ZARZADZENIE Nr 23/2020

Dyrektora Muzeum Pi$miennictwa i Muzyki Kaszubsko — Pomorskiej w Wejherowie
z dnia 31.12.2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Muzeum Pi$miennictwa i
Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej w Wejherowie

Na podstawie § 11 pkt.2 ust.6 Statutu Muzeum Pismiennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej
w Wejherowie (zatacznik do uchwaly Rady Powiatu Wejherowskiego nr V/VIII/92/15 z dnia
19.06.2015 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Muzeum Pi$miennictwa i Muzyki Kaszubsko-
Pomorskiej w Wejherowie stanowiacy zalgcznik niniejszego zarzadzenia, zwany dalej
Regulaminem organizacyjnym.

g2,
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 1.
Z tym dniem przestaje obowigzywa¢ dotychczas obowiazujacy regulamin z dnia 01.01.2012 r.







Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 23/2020
zdnia 31.12.2020 r.
Dyrektora MPiMK-P w Wejherowie

Regulamin Organizacyjny

Muzeum Pi$miennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej w Wejherowie

§1
Na podstawie §9 statutu Muzeum Pi$miennictwa i Muzyki Kaszubsko-Pomorskiej
w Wejherowie zwanym dalej "Muzeum" (zalacznik do uchwaty Rady Powiatu Wejherowskiego
Nr V/VIII/92/15 z 19.06.2015 r.) ustalam zakres szczegélowej organizacji wewnetrznej Muzeum
oraz zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych:

W Muzeum funkcjonujg Dziaty:

Dziat Literatury i Prasy

Dzial Rekopisow i Starodrukow

Dziat Fotografii i Dokumentéw Zycia Spolecznego
Dziat Sztuki i Etnografii

Dzial Muzyki

Dzial Edukacji i Upowszechniania

Dzial Zasobéw Cyfrowych

Dziat Ksiggowo-Administracyjny
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§2
1. Dzialy wymienione w § 1 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Muzeum, ktéry moze
powierza¢ kierowanie pracg dzialu wybranej osobie, w ramach obowigzkow stuzbowych,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracg dziatu Ksi¢ggowo-Administracyjnego kieruje Gléwny Ksiegowy.

3. Pracownicy przedkladaja Dyrektorowi Muzeum propozycje planéw pracy Muzeum,
sprawozdania oraz organizujg prace i realizujg zadania planowe prowadzonych przez siebie
dzialow i stanowisk.

4. Pracownicy odpowiadajg za organizacje¢ i kontrole pracy dzialéw i stanowisk ze szczegdlnym
uwzglednieniem wszechstronnego zabezpieczenia zbioréw muzealnych. O trudnosciach
wystepujacych w tym zakresie informujg Dyrektora Muzeum.



5. Dyrektor wydaje zarzadzenia regulujgce prace Muzeum.

6. Dla zapewnienia sprawnej oraz wysokiej jakosci realizacji zatwierdzonych zadan,
przedsiewzig¢ muzealnych, w drodze polecenia stuzbowego Dyrektor Muzeum powotuje
koordynatorow przedsiewziec.

7. W celu realizacji zadania wymagajacego wspolpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
Muzeum Dyrektor Muzeum zarzadzeniem powotuje zespdt roboczy do realizacji danego zadania.

8. Pracownicy realizujgcy zadania w dziatach wymienionych w § 1 sg odpowiedzialni materialnie
za powierzone ich opiece mienie Muzeum.

§3

Zadania Muzeum w zakresie dzialalnosci podstawowej ujete zostaly w statucie Muzeum

(§71§8).
§4

Ustalam zakres dziatan komorek organizacyjnych utworzonych na mocy niniejszego Regulaminu
jak nastepuje:

1. Dzial Literatury i Prasy, gromadzi, inwentaryzuje, opracowuje naukowo oraz upowszechnia
muzealia w zakresie kaszubskiej 1 pomorskiej literatury i prasy oraz zwigzanych z nimi débr
kultury od poczatku XIX w. po wspdlczesnosé. Pracownicy dzialu przygotowujg prace do
publikacji, opracowujg kwerendy krajowe i zagraniczne oraz ekspertyzy oraz realizujg zadania
powierzone przez Dyrektora Muzeum, w tym dotyczace koordynacji przedsi¢gwzie¢ muzealnych
oraz funkcjonowania zespolow roboczych.

