Zatacznik

do uchwaty Nr 12/500/18

Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 28 marca 2018 r.

Projekt zaktualizowanego Regulamin organizacyjny
Muzeum Etnograficznego im. Marii Znamierowskiej-Priifferowej w Toruniu

Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Muzeum Etnograficznego im. Marii Znamierowskiej-Priifferowej w Toruniu,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjna, zasady kierowania Muzeum oraz zakres
dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Muzeum - rozumie sie przez to Muzeum Etnograficznego im. Marii Znamierowskiej-
Priifferowej w Toruniu;
2) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Muzeum Etnograficznego im. Marii
Znamierowskiej-Priifferowej w Toruniu;
3) Zastepcy Dyrektora — rozumie sig przez to Zastepce Dyrektora Muzeum Etnograficznego im.
Marii Znamierowskiej-Priifferowej w Toruniu;

Rozdziat 1T
Struktura organizacyjna Muzeum

§ 3.

W skiad Muzeum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Oddziat — Park Etnograficzny w Kaszczorku.
2) Oddziat - Olenderski Park Etnograficzny (z siedzibg w Wielkiej Nieszawce)
3) Dazialy:
a) Architektury i Parkdw Etnograficznych
b) Gospodarki i Rzemiost;
¢) Folkloru i Kultury Spotecznej;
d) Sztuki i Estetyki;
e) Rybofowstwa i Zaje¢ Wodnych;
f)  Edukacji;
g) Inwentaryzacji i Dokumentacji Muzealidw;
h) Archiwum Naukowe;
i)  Wydawnictw i Biblioteka;
j) Konserwacji Zbiorow;
k) Finansowy;
[) Techniczny;
m) Organizacyjny;
4) Sekcje:
a) Dokumentacji Audiowizualnej;
b) Promogji;

5) Samodzielne stanowiska:



a) ds. ochrony przeciwpozarowej i ds. bhp;
b) ds. obrony cywilnej;
c) Sekretariat.

Rozdziat III
Ogdlne zasady kierowania Muzeum

§ 4.

Muzeum zarzadza dyrektor, ktory jest za nie odpowiedzialny i reprezentuje je na zewnatrz.

Szczegotowy zakres dziatania i uprawnien dyrektora okreéla Statut Muzeum.

Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy jednego zastepcy oraz gtéwnego ksiegowego.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Oddziat - Park Etnograficzny w Kaszczorku;
2) Oddziat - Olenderski Park Etnograficzny;

3) Dziat Architektury i Parkow Etnograficznych;
4) Dziat Gospodarki i Rzemiost;

5) Dziat Folkloru i Kultury Spotecznej;

6) Dziat Sztuki i Estetyki;

7) Dziat Rybotowstwa i Zaje¢ Wodnych;

8) Dziat Inwentaryzacji i Dokumentacji Muzealidw;
9) Dziat Wydawnictw i Biblioteka;

10) Dziat Konserwacji Zbiorow;

11) Dziat Finansowy;

12) Dziat Techniczny;

13) Radca prawny;

14) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej;
15) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz.

Dyrektor moze tworzy¢ sposréd pracownikdw Muzeum zespoly zadaniowe oraz wyznaczac ich
koordynatora.

Dyrektor moze tworzy¢ kolegia doradcze o charakterze statym lub dla realizacji konkretnego
zadania.

Dyrektor moze udziela¢ upowaznien do reprezentowania Muzeum i sktadania w jego imieniu
os$wiadczen.

§ 5.

Zakres dziatania zastepcy dyrektora obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

realizowanie zadan i kompetencji dyrektora podczas jego nieobecnosci;
wspotuczestnictwo w zarzadzaniu Muzeum poprzez udziat w ciatach kolegialnych,
w opracowywaniu instrukcji, zarzadzen i regulaminéw, w przygotowywaniu planéw pracy,
rozwoju Muzeum oraz wszelkiego rodzaju sprawozdan;

bezposredni nadzor i koordynacje dziatalnosci upowszechnieniowej Muzeum;

bezpoéredni nadzér i organizacje pracy zwigzanej z udostepnianiem Muzeum
zwiedzajacym oraz obstuge imprez witasnych i zleconych;

planowanie, koordynacje i nadzorowanie wszelkiej dziatalnosci promocyjnej Muzeum
i kontaktow z mediami;

nadzorowanie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie bhp;

nadzor nad inwentaryzacja majatku Muzeum;



9) nadzér i kontrole nad prawidiowym wykonywaniem zadan przez bezpoSrednio podlegte
komérki organizacyjne Muzeum;

10) inne zadania powierzone do realizacji przez dyrektora.

