Zalacznik

do uchwaty Nr 41/09

Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 27 kwietnia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM LITERATURY IM. ADAMA MICKIEWICZA
W WARSZAWIE

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, zwane dalej ,,Muzeum" dziata na

podstawie:

1)

2)

3)

4

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 1997r. Nr 5, poz. 24 z p6ézn.
zm.);

uchwaly Komitetu Ministrow do Spraw Kultury z dnia 13 lutego 1950 r. w sprawie
utworzenia Muzeum Adama Mickiewicza w Warszawie oraz zarzadzenia Nr 57
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 29 lutego 1952 r. w sprawie utworzenia Muzeum
Adama Mickiewicza i Juliusza Stowackiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem
Nr 161 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 25 sierpnia 1952 r., zarzadzeniem Nr 65
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 31 marca 1958 r. oraz uchwata Nr 105/680 Prezydium
Rady Narodowej m.st. Warszawy z dnia 14 grudnia 1971 r. w sprawie zmiany nazwy
Muzeum Adama Mickiewicza w Warszawie (Dz. U. RN m.st. Warszawy z 1972 r.
Nr 1, poz.4);

umowy w sprawie prowadzenia jako wspélnej instytucji kultury - Muzeum Literatury

im. Adama Mickiewicza w Warszawie zawartej dnia 13 wrzesnia 2005 roku pomiedzy



L.

Ministrem Kultury a Wojewédztwem Mazowieckim reprezentowanym przez Zarzad

Wojewoddztwa Mazowieckiego;

5) statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, stanowigcego
zalgeznik do uchwaly Nr 118/05 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 5
wrzesnia 2005 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
w Warszawie, zmienionej uchwata Nr 100/07 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z
dnia 25 czerwca 2007 r. zmieniajacej uchwale w sprawie nadania statutu Muzeum

Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie.

§2.

Regulamin organizacyjny Muzeum, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) ogodlne zasady kierowania Muzeum;
2) szczegbtowy organizacje wewnetrzng zakres dzialania komorek i jednostek
organizacyjnych Muzeum;
3) tryb pracy, zasady funkcjonowania i odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych,

a takze pracownikow Muzeum.
Rozdzial I

ORGANIZACJA PRACY I ZASADY KIEROWANIA MUZEUM

§3.

Dyrektor Muzeum, ktérego tryb powolywania i odwotywania, zakres dzialania,
obowigzki i uprawnienia okresla statut, zarzadza Muzeum i kieruje caloksztattem jego
dziatalnosci, podejmuje decyzje oraz wydaje zarzadzenia zgodnie z zakresem dzialania
Muzeum, decyduje o sprawach personalnych, zaszeregowaniu pracownikow,
przyznawaniu nagréd i premii z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow.
Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Wicedyrektora do spraw merytorycznych
i organizacyjnych, Wicedyrektora - Kuratora ,Instytutu Dokumentacji i Studiéw nad

Literaturg Polska oraz Giéwnego Ksiggowego, ktorzy kieruja przydzielonymi im



komorkami badz jednostkami organizacyjnymi oraz sprawuja nad nimi nadzor.

3. Dyrektor organizuje prac¢ Muzeum oraz odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci.

4. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1.

1) Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizacyjnych;

2) Wicedyrektor - Kurator ,,Instytutu Dokumentacji i Studiéw nad Literaturg Polskg;
3) Dzial Gléwnego Inwentaryzatora;

4) Dzial Rekopisow;

5) Dziat Sztuki;

6) Dzial Dokumentacji;

7) Dziat Wydawniczy;

8) Dzial Foniczny;

9) Dzial Promocji;

10) Gtéwny Ksiggowy kierujacy Dziatem Finansowo-Ksiggowym;

11) Samodzielne stanowisko ds. wspolpracy z zagranica;

12) Samodzielne stanowisko ds. Osobowo-kadrowych;

13) Oddziat ,,Instytut Dokumentacji i Studiéw nad Literaturg Polska";

14) Oddzial ,,Muzeum Witolda Gombrowicza we Wsoli".

§4.

Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizacyjnych w  szczegdlnosei

odpowiedzialny jest za:

1) realizacje prac wystawienniczych, inwestycyjnych, gospodarczych i technicznych;

2) opracowywanie rocznych plandéw pracy i sprawozdan z wykonanych zadan,

3) wspétprace z Gtoéwnym Ksiggowym.

