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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Muzeum Oreza Polskiego w Kotobrzegu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne i podstawy prawne
§1.
Niniejszy regulamin okresla organizacje wewnetrzng, podziat zadan i kompetencji w Muzeum Oreza
Polskiego w Kotobrzegu, zwanym dalej Muzeum oraz zasady jego funkcjonowania.

§2.
Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Muzeum s3:
1. ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385);
2. ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U.z 2024 r. poz. 87);
3. Statut Muzeum.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna

§3.
Muzeum kieruje Dyrektor, ktéry zarzgdza Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za
catoksztatt jego dziatalnosci w zgodzie ze statutem oraz wszystkimi aktami prawnymi wyzszego
rzedu regulujgcymi dziatalnos¢ Muzeum. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastepcow
Dyrektora, powotywanych i odwotywanych przez Dyrektora.

§4.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1. Zastepca Dyrektora

2. Gtéwny Ksiegowy

3. Dziat Administracji

4. Kadry

5. Dziat Zbioréw i Edukacji

6. Dziat Historii Wojskowosci

7. Dziat Historii Kotobrzegu

8. Biblioteka i Gabinet Zbioréw Specjalnych
§5.

Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1. Dziat Bezpieczeristwa Muzeum

2. Dziat Obstugi Wystaw

3. Dziat Techniczny
§6.

Gtéwnemu ksiegowemu podlega Dziat Finansowy.



Rozdziat llI
Zadania i zakresy dziatania kierownictwa
§7.

Dyrektor Muzeum
Do zakresu dziatania Dyrektora Muzeum nalezy w szczegdlnosci:

1)
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)
)
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)
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ogdlne kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, oswiatowych, organizacyjnych,
administracyjnych i finansowych,

0gdlny nadzor nad zbiorami i majgtkiem Muzeum,

reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

przedstawianie wtasciwym instytucjom i Organizatorowi plandw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw finansowo-inwestycyjnych,

sprawowanie bezposredniego kierownictwa nad pracownikami naukowymi,

nadzédr, kontrola i ocena pracy dziatow,

ustalanie polityki naukowej oraz celdw strategicznych Muzeum,

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw, instrukcji i zarzgdzen wewnetrznych,

10) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng,
11) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie

decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy,

12) zawieranie uméw z innymi podmiotami.

§8.

Zastepca Dyrektora
Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

2) podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komodrek organizacyjnych oraz
pozostatych, w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

3) przedstawianie Dyrektorowi propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz pozostatych, w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

4) informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscig komodrek
organizacyjnych,

5) zastepowanie Dyrektora w razie jego nieobecnosci.

§9.
Gtéwny Ksiegowy

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dbanie o kompletnos$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

opracowywanie  projektow  przepiséw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow finansowych,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

sporzadzanie preliminarzy i sprawozdan budzetowych Muzeum,

prowadzenie ksigg finansowych w zakresie syntetyki i analityki,



7) prowadzenie rozliczen wynagrodzen pracownikéw oraz sporzgdzanie zwigzanych z tym
sprawozdan statystycznych,

8) prowadzenie rozliczen podatkéw i ubezpieczen spotecznych,

9) nadzdr nad stanowiskami kasowymi w Muzeum.

§ 10.

Kierownik Dziatu Historii Kotobrzegu
Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Historii Kotobrzegu nalezy w szczegélnosci:
1) nadzdr nad wystawami statymi ,,Dzieje Kotobrzegu” i ,,Zbiory metrologiczne” oraz wystawami
czasowymi zwigzanymi tematycznie z profilem dziatu,
2) nadzorowanie organizacji wystaw i wydarzen zwigzanych z historig Kotobrzegu,
3) gromadzenie i naukowe opracowywanie muzealidw zwigzanych z historig Kotobrzegu,
4) nadzér nad magazynem muzealiow zwigzanych z historig Kotobrzegu, ziemi kotobrzeskiej,
metrologii.

§11.

