REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEGO MUZEUM ARCHEOLOGICZNEGO
W WARSZAWIE

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Panstwowego Muzeum Archeologicznego w Warszawie, Zwanego
dalej ,,Muzeum?, okregia:

1) strukture organizacyjng Muzeum;

2) zasady kierowania Muzeum;

3) zadania komorek organizacyjnych Muzeum:;

4) zasady kierowania komérkami organizacyjnymi Muzeum:;

5) zakresy uprawnieni i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Muzeum;

6) zasady zastepowania dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

7) zasady obiegu dokumentéw;

8) zasady podpisywania pism.,

§2.

Muzeum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 t. Nr 13, poz. 123, z pézn. zm.]);

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r. Nr 5, poz. 24, z pozn.
zm.?);

3) statutu stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr 40/09 Sejmiku  Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie nowego brzmienia statutu
Panstwowego Muzeum Archeologicznego w Warszawie:

4) rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej z dnia 22 marca 1928 r. o Panstwowym
Muzeum Archeologicznym (Dz. U. R. P. Nr 36 » 24 marca 1928 r., poz. 346).

' Zmiany teksta Jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 . Nr 41, poz. 364, z 2003 1.
Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081, 22004 r. Nr 11, poz. 96 i Nr 261, poz. 2598, 2z 2005 r,
Nr 131, poz. 1091 i Nr 132, poz 1111, 22006 r. Nr 227, poz. 1658 oraz z 2009 r. Nr 62, poz. 504,

: Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 1998 t. Nr 106, poz. 668, z 2002 r, Nr 1 13, poz.
984, 22003 r. Nr 162, poz. 1568, 7 2005 . Nr 64, poz. 565 oraz z 2007 r. Nr 136, poz. 956,
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ROZDZIAL 11
Organizacja pracy i zasady kierowania Muzeum

§3.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje prace Muzeum oraz odpowiada za caloksztalt jego dziatalnogci.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosei:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

podejmowanie niezbednych dzialai w sferze organizacyjnej 1 merytorycznej
zmierzajacych do funkcjonowania Muzeum na najwyzszym poziomie;

kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjno-finansowymi;

wykonywanie uprawniei zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Muzeum oraz wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym podejmowanie
decyzji w sprawach personalnych, zaszeregowania pracownikéw, przyznawania
nagrod 1 premii z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie Przepisow:
sprawowanie ogélnego nadzoru nad praca komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy w Muzeum;

przestrzeganie dyscypliny finansowej;

stworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Muzeum;

wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulamindéw i innych aktéw
wewnetrznych;

przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizacjom planéw rzeczowych i

finansowych, sprawozdan oraz wnioskow mmwestycyjnych.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje peni wyznaczony Zastgpca Dyrektora,

ktéry ponosi w tym czasie odpowiedzialnosé za caloksztat dzialalno$ci Muzeum.

§ 4.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektow Archeologicznych;

2} Zastgpey Dyrektora ds. Dokumentacji i Udostepniania Zbiorow.

2. Zastepcy Dyrektora organizujg prace Muzeum w podlegtych im komdrkach

organizacyjnych a takze sprawuja bezposredni nadzor nad tymi komérkami.
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§ 5.

1. Do obowiazkéw Zastepcdw Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4

wspotudzial w ksztaltowaniu programéw i planéw rozwoju Muzeum;
inicjowanie dziatar i organizowanie pracy Muzeum;
wspélpraca z partnerami zewnetrznymi:

analizowanie i ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych.

2. Do obowiazkow Zastepcéw Dyrektora, wynikajacych ze sprawowania bezposredniego

nadzoru nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

przedstawianie Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami dziatéw — propozycii i
wnioskéw w sprawach osobowych, a w szczegolnosci w zakresie doboru kadr, nagrod
i premii;

wydawanie polecen stuzbowych kierownikom i pracownikom nadzorowanych
komérek organizacyjnych;

opracowywanie planéw pracy zgodnie z planem finansowym i egzekwowanie ich
realizacji po uprzedniej akceptacji Dyrektora Muzeum i asygnacie Gldéwnego
Ksiggowego Muzeum oraz przygotowywanie sprawozdan;

kontrola i nadzér nad prawidfowym i terminowym wykonywaniem zadari nalezacych
do zakresu dziatania komorek organizacyjnych;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw wewngtrznych, w tym
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i shizbowej;

wykonywanie zadan zlecanych przez Dyrektora.

§ 6.

1. Giéwny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Muzeum i kieruje

Zespotem Finansowo-Ksiegowym,

2, W

czasie nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastgpuje go upowazniony przez

Dyrektora Zastgpca Gléwnego Ksiggowego.

§7.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg.

1) pisma do organéw administracji publicznej;

2) wewngtrzne akty normatywne, w tym zarzadzenia i instrukeje;

3) dokumenty dotyczace zlecen platniczych;



4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

. Dla zapewnienia biezacej i sprawnej dzialalnoéci Muzeum podczas nieobecnosci
Dyrektora, wyznaczony Zastgpca ma prawo podpisywania pism i dokumentéw, o ktorych
mowa w ust. 1,

Sprawozdania finansowe z dziatalnosgci Muzeum podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy.
. Wszystkie dokumenty w sprawach finansowych, przedstawione Dyrektorowi do podpisu,
wymagajg kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej i

podpisu wiasciwego w sprawie Zastepcy Dyrektora.

ROZDZIAL 11T
Organizacja wewnetrzna

§ 8.

