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Zarzadzenie Nr 026/2018
Dyrektora Muzeum Sztuki Wspélczesnej w Krakowie
z dnia 5 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Sztuki Wspolczesnej
w Krakowie MOCAK

Na podstawie §8, §11 ust.2 pkt 1 i pkt 6 Statutu Muzeum Sztuki Wspodlczesnej w
Krakowie MOCAK zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki Wspdlczesne] w Krakowie
MOCAK wraz ze schematem organizacyjnym w brzmieniu okres§lonym w zalaczniku nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 018/2015
Dyrektora Muzeum Sztuki Wspélczesne] w Krakowie z dnia 17 czerwca 2015 w

sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Sztuki Wspotczesnej w
Krakowie.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1
listopada 2018 r.

2. Pracownicy dotychczasowych dzialéw wiasciwych ds. zbiorow i organizacji
wystaw z dniem 1 listopada 2018 r. staja si¢ pracownikami Dzialu Sztuki. .

3. Pracownicy dotychczasowego dzialu wlasciwego ds. edukacji i pracownicy
Biblioteki z dniem 1 listopada 2018 r. stajg si¢ pracownikami Dziatu Wiedzy o
Sztuce.

§ 4

Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Il Zastepcy Dyrektora.

ZASTEPCA DYREKTORA
Muzeuny Sztuki Wspdiczesne]
w Krak AK



Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 026/2018

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM SZTUKI WSPOLCZESNEJ W KRAKOWIE MOCAK

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ L.
Regulamin Organizacyjny Muzeum Sztuki Wspdlczesnej w Krakowie MOCAK, zwany dale;
»Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dzialania Muzeum Sztuki Wspoélczesnej w Krakowie
MOCAK, zwanego dalej Muzeum.

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna

§2.
1. Strukture organizacyjnag Muzeum tworzg:
1) Dyrektor (D);
2) [ Z-ca dyrektora (D);
3) Il Z-ca dyrektora (BM)
4) Glowny ksiegowy (GK)
5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. kadrowych (DA/K);
b) Konserwator dziel (K);
¢) Stanowisko ds. Zabezpieczen (Z);
d) Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy (F);
e) Dokumentalista (DP/D);
f) Redaktor MOCAK FORUM (DW/MF);
g) Radca Prawny (BM/P);
h) Inspektor Ochrony Danych 10D (IOD);
6) Dziat Sztuki w skladzie:
a) Kierownik Dziatu Sztuki (DS);
b) Gléwny inwentaryzator (DS/GI);
c) Stanowiska ds. koordynacji wystaw (DS);
d) Stanowiska ds. zbioréw, depozytow, inwentaryzacji (DS);
e) Magazynier zbioréw (DS)

7) Dzial Administracyjny w skladzie:
a) Kierownik Dzialu Administracyjnego (KA);
b) Magazynier (DA);
c) Stanowisko ds. BHP i ppoz.(BHP);
d) Osoby sprzatajace;
e) Recepcjonisci (DA/R);
f) Opiekunowie ekspozycji;
g) Stanowisko ds. obstugi wydarzen pozawystawienniczych (DA/P)
8) Dzial Techniczny w skladzie:
a) Kierownik Dziatu Technicznego (DT);
b) Elekiryk;
¢) Montazysci wystaw;
d) Kierowca;
9) Dziat Finansowo Ksiggowy w skladzie:
a) Gléwny Ksiegowy — kierownik Dziatu (GK);
b) Ksiegowi (DFK);
c) Kasjer (DFK);
d) Kasjerzy biletowi (DFK);



10)  Biuro Muzeum w skladzie:

a) Obshuga Sekretariatu (BM/S);
b) Stanowisko ds. zamowien publicznych (BM/ZP);
¢) Stanowisko ds. archiwum (A);

11)  Dzial Promocji w skladzie:

a) Kierownik Dziatu Promocji(DP);

b) Stanowiska ds. promocji, komunikacji, medidw spolecznych, strony WWW
patronatow i reklam (DP);

¢) Rzecznik Prasowy (RP);

12)  Dzial Wiedzy o Sztuce:

a) Kierownik Dzialu Wiedzy o Sztuce (DWS);
b) Bibliotekarze;
¢) Stanowiska ds. edukacji

13)  Ksiegarnia w skladzie:

a) Kierownik Ksiegarni (KS);
b) Sprzedawcy;

14)  Dzial IT w skladzie:

a) Kierownik Dziatu IT, Administrator Sieci (IT);
b) Stanowiska ds. obstugi sprzetu IT i audiovideo;
¢) Stanowiska ds. obstugi klimatyzacji;

15)  Dzial Wydawniczy w skladzie:

a) Redaktorzy (DW/R);

b) Grafik (DW/G),

¢) Fotograf (DW/F);

d) Stanowisko ds. thumaczen.

2. Schemat organizacyjny Muzeum zostat okre$lony w zalgczniku do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial III
Zarzadzanie Muzeum

§ 3.

1. Dyrektor zarzadza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy:

D

2)
3)
4)

5)
6)

kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej, organizacyjnej, administracyjnej,
finansowej i technicznej;

nadzér nad zbiorami, depozytami i majatkiem Muzeum;

przedstawianie Organizatorowi planéw rzeczowych, finansowych i inwestycyjnych;
czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowymi i materiatowymi;

wydawanie w obowiazujacym trybie zarzadzen, regulaminéw i instrukeji;

dokonywanie w imieniu Muzeum czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw.

3. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy dwodch zastepcow.

4, Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikdéw Muzeum, w tym Zastepcow Dyrektora.

5. Do skladania w imieniu Muzeum o$wiadczen woli w zakresie jego praw iobowigzkow
finansowych i majgtkowych uprawniony jest Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

6. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go I Zastgpca Dyrektora lub inny pracownik na
podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 4.

