Zatacznik do Zarzadzenia nr 53/2023
Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku
z dn. 05.06.2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYINY

MUZEUM ZAMKOWEGO W MALBORKU

Muzeum Zamkowe w Malborku jest panstwowg instytucjg kultury powotang Zarzadzeniem
Ministra Kultury i Sztuki nr 117 z dnia 13 wrzes$nia 1960 r. (Dz. Urz. MKiS nr 16, poz. 136),
ktora rozpoczeta dziatalnos¢ z dniem 1 stycznia 1961 r. Muzeum Zamkowe w Malborku
dziata na podstawie statutu stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 grudnia 2017 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 89).

Od 2018 r. realizuje nastepujaca misje:

Muzeum Zamkowe w Malborku opowiada historie zamkow w Malborku, Kwidzynie i
Sztumie oraz chroni zwiqzane z nimi dziedzictwo kulturowe. Docelowo Muzeum chce sta¢

sie Wzorcowym muzeum zamkowym (wizja).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Muzeum Zamkowego w Malborku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje pracy, zasady kierowania oraz strukture i zakresy dziatalnosci komérek
Muzeum.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze Muzeum - nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzgdzajacg catoksztattem
dziatalnosci Muzeum i reprezentujaca je na zewnatrz;

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzgdzajacy czescig dziatalnosci
Muzeum i zastepujgcg Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci w zakresie
udzielonego petnomocnictwa;

3) Gitéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu Dyrektor
Muzeum powierzyt obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Muzeum, wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej

kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym



4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Muzeum, a takze sprawdzania kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych Muzeum;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajgcg pracg podlegtego mu zespotu
(Oddziatu, Dziatu, Kancelarii, Osrodka, Centrum), odpowiadajaca za wyniki pracy zespotu
oraz wszelkie sprawy formalne;

Kuratorze — nalezy przez to rozmie¢ osobe zarzgdzajgca pracy podlegtego mu pionu
organizacyjnego;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec grupe stanowisk pracy, znajdujgcych
sie pod wspdlnym kierownictwem, realizujgcych podobne (wspdlne) zadania w
Muzeum;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé osobe koordynujacg i organizujaca prace
Sekcji;

muzealiach — nalezy przez to rozumiec rzeczy ruchome i nieruchomosci stanowigce
wtasnos¢ Muzeum i wpisane do inwentarza muzealidw;

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

obiektach — nalezy przez to rozumiec obiekty architektoniczne potozone na terenie
Muzeum;

Opiekunie kolekcji — nalezy przez to rozumieé pracownika sprawujgcego merytoryczng
opieke nad kolekcjg muzealng;

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

Sekcji - nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko lub stanowiska pracy utworzone dla
realizacji zadan i celéw o tym samym charakterze;

Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Muzeum Zamkowego w Malborku, stanowigcy
zatacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 grudnia
2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Zamkowemu w Malborku (Dz. Urz. MKiDN z
2017 r. poz. 89);

zasobach Muzeum — nalezy przez to rozumiec catos¢ srodkow materialnych, w tym
nieruchomosci oraz srodkdw niematerialnych i ludzkich, ktérymi zarzadza sie w Muzeum;
zbiorach Muzeum — nalezy przez to rozumiec catos¢ muzealidéw wpisanych do wszystkich

typow inwentarzy Muzeum wraz z ich dokumentacja.



§2.

Muzeum jest panstwowg instytucjg kultury dziatajgcg w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r., poz. 385), zwanej dalej
»ustawg o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 ., poz. 194.), zwanej dalej ,,ustawg o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”;

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2021
r., poz. 710i 954 );

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305
zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217), zwanej
dalej ,,ustawg o rachunkowosci”;

ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 2019
z péin. zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320.)

ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb i mienia (Dz. U. z 2021 r., poz. 1995);
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2021 r., poz.
869);

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r.
w sprawie zabezpieczenia zbiorow muzeum przed pozarem, kradziezg i innym
niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utratg (Dz. U. z 2014 r. poz. 1240
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r.

w sprawie warunkdéw, sposobu i trybu przenoszenia muzealiow (Dz. U. z 2008 r. Nr 91,
poz. 569);

Statutu.



ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM

§3.

Strukture organizacyjng Muzeum tworzg:
1) Oddziaty:
a) Zamek w Kwidzynie, w sktad ktérego wchodza:
- Kierownik
- Opiekun Kolekcji Archeologia; Etnografia,
- Opiekun Kolekgcji Sztuka i Rzemiosto artystyczne,
- Opiekun Kolekcji Przyroda,
- Opiekun Kolekcji Historia Miasta Kwidzyna,
- Opiekun Kolekcji Historia Powisla Kwidzynskiego,
- Opiekun Kolekcji Militaria; Numizmaty; Narzedzia tortur,
- Sekcja edukacji muzealnej,
- Sekcja gospodarcza i obstugi ekspozycji,
- Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych;
b) Zamek w Sztumie, w sktad ktérego wchodza:
- Kierownik
- Opiekun Kolekcji Archeologia; Etnografia,
- Opiekun Kolekcji Historia,
- Opiekun Kolekcji Sztuka i Rzemiosto Artystyczne,
- Sekcja edukacji muzealnej,
- Sekcja gospodarcza i obstugi ekspozycji,
- Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych;
2) Dziaty:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza:
- Sekcja administracji,
- Sekcja gospodarcza,
- Magazyn gospodarczy;
b) Dziat Archeologii;



c) Dziat Dokumentacji Naukowe;j;
d) Dziat Edukacji;
e) Dziat Historii, w sktad ktérego wchodza:
- Sekcja dziejéw sredniowiecza i czaséw nowozytnych,
- Sekcja XIX i XX wieku;
f) Dziat Konserwacji Zamkdéw, w skfad ktérego wchodza:
- Sekcja budowlana,
- Sekcja infrastruktury i zieleni,
- Sekcja konserwatorska;
g) Dziat Ochrony Zabytkéw
h) Dziat Marketingu, w sktad ktdrego wchodza:
- Osrodek konferencyjny ,, Karwan”,
- Sekcja promociji;
i) Dziat Personalny, w sktad ktérego wchodza:
- Sekcja ds. personalnych,
- Sekcja kadr i pfac;
j) Dziat Sprzedazy, w skfad ktérego wchodza:
- Kasy biletowe,
- Sekcja rezerwacji,
- Sklepy muzealne;
k) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego, w sktad ktorego wchodza:
- Opiekun Kolekcji Bursztyn,
- Opiekun Kolekcji 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, Tkaniny i Witraze,
- Opiekun Kolekcji Meble i Metale zabytkowe,
- Opiekun Kolekcji Medale, Monety i Kopie, banknoty i inne,
- Opiekun Kolekcji Militaria,
- Opiekun Kolekcji Ryciny,
- Opiekun Kolekcji Rzezba;



