Uchwata Nr 41/09
Sejmiku Wojewoddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 kwietnia 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Li teratury im. Adama
Mickiewicza w Warszawie

Na podstawie art. 18 pkt 20 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewoddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zm. ) art. 10 ust. 1, art. 13
ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organlzowanlu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm. ) oraz § 14 Statutu
Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, stanowigcego zatgcznik
do uchwaly Nr 118/05 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia
2005 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
w Warszawie, zmienionej uchwatg Nr 100/07 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 25 czerwca 2007 r. — uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.

Opiniuje  sie  pozytywnie Regulamin  Organizacyjny Muzeum Literatury
im.  Adama Mickiewicza w Warszawie, stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi Wojewoddztwa Mazowieckiego.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wiceprzewodniczaca Sejmiku
Wojewodztwa Mazowieckiego

Bozenna Pacholczak

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055 i Nr 116
poz. 1206 i Nr 167, poz. 1759, z 2006 r. Nr 126, poz. 875 i Nr 227, poz. 1658 oraz z 2007 r. Nr 173, poz. 1218
ora222008r Nr 180, poz. 1111, Nr 216, poz. 1370 i Nr 223, poz. 1458.

Zmlany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty opisane w: Dz. U. z 2002 r. Nr 41, poz. 364, z 2003 r.
Nr 96, poz. 874, Nr 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 11, poz. 96 i Nr 261, poz. 2598, z 2005 r.
Nr 131, poz. 1091 i Nr 132, poz. 1111 oraz z 2006 r. Nr 227, poz. 1658.



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13 wust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 .
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13,
poz. 123 ze zm.), organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin
organizacyjny nadawany przez dyrektora instytucji po zasiegnieciu opinii
organizatora oraz dzialajgcych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen
tworczych.

Kierujgc sie powyzszymi zapisami oraz 8§ 14 Statutu Muzeum Literatury
im. Adama Mickiewicza w Warszawie, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 118/05
Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia 2005 r. w sprawie nadania
statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, zmienionej
uchwalg Nr 100/07 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 25 czerwca
2007 r., Dyrektor Muzeum przedtozyt do zaopiniowania przez Sejmik Wojewddztwa
Mazowieckiego projekt nowego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum.

Podczas przeprowadzonej przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w styczniu-lutym br. kontroli
w Muzeum Literatury stwierdzono m.in., ze obowigzujgcy obecnie Regulamin
Organizacyjny nie zawiera zmian wynikajagcych z umowy z dnia 13 wrzesnia
2005 roku o wspoOtprowadzeniu instytucji a zalgczony schemat organizacyjny
Muzeum nie odzwierciedla stanu faktycznego i jest niezgodny ze strukturg
przedstawiong w statucie Muzeum.

Projekt nowego Regulaminu jest zgodny z zapisami Statutu Muzeum, zostat
pozytywnie zaopiniowany przez drugiego ze wspotorganizatorow - Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego oraz organizacje zwigzkowg dziatajgcg w instytucji.

Proponowana tres¢ Regulaminu zostanie wprowadzona w zycie
Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Literatury po uzyskaniu pozytywnej opinii Sejmiku.

Niniejsza uchwata nie niesie skutkow finansowych dla budzetu Wojewddztwa

Mazowieckiego.



Zafcznik

do uchwaty Nr 41/09

Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 27 kwietnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM LITERATURY IM. ADAMA MICKIEWICZA
W WARSZAWIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszaywrevane dalej ,Muzeum" dziata na
podstawie:

1) ustawy z dnia 25 galziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniuat#naci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 zpo6zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz WO97r. Nr 5, poz. 24 z pd.
zm.);

3) uchwaty Komitetu Ministrow do Spraw Kultury z dni8 lutego 1950 r. w sprawie
utworzenia Muzeum Adama Mickiewicza w Warszawie zomaradzenia Nr 57
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 29 lutego 1952 w. sprawie utworzenia Muzeum
Adama Mickiewicza i Juliusza Stowackiego w Warszgwimienionego zagdzeniem
Nr 161 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 25 sierpni®52 r., zarzdzeniem Nr 65
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 31 marca 1958 rap uchwat Nr 105/680 Prezydium
Rady Narodowej m.st. Warszawy z dnia 14 grudniall®iv sprawie zmiany nazwy
Muzeum Adama Mickiewicza w Warszawie (Dz. U. RN tnWarszawy z 1972 r.
Nr |, poz.4);

4) umowy w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytugjtury - Muzeum Literatury
im. Adama Mickiewicza w Warszawie zawartej dniawizesnia 2005 roku pomgdzy



Ministrem Kultury a Wojewodztwem Mazowieckim repegtowanym przez Zasd

Wojewodztwa Mazowieckiego;

5) statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicaa Warszawie, stanoatego
zalgcznik do uchwaly Nr 118/05 Sejmiku Wojewodztwa Mazowiega z dnia 5
wrzesnia 2005 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Liteyaim. Adama Mickiewicza
w Warszawie, zmienionej uchwiaNr 100/07 Sejmiku Wojewoddztwa Mazowieckiego z
dnia 25 czerwca 2007 r. zmierjegj uchwat w sprawie nadania statutu Muzeum

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Muzeum, zwany dalej ,reguteem”, okréla:
1) ogdlne zasady kierowania Muzeum;
2) szczegotow organizagi wewretrzng zakres dziatlania komorek i jednostek
organizacyjnych Muzeum;
3) tryb pracy, zasady funkcjonowania i odpowiedziamd<omaorek organizacyjnych,

a take pracownikow Muzeum.