I Zastepca Dyrektora w imieniu Dyrektora zarzadza calo$cia spraw w tym zespolem, finansami i
mieniem Muzeum, a w szczegolnosei:
1) koordynuje dziatania w zakresie sporzadzania planow i sprawozdan Muzeum;

2)
3)
4)

zarzgdza produkcjg i realizacja wystaw 1 innych projektow;
zarzgdza realizacja prac wydawniczych, pelni funkcje wydawcy MOCAK Forum;
koordynuje prace dziatéw i samodzielnych stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym;;
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5) prowadzi sprawy pracownicze i kadrowe, z zastrzezeniem § 3 ust. 4;
6) reprezentuje Muzeum na zewnatrz w ramach udzielonych petnomocnictw;

7) zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

8) sprawuje kontrole nad gospodarowaniem majgtkiem Muzeum

9) sprawuje kontrole nad wydatkowaniem srodkéw finansowych;

10) sprawuje  nadzér nad zarzadzaniem nieruchomosciami oraz caloScig  spraw
administracyjnych Muzeum;

11) koordynuje i nadzoruje prace inwestycyjne;

12) wykonuje inne obowiazki wynikajace z niniejszego regulaminu i polecefi Dyrektora.

2. Do zadan II Zastepcy Dyrektora nalezy

1) wspéldziatanie z Dyrektorem, 1 Zastgpcg Dyrektora, Gléwnym Ksiggowym w zakresie
sporzadzania planoéw i sprawozdan Muzeum;

2) w powierzonym zakresie nadzor nad wdrazaniem projektéw przyjetych do realizacji;

3) w powierzonym zakresie kontrola nad wydatkowaniem $rodkow finansowych;

4) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w zakresie i w ramach udzielonego pelnomocnictwa;
5) zastepowanie Dyrektora i I Zastgpcy Dyrektora podczas ich nieobecnodci;

6) nadzdr nad obshuga biurowa Muzeum;

7) koordynacja spraw prawno — organizacyjnych dotyczacych Muzeum;

8) nadzor nad procedurami zaméwien publicznych;

9) zarzadzanie Biurem Muzeum, a w zakresie prawnoorganizacyjnym nadzor nad Dzialem Sztuki,
Dzialem Administracyjnym, Dzialem Technicznym, Dzialem Finansowo Ksiggowym, Dziatem
Promocji, Dzialem Wiedzy o sztuce, Ksiggarnia, Dzialem IT i Dzialem Wydawniczym oraz nad
samodzielnymi stanowiskami pracy;

10) inne wynikajgce z niniejszego regulaminu Iub polecen Dyrektora.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, prowadzenie
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej —w szczegblowosci wymaganej przepisami i
realizowanymi zadaniami, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych
zgodnie z przepisami;

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosei i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych;

zatwierdzanie rozliczen finansowych projektow dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych
w zakresie kosztow inwestycyjnych i biezacych;

sporzadzanie i realizacja planu  rzeczowo-finansowego Muzeum, prowadzenie
sprawozdawczosci w /w zakresie;

organizacja i nadzér w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych;

nadzor nad drukami $cistego zarachowania;

prowadzenie gospodarki kasowej;

sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych, rozliczanie zobowigzan podatkowych
i celnych;

10) kierowanie Dziatem Finansowo Ksiggowym oraz sprawowanie nadzoru nad innymi dzialami

w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie;

11) inne wynikajace z niniejszego regulaminu lub polecefi Dyrektora.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§5.
Stanowisko ds. kadrowych

1. Do zadan na stanowisku ds. kadrowych w szczegdlnosci nalezy:

1y

prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia, ubezpieczen spolecznych, spraw emerytalnych i
rentowych, nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy
pracownikéw Muzeum, prowadzenie akt osobowych pracownikéw, prowadzenie



dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, premiowaniem, karaniem i
zwalnianiem pracownikéw, przygotowywanie swiadectw pracy;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopdw, ewidencji osob ubiegajacych sie o
zatrudnienie, wykonywanie innych analiz zatrudnienia oraz realizacja polityki zatrudnienia
ustalonej przez Dyrektora;

3) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisow;

4) obshuga programu komputerowego ds. kadrowych;

5) inne wynikajace z obowiazujgcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

2. Szczegdlowy zakres obowiazkow na stanowisku ds. kadrowych okresla zakres czynnosci.
3. Nadzér nad stanowiskiem ds. kadrowych sprawuje Dyrektor i I Zastgpca Dyrektora. II Zastepca

Dyrektora sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

§ 6.

Konserwator Dziel
1. Do zadan Konserwatora Dziel nalezy w szczegdlnosci:
1) czuwanie nad stanem zachowania i warunkami przechowywania, ekspozycji i transportu
zbioréw i dziet obcych, sporzadzanie szczegdtowej dokumentacji w zakresie stanu zachowania;
2) przeprowadzanie konserwacji zbioréw, wykonywanie stosownej dokumentacji;
3) przygotowywanie zbiordw i dziet obcych do ekspozycji lub wypozyczen (dotyczy zbiordw) w
tym opiniowanie stanu zachowania,
4) nadzo6r nad pakowaniem, rozpakowaniem i warunkami transportowania zbioréw i dziel obcych;
5) ocena stanu zbioréw i dziel obcych odbieranych przez Muzeum lub osoby upowaznione przez
Muzeum;
6) kontrola zabezpieczenia zbioréw na wystawach muzealnych i w magazynach;
7) organizacja pracy pracowni konserwatorskiej;
8) monitorowanie aktualnosci regulacji wewnegtrznych obowiazujacych w zakresie dziatania
Konserwatora;
9) inne wynikajace z obowiazujgcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.
2. Szczegbdlowy zakres obowigzkéw Konserwatora Dziet okresla zakres czynnosci.
3. Nadzor nad Konserwatorem Dziel sprawuje Dyrektor i 1 Zastgpca Dyrektora. II Zastepca
Dyrektora sprawuje nadzér w sprawach organizacyjno prawnych.