Wicedyrektor do spraw merytorycznych 1 organizacyjnych w czasie nieobecnosci
Dyrektora Muzeum, prowadzi wszystkie sprawy nalezace do jego zakresu dziatania,
ponoszac pelna odpowiedzialnos¢ za podjgte decyzje, z wyjatkiem zobowigzan
finansowych, do zaciagania ktorych niezbedne jest dodatkowe upowaznienie Dyrektora.
Wicedyrektorowi do spraw merytorycznych i organizacyjnych podlegaja bezposrednio:

1) Dazial - Biblioteka;

2) Dzial Naukowo-Oswiatowy;

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;



4) Oddzial ,,Muzeum Wiadystaw Broniewskiego w Warszawie";

5) Oddziat ,Muzeum Andrzeja Struga w Warszawie";

6) Oddziat ,,Muzeum Marii Dabrowskiej w Warszawie".

§5.

Wicedyrektor - Kurator ..Instytutu Dokumentacji i Studiow nad Literatura Polska" kieruje

Oddzialem - Instytutem Dokumentacji i Studiéw nad Literatura Polska, organizuje prace

Oddziatu, czuwa nad realizacja prac merytorycznych i organizacyjnych Oddziatu Scisle

wspolpracujac z Dziatami Muzeum.

§ 6.

1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi w $cistej wspodtpracy z Dyrektorem gospodarke finansowsa

Muzeum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz kieruje dzialem Finansowo-

Ksiggowym.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

Stojac na czele Dziatu Finansowo-Ksiegowego Glowny Ksiegowy w szczegolnosci:

opracowuje roczne plany finansowe obejmujace przychody i rozchody oraz stan
srodkéw obrotowych;

sporzadza  kalkulacje ~wynikowe kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$¢ finansowa;

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych;

przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i dba o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigznych;

jest odpowiedzialny za terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan;

jest odpowiedzialny za terminowa wyplate wynagrodzen i innych $wiadczen na
rzecz pracownikow;

nadzoruje obliczanie podatkow i sktadek;

jest odpowiedzialny za biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz za
nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz

innych dokumentéw finansowych;



1.

9) dba o wiasciwag ochron¢ mienia spotecznego i terminowe rozliczanie 0sob
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie;

10) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Muzeum,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

11) kieruje praca podlegtych pracownikow, dba o ich wlasciwe przygotowanie fachowe

i doszkalanie.

57.

W celu prawidlowego wykonywania zadan przez wszystkie komorki organizacyjne,
w Muzeum dziala stale Kolegium bedace organem doradczym Dyrektora w sprawach
naukowych, o$wiatowych i organizacyjnych.

Kolegium powolywane jest zarzadzeniem Dyrektora, zgodnie z § 12 statutu Muzeum,

ktory w szczegdlnosci okresla sktad osobowy, zasady i tryb dziatania Kolegium.

Rozdzial 111

OGOLNY TRYB PRACY,
FUNKCJONOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI
KOMOREK I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MUZEUM

§ 8.

W pracy Muzeum = obowigzuje  zasada  jednoosobowego  kierownictwa
i odpowiedzialnosci. Na czele kazdej komoérki i jednostki organizacyjnej stoi jeden
odpowiedzialny za niag kierownik, od ktorego pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonywanie.

Podczas nieobecnosci kierownika komorki czy jednostki organizacyjnej, jego funkcje
pelni wyznaczony przez niego Zastgpca, ktory w tym czasie przejmuje uprawnienia

i odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacj¢ zadan zastgpowanego.



§9.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1)  pisma do organéw administracji publicznej;

2)  wewnetrzne akty normatywne, zarzadzenia i instrukcje;

3)  dokumenty dotyczace udzielenia zlecen platniczych;

4)  petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Muzeum.

Dla zapewnienia biezacej i sprawnej dzialalno$ci Muzeum podczas nieobecnosci
Dyrektora prawo do podpisywania pism i dokumentéw wymienionych w ust. 1 ma
Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizacyjnych.

Sprawozdania finansowe z dziatalno$ci Muzeum podpisujg Dyrektor lub Wicedyrektor do
spraw merytorycznych i organizacyjnych oraz Glowny Ksiegowy.

Wszystkie dokumenty w sprawach finansowych, przedstawione Dyrektorowi do podpisu,
powinny posiada¢ kontrasygnate Gtéwnego Ksiggowego i podpis wlasciwego w sprawie

Wicedyrektora.

§ 10.

