Zarzadzenie nr 5.021/&. /2026
Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie
z dnia 23 lipca 2026 .

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr S.021/45/2024 Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur
w Olsztynie z dnia 13 listopada 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 457) oraz § 8 ust. 2 pkt 6 i § 12 Statutu Muzeum
Warmii i Mazur w Olsztynie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr VI/110/11 Sejmiku
Wojewédztwa Warmifisko-Mazurskiego z dnia 19 kwietnia 2011 r. z p6zn. zm., zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie wprowadzonym
Zarzadzeniem nr S.021/45/2024 Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie z dnia
13 listopada 2024 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) W rozdziale 3 (Organizacja wewnetrzna Muzeum) w § 19 ust. 1 pkt 1) dodaje sie litere 1)
0 brzmieniu:
,1) Dziat Inwestycji, Remontéw i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych.”

2) W rozdziale 3 (Organizacja wewnetrzna Muzeum) w § 19 ust. 1 pkt 2) litere c) skresla
sie.
3) W rozdziale 3 (Organizacja wewnetrzna Muzeum) w § 20 ust. 3 pkt 1) otrzymuje

brzmienie:
,1) Dziat Inwestycji, Remontdw i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych,”

4) W rozdziale 4 (Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Muzeum) w § 23 ust. 2 pkt 1
dotychczasowy zapis poprzedzajacy wyliczenie otrzymuje brzmienie:
,1) Dzial Inwestycji, Remontéw i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych, ktorego
pracami kieruje Kierownik Dzialu Inwestycji, Remontéw i Konserwacji Nieruchomosci
Zabytkowych.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:”

5) Schemat przedstawiajacy graficzng strukture organizacyjng Muzeum stanowiacy
zatacznik do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Muzeum pozostajg bez zmian.

§ 3. Tekst jednolity Regulaminu uwzgledniajacy zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem
stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w spos6b zwyczajowo przyjety.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2026r.




Regulamin organizacyjny

Muzeum Warmii i Mazur W Olsztynie
Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie dziata w szczegélnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U.z 2022 r. poz. 385),

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U.z 2024 . poz. 87),

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 566),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270

z pdin. zm.),

5) Statutu Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie.

§2.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegbtowaq organizacje oraz tryb pracy
Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie, tj.:

1) zasady zarzadzania Muzeum,
2) organizacje wewnetrzng Muzeum,

3) zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Muzeum.

§ 3.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie,



2)
3)
4)

Muzeum — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: oddziaty, dziaty, pracownie, sekcje,
Biuro Organizacyjne Dyrektora, Stuzbe Ochrony oraz samodzielne stanowiska pracy
wchodzgce w sktad Muzeum.

§4.

1. Muzeum jest samorzadowa jednostka kultury, ktérej organizatorem jest Wojewddztwo
Warminsko-Mazurskie, wpisang pod numerem 5 do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Wojewddztwo Warmirisko-Mazurskie.

2. Muzeum jest wpisane pod numerem 89 do Panstwowego Rejestru Muzeéw prowadzonego przez
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Rozdziat 2

Zasady zarzadzania Muzeum

§5.

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Warminsko -
Mazurskiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujgcych przepisach.

§6.

1. Dyrektor kieruje instytucjg przy pomocy dwdch Zastepcoéw oraz Gtéwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor udziela wszelkich upowaznieri do dziatania, reprezentowania i sktadania o$wiadczen
w imieniu Muzeum.

§7.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majgtkiem Muzeum,

nadzor nad programem wystawienniczym, edukacyjnym i wydawniczym Muzeum,
reprezentowanie Muzeum na zewnatrz,

przedstawianie organizatorowi, wtasciwym instytucjom oraz organom nadzoru planéw
i sprawozdari rzeczowych i finansowych, sprawozdarn oraz wnioskéw inwestycyjnych,



6) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych oraz akceptowanie do upublicznienia wszelkich
materiatow reklamowych, informacyjnych, wydawnictw i drukow,

7) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminow i zarzadzen oraz instrukcji,

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

9) ustalanie zakresu dziatalno$ci komorek organizacyjnych i zakresu czynnosci pracownikow,

10) powotywanie, taczenie, przeksztatcanie lub likwidacja komérek organizacyjnych Muzeum —
w zaleznosci od potrzeb oraz w zgodzie ze Statutem Muzeum i niniejszym Regulaminem oraz
powotywanie i odwotywanie kierownikéw komorek organizacyjnych Muzeum,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§8.

Dyrektor moze tworzy¢ kolegia doradcze o charakterze statym. Szczeg6towq organizacjg i tryb
dziatania kolegiow doradczych okreslajg uchwalone przez nie regulaminy zatwierdzone przez
Dyrektora. Cztonkéw kolegiéw doradczych powotuje i odwotuje zarzagdzeniem Dyrektor. Organami

doradczymi Dyrektora s3:

1) Kolegium Kustoszy — organ doradczy Dyrektora w zakresie jego dziatalnosci merytorycznej,
w szczegdlnoéci w sprawach naukowych, dziatalnoéci wystawienniczej, edukacyjnej

i wydawniczej,

2) Kolegium Kierownicze — ztozone z kierownikow komérek organizacyjnych, ktérego spotkania
odbywaja sie co najmniej raz na kwartat w terminie wyznaczonym przez Dyrektora,

3) Komisja Wyceny i Zakupu Muzealiéw —organ opiniodawczo - doradczy Dyrektora w zakresie
pozyskiwania i wyceny muzealiow.

Dyrektor moze tworzy¢ funkcje powotywane w Muzeum na czas okreslony do realizacji
konkretnego zadania tj. Kuratora wystawy albo innego przedsiewzigcia muzealnego
ustanawianego przez Dyrektora na okres przygotowania, trwania i likwidacji wystawy albo innego
przedsiewziecia muzealnego w porozumieniu  z kierownikiem odpowiedniej komorki
organizacyjnej.

Do obowigzkéw Kuratora wystawy albo innego przedsiewziecia muzealnego nalezy:

1) przygotowanie scenariusza wystawy zawierajgcego miedzy innymi: tezy merytoryczne
wystawy, scenografie ekspozycji, wykaz obiektow prezentowanych na wystawie oraz
planowany budzet wystawy,

2) przygotowanie materiatow reklamowych, informacyjnych, wydawnictw i drukdw,

w porozumieniu z wtaéciwymi komérkami organizacyjnymi,

3) nadzér nad dokumentacjg wystawy albo innego przedsiewzigcia muzealnego oraz nad
prezentowanymi na nich zabytkami i zbiorami.

Dyrektor, w miare potrzeb, moze ustanawiac na czas okreslony inne funkcje w szczegdlnosci takie
jak:



1) kurator programow i dziatar edukacyjnych,

2) koordynator programow i konferencji naukowych oraz innych projektéw z zakresu dziatalnosci
podstawowej.

Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe sposréd pracownikéw Muzeum oraz wyznaczaé ich
koordynatora.

§9.

Zastgpcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony przez Dyrektora jeden z Zastepcow,
a w przypadku ich nieobecnosci czynnosci niecierpigce zwtoki moze podejmowaé wyznaczony
Kierownik Dziatu.

§ 10.

Zastgpca Dyrektora do spraw Muzealnych dziata z ramienia Dyrektora w sprawach zwigzanych
z merytoryczng dziatalnoscig Dziatdw w zakresie:

1) badan naukowych dotyczacych zbioréw,

2) prac konserwatorskich,

3) projektéw naukowych,

4) polityki gromadzenia i inwentaryzowania zbioréw,

5) polityki udostepniania zbioréw i informacji o nich zainteresowanym osobom, instytucjom oraz
mediom,

6) nadzoru nad realizacjg programu wystawienniczego,

7) programu publikacji naukowych i popularno-naukowych, prezentacji i wyktadéw oraz innych
dziatan z zakresu popularyzacji zbioréw,

8) wspodtpracy z innymi muzeami i instytucjami w kraju i zagranica w zakresie wspdtpracy
naukowej, wystawienniczej, wymiany informacji.

Zastepca Dyrektora do spraw Muzealnych:

1) koordynuje i nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowa i terminowg realizacjg
przygotowan i powstawania wystaw statych i czasowych,

2) zarzadza zadaniami merytorycznymi wymagajacymi planowania, wspétdziatania i koordynacji
pomigdzy podlegtymi komdrkami, a w szczegdInosci w zakresie prowadzenia systemu MONA,

3) przygotowuje projekty rocznych i okresowych plandw oraz sprawozdan z dziatalnosci
merytorycznej Muzeum,

4) inicjuje projekty systemowych koncepcyjnych rozwigzan dotyczacych wystaw statych,
konferencji i innych merytorycznych dziatan,



5) czuwa nad systemowg ochrona zbiorow.

