Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 51/2019

z dnia 25 lipca 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ODDZIALU ZAMEK W KWIDZYNIE

1. Na czele Oddziatu Zamek w Kwidzynie stoi Kierownik, ktory podlega bezposrednio

Dyrektorowi Muzeum Zamkowego w Malborku.
2. Strukturg organizacyjna, oprocz Kierownika Oddziatu, tworza:

a) Opiekun kolekcji Archeologia i etnografia, w ktorej gromadzi si¢ zbiory obejmujace
zabytki archeologiczne z obszaru dawnego panstwa krzyzackiego oraz zbiory zwigzane
z historig oraz kulturg ludowa Powisla,

b) Opiekun kolekcji Historia Powisla kwidzynskiego, militaria, numizmaty
i narzedzia tortur, ktora obejmuje zbiory obrazujace przesztos$¢ i kulture Powisla,

ze szczegolnym uwzglednieniem historii zamku oraz miasta Kwidzyna,

¢) Opiekun kolekcji Sztuka i rzemioslo artystyczne, ktora obejmuje zbiory powstate
w okresie od $redniowiecza do wspolczesnosci, a odnoszace si¢ do kultury i przesztosci

Powisla, historii zamku i miasta Kwidzyna,

d) Opiekun kolekcji Fotografia i film, w ktorej gromadzi si¢ fotografie, pocztowki,
materiaty na podtozu celuloidowym (negatywy, slajdy, klisze filmowe); szkle
(negatywy, autochromy); kasety magnetofonowe i VHS, materiaty w wersji
elektronicznej zapisujace dzwigk i obraz (nagrania audio i video), a odnoszace si¢
do kultury i przesztosci Powisla, historii zamku i miasta Kwidzyna oraz rejestrujace

aktualne wydarzenia w miescie i regionie (dziedzictwo niematerialne),
e) Opiekun kolekeji Przyroda, ktora obejmuje zbiory historii naturalnej pétnocnej Polski,
f) Stanowisko ds. edukacyjnych,
g) Stanowisko konserwacji zbiorow przyrodniczych,
h) Stanowisko ds. administracyjnych,
i) Sekcja dozoru wystaw,
j) Sekcja techniczna,

k) Kasa biletowa wraz ze sklepem,



3. Kierownik Zamku w Kwidzynie kieruje catoksztattem dziatalnosci Oddziatu:
a) planuje dziatalno§¢ Oddziatu oraz jego budzetu zadaniowego,
b) opracowuje sprawozdania dotyczace dziatalnosci Oddziatu,
¢) gospodaruje budzetem Oddziatu,

d) wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym

do realizacji zadan Oddziatu,
e) okresla zadania, organizuje oraz nadzoruje prace podlegtych pracownikow,
f) dba o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,

g) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowigzujacych
wymagan prawnych oraz wewnetrznych wymagan dotyczacych funkcjonowania

Muzeum,
h) ocenia prace podlegtych pracownikow,

1) dba o nalezyte bezpieczenstwo oddziatlu, zbiorow, mienia oraz turystow odwiedzajacych

muzcum.

Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik. Kierownik
jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie bezposredniemu przetozonemu

oraz innym komdérkom organizacyjnym.
4. Podstawowym zadaniem Opiekunoéw Kolekeji jest:
a) gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow,

b) dbanie o zapewnienie nalezytych warunkow przechowywania i wystawiania muzealiow,

w tym pomoc w nadzorowaniu urzadzen obstugujacych warunki klimatyczne,
c¢) prowadzenie dzialalnosci badawczej, wystawienniczej i edukacyjnej,

d) stata wspotpraca z Dzialem Konserwacji w celu planowania i wykonywania

z odpowiednim wyprzedzeniem renowacji 1 konserwacji obiektow,

e) wspotpraca z Dzialem Promocji i Rozwoju w zakresie zamieszczania informacji o
aktualnych wystawach 1 wydarzeniach na stronie internetowej muzeum oraz portalach

spotecznosciowych,

f) udziat w pracach zespotéw zadaniowych.