1. W skltad Muzeum wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Epoki Paleolitu i Mezolitu;
2) Dazial Epoki Neolitu;
3) Dziat Epoki Brazu i Wezesnej Epoki Zelaza;
4y Dzial Epoki Zelaza;
5) Dziat Sredniowiecza i Archeologii Czaséw Nowozytnych;
6) Dzial Archeologii Baltow;
7) Gabinet Numizmatyczny;
8) Dzial Konserwaciji Muzealiow, w tym:
a) Pracownia Badan i Dokumentacji Konserwatorskiej Muzealiow,
b) Pracownia Konserwacji Ceramiki,
¢) Pracownia Konserwacji Zabytkéw Réznych;
9) Dzial Wystaw i Popularyzacii;
10) Biblioteka Naukowa;
11} Oddziat w Rybnie pod nazwa ,,Osrodek Magazynowo-Studyjny w Rybnie”.;
12) Zesp6t Zarzadzania Informacja Muzealng, w tym:
a) Pracownia Inwentaryzacji i Ruchu Muzealiéw,
b) Pracownia Dokumentacji Naukowej,
¢) Pracownia Dokumentacji Wizualnej Muzealiow,
d) Pracownia Technik Komputerowych;
13) Pracownia Antropologiczna;
14) Pracownia Kopii;
15) Archiwum Zakiadowe;
16) Sekretariat;
17) Sekretariat wydawnictw;
18) Zespdt Administracyjno Gospodarczy;
19) Zespot Finansowo Ksiegowy:;
20) Zespot ds. personalnych i socjalnych;
21) Samodzielne stanowiska pracy pracownikéw naukowych;
22) Stanowisko Specjalisty ds. obronnych;
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23) Stanowisko Specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowe;;

24) Stanowisko Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

25) Stanowisko pracy ds. Muzealiow Innych;

26) Stanowisko pracy ds. archeologicznych badan ratowniczych;

27) Stanowisko pracy ds. promocji i wspétpracy z instytucjami kultury.
2.W Muzeum dziataja:

1) Giéwny Inwentaryzator;

2) Glowny Konserwator;

3} Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

ROZDZIAL IV
Zadania komérek organizacyjnych Muzeum
i stanowisk pracy

§9.
1. Do zadan Dzialn Epoki Paleolitu i Mezolitu nalezy w szczegdlnosei:

1) gromadzenie zbiorow z epoki paleolitu i mezolitu droga badan terenowych,
pozyskiwania muzealiéw w wyniku darowizn i przekazow:;

2) opracowywanie muzealiéw z epoki paleolitu i mezolitu w katalogu naukowym:;

3) udostgpnienie zbioréw z  epoki paleolitu i mezolitu w formie publikacji
opracowanych naukowo kelekeji i materiatéw muzealnych;

4) opieka merytoryczna za stan i losy kolekcji muzealiéw podlegtych Dziatowi:

5) udostepnianie zbiordw i materialéw z epoki paleolitu i mezolitu dla celéw naukowych
i oswiatowych drogg wykladow publicznych, sympozjéw, konferencji, lekcji i
pokazéw muzealnych, opracowywanie i organizowanie wystaw, wymiane miedzy
muzealng muzealiow i informacii;

6) udzial w opracowywaniu opinii i ekspertyzy z dziedziny muzealnictwa i
konserwatorstwa archeologicznego na rzecz terenowych placowek muzealnych i
konserwatorskich jak tez organéw administracji publicznej.

2. Dzial podlega Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektow Archeologicznych.

§ 10.

1. Do zadan Dzialu Epoki Neolitu nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie zbioréw z epoki neolitu droga badar terenowych, pozyskiwania
muzealiéw w wyniku darowizn i przekazow;

2) opracowywanie muzealiow z epoki neolitu w katalogu naukowym;



3)

4)
5)

6)

udostepnienie zbioréw z epoki neolitu w formie publikacji opracowanych naukowo
kolekeji i materiatow muzealnych;

opieka merytoryczna za stan i losy kolekcji muzealiéw podlegtych Dziatowi;
udosigpnianie zbioréw i materiatow z epoki neolitu dla celéw naukowych i
oswiatowych droga wykladéw publicznych, sympozjéw, konferencii, lekcji i pokazéw
muzealnych, opracowywanie i organizowanie wystaw, wymiane migdzy muzealng
muzealiow i informacji;

udzial w opracowywaniu opinii i ekspertyzy z dziedziny muzealnictwa i
konserwatorstiwa archeologicznego na rzecz terenowych placéwek muzealnych i

konserwatorslkich jak tez organdw administracji publicznej.

2. Dziat podlega Zastgpey Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektéw Archeologicznych.

§11.

1. Do zadar Dzialu Epoki Brazu i Wezesnej Epoki Zelaza nalezy w szczegdlnogcei:

1)

2)

3)

4
3)

6)

gromadzenie zbioréw z epoki brazu i wezesnej epoki zelaza drogg badar terenowych,
pozyskiwania muzealiéw w wyniku darowizn i przekazow;

opracowywanie muzealiow z epoki brazu i wezesnej epoki zelaza  w katalogu
naukowym;

udostepnienie zbioréw z epoki brazu i wczesnej epoki zelaza w formie publikacji
opracowanych naukowo kolekeji i materiatdéw muzealnych;

opieka merytoryczna za stan i losy kolekcji muzealiéw podlegtych Dziatowi;
udostepnianie zbioréw i materialow z epoki brazu i wezesnej epoki zelaza dla celow
naukowych i o$wiatowych droga wykladéw publicznych, sympozjow, konferencji,
lekeji i pokazéw muzealnych, opracowywanie i organizowanie wystaw, wymiane
migdzy muzealng muzealiow i informacji;

udzial w opracowywaniu opinii i ekspertyzy z dziedziny muzealnictwa i
konserwatorstwa archeologicznego na rzecz terenowych placowek muzealnych i

konserwatorskich jak tez organéw administracji publiczne;.

2. Dziat podlega Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektéw Archeologicznych.

§ 12.