Rozdziat Il

ORGANIZACJA PRACY | ZASADY KIEROWANIA MUZEUM

§ 3.

1. Dyrektor Muzeum, ktérego tryb powotywania i odwobBmia, zakres dziatania,
obowiazki i uprawnienia okrda statut, zardza Muzeum i kieruje catoksztaltem jego
dziatalngci, podejmuje decyzje oraz wydaje zgizenia zgodnie z zakresem dziatania
Muzeum, decyduje o sprawach personalnych, zasagesyo pracownikow,
przyznawaniu nagrod i premii z zachowaniem obawjacych w tym zakresie przepisow.

2. Dyrektor zarzdza Muzeum przy pomocy Wicedyrektora do spraw noeygiznych
i organizacyjnych, Wicedyrektora - Kuratora ,Insigt Dokumentacji i Studiéw nad

Literatum Polsky oraz Giédwnego Ksgowego, ktorzy kierwj przydzielonymi im



komorkami ladz jednostkami organizacyjnymi oraz sprawopd nimi nadzor.
3. Dyrektor organizuje pradviuzeum oraz odpowiada za catoksztalt jego dziatain
4. Dyrektorowi podlegaj bezpadrednio:

1) Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizaggin

2) Wicedyrektor - Kurator ,Instytutu Dokumentacji igliow nad Literatuy Polsk;

3) Dziat Glownego Inwentaryzatora,

4) Dziat Rekopiséw;

5) Dziat Sztuki;

6) Dziat Dokumentaciji;

7) Dziat Wydawniczy;

8) Dziat Foniczny;

9) Dziat Promociji;

10) Gtéwny Kskgowy kierupcy Dzialem Finansowo-Kegowym;

11) Samodzielne stanowisko ds. wspétpracy z zagganic

12) Samodzielne stanowisko ds. Osobowo-kadrowych;

13)Oddziat , Instytut Dokumentac;ji i Studiéw nad Litéunes Polsk”;

14) Oddziat ,Muzeum Witolda Gombrowicza we Wsoli".

§ 4.

1. Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organygagch w szczegOlnéri

odpowiedzialny jest za:

1) realizacg prac wystawienniczych, inwestycyjnych, gospodacbzytechnicznych;
2) opracowywanie rocznych planow pracy i sprawe@zzlavykonanych zadg

3) wspotprae z Gtdwnym Ksggowym.

2. Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizaggin w czasie nieobecka
Dyrektora Muzeum, prowadzi wszystkie sprawy nate do jego zakresu dziatania,
ponosac petrn odpowiedzialné za podgte decyzje, z wyitkiem zobowizan
finansowych, do zaggania ktorych niezmine jest dodatkowe upowaenie Dyrektora.

3. Wicedyrektorowi do spraw merytorycznych i organigagch podlegaj bezpdrednio:

1) Dziat - Biblioteka;
2) Dziat Naukowo-Gwiatowy;

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;



4) Oddziat ,Muzeum Wiadystaw Broniewskiego w Warszd\vie
5) Oddziat ,Muzeum Andrzeja Struga w Warszawie";

6) Oddziat ,Muzeum Marii @browskiej w Warszawie".

§ 5.

Wicedyrektor - Kurator ,Instytutu Dokumentacji i #tiéw nad Literatura Polska&ieruje

Oddziatem - Instytutem Dokumentacji i Studiow naidetatu, Polski, organizuje prac
Oddziatu, czuwa nad realizacprac merytorycznych i organizacyjnych Oddzigiisle

wspOtpracuic z Dziatami Muzeum.

§ 6.

1. Glowny Ksikgowy prowadzi wscistej wspotpracy z Dyrektorem gospodarfinansova

Muzeum, zgodnie z obowZujacymi przepisami oraz kieruje dzialem Finansowo-
Ksiggowym.
2. Stojac na czele Dziatu Finansowo-i§gowego Gtéwny Ksigowy w szczegolnii:
1) opracowuje roczne plany finansowe obejmgj przychody i rozchody oraz stan
srodkéw obrotowych;
2) sporadza kalkulacje wynikowe kosztéw wykonywanych zadaoraz
sprawozdawczd finansov;
3) wykonuje dyspozycjesrodkami piengznymi zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych;
4) przestrzega zasad rozlicz@ieniznych i dba o zapewnienie najgej ochrony
wartasci pienkznych;
5) jest odpowiedzialny za terminow&iaganie nalenosci i dochodzenie roszcae
spornych oraz sptaty zoboyzia;
6) jest odpowiedzialny za terminawwyptat wynagrodzé i innych swiadczé na
rzecz pracownikow;
7) nadzoruje obliczanie podatkéw i skladek;
8) jest odpowiedzialny za hiece i prawidiowe prowadzenie kgiowasci oraz za
naleeyte przechowywanie dokumentéw &gowych, ksag rachunkowych oraz

innych dokumentow finansowych;



9) dba o wiaciwa ochrorr mienia spotecznego i terminowe rozliczanie oso6b
odpowiedzialnych majkowo za to mienie;
10) opracowuje projekty przepiséw wewtrenych wydanych przez Dyrektora Muzeum,
dotyczicych prowadzenia rachunkowsd, a zwlaszcza: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczewi@ntaryzacji;

11) kieruje prag podlegtych pracownikow, dba o ich Wawe przygotowanie fachowe
i doszkalanie.