§11.

Zastepca Dyrektora do spraw Administracyjnych dziata z ramienia Dyrektora w sprawach
administracyjnych i gospodarczych, jak rowniez w innych sprawach zleconych oddzielnie.

Do zakresu kompetencji i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora do spraw Administracyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzanie nieruchomosciami i mieniem gospodarczym Muzeum,

przygotowanie i koordynowanie dziatan planistycznych, administracyjnych i wykonawczych

zwigzanych z pracami budowlanymi i inwestycjami,

realizowanie procedur zwigzanych z zakupami, ustugami i pracami budowlanymi wynikajgcymi
z prawa zaméwieri publicznych, innych przepiséw oraz regulaminéw wewnetrznych,

nadzér nad wiaéciwym systemem powstawania i obiegu dokumentow finansowo-

administracyjnych,

nadzér nad zgodnym z przepisami prawa funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
nadzér nad obstuga zwiedzajgcych oraz nad imprezami wewnetrznymi i zewnetrznymi,
przygotowywanie projektdw planéw i sprawozdan z zakresu swego dziatania,

prowadzenie kontroli zarzadczej,

czuwanie nad systemowa ochrong obiektéw.

§12.

Gtéwny Ksiegowy ma range rownorzedng z pozostatymi Zastgpcami i odpowiada za gospodarke
finansowo-ksiegowa i materiatowg Muzeum.

Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Muzeum,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem i jego Zastepcami projektu budzetu i planéw
finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje budzetu,
opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem,

nadzér nad kasag Muzeum oraz nad sprzedazg i rozliczaniem biletdw wstepu, drukéw ptatnych
i Scistego zarachowania oraz towardw handlowych,

organizacja i nadzdér nad inwentaryzowaniem majatku Muzeum oprécz muzealidw.



Gtownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo — Ksiggowy, do ktdrego
obowigzkéw nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Muzeum, a w szczegdInosci opracowywanie

planow finansowych i zabezpieczenie ich prawidfowej realizacji w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawne,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystyczne;j,

3) nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem kwitariuszy
przychodowych, raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych,

4) opracowywanie analiz stanu majatkowego Muzeum i wynikdw finansowych,
5) prowadzenie rachunkowosci Muzeum,

6) prowadzenie rozliczen finansowych $rodkéw pozabudzetowych Muzeum,

7) prowadzenie kasy Muzeum,

8) prowadzenie gospodarki Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§13.
Oddziatami kieruja kierownicy podporzgdkowani Dyrektorowi.
Dziatami kierujg kierownicy podporzgdkowani Dyrektorowi lub jego Zastepcom.

Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy nadzorujg i realizujg w oddziatach zadania w ramach swoich
zakresow obowigzkow.

Pracownicy zatrudnieni w komadrkach organizacyjnych podlegajg kierownikom tych komorek,
a w przypadku komorek organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska kierownika lub
stanowisk wielo- lub jednoosobowych, osobom piastujgcym stanowiska przetozonych okreslone
niniejszym regulaminem.

W komdrkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowisk kierownikéw mogg by¢
wyznaczani koordynatorzy.

Przekazywanie polecen i zarzgdzen odbywa sie droga stuzbowsa.

Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego funkcje przejmuje pracownik
wyznaczony przez kierownika lub innego przetozonego.

§ 14.

Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednio odpowiedzialny za organizacje pracy
w podlegtej sobie komérce, planuje jej dziatalno$¢, nadzoruje prawidtowos$¢ i terminowosc
wykonywanych zadan, sporzgdza wymagane sprawozdania i informacje oraz odpowiada za ich
wiarygodnosc.

Do obowigzkéw i uprawnien kierownika komarki organizacyjnej w szczegdélnosci nalezy:



1) prawidtowa i ekonomiczna organizacja pracy i dziatan swojej komorki organizacyjnej,

2) dyscyplina i efektywne wykorzystanie czasu pracy wszystkich pracownikéw swojej komorki
organizacyjnej,

3) przygotowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikdw,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
zgodnie z procedura okreslong w wewnetrznym regulaminie udzielania zaméwien publicznych,

5) sporzadzanie opisdw zamdwien do postgpowan prowadzonych przez Sekcje ds. Zamowien
Publicznych i Monitoringu Wydatkoéw,

6) przygotowanie plandw pracy i sprawozdawczosci,

7) wnioskowanie w sprawie premii, awansow, nagréd, wyréznied, kar, zmian kadrowych
i organizacyjnych wsrdd podlegtych sobie pracownikdw,

8) wyznaczenie zastepstwa w czasie nieobecnosci wiasnej i pracownikdw, a w szczegdlnosci
zagwarantowanie dostepu do wszelkich obiektéw i dokumentéw niezbednych

do funkcjonowania Muzeum — w przypadku braku mozliwosci powierzenia dostepu do tych
materiatéw podwtadnemu kierownik ma obowigzek przekazac je przetozonemu,

9) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Muzeum,
zwtaszcza w  dziatalno$ci  naukowo-oswiatowej i ekspozycyjnej oraz wspdtpracy
miedzymuzealnej i miedzynarodowej,

10) zapoznanie si¢ z podstawowymi przepisami i dokumentami dotyczacymi funkcjonowania
Muzeum w tym ze Statutem Muzeum, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy,
zarzagdzeniami wewnetrznymi, instrukcjami i poleceniami, stosowanie ich oraz zapoznanie
podlegtych pracownikéw z ww. przepisami i dokumentami jak réwniez nadzér nad ich
stosowaniem i realizacjg,

11) nadzdr i opieka nad mieniem Muzeum, sprzetem, urzadzeniami i materiatami znajdujacymi sie
w podlegtej komdrce organizacyijnej,

12) opracowywanie pism dotyczacych korespondencji wewngtrz Muzeum i poza Muzeum,
13) uczestnictwo w zebraniach kierownikdw,
14) planowanie urlopéw podlegtych sobie pracownikéw.

Do obowigzkéw i uprawnien kierownika komérki organizacyjnej, w ktdrej znajdujg sie zbiory
dodatkowo nalezy:

1) state i systematyczne uzupetnianie i aktualizowanie dokumentacji naukowej i wizualnej
muzealidw, w szczegélnosci umieszczanie i aktualizowanie danych w systemie MONA,

2) inspirowanie i inicjowanie tematyki badawczej i wystawienniczej,

3) organizowanie i nadzorowanie systematycznej opieki merytorycznej nad wystawami statymi,
w tym w zakresie ich odbioru przez zwiedzajgcych,

4) wspdtpraca z Gtownym Inwentaryzatorem w zakresie prawidtowej ewidencji zbiorow
i muzealidw oraz wykonywanie jego instrukcji w ww. sprawach,



5)

6)

7)

8)

wspotpraca z Dziatem Konserwacji Zbioréw w celu planowania i wykonywania z odpowiednim

wyprzedzeniem renowacji obiektéw  zagrozonych destrukcjag lub przeznaczonych
na ekspozycje w Muzeum lub poza nim,

wspotpraca z Sekcjg Techniczno-Gospodarczg przy montazu i zabezpieczaniu zbiorow,

systematyczna kontrola muzealiow w magazynach i na wystawach pod wzgledem
bezpieczedstwa i wszelkich mozliwych zagrozen oraz niezwtoczne zgtaszanie postulatéw
i uwag Dziatowi Konserwacji Zbioréw, Sekcji Techniczno-Gospodarczej, Specjaliscie
ds. Ochrony Przeciwpozarowej, Specjaliscie ds. BHP,

bezposredni nadzér i opieka nad zbiorami.

Sprawy sporne miedzy kierownikami komodrek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor lub jego
Zastepcy w zakresie swoich kompetenciji.

§ 15.

Organizacja stanowiska pracy powinna zapewni¢ optymalne warunki wykonywania zadan
okreslonych zakresem czynnosci.

Zakres czynnosci uwzglednia i okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

wymagane kwalifikacje,

zadania gtéwne i szczegdtowe okreslone w sposob niebudzgcy watpliwosci,
metody i techniki pracy,

odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie,

odpowiedzialno$¢ za stosowanie sie do przepisow o ochronie Muzeum oraz przepisow
o bezpieczeristwie i higienie pracy i przepisow przeciwpozarowych.

