Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 100772018
Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku
zdnia 12.11..2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZAMKOWEGO W MALBORKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin Muzeum Zamkowego w Malborku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

Y
2)
3)
4

1)

2)

3)

organizacje wewngtrzng Muzeum;

zasady kierowania Muzeum;

zadania i obszary odpowiedzialnosci Dyrektora Muzeum, Zastepcow Dyrektora,
Kierownikéw, samodzielnych stanowisk pracy, pracownikow;

zakresy zadan Osrodka, Dzialéw i Kancelarii Muzeum.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajaca catoksztaltem
dzialalnosci Muzeum i reprezentujacg je na zewnatrz;

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
Muzeum powierzyl obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Muzeum, wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz dokonywania wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Muzeum, a takze sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Muzeum;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ grupe stanowisk pracy
i samodzielnych stanowisk pracy wyposazonych w odpowiednie narzedzia pracy,
kierowana przez jednego zwierzchnika, wykonujacg okreslone zadania w Muzeum
(Dzial, Osrodek, Sekcja, Kasa Biletowa albo Kancelaria) lub nie posiadajacej

zwierzchnika (Zespot);



4

3)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujgcg Oddziatem, Osrodkiem,
Dzialem, Kancelarig lub Sekcja;

muzealiach — nalezy przez to rozumie¢ rzeczy ruchome i nieruchomosci stanowigce
wlasno$¢ Muzeum i wpisane do inwentarza muzealiow;

Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Zamkowe w Malborku;

obiektach — nalezy przez to rozumie¢ obiekty architektoniczne polozone na terenie
Muzeum;

samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko
pracy utworzone dla realizacji zadan o indywidualnym i wyspecjalizowanym charakterze;
Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wyposazone miejsce pracy,
w ktorym pracownik wykonuje okreslone zadania;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Muzeum Zamkowego w Malborku
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 21 grudnia 2017 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 89);Zast¢pcy Dyrektora —
nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajaca czescig dziatalnosci Muzeum 1 zastepujaca
Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego pelnomocnictwa;
Zasobach Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ calos¢ srodkéw materialnych, w tym
nieruchomosci oraz srodkow niematerialnych i1 ludzkich, ktérymi zarzadza si¢ w Muzeum;
Zbiorach Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ cato$¢ muzealiow wpisanych do wszystkich

typow inwentarzy Muzeum wraz z ich dokumentacja.

§2.

Muzeum jest panstwowa instytucjg kultury dzialajaca w szczegdlnosei na podstawie:

)

2)

3)

4)

3)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720), zwanej dalej

Lustawg o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

kulturalnej (Dz. U. 22017 r. poz. 862 oraz z 2018 r. poz. 1521 1105), zwanej dalej ,,ustawa

0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j”;

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2187 oraz z 2018 r. poz. 10);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz

z 2018 r. poz. 1000 i 1366), zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych™;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 oraz

z 2018 r. 398 1 650), zwana dalej ,,ustawg o rachunkowosci™;



6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000 1 1076);

7) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U.z 2017 r. poz. 2213 oraz
z 2018 r. poz. 138 1 650);

8) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 620);

9) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r.
w sprawie zabezpieczenia zbiorow muzeum przed pozarem, kradzieza i1 innym
niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utrata (Dz. U z 2014 r. poz. 1240);

10) rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r.
w sprawie warunkéw, sposobu i trybu przenoszenia muzealiéw (Dz. U. z 2008 r. Nr 91,
poz. 569);

11) Statutu.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§ 3.

Strukturg organizacyjng Muzeum tworza:
1) Oddziaty:
a) Zamek w Kwidzynie,
b) Zamek w Sztumie;
2) Dzialy:
a) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza:

— Sekcja Administracji,

I

Sekcja Gospodarcza,

Magazyn Gospodarczy,
— Sklepy Muzealne,

b) Dazial Archeologii,

¢) Dziat Edukacji,

d) Dzial Historii, w sklad ktorego wchodza:
— Zespot dziejow sredniowiecza i czasoOw nowozytnych,
— Zespot XIX i XX wieku,

e) Dzial Informatyczny,



3)

f) Dzial Konserwacji Zamku, w sklad ktorego wchodzg:

Zespo6t ds. budowlanych,

Zespot ds. konserwatorskich;

g) Dzial Obstugi Zwiedzajacych, w skiad ktorego wchodza:

Sekcja Rezerwacji,

Sekcja Obstugi Ruchu Turystycznego;

h) Dziat Organizacji Wystaw, w sktad ktorego wchodza:

Sekcja Dozoru Wystaw,
Sekcja Plastyczna,
Sekcja Techniczna,
Sekcja Transportu,

Specjalista ds. elektroenergetycznych,

1)  Dzial Promocji i Rozwoju,

J) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego, w sktad ktérego wchodza:

Opiekun Kolekcji Bursztyn,

Opiekun Kolekeji Detal architektoniczny i Warsztat budowlany,

Opiekun Kolekcji Ekslibris i Grafika, albumy, teki,

Opiekun Kolekcji Kafle piecowe i Porcelana, fajans, ceramika i Szkto Artystyczne,
Opiekun Kolekcji Malarstwo i Tkaniny i Witraze,

Opiekun Kolekcji Meble i Metale zabytkowe,

Opiekun Kolekcji Medale i Monety i Kopie, banknoty i inne,

Opiekun Kolekcji Militaria,

Opiekun Kolekeji Ryciny,

Opiekun Kolekeji Rzezba;

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Glowny Inwentaryzator Zbiorow, ktoremu podlega:

Dziat Glownego Inwentaryzatora Zbiorow,

b) Glowny Ksiggowy, ktoremu podlega:

Dzial Finansowo-Ksiggowy,

Kasa,

¢) Stanowisko ds. BHP,

d) Specjalista ds. konserwacji,

e) Stanowisko ds. pracowniczych,



f)

2)
h)

Stanowisko ds. wspolpracy z zagranica i UNESCO,
Stanowisko ds. wydawnictw,

Stanowisko ds. zaméwien publicznych;

4) Inne komorki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

Archiwum Dokumentacji Naukowej,
Archiwum Zakladowe,

Biblioteka Naukowa,

Kancelaria,

Osrodek Konferencyjny KARWAN,
Pracownia Konserwatorska,

Wewnetrzna Stuzba Ochrony.