§7.
Stanowisko ds. zabezpieczen
1. Do zadan na stanowisku ds. zabezpieczen w szczegdlnosci nalezy:
1) koordynowanie dziafan zwigzanych z organizacjg systemu bezpieczenstwa w Muzeum, w tym
zakresie odpowiada za: planowanie, analizy, raportowanie, reagowanie na biezace niezgodnosci;
2) monitorowanie realizacji zawartych uméw na przeglady i konserwacje systeméw zwigzanych z
bezpieczenstwem Muzeum (system sygnalizacji wlamania i napadu, telewizji dozorowej, p.poz,
monitorowania wyciekéw, gospodarki kluczami), oraz uméw na ochrong obiektéw Muzeum,
konwoje dziel, obstuge ekspozycji przez opiekunow ekspozycji;
3) monitorowanie aktualnodci regulacji wewnetrznych obowigzujacych w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa Muzeum
4) nadzorowania wszystkich dziatan zwigzanych z planem ochrony Muzeum, planem ochrony
zabytkéw ruchomych, planami ewakuacji.
5) przygotowywania przynajmniej raz w roku informacji o stanie bezpieczefistwa i zabezpieczen w
Muzeum.
6) inne wynikajace z obowigzujagcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.
2. Szczegbtowy zakres obowiazkow Stanowiska ds. zabezpieczen okresla zakres czynnosci.
3. Nadzdr nad Stanowiskiem ds. zabezpieczen sprawuje Dyrektor i 1 Zastepca Dyrektora. Il Zastepca
Dyrektora sprawuje nadzdér w sprawach organizacyjno prawnych.

§8.
Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy

1. Do zadan w zakresie stanowisk ds. pozyskiwania funduszy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie aplikowania o érodki grantowe, w tym analiza dostepnych
grantéw, wspoipraca z Dziatami Muzeum przy gromadzeniu materialdbw merytorycznych,
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2)
3)
1y
2)

3)

przygotowanie i skladanie aplikacji, monitorowanie procesu przyznawania grantu,
podpisywania umowy;

nadzér nad realizacja umowy grantowej, w szczeg6lnosci w zakresie realizacji budzetu i
realizacji zakresu merytorycznego, sktadanie sprawozdan i informacji;

inne wynikajace z obowigzujgcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

. Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy promocyjnych nalezy:

poszukiwanie  sponsorow, partnerow, reklamodawcéw, prowadzenie negocjacji,
przygotowywanie uméw, nadzor nad realizacjg umowy, przygotowanie sprawozdarn;

nadzor nad realizacjg zawartych umow, w szczegolnoSci w zakresie realizacji budzetu i
realizacji zakresu merytorycznego, sktadanie sprawozdan i informacji;

inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

. Szczegdtowy zakres obowigzkéw na stanowiskach ds. pozyskiwania funduszy okresla zakres

czynnosci.

. Nadz6r nad stanowiskami ds. pozyskiwania funduszy sprawuje Dyrektor i I Zastepca Dyrektora.

I1 Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

§9.

Dokumentalista

1. Do zadan dokumentalisty w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

rejestrowanie i dokumentowanie wydarzen zwigzanych z dzialalnoscia Muzeum przy
wykorzystaniu  sprzgtu rejestrujacego 1 przetwarzajacego audio — wideo, montaz
zarejestrowanych przez Muzeum lub otrzymanych od podmiotéw trzecich materiatéw audio -
wideo, przygotowywanie zwiastunéw filmowych, skrétéw, spotéw informacyjnych 1
reklamowych, prezentacji oraz innych materialbw w tym réwniez na potrzeby portalu
internetowego, mediéw spolecznosciowych, telewizji wewngtrzne;j;

porzadkowanie istniejacych materialéw audio — wideo oraz prowadzenie podrecznego
archiwum wytworzonych lub pozyskanych materiatow audio — wideo;

zabezpieczanie materiatéw w archiwum audio — wideo przed utratg (zanik zapisu na taSmach
magnetycznych ptytach CD, digitalizacja, etc.);

przekazywanie materiatow, o ktérych mowa w ppkt. 1) - 3) do archiwum zaktadowego na
zasadach og6lnych,

inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw Dokumentalisty okresla zakres czynnosci.
Nadz6r nad Dokumentalista sprawuje Dyrektor i | Zastepca Dyrektora. II Zastgpca Dyrektora
sprawuje nadzér w sprawach organizacyjno prawnych.

§ 10.
Redaktor MOCAK FORUM

1. Do zadan Redaktora MOCAK FORUM nalezg w szczegolnosei:

2

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wydaniem MOCAK FORUM, w tym
przygotowanie aplikacji grantowych, realizacja i przygotowanie sprawozdania z realizacji
umdw grantowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem redaktoréw wydania, autoréw, materialow
tekstowych i nietekstowych przeznaczonych do publikacji i rozpowszechniania (negocjacje ,
umowy, ewidencja praw autorskich);

koordynacja wykonania projektéw graficznych, korekt i thumaczen, druku i dystrybucji

inne wynikajace z obowiazujacych w Muzeum Zarzagdzen Dyrektora.

Nadz6r nad Redaktorem MOCAK FORUM sprawuje Dyrektor i I Zastepca Dyrektora. Il
Zastepca Dyrektora sprawuje nadzoér w sprawach organizacyjno prawnych.

2\

§ 11.
Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosdci prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
prawng Muzeum w tym przygotowywaniem, korektg lub opiniowaniem zawieranych uméw,
regulacji wewnetrznych, prowadzeniem spraw sagdowych, doradztwem prawnym
pracownikom Muzeum w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Muzeum;
Radca Prawny w swych dzialaniach podlega Dyrektorowi. II Zastepca Dyrektora



koordynuje wspolprace prace Radcy Prawnego z komorkami organizacyjnymi
Muzeum w zakresie spraw organizacyjno- prawnych.

§12.
Inspektor Ochrony Danych

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleza w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie Dyrektora oraz pracownikow Muzeum, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepisow Unii lub panstw czilonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzialu obowigzkow, dziatan zwickszajgcych $wiadomos$é,
szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z
tym audytow;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

wspolpraca z organem nadzorczym:;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

2. Wyznaczony Inspektor Ochrony Danych w swych dziataniach podlega wylgcznie
Dyrektorowi Muzeum.

§13.
Dzial Sztuki

1. Dziat Sztuki jest dzialem wilasciwym ds. zbioréw (tj. muzealidw, depozytow oraz materialow
pomocniczych i naukowych - archiwaliéw) oraz organizacji wystaw. Dzialem Sztuki kieruje Kierownik
Dziatu Sztuki. Kierownik organizuje pracg Dziahu i odpowiada za realizacje zadan.