Pisma przygotowywane do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii przez
kierownika odpowiedniej komorki czy jednostki organizacyjnej oraz przez kierownikow
komorek 1 jednostek organizacyjnych, z ktorymi tre$¢ pisma byla uzgodniona
merytorycznie. Pisma dotyczace spraw, ktore naleza do zakresu dzialania kazdego
z Wicedyrektoréw, powinny by¢ parafowane przez tychze Wicedyrektorow.

. Kazdy pracownik przygotowujacy projekt pisma dotyczacy zatatwienia sprawy
1 przedktadany do ostatecznej decyzji przetozonemu, podpisuje zalaczong kopig¢ tego
pisma.

. Podpisujacy pismo odpowiada za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz jej zgodno$é

z interesem Muzeum.

§11.

. Informacji o sprawach podstawowych, dotyczacych catosci dziatan Muzeum, udziela

Dyrektor lub jego Zastepca.



2. Kierownicy dzialéw lub upowaznieni przez nich pracownicy udzielaja informacji
dotyczacych spraw kierowanej przez nich komoérki lub jednostki organizacyjne;j.

3. O ile dobro Muzeum wymaga natychmiastowego, bezwzglednego przekazania zgdanych
informacji i/lub materiatow Samorzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego lub Ministrowi
whasciwemu ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, nalezy je przekazac,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie Dyrektora lub jego Wicedyrektorow.

4. Przy udzielaniu wszelkich informacji nalezy przestrzega¢ przepisow o zachowaniu

tajemnicy panstwowej oraz stuzbowej i nie szkodzi¢ interesom Muzeum.

§ 12.

1. Do obowigzkéw kierownika dziatu i oddzialu nalezy kierowanie wykonywaniem zadan
objetych zakresem dziatania tych komorek lub jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnoscei:

1) organizowanie pracy zgodnie z obowigzujacymi (takze wewnetrznymi) przepisami
i wskazowkami bezposredniego przetozonego;

2) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw przydzielonych im zadan oraz ich
realizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane
do jego wiadomosci lub wymagaja uzyskania jego akceptacji, a takze
informowanie go o potrzebach, ktérych realizacja wigze si¢ ze sprawnym
funkcjonowaniem podleglej komorki lub jednostki organizacyjnej;

4) inicjowanie niezbednych zarzadzen dotyczacych zakresu dzialania kierowanej
komérki lub jednostki organizacyjnej;

5) przeglad, rozdzielanie i dekretacja wplywajacych spraw;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepiséw o tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej oraz przepiséw wewnetrznych;

7) bezposrednie wykonywanie zadan okreslonych przydzialem czynnosci
i przestrzeganie drogi stuzbowej;

8) szkolenie pracownikdéw w zakresie zagadnien zwigzanych z dzialalnoscia
komorki lub jednostki organizacyjnej.

2. Kierownik dziatu i oddziatu uprawniony jest do:

1) przydzielania pracownikom zadan wynikajacych z zakresu dziatania komorki lub



Jjednostki organizacyjnej wg niniejszego regulaminu i kontroli ich wykonania;
2) podpisywania pism z upowaznienia przetozonego;
3) zglaszania wnioskéw w sprawach osobowych pracownikéw podlegtej komorki lub

jednostki organizacyjne;.

3. Kierownik dziatu lub oddziatu jest odpowiedzialny wobec bezposredniego przetozonego za

nalezyte wykonanie zadan wynikajacych z ustalonego zakresu dziatania, wyczerpujace,

zgodne z przepisami i terminowe zatatwianie spraw oraz nalezyta prace kierowanej przez

niego komorki lub jednostki organizacyjne;j.

§ 13.

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1))

2)

3)
4
5)

6)

7)

8)

9)
10)

sumienne wykonywanie pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, takze
wewngtrznymi, i wskazéwkami bezposredniego przetozonego;
przygotowywanie i opracowywanie projektu wykonania powierzonych mu zadan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zalozeniami statutowymi Muzeum
i z uwzglednieniem konkretnych okolicznosci, po uzgodnieniu tresci sformutowan na
piSmie ze wszystkimi wspoélzainteresowanymi komorkami organizacyjnymi, co
powinno by¢ potwierdzone parafami;
uzyskanie aprobaty bezposredniego przetozonego i dopilnowanie biegu sprawy az do
jej ostatecznego zalatwienia;
przestrzeganie drogi stuzbowe;j;
przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej;
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
a takze przepisdw wewngtrznych;
sprawne, terminowe i zgodne z przepisami, regulaminem i poleceniami przetozonych
wykonywanie pracy w zakresie przyjetych na siebie obowiazkéw i posiadanych
kwalifikacji;
wlasciwa gospodarka powierzonym mieniem oraz rozliczanie si¢ z obrotu tym
mieniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg ich obiegu;

sporzadzanie sprawozdan, o ile nalezy to do zakresu jego obowiazkéw, zgodnie

z instrukcjami GUS.