[) Dziat Techniczno-Transportowy, w sktad ktérego wchodza:
- Sekcja techniczna,
- Sekcja transportu;
t) Dziat Technologii Informatycznych;
m) Dziat Wydawnictw;
n) Dziat Wystaw, w skfad ktérego wchodza:
- Sekcja plastyczna,
- Sekcja wystaw;
o) Dziat Zaméwien Publicznych;
p) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow, ktéremu podlega:
- Dziat Gtéwnego Inwentaryzatoratora Zbiorow, w sktad ktérego wchodza:
- Sekcja digitalizacji,
- Sekcja inwentarzy i ruchu muzealidw;
r) Gtéwny Ksiegowy, ktédremu podlega:
- Dziat Finansowo-Ksiegowy;
s) Pracownia Konserwatorska, w skfad ktérej wchodza:
- Sekcja Konserwatorska,
- Sekcja profilaktyki muzealnej;
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy;
b) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
c) Koordynator ds. dostepnosci;
d) Administrator systemu informatycznego;
e) Administrator systeméw bezpieczenstwa elektronicznego;
f) Inspektor Ochrony Danych.
4) Inne komarki organizacyjne:
a) Archiwum Zaktadowe;
b) Biblioteka Naukowa;
c) Centrum badan nad dziedzictwem pokrzyzackim;
d) Kancelaria;
e) Osrodek wspdtpracy z miejscami swiatowego dziedzictwa UNESCO;
f) Sekcja BHP;

g) Wewnetrzna Stuzba Ochrony.



§4.

1. Dyrektorowi Muzeum podlegajg bezposrednio:
1) Administrator systemu informatycznego;
2) Dziat Personalny, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja ds. personalnych,
b) Sekcja kadr i ptac;
3) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow, ktéremu podlega:
a) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora Zbioréw, w sktad ktérego wchodza:
- Sekcja digitalizacji;
- Sekcja inwentarzy i ruchu muzealidw;
4) Dziat Ochrony Zabytkéw;
5) Dziat Wydawnictw;
6) Dziat Zamoéwien Publicznych;
7) Gtéwny Ksiegowy, ktéremu podlega:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
8) Kancelaria, ktérej podlega:
a) Archiwum Zaktadowe;
9) Centrum badan nad dziedzictwem pokrzyzackim;
10) Koordynator ds. dostepnosci;
11) Osrodek wspdtpracy z miejscami swiatowego dziedzictwa UNESCO;
12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
13) Sekcja BHP;
14) Wewnetrzna Stuzba Ochrony;
15) Inspektor Ochrony Danych.
2. Zastepcy Dyrektora ds. naukowo-konserwatorskich podlegaja:
1) Dziat Dokumentacji Naukowej;
2) Biblioteka Naukowa;
3) Dziat Archeologii;
4) Dziat Edukacji;
5) Dziat Historii, w skfad ktérego wchodza:
a) Sekcja dziejow Sredniowiecza i czaséw nowozytnych,

b) Sekcja XIX i XX wieku;



6) Dziat Konserwacji Zamkow, w sktad ktérego wchodzg:

a) Sekcja budowlana,

b) Sekcja infrastruktury i zieleni,

c) Sekcja konserwatorska;

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Opiekun Kolekcji Bursztyn,

Opiekun Kolekcji Detal architektoniczny; Warsztat budowlany,

Opiekun Kolekgcji Ekslibris; Grafika, albumy, teki,

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

Opiekun Kolekcji Meble; Metale zabytkowe,

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

Opiekun Kolekcji Militaria,

Opiekun Kolekcji Ryciny,

Opiekun Kolekcji Rzezba;

8) Dziat Wystaw, w sktad ktérego wchodza:

a) Sekcja plastyczna,

b) Sekcja wystaw;

9) Pracownia konserwatorska, w sktad ktérej wchodza:

a) Sekcja konserwatorska,

b) Sekcja profilaktyki muzealne;j;

3. Zastepcy Dyrektora ds. marketingu i administracji podlegaja:

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza:

a)
b)

c)

Magazyn Gospodarczy,
Sekcja administracji,

Sekcja gospodarcza;

2) Dziat Marketingu, w sktad ktérego wchodzg:

a) Osrodek konferencyjny ,Karwan”,

b) Sekcja promocji;

3) Dziat Sprzedazy, w sktad ktérego wchodza:

a)
b)

c)

Kasy biletowe (Sztum, Kwidzyn, Malbork),
Sekcja obstugi ruchu turystycznego,

Sekcja rezerwacji,



d) Sklepy muzealne (Malbork, Sztum, Kwidzyn);

4) Dziat Techniczno-Transportowy, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja techniczna,
b) Sekcja transportu;

5) Dziat Technologii Informatycznych;

6) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy.

§5.

Strukture organizacyjng Muzeum okres$la Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do

Regulaminu.

ROZDZIAL 3

ZARZADZANIE MUZEUM

§6.

1. Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy i przed ktérym odpowiada za
catoksztatt powierzonych spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego
wyzszego szczebla zgtasza to niezwtocznie swemu bezposredniemu przetozonemu.

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

4. Kierownicy oddziatéw i dziatéw oraz pozostatych komérek organizacyjnych nie posiadajg
uprawnien do wydawania polecen innym kierownikom lub niepodporzagdkowanym im

pracownikom, chyba Ze dziatajg z upowaznienia Dyrektora Muzeum.

§7.

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum jako organ opiniodawczy i doradczy na zasadach

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



§8.

1. W Muzeum dziata Kolegium Kustoszy jako organ doradczy Dyrektora Muzeum, utworzone
na podstawie art. 12 ustawy o muzeach oraz w § 15 Statutu.

2. W Muzeum dziatajg nastepujgce organy doradcze Dyrektora Muzeum, powotane
zarzgdzeniami Dyrektora Muzeum:

1) Rada Konserwatorska;

2) Komisja Wydawnicza;

3) Komisja Wystawiennicza;

4) Komisja Zakupu Muzealidw;

5) Komisje ds. Zamdwien Publicznych.

3. Dyrektor moze powotywac inne organy opiniodawcze i doradcze oraz petnomocnikéw do
realizacji okreslonych zadan, istotnych z punktu widzenia celéw strategicznych Muzeum.

4. Sktad i zakres dziatania organdéw doradczych okreslajg zarzadzenia Dyrektora Muzeum.

ROZDZIAL 4
ZAKRES ZADAN DYREKTORA MUZEUM ORAZ JEGO ZASTEPCOW

§9.

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

2. Dyrektor Muzeum zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Muzeum, odpowiada za

prawidtowe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi Muzeum.

Dyrektor Muzeum zarzgdza Muzeum przy pomocy dwdch Zastepcow.

Dyrektor Muzeum, po zasiegnieciu opinii Ministra, powotuje i odwotuje Zastepcow.

Zakres zadan Dyrektora okresla § 13 ust. 2 Statutu.

o v &~ W

Dyrektor nadzoruje oraz jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Dyrektor Muzeum realizuje zadnia obronne i wynikajgce z zarzadzania kryzysowego
okreslone przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz wynikajgce z

obowigzujgcych w tym zakresie aktéw prawnych.
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§ 10.