2. Do zadan Dziatu Sztuki w zakresie zbioréw w szczegdlnosci nalezy:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie pozyskania (zakup, darowizna) i

wypozyczania zbioréw (umowy, protokoly przyjecia, wydania itp.), pomocy w rozliczaniu

zakupu zbioréw w przypadku jej realizacji ze s$rodkdéw grantowych, prowadzenia

korespondencji z cztonkami Rady Programowej Kolekeji;

prowadzenie zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami dokumentacji i

ewidencji zbioroéw a w szczegdlnosci: ksiegi wplywu muzealiow, ksiggi depozytow, ksiegi

ruchu, ksiegi inwentarzowe muzealiow (osobne dla kazdego rodzaju muzealium), kart

ewidencyjnych, ksiegi pomocniczej, ewidencji archiwaliow nie bedacych muzealiami

prowadzenie zgodnie z przepisami prawa 1 wewng¢trznymi regulacjami czynnosci

zwigzanych z inwentaryzacja zbioréw;

organizacja transportu, ochrony i ubezpieczenia zbioréw i dziel obcych (terminarz,

pakowanie, ochrona, wydanie/przyjecie);

prowadzenie nadzoru nad ruchem zbioréw wewnatrz Muzeum;

zarzgdzanie programem do ewidencji zbiordw;

okresowa kontrola zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym

zbiorow;

udostepnianie zbiorow (ich wizerunkéw) w celach naukowych 1 ekspozycyjnych,

wspoOlpraca merytoryczna i techniczna z poszczegdlnymi Dzialami przy wyborze obiektow

na ekspozycje, dekoracj¢ pomieszezenn w Muzeum, pomoc przy kwerendach;

prowadzenia magazynu zbioréw w tym:

a) kontrolowanie prawidlowosci 1 bezpieczenstwa przechowywania obiektéw

w magazynie (organizowanie rozmieszczenia obiektow, umieszczanie obiektéw
w stelazach, skrzyniach itp.), kontrolowanie zabezpieczen magazynu, identyfikowanie
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3. Do

potencjalnych zagrozen oraz dziatania prewencyjne, monitorowanie warunkow
przechowywania obiektow (kontrola wilgotnoscei itemperatury powietrza, obshiga
defensor6w i oczyszczaczy powietrza), monitorowanie stanu konserwatorskiego
obiektow we wspolpracy z Konserwatorem dziel;

b) kontrolowanie i rejestrowanie obiektow wynoszonych i wnoszonych do magazynu,
prowadzenie ewidencji obiektéw wypozyczanych i zwracanych, prowadzenie
ewidencji muzealiow i depozytow przechowywanych w Magazynie, prowadzenie
ewidencji obiektéw poddawanych konserwacji;

c) przeprowadzanie  okresowych  kontroli  stanéw  iloSciowych  zbiorow
przechowywanych w Magazynie;

10) prowadzenie aktywnosci o charakterze badawczo naukowym;
11) inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

zadan Dzialu Sztuki w zakresie organizacji wystaw nalezy koordynowanie realizacji ekspozycji

Kolekcji MOCAK-u, powierzonych wystaw, projektéw a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

opracowanie harmonogramu realizacji wystawy, projektu,

monitorowanie procesu realizacji wystawy, projektu i informowanie o potencjalnych
zagrozeniach (w tym budzetowych, terminowych), '
prowadzenie korespondencji wystawy, projektu,

opracowywanie propozycji i Scistego dotrzymywania zatwierdzonego budzetu wystawy,
projektu,

biezaca koordynacja wszystkich spraw i dziatan wszystkich oséb zwigzanych z realizacjg
wystawy, projektu,

przygotowanie wernisazu wystawy, projektu (w tym zapewnienia informacyjnych materiatow
merytorycznych, thumaczenia, organizacja pobytu i zakwaterowania gosci),

przedstawiania propozycji uméw w sprawach zwigzanych z realizacjg wystawy, projektu,
pomocy w rozliczaniu wystawy, projektu w przypadku realizacji jej ze Srodkow grantowych,
przygotowywanie propozycji programowych dla Muzeum (wystawy, spotkania, konferencje,
staze, wyjazdy studyjne, stypendia itp.).

10) kuratorowania powierzonych wystaw i projektow, a w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
11

opracowania merytorycznej koncepcji wystawy, projektu,
doboru i biezacej wspolpracy z artystami, osobami merytorycznie zaangazowanymi w
realizacje wystawy i projektu (aranzerow, grafikow itp.),
przygotowania wstepnej koncepcji aranzacji wystawy, projektu oraz jej wizualnej
identyfikacji,
przygotowania koncepcji wydawnictwa towarzyszacego wystawie, projektowi wraz ze
wskazaniem jego podstawowych parametréw (naklad, format, charakter tresci), doborem
autoréw, materiatu zdjeciowego,
przygotowaniem zalozenn promocyjnych wystawy, projektu, w tym opracowania
odpowiednich tekstow i wspdlpraca przy opracowaniu materialow wizualnych
towarzyszacych wystawie, projektowi
przygotowaniem zatozen do programu edukacyjnego towarzyszacego wystawie, projektowi
przygotowania budzetu wystawy, projektu,
wspdlpracy z osobami odpowiadajgcymi za montaz, obshuge i promocj¢ wystawy, projektu.