2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:
1)  przekroczenia obowigzujacych przepisow;
2)  przekroczenia kompetencji lub niedopetnienia obowigzkéw shuzbowych.
3. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tytulu podpisania i przekazania do dalszego obiegu
stuzbowego dokumentéw reguluja obowiazujace przepisy.
4. Pracownicy uprawnieni sa do:
1) podpisywania pism w ramach udzielonego im upowaznienia;
2) otrzymywania na pismie informacji o zmianie ich czynnosci za kazdym razem, gdy

przydziela im sie na state czynnosci nie objete dotychczasowym zakresem.

§ 14.

Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Muzeum sa:
1) Kasjer (osoba pelniaca funkcje kasjera), szczegétowy zakres obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien kasjera okresla instrukcja wydana przez Ministra
Finanséw;

2) Osoby, ktére przyjety odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.

§ 15.

1. Przekazanie i przejecie funkcji Dyrektora, Wicedyrektora, kierownika komorki lub
jednostki organizacyjnej, Glownego Ksiggowego, kasjera, nastepuje protokolarnie.
2. Protokot powinien zawierac:
1) Stan zdawanych - przyjmowanych zagadnien;
2) Spis przekazywanych akt;
3) Listg spraw niezatatwionych;
4) Wykazy pieczeci i drukow Scistego zarachowania.
3. Jeden egzemplarz protokotu zdawczo-odbiorczego zostaje w komorce/jednostee

organizacyjnej, drugi dotacza si¢ do akt prowadzonych przez Dziat Organizacyjny.



§ 16.

1. Pracownicy mogg by¢ delegowani do wykonania okreslonych czynnosci poza siedzibg
Muzeum.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
Wicedyrektor do spraw merytorycznych i organizacyjnych.

3. Cel i zakres czynnosci shuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla bezposredni
przetozony.

5. Pracownik sktada sprawozdanie z wyjazdu shuzbowego.

§17.

Pracownicy realizuja przydzielone im zadania i ponosza odpowiedzialnosé za:
1) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu muzealnictwa, zarzadzen i wytycznych
Dyrektora Muzeum oraz jednostek nadrzg¢dnych na powierzonych stanowiskach pracy;
2) powierzony im majatek instytucji;

3) wiasciwe wykonanie pracy i jej efekty oraz przestrzeganie dyscypliny pracy.
§18.
Szczegbélowe zakresy dzialania dla poszczegélnych stanowisk okresla Dyrektor Muzeum
w indywidualnych Zakresach obowigzkéw, czynnosci i uprawnien, stanowiacych integralng
¢zg$¢ umowy o prace.
Rozdzial IV ORGANIZACJA
WEWNETRZNA MUZEUM

§19.

1. W sktad Muzeum wchodzg nastepujace komorki i jednostki organizacyjne:

1) Dziaty:



a) Glownego Inwentaryzatora;
b) Rekopisow;
¢) Sztuki;
d) Dokumentacji;
e) Biblioteka;
f) Wydawniczy;
g) Foniczny;
h) Naukowo-Oswiatowy;
i) Promocji;
j) Finansowo-Ksiggowy;
k) Administracyjno-Gospodarczy;

2) Oddzialy:
a) Muzeum Wiadystawa Broniewskiego w Warszawie;
b) Muzeum Andrzeja Struga w Warszawie;
¢) Muzeum Marii Dabrowskiej w Warszawie;
d) Instytut Dokumentacji i Studiow nad Literaturg Polska w Warszawie;
e) Muzeum Witolda Gombrowicza we Wsoli;

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. wspOlpracy z zagranica;
b) ds. osobowo-kadrowych.

Graficzng strukture organizacyjna Muzeum przedstawia schemat stanowigcy zalgcznik do

niniejszego regulaminu.

§ 20.

W Muzeum dziala Komisja Zakupéw Muzealiow powolywana przez Dyrektora Muzeum,

ktory z urzedu jest jej przewodniczacym.

Do zadan Komisji nalezy kwalifikowanie do zakupu i okreslenia przydatnodci dla
Muzeum oferowanych muzealiéw oraz ich wycena.