Zastepca Dyrektora ds. naukowo-konserwatorskich sprawuje bezposredni nadzér nad
catoksztattem zadan zwigzanych z dziatalnoscig naukowg, edukacyjna, wystawienniczg oraz
konserwatorskg Muzeum.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. naukowo-konserwatorskich nalezy w szczegélnosci:

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

2) nadzér nad Dziatem Ochrony Zabytkéw;

3) przygotowywanie Dyrektorowi Muzeum projektow zarzadzen i instrukcji z zakresu
dziatalnosci podlegtych mu komodrek organizacyjnych;

4) opracowywanie projektédw rocznych planéw pracy oraz sprawozdan opisowych
z dziatalnosci Muzeum;

5) opracowywanie zakresdw czynnosci stuzbowych podlegtej mu kadry kierowniczej oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

6) zatwierdzanie zakresow czynnosci stuzbowych pracownikdw komérek organizacyjnych,
o ktérych mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu;

7) inicjowanie i nadzorowanie dziatalnosci naukowej Muzeum;

8) prowadzenie samodzielnych badan naukowych;

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

10) realizowanie polityki konserwatorskiej Muzeum;

11) aktywne uczestnictwo w procesie kontroli zarzadczej;

12) zarzadzanie przygotowywaniem i sktadaniem wnioskdéw aplikacyjnych do funduszy
zewnetrznych (srodki miedzynarodowe i krajowe) w zakresie dziatalnosci komadrek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu;

13) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Dyrektora Muzeum
petnomocnictwa;

14) reprezentowanie Muzeum tgcznie z Gtdwnym Ksiegowym, w sprawach zobowigzan
finansowych i majatkowych na podstawie udzielonego przez Dyrektora Muzeum
petnomocnictwa;

15) zastepowanie Dyrektora Muzeum w czasie jego nieobecnosci w petnym zakresie.
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§11.

1. Zastepca Dyrektora ds. marketingu i administracji sprawuje bezpos$rednie kierownictwo
nad dziatalno$cig marketingowa, promocyjng, administracyjng i gospodarczg Muzeum.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. marketingu i administracji nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie Dyrektorowi Muzeum projektdw zarzadzen i instrukcji z zakresu
dziatalnosci podlegtych mu komodrek organizacyjnych;

3) opracowywanie zakresow czynnosci stuzbowych podlegtej mu kadry kierowniczej oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) zarzadzanie przygotowywaniem i sktadaniem wnioskéw aplikacyjnych do funduszy
zewnetrznych (Srodki europejskie i krajowe) w zakresie swojej dziatalnosci;

5) aktywne uczestnictwo w procesie kontroli zarzadczej;

6) nadzoér na sprawami administracyjno-gospodarczymi oraz infrastrukturg technicznag
Muzeum;

7) zarzadzanie organizacjg ruchu turystycznego, sprawami zwigzanymi z obstugg
zwiedzajgcych i ich bezpieczenstwem;

8) nadzodr nad catoksztattem dziatalnos$ci w zakresie marketingowo-promocyjnym oraz
komercyjnym Muzeum;

9) przygotowywanie strategii marketingowej i promocyjnej oraz planowanie dziatan
zwigzanych z komunikacjg z publicznoscig;

10) inicjowanie dziatan zwigzanych z realizacjg polityki Muzeum w zakresie pozyskiwania
$Srodkéw pozabudzetowych i zawieranie uméw w tym zakresie;

11) realizacja polityki Muzeum w zakresie udostepniania terendw, pomieszczen
i organizacji wydarze w Muzeum;

12) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, w zakresie swojej dziatalnosci;

13) reprezentowanie Muzeum tgcznie z Gtdwng Ksiegowg w sprawach zobowigzan
finansowych i majatkowych na podstawie udzielonego przez Dyrektora Muzeum
petnomocnictwa;

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

petnomocnictwa.
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ROZDZIAL 5
ZAKRES ZADAN GtOWNEGO KSIEGOWEGO | KIEROWNIKOW

§12.

Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego
Ksiegowego wynika z przepiséw szczegdlnych zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz
w ustawie o finansach publicznych.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, a szczegdlnie zobowigzan publiczno-
prawnych;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie ustalonym w ustawie o finansach
publicznych;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznych oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za mienie Muzeum;

6) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych;

7) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej;

8) nadzér nad sporzgdzaniem i rozliczaniem deklaracji na podatek VAT i CIT;

9) zarzadzanie sprawozdawczoscig na potrzeby GUS;

10) zarzadzanie podlegtymi komdérkami organizacyjnymi;

11) wspdtpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych.

§13.

. Komadrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 3 pkt 1, 2, 4 lit. b, ¢, d, e kieruja

Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.
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2. Dziatem Archeologii, Dziatem Historii, Dziatem Konserwacji Zamkow oraz Dziatem Sztuki i

Rzemiosta Artystycznego, kierujg Kuratorzy.

3. Wewnetrzng Stuzbg Ochrony kieruje Szef Wewnetrznej Stuzby Ochrony.

4. Kuratorzy, o ktérych mowa w ust. 2 oraz Szef, o ktérym mowa w ust. 3 petnig

jednoczesnie funkcje Kierownikow.

5. Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci kierowanej komaorki

organizacyjnej, odpowiada za wyniki pracy podlegtego mu zespotu oraz wszelkie sprawy

formalne i petni nadzér nad mieniem powierzonym poszczegélnym pracownikom w

komorce organizacyjne;j.

6. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw kierowanej komérki organizacyjne;j.

7. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

organizacja pracy podlegtej komorki i efektywne kierowanie jej dziatalnoscig;
okreslanie zakresu zadan, uprawnien i obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw;
nadzér i kontrola nad dziatalnoscig podlegtej komérki organizacyjnej;

dbatos¢ o wiasciwe kompetencje pracownikdéw i ich przygotowanie do pracy;
motywowanie i ocena pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej;

biezgce rozwigzywanie problemow pojawiajacych sie w dziatalnosci podlegtej
komarki organizacyjnej;

wdrazanie zasad, metod i narzedzi zarzadzania jakoscig oraz inicjowanie zmian w
procesie doskonalenia systemu zarzadzania;wprowadzanie rozwigzan usprawniajacych
dziatalnos¢ podlegtej komorki organizacyjnej;

osigganie planowanych wynikéw ilosciowych, jakosciowych i finansowych;
planowanie dziatalnosci podlegtej komérki organizacyjnej oraz jego budzetu

zadaniowego;

10) racjonalne gospodarowanie budzetem podlegtej komérki organizacyjnej;

11) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do

realizacji zadan wtasnych podlegtej komorki organizacyjnej;

12) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisdw prawa pracy,

w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

13) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspotpraca w tym zakresie z

Dziatem Personalnym.
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8. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik. Kierownik jest
odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przetozonemu
oraz innym komérkom organizacyjnym.

9. Do zadan Koordynatora Sekcji nalezy koordynacja i organizacja pracy Sekcji w
porozumieniu z Kierownikiem Dziatu, a w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez
pracownikéw Sekcji;

2) prowadzenie dokumentacji czasu pracy i podejmowanych dziatan;

3) rozwigzywanie biezgcych problemow.

10. Koordynator Sekcji podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

§14.

1. Kierownicy oddziatéw, dziatéw, kancelarii, centrum, osrodka, pracowni i koordynatorzy
sekcji oraz osoby na samodzielnych stanowiskach opiekujacy sie kolekcjami sg
odpowiedzialni merytorycznie i materialnie za powierzone ich opiece zbiory, jak tez
mienie Muzeum, na podstawie umowy o odpowiedzialnosci materialnej, zawartej

indywidualnie z kazdym pracownikiem.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sg zobowigzane do wspdtuczestniczenia w wykonywaniu

zadan obronnych i wynikajgcych z zarzadzania kryzysowego.