2. Zastepcy dyrektora bezposrednio podlegaja nastepujace komdrki organizacyjne
1) Dziat Edukacji;
2) Archiwum Naukowe;
3) Dziat Organizacyjny;
4) Sekcja Promocji;
5) Sekcja Dokumentacji Audiowizualnej;
6) Sekretariat.

§ 6.
1. Gléwny ksiegowy we wspétpracy z dyrektorem prowadzi gospodarke finansowa Muzeum.
2. Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowym.

3. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci poszczegdinych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) prowadzenie ksiegowosci i sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej Muzeum;

6) ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
W sposéb  zapewniajagcy wiasciwy przebieg operacji  finansowych, sprawne
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

7) nadzér nad prawidlowoscia przebiegu operacji gospodarczych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych;

8) nadzodr i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Dziat Finansowy.

4. Obowigzki gtéwnego ksiegowego okresla ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowoséci oraz ustawa
z 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§7.

1. Komorkami organizacyjnymi Muzeum o statusie Oddziatu i Dziatu kierujg kierownicy
wyznaczeni przez dyrektora Muzeum.

2. Kierownicy Oddziatéw, Dzialéw, Sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja
dyrektorowi lub zastepcy dyrektora wedtug schematu organizacyjnego.

3. Kierownicy kierujg bezposrednio dziatalnoscig podlegtych im komdrek organizacyjnych
zgodnie z zakresami czynnosci ustalanymi przez dyrektora Muzeum.

4. Do obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych
stanowiskach nalezy w szczegdlnosci:

1)  znajomo$¢ zagadnien dotyczacych obszaru dziatania komodrki organizacyjnej lub

samodzielnego stanowiska pracy oraz znajomo$¢ przepisow prawa i regulacji
wewnetrznych w tym zakresie;



2)

kierowanie samodzielnie powierzong komdrka, w tym poprzez:

a) dokonywanie podziatu pracy, udzielanie podlegtym pracownikom informadji
i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych zadan oraz nadzorowanie
wiasciwego i terminowego wykonywania czynnosci stuzbowych;

b) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych, sporzadzanie sprawozdan z
ich realizacji zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej;

¢) gospodarowanie Srodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami
prawa, w tym w zakresie finanséw publicznych i zaméwien publicznych;

d) sprawowanie kontroli nad podlegtymi pracownikami w zakresie
przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, tajemnicy stuzbowej oraz innych przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)

realizacje zadan kierowanej komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
pracy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz sprawowanie kontroli zarzadczej
poprzez nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych;
dokumentacje muzealidw, przechowywanie i bezpieczeAstwo zbioréw — w przypadku
kierownikow dziatéw i oddziatu sprawujacych bezposrednia opieke nad muzealiami;
wiasciwe wykorzystanie pozostajacego w dyspozycji komdrki organizacyjnej mienia
Muzeum.

6. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sg uprawnieni do:

1)
2)

3)
4)

5)

[y

N

ustalania projektow zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

wyznaczania podlegtym pracownikom konkretnych zadan oraz wydawanie innych
wigzacych polecen;

ustalania planow urlopowych w kierowanej komdrce organizacyjnej, zgodnie z planem
pracy Muzeum;

dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowania w sprawie
wyrdznien, awansow i kar;

wspotpracy z kierownikami innych komodrek organizacyjnych w celu wykonywania
powierzonych obowigzkow.

§ 8.

. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora.

W przypadku nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora, decyzje w sprawach biezacych

podejmuje osoba wyznaczona przez dyrektora, dziatlajgca na podstawie i w zakresie
petnomocnictwa szczegdlnego, z wytaczeniem sktadania o$wiadczen woli i zaciagania
zobowigzan.