§ 16.

Pracownicy Muzeum realizujg powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)

3)

4)
5)

doktadng znajomo$¢ przepiséw obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy oraz
realizowanie zadan zgodnie z tymi przepisami i wiedza obowigzujacg na danym stanowisku

pracy,

éciste przestrzeganie w swych dziataniach przepisow obowigzujacego prawa, dokfadne,
prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac lub czynnosci zleconych przez

zwierzchnikow,

nalezyte sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej zakresu

wykonywanych czynnosci,
prawidfowe i rzetelne zatatwianie interesantéw i zyczliwy do nich stosunek,

znajomos¢ obowigzujacych w Muzeum regulaminow, zarzadzen i innych aktéw regulujacych
funkcjonowanie Muzeum i ich przestrzeganie,



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

7) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz. oraz regulaminow wewnetrznych i zarzadzen Dyrektora

Muzeum.

2. Pracownicy, niezaleznie od odpowiedzialnosci ogdlnej, ponosza tez odpowiedzialnos¢
za zafatwienie spraw stosownie do wymogdéw danej specjalnosci i wiedzy fachowej, jaka

dysponuja.

§17.

1. Dyrektor Muzeum jest odpowiedzialny za udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania
Muzeum, na zasadach i w trybie okre$lonym ustawg o dostepie do informacji publicznej.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych, na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora udostepniajg
informacje publiczne z zakresu dziatania swoich komérek.

3. Informacji udziela sie w formie i w terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych przekazujg informacje z zakresu dziatania swoich komérek
organizacyjnych Specjaliscie ds. Administracyjno-Organizacyjnych w celu umieszczenia ich
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 18.

1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktdrej cztonkowie sg powotywani i odwotywani przez Sejmik
Wojewddztwa Warmirnsko-Mazurskiego.

2. Rada Muzeum sktfada sie z 15 cztonkdw.
3. Rada Muzeum dziata na zasadach i w trybie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach.

4. Obstuge Rady Muzeum polegajaca na organizacji i protokotowaniu spotkar oraz gromadzeniu
i przechowywaniu dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia Rady zapewnia Dyrektor Muzeum.

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Muzeum

§19.

1. W siedzibie Muzeum — Zamku Kapituty Warmirskiej w Olsztynie funkcjonuja nastepujgce dziaty,
pracownie, stanowiska pracy i inne komdrki organizacyjne:
1) Dziaty:

a) Dziat Inwentarzy,

b) Dziat Archeologii,



2)

3)

4)

Dziat Sztuki Dawnej i Rzemiosta Artystycznego,
Dziat Sztuki Wspotczesnej,

Dziat Historii i Etnografii,

Archiwum,

Dziat Konserwacji Zbiordéw,

Biblioteka,

Dziat Edukacji, Promocji i Wydawnictw,

Dziat Obstugi Zwiedzajacych i Organizacji Imprez,
Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Dziat Inwestycji, Remontdw i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych.

Pracownie:

a)

b)

Pracownia ds. Pozyskiwania Funduszy,

Pracownia Plastyczna,

Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Ze wzgleddw organizacyjnych stanowisko Specjalisty ds. Administracyjno-Organizacyjnych
moze by¢ taczone ze stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej, a stanowisko Specjalisty ds.
Obronnych moze by¢ taczone ze stanowiskiem Petnomocnika ds. Ochrony Informacji

Inspektor Ochrony Danych,

Specjalista ds. BHP,

Specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j,
Specjalista ds. Obronnych,

Specjalista ds. Administracyjno-Organizacyjnych,
Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Niejawnych.

Inne komarki organizacyjne Muzeum:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Biuro Organizacyjne Dyrektora,

Sekcja Kadrowo-Ptacowa,

Sekcja ds. Zaméwier Publicznych i Monitoringu Wydatkow,
Sekcja Informatyki,

Sekcja Techniczno-Gospodarcza,

Stuzba Ochrony.



2. W Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie funkcjonuja nastepujace Oddziaty:
a) Zamek Biskupi w Lidzbarku Warmiriskim — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

b) Muzeum Prus Gérnych w Moragu — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

¢) Muzeum Mazurskie w Szczytnie — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

d) Muzeum Przyrody w Olsztynie — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

e) Muzeum ,Dom Gazety Olsztyniskiej” — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

f)  Muzeum w Mragowie — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie.

§ 20.
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska:

1) Oddziaty:
a) Zamek Biskupi w Lidzbarku Warmiriskim — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
b) Muzeum Prus Gérnych w Morggu — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
c) Muzeum Mazurskie w Szczytnie — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
d) Muzeum Przyrody w Olsztynie — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
e) Muzeum ,Dom Gazety Olsztyriskiej” — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
f)  Muzeum w Mragowie — Oddziat Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie.

2) Biuro Organizacyjne Dyrektora,

3) Pracownia ds. Pozyskiwania Funduszy,

4) Sekcja Kadrowo-Ptacowa,

5) Inspektor Ochrony Danych,

6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych podlegaja bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne
i stanowiska:

1) Dziat Inwentarzy,

2) Dziat Archeologii,

3) Dziat Sztuki Dawnej i Rzemiosta Artystycznego,
4) Dziat Sztuki Wspodtczesne;j,

5) Dziat Historii i Etnografii,

6) Dziat Edukacji, Promocji i Wydawnictw,

7) Archiwum,

8) Dziat Konserwacji Zbioréw,
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9)

Biblioteka,

10) Pracownia Plastyczna.

3. Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaja bezposrednio nastepujace komérki
organizacyjne i stanowiska:

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

Dziat Inwestycji, Remontéw i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych,
Dziat Obstugi Zwiedzajacych i Organizacji Imprez,

Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych i Monitoringu Wydatkéw,

Sekcja Informatyki,

Sekcja Techniczno-Gospodarcza,

Stuzba Ochrony,

Specjalista ds. BHP,

Specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

Specjalista ds. Obronnych,

10) Specjalista ds. Administracyjno-Organizacyjnych,

11) Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdcze;.

4. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§21.

Graficzng  strukture organizacyjng Muzeum przedstawia schemat stanowigcy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4

Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Muzeum

§22.

Komérki organizacyjne bezposrednio podlegajace Dyrektorowi:

1) Oddziaty, ktérymi kieruja Kierownicy Oddziatéw, wykonuja w szczegélnosci nastepujace
zadania:

a)
b)
c)
d)

e)

gromadzenie dokumentacji dotyczacej historii Oddziatéw oraz zwigzanych z nimi muzealidw,
prowadzenie dokumentacji zbiorow, zwtaszcza kart ewidencyjnych i ksiag inwentarzowych,
naukowe opracowywanie zbiorow,

przygotowywanie wystaw statych i czasowych,

popularyzowanie zbioréw m.in. przez publikacje, wyktady, odczyty i referaty, organizowanie
sesji, konferencji naukowych, a takze udziat w projektach przygotowywanych przez Muzeum,
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f) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i ekspozycyjnych,

g) wspdtpraca z Dziatem Edukacji, Promocji i Wydawnictw w zakresie dziatan edukacyjnych i

promocyjnych realizowanych przez Oddziaty,

h) wsp6tdziatanie z innymi muzeami, domami kultury, instytucjami i organizacjami w zakresie

dziatalnosci Oddziatu,

i) opracowywanie planéw i sprawozdan rocznych z dziatalnosci Oddziatu.

2) Biuro Organizacyjne Dyrektora, w sktad ktérego wchodzi:

a)

b)

Radca prawny, ktéry prowadzi sprawy zwigzane z obstugg i pomoca prawng Muzeum
oraz obstugg i pomoca prawna dla pracownikdéw Muzeum, a w szczegélnosci wykonuje

nastepujace zadania:
reprezentowanie Muzeum w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
opiniowanie projektéw umodw, ktoérych strong jest Muzeum,

opiniowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw oraz projektéw innych
aktéw prawnych; udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Muzeum

w zakresie wynikajgcym ze stosunku pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg i ustaleniem standéw prawnych lokali,
budynkow i terenéw uzytkowanych przez Muzeum oraz gromadzenie dokumentacji

w tym zakresie,

prowadzenie niektérych spraw pracowniczych zwigzanych ze $wiadczeniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy, w tym m.in. dotyczgcych emerytur, rent, Swiadczen
powypadkowych i choréb zawodowych przy wspétdziataniu ze Specjalistg ds. Kadr,

doradztwo prawne na rzecz Muzeum,

wykonywanie innych czynnosci na rzecz Muzeum wynikajgcych z uprawnien
i kompetencji radcy prawnego a zleconych przez Dyrektora.