§ 4.

1. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Oddzial Zamek w Kwidzynie;

Oddziat Zamek w Sztumie;

Gléwny Inwentaryzator Zbiorow, ktdéremu podlega Dzial Glownego Inwentaryzatora
Zbiorow;

Glowny Ksigegowy, ktoremu podlega:

— Dzial Finansowo-Ksiggowy,

— Kasa;

Archiwum Zakladowe;

Kancelaria;

Specjalista ds. konserwacji;

Stanowisko ds. BHP;

Stanowisko ds. pracowniczych;

Stanowisko ds. wspdtpracy z zagranicag i UNESCO;
Stanowisko ds. wydawnictw;

Stanowisko ds. zamowien publicznych;

Wewngtrzna Stuzba Ochrony.

2. Zastepcy Dyrektora ds. naukowo-konserwatorskich podlegaja:

D
2)
3)

Archiwum Dokumentacji Naukowej;
Biblioteka Naukowa;

Dzial Archeologii;



4)
5)

6)

7

8)

Dzial Edukac;ji;

Dzial Historii, w sktad ktorego wchodza:

— Zespot dziejow sredniowiecza i czasow nowozytnych,

— Zespol XIX i XX wieku;

Dzial Konserwacji Zamku, w sklad ktorego wchodzg:

— Zespdt ds. budowlanych,

— Zespo6t ds. konserwatorskich;

Dzial Sztuki i Rzemiosta Artystycznego, w sktad ktérego wchodza:
— Opiekun Kolekcji Bursztyn,

— Opiekun Kolekcji Detal architektoniczny i Warsztat budowlany,
— Opiekun Kolekceji Ekslibris i Grafika, albumy, teki,

— Opiekun Kolekcji Kafle piecowe i Porcelana, fajans, ceramika i Szklo Artystyczne,
— Opiekun Kolekcji Malarstwo i Tkaniny i Witraze,

— Opiekun Kolekcji Meble i Metale zabytkowe,

— Opiekun Kolekcji Medale i Monety i Kopie, banknoty i inne,

— Opiekun Kolekcji Militaria,

— Opiekun Kolekeji Ryciny,

— Opiekun Kolekcji Rzezba;

Pracownia Konserwatorska.

. Zastgpcy Dyrektora ds. marketingu i administracji podlegaja:

1)

2)

Dzial Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktorego wchodza:
— Sekcja Administracji,

— Sekcja Gospodarcza,

— Magazyn Gospodarczy,

— Sklepy Muzealne;

Dzial Informatyczny;

3) Dzial Obstugi Zwiedzajgcych, w sktad ktorego wchodza:

— Sekcja Rezerwacji,

— Sekcja Obstugi Ruchu Turystycznego;

4) Dzial Organizacji Wystaw, w sklad ktérego wchodza:

— Sekcja Dozoru Wystaw,
— Sekcja Plastyczna,

— Sekcja Techniczna,



— Sekcja Transportu,
— Specjalista ds. elektroenergetycznych;
5) Dazial Promocji i Rozwoju;

6) Osrodek Konferencyjny KARWAN.

§ 5.

Strukture organizacyjng Muzeum okre$la Schemat Organizacyjny, stanowigcy zalacznik do

Regulaminu.

ROZDZIAL 3
ZARZADZANIE MUZEUM

§ 6.

1. Zarzadzanie Muzeum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktdrego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada za
caloksztalt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przelozonego
wyzszego szczebla zglasza to niezwlocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Zarzadzenia i decyzje dotyczace dziatania Muzeum wydaje Dyrektor Muzeum.

4. Kierownicy dziatow i oddziatoéw oraz pozostatych komorek organizacyjnych nie posiadaja
uprawnien do wydawania polecen innym kierownikom lub niepodporzgdkowanym im

pracownikom, chyba ze dzialajg z upowaznienia Dyrektora Muzeum.

§7.

Przy Muzeum dziala Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i1 doradczy na zasadach

okreslonych art. 11 ustawy o muzeach oraz § 14 Statutu.

§8.

W Muzeum dziala Kolegium Kustoszy jako organ doradczy Dyrektora Muzeum, utworzone na

podstawie art. 12 ustawy o muzeach oraz w § 15 Statutu.



§9.

1. W Muzeum dzialaja organy opiniodawcze i doradcze Dyrektora Muzeum, powolane
zarzadzeniami Dyrektora Muzeum, s to:
1) Rada Konserwatorska;
2) Kolegium Wydawnicze;
3) Kolegium Wystawiennicze;
4) Komisja Zakupu Muzealiow;
5) Komisja ds. Zaméwien Publicznych.
2. W razie potrzeby moga by¢ utworzone takze inne organy doradcze, powolane zarzadzeniem
Dyrektora Muzeum.
3. Sktad i1 zakres dzialania organow doradczych i opiniodawczych okreslaja zarzadzenia

Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL 4
ZAKRES ZADAN DYREKTORA MUZEUM ORAZ JEGO ZASTEPCOW

§ 10.

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora Muzeum, ktérego powoluje i odwoluje Minister
w trybie i na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach.

2. Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztaltem dziatalnosci Muzeum, odpowiada za prawidlowe
gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum.

3. Dyrektor Muzeum zarzgdza Muzeum przy pomocy dwoch Zastepcow.

4. Dyrektor Muzeum, po zasiggnigciu opinii Ministra, powoluje i odwoluje Zastepcow.

5. Zakres zadan Dyrektora okresla § 13 ust. 2 Statutu

§ 11.