Kierownik Administracyjny
Do zakresu dziatania Kierownika Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie wszystkimi budynkami i terenami uzytkowanymi przez Muzeum,
2) nadzorowanie stanu technicznego budynkdéw i urzadzen,
3) organizacja i nadzér nad realizacjg prac remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych
w Muzeum,
4) sporzadzanie rocznych i perspektywicznych plandéw modernizacji i inwestycji dotyczgcych
budynkéw Muzeum,
5) kierowanie prawidtowg, oszczedng i celowg gospodarkg srodkami rzeczowymi Muzeum,
6) realizacja zamowien na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych w Muzeum
optacanych ze srodkéw publicznych zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych,
7) zawieranie umoéw,
8) organizacja przetargow,
9) nadzor nad prawidtowga ewidencjg majgtku Muzeum,
10) nadzor nad zbiorem akt administracyjnych,
11) nadzor nad stanem sanitarnym w Muzeum,
12) kierowanie pracami montazowymi na wystawach statych i czasowych,
13) organizacja i nadzor nad obstugg prawng Muzeum,
14) organizacja i nadzor nad obstuga informatyczng Muzeum,
15) wnioskowanie o dodatkowe $rodki na dziatalnos¢ statutowg Muzeum,
16) inicjowanie i opracowywanie systemow kontroli wszystkich aspektéw dziatan Muzeum pod
wzgledem efektywnosci, gospodarnosci i zgodnosci z prawem,
17) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami w zakresie realizacji zadan organizacyjnych,
18) zastepowanie Dyrektora Muzeum w razie jego nieobecnosci i w razie nieobecnosci Zastepcy
Dyrektora.

§12.

Kierownik Dziatu Obstugi Wystaw

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Obstugi Wystaw nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy personelu zatrudnionego przy obstudze wszystkich wystaw muzealnych,
2) organizacja dyzuréw merytorycznych,
3) organizacja ustug przewodnickich i edukacyjnych,



4)
5)
)
)
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8)

9)

sporzadzanie dokumentacji statystycznej dotyczacej frekwencji na wystawach,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg wystaw,

organizacja pracy muzealnych punktow sprzedazy wydawnictw i pamiatek,

prowadzenie magazynu wydawnictw (przeznaczonych do sprzedazy w sklepikach
muzealnych),

nadzér nad utrzymaniem czystosci na wystawach, w pomieszczeniach biurowych
i sanitarnych oraz na terenach zarzgdzanych przez Muzeum,

prowadzenie magazynu srodkow higieniczno-sanitarnych,

10) organizacja udostepniania pokoju muzealnego.

§13.

Kierownik Dziatu Technicznego
Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)

8)

9)

poprawa i utrzymanie stanu zachowania muzealidow zgromadzonych w Muzeum oraz
pozyskiwanych artefaktéw,

sporzadzanie rocznych i perspektywicznych planéw dotyczgcych wyposazenia technicznego
Muzeum,

kierowanie pracami montazowymi na wystawach statych i czasowych,

nadzér i kierowanie realizacjg napraw i remontéw doraznych w obiektach Muzeum.
realizacja obstugiwan technicznych floty transportowej oraz pojazdéw zabytkowych
Muzeum, wykonywanie napraw i konserwacji zgodnie z posiadanymi kompetencjami
i wyposazeniem,

nadzor nad utrzymywaniem budynkéw Muzeum i wystaw plenerowych w nalezytym stanie
technicznym,

realizacja zadan utrzymania ruchu w zakresie obftugowo-naprawczym itechniczno-
organizacyjnym funkcjonowania Muzeum,

udziat w wycenie napraw i remontéw, odbiorach powykonawczych, merytoryczna pomoc
w budzetowaniu w poszczegdlnych dziatach Muzeum,

planowanie i realizacja napraw, remontéw i konserwacji na podstawie sktadanych
Kierownikowi Administracyjnemu zapotrzebowan kierownikdw komaérek organizacyjnych,

10) wspdtpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum w zakresie spraw technicznych i gospodarczych,

§14.

