Muzcum Ziemi Kujawskicj
i Dobrzynskicj
ul. Stowackiego la
87-800 WLOCLAWEK
tel. 54 / 232-32-43

MUZEUM REJESTROWANE
MZKiD-S.021.5/22

ZARZADZENIE Nr5/2022
Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku
z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Ziemi Kujawskiej
i Dobrzynskiej we Wtoctawku

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej oraz § 11, ust. 1 Statutu Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku, nadanego
Uchwatg Nr XXXVI/527/21 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 27 wrzesnia 2021 r.,
na podstawie § 1 i 2 uchwaty nr 7/239/22 Zarzagdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 lutego
2022 r. w sprawie wyrazenia opinii dotyczgcej regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemi Kujawskiej i
Dobrzynskiej we Wtoctawku, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzyrskiej we Wioctawku
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Ziemi
Kujawskiej i Dobrzynskiej we Witoctawku stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Muzeum
Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wioctawku z dnia 11 kwietnia 2011 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 .

gr Pioff Nowakowski




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2022
Dyrektora Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku
z dnia 24.02. 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZIEMI KUJAWSKIEJ | DOBRZYNSKIEJ WE WLOCLAWKU

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku, zwany dalej

»,Regulaminem Organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady dziatania Muzeum poprzez:

1) okreslenie zakresu dziatania komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzoru
nad nimi, uprawnien, a takze obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum;

2) schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o ,,Muzeum” nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Ziemi

Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku (dalej: ,,Muzeum") oraz Kujawsko-Dobrzynski Park Etnograficzny

w Ktébce, Muzeum Stanistawa Noakowskiego w Nieszawie, Muzeum Historii Wtoctawka, Muzeum

Etnograficzne we Wtoctawku, Zbiory Sztuki we Wtoctawku(dalej: ,,Oddziaty").

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Organizatorze — rozumie sie przez to Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie;

2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum ;

3) Zastepcy Dyrektora — rozumie sie przez to Zastepce Dyrektora Muzeum;

4) Kierowniku — rozumie sie przez to osobe kierujgcg Oddziatem, Dziatem, Pracownig lub Sekcja;

5) Komérce — rozumie sie przez to Oddziat, Dziat, Pracownie, Sekcje lub samodzielne stanowisko pracy;

6) Zabytku —rozumie sie przez to wszelkie muzealia wpisane do ewidencji Inwentaryzatora Zbioréw;

Podstawy prawne, zakres dziatania, ogdlne zasady zarzadzania i gospodarke finansowg Muzeum okresla

Statut Muzeum, nadany Uchwatg Nr XXXVI/527/21 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia

27 wrzesnia 2021 r. (dalej: , Statut”).

Przy Muzeum dziata ‘ Rada Muzeum ‘ powotywana w trybie i na zasadach okreslonych w § 14 Statutu.

Szczegdtowy tryb pracy Rady Muzeum okresla uchwalany przez nig regulamin.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Muzeum

§2

Na czele Muzeum stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

Dyrektor kieruje i zarzgdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego ksiegowego oraz
bezposrednio mu podlegtych Kierownikdw komdrek organizacyjnych, a takze pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy.

Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne o statusie Oddziatu, Dziatu,
Pracowni i Sekcji oraz samodzielne stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne o statusie Dziatu sg wiodgcymi komérkami organizacyjnymi Muzeum, do zadan
ktorych nalezy realizacja zakresu dziatania ustalonego dla tych komoérek.

Oddziaty Muzeum sg komdrkami organizacyjnymi powotanymi do realizacji zakresu zadan wydzielonych ze
wzgledu na szczegdlny przedmiot dziatania tych komoérek. W ramach Oddziatéw mogg by¢ tworzone
Dziaty, Pracownie i Sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne o statusie Pracowni realizujg przydzielong im cze$¢ zadan Oddziatéw i komédrek
organizacyjnych pionéw dziatalnosci podstawowej i pomocniczej. Ogdélny nadzér nad Pracowniami
sprawuje Dyrektor, ktory koordynuje ich dziatalnosé.

Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, ktoremu
powierzono realizacje okreslonych zadan.
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§3

Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy pionéw dziatalnosci podstawowej, pionu pomocniczego, pionu administracyjnego oraz Oddziaty
Muzeum.
Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu zarzgdzania Muzeum:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
4) Specjalista ds. Kadrowo-Administracyjnych;
Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu dziatalnosci podstawowej:
1) Dziaty merytoryczne wymienione w ust. 6 — Oddziaty Muzeum;
2) Dziat Fajansu;
3) Inwentaryzator Zbioréw;
Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu pomocniczego:
1) Dziat Edukacji i Promocji;
2) Pracownia Konserwatorska;
3) Pracownia Digitalizacji i Dokumentacji Audiowizualnej:
a) Specjalista ds. Digitalizacji i Reprografii;
b) Specjalista ds. Dokumentacji Audiowizualnej;
4) Pracownia Plastyczna;
5) Biblioteka — centrum informacji naukowej;
6) Sekcja Techniczna.
Komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu administracyjnego:
1) Sekretariat Dyrektora;
) Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych;
3) Specjalista ds. Informatyki;
) Specjalista ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej;
) Petnomocnik ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Inspektor Ochrony Danych.
Oddziaty Muzeum:
1) Muzeum Historii Wtoctawka:
a) Dziat Historyczny;
b) Dziat Archeologiczny;
c) Dziat Numizmatyki, Medalierstwa i Metrologii Historycznej;
2) Muzeum Etnograficzne we Wtoctawku:
a) Dziat Etnograficzny;
b) Dziat Budownictwa Ludowego;
3) Zbiory Sztuki we Wtoctawku:
a) Dziat Sztuki.
4) Kujawsko-Dobrzynski Park Etnograficzny w Ktdbce;
5) Muzeum Stanistawa Noakowskiego w Nieszawie;
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§4

W Muzeum dziatajg kolegia doradcze Dyrektora o charakterze statym — Kolegium Muzealnikéw oraz
Komisja Zakupow Muzealidéw.