) inne wynikajace z obowigzujagcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

4, Szczegblowy zakres obowigzkow pracownikow Dziatu okresla ich zakres czynnosci.
5. Nadzér nad Dziatem Sztuki sprawuje Dyrektor i I Zastepca Dyrektora. Il Zastgpca Dyrektora
sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

§ 14.
Dzial Administracyjny

1. Dziatem Administracyjnym kieruje Kierownik Administracyjny. Kierownik Administracyjny organizuje

prace

Dzialu i odpowiada za realizacj¢ jego zadan oraz koordynuje prace na stanowisku ds. obstugi

wydarzen pozawystawienniczych.
2. Do zadafi Dziatu Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stanu technicznego, funkcjonowaniem i
eksploatacja budynkéw (prowadzenie dokumentacji budynkow, prowadzenie dokumentacji prac
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budowlanych, konserwacyjnych, napraw gwarancyjnych, przegladéw i badan okresowych,
ewidencji wyposazenia);

2) prowadzenie spraw zaopatrzenia w media;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i podnajmem budynkéw;

4) prowadzenie spraw inwestycyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja majatku Muzeum;

6) prowadzenie spraw zaopatrzenia Muzeum w materialy biurowe, eksploatacyjne oraz wyposazenie;

7) organizacja stanowisk pracy;

8) gospodarka kluczami;

9) utrzymywanie czystosci i porzadku w budynkach i w otoczeniu Muzeum, pielegnacja i
utrzymywanie zieleni;

10) prowadzenie spraw bhp i p.poz;

11) prowadzenie spraw w zakresie magazynu wydawnictw i materialow;

12) zapewnienie sprawnej obshugi i bezpieczenstwa oséb odwiedzajacych (widzow, gosci,
mediéw) ekspozycje Muzeum, prowadzenie recepcji, szatni, udzielanie informacji o
charakterze organizacyjnym;

13) zapewnienie bezpieczenstwa ekspozycji (kontrola stanu ekspozycji, nadzér nad opiekunami
ekspozycji i rozliczanie czasu ich pracy, wspétpraca z ochrong oraz stuzbami porzadkowymi;

14) wykonywanie czynnosci o charakterze pomocniczym, ewidencjonowanie frekwencji;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych
w Muzeum i wypelnianiem obowigzkéw Administratora bezpieczenstwa informacji;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wydarzen o charakterze pozawystawienniczym
(wlasnych Muzeum i zewnetrznych), w tym pobytéw gosci, konferencji, seminariéw,
kongreséw, bankietow, koncertdw, przedstawief teatralnych, prezentacji itp., prowadzenie
kalendarza wydarzen, rezerwowanie sali audiowizualnej, rezerwowanie pokoju goscinnego,
rezerwowanie transportu osobowego, organizacja zabezpieczenia przestrzeni wystawienniczej,
wspolpraca z kawiarnia, dokonywanie rezerwacji hotelowych, nadzér nad techniczng
organizacja wydarzen (dzwiek, rejestracja audio wideo, obstuga techniczna);

17) koordynacja  pracy dzialdbw Muzeum w zwigzku 2z organizacjg wydarzen
pozawystawienniczych a w szczegélnosci Dziatu Organizacji Wystaw, Dzialu Technicznego,
Dziatu Administracyjnego, Dzialu Promocji, Dziatu IT itd.;

18) przygotowywanie projektow i negocjowanie umow zwigzanych z realizacjg wydarzen
pozawystawienniczych, prowadzenie korespondencji;

19) inne wynikajace z obowiazujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

Szczegbdlowy zakres obowigzkéw pracownikdéw Dzialu okresla ich zakres czynnosci.

Nadzér nad Dzialem Administracyjnym sprawuje Dyrektor i I Zastgpca Dyrektora. II Zastepca

Dyrektora sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych. Gléwny Ksiggowy sprawuje

nadzoér w sprawach ksiggowych nad magazynem.

§ 15.
Dzial Techniczny

1. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Dziatu Technicznego. Kierownik organizuje prace Dziahu i
odpowiada za realizacje jego zadan.
2. Do zadan Dziatu Technicznego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie prac zwigzanych z montazem i demontazem wystaw w Muzeum oraz poza
siedziba Muzeum, przygotowywaniem aranzacji ekspozycji;

2) utrzymywanie budynkéw i otoczenia Muzeum we wlasciwym stanie technicznym,
wykonywanie prac i czynnosci o charakterze konserwacyjnym, pomoc w pielegnacji i
utrzymaniu zieleni;

3) dokonywanie zakupdéw materialow i ustug w zakresie niezbednym do realizacji zadan
dziatu;

4) sprawowanie opieki nad sprzetem technicznym, wyposazeniem, materialami pozostajacymi
w dyspozycji Muzeum, wykonywanie prac konserwacyjnych w w/w zakresie;

5) pakowanie, wypakowanie, zaladunki i wyladunki eksponatéw oraz innych materiatow i
towarow;

6) prowadzenie wlasciwej eksploatacji srodkéw transportu bedacych w dyspozycji Muzeum (w
tym dokonywanie przegladdw, badan technicznych, zlecanie napraw, ewidencjonowanie
sposobu uzytkowania);
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7) wykonywanie przewozu osob, artykutéw gospodarczych i budowlanych;

8) wykonywanie przewozu zabytkdw, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

9) inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzagdzen Dyrektora.

Szczegblowy zakres obowigzkéw pracownikéw Dzialu okresla ich zakres czynnosci.

Nadzor nad Dzialem Technicznym sprawuje Dyrektor i 1 Zastgpea Dyrektora. II Zastepca
Dyrektora sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

§ 16.
Dzial Finansowo Ksiegowy

Dzialem Finansowo Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiegowy. Gléwny Ksiggowy organizuje prace
Dziatu i odpowiada za realizacje zadan.
Do zadan Gléwnego Ksiegowego i Dziatu Finansowo Ksiggowego nalezg w szczegdlnosci

1) obshiga finansowo-ksiegowa Muzeum, prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej w
szczegbtowosci wymaganej przepisami i realizowanymi zadaniami, przechowywanie 1i
zabezpieczanie dokumentow ksiggowych zgodnie z przepisami;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

4) sporzadzanie i realizacja planu  rzeczowo-finansowego Muzeum, prowadzenie
sprawozdawczosci w /w zakresie;

5) organizacja i nadzor w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych;

6) prowadzenie kasy biletowej;

7) nadzor nad drukami $cistego zarachowania;

8) prowadzenie gospodarki kasowe;j;

9) prowadzenie rozliczen dotyczacych wynagrodzen pracowniczych oraz z umow
cywilnoprawnych wraz z rozliczaniem nalezno$ci publicznoprawnych, obstuga finansowo
ksiggowa funduszu socjalnego;

10) sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych, rozliczanie zobowigzan
podatkowych i celnych;

11) sporzadzanie analiz finansowych;

12) w sprawach ksiegowych nadzor nad magazynierem zbioréw i magazynierem, kasami
Muzeum oraz ewidencja ksiggozbioru;

13) inne wynikajace z obowiazujacych w Muzeum Zarzadzef Dyrektora.

