REGULAMIN
OPIEKUNOW EKSPOZYCIJI
CENTRUM SZTUKI WSPOLCZESNEJ ZAMEK UJAZDOWSKI

UWAGI WSTEPNE:

Opiekunowie ekspozycji to, tak samo jak pracownicy recepcji w holu gtéwnym, osoby
pierwszego kontaktu, najwazniejsze z punktu widzenia gosci odwiedzajacych CSW.
Wiekszo$¢ widzow nie ma okazji poznac¢ osobiscie dyrektora instytucji, rzadko tez styka sie
z kuratorami wystaw. W przestrzeniach galeryjnych spotykajq sie natomiast z opiekunami ek-
spozycji i to oni w znacznej mierze ksztattuja opinie o instytucji.

Praca opiekuna ekspozycji polega przede wszystkim na zapewnieniu bezpieczenstwa
dzietom sztuki prezentowanym na wystawach w czasie ich udostepniania oraz na udzielaniu
zwiedzajacym podstawowych informacji, niezbednych przy zwiedzaniu wystaw.

Opiekun ekspozycji jest istotnym ogniwem w dziatalnosci CSW i w systemie ochrony sal
galeryjnych. Jest swego rodzaju wizytowka instytucji i ma wptyw na ksztattowanie si¢ wize-
runku instytucji. Dlatego tez powinna go cechowac¢ otwartos$¢ i uprzejmos¢ w kontakcie
z ludzmi. Opiekun ekspozycji nie tylko powinien znaé zasady pracy na tym stanowisku i ich
przestrzegad, ale takze wykazywac sie kulturg osobista, umiejetnoscia stosownego zachow-
ania sie w roznych sytuacjach, gotowoscig do przyjecia zasadnej krytyki, powsciagliwoscig
w wypowiadaniu komentarzy pod adresem zwiedzajacych, a przede wszystkim uprzejmoscia
przy powitaniu, informowaniu, zwracaniu uwagi oraz pozegnaniu goscia.

Opiekun ekspozycji sprawuje piecze fizyczna nad wystawa, spoczywa wiec na nim duza
odpowiedzialnos¢. Odgrywa wazng role w wypadku wykrycia kradziezy, uszkodzenia
lub zniszczenia dzieta, bywa bowiem czasami gtownym S$wiadkiem wydarzen, ktére do
tego doprowadzity. Powinien wykazywaé¢ sie opanowaniem, zdolnoscia przewidywania,
ostroznoscia i czujnosciag wobec os6b zwiedzajacych.

Bardzo wazny jest sprawny przeptyw informacji, umiejetnos¢ i szybkos¢ komunikowania sie
oraz zgtaszania wszelkiego rodzaju zdarzen i zagrozen, czemu stuzy opracowana i wdrazana
w CSW $ciezka dziatan w okreslonych wypadkach.



ZASADY OGOLNE OBOWIAZUJACE SZEFA OPIEKUNOW EKSPOZYCJI
| PODLEGLYCH MU PRACOWNIKOW

Osobg odpowiedzialng za sale ekspozycyjne jest Szef Opiekunow Ekspozycii.
a) Sprawuje on bezposredni nadzér nad stanem powierzonej ekspozyciji.

b) Wszelkie prace i zmiany dokonywane w obrebie otwartej dla widzow wystawy mogg
sie odbywac¢ tylko za zgodg kuratora, kierownika Dziatu Techniczno Administracyjnego
oraz wiedza Szefa Opiekunow Ekspozycji i musza by¢ zakonczone przed udostepnieniem
ekspozycji dla zwiedzajacych.

Wszyscy opiekunowie ekspozycji sg zobowigzani dbac¢ o schludny wyglad i wtasciwy stroj,
spetniajacy wymogi Zleceniodawcy (kolorystyka i estetyka). Zleceniodawca zastrzega so-
bie mozliwosc¢ zgtaszania stosownych uwag w tym zakresie i musza by¢ one na biezaco
uwzgledniane.