‘ Kolegium Muzealnikéw | sktada sie z kierownikéw i samodzielnych pracownikéw dziatéw merytorycznych
pionu dziatalnosci podstawowej oraz kierownikéw i samodzielnych pracownikéw pionu pomocniczego.
Kolegium Muzealnikdw zbiera sie raz w kwartale w celu koordynacji planu pracy i dziatalnosci
merytorycznej Muzeum. W tym zakresie jego sktad mogg uzupetniaé powotani przez Dyrektora lub na
whiosek co najmniej potowy cztonkdéw Kolegium inni pracownicy Muzeum lub osoby trzecie kompetentne
w zakresie dziatalnosci Muzeum.

|Komisja Zakupéw Muzealiow | sktada sie z kierownikdw i samodzielnych pracownikéw dziatow
merytorycznych pionu dziatalnosci podstawowej oraz Inwentaryzatorem Zbioréw.




4. Komisji Zakupéw Muzealidw przewodniczy Inwentaryzator Zbioréw, ktdory zwotuje jej posiedzenia
w uzgodnieniu z Dyrektorem.

5. Komisja Zakupdw Muzealiéw dziata zgodnie z odrebnym regulaminem.

6. Dyrektor z inicjatywy wtasnej lub na wniosek co najmniej potowy muzealnikéw zatrudnionych w Muzeum,
moze utworzy¢ inne kolegia doradcze o charakterze statym lub w zwigzku z realizacjg konkretnych zadan.

7. Do kolegiéw doradczych mogg by¢ zaproszeni specjalisci spoza Muzeum.

Rozdziat Il
Zarzadzanie muzeum

§5
1. Catoksztattem dziatalnosci Muzeum zarzadza , ktory reprezentuje jg na zewnatrz, czuwa nad
wiasciwym gospodarowaniem mieniem i sSrodkami finansowymi Instytucji i jest za nie odpowiedzialny.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora Instytucji nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad zbiorami, ich ewidencjonowaniem i inwentaryzacjg oraz nad majgtkiem Instytucji;
2) przedstawianie wtasciwym instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw
finansowych;

3) nadzér nad redakcjg publikacji muzealnych;

4) wydawanie zarzadzen;

5) nadzér nad kontrolg wewnetrzng;

6) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Instytucji oraz podejmowanie decyzji

wynikajgcych ze stosunku pracy;
7) tworzenie warunkéw umozliwiajgcych planowanie i realizowanie w Muzeum zadan okreslonych
odrebnymi przepisami.
3. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.
4. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gtoéwny Ksiegowy (kierujacy Dziatem Ksiegowosci);;

3) Specjalista ds. Kadrowo-Administracyjnych;

4) Inwentaryzator Zbioréw;

5) Kierownicy Oddziatow;

6) Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu dziatalnosci podstawowej;
7) Komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu pomocniczego;

8) Petnomocnik ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych;

9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§6

1. ‘ Zastepca Dyrektora ‘zastepuje Dyrektora w ramach udzielonych przez niego petnomocnictw.
2. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami administracyjno-gospodarczymi Muzeum;

2) koordynowanie wspotpracy podlegtych mu komérek organizacyjnych z komdrkami organizacyjnymi
dziatalnosci podstawowej;

3) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu inwestycji i remontdw, ktére przygotowuje od strony
organizacyjnej;

4) nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu zaméwien publicznych;

5) nadzorowanie wykorzystania bazy Muzeum (sprzet, sale, budynki, itp.);

6) dokonywanie kontroli wewnetrznej w oparciu o Regulamin pracy i Regulamin kontroli zarzagdczej;

7) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia spraw administracyjnych i pracowniczych, a w szczegdlnosci obiegu dokumentéw oraz
zasad przeprowadzania inwentaryzacji;

8) nadzdér nad wtasciwg ochrong mienia Muzeum i terminowym rozliczeniem oséb odpowiedzialnych
majgtkowo za to mienie;




9) realizacja i podejmowanie innych zadan w porozumieniu, konsultacji i na polecenie Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Specjalista ds. Zamowien publicznych;

2) Specjalista ds. Informatyki

3) Specjalista ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej;

4) Sekcja Techniczna;

5) w trybie nadzoru pracy: pracownicy obstugi oraz pracownicy ochrony mienia.

§7

Obstuge finansowg Muzeum prowadzi |Dzia’f Finansowo-Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnosci w zakresie wynikajgcym z art. 54 ust. 1

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz .U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.),

tj. prowadzi rachunkowos$¢ muzeum, wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi, dokonuje wstepnej
kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Do zakresu obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) nadzér i kontrola wykonywania zadan w Dziale Finansowo-Ksiegowym;

2) opracowywanie projektéw i sprawozdan rocznego budzetu (planu finansowego) Muzeum;

3) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztdw wykonanych zadan oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej;

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych oraz zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych;

5) odpowiedzialno$é za pokrywanie wydatkéw z wiasciwych srodkéw na rachunku bankowym;

6) odpowiedzialno$¢ za terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

7) odpowiedzialno$é za terminowg wyptate wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow;

8) nadzor nad obliczaniem podatkdw i sktadek;

9) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz nalezyte przechowanie dokumentéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;

10) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
rozliczania inwentaryzacji;

11) realizacja i podejmowanie innych zadan w porozumieniu, konsultacji i na polecenie Dyrektora.