1. Do zadal Dzialu Epoki Zelaza nalezy w szczeglnosci:

1)

gromadzenie zbioréw z epoki zelaza droga badan terenowych, pozyskiwania
muzealiow w wyniku darowizn i przekazow;
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2)
3)

4)
3)

6)

opracowywanie muzealiow z epoki zelaza w katalogu naukowym;

udostepnienie zbioréw z epoki zelaza w formie publikacji opracowanych naukowo
kolekeji i materiatéw muzealnych;

opieka merytoryczna za stan i losy kolekeji muzealiéw podlegtych Dziatowi:
udostgpnianie zbioréw i materialéw z epoki zelaza dla celéow naukowych i
o$wiatowych droga wyktadéw publicznych, sympozjéw, konferencji, lekcji i pokazow
muzealnych, opracowywanie i organizowanie wystaw, wymiane miedzy muzealna
muzealiow i informacji;

udziat w opracowywaniu opinii i ekspertyzy z dziedziny muzealnictwa i
konserwatorstwa archeologicznego na rzecz terenowych placéwek muzealnych i

konserwatorskich jak tez organéw administracji publiczne;.

2. Dziat podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Badar i Ochrony Obiektéw Archeologicznych.

§ 13.

1. Do zadai Dzialu Sredniowiecza i Archeologii Czaséw Nowozytnveh nalezy w

szczegdlnodci:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

gromadzenie zbioréw z epoki Sredniowiecza i czaséw nowozytnych drogg badan

terenowych, pozyskiwania muzealiow w wyniku darowizn i przekazow:

opracowywanie muzealiow z epoki  Sredniowiecza i czaséw nowozytnych W
katalogu naukowym;
udostepnienie zbioréw z epoki $redniowiecza i czaséw nowozytnych w formie

publikacji opracowanych naukowo kolekeji i materiatéw muzealnych;

opicka merytoryczna za stan i losy kolekcji muzealiéw podleghtych Dziatowi;
udostepnianie zbioréw i materiatéw z epoki $redniowiecza i czasow nowozytnych
dla celow naukowych i o$wiatowych droga wykladéw publicznych, sympozjéw,
konferencji, lekeji i pokazéw muzealnych, opracowywanie i organizowanie wystaw,
wymiang migdzy muzealna muzealiow i informacji;

udzial w opracowywaniu opinii i ekspertyzy z dziedziny muzealnictwa i
konserwatorstwa archeologicznego na rzecz terenowych placéwek muzealnych i

konserwatorskich jak tez organdw administracji publiczne;.

2. Dziat podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Badar i Ochrony Obiektéw Archeologicznych.
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§14.

1. Do zadan Dzialu Archeologii Baltéw nalezy w szczeg6lnosei:

1) gromadzenie zbiorow z okresu od wezesnej epoki zelaza do Sredniowiecza z terendw
zamieszkatych przez plemiona baltyjskie droga badan terenowych, pozyskiwania
muzealiow w wyniku darowizn i przekazow;

2) opracowywanie muzealidw z okresu od wczesnej epoki Zelaza do Sredniowiecza 2z
terenow zamieszkatych przez plemiona baltyjskie w katalogu naukowym;

3) udostgpnienie zbioréw z okresu od wczesnej epoki zelaza do $redniowiecza =z
terendw zamieszkatych przez plemiona battyjskie w formie publikacji opracowanych
naukowo kolekcji i materiatéw muzealnych;

4) opieka merytoryczna za stan i losy kolekeji muzealiow podleglych Dzialowi;

5) udostgpnianie zbiordw i materialéw z okresu od wczesnej epoki zelaza do
§redniowiecza z terendw zamieszkalych przez plemiona baltyjskie dla celow
naukowych i o$wiatowych droga wyktadow publicznych, sympozjow, konferenci,
lekeji 1 pokazéw muzealnych, opracowywanie 1 organizowanie wystaw, wymiane
miedzy muzealng muzealiow 1 informacji;

6) udzial w opracowywaniu opinii i ekspertyzy z dziedziny muzealnictwa i
konserwatorstwa archeologicznego na rzecz terenowych placowek muzealnych i

konserwatorskich jak tez organdw administracji publicznej.

2. Dziat podlega Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektow Archeologicznych.

L.

§ 15.

Do zadan Gabinetu Numizmatycznego nalezy w szczegdlnosci

1} gromadzenie zbioréw numizmatycznych i medalierskich w zakresie odpowiadajqcym
tematycznie, czasowo i przestrzennie zadaniom Muzeum — realizowane droga badan
wykopaliskowych, przejmowania darowizn, przekazéw i zakupu wramach
przyznanych $rodkow finansowych;

2} opracowywanie muzealiow w katalogu naukowym;

3) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, dydaktycznych i os$wiatowych m.in.
w formie publikacji, wystaw, wykiadéw publicznych, lekcji muzealnych;

4) opieka merytoryczna wraz z odpowiedzialnodcia za stan ilodciowy, warunki

przechowywania i bezpieczenstwo zbioréw Gabinetu;
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5) udziat w pracach merytorycznych Muzeum.
2. Gabinet Numizmatyczny podiega Zastepcy Dyrektora ds. Badarn i Ochrony Obiektéw
Archeologicznych.

§ 16.

1. Do zadan Dzialu Konserwacji Muzealiow nalezy w szczegdlnosci konserwowanie,
rekonstruowanie muzealidw w sposab zapewniajacy ich zachowanie w formie trwatej i
czytelnej, w tym poszczegdlne pracownie realizujg nastepujace zadania:
1) Pracownia Badan i Dokumentacji Konserwatorskiej Muzealiow:
a) prowadzenie prac badawczych zwigzanych z potrzebami konserwatorskimi zbioréw
oraz wynikajacych z programoéw dzialalnodci naukowo-poznawczej komérek
organizacyjnych,
b) prowadzenie dokumentacji zabiegdw konserwacyjnych;
2) Pracownia Konserwacji Ceramiki:
a) przeglady materialu masowego, dobieranie fragmentéw, klejenie,
b} uzupelnianie ubytkéw, rekonstruowanie naczyn,
¢) wykonywanie dokumentacji konserwatorskiej prowadzonych prac;
3) Pracownia Konserwacji Zabytkéw Roznych:
a) prowadzenie konserwacji zabytkow metalowych, szklanych, a takze z materialow
organicznych i innych,
b) dokumentowanie prowadzonych zabiegow.
2. Pracami Dziatu Konserwacji Muzealiow kieruje Gléwny Konserwator.
3. Dzial Konserwacji Muzealiow podlega Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony
Obiektdw Archeologicznych.