ROZDZIAL 6

ZAKRES ZADAN KIEROWNIKOW ODDZIAtOW, KURATOROW, GtOWNEGO
INWENTARYZATORA

§ 15.

1. Kierownik Oddziatu Zamek w Kwidzynie jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci
Oddziatu i petni nadzér nad zbiorami i mieniem powierzonym poszczegdlnym pracownikom

Oddziatu.
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2. Do zadan Kierownika Oddziatu Zamek w Kwidzynie nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy Oddziatu i efektywne kierowanie jego dziatalnoscig, w tym
przygotowywanie projektéw, planéw i sprawozdan;

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

3) dbatos¢ o wtasciwe kompetencje pracownikéw i ich przygotowanie do pracy;

4) motywowanie i ocena pracownikéw Oddziatu;

5) biezgce rozwigzywanie problemdéw pojawiajacych sie w dziatalnosci Oddziatu;

6) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych dziatalnos¢ Oddziatu;

7) planowanie dziatalnosci Oddziatu wraz z budzetem zadaniowym;

8) racjonalne gospodarowanie budzetem Oddziatu;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa pracy,
w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepiséw dotyczacych bezpieczedstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

10) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspdtpraca w tym zakresie z
Dziatem Personalnym.

11) nadzér nad bezpieczernstwem Zamku w Kwidzynie, jego zbioréw oraz oséb
zwiedzajacych.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik. Kierownik jest
odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przetozonemu

oraz pracownikom innych komérek organizacyjnych.

§ 16.

1. Kierownik Oddziatu Zamek w Sztumie jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci
Oddziatu i petni nadzér nad zbiorami i mieniem powierzonym poszczegdlnym
pracownikom Oddziatu.

2. Do zadan Kierownika Oddziatu Zamek w Sztumie nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja pracy Oddziatu i efektywne kierowanie jego dziatalnoscig, w tym
przygotowywanie projektéw plandéw i sprawozdan;

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

3) dbatos¢ o wtasciwe kompetencje pracownikéw i ich przygotowanie do pracy;

4) motywowanie i ocena pracownikéw Oddziatu;
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5) biezace rozwigzywanie problemow pojawiajgcych sie w dziatalnosci Oddziatu;

6) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych dziatalnos¢ Oddziatu;

7) planowanie dziatalnosci Oddziatu wraz z budzetem zadaniowym;

8) racjonalne gospodarowanie budzetem Oddziatu;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw przepiséw prawa pracy,
w tym dyscypliny czasu pracy oraz przepisdw dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

10) rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspotpraca w tym zakresie z
Dziatem Personalnym.

11) nadzér nad bezpieczeristwem Zamku w Sztumie, jego zbioréw oraz oséb
zwiedzajacych.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik. Kierownik jest
odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przetozonemu

oraz pracownikom innych komérek organizacyjnych.

§17.

Do zadan Kierownika Pracowni Konserwatorskiej nalezy:

1) przygotowanie i koordynacja strategii Muzeum w zakresie konserwacji muzealidw oraz
profilaktyki klimatycznej we wszystkich obiektach administrowanych przez Muzeum;

2) przygotowanie poétrocznych raportéw dla Dyrekcji Muzeum dotyczgcych warunkdw
przechowywania i eksponowania muzealiéw w Muzeum;

3) przygotowanie rocznych plandéw pracy Pracowni Konserwatorskiej i nadzor nad ich
realizacjg oraz sprawozdan rocznych;

4) planowanie i zarzgdzanie budzetem Pracowni Konserwatorskiej;

5) nadzorowanie prawidtowego wykonywania dokumentacji konserwatorskiej;

6) nadzér nad warunkami klimatycznymi w magazynach muzealidow i na ekspozycjach
oraz wskazywanie rozwigzan i potrzebnego sprzetu w celu zachowania standardéw;

7) nadzér konserwatorski nad wypozyczeniami muzealiow;

8) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i naukowo-badawczej.
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§18.

1. Kurator ds. konserwacji architektury kieruje Dziatem Konserwacji Zamkoéw oraz koordynuje i

nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z opiekg konserwatorskg nad zespotami zamkowymi

w Malborku, Kwidzynie i Sztumie.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

. Do zadan Kuratora ds. konserwacji architektury nalezy w szczegdlnosci:

ochrona konserwatorska, eksploatacja i ekspozycja zabytkow nieruchomych;
projektowanie, programowanie oraz promowanie dziatat zmierzajgcych do utrzymania
i poprawy tego stanu w przysztosci;

prowadzenie i koordynowanie prac inwestycyjnych;

sporzadzanie planu dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych i nadzorowanie
jego wykonania, planowanie i nadzér nad realizacjg budzetu;

opiniowanie i zatwierdzanie wszystkich dokumentéw dotyczacych prac prowadzonych
w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

prowadzenie nadzoru nad pracami konserwatorskimi, budowlano-konserwatorskimi

i adaptacyjnymi w trzech zespotach zamkowych oraz uczestniczenie w komisyjnym
odbiorze tych prac;

prowadzenie badan wtasnych w zakresie architektury dawnych Prus ze szczegdlnym

uwzglednieniem zamkdéw w Malborku, Kwidzynie i Sztumie.

§ 19.

Kurator ds. badan i zbioréw historycznych kieruje Dziatem Historii oraz Dziatem

Archeologii.

1)

2)
3)
4)

Do zadan Kuratora ds. badan i zbioréw historycznych nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie planu dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych i nadzorowanie
jego wykonania;

zaplanowanie i zarzadzanie budzetem podlegtych komérek organizacyjnych;
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci podlegtych mu komadrek organizacyjnych;
opracowanie, udostepnianie i dbatos¢ o bezpieczenstwo podlegtych kolekgji

muzealnych;
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5) inicjowanie i prowadzenie projektow wystawienniczych i naukowych w zakresie
historii oraz tematyki zwigzanej z nadzorowanymi kolekcjami;

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

7) wspodtpraca z Gtéwnym Inwentaryzatorem Zbioréw w zakresie ewidencjonowania
i digitalizacji zbioréw;

8) wspodtpraca z Pracownig Konserwatorska w zakresie opieki konserwatorskiej nad

muzealiami.

§ 20.

1. Kurator ds. badan i zbioréw artystycznych kieruje Dziatem Sztuki i Rzemiosta Artystycznego.
2. Do zadan Kuratora ds. badan i zbioréw artystycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie planu dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych i nadzorowanie
jego wykonania;
2) zaplanowanie i zarzgdzanie budzetem podlegtych komérek organizacyjnych;
3) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci podlegtych mu komadrek organizacyjnych;
4) opracowanie, udostepnianie i dbatos¢ o bezpieczeristwo podlegtych kolekgji
muzealnych;
5) inicjowanie i prowadzenie projektéw wystawienniczych i naukowych w zakresie
historii oraz tematyki zwigzanej z nadzorowanymi kolekcjami;
6) prowadzenie prac badawczych i dokumentacyjnych w zakresie historii sztuki, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zamku w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;
7) wspotpraca z Gtéwnym Inwentaryzatorem Zbioréw w zakresie ewidencjonowania
i digitalizacji zbioréw;
8) wspodtpraca z Pracownig Konserwatorskg w zakresie opieki konserwatorskiej nad

muzealiami.