§8

Obstugg spraw kadrowych i socjalno-bytowych, w tym prowadzeniem akt osobowych i ewidencji

zatrudnionych zajmuje sie ‘ Specjalista ds. Kadrowo-Administracyjnych ‘

Do zadan Specjalisty ds. Kadrowo-Administracyjnych nalezy:

1) sporzadzanie wszelkich dokumentdw i prowadzenie rejestréw z zakresu spraw pracowniczych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

3) sporzadzanie projektéw aktdw o charakterze organizacyjnym: zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
wytycznych i innych,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdw i sporzadzanie listy ptac,

5) zapewnienie nalezytych warunkéw lokalowych wszystkim komdrkom oraz wyposazenie ich w
niezbedne urzadzenia i materiaty: zapewnienie sprzgtania i ogrzewania pomieszczen, tgcznosci
telefonicznej, itp.,

6) zapewnienie uprawnionym pracownikom srodkow czysto$ci, sprzetu, odziezy ochronnej i roboczej,

7) prowadzenie magazyndéw materiatéw biurowych, gospodarczych i technicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg podrdzy stuzbowych,

9) egzekwowanie dyscypliny pracy,

10) realizacja zadan transportowych, w tym nadzér nad pracg Kierowcy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Muzeum.

§9

, ktorym kieruje Kierownik Dziatu —




1. Komodrkami organizacyjnymi Muzeum o statusie Oddziatu lub Dziatu kierujg wyznaczeni przez Dyrektora

Kierownicy Oddziatéw i Dziatéw.

2. W Oddziale Kujawsko-Dobrzynski Park Etnograficzny w Ktdbce moze zosta¢ utworzone stanowisko

Zastepcy Kierownika Oddziatu.

3. Kierownikom Oddziatéw podlegaja pracownicy obstugi zwiedzajacych (opiekunowie ekspozycji muzealnych,
przewodnicy, pomoce muzealne).
4. Kierownicy bezposrednio kierujg i nadzorujg dziatalnos¢ podlegtych im pracownikéw zgodnie z zakresem
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci ustalonym przez Dyrektora.
. Do obowigzkédw i uprawnied Kierownikéw Oddziatéw i Dziatéw nalezy:

1) odpowiedzialnosc¢ za realizacje zadan przypisanych dla komoérki organizacyjnej;

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wszelkich opracowan, dokumentdéw, pism,
itp. powstajgcych w podlegtej komdrce organizacyjne;j;

3) opracowywanie planéw rocznych i kwartalnych oraz biezgcych wnioskéw rzeczowo-finansowych oraz
okresowych sprawozdan dla podlegtej komérki organizacyjnej;

4) dokonywanie podziatu pracy wewnatrz kierowanej komérki organizacyjnej, biezgce przydzielanie
podlegajgcym pracownikom spraw do zatatwienia wynikajacych z ustalen, polecen i naptywajacej
korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;

5) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym wykorzystaniem i zabezpieczeniem mienia Muzeum przed
zniszczeniem, kradziezg, itp. pozostajgcego w gestii kierownika komadrki organizacyjnej;

6) znajomosé przepisOw prawa, zarzadzen i instrukcji odnoszacych sie do kierowanej komorki
organizacyjnej;

7) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisdéw o ochronie tajemnicy stuzbowej;

8) ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikdéw, wyznaczania im konkretnych zadan oraz
wydawania innych wigzgcych polecen;

9) organizowanie miejsc pracy (stanowisk) w podlegtej komdrce organizacyjnej;

10) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikdw;

11) wnioskowanie o nagradzanie i karanie podlegtych pracownikéw;

12) ustalanie planéw urlopowych w kierowanej przez siebie komérce zgodnych z planem pracy Muzeum.
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Rozdziat IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§10

Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych, w zakresie ich wtasciwosci, nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i merytorycznych zapewniajgcych petng
oraz terminowa realizacje przypisanych zadan;
2) organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy;
3) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;
4) przestrzeganie zasad BHP i Ochrony Przeciwpozarowej i Ochrony Informacji Niejawnych.

§11

Do zadan wspdlnych Dziatéw pionu dziatalnosci podstawowej nalezy:
1) opracowywanie programu gromadzenia zbiorow;
2) gromadzenie zabytkdow i Swiadectw kultury materialnej i duchowej w zakresie swojej dziatalnosci;
3) naukowe opracowywanie zbioréw i prowadzenie ich ewidencji, w tym:
a) opracowywanie kart ewidencyjnych w formie cyfrowe;j i tradycyjnej,
b) prowadzenie archiwum fotograficznego,
c) biezace prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
d) biezace prowadzenie kartoteki magazynowej,
4) prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem i stanem zabytkéw znajdujacych sie na wyposazeniu
Dziatu lub Oddziatu;
5) prawidtowe przechowywanie muzealidw na ekspozycjach i w magazynach zbioréw;
6) opracowywanie programu konserwacji zbioréw i zlecanie prac konserwatorskich;



7) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i oswiatowych;

8) organizowanie i prowadzenie badan terenowych i gabinetowych oraz kwerend naukowych wg planéw
rocznych i kwartalnych;

9) organizowanie i aktualizacja wystaw statych, czasowych i objazdowych wg plandw pracy;

10) naukowe opracowywanie zbioréw i udziat w pracach wydawniczych Muzeum zgodnie z planem
rocznym i kwartalnym;

11) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i oSwiatowej w zakresie swojej dziatalnosci, w tym
inicjowanie i organizacja spotkan, zjazdéw i konferencji;

12) wspétpraca z instytucjami kultury, osrodkami, towarzystwami, fundacjami i innymi placéwkami
o profilu dziatania zbieznym z zadaniami statutowymi Muzeum;

13) dziatanie zgodne z zasadami kodeksu etyki muzealnika ICOM.