Sekretariat, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie interesantéw i udzielanie im niezbednych informacji,
wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych oraz skarg i wnioskdw,
prowadzenie kalendarza Dyrektora i umawianie spotkan,

przyjmowanie korespondencji, obstuga poczty elektronicznej, w tym systeméw
doreczen elektronicznych (ePUAP, e-Doreczenia) i przekazywanie jej poszczegdlnym
komadrkom organizacyjnym zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

prowadzenie i uaktualnianie rejestru kontaktow Muzeum,

nadzoér nad obiegiem pism zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, ewidencjonowanie
poczty przychodzacej i wychodzgcej,

odbidr i wysytka korespondencji,
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c)

d)

— prowadzenie i aktualizowanie papierowego i elektronicznego rejestru umow,
— ewidencjonowanie i zabezpieczenie korespondencji poufnej,
— ewidencjonowanie i przechowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych Muzeum,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Pracownia ds. Pozyskiwania Funduszy, do ktdrej zadar nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

d)
e)
f)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy z programéw
europejskich, ministerialnych i innych,

czuwanie nad formalng poprawnoscia przygotowywanych przez Muzeum wnioskow,
a po aplikacji srodkéw nad wtasciwg dokumentacjg realizacyjng i sprawozdawczoscig,

prowadzenie statego monitoringu programdéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
programoéw samorzadowych i innych do ktérych moze aplikowaé Muzeum,

pozyskiwanie funduszy od sponsoréw,
przygotowywanie, opracowanie i realizacja uméw sponsorskich,
state monitorowanie potencjalnych zrédet ze Srodkéw prywatnych,

administrowanie i aktualizowanie komputerowej bazy danych dot. prowadzonej
dziatalnosci.

Sekcja Kadrowo-Ptacowa, do ktdrej zadan nalezy prowadzenie spraw pracowniczych

i dokumentacji kadrowo-ptacowej, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

prowadzenie spraw wynikajgcych z nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku
pracy,

prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem
pracownikdw, prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami na pracownikow,

opracowanie projektu regulaminu pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw,

gospodarowanie etatami i srodkami na wynagrodzenia osobowe, planowanie i kontrola
poziomu struktury zatrudnienia i pfac,

sporzadzanie analiz w zakresie gospodarki srodkami na wynagrodzenia osobowe,

kompletowanie dokumentacji ptacowej, zasitkowej, podatkowej, sprawdzanie jej pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz sporzadzanie list ptac dla pracownikow
zatrudnionych na umowe o prace oraz rozliczanie uméw zlecen,

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych - $wiadczen emerytalno-
rentowych,

sporzadzanie rocznych rozliczer pracownikéw z podatku dochodowego PIT-40, PIT-11, PIT-
B, PIT 8A, PITR,

wystawianie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzen oraz zaswiadczen o dochodach na
drukach Rp-7 do celéw emerytalnych,
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j) sporzadzanie sprawozdawczoséci GUS w zakresie wynagrodzen pracowniczych.

e) Inspektor Ochrony Danych, do ktdérego zadan nalezy w szczegoblnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych,

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) przygotowywanie dokumentacji ochrony danych osobowych i jej systematyczne
aktualizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych,

g) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

h) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Muzeum oraz Sekcjg Informatyki w zakresie
wykonywanych zadan, bezpieczenstwa systeméw informatycznych, analizy ryzyka i oceny
skutkéw dla ochrony danych,

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

f) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do ktérego zadar nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zabezpieczenie ochrony systeméw teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne,

c) prowadzenie szkoleri w zakresie informacji niejawnych,
d) prowadzenie wykazu os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,

e) prowadzenie zwyklych postepowari sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

§ 23.

1. Komérki organizacyjne bezposrednio podlegajace Zastepcy Dyrektora ds. Muzealnych:
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1)

2)

3)

Dziat Inwentarzy, ktérym kieruje Gtéwny Inwentaryzator Zbioréw a do jego szczegobinych
kompetencji nalezy petnienie funkcji sekretarza Komisji Wyceny i Zakupu Muzealiéw:

a) Dziat Inwentarzy zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z dokumentacjg naukowa,
ruchem muzealiéw oraz inwentaryzowaniem zbioréw muzealnych,

b) W Dziale sporzadza sie dokumentacje ruchu muzealiéw w postaci uméw i protokotéw
zdawczo-odbiorczych, a takze korespondencje Zwigzang z wypozyczeniami,

c) W komorce tej przechowuije sie réwniez i udostepnia podstawowe dokumenty muzealiow
(ksiggi inwentarzowe zbioréw wtasnych i depozytow, ksiegi wptywow),

d) Do zadan Dziatu nalezy w szczegdInosci:
- prowadzenie i nadzér nad magazynami muzealidw;
— nadzor nad inwentaryzacjg kontrolng muzealiéw prowadzong przez Oddziaty i Dziaty;

— wytwarzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej nabytkdw, nadzér nad
przechowywanymi w Dziale ksiggami inwentarzowymi, depozytowymi, dokumentacjg
dotyczaca dardw, zakupéw i przekazow, dokonywanie wykreslen w ksiegach
Inwentarza Muzeum i ksiegach depozytowych, na podstawie odpowiednich
dokumentow;

— gromadzenie informacji o ewidencji i ilosci posiadanych przez Muzeum zbioréw;

— prowadzenie elektronicznej ewidencji ruchu zabytkéw przedmiotéw artystycznych
nie bedacych zabytkami;

— wystawianie upowaznien dla pracownikdbw Muzeum do odbioru zabytkéw
od kontrahentdéw na podstawie odpowiednich dokumentow;

Dziat Archeologii, ktérego pracami kieruje Kierownik Dziatu Archeologii

a) W szczegdlnosci zajmuje sie: gromadzeniem, zabezpieczaniem i opracowywaniem zbiorow
zabytkow archeologicznych,

b) Pod wzgledem chronologicznym eksponaty reprezentuja wszystkie epoki pradziejow
od paleolitu, mezolitu i neolitu, poprzez epoki metali, czyli epoke brazu, wczesng epoke
zelaza, okres latenski, okres rzymski, wedréwek ludéw oraz wczesne $Sredniowiecze,

c) W jego zasobach wystepuja réwniez zabytki z czaséw nowozytnych,

d) W ramach Dziatu funkcjonuje Pracownia Rekonstrukcji i Konserwacji Zabytkow

Archeologicznych.

Dziat Sztuki Dawnej i Rzemiosta Artystycznego, ktérego pracami kieruje Kierownik Dziatu
Sztuki Dawnej i Rzemiosta Artystycznego

a) W zakresie sztuki dawnej Dziat w szczegélnosci zajmuje sig gromadzeniem,
zabezpieczaniem i opracowywaniem zbioréw, ktére obejmuja dzieta sztuki
éredniowiecznej i nowozytnej oraz tworczosc artystow z terenu Warmii i Mazur,

b) W zakresie rzemiosta artystycznego Dziat zajmuje sie w szczegoInosci:
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4)

5)

6)

— gromadzeniem, zabezpieczaniem i opracowywaniem zbiordw, ktére obejmuja dzieta
niemal wszystkich dziedzin rzemiosta artystycznego pochodzgace od korica XIV w. do lat
80. XX w.,

—  obejmuje swoja piecza kolekcje wyrobéw z metali w tym: militaria, ceramikg dawna,
szkto dawne, tkaniny i meble.