2. Dzial Rekopisow i Starodrukéw gromadzi, inwentaryzuje, opracowuje naukowo oraz
upowszechnia muzealia w zakresie r¢kopisdw, maszynopiséw (oraz im podobnych), spuscizn
literackich, archiwaliow, starodrukéw dotyczacych Pomorza, Kaszub i diaspory Kaszubéw na
calym swiecie. Ponadto pracownicy Dzialu realizujg zadania powierzone przez Dyrektora
Muzeum, w tym dotyczace koordynacji przedsigwzig¢ muzealnych oraz funkcjonowania zespolow
roboczych.

3. Dzial Fotografii i Dokumentéw Zycia Spolecznego gromadzi, inwentaryzuje, opracowuje
naukowo oraz upowszechnia muzealia z zakresu fotografii, kartografii, plakatu i innych
dokumentéw zycia spolecznego, zwigzanych z Pomorzem i Kaszubami, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Miasta Wejherowa i jego okolicy, oraz realizuje zadania powierzone przez
Dyrektora Muzeum, w tym dotyczace koordynacji przedsiewzie¢ muzealnych oraz
funkcjonowania zespotow roboczych.

4. Dzial Sztuki i Etnografii gromadzi, inwentaryzuje, opracowuje i udostepnia zbiory z zakresu
dziel sztuki, etnografii, medalierstwa, rysunkow, ceramiki i innych przedmiotow codziennego
uzytku stanowigcych pamiatki po wybitnych pisarzach i dzialaczach Kaszub oraz Pomorza bgdz
mogacych ukazac¢ tto epoki, w ktorej zyli, dziatali i tworzyli, oraz realizuje zadania powierzone



przez Dyrektora Muzeum, w tym dotyczace koordynacji przedsiewziec muzealnych oraz
funkcjonowania zespolow roboczych.

5. Dzial Muzyki gromadzi, inwentaryzuje, opracowuje i udostepnia zbiory z zakresu osiggnie¢
muzycznych Kaszub i Pomorza, zajmuje si¢ digitalizacjg i archiwizacjg zbioréw oraz realizuje
zadania powierzone przez Dyrektora Muzeum, w tym dotyczace koordynacji przedsiewzied
muzealnych oraz funkcjonowania zespotéw roboczych.

6. Dzial Edukacji i Upowszechniania prowadzi upowszechnienie débr kultury w zakresie
objetym podstawowymi celami i zadaniami Muzeum. Do zadan dziatu nalezy oprowadzanie
zwiedzajacych, koordynacja dzialan edukacyjnych oraz wspolpraca ze szkolami i innymi
placéwkami o$wiatowymi a takze promocja instytucji wiréd w/w. Ponadto dzial sprawuje nadzér
nad organizacjg wystaw, promocja dziatalnosci Muzeum oraz realizuje zadania powierzone przez
Dyrektora Muzeum, w tym dotyczace koordynaciji przedsigwzie¢ muzealnych oraz
funkcjonowania zespoldw roboczych.