§12
Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu dziatalnosci podstawowej

Zakresy zadan Dziatdw merytorycznych, wchodzacych w sktad poszczegdlnych Oddziatéw Muzeum

okreslone zostaty w § 15 — Oddziaty Muzeum.

Poza strukturami Oddziatéw, umiejscowionyjest‘ Dziatu Fajansu |, do ktdrego zadan nalezy:

1) obstuga i aktualizacja ekspozycji statej oraz prowadzenie magazynu zbiordow fajansu;

2) gromadzenie i opracowywanie zabytkdw oraz materiatow archiwalnych dotyczacych fajansu polskiego,
a w szczegdblnosci wtoctawskiego;

3) tworzenie i prowadzenie kartotek wyrobdw, twércow i dokumentacji produkcyjnej wtoctawskich fabryk
ceramiki stotowej;

4) prowadzenie i archiwizacja wywiadow w zakresie historii i proceséw technologicznych wtoctawskich
fabryk ceramiki stotowej;

5) state monitorowanie rynku antykwarycznego i pozyskiwanie ofert w zakresie zbiorow Dziatu;

6) organizowanie i prowadzenie lekcji i warsztatdow muzealnych z zakresu dziatalnosci Dziatu.

Do zadan ‘ Inwentaryzatora Zbioréw ‘ nalezy:

1) prowadzenie rejestru stanu ilosciowego zabytkow w ksiegach: wptywow, depozytéw i brakéw oraz
inwentarzy zbioréw;

oznaczanie zabytkéw;

przygotowywanie umow i protokotéw w zakresie wypozyczen i ruchu zabytkow;

koordynacja i kontrola wewnetrzna i zewnetrzna ruchu muzealidw;

prowadzenie ksiegi ruchu zabytkéw i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

koordynacja prac dokumentacyjnych w zakresie nowych nabytkdéw;

koordynacja i udziat w okresowych inwentaryzacjach zbioréow w tym przeprowadzanie skontrum
muzealidw oraz spisdw z natury;

8) kontrola stanu ilosciowego eksponowanych obiektéw muzealnych;

9) prowadzenie sekretariatu Komisji Zakupdw;

10) znajomos¢ i stosowanie aktualnych przepiséw zwigzanych z inwentaryzacjami i ruchem muzealiow.
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§13
Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu pomocniczego

Do zadah‘ Dziatu Edukacji i Promocji ‘nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci oswiatowo-dydaktycznej, popularyzatorskiej i upowszechnieniowej
w zakresie przedsiewzie¢ muzealnych;

2) koordynacja prac oswiatowo-dydaktycznych pracownikdw Dziatdw i Oddziatéw pionu dziatalnosci
podstawowej;

3) poszukiwanie nowych, niekonwencjonalnych form pracy dydaktycznej z dzieémi i mtodziezg
w przestrzeniach ekspozycyjnych Muzeum;

4) wspotpraca ze szkotami i placdwkami kulturalnymi w zakresie statutowych celéw i zadarn Muzeum;

5) udostepnianie nauczycielom i osobom zainteresowanym materiatéw zgromadzonych w Muzeum,
z przeznaczeniem do realizacji zadan dydaktycznych;

6) organizacja lekcji i warsztatéw muzealnych, wystaw oswiatowych, konkurséw i imprez masowych;

7) dokumentowanie i archiwizacja dziatalnosci Muzeum;




8) prowadzenie magazynu wydawnictw i organizacja sprzedazy i bezptatnej dystrybucji wydawnictw
muzealnych;

9) organizowanie akcji reklamowych i promocyjnych Muzeum;

10) state informowanie medidw o dziataniach Muzeum.

Do zadar'll Pracowni Konserwatorskiej | nalezy:

1) konserwacja zabytkéw i ich przygotowanie do ekspozycji;

2) dokumentowanie i prowadzenie archiwum dokumentacji konserwatorskich zabytkow;

3) prowadzenie biezgcych przegladdw konserwatorskich zabytkéw i opiniowanie decyzji o ich
przemieszczaniu i eksponowaniu;

4) prowadzenie biezgcych przegladdéw konserwatorskich budynkéw Muzeum, w tym w szczegdlnosci
zabudowan ekspozycji skansenowskiej w Ktébce;

5) state monitorowanie warunkéw przechowywania i eksponowania zabytkow;

6) nadzor nad przemieszczaniem zabytkéw i warunkami ich transportu;

7) prowadzenie odptatnych prac konserwatorskich zleconych Muzeum.

Do zadar’l‘ Pracowni Digitalizacji i Dokumentacji Audiowizualnej ‘

w zakresie dziatan ‘ Specjalisty ds. Digitalizacji i Reprografii ‘naleiy:

1) digitalizacja i reprografia zabytkow;

2) archiwizacja i trwate zabezpieczanie materiatéw cyfrowych;

3) wspodtpraca z innymi komdrkami Muzeum w zakresie dokumentacji fotograficznej stuzacej ich
dziatalnosci;

4) prowadzenie katalogu zbioréw on-line na stronie internetowej Muzeum;

5) realizacja zlecen zewnetrznych w zakresie reprografii zbioréw Muzeum;

w zakresie dziatan ‘ Specjalisty ds. Dokumentacji Audiowizualnej \ nalezy:

6) wykonywanie dokumentacji fotograficznej wystaw i wydarzen muzealnych;

7) tworzenie materiatéw filmowych i multimedialnych, w tym spotéw promocyjnych oraz filméw
dokumentalnych;

8) wspotpraca przy tworzeniu ww. materiatdéw z Pracownikami pionu dziatalnosci podstawowej muzeum
oraz z Dziatem Edukacji i Promocji i Pracownig Plastyczna.