Kierownicy dziatéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan podlegtych im dziatéw. Ponoszg
odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkie mienie Muzeum znajdujace sie pod ich zarzgdem lub w ich
uzytkowaniu.

Odpowiadajja za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prawidtowg i ekonomiczng organizacje swoich dziatow,

dyscypline i wykorzystanie czasu pracy,

przygotowanie projektow zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

przygotowanie planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

przygotowanie plandw pracy i sprawozdawczosé,

wnioskowanie w sprawie premii, awansow, nagrod, wyrdznien, kar, zmian kadrowych
i organizacyjnych wsrod podlegtych sobie pracownikdw,

wyznaczanie zastepstw w czasie nieobecnosci, a w szczegdlnosci dostepu do wszelkich
obiektow i dokumentow niezbednych do sprawnego funkcjonowania Muzeum,

wspotprace z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum.



Rozdziat IV
Zadania i zakres pracy dziatéw i pracowni
§ 15.

Pracownicy zatrudnieni w dziatach i pracowniach naukowych (Dziat Zbioréow i Edukacji, Dziat Historii
Wojskowosci, Dziat Historii Kotobrzegu, Biblioteka i Gabinet Zbioréw Specjalnych, Dziat Techniczny)
odpowiadajg za gromadzenie, ewidencje, zabezpieczenie, naukowe opracowanie, witasciwe
oznakowanie i eksponowanie zbiordw przypisanych do pracowni, a w szczegdlnosci:
1) odpowiadajg za tworzenie, prowadzenie i aktualizacje elektronicznej bazy danych muzealiow
i wiasciwe jej zabezpieczenie,
2) opracowujg karty katalogu naukowego muzealidéw witasnych i depozytdw; prowadzg kartoteki
opracowanych muzealidw,
3) odpowiadajg za realizacje planu ewakuacji zbiordw,
4) ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za wszystkie muzealia zgromadzone w magazynach
muzealiéw przypisanych do pracowni, odpowiadajg za ich odpowiednie urzadzenie
i zabezpieczenie, nadzorujg i systematycznie kontrolujg magazyny muzealidw i wystawy;
prowadzg kartoteki magazynowe muzealiow,
5) przygotowujg muzealia do wypozyczen,
6) prowadzg dziatalno$¢ naukowo-badawczg i oswiatowg w zakresie profilu muzeum:
- Opracowujg scenariusze i organizujg wystawy,
- organizujg konferencje, sesje naukowe i popularno-naukowe, spektakle historyczne,
- biorg udziat w eksploracjach terenowych i morskich,
- prowadzg odczyty, prelekcje, lekcje muzealne,
- oprowadzajg po wystawach muzealnych,
- petnig dyzury merytoryczne,
- udzielajg informacji o zabytkach zgromadzonych na wystawach,
7) opracowujg i przygotowujg do druku wydawnictwa zwigzane z dziatalnoscia Muzeum
(katalogi, informatory, biuletyny, zaproszenia itp.),
8) przeprowadzajg okresowe kontrole stanu zachowania znajdujacych sie pod ich opieka
muzealidw, sporzadzajg wykaz muzealidow przeznaczonych do konserwacji,
9) podejmujg starania zmierzajgce do powiekszania zbiorow muzealnych poprzez:
- kontakty z instytucjami i osobami prywatnymi oferujgcymi eksponaty do zakupu,
- udziat w aukcjach,
- wnioskowanie o przekazywanie zabytkéw do Muzeum,
- starania o pozyskanie od instytucji i osdb prywatnych eksponatéow w depozyt,
10) sprawujg nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem wystaw statych i czasowych,
11) redagujg napisy informacyjne, objasniajgce eksponowane zabytki,
12) wspdtpracujg z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi Muzeum.
§ 16.