§7.

1. W celu prawidiowego wykonywania zadgrzez wszystkie komorki organizacyjne,
w Muzeum dziata_state Kolegiurbedace organem doradczym Dyrektora w sprawach
naukowych, éwiatowych i organizacyjnych.

2. Kolegium powotywane jest zaydzeniem Dyrektora, zgodnie z § 12 statutu Muzeum,

ktory w szczegolnei okresla sklad osobowy, zasady i tryb dziatania Kolegium.

Rozdziat Il

OGOLNY TRYB PRACY,
FUNKCJONOWANIA | ODPOWIEDZIALNO SCI
KOMOREK | JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

§ 8.

1 W pracy Muzeum obowruje zasada jednoosobowego  kierownictwa
i odpowiedzialnéci. Na czele kadej komorki i jednostki organizacyjnej stoi jeden
odpowiedzialny za nikierownik, od ktérego pracownik otrzymuje pole@eistiuzbowe
i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonywean

2. Podczas nieobecka kierownika komorki czy jednostki organizacyjngggo funkcje
peini wyznaczony przez niego Zgsta, ktdéry w tym czasie przejmuje uprawnienia

i odpowiedzialné¢ za prawidtowy realizacg zada zastpowanego.



§ 0.

Do podpisu Dyrektora zastezme 9.

1) pisma do organéw administracji publicznej;

2) wewrgtrzne akty normatywne, zadzenia i instrukcje;

3) dokumenty dotyczce udzielenia zlegeptatniczych;

4) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w imieniu Muzeum.

. Dla zapewnienia bigcej i sprawnej dziatalrigi Muzeum podczas nieobecico
Dyrektora prawo do podpisywania pism i dokumentowmienionych w ust. 1 ma
Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizaggjn

. Sprawozdania finansowe z dziatadnbMuzeum podpisuj Dyrektor lub Wicedyrektor do
spraw merytorycznych i organizacyjnych oraz Giowdsyegowy.

. Wszystkie dokumenty w sprawach finansowych, przetdsine Dyrektorowi do podpisu,
powinny posiada kontrasygnat Gtownego Ksigowego i podpis wikgiwego w sprawie

Wicedyrektora.

§ 10.

. Pisma przygotowywane do podpisu Dyrektora powingy parafowane na kopii przez
kierownika odpowiedniej komorki czy jednostki orgeatyjnej oraz przez kierownikow
komorek i jednostek organizacyjnych, z ktérymi sérepisma byta uzgodniona
merytorycznie. Pisma dotygze spraw, ktOre nate do zakresu dziatania kaego
z Wicedyrektorow, powinny liyparafowane przez tyeb Wicedyrektorow.

. Kazdy pracownik przygotowagy projekt pisma dotyexry zatatwienia sprawy
i przedktadany do ostatecznej decyzji przeltemu, podpisuje zgdzom kopie tego
pisma.

. Podpisujcy pismo odpowiada za merytoryczne zatatwienie vgpraraz jej zgodn&

Z interesem Muzeum.

§11.

. Informacji o sprawach podstawowych, dotgxh catdci dziatan Muzeum, udziela

Dyrektor lub jego Zasgpca.



2. Kierownicy dziatébw Ilub upowaieni przez nich pracownicy udziedajinformacji
dotyczicych spraw kierowanej przez nich komorki lub jedkibsrganizacyjnej.

3. O ile dobro Muzeum wymaga natychmiastowego, bezwirglgo przekazanizgdanych
informacji i/lub materiatdbw Samogdowi Wojewodztwa Mazowieckiego lub Ministrowi
wiasciwemu ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowegwlery je przekazé
zawiadamiajc o tym niezwtocznie Dyrektora lub jego Wicedyrekio.

4. Przy udzielaniu wszelkich informacji nale przestrzega przepisow o zachowaniu

tajemnicy pastwowej oraz stzbowej i nie szkodZziinteresom Muzeum.

§12.