Obowiazujacy stréj stuzbowy (wersja podstawowa):
garnitury/garsonki granatowe (spodnie/spddnice w kolorze marynarki)
biate koszule z kotnierzykiem
granatowe krawaty,
czarne pantofle
czarne skarpety/rajstopy
identyfikator ze zdjeciem
identyfikator dla osoby porozumiewajacej sie w jezyku angielskim

W niektorych sytuacjach istnieje mozliwosc¢, a nawet koniecznos$¢ odstapienia od pod-
stawowego stroju stuzbowego - na zgtoszony przez CSW wniosek, majacy zwigzek
z dziatalnos$cia merytoryczna badz edukacyjng i upowszechnieniowa, a takze wizerun-
kiem CSW. CSW zastrzega sobie mozliwos¢ catkowitej zmiany obowigzujacego stroju
stuzbowego opiekundéw galerii w trakcie trwania wspotpracy/umowy w zwiazku z ogolng
zmiang wizerunku CSW lub zatozen dotyczacych pracy opiekunow galerii.

Opiekunowie ekspozycji sa zobowiazani do utrzymywania porzadku i czystosci w salach
wystawowych oraz w pokoju socjalnym.

Szef Opiekunow Ekspozycji wyznacza dyzurujacego pracownika, ktory wraz z pracowniki-
em Dziatu TA dokonuje codziennie przed otwarciem wystaw dla widzéw obchodu galerii,
sprawdzajac stan ekspozycji i prezentowanych prac. W weekend obchdd odbywa sie
bez udziatu pracownika Dziatu TA. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci powiadamia o
nich Szefa Opiekunow Ekspozycji oraz kierownika Dziatu TA. Szef Opiekunéw Ekspozycji
wprowadza stosowng notatke do Karty Zmiany Stanu Ekspozycji (wzor w zataczniku),
ktora jest zostawiana codziennie po zamknieciu galerii na Portierni.

System powiadamiania o wszelkich niepokojacych zmianach na ekspozycjach: opiekun
ekspozycji informuje Szefa Opiekunow Ekspozycji, a ten powiadamia niezwtocznie
o zaistniatym fakcie kierownika Dziatu TA.

Wszyscy opiekunowie ekspozycji sg zobowigzani do uczestniczenia w organizowanych
comiesiecznie przez Dziat Edukacji i Upowszechniania odprawach, w ktérych udziat biora
wyznaczeni pracownicy Dziatu TA, koordynatorzy, edukatorzy i kuratorzy prezentowanych
wystaw. Odprawy moga mie¢ charakter zebran, szkolen badz warsztatow.



10.

11.

Szef Opiekunéw ekspozycji odpowiada za procedure liczenia frekwencji na wystawach,
opracowang przez Dziat Edukacji i Upowszechniania. Jest tez w tym obszarze w regular-
nym $cistym kontakcie z wyznaczonymi osobami z Dziatu Edukacji i Upowszechniania

Szef Opiekunéw Ekspozycji odpowiada za wprowadzenie komunikatu przypominajacego
go$ciom galerii o zamykaniu wystaw na kwadrans przed godzing 19.00 lub 21.00 (czwar-
tki). Informacje te przekazuja zwiedzajacym opiekunowie sal.

Praca opiekundw ekspozycji rozpoczyna sie 20 min. przed godzing udostepnienia galerii
dla zwiedzajacych, a konczy 20 min. po zamknieciu galerii dla zwiedzajacych. W zwiazku
z zajeciami edukacyjnymi prowadzonymi regularnie w przestrzeniach wystawowych dwie
osoby wyznaczone z ekipy opiekundéw ekspozycji zaczynaja codziennie prace o godzinie
10.00 i konczg o 17.00. Mozliwe sg odstepstwa od tego harmonogramu w zwiazku
z realizacja dodatkowych akcji i dziatan merytorycznych, performatywnych, edukacyjnych
lub podczas montazu wystaw. Potrzeby tego typu bedg zgtaszane do Szefa Opiekundw
Ekspozycji najpdzniej jeden dzien przed planowanym w przestrzeni wystawiennicze;
dziataniem.

Minimum 50% ekipy opiekundw ekspozycji powinno postugiwac sie jezykiem angielskim.

ROZPOCZECIE PRACY, DOZOR EKSPOZYCJI

Kazdemu opiekunowi ekspozycji codziennie zostaje przydzielony do pilnowania $cisle
okreslony rejon ekspozyciji, za ktéry przyjmuje on i ponosi odpowiedzialno$¢. Do stanow-
isk zajmowanych przez opiekunow ekspozycji przypisane sg zeszyty, w ktorych odnotow-
ywane sg wszelkie zmiany w obrebie pilnowanego rejonu galerii.

Koordynatorzy wystaw dostarczajg Szefowi Opiekunow Ekspozycjispisy prac znajdujacych
sie na kazdej wystawie otwieranejw CSW, aby opiekunowie mogli sprawdzac, czy wszyst-
kie eksponaty sg na miejscu.