§21.

1. Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow kieruje Dziatem Gtdwnego Inwentaryzatora Zbioréw.

2. Do zadan Gtdwnego Inwentaryzatora Zbioréw nalezy:
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1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji zbiorow, tj. ksigg
inwentarzowych, kart katalogu naukowego, kart magazynowych i dokumentacji ruchu
muzealidw;

nadzorowanie prawidtowego magazynowania i ruchu muzealiéw wewngtrz Muzeum
oraz zewnetrznego poprzez uzyczanie ich innym instytucjom lub wypozyczanie ich

z innych instytucji;

organizowanie uzyczenia eksponatéw;

prowadzenie centralnej kartoteki magazynowej muzealidw;

prowadzenie dokumentacji wptywu i ruchu muzealiow;

przechowywanie ksigg inwentarzowych zbioréw Muzeum;

nadzorowanie przeprowadzania petnych i uproszczonych inwentaryzacji w
poszczegdlnych kolekcjach;

szkolenie pracownikéw w zakresie prawidtowej gospodarki muzealiami i dokumentacji
zbioréw;

digitalizowanie zbioréw;

uzgadnianie wartosci zaewidencjonowanych muzealiéw z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

ROZDZIAL 7

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 22,

Do zadan Administratora systeméw bezpieczenstwa elektronicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

nadzorowanie zabezpieczen pomieszczeh Muzeum oraz wystaw;

biezacy nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznych systeméw bezpieczenstwa;
dokonywanie kontroli technicznej elektronicznych systemdw bezpieczenstwa;
nadzorowanie konserwacji elektronicznych systeméw bezpieczenstwa i ich serwisu;
opracowywanie i wdrazanie plandéw inwestycyjnych w zakresie remontéw, rozbudowy

i modernizacji systemow bezpieczenistwa elektronicznego oraz sporzgdzanie plandéw ich

modernizacji i rozbudowy;
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6)

opiniowanie projektéw dokumentow dotyczgcych systemow bezpieczenstwa

wdrazonych w Muzeum.

§ 23.

Do zadan Administratora systemu informatycznego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

nadzor nad stosowaniem Polityki ochrony danych osobowych w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego wdrozonej do stosowania u Administratora
danych;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

kontrola przestrzegania procedur bezpieczenstwa systemoéw informatycznych;
wdrazanie mechanizméw ochrony informacji przetwarzanej i przechowywanej na
serwerach, komputerach stacjonarnych i komputerach przenosnych;

nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systeméw informatycznych;

nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych, na
ktdrych zapisane sg dane osobowe i inne informacje chronione;

nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci

wiruséw komputerowych, szkodliwego lub nielegalnego oprogramowania.

§24.

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej
wytworzonej w Muzeum i w jego Oddziatach oraz opracowywanie katalogu archiwaliow;
porzadkowanie oraz udostepnianie pracownikom przechowywanej dokumentacji;
przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

uzupetnianie i aktualizowanie zdigitalizowanej dokumentacji archiwalnej Muzeum;

szkolenie pracownikéw w zakresie gromadzenia i przechowywania dokumentow;
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6)

sporzadzenie sprawozdania z rocznej dziatalnosci Archiwum Zaktadowego.

§ 25.

Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

gromadzenie, przechowywanie i ewidencjonowanie drukéw zwartych, w tym
starodrukéw i czasopism z zakresu archeologii, architektury, historii, historii kultury
materialnej i artystycznej oraz historii sztuki;

udostepnianie zgromadzonych ksiegozbioréw pracownikom Muzeum i osobom
niezatrudnionym w Muzeum na zasadach okreslonych w regulaminie biblioteki
Muzeum;

organizowanie miedzymuzealnej wymiany wydawnictw;

prowadzenie wypozyczalni miedzybibliotecznej;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-wystawienniczej oraz wspdétpraca z innymi
osrodkami bibliotecznymi;

prowadzenie archiwum wycinkdw prasowych, publikacji internetowych i materiatéw

multimedialnych dotyczgcych dziatalnosci Muzeum.

§ 26.

Do zadan Centrum badan nad dziedzictwem pokrzyzackim nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

gromadzenie i katalogowanie dokumentacji (naukowej, konserwatorskiej,
archeologicznej) dotyczacej materialnego dziedzictwa pokrzyzackiego na sSwiecie;
stworzenie katalogu dokumentacji i bazy bibliograficznej;

inicjowanie oraz prowadzenie badan naukowych;

wykonywanie kwerend i opracowan na potrzeby Muzeum oraz na zlecenie instytucji i
0sOb zewnetrznych;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatroskiej i edukacyjne;j;

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;
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7) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i towarzystwami dziatajgcym w sferze

naukowej, ochrony dziedzictwa i zabytkow.

§27.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatowg Muzeum;

2) realizacja polityki zakupowej Muzeum dla uzyskiwania statej optymalizacji kosztow i
poprawy jakosci;

3) organizacja procesu zakupdéw, a w szczegdlnosci zasad wyboru dostawcow, sktadania
zamoéwien, zawierania umow handlowych oraz obiegu dokumentéw zakupowych;

4) gospodarka srodkami trwatymi;

5) dbanie o czystosé pomieszczen biurowych, kas biletowych oraz terenéw zamkowych;

6) nadzorowanie dzierzawy gruntdéw na terenie Muzeum i zarzgdzanie lokalami
uzytkowymi oraz mieszkalnymi;

7) prowadzenie gospodarki magazynowej i nadzorowanie funkcjonowania magazynu
gospodarczego;

8) zarzadzanie pokojami goscinnymi.

§ 28.

Do zadan Dziatu Archeologii nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie badan wykopaliskowych na terenie zespotéw zamkowych
w Malborku, Kwidzynie i Sztumie, w ich otoczeniu oraz na terenach dawnych Prus i
Pomorza;

2) sprawowanie nadzoru archeologicznego nad pracami ziemnymi w obiektach Muzeum
Zamkowego w Malborku;

3) gromadzenie, opracowywanie naukowe i udostepnianie zabytkéw zwigzanych z
pradziejami i historig materialng dawnych Prus i Pomorza oraz w zakresie podlegtych

Dziatowi kolekgc;ji;
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4) organizowanie wystaw w zakresie dziatalnosci merytoryczne;j.

§ 29.

Do zadan Dziatu Dokumentacji Naukowej nalezy:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji
wspotczesnej (tj. powstatej po 1945 r.) w zakresie prac budowlano-konserwatorskich i
adaptacyjnych na terenie zespotéw zamkowych w Malborku, Kwidzynie i Sztumie, prac
konserwatorskich przy zabytkach ruchomych Muzeum, dokumentacji naukowo-
badawczej oraz dokumentacji technicznej;

2) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji
wystaw i projektdw naukowych oraz edukacyjnych;

3) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie negatywow i
pozytywdéw dokumentacji fotograficznej oraz zdje¢ w formie cyfrowej, dotyczacych

dziatalnosci podstawowej Muzeum.