Szczegdlowy zakres obowigzkow pracownikow Dziatlu okresla ich zakres czynnosci,
Nadzér nad Dzialem Finansowo Ksiegowym sprawuje Dyrektor i I Zastgpca Dyrektora. II
Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

11

§17.
Biuro Muzeum
Zastepca Dyrektora kieruje praca Biura Muzeum i odpowiada za realizacj¢ jego zadan.

Do zadan Biura Muzeum nalezg w szczegolnosci:

)

2)

3)

prowadzenie Sekretariatu Muzeum w celu zapewnienia wsparcia organizacji pracy i
ulatwienia komunikacji Dyrektora Muzeum i jego zastepcow, ewidencji i sprawnego obiegu
korespondencji, prowadzenia odpowiednich rejestrow (w tym umoéw, zarzadzen i innych);
prowadzenie wszelkich spraw z zakresu zaméwien publicznych udzielanych trybie ustawy-
Prawo zaméwien publicznych, w tym: przygotowanie dokumentéw potrzebnych do wszczecia
procedury zamowienn publicznych oraz przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o
udzielenie zaméwienia publicznego, umieszczanie lub publikowanie ogloszen; organizowanie
prac komisji przetargowych, wykonywanie sprawozdawczosci; nadzér nad prawidtowym
stosowaniem w Muzeum przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych; Sledzenie zmian
ustawowych 1 przygotowywanie projektéw zarzadzen polecen shuizbowych dotyczacych
zamowien publicznych; prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych; kompletowanie i
przechowywanie dokumentacji zamdwien publicznych. ;

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja obslugi prawnej Muzeum, w tym w zakresie
przygotowywania, korekty lub opiniowania zawieranych uméw opiniowania regulacji
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wewnetrznych, , doradztwa prawnego pracownikom Muzeum w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Muzeum;

nadzor nad wdrazaniem instrukeji kancelaryjnej oraz prowadzenie Archiwum Zakladowego w
celu gromadzenia zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentacji powstajgcej w
komorkach organizacyjnych Muzeum, prowadzenie kwerend, brakowanie dokumentac;ji;
prowadzenie spraw zawigzanych z kontrola zarzadcza, w tym poprzez wdrazanie i nadzér na
przestrzeganiem standardow kontroli zarzgdezej, sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji
regulujgcej funkcjonowanie kontroli zarzadczej, monitorowanie zgodnosci wewnetrznych
regulacji prawnych z przepisami prawa, prowadzenie rejestru ryzyk, przeprowadzanie
samooceny przez pracownikdéw zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami, monitorowanie
systemu kontroli zarzadezej;

inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

Szczegbdtowy zakres obowigzkdéw pracownikow Biura okresla ich zakres czynnosci.
Nadzor nad Biurem Muzeum sprawuje Dyrektor i I Zastgpca Dyrektora.

§18.
Dziak Promocji
Kierownik Dzialu Promocji kieruje i organizuje pracge w Dziale Promocji, sprawuje funkcje

administratora strony BIP. Kierownik Dzialu Promocji odpowiada za realizacje zadan dziatu.

Do zadan Dziatu Promocji naleza w szczegolnosci:
prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej Muzeum i ksztaltowanie pozytywnego wizerunku
Muzeum, nadzér i realizacja zobowigzain Muzeum wynikajacych z uméw sponsorskich i
patronackich, prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji znakéw graficznych sponsoréw,
partneréw i patronow, zarzadzanie znakami Muzeum dla celéw promocyjnych;
opracowywanie i aktualizacja informacji o dziatalnosci Muzeum i prowadzenie komunikacji
zewnetrzne] Muzeum w szczegdlnosci: w mediach spotecznosciowych, poprzez strone
WWW, mailing, plakatowanie, przygotowanie i dystrybucje drukowanych materiatow
informacyjnych;
przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z reklama Muzeum;
przygotowywanie we wspOlpracy z rzecznikiem prasowym konferencji prasowych
i informacji dla prasy, opracowywanie i redagowanie materialow tekstowych shizacych celom
promocyjnym Muzeum oraz pisanie i redagowanie tekstow o programie Muzeum do mediow,
monitorowania mediéw pod wzgledem informacji o Muzeum, przygotowywanie propozycji
sprostowan;
sporzgdzanie i aktualizowanie bazy adresowe] zapraszanych gosci, sponsorow, patrondéw
partneréw o0sdb zainteresowanych mailingiem, wysylanie zaproszen na wernisaze i imprezy
przygotowywane w Muzeum;
prowadzenie badan statystycznych zwigzanych z dziatalnosciag Muzeum;
inicjowanie i przygotowywanie we wspolpracy z Dziatami Muzeum innych form dziatalnosci
majacej na celu propagowanie Muzeum;
planowanie projektu budzetu Dzialu i jego przestrzeganie;
inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.
Do zadan rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Muzeum, nadzor i realizacja zobowiazan Muzeum

wynikajgcych z uméw z mediami;

2) opracowywanie i aktualizacja informacji medialnych o dziatalno$ci Muzeum 1 prowadzenie

komunikacji zewnetrznej w tym zakresie;

3) przygotowywanie konferencji prasowych iinnych spotkan z mediami, opracowywanie i

4)
5)
6)

3.

4,

1.

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

3,

4,

5.

redagowanie materialow tekstowych shizacych celom promocyjnym Muzeum oraz pisanie i
redagowanie tekstow o programie Muzeum do mediéw, monitorowania mediéw pod
wzgledem informacji o Muzeum, przygotowywanie propozycji sprostowan;
Szczegdlowy zakres obowiazkdw pracownikow Dziatu okresla ich zakres czynnosci,
Nadzdér nad Dzialem Promocji sprawuje Dyrektor i I Zastgpca Dyrektora. Il Zastepca

Dyrektora sprawuje nadzér w sprawach organizacyjno prawnych.