3. W razie nieobecnosci kierownika Oddziatu, Dziatu, zastepuje go wyznaczony przez kierownika
pracownik.

4. W przypadku nieobecnosci gtdwnego ksiegowego, zastepuje go zastepca kierownika Dziatu
Finansowego.



Rozdziat IV

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§9.

Do zakresu zadan Oddziatu oraz Dziatéw, okre$lonych w § 3 pkt 2 lit. a-f nalezy sprawowanie
bezposredniej opieki nad muzealiami i prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej,
a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

pozyskiwanie obiektow do zbioréw Muzeum zgodnie z przyjeta strategia rozwoju kolekcji:
naukowe opracowywanie zbiordow;

prowadzenie magazynu zbiorow;

prawidtowe przechowywanie muzealiow w magazynach w porozumieniu z Dziatem
Konserwacji Zbiorow;

organizowanie i prowadzenie badan naukowych, opracowywanie wynikéw tych badan, w
tym w formie referatow, artykutow, ksigzek;

udzielanie konsultacji, ekspertyz, kwerend;

nadzor merytoryczny nad ekspozycjami statymi i czasowymi zorganizowanymi ze zbioréw
dziatu lub oddziatu;

udostepnianie zbioréw oraz materiatdbw dokumentacyjnych zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Muzeum;

projektowanie i organizowanie wystaw statych i czasowych oraz sporzadzanie ich
dokumentacji;

10) opracowywanie projektow innych wydarzen kulturalnych, ich realizacja i dokumentacja;
11) opracowywanie materiatéw do dziatalnosci upowszechnieniowej i edukacyjnej;

12) uczestniczenie w dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej Muzeum;

13) wspotpraca z instytucjami kultury, osrodkami badawczymi, organizacjami pozarzadowymi i

innymi jednostkami o profilu dziatania zbieznym z zadaniami statutowymi Muzeum.

§ 10.

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji i Dokumentacji Muzealiéw nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie, przechowywanie i udostepnianie ewidencji muzealnej zbioréw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami obowigzujacymi w Muzeum;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej gromadzenia muzealiéw;

organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wypozyczen muzealiow oraz prowadzenie
wszelkiej ewidencji ruchu muzealidow;

nadzorowanie prawidlowosci sporzadzania dokumentacji zbiorow wykonywanej w innych
dziatach;

organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie spisow kontrolnych muzealiow;

coroczne uzgadnianie z Dzialem Finansowym stanu ilosciowego i wartosciowego
muzealiow oraz biezacych zakupow, darowizn i przekazow;

wspolpraca z Dziatem Konserwacji Zbiorow w zakresie profilaktyki konserwatorskiej
przyjmowanych obiektow oraz przy sporzadzaniu opinii konserwatorskich zataczanych do
protokétéw zdawczo-odbiorczych muzealiow;

prowadzenie sekretariatu Komisji Zakupow;

przygotowywanie projektow wewnetrznych instrukcji w sprawie ewidencji zbiordw;

10) prowadzenie prac naukowo-badawczych;
11) uczestniczenie w dziatalnosci edukacyijnej i upowszechnieniowej Muzeum.



§11.

Do zadan Dziatu Konserwacji Zbioréw nalezy:

1)
2)

3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

prowadzenie profilaktyki konserwatorskiej zbioréw oraz okresowych kontroli stanu
zachowania obiektow w magazynach, na ekspozycjach oraz pozostajgcych w depozytach;
Czuwanie nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw przechowywania zbioréw na
ekspozycjach i w magazynach;

opracowywanie planéw konserwacji zbioréw;

przeprowadzanie konserwacji obiektdw muzealnych i sporzadzanie dokumentagji
konserwatorskiej;

wykonywanie doraznych prac zabezpieczajacych;

dokonywanie ogledzin konserwatorskich nowych zbioréw;

opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim obiektow zgtaszanych do przyjecia do
zbioréw;

nadzor nad pracami renowacyjnymi muzealiéw wykonywanymi przez okreélone komorki
organizacyjne Muzeum;

nadzor konserwatorski nad prawidtowym pakowaniem i transportem obiektéw
wychodzacych z Muzeum;

nadzér nad wszystkimi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami w zakresie ustalania
warunkéw przechowywania eksponatdw i postepowania z nimi oraz prowadzenie szkolen
w tym zakresie;

prowadzenie badan naukowych, technologicznych oraz dokumentacji konserwatorskiej i
fotograficznej;

12) uczestniczenie w dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej Muzeum.

