznych przeprowadzono uwierzytelnienie podpisujacych.

Ustuga zostata wykonana zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE (Rozporzadzenie elDAS).

Karta podpiséw stanowi poswiadczenie Autenti w zakresie realizacji poszczegdlnych ustug zaufania, zgodnie z zasadami ich $wiadczenia oraz definicjami zawartymi w Polityce.

Dostawca ustugi jest Autenti sp. z 0.0. z siedziba w Poznaniu przy ul. Sw. Marcin 29/8, zarejestrowang przez Sad Rejonowy Poznari - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem KRS: 0000436998, NIP: 7831693251, kapitat zaktadowy 6 811 700,00 zt.

Autenti ID : fc53562b-dcc6-41c7-ba63-aa487767def7 (31/31) - Dokument podpisany elektronicznie Karta Podpiséw 1/1



		2026-06-25T10:08:43+0200
	Zabezpieczenie integralności treści


		2026-06-25T10:09:53+0200
	Podpisanie dokumentu;Joanna Mytkowska;joanna.mytkowska@artmuseum.pl;5252341832


		2026-06-25T10:09:59+0200
	Zabezpieczenie integralności treści


	