Caloksztalt spraw organizacyjnych Komisji prowadzi jej Sekretarz, w tym sporzadza
protokoly z posiedzen Komisji. Sekretarz przy wykonywaniu czynnosci wspdipracuje
z dziatami merytorycznymi i Gtéwnym Ksiggowym.

Posiedzenia Komisji zakupéw w miar¢ potrzeby zwotuje Dyrektor.



Rozdzial V

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21.

Do zadan Dziatu Gléwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

kierowanie caloksztaltem spraw zwiazanych z ewidencjg, ochrong i ruchem
muzealiéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

prowadzenie ksiggi akcesji - w tym muzealiéw pozyskiwanych przez Muzeum (dary,
przekazy, zakupy) oraz ruchu muzealiéw (wypozyczanie na zewnatrz i wewnatrz);
sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ksi¢gi depozytéw muzealnych oraz
sporzadzanie i gromadzenie protokotow depozytowych;

wspOlpraca z kierownikami Dziatéow i Oddziatbw Muzeum w zakresie
przechowywania, zabezpieczania i konserwacji zbiorow oraz nadzoru prowadzenia
ksigg inwentarzowych i stanem opracowania naukowego zbiorow;

praca nad uzupelnianiem komputerowych baz danych muzealiow;

udziat i nadzor nad inwentaryzacjg zbioréw przeprowadzanych przez Muzeum.

§22.

Dzial Rekopiséw w szczegolnoscei:

)
2)

3)
4)
5)

gromadzi, przechowuje i dba o stan zachowania rekopiséw Muzeum;

kwalifikuje do zakupu i okresla ceng oferowanych rekopiséw, wspoltpracujac w tym
zakresie z Komisja Zakupu Muzealiow;

sporzadza i przechowuje mikrofilmy rekopisow;

udostgpnia rekopisy oraz mikrofilmy do prac badawczych i wydawniczych;
opracowuje w formie katalogéw naukowych archiwalia literackie i materiaty zwigzane
z literaturg polska XIX i XX wieku (epoki romantyzmu, pozytywizmu,

neoromantyzmu, okresu dwudziestolecia migdzywojennego i wspotczesnosci).



§23.

Do zadan Dziatu Sztuki nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i dbanie o wlasciwy sposob przechowywania zbiorow
z zakresu malarstwa, grafiki, rzezby, medalierstwa, mebli, rzemiosta artystycznego
i pamiatek;

2) opracowywanie naukowo zbioréw i ich dokumentacja fotograficzna;

3) wprowadzanie zapiséw do komputerowej bazy zbiorow;

4) realizacja kwerend dotyczacych zbiorow sztuki Muzeum dla potrzeb naukowych,
wydawniczych i dokumentacyjnych;

5) uczestnictwo w organizowaniu wystaw muzealnych.

§24.

Do zadan Dziatu Dokumentacji nalezy w szczegdlnoscei:

1) gromadzenie, zabezpieczanie 1 opracowywanie zbiorow starej i wspolczesnej
fotografii, drzeworytow i drukéw dotyczacych literatury polskiej i jej zaplecza
historyczno-obyczajowego;

2) wykonywanie dokumentacji fotograficznej eksponatéw znajdujacych si¢ w zbiorach
Muzeum;

3) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wystaw i uroczystosci muzealnych;

4) przygotowywanie materiatow fotograficznych do wystaw dla szkol, bibliotek
i instytucji kulturalnych;

S) prowadzenie kwerend dotyczacych doboru materialow ilustracyjnych do prac
naukowych, ksigzek, filméw, programow telewizyjnych;

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych, kartotek typograficznych zbioréw oraz kartotek
wgladéwek fotograficznych;

7) dokonywanie wpiséw do komputerowej bazy danych.

§ 25.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie dokumentéw tekstowych drukowanych, takich jak: ksiazki, czasopisma,



2)

3)
4)
9)

6)
7
3)
9

muzykalia, kartografie, afisze, plakaty, wycinki prasowe dotyczace przede wszystkim
literatury polskiej XIX i XX wieku;

gromadzenie zabytkowych kolekcji ksigzkowych oraz pierwodrukow, wydan za zycia
autora, wydan rzadkich, drukéw w pigknej szacie graficznej, egzemplarzy
z dedykacjami i marginaliami autorow;

gromadzenie drukow dotyczacych historii, historii sztuki oraz muzealnictwa;
opracowywanie naukowe zbioréw wedlug obowiazujacych norm i przepiséw;
zabezpieczanie, konserwowanie i przechowywanie zbiorow w odpowiednim
porzadku;

wprowadzanie zbiorow do komputerowej bazy danych;

prowadzenie informacji o posiadanych zbiorach;

wspoltpraca z autorami wystaw muzealnych;

udostepnianie zbioréw czytelnikom.