Dziat Zbioréw i Edukacji sprawuje nadzér nad prawidtowym ewidencjonowaniem i ruchem
muzealiéw oraz organizuje i przeprowadza programy edukacyjne
Do zakresu zadan dziatu nalezy:

1) obstuga wypozyczen muzealidw, przyjmowanie depozytdw i wypozyczenia wiasnych

muzealiow,

2) kontrola stanu zachowania wypozyczonych zabytkow,

3) przygotowanie muzealiéw do wypozyczen,

4) prowadzenie dokumentacji muzealidow wtasnych i przyjetych w depozyt,



5) prowadzenie ksigg: Wptywu Muzealidéw, Ruchu Muzealidw, Ksiegi Depozytéw oraz ksigg

inwentarzowych okreélonych dla danej kategorii zabytkdéw oraz kart ewidencyjnych,

6) wyznaczanie termindw i nadzér nad kontrolnymi inwentaryzacjami zbiordw muzealnych,

7) przeprowadzanie komisyjnych kontroli zgodnosci spiséw dokumentacji ewidencyjnej ze

stanem faktycznym,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania brakéw wykazanych w trakcie

inwentaryzacji kontrolnych lub w przypadku zaginiecia obiektow,

9) nadzdr nad prawidtowym oznakowaniem muzealidw,

10) rejestracja broni palnej,

11) tworzenie fotograficznej bazy muzealidow wtasnych i depozytéw w formie elektronicznej oraz
prowadzenie digitalizacji zbiordw,

12) wykonywanie fotografii dokumentacyjnych do kart katalogu naukowego muzealiéw ina
potrzeby dokumentacji konserwatorskiej,

13) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wystaw czasowych oraz organizowanych przez
Muzeum wydarzen kulturalnych,

14) upowszechnianie wiedzy o muzeum poprzez organizacje dla réznych grup spotecznych
i wiekowych programoéw edukacyjnych z wykorzystaniem wystaw muzealnych, eksponatow,
zasobow bibliotecznych i zbiordw specjalnych (lekcji muzealnych, warsztatéw edukacyjnych,
zaje¢ podczas ferii zimowych, cyklicznych spotkan o charakterze edukacyjnym, konkursow
zgodnych z profilem muzeum),

15) wspodtpraca z osrodkami szkolnymi i naukowymi, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami,
podmiotami gospodarczymi, osobami fizycznymi w zakresie edukacji (w tym wolontariat),

16) wspodtpraca z wydziatami edukacji samorzadu terytorialnego oraz kuratorami oswiaty,

17) prowadzenie ewidencji lekcji muzealnych prowadzonych przez pracownikdéw muzeum,

18) wspotpraca ze wszystkimi dziatami w zakresie organizacji wystaw statych i czasowych,
wydarzen kulturalnych, konferencji naukowych, seminariow i sesji popularno-naukowych,
programow edukacyjnych, piknikow, podrozy historycznych,

19) opracowywanie i przekazywanie do szkét informacji o dziatalnosci muzeum,

20) sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i na potrzeby GUS w zakresie zadan dziatu.

§17.

Dziat Historii Wojskowosci gromadzi, naukowo opracowuje, organizuje wystawy i magazynuje
muzealia z zakresu militariow i historii wojskowosci, sprawuje merytoryczny nadzor nad wystawa
statg ,Dzieje oreza polskiego”, ekspozycjg plenerowa , Kotobrzeski Skansen Morski” oraz wystawami
czasowymi zwigzanymi tematycznie z profilem pracowni.
§ 18.

Dziat Historii Kofobrzegu gromadzi, naukowo opracowuje, organizuje wystawy imagazynuje
muzealia zwigzane z historig Kotobrzegu, ziemi kotobrzeskiej, metrologii, sprawuje merytoryczny
nadzor nad wystawami statymi ,Dzieje Kotobrzegu” i ,Zbiory metrologiczne” oraz wystawami
czasowymi zwigzanymi tematycznie z profilem pracowni. Bierze udziat w badaniach i nadzorach
archeologicznych. Prowadzi archiwum zaktadowe.