Przed wejsciem zwiedzajacych opiekun ekspozycji uruchamia wszelkie instalacje i sprzety
multimedialne znajdujace sie¢ na wystawie. Wybrana do tego rodzaju obowigzku osoba
zostanie przeszkolona przez pracownika Dziatu TA.

Do obowiazkéow opiekuna ekspozycji nalezy kierowanie ruchem zwiedzajacych przy
przestrzeganiu ograniczen i zakazéw, informowanie gosci o wystawie (w zakresie ustal-
onym z kuratorem ekspozycji) i o zapleczu (toalety, miejsca odpoczynku), pomoc przy
obstudze bardziej skomplikowanych urzadzen (jezeli projekt jest interaktywny), orien-
tacja w przestrzeni ekspozycyjnej, opieka w trudnych sytuacjach nad osobami starszymi,
niepetnosprawnymi, osobami z matymi dzie¢mi itp.

Inne czynnosci wykonywane przez opiekunow ekspozycji w czasie udostepniania wystaw
to: obserwacja zwiedzajgcych, zwracanie uwagi na niestosowne zachowania, obserwacja
stanu wystawianych dziet sztuki i dziatania urzadzen multimedialnych.

Przed otwarciem kazdej nowej wystawy Szef Opiekunow Ekspozycji jest oprowadzany po
niej przez kuratora lub koordynatora, ktorzy omowig specyfike jej funkcjonowania, a takze
przygotujg zestaw podstawowych informacji o wystawie oraz nietypowych eksponatach.
Nastepnie szef opiekunow ekspozycji przekaze wszelkie uwagi zespotowi opiekunow.



7. Zadania szczegoétowe:

a) Przy przejmowaniu opieki nad wystawa nalezy sprawdzi¢, w jakim stanie znajduje sie
przydzielona cze$¢ ekspozycji oraz sprzet i wyposazenie. Opiekun ekspozycji sprawdza,
czy eksponaty znajduja sie na swoich miejscach i czy nie widac¢ na nich sladéw uszkodzen.
b) Wszelkie zauwazone nieprawidtowosci dotyczace stanu eksponatéw czy sprzetow
multimedialnych musza by¢ natychmiast zgtaszane przez opiekuna ekspozycji swojemu
przetozonemu, ktéry ma obowigzek powiadomié o tym fakcie kierownika Dziatu TA. Fakt
taki powinien zostac¢ opisany przez opiekuna ekspozycji w Karcie Zmiany Stanu Ekspozy-
cji. Ta sama zasada dotyczy wszelkich uwag na temat stanu ekspozycji podczas petnienia
i przekazywania stuzby oraz zamykania galerii.

c) Waznym zadaniem opiekuna ekspozycji jest powiadamianie przetozonego o wszelkich
zauwazonych usterkach, nieprawidtowosciach zaréwno w zakresie zabezpieczen techni-
cznych, jak i innych urzadzen, w ktore CSW jest wyposazone (o$wietlenie, urzadzenia
grzewcze, wodne, klimatyzacja itp.).

d) W czasie obecnosci oséb zwiedzajacych wystawe opiekunowie ekspozycji nie moga
siedzie¢ na krzestach - obserwujg galerie, chodzac po wydzielonym rejonie.

e) Opiekun ekspozycji musi zwracac¢ uwage, by zwiedzajacy nie dotykali eksponatow
(chyba ze kurator dopuszcza takg mozliwo$é) lub nie przekraczali strefy bezpieczenstwa,
wyznaczonej linia na podtodze lub barierkami.

f) Opiekun ekspozycji powinien regularnie sprawdzac, czy w salach galeryjnych kto$ ze
zwiedzajacych nie pozostawit jaki$ przedmiotéw - w wypadku zauwazenia takiego przed-
miotu nalezy bezzwtocznie powiadomi¢ o tym przetozonego; do czasu jego przybycia nie
dotykaé przedmiotu i nie pozwalac¢ na to innym.
g) W czasie swojej pracy opiekun ekspozycji nie moze wykonywaé jakichkolwiek
czynno$ci poza zwigzanymi bezposrednio z opieka nad powierzonym mu fragmentem
wystawy.
h) Niedopuszczalne jest spozywanie positkéw (mozna mie¢ ze soba w galerii wode
w zakreconej butelce), palenie papieroséw, uzywanie telefondw komorkowych. Czytanie
(np. tekstéow informacyjnych o wystawie) i prowadzenie prywatnych rozméw z innymi
opiekunami ekspozycji moze by¢ dopuszczalne w ograniczonym zakresie, wytacznie kiedy
w galerii nie ma zwiedzajacych.
i) Opuszczenie powierzonego miejsca pracy na galerii jest mozliwe jedynie po uzyska-
niu zastepstwa i za zgoda przetozonego.
j) Opiekunowi ekspozycji przystuguja dwie 15 minutowe przerwy.
k) Nieprzewidujesieprzerwnapapierosa- pali¢ moznawytacznie w czasie przystugujace;j
przerwy.
[)  Wszyscy opiekunowie ekspozycji musza;