1. Zastepca Dyrektora ds. naukowo-konserwatorskich sprawuje bezposredni nadzor nad
catoksztaltem zadan zwigzanych z dzialalnoscig naukowa, wystawienniczg oraz konserwatorska
Muzeum.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. naukowo-konserwatorskich nalezy szczegolnoscei:

1) nadzor nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych wymienionych w § 4 ust. 2 Regulaminu;



2) przygotowywanie Dyrektorowi Muzeum projektow zarzadzen i instrukcji z zakresu
dziatalnos$ci podlegltych mu komdrek organizacyjnych;

3) opracowywanie projektow rocznych planéw pracy oraz sprawozdan opisowych
z dzialalnosci Muzeum;

4) opracowywanie zakresow czynnosci shuzbowych podlegtej mu kadry kierowniczej oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

5) zatwierdzanie zakresow czynnosci stuzbowych pracownikow komorek organizacyjnych,
o ktoérych mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu;

6) inicjowanie i nadzorowanie dziatalnosci naukowej Muzeum;

7) prowadzenie samodzielnych badan naukowych;

8) realizowanie polityki Muzeum w zakresie upowszechniania i udostepniania wiedzy
o zbiorach;

9) realizowanie polityki konserwatorskiej Muzeum,;

10) aktywne uczestnictwo w procesie kontroli wewnetrznej;

11) zarzadzanie przygotowywaniem i skladaniem wnioskéw aplikacyjnych do funduszy
zewnetrznych (Srodki europejskie 1 krajowe) w zakresie dzialalnosci komorek
organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu;

12) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Dyrektora Muzeum
pelnomocnictwa;

13) reprezentowanie Muzeum tacznie z Gléwnym Ksiggowym, w sprawach zobowigzan
finansowych i majagtkowych na podstawie udzielonego przez Dyrektora Muzeum
petnomocnictwa;

14) zastgpowanie Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego

petnomocnictwa.
§12.

. Zastgpca Dyrektora ds. marketingu i administracji sprawuje bezposrednie kierownictwo nad

dziatalnoscig promocyjna, administracyjng i gospodarczg Muzeum.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. marketingu i administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych wymienionych w § 4 ust. 3 Regulaminu;

2) przygotowywanie Dyrektorowi Muzeum projektow zarzadzen i instrukcji z zakresu
dziatalnosci podlegltych mu komérek organizacyjnych;

3) opracowywanic zakresow czynnosci shuzbowych podleglej mu kadry kierowniczej oraz

pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy;



4) zarzadzanie przygotowywaniem i skladaniem wnioskoéw aplikacyjnych do funduszy
zewngetrznych (srodki europejskie 1 krajowe) w zakresie swojej dziatalnosci;

5) aktywne uczestnictwo w procesie kontroli wewnetrznej;

6) nadzoér na sprawami administracyjno-gospodarczymi oraz infrastruktura techniczng
Muzeum;

7) zarzagdzanie organizacjg ruchu turystycznego, sprawami zwiazanymi z obstuga
zwiedzajacych i ich bezpieczenstwem;

8) nadzor nad caloksztaltem dzialalnosci w zakresie marketingowo-promocyjnym oraz
komercyjnym Muzeum;

9) inicjowanie dziatan zwigzanych z realizacja polityki Muzeum w zakresie pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych i1 zawieranie umow w tym zakresie;

10) realizacja polityki Muzeum w zakresie udost¢pniania terendw, pomieszczen
1 organizacji wydarzen w Muzeum;

11) wspdlpracowanie z instytucjami zewnetrznymi, w zakresie swojej dziatalnosci;

12) reprezentowanie Muzeum lacznie z Gléwng Ksiggowa w sprawach zobowigzan
finansowych i majatkowych na podstawie udzielonego przez Dyrektora Muzeum
pelnomocnictwa;

13) zastgpowanie Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci w zakresie udzielonego

petlnomocnictwa.

ROZDZIAL 5
ZAKRES ZADAN GLOWNEGO KSIEGOWEGO I KIEROWNIKOW

§ 13.

. Glowny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

. Szczegdtowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiggowego

wynika z przepisow szczegOlnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie

o finansach publicznych.

. Do obowiazkow Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Muzeum zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowiazan, a szczegoOlnie zobowiazan publiczno-

prawnych;



3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie ustalonym w ustawie o finansach
publicznych;

5) wykonywanie kontroli wewngtrznych oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob
majgtkowo odpowiedzialnych za mienie Muzeum;

6) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych;

7) prowadzeni efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowe;j.
§ 14.

. Komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 3 pkt 112, § 3 pkt 3 lit. b tiret 1,§ 3 pkt

4 1it. c—f kierujg Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2-6

. Dzialem Konserwacji Zamku, Dzialem Archeologii, Dziatem Historii oraz Dziatem Sztuki

1 Rzemiosta Artystycznego kieruja Kuratorzy.

. Wewnetrzng Stuzba Ochrony kieruje Szef Wewngtrznej Stuzby Ochrony.

. Kuratorzy, o ktérych mowa w ust. 2 pelnig jednoczesnie funkcje Kierownikow.

. Kierownik jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej

ipelni nadzér nad mieniem powierzonym poszczegdlnym pracownikom w komorce

organizacyjnej.

. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow kierowanej komorki organizacyjne;.

. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy podlegltej komorki i efektywne kierowanie jej dzialalnoscia;

2) okreslanie zakresu zadan, uprawnien i obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw;

3) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig podleglej komorki organizacyjnej;

4) dbatos¢ o wlasciwe kompetencje pracownikow i ich przygotowanie do pracy;

5) motywowanie i ocena pracownikow podlegtej komérki organizacyjnej;

6) biezace rozwigzywanie problemdow pojawiajacych sie w dziatalnosci podleglej komorki
organizacyjnej;

7) wprowadzanie rozwiazan usprawniajgcych dziatalnos¢ podleglej komorki organizacyjnej;

8) planowanie dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej oraz jego budzetu zadaniowego;

9) racjonalne gospodarowanie budzetem podlegtej komorki organizacyjnej;

10) wspdldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do

realizacji zadan wlasnych podleglej komorki organizacyjnej;



11) nadzoér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisow prawa pracy,
w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

12) rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspolpraca w tym zakresie ze
Stanowiskiem ds. Pracowniczych.

8. Podczas nieobecnosci Kierownika zastgpuje go wyznaczony pracownik. Kierownik jest
odpowiedzialny za przekazanie informacji o zast¢pstwie bezposredniemu przetozonemu

oraz innym komorkom organizacyjnym.
§ 15.

Kierownicy oddzialow, dzialéw, osrodka i sekcji oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
opiekujacy si¢ kolekcjami sa odpowiedzialni merytorycznie i materialnie za powierzone ich
opiece zbiory, jak tez mienie Muzeum, na podstawie umowy o odpowiedzialnosci materialnej,

zawartej indywidualnie z kazdym pracownikiem.

ROZDZIAL 6
ZAKRES ZADAN KURATOROW I GLOWNEGO INWENTARYZATORA

§ 16.

1. Kurator ds. konserwacji architektury kieruje Dzialem Konserwacji Zamku oraz koordynuje
i nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z opiekg konserwatorska nad zespotami zamkowymi
w Malborku, Kwidzynie i Sztumie.
2. Do zadan Kuratora ds. konserwacji architektury nalezy w szczegolnosci:
1) ochrona konserwatorska, eksploatacja i ekspozycja zabytkéw nieruchomych;
2) projektowanie, programowanie oraz promowanie dzialan zmierzajacych do utrzymania
1 poprawy tego stanu w przysztosci;
3) prowadzenie i koordynowanie prac inwestycyjnych;
4) sporzadzanie planu dzialalnosci podleglych komoérek organizacyjnych i nadzorowanie
jego wykonania, planowanie i nadzor nad realizacja budzetu;
5) opiniowanie 1 zatwierdzanie wszystkich dokumentéw dotyczacych prac prowadzonych

w Malborku, Kwidzynie 1 Sztumie;



6)

7

prowadzenie nadzoru nad pracami konserwatorskimi, budowlano-konserwatorskimi
i adaptacyjnymi w trzech zespotach zamkowych oraz uczestniczenie w komisyjnym
odbiorze tych prac;

prowadzenie badan wlasnych w zakresie architektury dawnych Prus ze szczegélnym

uwzglednieniem zamkéw w Malborku, Kwidzynie i Sztumie.

§17.

1. Kurator ds. badan i zbioréw historycznych kieruje Dzialem Historii oraz Dzialem

Archeologii.

2. Do
1)

2)
3)
4)

5)

6)

zadan Kuratora ds. badan i zbioréw historycznych nalezy w szczegolnosci:
sporzgdzanie planu dzialalnosci podlegltych komorek organizacyjnych i nadzorowanie
jego wykonania;

zaplanowanie i realizacja budzetu podleglych komorek organizacyjnych;

opracowanie, udostepnianie 1 bezpieczenstwo podleglych kolekeji muzealnych;
inicjowanie i prowadzenie projektéw wystawienniczych i naukowych w zakresie historii
oraz tematyki zwigzanej z nadzorowanymi kolekcjami;

prowadzenie prac badawczych i dokumentacyjnych w zakresie historii, ze szczegolnym
uwzglednieniem zamkéw w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

wspotpraca z Glownym Inwentaryzatorem Zbioroéw w zakresie ewidencjonowania

1 digitalizacji zbiorow.

§ 18.

1. Kurator ds. badan i zbiorow artystycznych kieruje Dzialem Sztuki i Rzemiosta Artystycznego.

2. Do zadan Kuratora ds. badan i zbiorow artystycznych nalezy w szczegoélnosci:

1
2)
3)

4)

3)

6)

sporzadzanie planu dzialalnosci podlegltych komorek organizacyjnych i nadzorowanie
jego wykonania;

zaplanowanie i realizacja budzetu podleglych komorek organizacyjnych;

opracowanie, udostepnianie i bezpieczenstwo podlegtych kolekcji muzealnych;
inicjowanie i prowadzenie projektow wystawienniczych i naukowych w zakresie
historii oraz tematyki zwigzanej z nadzorowanymi kolekcjami;

prowadzenie prac badawczych i dokumentacyjnych w zakresie historii sztuki, ze
szczegolnym uwzglednieniem zamku w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

wspotpraca z Glownym Inwentaryzatorem Zbiorow w zakresie ewidencjonowania

i digitalizacji zbioréw.



§ 19.

1. Gléwny Inwentaryzator Zbioréw kieruje Dzialem Gléwnego Inwentaryzatora Zbiorow.

2. Do zadan Gléwnego Inwentaryzatora Zbiordw nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji zbiordw, tj. ksigg inwentarzowych,
kart katalogu naukowego, kart magazynowych i dokumentacji ruchu muzealiow;
nadzorowanie prawidlowego magazynowania i ruchu muzealiow wewnatrz Muzeum
oraz zewnetrznego poprzez uzyczanie ich innym instytucjom lub wypozyczanie ich
z innych instytucji;

organizowanie uzyczenia eksponatow;

prowadzenie centralnej kartoteki magazynowej muzealiow;

prowadzenie dokumentacji wpltywu i ruchu muzealiow;

przechowywanie ksiegi inwentarzowej zbioréw Muzeum;

nadzorowanie przeprowadzania petnych i uproszczonych inwentaryzacji w poszczegolnych
kolekcjach;

szkolenie pracownikdw w zakresie prawidtowej gospodarki muzealiami i dokumentacji
zbiorow;

digitalizowanie zbiorow;

10) uzgadnianie wartosci zaewidencjonowanych muzealiow z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

ROZDZIAL 7

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§ 20.