7. Dzial Zasobéw Cyfrowych zajmuje si¢ opracowaniem no$nikéw wszelkiego rodzaju
(z wyjatkiem zbiorow starej fotografii) oraz digitalizacja tych zbioréw. Realizuje systematycznie
dziatania na rzecz poszerzenia zasobu muzealnego. Dzial pelni funkcje wspierajaca dla wszystkich
dzialéw Muzeum a takze gromadzi i inwentaryzuje w formie cyfrowej, upowszechnia muzealia
audiowizualne, przede wszystkim nagrania foniczne, audiowizualne i komputerowe
(multimedialne); dokumentuje biezace imprezy za pomoca kamery i wykonuje dokumentacje
fotograficzng. Ponadto Dzial udostepnia zaséb cyfrowy Muzeum do dziatan programowych oraz
obstuguje kwerendy i zgloszenia dotyczace udostepniania zasobu cyfrowego zgodnie z przyjetymi
regulacjami Muzeum oraz realizuje zadania powierzone przez Dyrektora Muzeum, w tym
dotyczace koordynacji przedsigwzig¢ muzealnych oraz funkcjonowania zespolow roboczych.

8. Dzial Ksi¢gowo-Administracyjny zajmuje si¢ prowadzeniem wszelkich operacji
finansowych, ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej, obstuga finansowg inwestycji,
remontow, zakupow inwestycyjnych oraz srodkéw przeznaczonych na zadania specjalne - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami finansowymi. Nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci
Muzeum wykonywanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne, kontroluje umowy pod
wzgledem finansowym. Realizuje rozliczenia z ZUS, nalicza podatki i terminowo reguluje
zobowigzania. Prowadzi kase Muzeum wraz z dokumentacja kasowa. Nalicza wynagrodzenia
pracownicze i prowadzi wszelkg zwigzang z tym dokumentacje. Prowadzi sprawy socjalne z
ZFSS. Realizuje zadania zwigzane z inwentaryzacjg. Zajmuje sie kontrola wewnetrzng Muzeum,
nadzoruje ochron¢ danych osobowych. Przechowuje i wlasciwie zabezpiecza dokumentacje
finansowo-ksiggowg. Do zakresu dzialan dzialu nalezy prowadzenie spraw 1 dokumentacji
pracowniczo-kadrowej oraz rejestru delegacji shuzbowych pracownikéw: sporzadzanie
sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia oraz sprawozdawczosé i sporzadzanie planow w
zakresie dziatalnosci merytorycznej Muzeum; prowadzenie statystyki frekwencji. Dzial zapewnia
prowadzenie spraw kancelaryjnych oraz obstuge poczty elektronicznej sekretariatu. Do zadan
dziatu nalezy przechowywanie i wlasciwie zabezpieczenie dokumentacji pracowniczo-kadrowe;.
Z obowigzkami dzialu zwigzane s3 dzialania dotyczace dbalodci o utrzymanie w sprawnosci



technicznej obiektow, sprzetdw oraz wyposazenia, utrzymania czystosci w budynkach Muzeum i
ich otoczeniu, zaopatrzenia w materialy, urzadzenia, narz¢dzia oraz $rodki czystosci, wynajmu
pomieszczen, spraw transportu, jego organizacji, zabezpieczenia mienia itp. Dzial prowadzi
czynnosci administracyjno-techniczne zwigzane z realizacjag podstawowych celéw Muzeum, tj.
gromadzeniem, opracowaniem i upowszechnianiem zbioréw oraz w zakresie organizacji
wydarzen muzealnych. Dzial sprawuje nadzor 1 zapewnia zabezpieczenie spraw zwigzanych z
obshuga informatyczng w tym: obstuga sprzetu i1 sieci komputerowej, prawnag, archiwizacja
dokumentacji Muzeum, zamowieniami publicznymi, bezpieczenstwem 1 higieng pracy, p.poz.,
obrong cywilna, ochrong przeciwwlamaniows, przeciwpozarowa, remontowa itp. peiniong przez
osoby i firmy nie wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Muzeum.

§5

Obowigzki stuzbowe poszczegolnych pracownikdéw okreslajg imienne zakresy obowigzkow.

§6
1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

§7
2. Regulamin organizacyjny Muzeum z 01.01.2012 roku traci moc w zakresie
postanowien niniejszego regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odno$ne
przepisy ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, Statut Muzeum,
aktualnie obowigzujace przepisy oraz decyzje Dyrektora.

DYRZKTOR MUZEUM

Tom opke