9) przygotowywanie materiatdw oraz relacji ze spotkan, konferencji i innych wydarzen muzealnych

10) koordynacja dziatan w zakresie cyfryzacji muzeum, w tym nadzér nad realizacjg dostaw i ustug
cyfrowych. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi przy produkcji materiatéw multimedialnych i
filmowych.

Do zadar’m\ Pracowni Plastycznej ‘naleiy:

1) projektowanie i realizacja aranzacji wystaw muzealnych;

2) projektowanie oraz realizacja elementéw reklamowych i informacyjnych w zakresie wszystkich
przedsiewzie¢ muzealnych;

3) wykonywanie projektow wydawnictw muzealnych;

4) prowadzenie odptatnej dziatalnosci ustugowej zleconej Muzeum;

5) koordynacja zlecen zewnetrznych w zakresie podejmowanych dziatan.

Do zadan | Biblioteki | centrum informacji naukowej nalezy:

1) gromadzenie ksiegozbioru w petnym zakresie dziatalnosci Muzeum;

2) udostepnianie ksiegozbioru i materiatéw dokumentacyjnych pracownikom Muzeum oraz osobom
zainteresowanym (wg odrebnego regulaminu);

) prowadzenie i udostepnianie tradycyjnego i elektronicznego katalogu zbioréw bibliotecznych;

) prowadzenie miedzybibliotecznej i miedzy muzealnej wymiany wydawnictw;

) poszukiwanie nowych zrédet wzbogacania ksiegozbioru;

) prowadzenie archiwum wydawnictw muzealnych;

) wspotpraca z Dziatami i Oddziatami pionu dziatalnosci podstawowe]j w zakresie gromadzenia bibliografii

do poszczegdlnych prac naukowo-badawczych;

8) koordynacja prac wydawniczych Muzeum - adiustacja stylistyczna oraz korekta wydawnicza materiatow

przygotowanych do druku.
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6. Do zadan ‘ Sekcji Technicznej ‘nalezy:
1) wykonywanie drobnych prac remontowych budynkéw Muzeum i ich instalacji
2) wykonywanie prac technicznych przy montazu i demontazu wystaw;
3) wykonywanie prac stolarskich i naprawczych sprzetu do aranzacji ekspozycji i przechowywania
zbiorow;
4) wykonywanie prac stolarskich przy konserwacji zabytkéw w ramach zlecen Pracowni Konserwatorskiej;
5) realizacja prac w zakresie przygotowania i obstugi imprez muzealnych;
6) nadzor nad stanem i utrzymaniem magazynu sprzetéw i materiatéw ekspozycyjnych;
7) pomoc techniczna w zakresie obstugi transportu;

§14
Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy pionu administracyjnego

1. Obstuge gabinetu Dyrektora zapewnia , do ktérego zadan nalezy:

) przygotowywanie, przyjmowanie, wysytanie, rejestrowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;
) przygotowywanie i przekazywanie do realizacji biezgcych zarzadzen, umoéw i zlecen;

) monitorowanie obiegu dokumentow oraz ich realizacji;

) prawidtowe segregowanie pism i odpowiednie ich przechowywanie;

)

)

)
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prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz dokumentacji z tym zwigzanej;
przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;
obstuga gabinetu Zastepcy Dyrektora.

N O

2. Do zadan ‘ Specjalisty ds. Zamoéwien Publicznych ‘naleiy:

1) prowadzenie dokumentacji — przygotowywanie projektow uméw i porozumien w zakresie
pozyskiwanych srodkéw zewnetrznych oraz ich rozliczanie,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

3) przygotowywanie ogtoszen o udzielenie zamoéwienia publicznego, prowadzenie rejestru udzielanych
zamowien publicznych,

4) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego,

5) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, projektéw umoéw zawieranych
w wyniku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz odpowiedzi na odwotania,

6) przygotowywanie réznych wnioskdw o dofinansowanie inwestycji oraz ich rozliczanie — wspdlnie
z Dziatem Ksiegowosci i osobami odpowiedzialnymi merytorycznie,

7) organizowanie i realizacja uméw dotyczacych dziatalnosci ustugowej Muzeum.

3. Do zadan ‘ Specjalisty ds. Informatyki ‘naleiy:

1) administracja stacjami roboczymi (konfiguracja, instalacja systeméw operacyjnych i programoéw
uzytkowych, diagnozowanie i usuwanie usterek);

2) podfaczanie i konfiguracja urzadzen peryferyjnych i sieciowych oraz obstuga ekrandéw pasywnych
i dotykowych;

3) nadzdr nad prawidtowg pracg serwera — tworzenie kopii bezpieczeristwa a w razie awarii
jak najszybsze przywrdcenie dziatania;

4) obstuga sprzetéw audiowizualnych, w tym nagtosnieniowych i oswietleniowych w trakcie wydarzen
kulturalnych;

5) natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania. W razie
powazniejszej usterki skierowanie sprzetu do serwisu;

6) wspomaganie pracy innych pracownikow muzeum w zakresie obstugi komputerowej, w tym
elektronicznych kanatéw komunikacji;

7) obstuga strony internetowej (dodawanie tekstéw, publikowanie dedykowanych tresci, galerii
i filmow) oraz BiP muzeum;

8) przekazywanie do mediéw materiatdw promocyjnych oraz informacji o biezgcych dziataniach muzeum
ze wskazaniem mozliwosci (kontaktéw do oséb) uzyskania szczegdtowych informaciji;




9) kontrolowanie zamowien licencji na oprogramowanie licencjonowane muzeum oraz nadzér
nad prawidtowym jego wykorzystaniem;

10) koordynacja dziatann w zakresie cyfryzacji muzeum, w tym nadzér nad realizacjg dostaw i ustug
cyfrowych.