§ 19.
Biblioteka i Gabinet Zbioréw Specjalnych wspiera realizacje zadan statutowych muzeum poprzez

zbiory biblioteczne i zbiory specjalne czyli dokumentacje faktéw historycznych, wydarzen oraz
wszelkiej dziatalnosci spotecznej odnoszacej sie do obszaru i profilu dziatania muzeum.



Biblioteka ma charakter biblioteki specjalistycznej, jest ksiegozbiorem naukowym stuzgcym
pracownikom, dziata na podstawie osobnego regulaminu. Biblioteka gromadzi, inwentaryzuje
i kataloguje druki zwarte, czasopisma krajowe i zagraniczne z dziedzin objetych statutowg
dziatalnoscig Muzeum oraz dziedzin pokrewnych. Prowadzi wymiane wydawnictw muzealnych

z osrodkami krajowymi i zagranicznymi, prowadzi wypozyczenia miedzybiblioteczne oraz
udostepnia ksiegozbidér pracownikom Muzeum i osobom z zewnatrz poprzez czytelnie muzealna.
§ 20.

Dziat Finansowy zajmuje sie gospodarkg finansowg Muzeum poprzez dziatania zmierzajace do
efektywnego i zgodnego z przepisami prawa wykorzystywania przyznanych srodkdéw publicznych,
a w szczegdlnosci:
1) opracowuje roczny plan finansowy Muzeum i dokonuje korekt planu,
2) sporzadza sprawozdania finansowe i do GUS-u,
) sporzadza deklaracje podatkowe i do ZUS-u,
) podejmuje dziatania zmierzajgce do pozyskiwania dodatkowych funduszy,
)
)
)
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prowadzi ksiegowosé muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
prowadzi kontrole dokumentéw finansowych,

~N O

prowadzi rozliczenia wynagrodzen pracownikow oraz sporzadza zwigzane z tym sprawozdania
statystyczne,

8) prowadzi obstuge kasowg Muzeum,

9) wspotpracuje ze wszystkimi dziatami Muzeum.

§21.

Dziat Administracji
Do zakresu zadan dziatu nalezy:
1) administrowanie wszystkimi budynkami i terenami uzytkowanymi przez Muzeum,
) kontrolowanie i ocena aktualnego stanu budynkow i urzadzen,
3) kontrola instalacji elektrycznej, CO, wodno-kanalizacyjnej i telefonicznej,
) organizacja, realizacja i nadzér nad pracami remontowymi, modernizacyjnymi
i inwestycyjnymi w Muzeum,
5) sporzgdzanie rocznych i perspektywicznych plandéw modernizacji i inwestycji dotyczgcych
budynkéw Muzeum,
6) negocjacje z podmiotami zewnetrznymi prowadzgcymi roboty remontowo-budowalne oraz
zakup srodkéw inwestycyjnych,
7) organizacja przetargow,
8) stateiregularne zaopatrywanie Muzeum w niezbedne materiaty i narzedzia, zgodnie z ustawg
o zamoéwieniach publicznych, realizacja (zatwierdzonych przez Dyrektora i uzgodnionych
z Gtownym Ksiegowym) zlecent komadrek organizacyjnych Muzeum,
9) ewidencja majgtku Muzeum,
10) prowadzenie magazynu artykutéw biurowych,
11) organizacja i nadzor nad obstugg prawng Muzeum,
12) organizacja i nadzdr nad obstuga informatyczng Muzeum.
§ 22.
Kadry
Do zakresu zadan dziatu nalezy:

1) organizacja i prowadzenie sekretariatu Muzeum,
2) kompleksowe prowadzenia akt osobowych pracownikdw,



3)

8)
9)