§ 19.
Dzial Wiedzy o Sztuce

1. Dzial Wiedzy o Sztuce jest dzialem wiasciwym ws prowadzenia Biblioteki MOCAK-u oraz
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prowadzenia dziafalnosci edukacyjne;.

Dzialem Wiedzy o Sztuce kieruje Kierownik Dzialu Wiedzy o Sztuce. Kierownik dzialu organizuje

jego prace i odpowiada za realizacje zadan.

Do zadan Dzialu w zakresie prowadzenia Biblioteki nalezg w szczegdlnoscei:

1) gromadzenie ksigzek i czasopism w drodze kupna, wymiany z innymi bibliotekami, darowizn
oraz wydawnictw wlasnych Muzeum;

2) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw poprzez wprowadzanie do informatycznej bazy
danych, prowadzenie katalogdw;

3) udostepnianie zbioréw: w czytelni, ewidencjonowanie wypozZyczen na zewngtrz, pomoc w
kwerendach;

4) wspblpraca z innymi bibliotekami i instytucjami, w tym wysytka egzemplarzy
obowigzkowych wydawnictw whasnych;

5) przygotowywanie i realizacja projektow o charakterze artystycznym lub edukacyjnym w
zakresie dziatalno$ci biblioteki;

6) merytoryczna analiza ksiggozbioru w kontekscie prezentowanego przez Muzeum programu;

7) nadzér nad stanem konserwatorskim zbiorow we wspolpracy z Konserwatorem;

8) przedstawianie propozycji uzupelniania ksiegozbioru,

9) inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

Do zadan Dzialu w zakresie prowadzenia dzialalnosci edukacyjnej nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, koordynowaniem i nadzorowaniem
wszystkich dziatan edukacyjnych, prowadzonych przez Muzeum na jego terenie, w galeriach
stalych oraz na wystawach czasowych, w tym w szczegdlnosci opracowanie programow
edukacyjnych, prowadzenie lekcji muzealnych, oprowadzania, organizacja konferencji i
seminariow, warsztatdw i innych wydarzen o charakterze edukacyjnym, reprezentowanie
Muzeum w zewngtrznych przedsigwzigciach edukacyjnych;

2) przygotowywanie i nadzorowanie opracowywania drukéw edukacyjnych oraz informatoréw o
dziatalnosci o$wiatowej;

3) szkolenie przewodnikéw wspolpracujacych z Muzeum oraz nadzorowanie ich pracy;

4) prowadzenie aktywnodci o charakterze badawczo naukowym;

5) inne wynikajace z obowigzujgcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

Szczegdtowy zakres obowigzkow pracownikéw Dziatu okresla ich zakres czynnosci,

Nadzér nad Dzialem Wiedzy o Sztuce sprawuje Dyrektor i I Zastepca Dyrektora. II Zastgpca

Dyrektora sprawuje nadzér w sprawach organizacyjno prawnych. Giéwny Ksiggowy sprawuje

nadz6r w sprawach ksiggowych nad ewidencjg ksiggozbioru.

§ 20.
Ksiegarnia

Ksiegarnia kieruje Kierownik Ksiggami. Kierownik Ksiegarni organizuje jej prace i odpowiada za

realizacj¢ zadan.

Do zadan Ksiegarni naleza w szczegdlnosei:

1) dystrybucja i sprzedaz wydawnictw wlasnych, gadzetéw i pamiatek muzealnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i logistyka wydawnictw obcych (zakup, komis),
produktow pozawydawniczych;

3) prowadzenie ewidencji magazynowo-handlowej, dokumentacji zakupu i sprzedazy oraz kasy
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, wystawianie dokumentéw sprzedazy (faktury),
wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem propozycji zakupu i produkeji
artykuléw promocyjnych Muzeum i promujgcych wystawy i projekty;

5) udzial w zewnetrznych wydarzeniach majgcych na celu promocje wydawnictw wiasnych
Muzeum;

6) inne wynikajace z obowigzujacych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

Szczegdtowy zakres obowiazkow pracownikéow Dziatu okresla ich zakres czynnosci,

Nadz6ér nad Ksiegarnig sprawuje Dyrektor i I Zastepca Dyrektora. 11 Zastgpca Dyrektora

sprawuje nadzér w sprawach organizacyjno prawnych. Gléwny Ksiggowy sprawuje nadzor w

sprawach ksiegowych nad ewidencja sprzedazy i kasg.
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§ 21.
Dzial Wydawniczy
1. Do zadan Dzialu Wydawniczego naleza w szczegdlnosci:

na stanowisku redaktora:

1) kontrolowanie poprawnosci jezykowej wszystkich tekstoéw przeznaczonych do upublicznienia
w formie drukowanej, elektronicznej;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z redakcja, korekts, adiustacja, tlumaczeniem tekstow
przeznaczonych do publikacji w formie drukowanej lub elektronicznej (wydawnictwa, pisma,
strona WWW, media spoleczno$ciowe, materialy promocyjne), w tym negocjacje, zlecanie,
zawieranie i realizacja uméw, ewidencja praw autorskich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem materialéw tekstowych i nietekstowych
przeznaczonych do publikacji i rozpowszechniania (wspolpraca z autorami, negocjacje ,
zlecanie, zawieranie i realizacja umow, ewidencja praw autorskich);

4) przygotowywanie indeksow, stopek wydawniczych i not biograficznych;

5) udzial w kolegiach redakcyjnych i wspolpraca z kuratorami, koordynatorami projektow,
pozostatymi pracownikami Dziatu Wydawniczego w zwigzku z wydawnictwami Muzeum;

na stanowisku grafika

6) prowadzenie spraw i zwigzanych z zachowaniem linii graficznej Muzeum we wszystkich
aspektach dziatalnosci i opracowywanie projektow graficznych wydawnictw wiasnych,
materiatéw promocyjnych Muzeum (w szczegdlnosci plakaty, banery, foldery, ulotki,
MOCAK Forum z wylaczeniem katalogow);