§ 30.

Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1) kreowanie polityki edukacyjnej Muzeum;

2) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, w szczegdlnosci
poprzez wspotprace ze szkotami podstawowymi, ponadpodstawowymi i wyzszymi w
zakresie lekcji muzealnych i két zainteresowan, zajeé z grupami przedszkolnymi, zajec¢ dla
dzieci szczegdlnej troski, gier historycznych, prelekcji, odczytéw;

3) inicjowanie i tworzenie materiatéw edukacyjnych;

4) wsparcie dziatalnosci edukacyjnej w Oddziatach Zamek w Kwidzynie i Zamek w Sztumie;

5) organizowanie wystaw edukacyjnych;

6) monitoring aktualnych trendéw edukacyjnych;

7) wspotpraca z innymi instytucjami kulturalnymi i edukacyjnymi.
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§31.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

2) prowadzenie nadzoru nad dekretacjg, ewidencjg i obiegiem dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Muzeum;

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku rzeczowego i finansowego oraz
wyposazenia;

5) zarzadzanie inwentaryzacjg majgtku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia;

6) prowadzenie obstugi kasowej Muzeum;

7) rozliczanie podatku od towardw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174);

8) dokonywanie rozliczen z kontrahentami Muzeum;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Muzeum;

10) ewidencja ksiegowa srodkéw trwatych (przyjecie, kwalifikacja, dokumentowanie,

amortyzacja bilansowa i podatkowa, likwidacje, sprzedaz).

§ 32.

Do zadann Dziatu Gtéwnego Inwentaryzatora Zbioréw nalezy:

1) koordynowanie procesu pozyskiwania muzealidw i prowadzenie dokumentac;ji
dotyczacej ich zakupu, przekazu i daru;

2) koordynowanie przyjmowania obiektéw do depozytu i wydawania zabytkdw w depozyt
oraz prowadzenie dokumentacji depozytéw;

3) koordynowanie i prowadzenie dokumentacji ruchu muzealidw, nadzorowanie
prowadzonej w Muzeum dokumentacji muzealidw;

4) prowadzenie okresowej inwentaryzacji kontrolnej muzealidw oraz nadzér nad realizacjg
polecen poinwentaryzacyjnych;

5) prowadzenie procesu digitalizacji zbiorow Muzeum.

§33.
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8)

Do zadan Dziatu Historii nalezy:

1)

2)

3)
4)

gromadzenie, inwentaryzowanie, opracowywanie i udostepnianie zabytkow oraz
materiatéw zwigzanych z dziejami dawnych Prus i Pomorza, ze szczegdinym
uwzglednieniem zamkoéw w Malborku, Kwidzynie i Sztumie oraz w zakresie podlegtych
Dziatowi kolekgc;ji;

organizowanie i prowadzenie badan naukowych obejmujgcych okres od $sredniowiecza
poO czasy najnowsze;

organizowanie wystaw w zakresie dziatalnosci merytorycznej;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej.

§ 34.

Do zadan Dziatu Konserwacji Zamkow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich i robét budowlanych w obrebie
zamkoéw w Malborku, Kwidzynie i Sztumie;

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

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

opracowywanie i sprawdzanie kosztoryséw prac;

nadzér nad utrzymaniem i pielegnacijg zieleni na terenie zamkdéw w Malborku, Kwidzynie
i Sztumie;

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

uczestnictwo w muzealnym programie wystawienniczym;

merytoryczne wspieranie funkcji edukacyjnej i informacyjnej Muzeum Zamkowego
w Malborku.

§ 35.

Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1)

tworzenie i realizacja strategii marketingowo — promocyjnej i wizerunkowej Muzeum;
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2) tworzenie irealizacja polityki informacyjnej Muzeum, organizowanie konferencji i
spotkan prasowych, prowadzenie strony internetowej, kanatow internetowych oraz
medidw spotecznosciowych;

3) wspodtpraca z mediami;

4) przygotowywanie informacji medialnych na podstawie informacji otrzymanych z
wtasciwych dziatow;

5) monitorowanie mediéw i reagowanie na zaistniate wydarzenia medialne oraz zapytania
od mediow;

6) przygotowywanie miesiecznych zestawien informacji medialnych o Muzeum;

7) aktywne promowanie zbioréw muzealnych i wydarzen organizowanych przez Muzeum;

8) realizowanie polityki wspoétpracy z podmiotami sponsorujgcymi i mecenasami Muzeum,
instytucjami promocyjnymi oraz organizacjami turystycznymi;

9) prowadzenie badan rynku, analizy aktualnych trendéw w zakresie marketingu i
promocji;

10) dbatos¢ o wizerunek Muzeum;

11) produkcja drukéw ulotnych, folderéow reklamowych i promocyjnych;

12) organizowanie i obstuga konferencji, koncertéw oraz wernisazy wystaw;

13) tworzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzen organizowanych
i wspoétorganizowanych przez Muzeum;

14) zarzadzanie Osrodkiem Konferencyjnym KARWAN;

15) organizowanie imprez plenerowych;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem wnetrz zamkowych na cele komercyjne i

niekomercyjne;

§ 36.

Do zadan Dziatu Ochrony Zabytkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem projektow
postanowien i decyzji dotyczacych dziatan przy zabytkach nieruchomych i archeologicznych,
pozostajgcych w zakresie kompetencji Konserwatora Zespotu Zamkowego w Malborku i
miasta Malborka;

2) przygotowywanie projektow opinii i wytycznych konserwatorskich dla zabytkéw nieruchomych

wymienionych w pkt. 1;
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3) sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad pracami prowadzonymi przy zabytkach

nieruchomych wymienionych w pkt. 1;

4) wspdtpraca z Pomorskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw.

§ 37.

Do zadan Dziatu Personalnego nalezy wdrozenie i prowadzenie polityki personalnej w

Muzeum oraz administracja kadrowo-ptacowa Pracownikéw Muzeum.

1) Sekcja kadr i ptac odpowiada za:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikdéw;
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy;

naliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych;
dokonywanie rozliczen i sporzgdzanie deklaracji do ZUS, GUS, PFRON, US oraz
wspotpraca z Urzedami Pracy, ZUS, US, PIP oraz czynny udziat podczas kontroli;
przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz kosztéw
wynagrodzen;

wspotprace z kierownikami w zakresie prowadzenia ewidencji czasu pracy
pracownikéw, nadgodzin, urlopéw, zwolnien lekarskich;

ewidencje, nadzor i organizacje wstepnych i okresowych badan lekarskich oraz szkolen
BHP we wspdtpracy z Sekcjg BHP;

obstuge Pracowniczych Plandw Kapitatowych oraz ubezpieczen grupowych;

biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach prawnych.

2) Sekcja ds. personalnych odpowiada za:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie proceséw rekrutacji;

opracowanie, wdrozenie i biezgce udoskonalanie procesu adaptacji nowych
pracownikéw;

wspieranie kierownikdw w procesie wdrazania nowych pracownikdw oraz dziataniach
rozwojowych dla pracownikow;

wspieranie kadry kierowniczej w budowaniu i zarzgdzaniu zespotem;

wspieranie procesu przeprowadzania i komunikacji zmian;

doradztwo w zakresie prawa pracy;

wspotprace z dziatajgcymi w Muzeum zwigzkami zawodowymi;
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8)

9)

wspotudziat w przygotowywaniu i opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw w
zakresie stosowania prawa pracy;
monitorowanie trendéw rynkowych oraz proponowanie nowych rozwigzan w obszarze

zarzadzania personelem;

10) wspotprace z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

§ 38.