§17.

1. Do zadan Dzialu Wystaw i Popularyzacji nalezy w szezegolnosci:

1) Organizowanie wystaw w Muzeum oraz towarzyszacych im form pracy edukacyijnej i
popularyzacyjnej;

2) organizowanie wystaw, pokazéw i innych form prezentacji (muzealiéw) w Polsce i za
granicg;

3) udostepnianie wystaw eksponowanych w Muzeum:;

4) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej: lekcji muzealnych, projekcji filmowych,
przewodnictwa po wystawach i roznych imprezach stuzacych popularyzacji wiedzy
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o najdawniejszej przeszlosci, wspélpraca z  pracownikami dydaktycznymi,
oswiatowymi iupowszechnianic wiedzy o wystawach w $rodkach masowego
przekazu;

5) opracowywanie metodyki dziatalnosci naukowo-o$wiatowej;

6) dokumentowanie swej dziatalnosci;

7) przygotowywanie projektéw planéw dzialalnogci Dziatu i sprawozdawczosci
z wykonanych prac;

8) prowadzenie magazynu sprzetu wystawowego i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
stan i bezpieczenstwo;

9) uczestniczenie w organizowaniu i realizacji imprez propagujacych tematyke
pradziejowa i Muzeum,

2. Dziat Wystaw i Popularyzacji podlega Zastepcy Dyrektora ds. Dokumentacji i

Udostgpniania Zbioréw.

§ 18.

I. Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie i opracowywanie w katalogach bibliotecznych publikacji z dziedzin
reprezentowanych w Muzeum jak réwniez z zakresu nauk pomocniczych
i muzeoznawstwa;
2) udostepnianie ksiggozbiorn na podstawie regulaminu osobom i instytucjom
korzystajacym z zasobdw Biblioteki;
3) dokonywanie zakupéw i wymiany wydawnictw z instytucjami pokrewnymi w kraju
1 zagranica;
4) sprawowanie pieczy nad ksiegozbiorem;
5) prowadzenie dokumentacji funkcjonowania Biblioteki, opracowywania plandw jej
dziatalnodei i sprawozdania pracy;
6) uczestniczenie w pracach merytorycznych Muzeum zwlaszcza w  zakresie
wystawiennictwa i historii ksiggozbioru.
2. Biblioteka Naukowa podlega Zastepcy Dyrekiora ds. Badan i Ochrony Obiektéw
Archeologicznych.

§ 19.
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L.

Do zadann Oddzialu w Rybnie pod nazwa ,,Oérodek Magazynowo-Studyjny w

Rybnie” nalezy w szczegolnosei:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7
8)

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa budynkéw Oddziah
w Rybnie

prowadzenie magazynow zbioréw (muzealidw);

utrzymywanie zbioréw w porzadku, zgodnie z obowiaznjacymi zasadami
ewidencyjno-inwentarzowymi;

udostepnianie zbioréw do celéw badawczych, inwentaryzacyjno-ewidencyjnych,
néukowo-dydaktycznych i oswiatowych;

zapewnienie konserwowania, naprawy i utrzymania w stanie uzytkowym wyposazenia
urzgdzen technicznych oraz budynku i magazynéw w Rybnie i jego lokali;
prowadzenie magazynow: wydawnictw i sprzetu ruchomego Muzeum (wystawowego,
wykopaliskowego);

wykonywanie czynnosci administracyjnych i gospodarczych;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci konserwatorskiej przy zabytkowym parku.

2. Oddzial w Rybnie podlega Dyrektorowi Muzeum.

1.

§ 20.

Do zadan Gléwnego Inwentaryzatora nalezy w szczeglnosci:

1)
2)

3)
4)
)

6)
7)

&)

gospodarowanie muzealiami i informacjg o nich;

koordynowanie dziataii podleglych pracowni w ramach zespolu zarzagdzania
Informacja Muzealna jak tez wspdlpraca z Dzialem Gléwnego Konserwatora,
Oddzialem w Rybnie oraz innymi komoérkami orgmizacyjnyﬁi Muzeum;

ustalanie metod ewidencjonowania muzealiéw i zbioréw dokumentalnych;

ustalanie zasad dotyczacych informacii i zakresu ich udostgpniania;

nadzorowanie i kontrolowanie zbioréw muzealiéw oraz wykonawstwa: ewidencji
i dokumentowania muzealiéw, ich inwentaryzowania jak tez czynnosci zwigzanych
z ruchem muzealiow;

uczestniczenie w pracach merytorycznych Muzeum;

przygotowywanie projektéw planéw dziatalnosci Zespolu Zarzadzania Informacig
Muzealng i sprawozdawczosci;

opracowywanie wnioskéw w sprawach dotyczacych ochrony informacji niejawnych

o zbiorach;
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9)

organizacja obstugi technicznej Zespotu Zarzadzania Informacja Muzealna z

wykorzystaniem os6b i firm profesjonalnych;

10) realizacja obowigzkow, o ktérych mowa w § 40.

. Gléwny Inwentaryzator podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Dokumentacji i Udostepniania

Zbiorow.

§21.