Dziat Sztuki Wspétczesnej, ktérego pracami kieruje Kierownik Dziatu Sztuki Wspétczesnej

W szczegdlnosci zajmuje sie: gromadzeniem, zabezpieczaniem i opracowywaniem kolekcji
sztuki obcej i polskiej pochodzacej z XIX, XX i XXI wieku. W ich sktad wchodzg dziefa sztuki
z dziedziny malarstwa, rzezby, grafiki i rysunku, plakatu, ceramiki, autorskiego szkta

artystycznego i fotografii.
Dziat Historii i Etnografii, ktérego pracami kieruje Kierownik Dziatu Historii i Etnografii
a) W zakresie historii Dziat zajmuje sie w szczegélnosci:

— gromadzeniem, zabezpieczaniem i opracowywaniem kolekcji, spuscizn i pojedynczych
zabytkéw, dotyczacych politycznej i spotecznej historii Warmii i Mazur. Nalezg do nich
dokumenty osobiste i te, ktére wytworzyty instytucje prywatne i paristwowe,

— wzbiorach s3 takze wspomnienia, fotografie, plakaty, widokéwki i pocztédwki, znaczace
historycznie obiekty materialne, takze zabytki techniki zwigzane z rejestracjg dzwigku

i obrazu,

— w ramach Dziatu funkcjonuje Gabinet Numizmatyczny zawierajgcy zbiory monet,
banknotdw, papieréw wartosciowych, bonéw i zetondw,

b) W zakresie etnografii Dziat zajmuje sie w szczegdlnosci: gromadzeniem, zabezpieczaniem
i opracowywaniem kolekcji zabytkéw etnograficznych z terenu Warmii i Mazur. Zbiory
etnograficzne zawieraja kolekcje sztuki ludowej z zakresu: malarstwa, rzezby, rzemiosta
artystycznego - tkanin, ubiorow, mebli, ceramiki, a takze narzedzi rolniczych.

Dziat Edukacji, Promocji i Wydawnictw, ktorego pracami kieruje Kierownik Dziatu Edukacji,
Promocji i Wydawnictw

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizowanie programu edukacji i animacji artystycznej dla wszystkich
grup wiekowych i rodzin, w tym osob niepetnosprawnych, zgodnie z obowigzujgcymi
programami i standardami,

b) opracowywanie i prowadzenie lekcji i warsztatéw edukacyjnych dla grup szkolnych
wszystkich pozioméw nauczania,

c) przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami dziatéw merytorycznych programdéw
dla zwiedzajacych, programéw towarzyszacych i wyktadow publicznych prowadzonych
w galeriach statych oraz na wystawach czasowych Muzeum,

d) przygotowywanie i opracowywanie publikacji edukacyjnych, multimedialnych
i wirtualnych programéw edukacyjnych oraz informatoréw o dziatalnosci o$wiatowej
Muzeum,
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f)

g)

p)

qa)

y)

szkolenie edukatoréw, animatoréw i przewodnikéw wspoétpracujgcych z Muzeum, w tym
nadzdér nad ich pracgy,

koordynacja dziatan na rzecz udostepnienia Muzeum osobom niepetnosprawnym
i ze srodowisk defaworyzowanych,

wspotpraca z Dziatem Obstugi Zwiedzajgcych i Organizacji Imprez w zakresie planowania,
przygotowywania, koordynowania i obstugi wydarzen kulturalnych organizowanych przez
Muzeum,

wspotpraca z Archiwum w zakresie digitalizacji i dokumentacji wizualnej,

wspOtpraca z instytucjami i programami miejskimi oraz innymi instytucjami kultury
dziatajgcymi na rzecz edukacji kulturalnej i animacji artystyczne;j,

opracowywanie rocznych plandw i sprawozdan,

administrowanie i aktualizowanie komputerowej bazy danych dotyczacej prowadzonej
dziatalnosci,

koordynacja dziatart promocyjnych i reklamowych Muzeum,

opracowywanie strategii promocyjno-wizerunkowych dotyczgcych catosci dziatan
Muzeum Warmii i Mazur jak i poszczegdinych dziatan kierunkowych, w tym dotyczgcych
wystaw czasowych i projektéw specjalnych,

inicjowanie i koordynacja powstawania wydawnictw i materiatdw promocyjnych, jak tez
przeprowadzanie kampanii reklamowych i promocyjnych,

prowadzenie wszelkich dziatan zwigzanych z budowaniem wspotpracy z mediami
regionalnymi w tym przygotowywanie koricowych wersji materiatéw dla prasy i innych
komunikatorow,

prowadzenie i czuwanie nad atrakcyjnoscig oficjalnej strony internetowej muzeum,
Facebooka muzealnego i innych mediéw spotecznosciowych, na ktérych Muzeum
sie prezentuje,

wspotpraca z biurami podrdzy, hotelami i innymi instytucjami publicznymi i komercyjnymi
obstugujacymi ruch turystyczny,

sporzgdzanie rocznych planéw wydawniczych wraz z harmonogramami i budzetami,
prowadzenie projektow wydawniczych,

przygotowywanie we wspdtpracy z kuratorami katalogdw wystaw czasowych i katalogow
zbiorow,

prowadzenie wydawnictw periodycznych i przygotowywanie raportéw rocznych,
przygotowywanie i rozliczanie uméw autorskich i innych uméw wydawniczych,
opracowanie edytorskie tekstéw przeznaczonych do druku i uzytku publicznego,

korekta pod wzgledem poprawnosci jezykowej wydawnictw i publikacji oraz oficjalnych
tekstow m.in. na strone internetowg Muzeum,

przygotowanie zlecen i przyjmowanie prac redakcyjnych i translatorskich,
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7)

8)

z) nadzér nad opracowywaniem graficznym, proponowanie materiatu ilustracyjnego i strony
edytorskiej wydawnictw i publikacji muzealnych,

aa) przygotowywanie zlecen druku, nadzér nad drukiem,
bb) administrowanie i aktualizowanie komputerowej bazy danych, w tym umow autorskich,

cc) staly monitoring prawa w zakresie podlegtych dziatan ze szczegdlnym uwzglednieniem
rozporzadzen i zalecer dotyczacych prawa autorskiego i norm wydawniczych.

Archiwum, ktérego pracami kieruje Kierownik Archiwum
Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

a) gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie dokumentacji powstajacej
w komaérkach organizacyjnych Muzeum,

b) gromadzenie materiatéw archiwalnych dotyczacych Muzeum wytworzonych przez osoby
prawne i fizyczne (w tym w formie elektronicznej informacji prasowych dotyczacych

dziatalnosci Muzeum),

c) wykonywanie dokumentacji fotograficznej obiektéw ze zbioréw oraz wprowadzanie jej

do systemu muzealnego Mona,

d) wykonywanie dokumentaciji fotograficznej wystaw oraz obiektéw bedacych przedmiotem
obrad Komisji Wyceny i Zakupu Muzealiow,

e) dokumentowanie dziatalnosci statutowej Muzeum, przechowywanie, opracowywanie,
inwentaryzowanie i udostepnianie zgromadzonego zasobu archiwaliéw i dokumentacji
fotograficznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) nadzér nad stanem zachowania zasobu archiwalnego: we wspoétpracy z Dziatem

Konserwacji,
g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, wspdtpraca z Dziatem Inwentarzy,

h) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w Olsztynie w zakresie przekazywania materiatéw
archiwalnych Muzeum,

i) wspOtpraca z innymi archiwami i instytucjami w zakresie posiadanego zasobu
archiwalnego w tym przeprowadzanie kwerend zrédfowych,

j) przygotowywanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

k) prowadzenie ustug reprograficznych wedtug opracowanego cennika.

Dziat Konserwacji Zbioréw, ktérego pracami kieruje Kierownik Dziatu Konserwacji Zbiorow
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) opieka konserwatorska nad zabytkami w zbiorach Muzeum oraz na wystawach statych
i czasowych,

b) opieka konserwatorska nad zabytkami wypozyczonymi MWiM oraz depozytami,

c) nadzor nad prawidtowa dziatalnoscig konserwatorska prowadzong w Muzeum,
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9)

d)

g)

h)

o)

p)

q)

prowadzenie prac konserwatorskich przy zabytkach pochodzgcych ze zbioréw Muzeum
oraz - na zlecenie Dyrektora - przy obiektach nie bedgcych wtasnoscig Muzeum,

dokumentowanie  prowadzonych prac  konserwatorskich, prowadzenie prac
konserwatorskich i badawczych przy obiektach typowanych przez opiekunéw zbioréw
do opracowan naukowych,

nadzoér nad warunkami klimatycznymi, oswietlenia i skazenia srodowiska na ekspozycjach
statych i czasowych oraz w magazynach zbioréw,

w razie koniecznosci zamawianie i nadzorowanie prac dezynsekcyjnych w magazynach
muzealidw oraz na wystawach,

nadzor konserwatorski przy przenoszeniu i przemieszczaniu zabytkdéw, pakowaniu
i transporcie, zgodnie z zarzgdzeniami Dyrektora,

nadzér konserwatorski podczas montazu i demontazu ekspozycji,

okreslanie sposobu mocowan poszczegdlnych obiektéw na ekspozycjach,
sporzgdzanie listy zakupu opakowan potrzebnych do transportow obiektéw,
sporzadzanie projektow umow konserwatorskich,

sporzgdzanie opinii konserwatorskich dotyczacych zbioréw,

sporzadzanie opinii potrzebnych do zakupéw odpowiednich sprzetéw magazynowych
i urzadzen konserwatorskich,

wspotpraca z osrodkami badawczymi w zakresie zlecania wykonania prac badawczych,

wspotpraca z instytucjami naukowymi, Srodowiskiem konserwatoréw dziet sztuki w kraju
i za granica w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw pracowni
konserwatorskich,

sporzgdzanie kosztoryséw prac konserwatorskich, przeprowadzanie okresowych kontroli
stanu zachowania zabytkéw wypozyczonych w depozyt do innych instytucji,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie zlecania wykonania prac
laboratoryjnych.