Do zadan Dziatu Sprzedazy nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie rezerwacji oraz sprzedazy biletéw wstepu do Muzeum Zamkowego w
Malborku wraz z Oddziatami Zamek w Kwidzynie oraz Zamek w Sztumie;

obstuga systemu sprzedazy biletow;

koordynowanie obstugi przewodnickiej oraz wypozyczania urzadzen technicznych
stuzgcych zwiedzaniu zamkow;

dbatos¢ o bezpieczenstwo i komfort gosci Muzeum;

prowadzenie statego monitoringu poziomu obstugi zwiedzajgcych w Muzeum oraz
diagnozowanie problemoéw w tym zakresie i wskazywanie propozycji ich rozwigzania;
nadzorowanie pracy sklepdw muzealnych w Malborku oraz w Oddziatach Zamek w
Kwidzynie i Zamek w Sztumie;

koordynacja dystrybucji wydawnictw i produktéw Muzeum;

zarzadzanie sklepem internetowym;

aktywny udziat w promowaniu oferty Muzeum.

§ 39.

Do zadan Dziatu Sztuki i Rzemiosta Artystycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

gromadzenie, inwentaryzowanie, przechowywanie , opracowywanie i udostepnianie zabytkow
malarstwa, rzezby, militaridw, numizmatdéw i rzemiosta artystycznego oraz dziet sztuki
wspoiczesnej w zakresie podlegtych Dziatowi kolekcji;

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

organizowanie wystaw w zakresie dziatalnosci merytorycznej;

Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej.
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§ 40.

Do zadan Dziatu Techniczno - Transportowego nalezy:

1) organizacja i wykonywanie prac remontowych w Malborku oraz w Oddziatach Zamek w
Kwidzynie i Zamek w Sztumie;

2) naprawa sprzetu i infrastruktury Muzeum w zakresie swoich kompetencji oraz
nadzorowanie prac firm zewnetrznych;

3) wykonywanie i koordynowanie prac technicznych zwigzanych z przygotowaniem
wystaw, imprez, koncertéw i innych wydarzen organizowanych przez Muzeum;

4) organizowanie i prowadzenie transportu osobowego i bezosobowego na terenie
Muzeum i poza nim, a takze odpowiedzialnos¢ za logistyke oraz racjonalne

wykorzystanie pojazdow.

§41.

Do zadan Dziatu Technologii Informatycznych nalezy:

1) prowadzenie serwisu sprzetu komputerowego;

2) zakupy nowych urzadzen teleinformatycznych i komputerowych;

3) administrowanie serwerami Muzeum i systemami oraz programami informatycznymi
funkcjonujgcymi w Muzeum;

4) prowadzenie technicznego nadzoru nad funkcjonowaniem strony internetowej Muzeum
oraz serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum;

5) zarzadzanie sprzetem komputerowym oraz teleinformatycznym i oprogramowaniem
bedacym wtasnosciag Muzeum w celu optymalnego wykorzystania zasobow;

6) wsparcie uzytkownikéw sprzetu i oprogramowania w rozwigzywaniu probleméw
technicznych;

7) proponowanie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie Muzeum w obszarze
technologii informatycznych;

8) wadrazanie nowoczesnych technologii usprawniajgcych dziatania Muzeum i prace

Pracownikow.
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§42.

Do zadan Dziatu Wydawnictw nalezy:

1) wykonywanie redakcji jezykowych i korekt wydawniczych;

2) opracowywanie graficzne i redakcja techniczna wydawnictw muzealnych;

3) koordynacja i realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z procesem wydawniczym;

4) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Kolegium Wydawniczego, w tym prowadzenie
jego sekretariatu;

5) przygotowywanie projektéw umow wydawniczych i nadzér nad ich realizacjg;

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych spraw wydawniczych zwigzanych
z procedurg zamdwien publicznych;

7) prowadzenie archiwum wydawniczego (publikacje, druki ulotne, zaproszenia, plakaty,
dokumentacja procesu wydawniczego);

8) nadzorowanie sprzedazy wydawnictw i wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Sprzedazy

9) sprzedaz licencji na zdjecia wnetrz i zbiorow muzealnych zgodnie z regulacjami
obowigzujgcymi w Muzeum;

10) aktywny udziat w promowaniu wydawnictw Muzeum.

§43.

Do zadan Dziatu Wystaw nalezy:

1) przygotowanie harmonogramdw organizacji wystaw w Muzeum Zamkowym w
Malborku;

2) koordynacja przygotowywania oraz realizacji wystaw w Muzeum oraz nadzorowanie
pracy podmiotéw zewnetrznych w tym zakresie;

3) aranzowanie i projektowanie wystaw statych i czasowych oraz nadzorowanie pracy
podmiotéw zewnetrznych w tym zakresie;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg wypozyczen muzealidow
(logistyka, ubezpieczenia);

5) organizowanie produkcji materiatéw multimedialnych na potrzeby wystawiennicze;

6) realizacja i nadzér nad realizacjg przez podmioty zewnetrzne wystaw multimedialnych;

7) nadzorowanie prac firm zewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania i

niezbednych napraw infrastruktury wystawienniczej Muzeum;
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8) projektowanie wystaw oraz drukéw ulotnych Muzeum;

9) oprawa graficzna tresci internetowych.

§ 44.

Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy:

1) nadzér i prowadzenie procedur udzielania zamdéwien publicznych zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz stosowanymi w Muzeum wewnetrznymi
regulacjami;

2) tworzenie i aktualizacja planu zamdéwien publicznych;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych oraz prowadzenie rejestru zamodwien publicznych;

4) prowadzenie rejestru wnioskéw oraz kontrola limitéw zamdwien publicznych, do
ktorych nie ma zastosowania Ustawa Prawo Zamodwien Publicznych;

5) sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych w zakresie obstugi zamoéwien publicznych;

6) Scista wspdtpraca przy w/w zadaniach z Gtdwnym Ksiegowym.

§ 45.

Do zadan Kancelarii nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem Muzeum przez Dyrektora Muzeum i
jego Zastepcow;

2) zarzadzanie obiegiem pism i korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
funkcjonujgcym w Muzeum systemem elektronicznego obiegu dokumentow;

3) rejestrowanie uméw finansowych z firmami w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow;

4) obstuga spotkan prowadzonych przez Dyrektora Muzeum i jego Zastepcéw;

5) prowadzenie elektronicznych kalendarzy Dyrektora i jego zastepcow;

6) prowadzenie bazy adresowej Muzeum i wysytanie zaproszen na organizowane przez
Muzeum wydarzenia;

7) przygotowywanie oraz wysytanie biezgcej korespondencji, produktow, wydawnictw
zamkowych oraz egzemplarzy obowigzkowych;

8) prowadzenie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej Muzeum.
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§ 46.