1. Do obowizkow kierownika dziatu i oddziatu nafg kierowanie wykonywaniem zafla
objctych zakresem dziatania tych komorek Ilub jednostekganizacyjnych,
a w szczegolnai:

1) organizowanie pracy zgodnie z obamijacymi (takze wewrgtrznymi) przepisami
I wskazéwkami bezpmedniego przetzonego;

2) nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow przyadrigth im zada oraz ich
realizacja zgodnie z obogdujacymi przepisami;

3) przedstawianie bezpedniemu przelonemu spraw, ktore powinny dypodane
do jego wiadomséri lub wymagay uzyskania jego akceptacji, a #ak
informowanie go o potrzebach, ktorych realizacjaaz@i sk ze sprawnym
funkcjonowaniem podlegtej komorki lub jednostki anjzacyjneyj;

4) inicjowanie niezhdnych zarzdzen dotyczcych zakresu dziatania kierowanej
komorki lub jednostki organizacyjnej;

5) przeghd, rozdzielanie i dekretacja wptyvaaych spraw;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych prakdwndyscypliny pracy,
przepisow o tajemnicy patwowej i stikbowej oraz przepisow wewtiznych;

7) bezpdrednie wykonywanie zada okrelonych przydziatem czynioi
| przestrzeganie drogi sthowej;

8) szkolenie pracownikdw w zakresie zagadniewiazanych z dzialalriwia
komorki lub jednostki organizacyjne;j.

2. Kierownik dziatu i oddziatu uprawniony jest:do

1) przydzielania pracownikom zaflavynikajacych z zakresu dziatania komorki lub



jednostki organizacyjnej wg niniejszego regulanmiikantroli ich wykonania;
2) podpisywania pism z upowmaienia przetaonego;
3) zgtaszania wnioskéw w sprawach osobowych pracowniadlegtej komorki lub

jednostki organizacyjnej.

3. Kierownik dziatu lub oddziatu jest odpowiedziamobec bezpaedniego przetzonego za

nalezyte wykonanie zadawynikajacych z ustalonego zakresu dziatania, wyczexmyj

zgodne z przepisami i terminowe zatatwianie spreaz maleyta prag kierowanej przez

niego komorki lub jednostki organizacyjne;j.

§13.

1. Do obowizkéw pracownika nafey:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

sumienne wykonywanie pracy zgodnie z olxaujacymi przepisami, taite
wewrgtrznymi, i wskazowkami bezgoedniego przetoonego;
przygotowywanie i opracowywanie projektu wykonamawierzonych mu zada
zgodnie z obowizujacymi przepisami, zal@niami statutowymi Muzeum
I z uwzgkdnieniem konkretnych okolicz&oi, po uzgodnieniu téei sformutowa na
pismie ze wszystkimi wspotzainteresowanymi komorkamgamizacyjnymi, co
powinno by potwierdzone parafami;
uzyskanie aprobaty bezggedniego przetzonego i dopilnowanie biegu sprawiy @o
jej ostatecznego zatatwienia;
przestrzeganie drogi sfooweyj;
przestrzeganie postanowiastrukcji kancelaryjnej;
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséweortaicy pastwowej i shibowej,
a take przepisow wewgtrznych;
sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, regulaminpoleceniami przemnych
wykonywanie pracy w zakresie przich na siebie obowzkow i posiadanych
kwalifikaciji;
wiasciwa gospodarka powierzonym mieniem oraz rozliczasit z obrotu tym
mieniem zgodnie z obowaujacymi przepisami;
sporadzanie dokumentéw zgodnie z instrukigh obiegu;

sporzdzanie sprawozaa o ile naley to do zakresu jego oboawkow, zgodnie

Z instrukcjami GUS.



2. Pracownicy ponogzodpowiedzialné stuzbows za:
1) przekroczenia obowzujacych przepisow;
2) przekroczenia kompetencji lub niedopetnienia olakdw shzbowych.
3. Odpowiedzialné¢ pracownika z tytutu podpisania i przekazania dészéyo obiegu
stuzbowego dokumentow regulupbowizujace przepisy.
4. Pracownicy uprawnienigsdo:
1) podpisywania pism w ramach udzielonego im upowenia;
2) otrzymywania na gmie informacji o zmianie ich czyndci za kadym razem, gdy

przydziela im s na state czynrigi nie obgte dotychczasowym zakresem.

§ 14.

Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Muzesin
1) Kasjer (osoba petaca funkcje kasjera), szczegoétowy zakres ohaldw,
odpowiedzialnéci i uprawnigé kasjera okrda instrukcja wydana przez Ministra
Finansow;

2) Osoby, ktore przyty odpowiedzialné¢ materiala za powierzone mienie.

§ 15.

1. Przekazanie i przgjie funkcji Dyrektora, Wicedyrektora, kierowailkkomorki lub
jednostki organizacyjnej, Gtdwnego Kgowego, kasjera, nagtuje protokolarnie.
2. Protokot powinien zawieta
1) Stan zdawanych - przyjmowanych zagadnie
2) Spis przekazywanych akt;
3) Liste spraw niezatatwionych;
4) Wykazy pieczci i drukéwscistego zarachowania.
3. Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbewe zostaje w komorce/jednostce

organizacyjnej, drugi detza s¢ do akt prowadzonych przez Dziat Organizacyjny.



§ 16.

1. Pracownicy mog by¢ delegowani do wykonania oktenych czynnéci poza siedzilp
Muzeum.

2. Polecenia wyjazdu shbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego hemndci
Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizaggin

3. Cel i zakres czynrimi stuzbowych w czasie wyjazdu stiowego okréla bezpéredni
przetazony.

5. Pracownik skiada sprawozdanie z wyjazdutsdwego.

§17.