Do zadan | Specjalisty ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej | nalezy:

1) opracowywanie projektéw instrukcji, zarzadzan i wytycznych w sprawach BHP i zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz plandw i sposobéw ewakuacji oséb i majgtku Muzeum na wypadek
zagrozenia pozarowego;

2) prowadzenie szkolen i instruktazu z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw
Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) opracowywanie planéw i ich realizacja w zakresie wyposazenia w odpowiednie urzgdzenia i sprzet
przeciwpozarowy pomieszczen Muzeum;

4) dokonywanie okresowych przeglagddw stanu pomieszczen, urzadzen, sprzetu przeciwpozarowego,
wydawanie zalecen dotyczacych usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz sprawdzanie
terminowosci i prawidtowosci ich wykonania;

5) kontrola przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i p.poz. w komdrkach Muzeum;

6) prowadzenie wymaganej przez przepisy dokumentacji dotyczgcej wypadkdw przy pracy.

Do zadan ‘ Petnomocnika ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych ‘ nalezy w szczegdélnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych (art. 18
ust. 2 Ustawy z dn. 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych);

2) sporzadzanie plandw i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej w Muzeum wedtug wytycznych
wtasciwych organéw;

3) wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

4) informowanie na biezgco Dyrektora o przebiegu wspdtpracy ze stuzbami ochrony panstwa.

Do zadan ‘ Inspektora Ochrony Danych ‘ nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wtasciwych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych osobowych.

2) monitorowanie przestrzegania polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3) doradztwo w zakresie podziatu obowigzkéw (np. miedzy wspétadministratorami, administratorem
a podmiotem przetwarzajgcym lub pomiedzy cztonkami personelu).

4) przeprowadzanie szkolen dla personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych.

5) przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk.

6) udzielanie na zgdanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych.

7) monitorowanie wykonania oceny skutkéw dla ochrony danych.

8) uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktéorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz praw przystugujgcych im na mocy RODO.

§15
Oddziaty Muzeum

Do zadan wspdlnych Oddziatéw Muzeum nalezy:

1) administrowanie terenamii obiektami znajdujgcymi sie na terenie Oddziatu;

2) organizacja wystaw czasowych oraz aktualizacja ekspozycji statych;

3) opieka nad zbiorami muzealiéw zgromadzonymi na terenie Oddziatu;

4) organizowanie i prowadzenie lekcji i warsztatow muzealnych z zakresu dziatalnosci Oddziatu

5) organizowanie we wtasnym zakresie oraz przy wspotpracy z organizacjami kulturalnymi i spotecznymi
spotkan i imprez w zakresie dziatalnosci Dziatéw znajdujgcych sie na terenie Oddziatu;

6) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ustug komercyjnych i sprzedazy pamigtek, wydawnictw z biezacej
oferty Muzeum, a takze zatwierdzanie i nadzorowanie czasowej dystrybucji innych produktow i ustug
na terenie Oddziatu.

Za prawidtowa realizacje zadan Oddziatdow Muzeum odpowiedzialni sg ich Kierownicy, ktérym podlegajg

pracownicy obstugi zwiedzajgcych (opiekunowie ekspozycji muzealnej, przewodnicy, pomoce muzealne).



‘Oddzia’f Muzeum Historii W’foc’rawka‘ posiada nastepujgce komoérki organizacyjne pionu dziatalnosci
podstawowej: Dziat Historyczny, Dziat Archeologiczny i Dziat Numizmatyki, Medalierstwa i Metrologii
Historycznej.

Do zadah‘ Dziatu Historycznego ‘nalezy:

1) gromadzenie i opracowywanie pamigtek historycznych i materiatdbw dokumentujgcych historie
Wtoctawka oraz regiondw — Kujaw i ziemi dobrzynskiej;

2) tworzenie i prowadzenie kartoteki historycznych instytucji, organizacji i oséb dziatajgcych na obszarze
WW. regiondw;

3) prowadzenie badan terenowych dokumentujacych historie ww. regiondw;

4) prowadzenie prac naukowo-badawczych nad swiadectwami materialnymi i archiwalnymi cztowieka
i jego otoczenia w kontekscie historii ww. regionéw;

5) uzupetnianie, tworzenie i opracowywanie kolekcji Swiadectw historycznych ww. regionéw;

6) prowadzenie badan terenowych, wywiadéw w celu pozyskiwania nowych nabytkéw i materiatow
zrédtowych w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

7) wspodtpraca z organizacjami i innymi podmiotami w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

8) organizacja i rejestracja spotkan ze swiadkami historii.

Do zadan ‘ Dziatu Archeologicznego ‘ nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie zabytkow archeologicznych pozyskiwanych z obszaru Kujaw Wschodnich
i ziemi dobrzynskiej oraz miasta Wtoctawka w trakcie prowadzenia badan archeologicznych;

2) prowadzenie prac dokumentacyjnych i naukowo-badawczych nad najstarszymi $wiadectwami
materialnymi cztowieka na ww. obszarze;

3) realizacja rekonstrukcji, organizacja prac konserwatorskich przy pozyskanych zabytkach;

4) programowanie i prowadzenie poszukiwan terenowych oraz badan archeologicznych na ww. obszarze;

5) opracowywanie wnioskéw oraz dokumentacji sprawozdawczej dotyczacych prac wykopaliskowych
i ratowniczych na ww. obszarze;

6) opracowywanie komunikatow z prowadzonych badan terenowych i prezentowanie ich wynikow
na konferencjach i sesjach archeologicznych;

7) prowadzenie nadzordw archeologicznych nad pracami ziemnymi na obszarze Kujaw Wschodnich i ziemi
dobrzynskiej;

Do zadar’m‘ Dziatu Numizmatyki, Medalierstwa i Metrologii Historycznej ‘ nalezy:

1) tworzenie, uzupetnianie i opracowywanie kolekcji polskich monet, banknotéw, innych $rodkéw
pfatniczych, medali, odznaczen, zabytkéw sfragistyki i metrologii historycznej oraz innych nauk
pomocniczych historii w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

2) gromadzenie i opracowywanie dokumentéw archiwalnych i innych informacji w zakresie prowadzone;j
dziatalnosci;

3) opracowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych zbioréw, historii rozwoju mennictwa
i medalierstwa polskiego oraz innych nauk pomocniczych historii w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

4) wspotpraca z organizacjami i innymi podmiotami w zakresie prowadzonej dziatalnosci, w tym udzielanie
konsultacji i organizacja spotkan kolekcjonerskich.