10

11
12

13
14
15

16
17

18

opracowywanie i aktualizowanie, w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami, regulaminu pracy
i wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, schematu organizacyjnego,

opracowywanie, wydawanie oraz przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych,

sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia, rozwigzania umoéw o prace,

zaszeregowania i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz umow cywilno-prawnych,
sporzadzanie planéw urlopdw, czuwanie nad wykorzystaniem urlopéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i planem urlopu oraz prowadzenie rejestru wykorzystania

urlopow,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Kotobrzegu w zakresie zatrudniania oséb

bezrobotnych, organizacji stazy, itp.,

przeprowadzanie procesu rekrutacji pracownikéw,

przygotowywanie list obecnosci,

) prowadzenie ewidencji czasu pracy (miesieczne, kwartalne oraz roczne zestawienie czasu
pracy do celdow sprawozdawczych),

) nadzér nad stanem bhp w Muzeum

) wspotpraca z Dziatem Finansowym celem prawidtowego naliczania wynagrodzen, zgtoszen
i wyrejestrowan, odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

) wystawianie, rejestrowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych,

) wydawanie i aktualizowanie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru;

) prowadzenie ewidencji badan lekarskich, szkolerh BHP i innych zwigzanych ze Swiadczeniem
stosunku pracy,

) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

) dziatania z zakresu media relations w tym tworzenie i aktualizacja baz mediéw oraz klientow
Muzeum, budowanie i utrzymywanie statych relacji z klientami, dziennikarzami oraz innymi
przedstawicielami medidw, przygotowywanie materiatéw prasowych, wspoétorganizowanie
konferencji prasowych,

) wspoétorganizowanie spotkan, seminaridw i uroczystosci, imprez i wydarzen kulturalnych.

§23.

Dziat Bezpieczeristwa Muzeum
Do zakresu zadan dziatu nalezy:

1)
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)
)
)
)
)

prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong oséb i mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynkow Muzeum,
prowadzenia spraw zwigzanych z marketingiem i reklama Muzeum,

organizacja i staty nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem dozoru Muzeum,
opracowywanie i aktualizacja planéw ochrony obiektéw, plandw bezpieczenstwa
pozarowego oraz ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
organizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej, ochrony mienia, bezpieczenstwa pozarowego,
organizacja transportu muzealidw, wspdtpraca z firmami transportowymi; nadzér nad
pakowaniem, zatadunkiem i zabezpieczeniem zbioréw podczas transportu - pod nadzorem
pracownika merytorycznego,

nadzoér nad samochodem stuzbowym, prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu,

10) czuwanie nad prawidtowg eksploatacjg, utrzymaniem w gotowosci i statej sprawnosci

technicznej s$rodkéw transportu Muzeum - przewdz pracownikéw, zabytkow, wystaw
w ramach potrzeb,

11) prowadzenie rejestru kluczy i referentek,



12) nadzdr nad ochrong danych osobowych oraz informacji niejawnych,

13) wspotpraca z kierownikiem administracyjnym w zakresie prac remontowych i gospodarczych,
przeprowadzania przetargdw zwigzanych z ochrong oséb i mienia Muzeum oraz
zastepowanie go w czasie jego nieobecnosci,

14) regularny obchdd posesji muzealnych w celu sprawdzenia stanu zabezpieczenia obiektow
przed wtamaniem, kradziezg oraz reagowanie na zdarzenia celowe lub przypadkowe moggce
prowadzi¢ do uszkodzenia budynkéw i urzadzen znajdujacych sie na terenie posesji
muzealnych; zgtaszanie Dyrektorowi Muzeum wszelkich nieprawidtowosci,

15) w razie zagrozenia mienia muzeum (np. wigczenie sie czujek przeciwpozarowych, informacja
o wtamaniu) w miare mozliwosci kontrola obiektéw muzealnych, réwniez poza ustalonymi
godzinami pracy, w asyscie odpowiednich stuzb,

16) regularne dokonywanie wpisdw w ksiedze raportdw, potwierdzajgcych wykonanie dozoru
przez pracownikéw firmy swiadczgcej dla Muzeum ustugi ochrony oséb i mienia, wpisywanie
uwag o ich pracy,

17) wyrywkowe, uzaleznione od aktualnych potrzeb i sytuacji, przeprowadzanie kontroli
przebiegu pracy pracownikéw firmy swiadczacej dla Muzeum ustugi ochrony oséb i mienia;
odnotowywanie faktu kontroli w ksiedze raportéw.