Do zadan Administratora system6éw bezpieczenstwa nalezy:

1) nadzorowanie zabezpieczen pomieszczen Muzeum oraz dozorowanie wystaw;

2) biezacy nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznych systemow bezpieczenstwa;

3) dokonywanie kontroli techniczna elektronicznych systemow bezpieczenstwa;

4) nadzorowanie konserwacji elektronicznych systemow bezpieczenstwa i ich serwisu;

5) opracowywanie i wdrazanie planéw inwestycyjnych w zakresie remontéw, rozbudowy

i modernizacji systemow bezpieczenstwa elektronicznego oraz sporzadzanie planow ich

modernizacji i rozbudowy;



6) opiniowanie projektow dokumentéw dotyczacych systemow bezpieczenstwa wdrozonych

w Muzeum.

§21.

Do zadan Archiwum Dokumentacji Naukowej nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie dokumentacji wspdlczesnej
(tj. powstatej po 1945 r.) w zakresie prac budowlano-konserwatorskich i adaptacyjnych na
terenie zespolow zamkowych w Malborku, Kwidzynie i Sztumie, prac konserwatorskich
przy zabytkach ruchomych Muzeum, badan w dziedzinie architektury oraz dokumentacje
techniczng;

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie negatywow dokumentacji fotograficznej

oraz zdje¢ w formie cyfrowej, dotyczacych dziatalnosci podstawowej Muzeum.
§ 22.

Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:
1) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Muzeum;
2) przygotowywanie i nadzorowanie brakowania,

3) szkolenie pracownikow w zakresie gromadzenia i przechowywania dokumentdw.
§ 23.

Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy:

1) gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie drukow zwartych, w tym starodrukow,
i czasopism z zakresu archeologii, architektury, historii, historii kultury materialnej
i artystycznej oraz historii sztuki;

2) udostgpnianie zgromadzonych ksiggozbioréw pracownikom Muzeum 1 osobom
niezatrudnionym w Muzeum na zasadach okreslonych w regulaminie biblioteki Muzeum;

3) organizowanie mi¢edzymuzealnej wymiany wydawnictw;

4) prowadzenie wypozyczalni mi¢gdzybibliotecznej;

5) prowadzenie dzialalnosci edukacyjno-wystawienniczej oraz wspOipraca z innymi
os$rodkami bibliotecznymi;

6) prowadzenie archiwum wycinkéw prasowych dotyczacych dziatalnosci Muzeum.



§ 24.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka materiatowa Muzeum;
prowadzenie ewidencji srodkow trwalych;

dbanie o czystos¢ pomieszczen biurowych oraz terenéw zamkowych;

nadzorowanie dzierzawy gruntow na terenie Muzeum i zarzadzanie lokalami uzytkowymi
oraz mieszkalnymi;

nadzorowanie funkcjonowania magazynu gospodarczego i sklepow.

§ 25.

Do zadan Dzialu Archeologii nalezy:

1Y)

2)

3)

4)

organizowanie i prowadzenie badan wykopaliskowych na terenie zespolow zamkowych
w Malborku, Kwidzynie i Sztumie, w ich otoczeniu oraz na terenach dawnych Prus i Pomorza;
sprawowanie nadzoru archeologicznego nad pracami ziemnymi w obiektach Muzeum
Zamkowego w Malborku;

gromadzenie, opracowywanie naukowe i udostepnianie zabytkow zwigzanych z pradziejami
i historig materialng dawnych Prus i Pomorza;

organizowanie wystaw w zakresie dziatalnosci merytoryczne;j.

§ 26.

Do zadan Dzialu Edukacji nalezy:

1y

2)
3)
4)

5)

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, w szczegdlnosci
poprzez wspotpracg ze szkolami w zakresie lekcji muzealnych i kot zainteresowan, zajec
z grupami przedszkolnymi, zaje¢ dla dzieci szczegélnej troski, gier historycznych,
prelekcji, odczytow,

organizowanie wystaw edukacyjnych;

gromadzenie materialow dotyczacych pedagogiki muzealnej w kraju i na swiecie;
nadzorowanie spraw zwigzanych z obsluga przewodnicka zamkow w Malborku, Kwidzynie
i Sztumie;

organizowanie dyzurdw merytorycznych oraz prowadzenie ,,Ksiggi Dyzurow MZM”.



§27.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7)

8)
9

prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

prowadzenie nadzoru nad dekretacja, ewidencjg i obiegiem dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Muzeum;

badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdéw finansowo-ksiegowych;
prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia;
zarzadzanie inwentaryzacja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia;
prowadzenie obstugi kasowej Muzeum;

rozliczanie podatku od towardw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221, z pézn. zm.);

dokonywanie rozliczen z kontrahentami Muzeum;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Muzeum.

§ 28.

Do zadan Dzialu Gléwnego Inwentaryzatora Zbiorow nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

koordynowanie procesu pozyskiwania muzealiow i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej
ich zakupu, przekazu i daru;

koordynowanie przyjmowania obiektéw do depozytu i wydawania zabytkéw w depozyt
oraz prowadzenie dokumentacji depozytow;

koordynowanie i prowadzenie dokumentacji ruchu muzealiéw, nadzorowanie prowadzonej
w Muzeum dokumentacji muzealiow;

prowadzenie okresowej inwentaryzacji kontrolnej muzealiéw oraz nadzér nad realizacja
polecen poinwentaryzacyjnych;

koordynowanie procesu digitalizacji zbioréw Muzeum.

§ 29.