‘Oddzia’f Muzeum Etnograficzne we Wtoctawku ‘ posiada nastepujgce komorki organizacyjne pionu
dziatalnosci podstawowej: Dziat Etnograficzny oraz Dziat Budownictwa Ludowego.

Do zadah‘ Dziatu Etnograficznego ‘ nalezy:

1) gromadzenie i opracowywanie zabytkow kultury materialnej i duchowej mieszkancéw regionéw —
Kujaw i ziemi dobrzyniskiej;

2) gromadzenie zabytkdw z zakresu tradycyjnego rzemiostfa i przemystu ludowego ww. regionéw;

3) uzupetnianie, tworzenie i opracowywanie kolekcji wspoétczesnej sztuki ludowej, nieprofesjonalnej oraz
rekodzieta ludowego stanowigcego zywga kontynuacje tradycji ww. regionow;

4) gromadzenie i opracowywanie materiatéw terenowych, w tym swiadectw dotyczacych obyczajowosci,
obrzedowosci i religijnosci ludowej ww. regionéw;

5) tworzenie i prowadzenie kartoteki tworcow ludowych ww. regionow;
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6) prowadzenie badan terenowych dokumentujgcych kulture ludowa ww. regiondw;

7) prowadzenie prac naukowo-badawczych nad swiadectwami materialnymi cztowieka i jego otoczenia
w kontekscie historii rozwoju kultury ludowej ww. regionéw;

8) prowadzenie penetracji, wywiadow i badan terenowych w celu pozyskiwania nowych nabytkow
i materiatéw zrédtowych w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

9) wspdtpraca z artystami ludowymi i stowarzyszeniami twércow ludowych.

5) Do zadar'll Dziatu Budownictwa Ludowego ‘ nalezy:

1) prowadzenie prac naukowo-badawczych nad budownictwem ludowym Kujaw i ziemi dobrzynskiej;

2) gromadzenie i opracowywanie Swiadectw historycznych dotyczacych budownictwa ludowego
WW. regiondw;

3) prowadzenie badan terenowych, wywiaddw w celu pozyskiwania materiatéw zrédtowych w zakresie
prowadzonej dziatalnosci;

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zabytkéw budownictwa ludowego na ww. obszarze;

5) planowanie i koordynacja prac przy budowie i remontach zabudowy wiejskiej Kujawsko-Dobrzynskiego
Parku Etnograficznego w Kiébce;

6) planowanie i koordynacja prac w zakresie wyposazenia zabudowy wiejskiej Kujawsko-Dobrzynskiego
Parku Etnograficznego w Ktdbce.

‘ Oddziat Zbiory Sztuki we Wtoctawku \jest siedzibg Dziatu Sztuki.

Do zadan | Dziatu Sztuki | nalezy:

1) gromadzenie i opracowywanie zabytkdéw sztuki, dziet sztuki wspoétczesnej i rzemiosta artystycznego
z regiondw — Kujaw i Ziemi dobrzynskiej;

2) gromadzenie i opracowywanie materiatdw dotyczgcych obyczajowosci dworskiej i mieszczanskiej
Ww. regionow;

3) tworzenie i prowadzenie kartoteki artystow ww. regiondw;

4) prowadzenie badan terenowych dokumentujgcych kulture dworskg i mieszczanskg ww. regionow;

5) prowadzenie prac naukowo-badawczych nad $wiadectwami materialnymi cztowieka i jego otoczenia
w kontekscie historii rozwoju kultury i sztuki ww. regiondow;

6) uzupetnianie, tworzenie oraz opracowywanie kolekcji polskiej sztuki, rzemiosta artystycznego
i przemystowego;

7) prowadzenie badan terenowych, wywiadéw w celu pozyskiwania nowych nabytkéw i materiatow
zrédtowych w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

8) wspodtpraca z lokalnymi artystami plastykami oraz organizacjami i stowarzyszeniami twércow sztuki.

‘Oddzia’f Kujawsko-Dobrzynski Park Etnograficzny w K’fébce‘ w zakresie dziatalnosci merytorycznej jest
obstugiwany przez inne Dziaty i komorki organizacyjne Muzeum i realizuje nastepujace zadania:

1) organizacja i obstuga ruchu zwiedzajgcych, w tym swiadczenie ustug przewodnickich;

2) opieka nad ekspozycjg skansenowska i jej zabezpieczanie przed kradziezg lub niszczeniem;

)
3) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, w tym warsztatow tradycji i pokazéw;
4) koordynacja zamowien i rezerwacji dla ruchu turystycznego;
5) planowanie i tworzenie wtasciwej infrastruktury wokoét obiektow zabytkowych, zaktadanie i pielegnacja

pol uprawnych i terendw zieleni na terenie Oddziatu;

6) wykonywanie biezagcych prac naprawczych, w tym zabezpieczanie i konserwacja elementéw
budowlanych oraz zabytkowych maszyn i urzadzen zgodnie z zaleceniami Pracowni Konserwatorskiej
Muzeum;

7) organizowanie tradycyjnych wystrojow wnetrz obiektéw architektonicznych;

8) biezgce utrzymanie i pielegnacja inwentarza zywego znajdujgcego sie na terenie Oddziatu.