. Do zadan Gléwnego Konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4

5)

6)

7
8)

9)

koordynacja dzialan pracowni oraz wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
Muzeum w sprawach dotyczacych zbiordw Muzeum i stanu fizycznego muzealiow;
kontrola stanu zachowania zbioréw muzealiéw, a takze zwiazanych z nimi materiatéw
dokumentacyjnych. Opracowywanie dezyderatow i opinii w tej mierze;

kontrola wykonywanych przez pracownie zabiegéw konserwacyjnych, sprawdzanie
tworzonej dokumentacji;

kontrola stanu muzealiéw depozytowych, sprawdzanie i dozorowanie stanu
fizycznego materiatéw wypozyczanych z zewnatrz i na zewnatrz Muzeum oraz
materiatéw przejmowanych do zbioréw z przekazdw i darowizn;

wypracowywanie i wdrazanie nowych metod konserwacji muzealiow;

planowanie potrzeb Muzeum w zakresie konserwatorskiego zabezpieczenia zbiordw,

zabytkdw;

udzial w dziatalno$ci propagujacej Muzeum i idee ochrony zabytkéw;
przygotowywanie projektéw plandw dzialalnosci Dzialu oraz  sporzadzania
sprawozdawczogei;

realizacja obowiazkdw, o ktdrych mowa w § 40.

. Glowny Konserwator podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektow

Archeologicznych.

§ 22.

Do zadad Zespolu Zarzadzania Informacja Muzealna nalezy gromadzenie,
przetwarzanie i udostgpnianie wiedzy o muzealiach i zwiazanych z nimi zasobach
dokumentalnych, w tym poszczegdlne pracownie realizuja nastepujace zadania:
1) Pracownia Dokumentacji Naukowej
a) prowadzenie ewidencji posiadanych zbioréw wg ich kategorii oraz fototeki

muzealidw,

i A



b) gromadzenie danych dokumentalnych dla stanowisk archeologicznych
objetych pracami tferenowymi prowadzonymi przez Muzeum, badz
wynikajacymi ze stanu posiadanych muzealiow,

¢) gromadzenie zbioru dokumentéw obrazujacych merytoryczna dzialalnogé
Muzeum ijego dorobek, w tym realizowanie wystaw i réznych
przedsigwzie¢ Muzeum,

d) gromadzenie zbioru dokumentéw i réznych innych $wiadectw dorobku
archeologéw zwiazanych swg dzialalnodcia z Muzeum jak tez
archeologicznym $rodowiskiem warszawskim i mazowieckim,

e) opracowywanie merytorycznie zgromadzonych zbiordw,

f) udostgpnianie danych zainteresowanym instytucjom i osobom

g) uczestniczenie w pracach naukowych, os$wiatowo — edukacyjnych i
wystawienniczych — poprzez  wspolprace z  innymi  komérkami
organizacyjnymi Muzeum;

2) Pracownia Inwentaryzacji i Ruchu Muzealiow:

a) prowadzenie inwentarzy i kartotek pomocniczych muzealiéw,

b) gromadzenie opracowan katalogowych muzealiéw i uczestniczenie w ich
opracowywaniu,

¢) wykonywanie ewidencji wptywu i ruchu muzealiow,

d) prowadzenie inwentarzy muzealiow archeologicznych i numizmatycznych,
muzealiéw réznych, muzealiéw artystycznych, muzealiow historycznych —
judaikéw, zapewniajac im bezpieczenstwo i dbajac o ich stan fizyczny,

e) udostgpnianie danych zainteresowanym instytucjom i osobom;

f} uczestniczenie w pracach naukowych, oswiatowo — edukacyjnych i
wystawienniczych  poprzez  wspblprace z innymi  komérkami
organizacyjnymi Muzeum;

3) Pracownia Dokumentacji Wizualnej Muzealiow:

a) zapewnienie wykonawstwa, z zastosowaniem réznych niezbednych technik,
dokumentacji muzealidow i obiektéw przestrzennych (w tym techniki
graficznej i komputerowej) ;

b)uczestniczenie w pracach naukowych, o$wiatowo — edukacyjnych i
wystawienniczych  poprzez  wspélprace z  innymi  komérkami
organizacyjnymi Muzeum;

4) Pracownia Technik Komputerowych:
13



1.

a) prowadzenie technicznej obstugi prac archiwizacyjnych zapewniajgc
ochrong danych zawartych w serwerze,
b) wspolpraca z firmami sprawwjgacymi nadzdér nad funkcjonowaniem sprzetu
i urzadzen elektronicznych;
¢) uczestniczenie w pracach naukowych, oswiatowo — edukacyjnych i
wystawienniczych  poprzez  wspOlprace z  innymi  komdrkami
organizacyjnymi Muzeum,;
Zespolem Zarzadzania Informacjg Muzealng kieruje Gtowny Inwentaryzator.
Zespol Zarzadzania Informacja Muzealng podlega Zastgpcy Dyrektora ds.

Dokumentacji i Udostgpniania zbiorow.

§ 23.

Do zadan Pracowni Antropologicznej nalezy w szczegdlnoder:

1)

2)

3)
4)
3)
6)

opracowywanie materialow antropologicznych z badan archeologicznych Muzeum,
dawnych zbiorow Muzeum, a w razie potrzeby i mozliwosci takze innych instytucji
wspolpracujacych z Muzeum,;

dokonywanie analiz i ekspertyz antropologicznych szczatkdéw ludzkich wystepujacych
w materiatach archeologicznych Muzeum;

wspodidziatanie w archeologicznych pracach terenowych Muzeum;

doskonalenie formy i metod pracy badan antropologicznych;

udzial w dziatalnosci wystawienniczej i popularno-naukowej Muzeum;

udzial w innych, nie wymienionych wyzej, dziataniach merytorycznych Muzeum.

2. Pracownia Antropologiczna podlega Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektéw

Archeologicznych.

§ 24.

1. Do zadari Pracowni Kopii nalezy w szczegdlnosei:

(A

1)

2)
3)

wykonywanie kopii muzealiow do celow wystawienniczych i w celu uzupetnienia
zbiorow;
magazynowanie i przechowywanie wykonywanych form i duplikatéw kopii;

dokumentowanie wykonywanych prac.

Pracownia Kopii podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Dokumentacji u Udostepnienia

Zbiorow.,
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§ 25.

1. Do zadanh Archiwum Zakladowego nalezy gromadzenie dokumentacji

pozamerytorycznej dzialalnosci Muzeum na zasadach 1 w sposdb okreslony przepisami

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z

2006 1. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.>).
2. Archiwum zakladowe podlega Zastepcy Dyrektora ds. Dokumentacji u Udostgpnienia

Zbiorow.,

§ 26.

1. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu Dyrektora Muzeum, Rady Muzeum i Zastgpcow Dyrektora

Muzeum;

2) obstuga Muzeum w zakresie obiegu korespondencji tj. prowadzenie rejestru
korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3) prowadzenie rejestru akiéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum ;

4) prowadzenia zbioru dokumentéw w zakresie planowania i sprawozdawczosci
Muzeum.

2. Sekretariat podlega Dyrektorowi Muzeum.

§27.

1. Do zadan Sekretariatu wydawnictw nalezy w szczegdlnosci:

1) obsluga organizacyjno-techniczna prac wydawniczych Muzeum;

2) prowadzenie magazynu materiatéw autorskich kwalifikowanych do publikacii;
3) komputerowe opracowywanie materialéw przeznaczonych do publikacji;

4) zalatwianie biezacych spraw organizacyjnych zwigzanych z wydawnictwami;
5) udzial w pracach administracyjnych Muzeum.

2. Sekretariat wydawnictw podlega Dyrektorowi Muzeum.

§ 28.

1. Do zadan Zespolu Administracyjno Gospodarczego nalezy w szczegdlnosei;

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 39, poz.

307 i Nr 166, poz. 1317,
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1) obstuga potrzeb biurowo - gospodarczych Muzeum;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa budynku - siedziby
glownej Muzeum;

3) zaopatrzenie materialowo-techniczne Muzeum;

4) prowadzenie magazynow materialowego i wydawnictw Muzeum;

5) zapewnienie konserwowania naprawy i utrzymania w stanie uzytkowym wyposazenia,
urzadzen technicznych oraz budynku Arsenalu i jego lokali,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja remontow siedziby
glownej Muzeum i Oddziahu w Rybnie;

7) gospodarowanie srodkami transportu, wyposazeniem technicznym Muzeum;

8) zapewnienie utrzymywania w czystosci siedziby gtowne;j;

9) udzielanie pomocy Oddzialowi w Rybnie w czynnosciach administracyjno-
gospodarczych;

10)wspomaganie dzialéw, zespoléw i pracowni w obshidze imprez muzealnych
(wystawy, ekspedycje, pokazy) personelem zespotu i1 posiadanymi $rodkami
technicznym:;

11)obstuga Muzeum w zakresie dostarczania korespondencji droga pocztows i dorgezna.

2. Zespol Administracyjno Gospodarczy podlega Zastepcy Dyrektora ds. Dokumentacji i

Udostepnienia Zbiorow.

L.

§ 29.

Do zadan Zespolu Finansowo Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie preliminarzy wydatkéw i dochodéw Muzeum, jak tez projektow
plandw finansowych oraz sprawozdawczosci dla Giownego Urzedu Statystycznego;

2) kwalifikacja rachunkow w zakresie wydatkoéw rzeczowych, uméw-zlecen i umow o
dzielo oraz zlecen na ushugi i zakupy dokonywane ze srodkéw finansowych;

3} sprawdzanie do akceptacji projektéw umoéw sporzadzonych przez dysponentow
srodkami z uspolecznionymi i nieuspolecznionymi jednostkami gospodarczymi i
osobami prywatnymi; wymierzanie 1 ksiggowanie stosowanych podatkow i
odprowadzania ich do wlasciwych organéw finansowych administracji panstwowej;

4) udzielanie, ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek na cele wynikajace z zadan
Muzeum;

5) dokonywanie wplat i wyplat w systemie gotdwkowym, a tym wynagrodzen dla czgsei
pracownikow;
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6) dokonywanie stosownych operacji bankowych w obrocie bezgotdwkowym.

2. Zespol Finansowo Ksiegowy podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.

§ 30.

1. Do zadan Zespolu do spraw personalnych i socjalnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie alt osobowych i ewidencji zatrudnienia i czasu pracy pracownikow;

2) zalatwianie spraw personalnych, w szczepdlnosci czynnosci wykonawczych
dotyczacych zatrudniania 1 zwolnien pracownikéw, urlopow, awanséw i
przeszeregowan, spraw zwiazanych z formalno$ciami emerytalnymi i rentowymi;

3) zalatwianie spraw dotyczacych dyscypliny pracy w szczegdlnosci kontroli obecnosci
pracownikow, spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem oraz jubileuszami
pracownikow;

4) zalatwianie spraw socjalno-bytowych pracownikdéw zwigzanych z Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

5) ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow;

6) nadzorowanie i udzielanie pomocy Oddziatowi w Rybnie w zakresie spraw kadrowo-
socjalnych;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci ze stanow zatrudnienia i czasu pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2. Pracami Zespohu kieruje starszy inspektor ds. kadrowych.

3. Zespol do spraw personalnych i socjalnych podlega Dyrektorowi Muzeum.

§ 31.

I. Do zadani Samodzielnveh stanowisk pracy pracownikéw naukowych (profesorowie,

docenci) nalezy w szczegolnosei:

1) wspomaganie dziatalnosci naukowej w zakresie zadan statutowych Muzeum w
pracach badawczych, wystawienniczych oraz udostepniania zbioréw;

2) opracowywanie naukowe muzealiow ze zbioréw Muzeum w celu udostgpniania ich
w formie publikacji, konferencji, wykiadéw publicznych i imprez propagujacych
przeszlosci idee ochrony dziedzictwa kulturowego;

3) prowadzenie wlasnej pracy naukowej w zakresie zgodnym ze statutem i biezacymi
zadaniami Muzeum.

2. Samodzielne stanowiska pracy pracownikéw naukowych podlegaja Dyrektorowi Muzeum.

o
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§ 32.

1. Do zadah Stanowiska Specjalisty ds. obronnych nalezy w szczegblnosci realizowanie

wladciwych dla Muzeum =zadan i czynnosci w zakresie obronnodci wynikajacych
z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, a takze zadania w zakresie obronnosci
ustalone dla muzedéw przez Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej oraz terenowe organy
administracji panstwowej i samorzadowej.