§ 12,

Do zadan Dziatu Wydawnictw i Biblioteki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

planowanie i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Muzeum;

prace redakcyjne publikacji muzealnych, przygotowanie do druku;

prace redakcyjne nad tekstami pracownikéw Muzeum do wydawnictw obcych;
przygotowywanie postepowan udzielania zaméwien publicznych w zakresie druku;
prowadzenie sekretariatu Kolegium Wydawniczego;

prowadzenie magazynu wydawnictw wiasnych i ich dystrybucja;

planowanie promocji wydawnictw muzealnych;

gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych;

uzupetnianie zasobow bibliotecznych poprzez kupno, darowizny i wymiane z innymi
placowkami w kraju i za granica, prenumerata czasopism;

10) udostgpnianie zbioréw — prowadzenie biblioteki i czytelni;
11) uczestniczenie w dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej Muzeum.

§ 13.

Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

opracowywanie koncepcji i projektow dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej
Muzeum;

koordynacja dziatan popularyzatorskich i edukacyjnych wszystkich dziatéw Muzeum;
opracowywanie koncepcji i scenariuszy imprez; przygotowanie organizacyjne i realizacja
imprez;

opracowywanie i realizacja programéw edukacyjnych przez pracownikéw Dziatu
oraz z udziatem pracownikow innych dziatéw;

reklama dziatalnosci popularyzatorskiej i edukacyjnej, organizacja frekwencji;

staly nadzor nad eksploatacja ekspozycji stalych i czasowych w porozumieniu
z pracownikami dziatéw sprawujacymi opieke nad zbiorami;

nadzor nad jakoscig pracy pracownikéw obstugujacych ekspozycje i ich przygotowanie
merytoryczne;

organizacja szkolen pracownikéw w zakresie obstugi ekspozycji;

udzielanie konsultacji, porad instytucjom i osobom spoza Muzeum.



§ 14.

Do zadan Archiwum Naukowego nalezy:

1) gromadzenie i przechowywanie archiwalnej dokumentacji aktowej, ikonograficznej i
audiowizualnej;

2) porzadkowanie i ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentaciji;

3) udostepnianie dokumentacji aktowej i ikonograficznej, kwerendy;

4) przeprowadzanie brakowania dokumentacji aktowej kategorii B;

5) nadzor i kontrola nad zasobami archiwalnymi bedacymi w dyspozycji innych komadrek
organizacyjnych;

6) prowadzenie badan naukowych;

7) uczestniczenie w dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej Muzeum.

§ 15.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy wiasciwy
opis operacji gospodarczych;

ustalanie i terminowa realizacja wyplat wynagrodzen oraz ewidencja dokonywanych wyptat;
regulowanie obligatoryjnych naleznosci do ZUS, organdw podatkowych i innych instytucji w
wysokosciach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

sporzadzanie w obowigzujacych terminach imiennych raportéw i deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

sporzadzanie i przekazywanie przelewow bankowych, przekazéw pienigznych i innych
dokumentdéw obrotu pienigznego;

organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
prowadzenie biezacej ewidencji obrotéw pienieznych, not i innych;

prowadzenie i obstuga kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) kontrola uméw zawieranych przez Muzeum pod wzgledem finansowym;
11) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;
12) wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji i weryfikowanie z ewidencja ksiegowa

danych wynikajacych z inwentaryzacji majatku Muzeum;

13) naliczanie, ewidencjonowanie i rozliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
14) opracowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami planéw i sprawozdan finansowych oraz

ich analiza.