7) prowadzenie spraw zwiazanych z drukiem materialéw Muzealnych (zlecanie druku, nadzér
nad drukiem i harmonogramem realizacji zamowien, odbioér i stwierdzenie zgodnosci z
zamowieniem wydrukowanych naktaddw);

8) przygotowywanie materialtdw niezbednych do realizacji przepisow o zamdwieniach
publicznych (SIWZ, probki druku);

9) udzial w kolegiach redakcyjnych i wspolpraca z kuratorami, koordynatorami projektow,
pozostalymi pracownikami Dziatu Wydawniczego w zwigzku z wydawnictwami Muzeum;

na stanowisku fotografa

10) wykonywanie, opracowywanie, przechowywanie, udostepnianie dokumentacji fotograficznej
zbiorow, depozytow, wystaw czasowych, wydarzen z udziatem Muzeum lub przedstawicieli
Muzeum w formie negatywow lub w formie cyfrowej;

11) wykonywanie prac w zakresie utrwalania na nosnikach elektronicznych zasobéw Muzeum
(skanowanie i digitalizacja zbiordw);

12) przekazywanie materiatow, o ktérych mowa w ppkt. 10) i 11) do archiwum zakladowego na
zasadach ogdlnych,

na stanowisku ds. thumaczen:

13) tlumaczenia testéw przeznaczonych do rozpowszechniania (m.in. w formie drukowanej,
filmowej, przez internet), informacyjnych i innych z i na jezyk angielski;

14) redakcja tekstow anglojezycznych;

dla wszystkich stanowisk w Dziale
15) przestrzeganie przepiséw o prawach autorskich oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;
16) inne wynikajace z obowiazujgcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.
2. Szczegdlowy zakres obowigzkow pracownikéw Dziatu okresla ich zakres czynnosci,
Nadzoér nad Dziatem Wydawniczym sprawuje Dyrektor i I Zastgpca Dyrektora. Il Zastgpca
Dyrektora sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

(8]

§22.
Dziat IT
1. Dziatem IT kieruje Kierownik Dziati IT — Administrator Sieci Informatycznej. Kierownik Dziatu IT —
Administrator Sieci Informatycznej organizuje pracg Dzialu i odpowiada za realizacje zadan.
2. Dozadan Dzialu IT nalezg w szczegdlnosci:
1) wypelnianie obowigzkdéw administratora sieci informatyczneyj,
2) koordynacja prac projektowych i realizacja budowy sieci komputerowej w Muzeum;
3) nadzor nad posiadanym przez Muzeum sprzgtem audiovideo i sprzetem komputerowym i
oprogramowaniem oraz koordynacja zamowien i zakupow sprzgtu i1 oprogramowania,
konserwacja komputeréw i urzadzen peryferyjnych oraz innych urzadzen elektronicznych,
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obstuga techniczna sali audiowizualnej i obstuga wydarzen;

4) nadzér techniczny nad funkcjonowaniem: strony WWW, oprogramowania do zarzadzania
zbiorami;

5) nadzor nad bezpieczenstwem sieci, nadzor nad bazami danych funkcjonujacymi w Muzeum,
nadzor nad bezpieczenstwem baz danych, ochrona danych osobowych;

6) prowadzenie prac zwigzanych z montazem i demontazem wystaw w Muzeum, w tym
sprzetu audiovideo oraz poza siedzibg Muzeum, przygotowywaniem aranzacji ekspozycji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stanu technicznego, sprawnym funkcjonowaniem i
eksploatacja systemu BMS (prowadzenie dokumentacji, ewidencji prac konserwacyjnych, napraw
gwarancyjnych, przegladow i badan okresowych);

8) monitoring wizyjny;

9) inne wynikajgce z obowigzujagcych w Muzeum Zarzadzen Dyrektora.

3. Szczegdlowy zakres obowigzkow pracownikow Dziatu okresla ich zakres czynnoscei,
4. Nadzér nad Dziatem IT sprawuje Dyrektor i 1 Zastepca Dyrektora. II Zastepca Dyrektora
sprawuje nadzor w sprawach organizacyjno prawnych.

Rozdzial V
Organizacja pracy i odpowiedzialnos¢ pracownikéow

§ 23.

1. Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz zasady ich obiegu okresla Instrukcja Kancelaryjna
wprowadzona w drodze Zarzadzenia Dyrektora.

2. Zarzadzenia maja obligatoryjnie forme pisemna i podlegaja rejestracji.

3. Prawo wydawania polecenl stuzbowych przystuguje réwniez innym osobom sprawujacym funkcje
kierownicze w odniesieniu do podleglych im pracownikéw w zakresie ich kompetencji.

4. Pozostale sprawy zwiazane z organizacja pracy oraz prawami i obowiazkami pracownikéw Muzeum
okreslaja akty powszechnie obowigzujacego prawa, uchwaly organéw samorzadu gminy oraz regulamin
pracy Muzeum.

§ 24.
1. Zakresy czynnosci, praw i obowigzkow dla poszezegdlnych stanowisk ustala 1 Zastgpca Dyrektora,
a zatwierdza Dyrektor.
2. Zakres czynnosci dla Zastgpcoéw Dyrektora ustala kazdorazowo Dyrektor.

3. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Muzeum lub w celu rozwigzania waznych
probleméw, Dyrektor moze powolywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe.
§ 25.
1. W Muzeum dziata Rada Programowa Kolekeji.

2. Zadaniem Rady Programowej Kolekeji jest opiniowanie i wnioskowanie w zakresie pozyskiwania
dziet do kolekgji.

3. Zasady dziatania Rady Programowej Kolekcji okresla regulamin wprowadzony w drodze Zarzadzenia
Dyrektora.

Rozdzial VI
Postanowienia koficowe

§ 26.
Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy w Muzeum okres$la Regulamin Pracy ustalony przez
Dyrektora.
§27.
1. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie odpowiednim
dla jego wprowadzenia.
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia oraz zakresow czynnosci pracownikéw, moze wyodrebniac, znosi¢
i laczy¢ dodatkowe komorki organizacyjne i stanowiska pracy.
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