Opiekunowie Kolekcji odpowiedzialni sg merytorycznie i materialnie za powierzone ich
opiece zbiory oraz mienie na podstawie umowy o odpowiedzialno$ci materialne;,
zawartej indywidualnie z kazdym pracownikiem. Szczegoétowe zakresy zadan

1 kompetencji okreslone sa w zakresach obowiazkow poszczegdlnych pracownikow.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. edukacyjnych inicjuje, organizuje i prowadzi
dziatalno$¢ edukacyjna, w szczegdlnosci poprzez wspotprace ze szkotami, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie lekcji muzealnych i kot zainteresowan, opracowuje
programy 1 prowadzi zajecia edukacyjne. Organizuje wystawy edukacyjne, konkursy,
r6zne formy popularyzacji, gromadzi materiaty dotyczace pedagogiki muzealnej,
wspotdziala w tym wzgledzie z innymi pracownikami. Odpowiada za promocj¢ dziatan
muzealnych, opracowuje informacje o wystawach i1 imprezach dla mediéw.

Wspotpracuje z dziatami: Edukacji oraz Promocji i rozwoju.

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku konserwacji zbior6w przyrodniczych zajmuje
si¢ konserwacjg oraz preparowaniem zbiorow przyrodniczych, sprawuje staly nadzor
nad ekspozycja przyrodnicza, prowadzi dorazng profilaktyke konserwatorska w
odniesieniu do muzealidow przyrodniczych, prowadzi okresowe kontrole stanu
zachowania obiektow przyrodniczych w magazynach, wykonuje dorazne prace

zabezpieczajace.

7. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjnych prowadzi caloksztalt
spraw administracyjno-gospodarczych Zamku w Kwidzynie, a w szczegdlnosci
opracowuje plany zaopatrzenia w materialy i narzedzia, $srodki czystosci i srodki BHP,
pelni wyznaczone przez przetozonego dyzury dyrekcyjne, realizuje zamoéwienia
1 dokonuje niezbednych zakupdéw zwigzanych z potrzebami Oddziatu, prowadzi
rozliczenia czasu pracy podleglych pracownikdéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi i wspotpracuje w tym zakresie ze
Specjalistg ds. Pracowniczych, prowadzi ewidencj¢ mienia pod nadzorem Dziatu
finansowo-ksiggowego, sprawuje nadzor nad utrzymaniem czystosci na terenie calego
Oddzialu zgodnie z opracowanym planem i harmonogramem, odpowiada za realizacj¢
biezacych napraw i drobnych remontow, koordynuje przygotowania do wernisazy,

imprez organizowanych na terenie Oddziatu, prowadzi gospodarke pokojem goscinnym



oraz wynajmem sal na terenie Oddziatu, prowadzi sekretariat Oddzialu 1 wspotpracuje

z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym.

8. Sekcja dozoru wystaw zajmuje si¢ utrzymaniem czystosci na stanowiskach pracy oraz
w pomieszczeniach obiektu muzealnego zgodnie z planem i1 harmonogramem, sprawuje
nadzér nad powierzonymi eksponatami muzealnymi na wystawach, zglasza wszelkie
zauwazone usterki i niedociggnigcia opiekunowi wystawy lub przetozonemu, bierze
czynny udziat w przygotowywaniu wystaw, wernisazy i innych imprez organizowanych

na terenie Oddziatu.

9. Sekcja techniczna zajmuje si¢ biezacym utrzymaniem zamku i wystaw w dobrym stanie
technicznym, sprawuje nadzoér nad stanem technicznym urzadzen znajdujacych si¢
na terenie zamku, bierze udzial w montazach 1 demontazach wystaw, dokonuje
drobnych napraw, zabezpiecza od strony technicznej organizacj¢ wszelkich dziatan

Oddzialu. W zakresie swojej dzialalno$ci wspodtpracuje z Dziatem organizacji wystaw.

10. Pracownik kasy biletowej prowadzi sprzedaz biletow, nadzoruje sprzedaz biletow
online, udziela podstawowej informacji w zakresie zwiedzania Oddziatu oraz aktualne;
oferty Muzeum, prowadzi rezerwacje w zakresie zwiedzania Oddziatu, koordynuje
ushugi przewodnickie oraz wypozyczenia audioprzewodnikoéw, prowadzi sprzedaz
pamiagtek muzealnych, wydawnictw. oraz innych przedmiotéw stuzacych promocji

Muzeum, takze sprzedaz internetowa.

dr hab. Janusz Trupinda
Dyrektor Muzeum Zamkowego

w Malborku