2. Stanowisko Specjalisty ds. Obronnych podlega Dyrektorowi Muzeum.

§ 33.

1. Do zadann Stanowiska Specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy w

szezegblnosei:

1) wspomaganie dzialan Zespolu Administracyjno Gospodarczego, w zakresie
bezpieczenistwa p.poz.;

2} kontrola stanu zabezpieczen p.poz.;

3) przedstawianie Dyrektorowi Muzeum wnioskéw do realizacji dotyczacych sprzetu
P-poz. i jego konserwacji;

4) organizowanie szkolen pracownikow;

5) opracowywanie projektow plandw i sprawozdan z czynnosci na rzecz p.poz.;

6) realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydane przez jednostki kontrolujace;

7) wspdlpraca z wiasciwymi terenowo komendami straz pozarnych.

2. Stanowisko Specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej podlega Dyrektorowi Muzeum.
§ 34.

1. Do zadan Stanowiska Specjalisty ds. bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy w

szczegolnosci:
1) kontrola stanowisk pracy pod wzgledem spelniania wymogdéw wynikajacych z
przepiséw BHP;
2) przygotowywanie do Dyrektora Muzeumn wnioskéw w sprawie poprawy warunkow
pracy pracownikow;
3) opracowywanie projektow standardow wyposazenia w odziez robocza i wyposazenia
w sprzgt 1 urzadzenia zapewniajgce bezpieczenstwo pracy;
4) prowadzenie spraw powypadkowych;
2. Stanowisko Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy podlega Dyrektorowi Muzeum.
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§ 35.

1. Do zadan Stanowiska pracy ds. muzealibw innych (pozaeuropejskich) nalezy w

szezegolnosci:
1) opieka merytoryczna nad muzealiami z obszaru kontynentu amerykanskiego;
2} opracowywanie muzealiow w katalogu naukowym i ich udostgpnianie do celéw
naukowych i edukacyjnych w formie publikacji, wystaw, wyktadow;
3) udziat w dzialalnosci naukowej 1 edukacyjnej Muzeum ze szczegdlnym
uwzglednieniem problematyki archeoastronomiczne;j;
4) opracowywanie projektdw plandw dziatalnosci i sprawozdan;
5} uczestniczenie w pracach merytorycznych i organizacyjnych Muzeum.
2. Stanowisko pracy ds. muzealiéw innych podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Badan i Ochrony
Obiektow Archeologicznych.

§ 36.

I. Do zadan Stanowiska pracy ds. archeologicznyeh badan ratowniczych nalezy w

szczegolnosei:
1) prowadzenie archeologicznych badan wykopaliskowych;
2) opracowywanie materialéw wykopaliskowych w formie publikacji materialowych;
3) udostgpnianie materialéw na prace magisterskie i licencjackie studentom uczelni
archeologicznych;
4) prowadzenie wlasnych prac naukowych, w tym nad metodyka archeologicznych
badan ratowniczych;
5) opracowywanie muzealiow w katalogu naukowym i ich udostepnianie do celéw
naukowych i edukacyjnych w formie publikacji, wystaw, wykladow;
6) udzial w dziatalnosci naukowej i edukacyjnej Muzeum;
7) opracowywanie projektow plandw dziatalnosci i sprawozdan;
8) uczestniczenie w pracach merytorycznych i organizacyjnych Muzeum.
2, Stanowisko pracy ds. archeologicznych badan ratowniczych podlega Zastepey Dyrektora
ds. Badan i Ochrony Obiektéw Archeologicznych.

§ 37.
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1. Do zadan Stanowiska pracy ds. promocji i wspélpracy z instytucjami kultury nalezy w

szczegolnodei:
1) wspolpraca ze stolecznymi instytucjami kultury;
2) wspdlpraca z firmami komercyjnymi organizujacymi na terenie Warszawy
i wojewodztwa masowe imprezy kulturalne;
3) wspolpraca z biurami turystycznymi;
4) pozyskiwanie sponsoréw, przygotowywanie uméw i ofert sponsorskich;
J) przygotowywanie wnioskéw o dotacje celowe;
6) Scista wspdtpraca z Dziatem Wystaw i Popularyzacii;
7) udziat w dzialalnodci naukowej, popularyzatorskiej i edukacyjnej Muzeum
8) opracowanie planéw dzialalnosci i sprawozdan;
9) udzial w pracach merytorycznych i organizacyjnych;
2. Stanowisko pracy ds. promocji i wspélpracy z instytucjami kultury podlega Zastepcy
Dyrektora ds. Badan i Ochrony Obiektéw Archeologicznych.

§ 38.

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnej tworza:

1) Specjalista ds. Obrony Cywilnej;

2) Gléwny Inwentaryzator;

3) Gléwny Konserwator;

4) Gléwny Ksiegowy;

5) Specjalista ds. Kadrowych;

6) Kierownik Zespotu Administracyjno Gospodarczego;
7) Zarzadzajacy Archiwum Zaktadowym.

2. Do zadan Pionu Informacji Niejawnej naleza czynnosci wskazane w art, 18 ust. 4 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r., Nr 196,
poz. 1631 z pézn. zrn.4):

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej Muzeum;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711,
Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 25, poz. 162 oraz z 2008 . Nr 171, poz.

1056,
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw;
6) opracowywanie planu ochrony Muzeum i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
3. Pionem kieruje Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych, ktéry podlega Dyrektorowi

Muzeum.