§24.

Dziat Obstugi Wystaw
Do zakresu zadan dziatu nalezy:
1) udostepnianie do zwiedzania wszystkich wystaw muzealnych,
2) organizacja ustug przewodnickich w Muzeum,
3) utrzymywanie porzadku na wystawach, pomieszczeniach socjalnych i biurowych oraz
terenach nalezgcych do Muzeum,
4) prowadzenie ewidencji zwiedzajgcych i sporzadzanie statystyk dotyczacych frekwencji na
wystawach, prowadzenie dokumentacji wydarzen zwigzanych z udostepnianiem wystaw,
5) organizacja i obstuga sklepikdw muzealnych,
6) prowadzenie magazynu wydawnictw przeznaczonych do sprzedazy,
7) prowadzenie magazynu srodkdéw higieniczno-sanitarnych,
8) organizacja udostepniania pokoju muzealnego,
9) wspdtpraca ze wszystkimi dziatami w zakresie organizacji wystaw statych i czasowych,
wydarzen kulturalnych, konferencji naukowych, seminariéw i sesji popularno-naukowych,
programow edukacyjnych, podrdzy historycznych etc.

§ 25.

Dziat Techniczny
Do zakresu zadan dziatu nalezy:
1) poprawa i utrzymanie stanu zachowania muzealiéw zgromadzonych w Muzeum oraz
pozyskiwanych artefaktdw,
2) wykonywanie prac montazowych na wystawach statych i czasowych,
3) realizacja napraw i remontow doraznych w obiektach Muzeum (m. in. Slusarskich, stolarskich,
hydraulicznych, malarskich i elektrycznych),
4) realizacja obstugiwan technicznych floty transportowej oraz pojazdéw zabytkowych
Muzeum, wykonywanie napraw i konserwacji zgodnie z posiadanymi kompetencjami
i wyposazeniem,
5) utrzymywanie budynkéw Muzeum i wystaw plenerowych w nalezytym stanie technicznym,
6) instalowanie stanowisk promocyjnych Muzeum,



7) utrzymywanie porzadku i czystosci na Sali Techniki,

8) czyszczenie sprzetu wystawienniczego (eksponatow) na wystawach plenerowych,

9) wspotpraca z Dziatem Obstugi Wystaw w zakresie czyszczenia szyb i gablot na wystawach,
10) zimowe utrzymanie terendw Muzeum i ich otoczenia,

11) wspodtpraca z pozostatymi Dziatami Muzeum w zakresie spraw technicznych i gospodarczych,

§ 26.
Wszystkich pracownikow powotuje, awansuje i zwalnia Dyrektor.
§ 27.

Szczegodtowy podziat realizowanych przez Muzeum zadan okreslajg zakresy obowigzkdw stuzbowych
opracowanych dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 28.

Wymogi kwalifikacyjne do zajmowania poszczegdlnych stanowisk pracy okre$lajg: Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Muzeum Oreza Polskiego w Kotobrzegu oraz Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Sztuki w sprawie okreslenia dla pracownikoéw tworzgcych zawodowg grupe muzealnikéw
wymagan kwalifikacyjnych uprawniajgcych do zajmowania stanowisk zwigzanych z dziatalnoscia
podstawowg muzedw oraz trybu ich stwierdzania.

Rozdziat V
Zasady pracy w Muzeum
§ 29.