Biblioteka, ktorej pracami kieruje Kierownik Biblioteki

a)

b)

W sktad zasobow Biblioteki wchodza: ksigzki — druki zwarte nowe, stare druki — powstate
do 1800 r., zbiory specjalne (rekopisy, mikrofilmy, wycinki prasowe),

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

— gromadzenie ksigzek i czasopism pozyskiwanych przez zakupy, wymiane i dary, a takze
wydawnictw wtasnych Muzeum - w porozumieniu z kierownikami dziatéw i oddziatow
oraz zgodnie z opracowanymi i zatwierdzonymi zasadami gromadzenia,

— ewidencja nabytkéw i dawnych zbioréw w inwentarzu bibliotecznym,

— opracowywanie zbioréw poprzez wprowadzanie opiséw do komputerowej bazy
danych w systemie MAK,

— prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego,
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— udostepnianie zbioréw wedtug zasad ujetych w odrgbnym regulaminie,

—  udzielanie informacji o zbiorach, realizacja kwerend i wypozyczen zbioréw na wystawy,

— prowadzenie miedzybibliotecznej wymiany publikacji z instytucjami krajowymi
i zagranicznymi,

— wspdtpraca z bibliotekami o podobnym profilu,

— opracowywanie naukowe zbiorow specjalnych (starodrukow i rekopisow),

— wspdtpraca z Archiwum i Dziatem Inwentarzy,

— nadzér nad stanem zachowania zbioréw we wspdtpracy z Dziatem Konserwacji

Zbioréw,

— prowadzenie magazynu biblioteki, zlecanie prac introligatorskich i konserwatorskich

oraz nadzér nad ich wykonaniem,
c) W ramach Dziatu funkcjonuje Pracownia Starodrukéw i Rekopisow.
10) Pracownia Plastyczna

a) Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z projektowaniem i realizacjg plastycznej i estetycznej
strony przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Muzeum,

b) Do zadan Pracowni w szczegdlnosci nalezy:

— projektowanie aranzacji plastycznych wystaw w uzgodnieniu z kuratorami wystaw
i Sekcja Techniczno-Gospodarcza,

— projektowanie i realizacja okolicznosciowych dekoracji, tablic informacyjnych
i reklamowych, podpiséw do eksponatdéw, sprzetu ekspozycyjnego i uzytkowego,

— koordynacja i udziat w przedsiewzieciach majgcych na celu zapewnienie witasciwej
estetyki wnetrz i budynkéw Muzeum,

— koordynacja, nadzér i wspdtdziatanie w zakresie projektowania i realizacji
przedsiewzie¢ plastycznych zleconych innym podmiotom,

— projektowanie drukéw i niektérych wydawnictw Muzeum,

— wspotpraca z Dziatem Edukacji, Promocji i Wydawnictw w zakresie opracowania
graficznego wydawnictw i prac poligraficznych realizowanych w Muzeum.

2. Komérki organizacyjne bezposrednio podlegajace Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych:

1) Dziat Inwestycji, Remontéw i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych, ktérego pracami
kieruje Kierownik Dziatu Inwestycji, Remontow i Konserwacji Nieruchomosci Zabytkowych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z konserwacjg i remontami nieruchomosci
bedacych wtasnoscig lub w posiadaniu Muzeum, a w szczegdlnosci:

— opracowywanie rzeczowych i finansowych plandw prac konserwatorskich
i remontowych,
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2)

b)

— organizowanie i nadzorowanie opracowywania dokumentacji projektowych
dotyczacych prac remontowych i konserwatorskich,

— organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich i remontowych, prowadzenie
dokumentacji naukowej i technicznej zwigzanej z prowadzonymi pracami
konserwatorskimi i remontowymi,

— dokonywanie przeglagdéw i ocen konserwatorskich stanu zachowania muzealnych
obiektéw architektury zabytkowej oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

— uczestniczenie w pracach na rzecz pozyskiwania funduszy na konserwacje i remonty,

— realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy — Prawo budowlane,
a w szczeg6lnosci: dbatos¢ o utrzymanie i uzytkowanie zabytkowych nieruchomosci
bedacych w zasobach Muzeum w sposéb zgodny z przeznaczeniem i wymogami
ustawy o ochronie zabytkéw i wymogami ochrony $rodowiska oraz nadzér dotyczacy
utrzymywania nalezytego stanu technicznego i estetycznego,

— podejmowanie inicjatyw majacych na celu niedopuszczenie do nadmiernego
pogorszenia wtasciwosci uzytkowych i sprawnosci technicznej zabytkowych
nieruchomosci oraz kontrola ich stanu technicznego oraz prowadzenie zwigzanej
z tym dokumentacji,

czuwanie nad terminowym dokonywaniem przegladéw przewidzianych w przepisach
prawa budowlanego i w innych aktach prawnych dotyczacych utrzymania budynkéw
oraz przedstawianie wynikajacych z nich wnioskéw i propozycji niezbednych dziatan.

Dziat Obstugi Zwiedzajacych i Organizacji Imprez, ktérego pracami kieruje Kierownik Dziatu
Obstugi Zwiedzajacych i Organizacji Imprez

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

nadzér nad dostepnymi dla zwiedzajgcych salami muzealnymi oraz pracownikami obstugi
tych sal w Zamku Kapituty Warminskiej w Olsztynie,

utrzymanie  czystosci w  pomieszczeniach  administracyjno-biurowych  oraz
wystawienniczych,

obstuga wernisazy, koncertéw i innych imprez organizowanych w Muzeum,

wspotpraca z komdrkami merytorycznymi, a w szczegélnosci z Dziatem Edukacji, Promocji
i Wydawnictw w zakresie planowania, przygotowywania, koordynowania i obstugi
wydarzen kulturalnych organizowanych przez Muzeum,

kontrola codzienna dotyczaca wtasciwego stanu ekspozycji we wspotpracy z opiekunem
zbioréw, Gtéwnym Inwentaryzatorem, Dziatem Konserwacji Zbiorow,

nadzér nad udostepnianiem ekspozycji muzealnych fotografom oraz ekipom filmowym
i telewizyjnym,

nadzér nad punktem informacyjnym dla zwiedzajgcych,
nadzér nad dziatalnoécia kasy biletowej i osoby odpowiedzialnej za kasowanie biletow,

przygotowywanie uméw z wynajmujagcymi sale Muzeum na czas imprez,
ewidencjonowanie uméw oraz powstatych kopii, inicjowanie zmian i ulepsze majacych
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3)

)

na celu poprawe warunkéw zwiedzania Muzeum i stanu bezpieczenstwa zgromadzonych
zabytkow,

zgtaszanie wtasciwym komorkom organizacyjnym Muzeum awarii i usterek sprzetu
na ekspozycji, zarzadzanie imprezami zewngtrznymi, obstuga i nadzor wynajmow
przestrzeni Muzeum dla klientow komercyjnych.