Do zadan Dzialu Historii nalezy:

Y]

2)

gromadzenie, inwentaryzowanie, naukowe opracowywanie i udostepnianie zabytkow oraz
materiatow zwiazanych z dziejami dawnych Prus i Pomorza, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zamkow w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

organizowanie i prowadzenie badan naukowych obejmujacych okres od sredniowiecza po

CZasy najnowsze;



3)
4)

organizowanie wystaw w zakresie dzialalno$ci merytorycznej;

gromadzenie, naukowe opracowywanie i udost¢pnianie muzealiow w zakresie podleglych
Dziatowi kolekgji, tj.: Kolekcji Dokumentacji historycznej, Malborgiany, Kolekcji Zabytkéw
Techniki oraz Kolekcji Plyt Nagrobnych.

§ 30.

Do zadan Dzialu Informatycznego nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie serwisu sprzetu komputerowego;

przygotowywanie oferty zakupu nowych urzadzen telekomunikacyjnych i komputerowych;
administrowanie serwerami Muzeum i systemami oraz programami informatycznymi
funkcjonujacymi w Muzeum:;

prowadzenie technicznego nadzoru nad funkcjonowaniem strony internetowej Muzeum

oraz Biuletynem Informacji Publicznej.

§ 31.

Do zadan Dzialu Konserwacji Zamku nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

organizowanie 1 nadzorowanie prac konserwatorskich i robot budowlanych w obregbie
zamkow w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

przygotowywanie i nadzorowanie przygotowania programéw konserwatorskich 1 kosztorysow
dla prac remontowych oraz budowlano-konserwatorskich prowadzonych przez Muzeum
Zamkowe w Malborku;

opracowywanie, kontrolowanie 1 odbieranie dokumentacji konserwatorskiej, technicznej
i finansowej dotyczacej prac konserwatorskich i robot budowlanych;

opracowywanie i sprawdzanie kosztoryséw prac;

organizowanie i prowadzenie prac badawczych ze szczegdlnym uwzglednieniem zamkow
w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

uczestnictwo w muzealnym programie wystawienniczym;

merytoryczne wspieranie funkcji edukacyjnej i informacyjnej Muzeum Zamkowego

w Malborku.



§ 32.

1. Do zadan Dzialu Obslugi Zwiedzajacych nalezy:

D
2)
3)
4)

organizowanie rezerwacji oraz sprzedazy biletow;

koordynowanie obstugi przewodnickiej oraz wypozyczania audio-przewodnikow;
dbato$¢ o bezpieczenstwo i komfort gosci Muzeum;

prowadzenie stalego monitoringu poziomu obstugi zwiedzajgcych w Muzeum oraz

diagnozowanie probleméw w tym zakresie i wskazywanie propozycji ich rozwigzania.

2. W skiad Dziatu Obshlugi Zwiedzajgcych wchodza:

1)

2)

Sekeja Obslugi Ruchu Turystycznego, do zadan ktérej nalezy:

a) prowadzenie sprzedazy biletow w kasach Muzeum,

b) nadzorowanie sprzedazy biletow on-line,

c) prowadzenie punktéw informacji turystycznej,

d) organizowanie ruchu turystycznego na zamku w Malborku,

e) czuwanie nad bezpieczenstwem gosci we wspolpracy z Wewnetrzng Stuzba Ochrony;
Sekeja Rezerwacji, do zadan ktorej nalezy:

a) prowadzenie rezerwacji biletow Muzeum,

b) informowanie o aktualnej ofercie Muzeum,

c) wspolpracowanie z biurami podrézy i operatorami ruchu turystycznego.

833

1. Do zadan Dzialu Organizacji Wystaw nalezy:

D

2)

3)

4)

prowadzenie prac technicznych zwigzanych z dzialalnoscia podstawowa Muzeum
1 zapewnienie wszystkim projektom zaplecza logistycznego;

prowadzenie oraz nadzorowanie prac firm zewnetrznych w zakresie sprawnego
funkcjonowania i niezbgdnych napraw infrastruktury Muzeum;

odpowiedzialnos¢ za sprawnos¢ sprzetu technicznego i wystawienniczego uzywanego
na ekspozycjach oraz we wnetrzach Muzeum;

aranzowanie 1 projektowanie wystaw stalych i czasowych.

2. W skiad Dzialu Organizacji Wystaw wchodza:

D

2)

Sekcja Dozoru Wystaw, do zadan ktoérej nalezy zabezpieczanie wystawy stalej oraz
wystaw czasowych w zakresie bezpieczenstwa i obshugi zwiedzajacych;
Sekcja Plastyczna, do zadan ktorej nalezy aranzowanie wystawy stalej oraz wystaw

czasowych, a takze projektowanie materialdw informacyjnych oraz wydawnictw Muzeum;



3) Sekcja Techniczna, do zadan ktdrej nalezy prowadzenie naprawy sprzgtu i elementow
infrastruktury Muzeum w zakresie swoich kompetencji, a takze nadzorowanie prac firm
zewnetrznych w tym zakresie;

4) Sekcja Transportu, do zadan ktorej nalezy organizowanie i prowadzenie transportu
osobowego i bezosobowego na terenie Muzeum i poza nim, a takze odpowiedzialnos¢
za logistyke oraz racjonalne wykorzystanie pojazdow;

5) Specjalista ds. elektroenergetycznych, do zadan ktérego nalezy nadzorowanie
funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych dziatajacych na ternie Muzeum oraz
pracy firm zewnetrznych w tym zakresie, a takze odpowiedzialnos¢ za racjonalng

gospodarke energia.

§ 34.