§ 26.

Sprawami wydawniczymi Muzeum kieruje Dzial Wydawniczy, w szczegolnoscei:

1)

2)

3)
4)

zajmuje si¢ kompletowaniem materialow dla celow wydawniczych oraz ich
edytorskim opracowaniem;

przygotowuje do druku wydawnictwa muzealne: ,.Blok-Notes Muzeum Literatury",
katalogi zbiorow, katalogi wystaw, informatory, foldery, druki okolicznosciowe,
bibliofilskie;

sprawuje nadzor nad dystrybucja i magazynem wydawnictw muzealnych;

prowadzi wymiang krajowa i zagraniczng (wysytka wydawnictw wiasnych).

§27.

Do zadan Dziatu Fonicznego nalezy w szczegolnoscei:

D

przeprowadzanie, gromadzenie i opracowywanie naukowe nagran wywiadow

z pisarzami do celow archiwalnych;

2) filmowanie i nagrywanie spotkan, wystaw i imprez literackich odbywajacych sie

w Muzeum i poza nim (np.: PEN Club, Klub Ksiggarza, IBL, Stowarzyszenie Pisarzy
Polskich i Zwiazek Literatow Polskich);



3) nagrywanie wybranych programéw telewizyjnych i radiowych dotyczacych zycia

1 tworczosci pisarzy;

4) tworzenie komputerowej bazy zbioréw dziatu fonicznego;

5) przechowywanie i zabezpieczanie posiadanych zbiorow.

§28.

Dzial Naukowo-Oswiatowy zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:

)

2)

3)
4

5)

6)

organizacjq i prowadzeniem spraw zwigzanych z udostepnianiem ekspozycji Muzeum
grupom zorganizowanym i turystom indywidualnym;

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

oprowadzaniem po wystawach statych i czasowych;

prowadzeniem lekcji muzealnych oraz wyglaszaniem odczytéow, prelekcji
i wyktadow;

stala wspotpracg ze szkotami, organizowaniem w Muzeum imprez takich jak:
koncerty, promocje wybranych ksigzek o tematyce literackiej, a takze wystaw
i pokazow krajowych i zagranicznych;

udzielaniem informacji i promocja Muzeum w prasie, radiu i telewizji.

§29.

Dzial Promocji zajmuje si¢ promocja dzialalnosci Muzeum oraz organizacja imprez,

a w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

prowadzi stalg polityke informacji o wystawach i imprezach;

aktualizuje informacje o biezacej dziatalno$ci Muzeum na stronach internetowych
instytucji samorzadu terytorialnego oraz nadzoruje strone internetowg Muzeum;
utrzymuje kontakt z mediami;

wspolpracuje z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu oraz innymi

instytucjami przy realizacji i promocji imprez;

5) wspdtpracuje z Dziatami i Oddzialami Muzeum w zakresie promowania przyjetych

przedsiewzie¢.



§ 30.

Do zadaf Dzialu Finansowo-Ksigegowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie projektu oraz preliminarzy budzetowych Muzeum;

prowadzenie wstepnej i biezacej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wydatkow oraz ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania;

naliczanie funduszu ptac, premii i nagrod;

prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum zgodnie z zasadami obowigzujgcymi instytucje
kultury;

prowadzenie obstugi kasowe;j;

prowadzenie ewidencji materiatowej (kartoteka ilosciowo-jakosciowa);

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych o wysokiej wartosci oraz ich comiesigcznej
amortyzacji;

petnienie nadzoru nad gospodarkg finansowg Muzeum;

opracowywanie sprawozdania z realizacji budzetu oraz analiza jego wykonania.