ROZDZIAL V
Zakresy uprawnien i edpowiedzialnoéci kadry kierowniczej

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy reglﬁzi-cja zadan, o ktérych mowa w art. 54 ust. 1
oraz ust. 3 - 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 oraz z 2010 r. Nr 28 poz. 146) a w szczegdInosei:

1) prowadzenie polityki finansowej Muzeum i kierowanie ogdlem spraw finansowo-
ksiggowych Muzeum oraz dziatalnoéci ekonomiczno-finansowej, a w tym:

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

4) dokonywanie rozliczen z budZetem i innymi jednostkami podatkowymi;

5) organizowanie systemu informacji ekonomicznej Muzeum, dostarczajac danych
niezbgdnych do planowania dziatalnosci i podejmowania decyzji jak rdwniez kontroli
i oceny wykonywanych zadan gospodarczych;

6) opracowywanie planéw finansowych preliminarzy kosztdw i przychodéw Muzeum;

7) zapewnienie sporzadzania terminowych i prawidlowych sprawozdan finansowych
i gospodarczych;

8) nadzorowanie prowadzenia, przez podlegly mu Zespél Finansowo Ksiggowy,
rachunkowosci Muzeum, a w szezegdlnosci sprawowanie kontroli finansowej a
mianowicie dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;

9) sprawdzanie i akceptowanie uméw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

10}realizacja obowiazkéw, o ktérych mowa w § 40.

§ 40.
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1. Do obowigzkéw IKierownika komdrki organizacyjnej nalezy kierowanie
wykonywaniem zadan objetych zakresem dzialania tych komorek, a w szczegolnosei:
1) organizowania pracy w podleglej komdrce organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi
(w tym wewnetrznymi) przepisami i wskazdwkami bezposredniego przelozonego:;
2} nadzorowanie wykonywania przez pracownikéw przydzielonych im zadad oraz
czuwanie nad ich realizacjg zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) inicjowanie przygotowywania projektow zarzadzen dotyczacych dziatania podleglej
komorki organizacyjne;j;
4) organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych;
5) przydziat zadaf poszezegdlnym pracownikom podleglej komérki organizacyjne;;
6) czuwanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepiséw o tajemnicy pafistwowej 1 shuzbowej oraz przepiséw wewnetrznych.
2. Kierownik dziahu jest odpowiedzialny wobec bezposredniego przelozonego za nalezyte
wykonywani zadar wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci, wyczerpujace, zgodne
Z przepisami 1 terminowe zalatwianie spraw oraz nalezyta prace kierowanej przez niego
komorki organizacyjne;.
3. Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do:
1) przydzielania pracownikom zadan wnikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej zgodnie z niniejszym Regulaminem i kontroli ich wykonywania;
2) podpisywania pism z upowaznienia przetozonego;
3) zglaszania wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw podlegle] komorki
organizacyjnej.
4. Podczas nieobecnosci kierownika komérki organizacyijnej jego funkeje pelni WYZnaczony
w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastepeg Dyrektora pracownik, ktory w tym czasie
przejmwuje uprawnienia i odpowiedzialno$é¢ za prawidlowa realizacjg¢  zadan

zastgpowanego.

§ 41.

Do obowiazkéw pracownika nalezy:
1) sumienne wykonywanie powierzonych zadarn zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
takze wewngtrznymi i wskazéwkami bezposredniego przetozonego;
2) przestrzeganie drogi stuzbowej;

3) przestrzeganie postanowien instrukeji kancelaryjnej;
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4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw dotyczacych tajemnicy panstwowej i
stuzbowej a takze przepiséw wewnetrznych;
5) wiasciwa gospodarka powierzonym mieniem oraz rozliczanie sig z obrotu tym

mieniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 42.

Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Muzeum sa:
1) kasjer (osoba pehigca funkcje kasjera), szczegdlowy zakres obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien kasjera okreslaja odrgbne przepisy;
2) magazynier gospodarczy (osoba pehiaca funkcje magazyniera gospodarczego).
Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnodei 1 uprawniei magazynier6w gospodarczych
okreslaja przepisy wewnetrzne;

3) inne osoby, ktdre przyjety odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie.

§ 43.

Oznakowanie poszczegblnych komdrek organizacyjnych Muzeum okresla Instrukcja
kancelaryjna w Panstwowym Muzeum Archeologicznym w Warszawie wraz z Jednolitym

rzeczowym wykazem akt,

ROZDZIAL VI
Zasady obiegu dokumentow

§ 44.

Zasady obiegu dokumentéw w Muzeum okreslaja:
1) Instrukcja kancelaryjna w Panstwowym Muzeum  Archeologicznym w Warszawie
wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt;
2) Instrukcja obiegu  dokumentéw  ksiggowych w  Padstwowym Muzeum

Archeologicznym w Warszawie.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism

§ 45.



I.
2.

Jolanta Ciedliko

Do skladania w imieniu Muzeum oswiadczen woli w zakresie jego praw i obowiazkéw
finansowych 1 majatkowych uprawniony jest Dyrektor lub osoby przez niego
upowaznione. Do skutecznodei takiej czynnosci prawnej wymagana jest kontrasygnata
Glownego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje pelni wyznaczony Zastepca Dyrektora,
ktéry ponosi w tym czasie odpowiedzialno$é za caloksztalt dziatalnosci Muzeum.
Osobami upowaznionymi przez Dyrektora do sktadania w imieniu Muzeum odwiadczen
woli w zakresie praw i obowiazkéw finansowych i majatkowych Muzeum sa: Zastepcy
Dyrektora, kazdy w zakresie spraw wynikajacych z zadan podleglych im komérek
organizacyjnych.

Osobg upowazniona przez Gléwnego Ksiggowego — w czasie jego nicobecnosci - do
kontrasygnaty wymaganej dla skutecznosci czynnosci prawnej, o ktdrej mowa w ust. 1
jest Zastgpca Glownego Ksiegowego.

Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi powinny byé parafowane (na kopii pisma)
przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pismo to zostalo sporzadzone, a w

sprawach finansowych takze podpisane przez wlasciwego w sprawie Zastepce Dyrektora.

ROZDZIAL Vil
Przepis koncowy

§ 46.

Schemat struktury organizacyjnej Muzeum stanowi zatacznik do Regulaminu.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego ustanowienia.
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