Do zadan Dzialu Promocji i Rozwoju nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

8)

9

przygotowywanie i realizacja strategii promocyjnej Muzeum,;

aktywne promowanie zbiordw muzealnych i wydarzen organizowanych przez Muzeum,
realizowanie wlasnych projektow promocyjnych;

odpowiedzialno$¢ za prowadzenie strony internetowej oraz profili Muzeum w mediach
spolecznosciowych;

promowanie Muzeum na targach turystycznych;

realizowanie polityki wspolpracy z podmiotami sponsorujacymi i mecenasami Muzeum,
instytucjami promocyjnymi oraz organizacjami turystycznymi;

organizowanie Festiwalu Kultury Sredniowiecznej ,,Oblezenie Malborka™ oraz innych
imprez plenerowych;

koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem wngtrz zamkowych na cele produkcji
filmowych i teatralnych;

analizowanie rynku i szukanie mozliwosci pozyskania srodkéw pozabudzetowych, a takze

przygotowanie i rozliczanie wnioskOw o pozyskanie tychze srodkow.

§ 35.

Do zadan Dzialu Sztuki i Rzemiosla Artystycznego nalezy:

D

gromadzenie, inwentaryzowanie, naukowe opracowywanie i udostgpnianie zabytkéw malarstwa,
rzezby, militariow, numizmatow i rzemiosta artystycznego oraz dziet sztuki wspdtczesnej

w zakresie podleglych Dzialowi kolekcji;



2) prowadzenie badan naukowych w zakresie gromadzonych zbiorow oraz badan nad dziejami
kultury artystycznej dawnych Prus i Pomorza;

3) organizowanie wystaw w zakresie dziatalnosci merytorycznej.
§ 36.

1. Kancelaria kieruje Kierownik Kancelarii.
2. Do zadan Kancelarii nalezy:

1) koordynowanie spraw zwiazanych z zarzgdzaniem Muzeum przez Dyrektora Muzeum
1 jego Zastgpcow;

2) zarzadzanie obiegiem pism i korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
funkcjonujacym w Muzeum systemem obiegu dokumentow, a takze rejestrowanie umow
finansowych;

3) obstuga spotkan prowadzonych przez Dyrektora Muzeum i jego Zastepcow;

4) prowadzenie bazy adresowej Muzeum i wysylanie zaproszen na organizowane przez
Muzeum wydarzenia;

5) zarzadzanie sprawami zwigzanymi z wynajmowaniem pokojow goscinnych.
§ 37.

Do zadan OsSrodka Konferencyjnego KARWAN nalezy:

1) organizowanie naukowych i komercyjnych konferencji, koncertéw oraz wernisazy wystaw;

2) zarzadzanie wynajmowaniem sali konferencyjnej z zapleczem i innych wngtrz zamkowych
dla instytucji i 0sob z zewnatrz;

3) nadzorowanie stanu technicznego pomieszczen i urzadzen Osrodka;

4) dbanie o prawidlowo$¢ 1 terminowosé dokumentacji finansowej zwigzanej z dziatalnoscia
Osrodka;

5) promocja dziatalnosci Osrodka.
§ 38.

Do zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy:

1) dokonywanie konserwacji muzealiow ze zbioréw Muzeum lgcznie ze sporzadzeniem
dokumentacji konserwatorskiej, opisowej, fotograficznej lub rysunkowej z tych prac;

2) prowadzenie nadzoru nad pracami konserwatorskimi wykonywanymi przy muzealiach

przez wykonawcoéw zewnetrznych oraz uczestnictwo w nadzorowaniu prac konserwatorskich



3)

4)

5)
6)

prowadzonych przez Dziat Konserwacji przy zabytkach nieruchomych, w zakresie kompetencji
konserwatoréw-technologéw;

prowadzenie systematycznej kontroli warunkéw przechowywania muzealiow w magazynach,
salach wystawowych i innych pomieszczeniach Muzeum oraz Oddziatu w Kwidzynie;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie typowania muzealiow do konserwacji
i odpowiedniego ich przechowywania;

okreslanie stanu zachowania wypozyczanych i uzyczanych obiektow;

nadzorowanie oraz uczestnictwo w pracach zwigzanych z ruchem muzealiéw, pakowaniem,
transportem, fotografowaniem, montazem i demontazem, profilaktycznym oczyszczaniem

i przegladami konserwatorskimi w magazynach muzealnych i kolekcjach Muzeum.

§ 39.

Do zadan Specjalisty ds. konserwacji nalezy:

1)

2)

3)

opiniowanie projektéw 1 dokumentacji powykonawczej prac budowlano-konserwatorskich
i remontowych prowadzonych w zespotach zamkowych w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;
uczestniczenie w pracach Komisji Konserwatorskiej oraz komisjach odbierajacych prace
budowlano-konserwatorskie;

prowadzenie wlasnych badan naukowych w zakresie architektury ze szczegdlnym

uwzglednieniem zamkow w Malborku, Kwidzynie i Sztumie.

§ 40.

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

)

2)

3)

4

sporzadzanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dokonywanie kontroli
warunkow pracy 1 przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, wynikow badan srodowiska
pracy;

uczestniczenie w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w dochodzeniach powypadkowych;
wspoldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami zaktadowymi i sSrodowiskowymi
w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami;

organizowanie szkolen dla pracownikow;



5) zgtaszame Dyrektorowi Muzeum potrzeb i wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 41.

Do zadan Stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z polityka kadrowa i1 dziatalnoscia socjalng Muzeum,
analizowanie sytuacji kadrowej instytucji i wskazywanie Dyrektorowi Muzeum potrzeb
w tym zakresie;

2) przygotowywanie i nadzorowanie procesu rekrutacji;

3) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikow
Muzeum;

4) nadzorowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

5) kontrolowanie aktualno$ci badan lekarskich pracownikow oraz ich uprawnien zwigzanych
z wykonywanymi przez nich zadaniami;

6) przygotowywanie i nadzorowanie wykonania planu urlopéw wypoczynkowych;

7) przeprowadzanie procesu adaptacji nowych pracownikéw, w tym zapoznawanie ich
z przepisami obowigzujacymi w Muzeum i warunkami na konkretnych stanowiskach;

8) wspdlpraca z Kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie rozliczania czasu pracy.
§ 42.