9) organizowanie i realizacja przy wspotpracy z innymi Dziatami Muzeum oraz organizacjami kulturalnymi
i spotecznymi imprez kulturalnych, w tym tradycyjnych uroczystosci i obrzedéw w zakresie
obyczajowosci ludowej oraz dworskiej;

10) prowadzenie i organizowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektéw budowlanych oraz wykonywanie
biezgcych prac naprawczych i porzadkowych na terenie Oddziatu;

11) administrowanie pokojami goscinnymi.



11. ‘ Oddziat Muzeum Stanistawa Noakowskiego w Nieszawie |, realizuje nastepujgce zadania:

1) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z opieka nad spuscizng dotyczacg zycia i twdrczosci Stanistawa
Noakowskiego, w szczegdlnosci poprzez kultywowanie pamieci o jego dziele, gromadzenie archiwaliéw
i eksponatow oraz dziatalnos¢ wystawiennicza;

2) gromadzenie i udostepnianie muzealidw, materiatéw dokumentacyjnych i archiwalnych oraz ksigzek,
rekopiséw, drukow i innych obiektéw zwigzanych ze Stanistawem Noakowskim i jego srodowiskiem;

3) prowadzenie dziatalnosci w zakresie gromadzenia i popularyzacji wiedzy o historii Nieszawy i okolic
ze szczegdlnym uwzglednieniem promowana postaw patriotycznych;

4) prowadzenie i organizacja nadzoru nad eksploatacjg obiektdow budowlanych i lapidarium oraz
wykonywanie prac porzadkowych na terenie Oddziatu;

Rozdziat V
Obowigazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow

§16

1. Pracownicy Muzeum realizujg powierzone im zadania i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomosc¢ przepisdw obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy oraz zatatwienie

spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedzg obowigzujgcg na danym stanowisku pracy;

2) Sciste przestrzeganie w swych dziataniach przepisdw obowigzujgcego prawa;

3) doktadne, prawidtowe i terminowe wykonywanie prac i czynnosci powierzonych przez zwierzchnikow;

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z zakresu wykonywanych czynnosci;

5) prawidtowe i rzetelne zatatwianie interesantéw i zyczliwy do nich stosunek;

6) znajomos¢ regulamindw, zarzadzen i innych aktéw obowigzujgcych w Muzeum i ich przestrzeganie;

7) oszczedne gospodarowanie $rodkami, materiatami oraz dbato$¢ o powierzony sprzet i wyposazenie,
zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradziezg;

8) petne, terminowe wykonywanie polecen przetozonych.

2. Pracownicy fachowi, niezaleznie od odpowiedzialnosci cigzacej w ogdle na pracownikach zajmujacych
okreslone stanowiska stuzbowe, ponosza tez odpowiedzialnos¢ za zatatwienie spraw stosownie do
wymogoéw danej specjalnosci, wiedzy fachowej, ktdrg reprezentuja.

3. Pracownicy Muzeum podlegajg okresowym badaniom lekarskim w uprawnionych placéwkach stuzby
zdrowia.

4. Na wszystkich pracownikach cigzy obowigzek okresowego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz innych wymaganych obowigzujgcymi przepisami szkolen.

5. Czas pracy pracownikéw Muzeum regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VI
Ogodlne zasady organizacji pracy

§17
1. Zasady organizacji pracy w Muzeum okresla Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz akty
wewnetrzne i procedury wprowadzone w zycie w drodze zarzgdzen Dyrektora.
2. Zasady obiegu dokumentéw okreslajg:
1) Instrukcja Archiwalna;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego;
4) Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
3. Zasady bezpieczenstwa okredlaja:
1) Plan ochrony muzedéw przed pozarami, kradziezami i innymi niebezpieczenstwami;
2) Plan ochrony muzedw na wypadek konfliktdw zbrojnych i sytuacji kryzysowej;
3) Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.
4. Podziat zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje przez komadrki organizacyjne Instytucji wynika z tresci
regulaminu.
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Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikdw komadrek organizacyjnych Instytucji wynika z
zakresu obowigzkéw uprawien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy.

Zakresy obowigzkéw dla pracownikéow Oddziatu, Dziatu lub Pracowni opracowujg ich Kierownicy, a dla
samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio Dyrektor. Zakresy czynnosci pracownikéw zatwierdza
Dyrektor.

Poszczegdlne komorki organizacyjne Muzeum wykonujg zadania w oparciu o roczne i kwartalne plany
pracy oraz harmonogramy.

Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg za realizacje zadan wynikajgcych z planu, zobowigzani
sg do dokonywania kwartalnej oceny przebiegu realizacji zadan.

Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikdw poszczegélnych komodrek organizacyjnych do podejmowania
okreslonych decyzji i zwigzanego z tym podpisywania niektérych dokumentéw. Upowaznienie wymaga
formy pisemnej.

W czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki zwigzane z biezgcg dziatalnoscig Muzeum petni Zastepca
Dyrektora lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

W przypadku, gdy Kierownik Oddziatu, Dziatu lub Pracowni nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go w tym czasie wyznaczony przez niego pracownik,
zgodnie z opracowanym planem zastepstw lub w uzgodnieniu z Dyrektorem.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§18
Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego obowigzujg wszystkich pracownikéw Muzeum.
Kazdy pracownik obowigzany jest znac tres¢ niniejszego regulaminu.

Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom Instytucji.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatacznik do ,,Regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemi Kujawskiej i Dobrzynskiej we Wtoctawku"

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5/2022 Dyrektora MZKiD z dnia 24.02.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
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