§ 31.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

opracowywanie preliminarzy budzetowych w zakresie inwestycji, remontow,
zaopatrzenia, transportu i innych spraw gospodarczych;

administrowanie obiektami i gospodarowanie majgtkiem ruchomym Muzeum oraz
jego Oddzialow, prowadzenie i przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji;
czuwanie nad bezpieczefnstwem obiektow i zgromadzonego w nich mienia, poprzez
podejmowanie w tym zakresie wszelkich niezb¢dnych dzialan;

nadzorowanie prac pomocy muzealnych, stolarzy, magazynierow, pracownikow

technicznych i konserwatoréw urzadzen technicznych;
dbanie o utrzymanie czystosci w pomieszczeniach 1 zapewnianie sprawnej
dziatalnosci personelu pomocniczego;

nadzor w zakresie przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego
obiektow;

sprawowanie nadzoru nad usuwaniem wszelkich awarii,

zaopatrywanie w sprzet techniczny, biurowy 1 $rodki czystosci;

prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku trwatego i przedmiotow nietrwalych;



10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

odpowiedzialno$¢ za majatek Muzeum oraz jego wlasciwe przechowywanie;
wspolpraca przy realizacji wystaw i imprez muzealnych;

prowadzenie rejestru sprzgtu wystawienniczego oraz odpowiedzialno$¢ za jego
prawidtowe skladanie;

w porozumieniu z wlasciwym wicedyrektorem prowadzenie i nadzorowanie spraw
inwestycyjnych, kapitalnych i biezacych remontéw oraz konserwacji budynkéw,
mebli i urzadzen, maszyn i sprzg¢tu gospodarczego;

prowadzenie gospodarki magazynowej;

prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych;

prowadzenie dokumentacji zamdéwien publicznych;

przyjmowanie korespondencji i terminowe przekazywanie jej zgodnie z dekretacja
Dyrektora;

sprawowanie nadzoru nad wysytka korespondencji;

prowadzenie rejestru poczty przychodzacej i wychodzacej oraz ewidencja
wszystkich aktow wewnetrznych Muzeum;

prowadzenie rejestru pieczgei, znaczkow, biletdw, rozmow telefonicznych
1 zgloszen noclegdéw do pokoi goscinnych;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Muzeum, przyjmowanie interesantow oraz

telefonow, udzielanie potrzebnych informacji.

§ 32.

Oddzial - Muzeum Wladystawa Broniewskiego w Warszawie jako osrodek wiedzy i zrédto

dokumentacji o Poecie i jego epoce:

1) przechowuje, zabezpiecza, opracowuje i udostgpnia archiwum, korespondencije,

dokumenty, fotografie i pamiatki po Wiadystawie Broniewskim;

2) oprowadza zwiedzajacych po wystawie znajdujacej si¢ w domu Poety;

3) przygotowuje lekcje muzealne, koncerty, pokazy, promocje, odczyty;

4) zatatwia kwerendy;

5) prowadzi konsultacje dla nauczycieli, studentéw, naukowcow, dziennikarzy

i przewodnikow udostgpniajac im materiaty dokumentacyjne;

6) zapoznaje zwiedzajacych z filmem i oryginalnymi nagraniami glosu Pisarza;

7) uzupelnia materialy dokumentacyjne i ikonograficzne dotyczgce Wiladystawa



Broniewskiego;
8) dba o zabezpieczenie obiektu przed szkodg (p.poz., wlamania) i jego nalezyte

uzytkowanie.

§33.

Oddzial - Muzeum Andrzeja Struga w Warszawie jako osrodek wiedzy i zrodto

dokumentacji o Pisarzu i jego epoce:

1) gromadzi, opracowuje i zabezpiecza dokumenty, ksiggozbiér i pamigtki zwigzane
z Andrzejem Strugiem 1 krggiem 0sdb mu bliskich;

2) opiekuje si¢ stala ekspozycja biograficzno-literackg znajdujaca sie w  czesciowo
zrekonstruowanym mieszkaniu Pisarza i prowadzi dziatalno$¢ oswiatowa;

3) oprowadza grupy zwiedzajacych po ekspozycji zapoznajac je z dorobkiem tworczym
i zyciem Pisarza;

4) wspolpracuje z nauczycielami i miodzieza ze szczegdlnym uwzglednieniem szkol
noszacych imi¢ Andrzeja Struga;

S) prowadzi szeroka dzialalnos¢ upowszechnieniowa organizujac imprezy, kameralne
spektakle teatralne, odczyty o tematyce historycznej, prelekcje i wystawy;

6) zbiera materialy faktograficzne i realizuje kwerendy dotyczace Pisarza;

7) dba o zabezpieczenie obiektu przed szkoda (p.poz., wlamania) i jego nalezyte

uzytkowanie.

§ 34.