Do zadan Osrodka wspoétpracy z miejscami Swiatowego dziedzictwa UNESCO nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

tworzenie, inspirowanie i realizowanie programéw edukacyjnych w miejscach wpisanych
na Liste UNESCO znajdujacych sie na terytorium Rzeczypospolitej;

rozwijanie kontaktéw i praktycznej wspotpracy z miejscami wpisanymi na Liste UNESCO;
prowadzenie szkolen zgodnie ze standardami miedzynarodowymi;

uczestnictwo w przedsiewzieciach organizowanych przez Muzeum wspdlnie z
partnerami zagranicznymi;

inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z miedzynarodowymi organizacjami
branzowymi;

koordynowanie oficjalnych wizyt gosci Muzeum oraz delegacji Muzeum za granicg;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontaktéw miedzynarodowych i

przygotowywanie stosownych sprawozdan oraz planéw.

§47.

Do zadan Pracowni Konserwatorskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

realizacja konserwacji muzealiéw wynikajgcych z Planu oraz biezgcych potrzeb Muzeum
tacznie ze sporzgdzeniem dokumentacji konserwatorskiej, opisowej, fotograficznej lub
rysunkowej z tych prac;

opracowywanie programow prac konserwatorskich;

prowadzenie nadzoru nad pracami konserwatorskimi wykonywanymi przy muzealiach
przez wykonawcow zewnetrznych oraz uczestnictwo w nadzorowaniu prac
konserwatorskich prowadzonych przez Dziat Konserwacji Zamkéw przy zabytkach
nieruchomych, w zakresie kompetencji konserwatordéw-technologéw;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie typowania muzealiéw do
konserwaciji i odpowiedniego ich przechowywania;

okreslanie stanu zachowania wypozyczanych i uzyczanych obiektéw;
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6) nadzorowanie oraz uczestnictwo w pracach zwigzanych z ruchem muzealiow,
pakowaniem, transportem, fotografowaniem, montazem i demontazem, profilaktycznym
oczyszczaniem i przeglagdami konserwatorskimi w magazynach muzealnych i kolekcjach
Muzeum;

7) opracowanie i realizacja strategii w zakresie profilaktyki muzealnej;

8) dbanie o warunki klimatyczne przechowywania w magazynach zbioréw, warunki i sposéb
ekspozycji oraz transport muzealidw;

9) szkolenie pracownikow w zakresie konserwacji oraz profilaktyki klimatycznej;

10) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i naukowo-badawcze;j.

§ 48.

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie

przestrzegania powszechnie obowigzujgcych przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 49.

Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci nalezy zarzadzanie procesem zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami w Muzeum zgodnie z wymaganiami

okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych w tym zakresie przepisach.

§ 50.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja obowigzkéw okreslonych w

przepisach dotyczgcych ochrony danych.

§51.

Do zadan Sekcji BHP nalezy:

1) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dokonywanie kontroli warunkéw pracy i
przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestrow BHP, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
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2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych, wynikow badan srodowiska
pracy;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami/propozycjami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

uczestniczenie w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w dochodzeniach
powypadkowych;

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami zaktadowymi i Srodowiskowymi
w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia i uciazliwych oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami;
organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikdow;

biezgce dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

zgtaszanie Dyrektorowi Muzeum potrzeb i wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy dla pracodawcy, pracownikéw, spofecznego inspektora pracy i zaktadowych organizacji

zwigzkowych.

§ 52.

Do zadan Stanowiska ds. administracyjno-kancelaryjnych w Oddziatach Zamek w

Kwidzynie i Zamek w Sztumie nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem Odziatem przez Kierownika;

2) zarzadzanie obiegiem pism i korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz

funkcjonujgcym w Muzeum systemem elektronicznego obiegu dokumentéw;

3) obstuga komunikacji telefonicznej;

4) obstuga spotkan prowadzonych przez Kierownika oraz organizowanych w Oddziale;

5) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Oddziatu;
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§ 53.

Do zadan Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy nalezy:

1)

2)

3)

4)

poszukiwanie, monitoring i analiza programoéw dotacyjnych, w tym pozyskiwanie
informacji o mozliwosci finansowania przedsiewzie¢ Muzeum;

pozyskiwanie sponsoréw, przygotowywanie ofert i zawieranie umdéw sponsorskich oraz
nadzér nad realizacjg zobowigzan z nich wynikajacych;

sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych, gromadzenie dokumentdw i zatgcznikéw do
wnioskdw o dofinansowanie;

prowadzenie rozliczen projektéw i sprawozdawczosci na poszczegdlnych etapach
realizacji.

§ 54.

Do zadarh Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy prowadzenie catodobowej ochrony
zespotéw zamkowych w zakresie ochrony mienia Muzeum przed kradziezg, pozarem

i zniszczeniem oraz wspoétuczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych i

wynikajacych z zarzgdzania kryzysowego.

Do zadan Szefa Wewnetrznej Stuzby Ochrony nalezy:

1) opracowywanie i realizowanie plandw ochrony przeciwpozarowej budynkdéw, projektéw
instrukcji i zarzgdzen w sprawach bezpieczenstwa;

2) przygotowywanie i koordynowanie szkolen pracownikéw Muzeum w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;

3) organizowanie i nadzorowanie petnienia stuzby przez podlegtych mu pracownikéw
wewnetrznej stuzby ochrony MZM oraz koordynacja pracy z zewnetrznymi
podmiotami Swiadczgcymi na rzecz MZM ustugi ochrony i dozoru;

4) nalezyte zabezpieczenie Muzeum i jego zbioréw przed wtamaniami i kradziezami,
a takze przed pozarami;

5) nalezyte zabezpieczenie zwiedzajacych i gosci Muzeum;

6) zarzadzanie kryzysowe, tj. realizacja zadan obronnych i wynikajgcych z zarzgdzania
kryzysowego okreslonych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz

wynikajgcych z obowigzujgcych w tum zakresie aktéw prawnych.

3. W razie nieobecnosci Szefa WSO zastepuje go Zastepca Szefa WSO, petnigcy

jednoczesnie funkcje Administratora systemow bezpieczenstwa elektronicznego.
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ROZDZIAL 8
ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 55.

1. Pracownicy komérek organizacyjnych realizujg powierzone im zadania i ponoszg
odpowiedzialnos¢ za:
1) znajomosc przepisdw obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy oraz ich
realizacje;
2) przestrzeganie wewnetrznie obowigzujgcych w Muzeum przepisdw prawnych;
3) terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci zleconych przez zwierzchnika;
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajacej z zakresu
czynnosci;
5) dbanie o dobry wizerunek Muzeum;
6) przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw obowigzujacych w
Muzeum;
7) oszczedne gospodarowanie srodkami gospodarczymi, materiatami oraz dbatos¢
0 powierzony sprzet 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.

§ 56.

Szczegodtowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw Muzeum okreslajg indywidualne

zakresy czynnosci stuzbowych.
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ROZDZIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum.

2. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w drodze zarzadzenia Dyrektora Muzeum, z zastrzezeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom zatrudnionym

w Muzeum.

§ 58.

1. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa
oraz zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora Muzeum.
2. Szczegoétowe zadania pracownikow Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone przez

Dyrektora Muzeum.
§59.

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