Pracownicy realizaj przydzielone im zadania i ponasadpowiedzialnéc za:
1) znajomd@¢ przepisow prawnych z zakresu muzealnictwa, st | wytycznych
Dyrektora Muzeum oraz jednostek naghaych na powierzonych stanowiskach pracy;
2) powierzony im majtek instytucii;

3) wiasciwe wykonanie pracy i jej efekty oraz przestrzegatyscypliny pracy.

§ 18.

Szczegotowe zakresy dziatania dla poszczegolnyahostisk okréla Dyrektor Muzeum

w indywidualnychZakresach obowikéw, czynnai i uprawniei, stanowicych integrala

CzeS¢ UMOowy 0 prae.

Rozdziat IV ORGANIZACJA

WEWNETRZNA MUZEUM

§ 19.

1. W skiad Muzeum wchodnastpujace komorki i jednostki organizacyjne:
1) Dzialy:



a) Giownego Inwentaryzatora;
b) Rekopisow;
c) Sztuki;
d) Dokumentacij;
e) Biblioteka;
f) Wydawniczy;
g) Foniczny;
h) Naukowo-GQwiatowy;
i) Promociji;
j) Finansowo-Ksjgowy;
k) Administracyjno-Gospodarczy;

2) Oddzialy:
a) Muzeum Wiadystawa Broniewskiego w Warszawie;
b) Muzeum Andrzeja Struga w Warszawie;
¢) Muzeum Marii ibrowskiej w Warszawie;
d) Instytut Dokumentacji i Studiéw nad LiteraguPolsky w Warszawie;
e) Muzeum Witolda Gombrowicza we Wsoli;

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. wspotpracy z zagranic
b) ds. osobowo-kadrowych.

2. Graficza struktue organizacyjn Muzeum przedstawia schemat stargmyizahcznik do

niniejszego regulaminu.

§ 20.

1. W Muzeum dziata Komisja Zakupéw Muzealig@wotywana przez Dyrektora Muzeum,

ktory z urzdu jest jej przewodniezym.

2. Do zada Komisji nalery kwalifikowanie do zakupu i okikenia przydatnéci dla
Muzeum oferowanych muzealiéw oraz ich wycena.

3. Caloksztalt spraw organizacyjnych Komisji prowagkj Sekretarz, w tym sposdza
protokoty z posiedze Komisji. Sekretarz przy wykonywaniu czyred wspotpracuje
Z dziatami merytorycznymi i Gtdwnym Kgjowym.

4. Posiedzenia Komisji zakupow w mégpotrzeby zwotuje Dyrektor.



Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21.

Do zada Dziatu Gtdwnego Inwentaryzatoralery w szczegoIngi:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

kierowanie catoksztaltem spraw azwanych z ewidengj ochrom i ruchem
muzealidw zgodnie z przepisami obg@aujacymi w tym zakresie;

prowadzenie kggi akcesji - w tym muzealiow pozyskiwanych przezz2dum (dary,
przekazy, zakupy) oraz ruchu muzealiow (Wiymzanie na zewgirz i wewratrz);
sprawowanie nadzoru nad prowadzeniemedisidepozytow muzealnych oraz
sporadzanie i gromadzenie protokotow depozytowych;

wspotpraca z kierownikami Dziatbw i Oddziatbw Mupeu w zakresie
przechowywania, zabezpieczania i konserwacji zlwooyaz nadzoru prowadzenia
ksiag inwentarzowych i stanem opracowania naukowegorati;

praca nad uzupetnianiem komputerowych baz danyctealidw;

udziat i nadzér nad inwentaryzag@biorow przeprowadzanych przez Muzeum.

§ 22.

Dziat Rekopiséww szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)

gromadzi, przechowuje i dba o stan zachowagkapiséw Muzeum;

kwalifikuje do zakupu i okrda cere oferowanych ¢kopiséw, wspotpracag w tym
zakresie z Komigj Zakupu Muzealiow;

sporadza i przechowuje mikrofilmyekopisow;

udostpnia kkopisy oraz mikrofilmy do prac badawczych i wydaeayich;
opracowuje w formie katalogdw naukowych archiwéterackie i materiaty zvazane
z literatup polsky XIX i XX wieku (epoki romantyzmu, pozytywizmu,

neoromantyzmu, okresu dwudziestoleciadmiywojennego | wspotczessm).



§ 23.

Do zada Dziatu Sztukinalezy w szczegOIngi:

1) gromadzenie, opracowywanie i dbanie oSty sposéb przechowywania zbiorow
z zakresu malarstwa, grafiki, vz®, medalierstwa, mebli, rzemiosta artystycznego
I pamitek;

2) opracowywanie naukowo zbiorow i ich dokumentacjadoaficzna;

3) wprowadzanie zapisow do komputerowej bazy zbiorow;

4) realizacja kwerend dotygeych zbioréw sztuki Muzeum dla potrzeb naukowych,
wydawniczych i dokumentacyjnych;

5) uczestnictwo w organizowaniu wystaw muzealnych.

§ 24.