Oddziat - Muzeum Marii _Dabrowskiej w_Warszawie, jako osrodek wiedzy 1 zrodto

dokumentacji i Pisarce i jej epoce:
1) oprowadza zwiedzajacych po Muzeum Marii Dabrowskiej znajdujgcym sie
w mieszkaniu Poetki;
2) prezentuje 1 chroni pamigtki z zycia Marii Dgbrowskiej i jej bliskich, w tym
dokumentacje literacka i obszerna biblioteke;
3) prowadzi dziatalnos$¢ edukacyjng z mlodziezg ze szkot podstawowych i $rednich oraz
zajecia z osobami niepetnosprawnymi;

4) zalatwia kwerendy naukowe studentom-polonistom i slawistom, a takze udziela



3)

konsultacji osobom interesujagcym si¢ tworczoscia Pisarki oraz telewizji, radiu
i filmowi;

organizuje spektakle teatralne z udziatem wybitnych aktoréw, wieczory autorskie,
koncerty kameralne, dyskusje, odczyty i prelekcje popularyzujgce posta¢ i dzieta
Marii Dabrowskiej;

dba o zabezpieczenie obiektu przed szkoda (p.poz., wlamania) i jego nalezyte

uzytkowanie.

§ 35.

Oddzial - Instytut Dokumentacji i Studiow nad Literatura Polskg jest o$rodkiem

informacyjnym i badawczym, dokumentujgcym dzieta, postacie i instytucje literatury polskiej

drugiej potowy XX wieku. Wspolpracujac z archiwami i bibliotekami w Polsce i na $wiecie

Instytut realizuje projekty:

)

2

3)

badawcze i inwentaryzacyjne - prowadzi kwerendy w archiwach polskich pisarzy
w kraju i za granicg, opracowuje ich inwentarze i katalogi,

edytorskie - prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza obejmujaca serie bibliografii, edycje
zrodtowe, edycje dziennikdw pisarzy oraz tomow korespondencji;

informatyczne - przygotowuje komputerowag baze danych polskich archiwaliow
literackich, majaca stanowi¢ kompletne Zrodlo wiedzy o rozproszonych polskich

archiwaliach literackich.

§ 36.

Do zadan Oddziatu - Muzeum Witolda Gombrowicza we Wsoli nalezy w szczeg6lnosci:

1)

opieka nad stala ekspozycja biograficzno-literacka znajdujaca sie w czesci budynku

muzeum oraz wystawami czasowymi organizowanymi na jego terenie;

2) oprowadzanie grup zwiedzajacych po ekspozycji, zapoznajac je z dorobkiem

tworczym i zyciem Pisarza;

3) prezentacja i ochrona pamigtek po Witoldzie Gombrowiczu i jego bliskich, w tym

biblioteki zawierajacej dzieta Pisarza i pisarzy jemu wspoéiczesnych oraz przektady

dziet Gombrowicza na jezyki obce;

4) dziatalno$¢ edukacyjna z mtodziezg oraz zajgcia z osobami niepelnosprawnymi;



5) organizowanie spektakli, wieczoréw literackich i muzycznych, dyskusji, odczytow
i prelekcji popularyzujacych posta¢ i dzieta Witolda Gombrowicza a takze pisarzy
jego epoki;

6) opieka nad terenem zespohu patacowo-parkowego we Wsoli;

7) dbanie o zabezpieczenie calego terenu oraz budynkow przed szkoda (p.poz.,

wihamania) i o jego nalezyte uzytkowanie.
§ 37.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. wspdtpracy z zagranica nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planow i sprawozdan oraz uméw i korespondencji dot. wspdtpracy
Muzeum z zagranica;

2) przygotowywanie i realizacja programéw pobytow stuzbowych gosci zagranicznych
w Muzeum;

3) organizowanie zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikéw Muzeum;

4) wspdlpraca i nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig muzedéw pisarzy polskich
organizowanych poza granicami kraju przy udziale Muzeum;

5) udzial w realizacji wystaw i imprez zagranicznych realizowanych przez Muzeum;

6) wspolpraca z Dyrektorem Muzeum w sprawach wynikajacych z czlonkowstwa

Muzeum w Migdzynarodowym Komitecie Muzedéw Literackich ICOM.
§ 38.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. osobowo-kadrowych nalezy w szczegélnosci:
1) zalatwianie spraw osobowych pracownikéw Muzeum;

2) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i regulaminu pracy;
3) w porozumieniu z Dyrekcja wypelnianie i prowadzenie dokumentacji kadrowe;j
pracownikow,
4) opracowywanie wspolnie z kierownikami dziatow i oddzialéw planow urlopow:
5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci personalnej;
6) czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem okresowych badan lekarskich;

7) prowadzenie spraw socjalnych i szkoleniowych.



Rozdzial VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego nadania.