Sekcja ds. Zaméwien Publicznych i Monitoringu Wydatkow

Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

przeprowadzanie procedur realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo

zamoéwien publicznych,
przygotowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie postepowan przetargowych, uczestniczenie w pracach  komisji

przetargowych,

konsultowanie z komdrkami organizacyjnymi Muzeum planowanych zakupéw, dostaw
i ustug zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych,

przygotowanie planéw zamoéwien publicznych Muzeum, zapewnienie ich zgodnosci
z planem finansowym Muzeum oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

nadzorowanie realizacji zamdwien publicznych,

sprawdzanie faktur i potwierdzanie zgodnosci wydatkowania $rodkoéw z procedurami

ustawy Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zaméwieri publicznych udzielanych przez Muzeum w sposob
umozliwiajgcy sporzgdzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach,

zamawianie ekspertyz umozliwiajgcych naprawe zauwazonych usterek i uszkodzen,

dokonywanie zakupéw dostaw, ustug i robét budowlanych realizowanych przez Muzeum,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Prawa zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwiern o wartosci nieprzekraczajacej kwoty,
od ktdrej uzalezniony jest obowigzek stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz zamdwien o wartosci mniejszej od progéw unijnych, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 1 pkt 1 Prawa zamodwien publicznych, jezeli zamdwienia na dostawy lub ustugi
z zakresu dziatalnosci kulturalnej nie stuza wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwate
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach oraz przekazanie
sprawozdania odbiorcom w trybie i terminie okreslonym w przepisach wydanych
na podstawie Prawa zamdwien publicznych,

zamieszczanie informacji publicznej z zakresu dziatania Muzeum w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Sekcja Informatyki

Do zakresu dziatania Sekcji nalezy w szczegélnosci:
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5)

6)

e)
f)

g)

h)

administrowanie siecig komputerowg i systemami informatycznymi Muzeum,

nadzor nad posiadanym przez Muzeum sprzetem komputerowym i oprogramowaniem
oraz koordynacja zaméwier i zakupow sprzetu, a takze oprogramowania,

przygotowywanie zatozen projektowych w zakresie rozbudowy lub modernizacji systemow
informatycznych Muzeum,

zabezpieczanie zbioréw danych oraz programéw stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

wspotpraca z obstugujgcymi Muzeum firmami komputerowymi i programistami,
inicjowanie i organizacja szkolen pracownikéw w dziedzinie informatyki,

podejmowanie dziatai majacych na celu zapewnienie dostepnosci cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej w Muzeum,

wspotpraca z Sekcjg Techniczno-Gospodarcza w  zakresie likwidacji  sprzetu
komputerowego.

Sekcja Techniczno-Gospodarcza, ktérej pracami kieruje Koordynator Sekcji Techniczno-
Gospodarczej

Do zakresu dziatania Sekcji nalezy w szczegdInosci:

a)

b)

c)

d)

8)
h)

i)

obstuga techniczno-gospodarcza komérek organizacyjnych,

prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu prawnego budynkéw i dokumentac;ji
technicznej niezbednej do eksploatacji budynkéw i instalacji,

prowadzenie magazynéw materiatdw gospodarczych i wydawnictw, zapewnienie
od strony organizacyjnej, technicznej, materiatowej niezbednego sprzetu do realizacji
wystaw muzealnych i innych przedsiewzie¢ statutowych, staty nadzor i kontrola instalacji
elektrycznej, CO, wodno-kanalizacyjnej, telefonicznej,

utrzymanie w gotowosci i prawidtowa eksploatacja $rodkdéw transportu Muzeum,
organizacja i nadzor pracy kierowcy,

organizacja transportu wewnetrznego i zewnetrznego, w tym pakowanie i zabezpieczanie
zbiorow do transportu i podczas jego trwania pod nadzorem pracownika merytorycznego
i konserwatora zabytkow,

utrzymywanie czystosci i porzadku na posesjach Muzeum, wiacznie z odsniezaniem
w okresie jesienno-zimowym,

realizacja napraw i remontow doraznych przez pracownikdw Muzeum,

monitorowanie i ocena aktualnego stanu budynkdw i terenu przylegtego pod wzgledem
technicznym,

eksploatacja, zgodna z przepisami bhp, instalacji, warsztatéw i urzadzert mechanicznych.

Stuzba Ochrony, ktérej pracami kieruje Kierownik Stuzby Ochrony

a)

Stuzba Ochrony jest wyodrebniong komodrka organizacyjng, ktdérej zadaniem jest
w szczegdblnosci:
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b)

c)

zapewnienie bezpieczefstwa osob znajdujacych si¢ w Muzeum,
ochrona zbioréw, obiektéw, pomieszczen i urzadzen nalezacych do Muzeum,

konwojowanie mienia Muzeum oraz zapobieganie zaktoceniom porzadku na terenie

Muzeum,
nalezyte zabezpieczenie broni stanowigcych wyposazenie Stuzby Ochrony,

ochrona i zabezpieczenie pomieszczeri siedziby gtéwnej Muzeum, oddziatéw
w Lidzbarku Warminskim i Morggu, magazynéw muzealiow,

kontrola uprawnien do wstepu i wjazdu na teren Muzeum oraz kontrola wynoszonego
(wywozonego) i wnoszonego mienia,

wspotdziatanie z jednostkami Panstwowej Stazy Pozarnej w zakresie kontroli stanu
bezpieczeristwa pozarowego i dziatari podejmowanych w przypadku zagrozenia
pozarowego zycia i mienia na terenie Muzeum,

wspotdziatanie  z  wtasciwymi  jednostkami  Policji w zakresie zapewnienia

bezpieczeristwa i ochrony mienia oraz porzadku publicznego,

od$niezanie posesji Muzeum w okresie jesienno-zimowym w niedziele i Swigta oraz

dni wolne od pracy.

Stuzba Ochrony Muzeum dziata na podstawie odrebnych przepisow okreslajacych
jej organizacje oraz zakres i sposéb wykonywanych zadan oraz zatwierdzonego planu

ochrony.

Zadania lub cze$¢ zadan realizowanych przez Stuzbe Ochrony moze zostaé¢ powierzona
profesjonalnemu podmiotowi zewnetrznemu na zasadach okreslonych w odrebnej
umowie.

Do zadan Kierownika Stuzby Ochrony nalezy:

petnienie funkcji Koordynatora ds. Bezpieczenstwa i Ochrony, ktéry koordynuje
wykonywanie zadan Stuzby Ochrony, w tym wspotpracuje z profesjonalnym
podmiotem, ktéremu powierzono zadania lub czgs$¢ zadan Stuzby Ochrony,

opracowywanie kwartalnych grafikdw dyzuréw pracownikéw Stuzby Ochrony
w Zamku Kapituty Warminskiej w Olsztynie,

prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ochronnej,
prowadzenie szkolen dla pracownikéw ochrony,
dokonywanie analiz i ocen stanu bezpieczenstwa,

nadzorowanie prawidtowe]j eksploatacji systemu przeciwpozarowego oraz systemu
sygnalizacji wtamania i napadu,

kontrolowanie realizacji uméw w zakresie $wiadczenia ustug konserwacji systemow:
sygnalizacji wtamania i napadu, monitoringu wizyjnego, kontroli dostepu,

prowadzenie rejestru urzgdzen technicznych dotyczacych systemoéw: sygnalizacji
wtamania i napadu, monitoringu wizyjnego, kontroli dostepu,
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—  wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie budowy lub rozbudowy systeméw zabezpieczen
technicznych.

7) Specjalista do spraw BHP

8)

Do zadan Specjalisty nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

e)

f)

g
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz nadzér nad ich
zgodnoscig z wszelkimi aktami prawnymi i normami wydawanymi przez uprawnione
organy,

opiniowanie i doradztwo w zakresie wszelkich spraw dotyczacych warunkéw pracy,
zapewnienia bezpieczeristwa pracy i zapobiegania wypadkom i chorobom zawodowym,

dokonywanie corocznych przeglagdéw warunkéw pracy w Muzeum,

przeprowadzanie kontroli warunkéw bhp oraz przestrzegania i znajomosci jej zasad wéréd
pracownikdw Muzeum,

informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i przedstawianie
propozycji usuwania zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz do roku, okresowych analiz
stanu bhp zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu likwidacje zagrozen zycia i zdrowia, poprawe warunkéw pracy
i zachowania zasad ergonomii na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

sporzadzanie szczegdtowych instrukcji bhp na poszczegdlinych stanowiskach pracy,

prowadzenie postepowania ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz przygotowywanie i przechowywanie ich dokumentacji,

wspotpraca z wszelkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum w celu przestrzegania
obowigzujacych przepiséw bhp zawartych w instrukcjach zaktadowych i zarzadzeniach
Dyrektora,

organizowanie szkolen w zakresie bhp, wspdtpraca ze Specjalista ds. Kadr i lekarzem
sprawujgcym opieke medyczng nad pracownikami w organizowaniu okresowych badan
lekarskich,

wspdtpraca ze spoteczng inspekcja pracy, zaktadowaq organizacjg zwigzkows,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami BHP, w tym rejestréow $rodkéw BHP
dla poszczegdlnych pracownikdw.

Specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji, instrukcji i planéw zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowg dotyczgca wszystkich obiektéw administrowanych przez Muzeum,

kontrola przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w pomieszczeniach i budynkach
Muzeum,

organizacja szkolen i éwiczer przeciwpozarowych dla pracownikéw Muzeum,
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9)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

nadzor i konserwacja rozmieszczonego w budynkach podrecznego sprzgtu gasniczego,
monitorowanie konserwacji systemow wykrywania pozaru,

konsultowanie projektéow wystaw, zagospodarowania pomieszczed, remontow,
modernizacji instalacji technicznych pod wzgledem obowigzujgcych przepisow ochrony
przeciwpozarowej,

konsultowanie i opiniowanie spraw zwigzanych ze wspétpracg z organami ochrony
przeciwpozarowej,

udziat w kontrolach przeciwpozarowych budynkdw Muzeum wraz z organami
upowaznionymi do ich prowadzenia,

konsultowanie i opiniowanie innych spraw zwigzanych z bezpieczeristwem
przeciwpozarowym w Muzeum wedtug potrzeb, sporzadzenie opinii, konsultacji
lub obecno$é w sprawach zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

wizytacje pomieszczen i budynkéw Muzeum nie rzadziej niz dwa razy w roku (sprawdzanie

przestrzegania przepiséw ochrony przeciwpozarowej).

Specjalista ds. Obronnych

Do zadan Specjalisty nalezy: prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabezpieczenia zbiorow,
dokumentacji Muzeum oraz z zakresu ochrony pracownikéw na wypadek konfliktu zbrojnego,
zagrozenia bezpieczedstwa panstwa i innych szczegélnych zagrozed. Do jego zadan

w szczegblnosci nalezy:

a)

b)

z zakresu spraw obronnych:

— przygotowanie kadry kierowniczej oraz pracownikéw Muzeum do realizacji zadan
obronnych natozonych na Muzeum,

— przygotowanie nowych oraz aktualizacja wczesniej opracowanych planow
i aktualizacja dokumentacji obronnej,

— podejmowanie  dziatan  organizatorskich i  planistycznych  wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw dotyczacych gotowosci obronnej parnstwa,

— wnioskowanie do Dyrektora o podjecie stosownych decyzji organizacyjnych
zapewniajacych realizacje zadari obronnych; nakfadanie $wiadczern osobistych
i rzeczowych w celu zabezpieczenia plandw ochrony ruchomych i nieruchomych
zabytkow,

z zakresu spraw obrony cywilnej:
— opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania obrony cywilnej w Muzeum,
— uaktualnianie na biezaco planéw ochrony ruchomych i nieruchomych zabytkéw,

— wadrazanie uregulowar prawnych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i ochrony
ludnosci,

— opracowywanie i przekazywanie do witasciwych urzedéw corocznych sprawozdan
z realizacji zadan dotyczacych Obrony Cywilnej,
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— organizowanie szkolenia pracownikéw Muzeum w zakresie powszechnej samoobrony.

10) Specjalista ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Do zadar Specjalisty nalezy w szczegblnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

przygotowywanie projektdw zarzadzern wewnetrznych, regulamindw oraz pism
w sprawach administracyjnych,

przygotowywanie projektdw umoéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Muzeum
i monitorowanie okresu ich waznosci,

wspotdziatanie z Sekretariatem Muzeum w zakresie aktualizacji elektronicznego rejestru
umow,

przygotowywanie dokumentéw wymaganych przez podmioty realizujgce czynnosci
kontrolne w Muzeum,

przeprowadzanie postepowann o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdrych
nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zamdwien publicznych (tzw. zamdwien
bagatelnych),

przyjmowanie i przekazywanie do realizacji zapotrzebowan na materiaty kancelaryjno-
biurowe oraz $rodki sanitarno-higieniczne,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum informacji przekazywanych
przez komorki organizacyjne Muzeum oraz monitorowanie zasobow BIP pod wzgledem
ich kompletnosci, poprawnosci i aktualnosci.

11) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

a)

b)

do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

— badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Muzeum, w wyniku ktérego Dyrektor
uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
tych systemow,

— czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw do Dyrektora, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania Muzeum,

do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzgdczej nalezy sprawdzanie, czy wydatki
publiczne s3 dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw, kontrola terminowosci realizowanych
zadan, sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sg w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan, poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw
i zadan z zatozeniami, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci - wydawanie wnioskéw
badz zalecen o charakterze zarzgdczym, nadzér nad terminowym sktadaniem sprawozdan,
wspomaganie Dyrektora Muzeum w procesie zarzgdczym,

celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw (m.in. pracownikéw, mienia,
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d)

infrastruktury), przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem,

na mechanizmy kontroli sktadajg sie procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okres$lajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
i inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Monitorowanie, aby dokumentacja byta spojna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktérych
jest niezbedna.

Rozdziat 5

Zasady funkcjonowania Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie na czas zagrozenia bezpieczenstwa

Panstwa i wojny

§ 24.

Muzeum kontynuuje dziatalno$¢ w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

W okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa Muzeum realizuje dziatalnos¢ statutowg zgodnie
z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie.

Muzeum wykonuje przedsiewziecia przygotowawcze do wprowadzenia kolejnych standéw
gotowosci obronnej panstwa:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

)
k)

wspotuczestniczy w zabezpieczeniu sit i Srodkéw do zapewnienia kierowania dziataniami
o charakterze obronnym w warunkach wprowadzenia standw nadzwyczajnych;

utrzymuje w aktualnosci plany zapewniajace realizacje zadan przewidzianych w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

podejmuje czynnosci zwigzane z nadzorem wykonywania zadan obronnych w oddziatach,
wykonuje zadania zwigzane z organizacjg ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
prowadzi dziatalnos¢ popularyzacyjng w zakresie obrony cywilnej wsrdd zatogi,
organizuje szkolenia z zakresu powszechnej samoobrony,

zapewnia na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny odpowiednig obsade
kadrows,

prowadzi sprawy reklamowania  obowigzku  petnienia  stuzby  wojskowej
w razie mobilizacji i wojny,

prowadzi sprawy zakresu organizacji i funkcjonowania stuzby , Statego Dyzuru” Dyrektora
Muzeum Warmii i Mazur,

organizuje ewakuacje pracownikdw w sytuacjach wystgpienia zagrozen,
prowadzi ewidencje posiadanego sprzetu obronnego i wyposazenia obrony cywilnej,

wykorzystuje technike elektroniczng na potrzeby obronne, obrony cywilnej i ochrony
zabytkow.
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§ 25.

1. Muzeum wykonuje przedsiewziecia zawarte w planach i zarzgdzeniach Dyrektora Muzeum
przewidzianych do realizacji w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

plan ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
wprowadzonych zarzagdzeniem Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

plan obrony cywilnej — karta realizacji zadania operacyjnego OC /krz OC/, wprowadzony
zarzgdzeniem Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,

plan ochrony Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie,
instrukcje przygotowania zbioréw do ewakuacji,

zarzadzenie Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie w sprawie organizacji ,Statego
Dyzuru” Dyrektora na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny wraz z instrukcjg
,Statego Dyzuru” stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia i kartami realizacji zadan
operacyjnych /krzo/,

zarzgdzenie Dyrektora Muzeum Warmii i Mazur w Olsztynie w sprawie organizacji
zasadniczych elementéw obrony cywilnej /zesp6t kryzysowy, punkt alarmowania/,

plan ochrony przeciwpozarowej — Instrukcje Bezpieczeristwa Pozarowego dla
poszczegblnych obiektow, oddziatow.

2. Oddziaty Muzeum uczestniczag w systemie statych dyzuréw Wojewody.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 26.

1. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw.

2. Organizacja i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa pracodawcy i pracownikdéw okresla
Regulamin Pracy ustanowiony przez Dyrektora w drodze Zarzadzenia.

3. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie obowigzujgcym dla jego ustalen.

4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem nadania go przez Dyrektora, po zasiggnigciu
opinii Organizatora oraz zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

PiotNZuchowski
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