Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Dyrektora Muzeum nr 18/2021
z dnia 29 wrzesnia 2021

Regulamin organizacyjny
Muzeum Mikolaja Kopernika we Fromborku

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre§la organizacje wewnetrzng, zasady
zarzadzania oraz szczegOtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Muzeum Mikotaja
Kopernika we Fromborku.

§2
Muzeum Mikotaja Kopernika we Fromborku, zwane dalej Muzeum, utworzone na mocy
Zarzadzenia Nr 2/75 Wojewody Olsztynskiego z dnia 20 stycznia 1975 r., przejete przez Samorzad
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 8 grudnia 1998 r. w sprawie wykazu instytucji o charakterze regionalnym wpisanych do
rejestrow prowadzonych przez wojewodéw, podlegajacych przekazaniu do samorzadoéw
wojewodztw w celu ich prowadzenia, w ramach zadan wtasnych (Dz. U. Nr 148, poz. 971) dziata
w szczeg6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (t.j.: Dz. U. z 2020 r., poz. 902) - dalej: ,,ustawa
0 muzeach”;
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;
(tj.: Dz. U.z 2020 ., poz. 194 z p6zn. zm.).;
3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (t.j.: Dz. U. z 2021
r., poz. 710 z p6zn. zm.);
4) przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt 1, 2 i 3;
5) Statutu Muzeum Mikotaja Kopernika we Fromborku;
6) niniejszego Regulaminu.

§3
Muzeum jest samorzadowa instytucjg kultury, wpisang do Rejestru Instytucji Kultury,
prowadzonego przez Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie pod numerem 7 oraz do Panstwowego
Rejestru Muzedéw prowadzonego przez ministra wilasciwego do spraw kultury i1 ochrony
dziedzictwa narodowego pod numerem PRM 102.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie.
2) Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Mikotaja Kopernika we Fromborku.
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Mikotaja Kopernika we Fromborku
4) komdrkach organizacyjnych Muzeum - nalezy przez to rozumie¢ dzialy i samodzielne
stanowiska, wchodzace w sktad Muzeum Mikotaja Kopernika we Fromborku.



Rozdzial 11
Zasady zarzadzania Muzeum

§5

1. Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktorego powotluje i odwotuje Zarzad Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego, na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.

2. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum i jest za
nie odpowiedzialny.

3. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Muzeum.

4. Dyrektor zarzagdza Muzeum przy pomocy dwoOch zastgpcOW oraz bezposrednio mu podlegtych
kierownikow dzialow, a takze pracownikOw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy.

5. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do dzialania, reprezentowania i1 sktadania o$wiadczen
w imieniu Muzeum.

§6
Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

2) nadzoér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;

3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

4) przedstawianie wiasciwym instytucjom i Organizatorowi planow rzeczowych i finanso-
wych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych;

5) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;

6) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow i zarzadzen;

7) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewngtrzng;

8) zawieranie i rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunku pracy;

9) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa i bezpieczenstwa publicznego, ochrony
informacji niejawnych oraz danych osobowych;

10) sprawowanie nadzoru nad cato$cig gospodarki finansowej Muzeum (art. 53 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, tj.: Dz. U. z 2021 r., poz. 305 — dalej: ,,ustawa o finansach
publicznych”);

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Muzeum (art. 69 ust. 1 ustawy o finansach publicznych) oraz realizacji zadan zgodnych
Z prawem.

§7
Zastepcow Dyrektora powotuje 1 odwotuje Dyrektor w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego.

§8
Do zadan Zastgpcy Dyrektora (I) nalezy w szczegolnosci:
1) zastgpowanie Dyrektora we wszystkich sprawach podczas jego nieobecnosci;
2) o0g6lny nadzor nad Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;
3) S$cista wspotpraca z Dzialem Ksiegowym oraz innymi dzialami w zakresie swoich
uprawnien;



4) przygotowywanie projektow regulaminow i instrukcji oraz nadzor nad ich aktualizacja;

5) przygotowywanie dokumentacji w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego
oraz kompleksowy nadzér nad stosowaniem w Muzeum przepisow Ustawy z dnia 11
wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.) i
innych przepisow regulujacych zakupy, ustugi i dostawy;

6) staly nadzoér nad zgodnoscia z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegoélnosci z
ustawg o finansach publicznych, wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach realizacji
procedur obowigzujacych w Muzeum Mikotaja Kopernika we Fromborku;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji zastepcy dyrektora Muzeum,
wynikajacych z regulaminow, instrukcji, zarzadzen oraz nadzor nad prawidlowoscia ich
przebiegu;

8) przygotowywanie projektow umow zawieranych przez Muzeum - w tym umow najmu;

9) koordynacja pracy poszczegdlnych dzialbw Muzeum w zakresie pozyskiwania
dodatkowych $rodkéw finansowych na przedsiewzigcia muzealne, z roznych programow i
zrodel;

10) przedktadanie Dyrektorowi propozycji do planu rzeczowo-finansowego, planu pracy oraz
zamowien publicznych Muzeum z podleglych komorek organizacyjnych;

11) realizacja innych zadan, wynikajacych wprost z polecen lub upowaznien Dyrektora
Muzeum.