przejs$c¢ szkolenie BHP i znaé przepisy przeciwpozarowe obowiazujace w budynku
CSW Zamek Ujazdowski,

znac¢ lokalizacje punktow przeciwpozarowych, ujeé wody, trasy drog ewakuacyjnych,
umiec¢ uruchomic srodki alarmowania,

umie¢ postugiwac sie sprzetem przeciwpozarowym oraz zna¢ sposoby gaszenia
pozaru w zarzewiu za pomocg podrecznych srodkéw gasniczych.



m) Opiekun ekspozycji ma obowigzek wezwaé do opuszczenia obiektu osoby, ktore
zaktocajq porzadek w miejscu publicznym lub stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia ludzkiego, a takze dla chronionego mienia. W wypadku odmowy, musi
zawiadomic o fakcie przetozonego, ktory ewentualnie podejmie decyzje o wezwaniu stuzb
porzadkowych lub policji.

n) W wypadku wystapienia awarii sieci energetycznej, centralnego ogrzewania, wod-
nokanalizacyjnej lub telefonicznej opiekun ekspozycji musi niezwtocznie powiadomic
przetozonego i kierownika Dziatu TA, a w razie potrzeby bezposrednio odpowiednie stuzby
ratownicze.

ZAKONCZENIE DNIA PRACY OPIEKUNA EKSPOZYCJI

Nakwadrans przedzamknieciemwystaw opiekunowie ekspozycjiinformujazwiedzajacych
o zblizajacym sie czasie opuszczenia galerii.

Zakonczenie pracy opiekuna ekspozycji w galerii jest mozliwe dopiero po sprawdzeniu,
czy nikt ze zwiedzajacych nie pozostat w salach i po doktadnej kontroli wszystkich okien
i drzwi, a takze po upewnieniu sie, ze w toaletach uzytkowanych przez zwiedzajacych sg
zamkniete zawory wodociggowe, a w pomieszczeniach nie ma podejrzanych przedmio-
tow.

Po zakoriczeniu pracy galerii wyznaczeni opiekunowie ekspozycji zabezpieczajg pomiesz-
czenia wystawiennicze, zamykaja okna, drzwi i zdaja klucze na portierni.

. Niedopuszczalne jest wychodzenie z sal wystawowych wraz ze zwiedzajacymi.

ZMIANY DOKONYWANE NA EKSPOZYCIJI, PRACE PORZADKOWE

Wszelkie zmiany dokonywane na ekspozycji (wycofywanie, zmiana obiektow) musza by¢
zakonczone przed otwarciem sal dla zwiedzajacych.

Szef opiekunow ekspozyciji musi by¢ powiadomiony o zamiarze zmiany przed jej dokonaniem.
Sprzatanie wykonuje sie¢ w miare potrzeb przez stuzby porzadkowe CSW.

Rodzaj prac do wykonania na ekspozycji okresla kierownik Dziatu TA i informuje o tym
Szefa Opiekunow Ekspozycji.

Wszelkie prace na ekspozycji musza by¢ zakonczone przed wejsciem zwiedzajacych do sal.

POSTEPOWANIE W WYPADKU KRADZIEZY

W wypadku kradziezy w czasie zwiedzania opiekun ekspozycji, ktéry wykryt zdarzenie,
bezzwtocznie informuje o tym fakcie przetozonego.



2. Policje powiadamia dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona. Opiekun ekspozycji,
ktory wykryt zdarzenie, ustala, co zgingto, zwracajac uwage, by nie dotyka¢ zadnych
przedmiotéw na miejscu zdarzenia i nie zatrze¢ ewentualnych $ladow.