§ 16.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) administrowanie majatkiem nieruchomym Muzeum;

2) utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym budynkdw, drég dojazdowych oraz
catego terenu Muzeum;

3) kontrola i nadzor nad wiasciwym stanem technicznym budynkdw, urzadzen i instalacji w
zakresie bezpieczenstwa p.poz., bhp, higieny pracy i obrony cywilnej;

4) biezaca konserwacja instalacji i urzadzen, usuwanie awarii i usterek;

5) prowadzenie ksiag obiektu budowlanego dla wszystkich obiektéw Muzeum;

6) opracowywanie i realizacja projektow w zakresie inwestycji i remontéw;

7) zaopatrzenie Muzeum w materialy budowlane, sprzet techniczny, artykuly
administracyjno-biurowe, Srodki czystosci, wyposazenie itp.;

8) planowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwier publicznych,
prowadzenie dokumentacji zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

9) opracowywanie projektéw umow, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, wnioskow
i innej dokumentacji zwigzanej z zakupami, robotami i inwestycjami;

10) organizowanie i realizacja obstugi technicznej wystaw i imprez muzealnych, zapewnienie
bezpieczenstwa uczestnikdéw imprez;



11) organizacja pracy pracowni renowacji drewna i montazu wystaw, brygady rzemiesinikow

Muzeum, nadzor nad praca brygad spoza Muzeum wykonujacych prace zlecone przez
Muzeum;

12) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji technicznej $rodkéw trwatych.

§ 17.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bytych pracownikéw Muzeum;

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki personalnej;

organizowanie i nadzor pracy portieréw, obstugi ekspozycji, kasy, sklepiku, sprzataczek;
prowadzenie magazynu materialowego Muzeum, gospodarka $rodkami trwatymi i
nietrwatymi, prowadzenie ewidencji, gospodarka magazynowa;

realizacja zaopatrzenia pracownikéw w odziez robocza, ochronng i $rodki ochrony
indywidualnej;

prowadzenie gospodarki samochodowej Muzeum;

organizacja obstugi imprez muzealnych;

wynajem terenu i pomieszczen Muzeum, organizacja obstugi imprez zleconych.

§ 18.

Do zadan Sekcji Promogji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

/)
8)
9)

realizacja dziatan promocyjnych Muzeum w zakresie reklamy, public relations, promocji
sprzedazy oraz sponsoringu;

administrowanie strong internetowg Muzeum;

organizowanie kontaktdw z mediami oraz instytucjami i organizacjami wspdtpracujgcymi
z Muzeum;

wspolpraca ze wszystkimi dziatami przy opracowywaniu materialéw dotyczacych
dziatalnosci Muzeum dla mediéw;

przekazywanie do mediow materiatow informacyjnych, ilustracyjnych itp.

opracowywanie informacji o Muzeum dla portali internetowych oraz biezace ich
uaktualnianie;

udzielanie wywiadow dotyczacych biezacej i planowanej dziatalnosci Muzeum;
pozyskiwanie patronatoéw medialnych dla imprez oraz sponsoréw;

organizacja konferencji prasowych oraz spotkan z dziennikarzami;

10) dokumentacja audiowizualna dziatalnosci upowszechnieniowej Muzeum;
11) inicjowanie i realizacja udziatu Muzeum w imprezach targowych i promocyjnych;
12) przygotowywanie projektow materialdw promocyjnych oraz organizacja ich wykonania,

nadzor nad realizacja;

13) zlecanie ustug zewnetrznych w zakresie promocji i nadzor nad ich realizacja;
14) uczestniczenie w dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej Muzeum.

§ 19.

Do zadan Sekcji Dokumentacji Audiowizualnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

wykonywanie dokumentacji wizualnej muzealiow;

wykonywanie materiatéw wizualnych do publikacji, wystaw, dziatalnosci edukacyjnej i
promocyjnej;

dokumentacja audiowizualna wszelkiej dziatalno$ci Muzeum;

przygotowywanie materiatéw do druku — opracowywanie materiatu zdjeciowego, skfad;
opracowywanie materiatow audiowizualnych do publikacji w Internecie:

wykonywanie materiatéw promocyjnych Muzeum;

realizacja zewnetrznych zamowien dokumentacji wizualnej;

uczestniczenie w dziatalnosci edukacyjnej i upowszechnieniowej Muzeum.