§ 8a
Do zadan Zastepcy Dyrektora (II) nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci i nieobecno$ci Zastepcy Dyrektora (1),
w zakresie okreslonym w odrgbnym upowaznieniu;

2) nadzorowanie prac pracownikow merytorycznych sprawujgcych dozor nad zbiorami sztuki
sakralnej;

3) kreowanie polityki promocyjnej Muzeum w zakresie sztuki sakralnej i dziedzictwa
Mikotaja Kopernika, znajdujacych si¢ na terenie przynaleznym do Kosciofa;

4) wspoétuczestnictwo w procesie ksztaltowania polityki wystawienniczej i organizacji
wystaw, wydawniczej oraz badawczej i popularyzatorskiej;

5) kreowanie propozycji wystawienniczych zwigzanych z popularyzacja sztuki sakralne;j;

6) aktywne wspoluczestnictwo w koordynacji dzialan zwigzanych z przygotowywaniem
wnioskOw i pozyskiwaniem $rodkéw finansowych na prace konserwatorskie i roboty
budowlane w obiektach muzealnych Wzgdrza Katedralnego we Fromborku, ktérych stan
zachowania ma istotne znaczenie dla prezentacji dziedzictwa Mikotaja Kopernika;

7) koordynacja dziatalnosci wolontariatu w Muzeum;

8) S$cista wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci oraz innymi dzialami w zakresie swoich
uprawnien,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;

10) realizacja innych zadan przewidzianych obowigzujagcymi przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§9
Gtowny Ksiggowy jest jednoczes$nie kierownikiem Dziatu Ksiggowosci i podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:



1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (t.j.. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdézn. zm.) oraz ustawy o finansach
publicznych;

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

3) realizacja budzetu Muzeum;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w zakresie ustalonym przez Dyrektora oraz
sktadanie o$wiadczen wspdlnie z Dyrektorem lub Zastepca w zakresie praw 1 obowigzkow
majatkowych;

8) opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych.

§10

1. Przy Muzeum dziala Rada Muzeum Mikolaja Kopernika we Fromborku, ktérej cztonkéw
powotuje i odwotuje Sejmik Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

2. Rada Muzeum sprawuje nadzor nad wypelnianiem przez Muzeum jego powinnosci wobec
zbiorow 1 spoleczenstwa, w szczegdlnosci nad realizacjg celow okreslonych w art. 1. ustawy o
muzeach.

3. Do zadan Rady Muzeum nalezy:

1) dokonywanie oceny dziatalno$ci Muzeum na podstawie przedtozonego przez Dyrektora
sprawozdania rocznego z dziatalnosci;
2) opiniowanie przedtozonego przez Dyrektora rocznego planu dziatalnosci.

§11
1. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe sposrdd pracownikoéw Muzeum oraz wyznacza¢ ich
koordynatora.
2. Dyrektor moze tworzy¢ kolegia doradcze o charakterze statym lub dla realizacji konkretnego
zadania.

§12
Dyrektor Muzeum ustala zarzadzeniem wewn¢trznym:
1) Regulamin wynagradzania pracownikow;
2) Regulamin pracy;
3) inne sprawy istotne dla Muzeum.

§13
1. Pisma 1 decyzje wychodzace podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Dyrektora (I). W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora (I) pisma i
decyzje wychodzace podpisuje Zastgpca Dyrektora (I1).
2. Opracowania wychodzace oraz odpowiedzi na kwerendy podpisuja kierownicy dziatow lub
pracownicy na stanowiskach merytorycznych.



Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§14
Komoérkami organizacyjnymi Muzeum s3:
1) Dziaty:
a) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;
b) Dziat Dokumentacji;
c) Dziat Edukacji — Planetarium i Park Astronomiczny;
d) Dziat Historii Astronomii;
e) Dzial Historii Medycyny;
f) Dziat Ksiggowosci;
g) Dziat Biblioteka i Stare Druki;
h) Dzial Sztuki i Rzemiosta Artystycznego.
2) Samodzielne stanowiska:
a) Samodzielne stanowisko do spraw plastycznych;
b) Samodzielne stanowisko ds. obronnosci, bezpieczenstwa publicznego, ochrony ppoz., spraw
zwigzanych z zabezpieczeniem zbioréw w Muzeum;
c) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych.

§15
1. Na czele dziatow, o ktorych mowa w § 14. pkt. 1 stojg kierownicy.
2. Do zakresu dzialania kierownikoéw nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie powierzonym dzialem;
2) organizowanie pracy podlegtych pracownikow;
3) nadzor nad znajdujacym si¢ w dziale majatkiem Muzeum,;
4) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych oraz okresowych sprawozdan z dziatalno$ci.

§16
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora (1);
2) Zastepca Dyrektora (1);
3) Gloéwny Ksiggowy;
4) Dzial Dokumentacji;
5) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego;
6) Dziat Biblioteka i Stare Druki;
7) Dzial Historii Astronomii;
8) Dzial Historii Medycyny;
9) Dziat Edukacji — Planetarium i Park Astronomiczny;
10) Samodzielne stanowisko do spraw plastycznych;
11) Samodzielne stanowisko ds. obronnos$ci, bezpieczenstwa publicznego, ochrony ppoz.,
spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zbioréw w Muzeum;
12) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych.

8§17
Zastepey Dyrektora (1) podlega bezposrednio Dzial Administracyjno-Gospodarczy.



§18

Graficzng struktur¢ organizacyjng Muzeum przedstawia schemat stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Muzeum

§19

Komoérki organizacyjne zwiazane z podstawowa dziatalno$cia Muzeum

1. Dzial Historii Astronomii, ktorym kieruje Dyrektor. Dzial zajmuje si¢ w szczegdlnosci

inwentaryzacja, opracowaniem naukowym i udostgpnianiem zabytkow i materiatow z zakresu
historii astronomii, ze szczegdélnym uwzglednieniem Mikotaja Kopernika i astronomii
kopernikowskiej.

2. Dzial Historii Medycyny, ktorym kieruje kierownik. Dziat zajmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) inwentaryzacja, opracowaniem naukowym i udostepnianiem zabytkoéw z zakresu historii
medycyny, ze szczegdlnym uwzglednieniem dziejow do poczatku XX w.;
2) prowadzeniem przy zespole poszpitalnym $w. Ducha we Fromborku ogrodu ziot.

3. Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego, ktorym kieruje kierownik. Dziat zajmuje si¢ w

szczegoOlnosci:

1) inwentaryzacjg, opracowaniem naukowym i udostepnianiem zabytkow, materiatow i dziet
sztuki — szczegolnie z Fromborka i regionu Warmii oraz inspirowanych postacig i
dokonaniami Mikotaja Kopernika, osiggni¢ciami astronomii i astronautyki;

2) inwentaryzacja, opracowaniem naukowym i udost¢pnianiem zabytkéw i1 materialdow z
zakresu rzemiosta artystycznego, medalierstwa i numizmatow — szczeg6lnie z Fromborka i
regionu Warmii oraz dotyczace Mikotaja Kopernika;

3) inwentaryzacjg, opracowaniem naukowym i udost¢pnianiem zabytkéw archeologicznych,
gtéwnie z wykopalisk fromborskich.

. Dzial Dokumentacji, ktorym kieruje kierownik. Dziat zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) nadzorem nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji zbiorow, tj. ksiag
inwentarzowych, kart katalogu naukowego, kart magazynowych i dokumentacji ruchu
muzealiow;

2) nadzorem nad prawidlowa dziatalnoscig w zakresie magazynowania i ruchu muzealiow, tak
wewnatrz Muzeum, jak i uzyczen innym instytucjom; prowadzeniem centralnej kartoteki
magazynowej muzealiow;

3) prowadzeniem dokumentacji wptywu i ruchu muzealiow;

4) przechowywaniem ksigg inwentarzowych zbiorow;

5) kierowanie inwentaryzacja petng i uproszczong muzealiow;

6) szkoleniem pracownikow dziatalnosci podstawowej w zakresie prawidtowej gospodarki
muzealiami i prowadzenia dokumentacji zbiorow;

7) gromadzeniem, przechowywaniem, ewidencjowaniem i udost¢pnianiem dokumentacji w
zakresie prac budowlano-konserwatorskich i adaptacyjnych na terenie zespotu Wzgorza
Katedralnego i miasta Fromborka oraz prac konserwatorskich przy zabytkach ruchomych
Muzeum;



8) gromadzeniem i ewidencjonowaniem negatywow i no$nikow elektronicznych dokumentacji
fotograficznej, dotyczacej dziatalnosci podstawowej 1 zbiorow Muzeum;

9) wykonywanie dokumentacji fotograficznej 1 elektronicznej zabytkéw oraz prac
konserwatorskich 1 wydarzen organizowanych przez Muzeum;

10) wspotpracuje z Dzialem Biblioteka i Stare Druki w sprawach archiwizacji wytwarzanych w
dziale dokumentow.