Do zada Dziatlu Dokumentacjnalezy w szczegOIngci:

1) gromadzenie, zabezpieczanie i opracowywanie zbiotare] i wspotczesnej
fotografii, drzeworytow i drukow dotyazych literatury polskiej i jej zaplecza
historyczno-obyczajowego;

2) wykonywanie dokumentacji fotograficznej eksponatmajdupcych se w zbiorach
Muzeum;

3) sporadzanie dokumentacji fotograficznej wystaw i urodeysi muzealnych;

4) przygotowywanie materiatdw fotograficznych do wystadla szkét, bibliotek
I instytucji kulturalnych;

5) prowadzenie kwerend dotygzch doboru materiatdow ilustracyjnych do prac
naukowych, ksizek, flmow, programoéw telewizyjnych;

6) prowadzenie kgpg inwentarzowych, kartotek typograficznych zbiorovaz kartotek
wgladdéwek fotograficznych;

7) dokonywanie wpisow do komputerowej bazy danych.

§ 25.

Do zada Biblioteki nalezy w szczegolngi:

1) gromadzenie dokumentow tekstowych drukowanychcltajak: ksazki, czasopisma,



2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

muzykalia, kartografie, afisze, plakaty, wycinkapowe dotycze przede wszystkim
literatury polskiej XIX i XX wieku;

gromadzenie zabytkowych kolekcji kgkowych oraz pierwodrukéw, wydazazycia
autora, wyda rzadkich, drukow w pknej szacie graficznej, egzemplarzy
z dedykacjami i marginaliami autorow;

gromadzenie drukow dotygezych historii, historii sztuki oraz muzealnictwa,
opracowywanie naukowe zbiorow wedtug obgemjacych norm i przepisow;
zabezpieczanie, konserwowanie i przechowywanie rabio w odpowiednim
porzadku;

wprowadzanie zbiorow do komputerowej bazy danych;

prowadzenie informaciji o posiadanych zbiorach;

wspOtpraca z autorami wystaw muzealnych;

udostpnianie zbiorow czytelnikom.

§ 26.

Sprawami wydawniczymi Muzeum kieruje Dziat Wydawayicw szczegoInsi:

1)

2)

3)
4)

zajmuje s¢ kompletowaniem materiatdw dla celéw wydawniczychazo ich
edytorskim opracowaniem;

przygotowuje do druku wydawnictwa muzealne: ,BloktBs Muzeum Literatury",
katalogi zbiorow, katalogi wystaw, informatory, delry, druki okolicznéciowe,
bibliofilskie;

sprawuje nadzoér nad dystrybaicjmagazynem wydawnictw muzealnych;

prowadzi wymiar krajowa i zagranicza (wysytka wydawnictw witasnych).

§ 27.

Do zada Dziatu Fonicznegmalezy w szczegolngxi:

1)

przeprowadzanie, gromadzenie i opracowywanie kmaa nagra wywiadow

Z pisarzami do celéw archiwalnych;

2) filmowanie i nagrywanie spotka wystaw i imprez literackich odbywgjych se

w Muzeum i poza nim (np.: PEN Club, Klub Kgarza, IBL, Stowarzyszenie Pisarzy

Polskich i Zwhzek Literatow Polskich);



3) nagrywanie wybranych programoéw telewizyjnych i oadych dotyczacych zycia

| tworczaici pisarzy;

4) tworzenie komputerowej bazy zbiorow dziatu fonicgoe

5) przechowywanie i zabezpieczanie posiadanych zbiorow

§ 28.

Dziat Naukowo-Qwiatowy zajmuje st W szczegolni:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Dziat

organizacj i prowadzeniem spraw zw#anych z udogpnianiem ekspozycji Muzeum
grupom zorganizowanym i turystom indywidualnym;

utrzymaniem sprawnej obstugi ruchu zwiedeggch oraz nadzorem nad
zabezpieczeniem zbioréw na wystawach w Muzeum;

oprowadzaniem po wystawach statych i czasowych;

prowadzeniem lekcji muzealnych oraz wygtaszaniemczgibw, prelekcji

I wyktadow;

stah wspoOtprag ze szkotami, organizowaniem w Muzeum imprez takjak:
koncerty, promocje wybranych kgek o tematyce literackiej, a tak wystaw

I pokazow krajowych i zagranicznych;

udzielaniem informacji i promogjMuzeum w prasie, radiu i telewiziji.

§ 29.

Promocji zajmuje s¢ promocj dzialalngci Muzeum oraz organizacjimprez,

a w szczegolnai:

1)
2)

3)
4)

prowadzi sta polityke informacji o wystawach i imprezach;

aktualizuje informacje o bimcej dziatalnéci Muzeum na stronach internetowych
instytucji samorzdu terytorialnego oraz nadzoruje stganternetovy, Muzeum;
utrzymuje kontakt z mediami;

wspOtpracuje z jednostkami administracjiadewej i samorgzdu oraz innymi

instytucjami przy realizacji i promocji imprez;

5) wspotpracuje z Dziatami i Oddziatami Muzeum vkrzsie promowania przytych

przedsgwziec.



§ 30.

