Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 44/2019

MUZEUM ZAMEOWE z dnia 21 czerwca 2019 roku.
W MALBORKU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ODDZIALU ZAMEK W SZTUMIE

1. Na czele Oddzialu stoi Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Muzeum
Zamkowego w Malborku.

2. Strukture organizacyjna, oprocz Kierownika Oddziatu, tworza:

a) Opiekun Kolekcji Archeologia i Etnografia, ktére gromadza zbiory dotyczace
prehistorii, a takze artefakty zwigzane z historia oraz kulturg ludowa Powisla ze
szczegdlnym uwzglednieniem zamku w Sztumie i miasta Sztumu,

b) Opiekun Kolekcji Historia, ktéra gromadzi zbiory zwigzane z historig Powisla, ze
szczegblnym uwzglednieniem zamku w Sztumie i miasta Sztumu,

¢) Opiekun Kolekcji Sztuki i Rzemiosla Artystycznego, ktéra obejmuje zabytki sztuki
i rzemiosta artystycznego powstale w okresie od sredniowiecza do wspélezesnosci, zwigzane
z Powislem oraz miastem Sztum,

d) Stanowisko ds. Edukacyjnych,

e) Stanowisko ds. Administracyjnych,

f) Sekcja Dozoru Wystaw,

g) Sekcja Techniczna,

h) Kasa Biletowa;

3. Kierownik Zamku w Sztumie kieruje caloksztaltem dziatalnosci Oddziatu, a w szczegdlnoscei:

a) opracowuje plany i sprawozdania dotyczace dziatalnosci Oddziatu,

b) planuje dzialalnos¢ Oddziatu oraz jego budzetu zadaniowego,

¢) racjonalnie gospodaruje budzetem Oddziatu,

d) wspotpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji
zadan Oddziatu,

e) okresla zadania, organizuje oraz nadzoruje prace podleglych pracownikdw,



g)

h)

i)
k)

dba o podnoszenie kwalifikacji podleglych pracownikéw,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa pracy,
w tym dyscypliny oraz czasu pracy,

dokonuje rozliczania czasu pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami i okresami rozliczeniowymi oraz wspolpracuje w tym zakresie ze spec.
ds. pracowniczych,

ocenia prace oraz motywuje podleglych pracownikéw,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepiséw p.poz oraz zasad BHP,

dba o nalezyte bezpieczenstwo, zbioréw, mienia oraz turystéw odwiedzajacych muzeum.
Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
Kierownik jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastgpstwie bezposredniemu

przetozonemu oraz innym komérkom organizacyjnym.

Opiekunowie Kolekcji odpowiedzialni sg merytorycznie i materialnie za powierzone ich
opiece zbiory oraz mienie na podstawie umowy o odpowiedzialnoéci materialnej, zawartej
indywidualnie z kazdym pracownikiem.

Ich podstawowym zadaniem jest:

a) gromadzenie, ewidencjonowanie iopracowywanie zbiorow,

b) dbanie o zapewnienie nalezytych warunkéw przechowywania i wystawiania muzealiow
c¢) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej, edukacyjnej i badawczej.

Szczegdtowe zakresy zadan i kompetencji  okreslone sa w zakresach obowigzkow

poszczegdlnych pracownikow;

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. edukacyjnych inicjuje, organizuje i prowadzi
dziatalno$¢ edukacyjna, w szczeg6lnosci poprzez wspolprace ze szkotami w zakresie lekcji
muzealnych i kot zainteresowan, opracowuje programy i prowadzi zajgcia edukacyjne.
Organizuje wystawy edukacyjne, gromadzi materialy dotyczace pedagogiki muzealnej,
wspoldziala w tym wzgledzie z innymi pracownikami. Odpowiada za promocj¢ dziatan

muzealnych. Wspotpracuje z Dziatami Edukacji oraz Promocji i Rozwoju;

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjnych prowadzi caloksztalt spraw
administracyjno-gospodarczych, a w szczeg6lnosci opracowuje plany zaopatrzenia w materiaty
i narzedzia, srodki czystosci i $rodki BHP, pelni wyznaczone przez przelozonego dyzury
dyrekcyjne, realizuje zam6wienia i dokonuje niezbednych zakupéw zwigzanych z potrzebami
Oddziatu, prowadzi ewidencje mienia pod nadzorem Dziatu Finansowo-Ksiggowego, sprawuje
nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie calego Oddzialu, odpowiada za realizacje

biezgcych napraw i drobnych remontéw, koordynuje przygotowania do wernisazy, imprez



organizowanych na terenie Oddziatu, prowadzi sekretariat Oddziatu i wspolpracuje z Dziatem

Administracyjno-Gospodarczym oraz ze specjalistg ds. pracowniczych;

Sekcja Dozoru Wystaw zajmuje si¢ utrzymaniem czystosci na stanowiskach pracy oraz w
pomieszczeniach obiektu muzealnego zgodnie z planem i harmonogramem, sprawuje nadzor
nad powierzonymi eksponatami muzealnymi na wystawach, zgtasza wszelkie zauwazone
usterki i niedociagnigcia opiekunowi wystawy lub przetozonemu, uczestniczy w pakowaniu

i rozpakowywaniu eksponatow, bierze czynny udziat w przygotowywaniu wystaw, wernisazy

i innych imprez organizowanych na terenie Oddziatu.

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 i demontazach wystaw, dokonuje drobnych napraw,
zabezpiecza od strony technicznej organizacje dziatan edukacyjnych. W zakresie swojej

dzialalnosci wspotpracuje z Dzialem Organizacji Wystaw.

dr hab. Janusz Trupinda
Dyrektor Muzeum Zamkowego
w Malborku