5. Dzial Biblioteka i Stare Druki, ktorym kieruje Dyrektor. Dziat zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) gromadzeniem, inwentaryzacja, opracowaniem naukowym: starodrukéw, drukéw zwartych
nowych, czasopism, grafiki dawnej, rekopisow oraz zbiordw specjalnych, w tym
filatelistycznych, dotyczacych wszystkich dziedzin dziatalnos$ci podstawowej Muzeum;

2) udostepnianiem zgromadzonego ksi¢gozbioru pracownikom Muzeum i osobom z zewnatrz,
na zasadach okreslonych w odrebnym Regulaminie Biblioteki;

3) prowadzeniem prac zwigzanych z magazynowaniem i udostepnianiem wydawnictw
muzealnych, oraz mi¢gdzymuzealng wymiane wydawnictw;

4) prowadzeniem wypozyczalni mi¢dzybibliotecznej;

5) prowadzeniem muzealnego archiwum zaktadowego.

6. Dziatl Edukacji — Planetarium i Park Astronomiczny, ktorym kieruje kierownik. Dziat zajmuje
sie¢ w szczegolnosci:

1) organizacjg i prowadzeniem dziatalnos$ci edukacyjnej, glownie w formie: wspotpracy ze
szkotami w zakresie lekcji muzealnych i kot zainteresowan, zaje¢ z grupami przedszkolnymi,
zaje¢ dla dzieci specjalnej troski;

2) organizacja prelekcji, odczytow itp.;

3) prowadzeniem szeroko rozumianej dzialalnosci edukacyjnej w zakresie dziedzin
prezentowanych w Muzeum, a zwlaszcza astronomii, uwzgledniajac szczegolnie histori¢ tej
dziedziny wiedzy oraz dokonania Mikotaja Kopernika;

4) przygotowaniem i udostgpnianiem seanséw astronomicznych;

5) przygotowaniem dydaktycznych programéw i udostepnianiem ich w Parku Astronomicznym,
prowadzeniem w nim pokazow nieba,

6) wspotpracg z Dziatem Historii Astronomii wspierajgcg jego dziatania;

7) koordynacjg dziatalno$ci w zakresie upowszechniania kultury prowadzong przez Muzeum i
organizowang przez inne instytucje i samorzad lokalny na terenie Muzeum;

8) wspotpraca z jednostkami obstugi ruchu turystycznego i $rodkami masowego przekazu w
zakresie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem Muzeum oraz jego promocja.

7. Samodzielne stanowisko do spraw plastycznych:
1) projektuje i wykonuje aranzacje plastyczne wystaw w Muzeum;
2) opracowuje graficznie wydawnictwa muzealne, wykonuje projekty plastyczne plakatow,
zaproszen i1 innych drukow ulotnych,;
3) zapewnia i dba o wysoki poziom informacji wizualnej na terenie i w obiektach Muzeum.

§20
Komorki organizacyjne zwigzane z dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg Muzeum
1. Dziat Ksiggowosci, ktorym kieruje Glowny Ksiggowy. Dzial prowadzi caloksztalt spraw
zwigzanych z operacjami finansowymi 1 kasowymi Muzeum, dzialalno$¢ ksiggowa i
sprawozdawczg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dzial zajmuje sie:
1) prowadzeniem kontroli wewnetrznych Muzeum w zakresie swojej dziatalnosci;




2) przeprowadzaniem analizy projektow umow, opracowan, regulamindw, instrukcji i zarzadzen
dotyczacych finansow instytucji i dostosowaniem ich do aktualnych przepisow;

3) sporzadzaniem sprawozdan z wykonania planu finansowego potroczne i roczne z czgscig
opisow3;

4) sporzagdzaniem bilansu rachunkoéw zyskow i strat, sprawozdaniem z ruchu $§rodkow trwatych,
rocznymi rozliczeniami podatku od os6b prawnych;