Do zada Dziatu Finansowo-Kggowegonalezy w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektu oraz preliminarzy hatbwych Muzeum;

prowadzenie wsgpnej i bieacej kontroli legalnéci dokumentow dotyexych
wydatkow oraz ewidencji i kontroli drukoseistego zarachowania;

naliczanie funduszu ptac, premii i nagréd;

prowadzenie rachunkowa Muzeum zgodnie z zasadami obaxjacymi instytucje
kultury;

prowadzenie obstugi kasowej;

prowadzenie ewidencji materiatowej (kartotekagiowo-jakaciowa);
prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych o wysokiej warkoi oraz ich comiegstcznej
amortyzacji;

petnienie nadzoru nad gospodafinansow, Muzeum;

opracowywanie sprawozdania z realizacji etd oraz analiza jego wykonania.

§ 31

Do zada Dziatu Administracyjno-Gospodarczegalery w szczegolngi:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

opracowywanie preliminarzy bgetowych w zakresie inwestycji, remontow,
zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodaltgzy

administrowanie obiektami i gospodarowanie gtiégm ruchomym Muzeum oraz
jego Oddziatéw, prowadzenie i przechowywaniegzanej z tym dokumentacji;
czuwanie nad bezpieardwem obiektow i zgromadzonego w nich mienia, peprz
podejmowanie w tym zakresie wszelkich nigdtyych dziaté;

nadzorowanie prac pomocy muzealnych, stolarzy, memerow, pracownikow

technicznych i konserwatorow adzen technicznych;

dbanie o utrzymanie czy$td w pomieszczeniach i zapewnianie sprawne
dziatalngci personelu pomocniczego;

nadzér w zakresie przeprowadzania okresowych kbbnstanu technicznego
obiektow;

sprawowanie nadzoru nad usuwaniem wszelkich awarii;
zaopatrywanie w speztechniczny, biurowy srodki czystdci;

prowadzenie kag inwentarzowych majku trwatego i przedmiotéw nietrwatych;



10) odpowiedzialné za magtek Muzeum oraz jego wdaiwe przechowywanie;

11) wspotpraca przy realizacji wystaw i imprez muzealny

12) prowadzenie rejestru spitm wystawienniczego oraz odpowiedzial@loza jego
prawidtowe skladanie;

13) w porozumieniu z wikxiwym wicedyrektorem prowadzenie i nadzorowanieaspr
inwestycyjnych, kapitalnych i bigcych remontow oraz konserwacji budynkéw,
mebli i uradzer, maszyn i sprgu gospodarczego;

14) prowadzenie gospodarki magazynowej;

15) prowadzenie spraw ubezpieazazeczowych;

16) prowadzenie dokumentacji zamowipublicznych;

17) przyjmowanie korespondencji i terminowe przekazywgej zgodnie z dekretagj
Dyrektora;

18) sprawowanie nadzoru nad wysylkorespondencji;

19) prowadzenie rejestru poczty przychedz] i wychodacej oraz ewidencja
wszystkich aktow wewgirznych Muzeum;

20) prowadzenie rejestru piegd, znaczkow, biletow, rozmoéw telefonicznych
I zgtoszé noclegéw do pokoi geinnych;

21) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Muzeum, przyjmomwainteresantbw oraz

telefonow, udzielanie potrzebnych informacji.

§ 32.

Oddziat - Muzeum Wiadystawa Broniewskiego w Warsegako grodek wiedzy erédto

dokumentacji o Poecie i jego epoce:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

przechowuje, zabezpiecza, opracowuje i wgosa archiwum, korespondengcj
dokumenty, fotografie i pangtki po Wtadystawie Broniewskim;

oprowadza zwiedzagych po wystawie znajdagej st w domu Poety;
przygotowuje lekcje muzealne, koncerty, pokazynmoje, odczyty;

zatatwia kwerendy;

prowadzi konsultacje dla nauczycieli, sntda/, naukowcow, dziennikarzy
i przewodnikéw udosgpniajac im materiaty dokumentacyjne;

zapoznaje zwiedzagych z filmem i oryginalnymi nagraniami gtosu Pisar

uzupetnia materialy dokumentacyjne i ikoradigzne dotyczce Wiadystawa



Broniewskiego;
8) dba o zabezpieczenie obiektu przed szk@o.paz., wkamania) i jego nakgte

uzytkowanie.

§ 33.

Oddziat - Muzeum Andrzeja Struga w Warszayaieo grodek wiedzy zrédto

dokumentacji o Pisarzu i jego epoce:

1) gromadzi, opracowuje i zabezpiecza dokumentyggksibior i pamitki zwigzane
z Andrzejem Strugiem i kgiem oséb mu bliskich;

2) opiekuje st stah ekspozyci biograficzno-literack znajduaca sie w  czsciowo
zrekonstruowanym mieszkaniu Pisarza i prowadzitdlries¢ oswiatowa;

3) oprowadza grupy zwiedzggych po ekspozycji zapoznajje z dorobkiem twdrczym
I zyciem Pisarza;

4) wspolpracuje z nauczycielami i miodzieze szczegdllnym uwzglnieniem szkot
noszcych imke Andrzeja Struga,

5) prowadzi szerok dziatalng¢ upowszechnieniogv organizugc imprezy, kameralne
spektakle teatralne, odczyty o tematyce historyjcgmelekcje i wystawy;

6) zbiera materiaty faktograficzne i realizuje kwergmibtyczice Pisarza,

7) dba o zabezpieczenie obiektu przed szk@o.paz., wkamania) i jego nakgte

uzytkowanie.