3. W wypadku kiedy opiekun ekspozycji wykryje kradziez z wkamaniem, bezzwtocznie musi
poinformowac o tym przetozonego.

4. Opiekunowie ekspozycji muszg zabezpieczyé miejsce zdarzenia, zwracajac szczegolng
uwage, by nie zatrze¢ ewentualnych $ladéw pozostawionych przez przestgpcéw. Nie
nalezy niczego sprzata¢, podnosi¢ porozrzucanych rzeczy ani ich dotykaé. Podobnie
nalezy postepowac po wykryciu aktéw wandalizmu.

Wszyscy opiekunowie ekspozycji musza przestrzega¢ zapiséw niniejszego Regulaminu
oraz Instrukcji Ochrony.

ZASADY OGOLNE DOTYCZACE KONTAKTU Z OSOBAMI NIEPELENOSPRAWNYMI

Ludzi niepetnosprawnych nalezy traktowac z szacunkiem i uprzejmoscia. Opiekun ek-
spozycji, zanim zaoferuje takiej osobie pomoc, powinien jg najpierw zapytaé, czy so-
bie tego zyczy, a jezeli tak, to w jaki sposdb mozna jej pomoéc. Osoba niepetnosprawna
nie zawsze jest bezradna. Czesto potrafi sobie $wietnie radzi¢. Po jakim$ czasie mozna
ponowic propozycje pomocy, bo wtedy moze by¢ juz uznana za przydatna.

Opiekunowie ekspozycji musza znaé¢ wszystkie dostepne w CSW urzadzenia dla
niepetnosprawnych. Musza wiedzie¢, gdzie sg windy, toalety, miejsca umozliwiajace
odpoczynek, wyjscia ewakuacyjne, skroty itp.

1. Wskazowki dotyczace kontaktu z osobami niestyszacymi

Zanim opiekun ekspozycji zaoferuje jakakolwiek pomoc osobie niestyszacej lub
niedostyszacej, musi by¢ przez nig widziany. W przeciwnym razie moze ja wystraszy¢.
Osoby te muszg mie¢ mozliwo$¢ czytania z ruchu warg. Dlatego zwracajac si¢ do nich,
nalezy mowi¢ powoli i wyraznie. Niewskazane jest nadmierne akcentowanie stow,
w zadnym wypadku nie nalezy podnosi¢ gtosu, absolutnie niedopuszczalny jest krzyk.
Nalezy mowi¢ krotkimi zdaniami. Jesli jest koniecznos$¢ przekazania skomplikowanej in-
formaciji, najlepiej napisac to na kartce.

2. Wskazowki dotyczace kontaktu z niewidomymi lub niedowidzacymi

W kontakcie z niewidomym zawsze nalezy go poinformowac, ze sie do niego zblizamy
albo od niego odchodzimy. Pod ramie chwyta nas osoba niewidoma, a nie odwrotnie.
Uprzedzajmy niewidomego o przeszkodach na jego drodze.

Nigdy nie nalezy dotyka¢ niewidomego, ktory jest z psem przewodnikiem. Nie nalezy tez
dotykac psa.



CSW sporzadzi tez Regulamin Zwiedzania zawierajacy informacje dotyczace:

godzin otwarcia i sposobu zwiedzania (indywidualnie, grupowo, inne wazne informacje
dotyczgce ograniczen wielkosci grupy lub limitow wejscia - jesli taka konieczno$¢ sie po-
jawi);

wymagan odnos$nie opieki nad dzie¢miw trakcie zwiedzania (odpowiedzialno$¢ rodzicow,
organizacja lekcji w galeriach);

podstawowych zasad dokonywania rezerwacji oraz sprzedazy biletow (w tym na przyktad
wystawiania faktur, mozliwosci zakupu biletow on-line, jesli pojawi sie taka opcja);

zasad obowiazujacych widzéw w trakcie zwiedzania - np. korzystanie z szatni, uzywanie
telefondw, jedzenie i gtosne rozmowy, robienie zdje¢, wchodzenie z psami na rekach lub
w torbie itp.; (opcja zainstalowania lockersow i wydawania go$ciom galerii plastikowych
torebek na drobne rzeczy, ktore chcieliby zabrac¢ ze soba po pozostawieniu plecakow lub
toreb w szatni).

Czescia regulaminu powinny by¢ zasady udzielania znizek w optatach i wolnego wstepu
do CSW.

Taki regulamin moze by¢ dostepny w recepcji, a opiekunowie ekspozycji powinni go znac.