Do zadan Stanowiska ds. wspolpracy z zagranica i UNESCO nalezy:

1) uczestnictwo w przedsigwzieciach organizowanych przez Muzeum wspolnie z partnerami
zagranicznymi;

2) inicjowanie i koordynowanie wspolpracy z polskimi oraz zagranicznymi zarzadcami
obiektow wpisanych na Liste Swiatowego Dziedzictwa UNESCO, instytucjami kultury
i nauki oraz innymi stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami;

3) koordynowanie programéw edukacyjnych w miejscach wpisanych na Liste Swiatowego
Dziedzictwa UNESCO na terytorium Polski, a takze tworzenie i prowadzenie takich
programow w Muzeum;

4) koordynowanie oficjalnych wizyty gosci Muzeum;

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontaktow migdzynarodowych.



§ 43.

Do zadan Stanowiska ds. wydawnictw nalezy:

1) koordynowanie caloksztattu spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig wydawniczg
Muzeum;

2) przygotowywanie materialdow na posiedzenia Kolegium Wydawniczego, w tym prowadzenie
jego sekretariatu;

3) przygotowywanie projektow umow wydawniczych i nadzor nad ich realizacja;

4) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych spraw wydawniczych zwigzanych z procedurg
zamoéwien publicznych;

5) prowadzenie archiwum wydawniczego;

6) nadzorowanie sprzedazy wydawnictw oraz licencji na zdjecia wnetrz i zbiordéw muzealnych;

7) promowanie wydawnictw Muzeum.
§ 4.

Do zadan Stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:
1) przygotowywanie rocznych plandw zamowien publicznych:;
2) formalna obstuga postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawnymi.
§ 45.

1. Do zadan Wewngtrznej Sluzby Ochrony nalezy prowadzenie calodobowej ochrony zespotow
zamkowych w zakresie ochrony mienia Muzeum przed kradzieza, pozarem i zniszczeniem.
2. Do zadan Szefa Wewngtrznej Stuzby Ochrony nalezy:
1) opracowywanie i realizowanie planow ochrony przeciwpozarowej budynkow, projektow
instrukcji 1 zarzadzen w sprawach bezpieczenstwa;
2) przygotowywanie i koordynowanie szkolen pracownikow Muzeum w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;
3) organizowanie i nadzorowanie peklnienia stuzby przez podleglych mu wartownikow
oraz pracownikow wspomagajacej firmy zewnetrznej (SUFO);
4) nalezyte zabezpieczenie Muzeum i jego zbiorow przed wltamaniami i kradziezami,
a takze przed pozarami;

5) zarzadzanie kryzysowe.



3. Wrazie nieobecnosci Szefa WSO zastepuje go Zastepca Szefa WSO, petnigcy jednoczesnie

funkcje Administratora systeméw bezpieczenstwa.

§ 46.

Organizacje Wewnetrzng Oddzialow, zasady kierowanie Oddzialami oraz zadania Kierownikéw

Oddziatow, samodzielnych stanowisk pracy i pracownikoéw Oddziatéw, o ktorych mowa w § 3

pkt 1 Regulaminu okreslaja Regulamin Organizacyjny Zamku w Kwidzynie oraz Regulamin

Organizacyjny Zamku w Sztumie, opracowane przez Kierownikow Oddziatéw i zatwierdzone

przez Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL 8

ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 47.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych realizuja powierzone im zadania i ponosza

odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)

znajomos¢ przepisdéw obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy oraz ich
realizacje;

przestrzeganie wewnetrznie obowigzujacych w Muzeum przepiséw prawnych;
terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez zwierzchnika;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajacej z zakresu
CZynnosci;

dbanie o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidlows i rzetelng obstuge zwiedzajacych;
przestrzeganie obowiazujacych regulamindw, zarzadzen i innych aktoéw obowiazujacych
w Muzeum;

oszczedne gospodarowanie Srodkami gospodarczymi, materialami oraz dbalosé

0 powierzony sprz¢t i wyposazenie, zabezpieczanie go przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. Opiekunowie kolekcji muzealnych odpowiedzialni sg za muzealia, w tym za ich

ewidencjonowanie, naukowe opracowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz bezpieczenstwo.



§ 48.

1. Pracownicy komorek organizacyjnych zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy
w komorkach organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu, posiadajacy
wyzsze wyksztatcenie pelnig dyzury dyrekcyjne zgodnie z odrgbnym regulaminem dyzurdw.

2. Do obowiazkow dyzurnych nalezy w szczegolnoécei:

1) oprowadzanie gosci Muzeum po wystawach,

2) w dni wolne od pracy i po godzinach pracy reprezentowanie kierownictwa Muzeum
w zakresie zwigzanym z udostepnieniem zespotu zamkowego i wystaw muzealnych,

3) organizowanie i zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania Muzeum.

3. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kuratoréw Muzeum oraz pracownikow
zwolnionych decyzja Dyrektora Muzeum.

4. W uzasadnionych przypadkach dyzur moga pemi¢ réwniez osoby zatrudnione w niepelnym
wymiarze czasu pracy lub pracownicy innych komorek organizacyjnych Muzeum niz

wymienione w ust. 1 na podstawie decyzji Dyrektora Muzeum.
§ 49.

Szczegotowe zakresy czynnosci poszezegolnych pracownikéw Muzeum okreslaja indywidualne

zakresy czynnosci stuzbowych.

ROZDZIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.
2. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Muzeum, z zastrzezeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;j.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomosci pracownikom zatrudnionym w Muzeum.
§ 51.

1. W sprawach nieuregulowanych obowigzuja powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz

zarzadzenia wewngtrzne wydawane przez Dyrektora Muzeum.



2. Szczegblowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkow ustalone przez

Dyrektora Muzeum.
§ 52.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania przez Dyrektora Muzeum.