§ 34.

Oddziat - Muzeum Marii Bbrowskiej w Warszawjgako drodek wiedzy izrodto

dokumentacji i Pisarce i jej epoce:
1) oprowadza zwiedzgjych po Muzeum Marii &browskiej znajdujcym sk
w mieszkaniu Poetki;
2) prezentuje i chroni pamgki z zycia Marii Dabrowskiej i jej bliskich, w tym
dokumentagj literacky i obszern bibliotekg;
3) prowadzi dziataln& edukacyja z mtodziea ze szkoét podstawowychsrednich oraz
zajcia z osobami niepetnosprawnymi;

4) zatatwia kwerendy naukowe studentom-polonistom awitom, a take udziela



konsultacji osobom interesigym sk tworczacia Pisarki oraz telewizji, radiu
i filmowi;

5) organizuje spektakle teatralne z udziatem wybitng&orow, wieczory autorskie,
koncerty kameralne, dyskusje, odczyty i prelekcgpiparyzujce posta i dzieta
Marii Dabrowskiej;

6) dba o zabezpieczenie obiektu przed szkd@o.pcz., wlkamania) i jego naigte

uzytkowanie.

§ 35.

Oddziat - Instytut Dokumentacji i Studiow nad Laéura Polsk jest drodkiem

informacyjnym i badawczym, dokumeniaym dzieta, postacie i instytucje literatury pokgki
drugiej potowy XX wieku. Wspotpracag z archiwami i bibliotekami w Polsce i daiecie
Instytut realizuje projekty:
1) badawcze i inwentaryzacyjne - prowadzi kwerendy rehiavach polskich pisarzy
w Kkraju i za granig, opracowuje ich inwentarze i katalogi;
2) edytorskie - prowadzi dziatal&éd wydawnicz obejmujca serk bibliografii, edycje
zrodtowe, edycje dziennikdw pisarzy oraz tomow kpoeslencii;
3) informatyczne - przygotowuje komputerawbaz danych polskich archiwaliéw
literackich, majca stanowé kompletnezrédto wiedzy o rozproszonych polskich

archiwaliach literackich.

§ 36.

Do zada Oddziatu - Muzeum Witolda Gombrowicza we Wswdilezy w szczegolni:

1) opieka nad statekspozycgj biograficzno-literack znajdupca sie w czsci budynku
muzeum oraz wystawami czasowymi organizowanymega jerenie;

2) oprowadzanie grup zwiedaaych po ekspozycji, zapozmaj je z dorobkiem
tworczym izyciem Pisarza;

3) prezentacja i ochrona paatek po Witoldzie Gombrowiczu i jego bliskich, w tym
biblioteki zawierajcej dzieta Pisarza i pisarzy jemu wspotczesnyclz raekiady
dziet Gombrowicza nagyki obce;

4) dziatalng¢ edukacyjna z mtodzim oraz zacia z osobami niepetnosprawnymi;



5) organizowanie spektakli, wieczorow literackich i zgoznych, dyskusji, odczytow
i prelekcji popularyzujcych postéa i dzieta Witolda Gombrowicza a tak pisarzy
jego epoki;

6) opieka nad terenem zespotu patacowo-parkowego wiiWs

7) dbanie o zabezpieczenie calego terenu oraz budynpred szkog (p.pc.,

wilamania) i 0 jego nakgte uzytkowanie.

§ 37.

Do zada Samodzielnego stanowiska ds. wspotpracy z zagraailezry w szczegoIngi:

1) opracowywanie planéw i sprawozdaraz umoéw i korespondencji dot. wspotpracy
Muzeum z zagranig

2) przygotowywanie i realizacja programéw pobytéwzblowych gdci zagranicznych
w Muzeum;

3) organizowanie zagranicznych wyjazdowzstawych pracownikdw Muzeum;

4) wspoipraca i nadzor merytoryczny nad dziatéhp muzedw pisarzy polskich
organizowanych poza granicami kraju przy udzialez&uum;

5) udziat w realizacji wystaw i imprez zagranicznyelalizowanych przez Muzeum;

6) wspotpraca z Dyrektorem Muzeum w sprawach wyaigh z cztonkowstwa

Muzeum w Megdzynarodowym Komitecie Muzedw Literackich ICOM.

§ 38.

Do zada Samodzielnego stanowiska ds. osobowo-kadrowgaty w szczegolngci:
1) zalatwianie spraw osobowych pracownikow Muzeum;

2) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéwyglisy i regulaminu pracy;

3) w porozumieniu z Dyrekgj wypetnianie i prowadzenie dokumentacji kadrowej
pracownikow,

4) opracowywanie wspolnie z kierownikami dziatow i addow planéw urlopow;

5) prowadzenie statystyki i sprawozdawézigoersonalnej;

6) czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem okresowgcla lekarskich;

7) prowadzenie spraw socjalnych i szkoleniowych.



Rozdziat VI

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 39.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywanenstrybie wigciwym dla jego nadania.