Muzealia, dokumentacja i archiwalia gromadzone przez dziaty, pracownie i samodzielne stanowiska
pracy stanowig wtasnos¢ Muzeum. W zwigzku z tym kazdorazowej zgody pisemnej Dyrektora
Muzeum wymaga:

1) udostepnianie zbiorow i materiatéw (w tym fotograficznych i rysunkowych) nalezgcych do
Muzeum. Wyjatek stanowig zbiory Biblioteki, zbiory i materiaty dydaktyczne Pracowni Edukacji
i Upowszechniania Zbiordw,

2) publikowanie materiatow, artykutow, ksigzek bedgcych w catosci lub w czesci efektem prac
wykonywanych w ramach obowigzkdw stuzbowych na koszt Muzeum, w nastepstwie petnionych
funkcji w Muzeum lub tez opartych w czesci lub catosci na zbiorach i materiatach nalezgcych do
Muzeum,

3) udziat w kongresach i konferencjach naukowych, wygtaszanie odczytow, referatéw
w charakterze przedstawiciela lub pracownika Muzeum, a opierajgcych sie na zbiorach
i dokumentacji stanowigcych wtasnos¢ Muzeum oraz zwigzanych z badaniami prowadzonymi
przez Muzeum,

4) wprowadzenie 0séb postronnych do magazynow zbiordw, archiwow,

5) wprowadzenie 0sdb postronnych na wystawy poza godzinami otwarcia Muzeum moze sie odby¢
tylko w obecnosci Dyrektora lub innego upowaznionego przez niego pracownika i musi byc
odnotowane w ksiedze ewidencji otwarc¢ i zamknie¢ wystaw.

§ 30.

Pracownicy Muzeum maja obowigzek zachowywania w tajemnicy wszelkich zdefiniowanych
ustawowo informacji niejawnych, mogacych narazi¢ na szkode interes Muzeum, a w szczegdlnosci
spraw dotyczacych systeméw zabezpieczajgcych, wejs¢ do Muzeum, do sal ekspozycyjnych,
magazynow, rozmieszczenia zbiordw, transportu obiektédw muzealnych, stuzb dozoru, wartosci
zbioréw i cen (w tym cen zakupu).
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§31.

Muzealnicy nie mogg prowadzi¢ w stosunku do Muzeum dziatalnosci konkurencyjnej lub rodzace;j

konflikt intereséw. Za dziatalno$¢ konkurencyjna uwaza sie:

1) prowadzenie przedsiebiorstwa we wtfasnym imieniu lub za posrednictwem osoby trzeciej
prowadzacej dziatalnos¢ zblizong do dziatalnosci statutowej Muzeum,

2) $wiadczenie pracy na jakiejkolwiek podstawie, wystepowanie w charakterze agenta,
petnomocnika, doradcy, czy prokurenta podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢ analogiczng do
dziafalnosci statutowej Muzeum, a w szczegdlnosci kolekcjonerstwa, wystawiennictwa,
konserwacji zabytkow, badan naukowych,

3) muzealnicy nie mogg prowadzi¢ handlu przedmiotami pozostajgcymi w zakresie zainteresowan
Muzeum, podejmowania dziatan kolekcjonerskich, wykonywania ekspertyz iwycen
przedmiotéw, prowadzenia badan archeologicznych i innych dla podmiotéw konkurencyjnych
w stosunku do dziatalnosci Muzeum.

§ 32.
Pracownik moze prowadzi¢ dziatania wymienione w paragrafie powyzej za zgodg Dyrektora

Muzeum, o ile wynikajg z umow o wspotpracy zawartych miedzy Muzeum a innym podmiotem
prowadzgcym dziatalnos¢ analogiczng do dziatalnosci Muzeum, lub sg korzystne dla Muzeum.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe
§ 33.
Zmiany, modyfikacje i uscislenia poszczegdlnych czesci i paragrafow Regulaminu mogg by¢
wprowadzone przez Dyrektora Muzeum w formie anekséw w trybie ustalonym do jego
zatwierdzania i podane do wiadomosci odrebnym zarzgdzeniem.

§ 34.

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi graficzny Schemat Organizacyjny Muzeum, bedacy
zatgcznikiem do Regulaminu.

§ 35.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum i wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia.
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