5) naliczaniem ptac, rozliczaniem sktadek ZUS, FP, skladki zdrowotnej, prowadzeniem
naliczania i rozliczania podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, przygotowywanie
miesi¢gcznych 1 rocznych informacji podatkowych, prowadzeniem ewidencji i rozliczenia
VAT,

6) rozliczaniem zawieranych umow z kontrahentami, rozliczaniem podatku i sktadek z Urzedem
Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

7) wspoltpracg z dziatami instytucji, w celu ustalania prawidtowosci dokonywanych wydatkoéw
rzeczowych, w celu wykluczenia nieprawidtowosci i wiele innych czynno$ci wynikajacych z
biezacych zadan;

8) prowadzeniem Kasy Glowne;.

W sktad Dzialu Ksiggowosci wchodzi Kasa Gtowna, ktora odprowadza srodki finansowe do
banku oraz nadzoruje i rozlicza punkty sprzedazy ulokowane w poszczegolnych obiektach.

. Dzial Administracyjno-Gospodarczy, ktorym Kkieruje kierownik. Dzial prowadzi sprawy
zwigzane z zabezpieczeniem dziatalno$ci Muzeum od strony gospodarczej, a w szczegolnosci:
1) utrzymuje w czystosci obiekty i tereny Muzeum,;

2) prowadzi dozor wystaw;

3) prowadzi magazyny gospodarcze i sprzetu wystawienniczego oraz caloksztalt spraw
zwigzanych z mieszkaniami stuzbowymi i pokojami goscinnymi;

4) prowadzi inwentarz sprzetu gospodarczego;

5) prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy;

6) zabezpiecza transport wszystkim komdrkom organizacyjnym Muzeum i prowadzi zgodng z
przepisami jego dokumentacje;

7) kieruje pracg opickundéw ekspozycji i pracownikami technicznymi;

8) nadzoruje catlodobowg ochrone obiektow Muzeum, majaca na celu zabezpieczenie budynkow
muzealnych przed dewastacja lub pozarem, zbioréw i mienia ruchomego Muzeum przed
kradziezg lub zniszczeniem;

9) prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z techniczna obstuga Muzeum;

10) wspotpracuje z samodzielnym pracownikiem do spraw przeciwpozarowych, zabezpieczenia
zbioréw i obrony cywilnej w zakresie realizacji jego zadan.

. Samodzielne stanowisko ds. obronnosci, bezpieczenstwa publicznego, ochrony ppoz., spraw
zwigzanych z zabezpieczeniem zbiorow w Muzeum. Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z
dziatalnoscig Muzeum, wynikajaca z przepisow o obronie cywilnej kraju, ochronie ppoz. i
zabezpieczenia zbiorow Muzeum a w szczegolnosci:

1) uczestniczy w szkoleniach w celu nabycia umiej¢tnosci niezbgdnych do wykonywania zadan
obronnych oraz podnoszenia kwalifikacji, a takze poznania zasad i procedur kierowania
wykonywaniem zadan obronnych podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa i w
czasie wojny oraz spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg obiektow Muzeum;

2) prowadzi sprawy w zakresie ochrony informacji niejawnych;



3) sporzadza plany ochrony ppoz. obiektow muzealnych, opracowuje projekty instrukcji i
zarzadzen ppoz.;

4) prowadzi systematyczne szkolenie pracownikdw Muzeum w zakresie ppoz.;

5) kontroluje przestrzegania przepisOw ppoz. na terenie Muzeum,;

6) prowadzi sprawy zwigzane z zabezpieczeniem zbioréw w Muzeum przed pozarem, kradziezg
1 innymi niebezpieczenstwami,

7) opracowuje sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.

4. Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno-kadrowych. Prowadzi w szczegdlnosci:
1) kancelari¢ i catoksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondenc;ji;
2) sprawy kadrowe, list¢ obecno$ci pracownikoOw Muzeum oraz sprawy delegowania
pracownikow Muzeum w podroze stuzbowe;
3) obstuge sktadnicy akt;
4) sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§21

1. Prowadzacy dzialy muzealne odpowiedzialni sa za przestrzeganie przez podlegtych
pracownikow postanowien Regulaminu.

2. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla Regulamin
pracy.

3. Organizacja 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i1 obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin pracy, ustanowiony przez Dyrektora w drodze Zarzadzenia.

4. Szczegdlowy zakres zadan pracownikoéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci stanowigce
integralng czg$¢ Regulaminu.

5. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujacym dla jego ustalen.

Frombork, 09.08.2021 r.