§ 20.

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
/)

8)
9)

organizacja pracy dyrekgcji, prowadzenie kalendarza dyrektora;

przekazywanie do realizacji decyzji dyrektora;

organizacja zebran i spotkan zwolywanych przez dyrektora;

przyjmowanie interesantow i udzielanie im informaciji;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
Muzeum, koordynacja sprawozdawczosci wewnetrznej;

przyjmowanie  korespondencji i przekazywanie jej poszczegdlnym  komodrkom
organizacyjnym zgodnie ze wskazaniami dyrektora;

wysytanie korespondencji oraz rozliczanie znaczkéw pocztowych;

prowadzenie bazy adresowej instytucji i osob wspdtpracujacych z Muzeum;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

10) wystawianie delegacji;
11) prowadzenie rejestrow: gtdwnego umow, zarzadzen wewnetrznych dyrektora, upowaznien

i pelnomocnictw, pieczatek, skarg i wnioskow, rachunkdw, delegacji oraz aktow
normatywnych zewnetrznych.

§ 21.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej oraz ds. bhp nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektow instrukcji, zarzadzen i wytycznych w sprawach zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz plandéw i sposobdw ewakuacji oséb i majatku Muzeum na
wypadek zagrozenia pozarowego;

prowadzenie szkolen i instruktazu z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla pracownikow
Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

opracowywanie planow i ich realizacja w zakresie wyposazenia w odpowiednie urzadzenia
i sprzet przeciwpozarowy pomieszczen Muzeum;

dokonywanie okresowych przegladow stanu pomieszczen, urzadzen, sprzetu
przeciwpozarowego, wydawanie zalecen dotyczacych usuwania  stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz sprawdzanie terminowosci i prawidtowosci ich wykonywania.
opracowywanie sprawozdan i plandw pracy, zarzadzen, instrukcji, regulamindw, innych
aktow zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Muzeum;

podejmowanie dziatan majacych na celu poprawe stanu bhp;

kontrola warunkéw bhp w Muzeum;

kontrola przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp w poszczegdinych komorkach
Muzeum;

prowadzenie wymaganej przez przepisy dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy
oraz badania Srodowiska pracy;

10) szkolenie i biezacy instruktaz pracownikdw z zakresu bhp;
11) realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez jednostki kontrolujgce.

§ 22.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci zakresu dziatania Muzeum oraz
szczegodtowych zakreséw czynnosci pracownikow w zakresie obronnosci panstwa w czasie
pokoju;

opracowywanie Planu dziatania dyrektora Muzeum w zakresie reagowania kryzysowego
oraz ochrony pracownikow i jego realizacja;

opracowywanie i aktualizacja Planu ochrony obiektéw Muzeum w okresie zagrozenia;
opracowywanie i aktualizacja plandéw obrony cywilnej, plandw ochrony nieruchomych i
ruchomych débr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego lub sytuacji kryzysowej;
planowanie i prowadzenie szkolenia dla pracownikéw Muzeum w zakresie powszechnej
samoobrony;

organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie szkolenia zakltadowej formacji samoobrony
cywilnej;

organizowanie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 23.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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Dyrektor

Zastepca dyrektora

Sekretariat

Dziat Organizacyjny

Dziat Edukacji

Sekcja Promocji

Archiwum Naukowe

Sekcja Dokumentacji
Audiowizualnej

Gtéwna ksiegowa

Oddziat Park Etnograficzny
w Kaszczorku

Dziat Finansowy

Oddziat Olenderski Park Etnograficzny
w Wielkiej Nieszawce

Dziat Architektury i Parkow
Etnograficznych

Dziat Gospodarki
iRzemiost

I
i
|

Dziat Folkloru i Kultury Spotecznej

Dziat Sztuki i Estetyki

I

Dziat Rybotéwstwa i Zaje¢ Wodnych

Dziat Inwentaryzacji
i Dokumentacji Muzealiéw

Dziat Wydawnictw i Biblioteka

Dziat Konserwacji Zbioréw

Dziat Techniczny

Samodzielne stanowisko
ds. bhp ip.poz.

Samodzielne stanowisko
ds. obrony cywilnej




