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Wihadystawowo, dnia 30 czerwca 2025

Z0OK.0003.4.2025

Pan Michat Klein
Radny Rady Miejskiej Wiadystawowa
wm.

W odpowiedzi na interpelacje i zapytanie, ktore wplynelo do tut. Urzedu w dniu 16 czerwca 2025¢.,
zarejestrowane pod nr kancel. 13914/2025 w sprawie wyjasnienia w zakresie funkcjonowania Muzeum
Pénocnokaszubskiego (w organizacji) we Whadyslawowie od dnia utworzenia do dnia 15 czerwca

2025¢., uprzejmie informuje co nastepuje:

Ad1 Do czerwca 2025 roku w Muzeum Pélnocnokaszubskim we Wiadystawowie (w organizacji)
zatrudnionych zostato czterech pracownikéw:

1. Dr Mirostaw Kuklik — dyrektor Muzeum PKW. Zatrudniony na caly etat.
2. Megr Elzbieta Szwedko — sekretarz. Zatrudniona na 2 etatu

3. Teresa Waz — ksiegowa. Zatrudniona na 1/12 etatu

4. Jan Zaczek- asystent muzealny. Zatrudniony na %4 etatu.

Wszyscy pracownicy podlegaja dyrektorowi Muzeum PKW.

Ad 2. Catkowite koszty wynagrodzesi (brutto — brutto ) Muzeum w okresie funkcjonowania wyniosly:
- styczent 2025 — 16 996, 52 zt
- luty 2025 — 18 569, 81 zt
- marzec 2025 — 18 569, 81 z1
- kwiecief 2025 —~ 21 119, 26 21
- maj 2025 - 21 125, 45 zi
F.aczne koszty wynagrodzefi brutto-brutto z uméw o prace brutto/brutto
81783,82 + 14597,00 = 96.380,82 z1.
Uméw cywilnoprawnych nie zawierano.

Koszty podrézy stuzbowych (delegacje, wyjazdy stuzbowe, zakwaterowanie, wyzywienie) - 3 138,
90 z1

Koszty pozyskania zbioréw, eksponatéw — 13 227, 42 21

Organizacja i uczestnictwo w wystawach i  wydarzeniach (organizacja V Konferencji
Hallerowskiej) - 2 186,00 z1

Koszty konserwacji zbioréw — 2 330, 16 zt
Zakupy sprzetu biurowego (gtéwnie sprzetu komputerowego 1 oprogramowania) - 10 426,14 z1

Koszty administracyjne (w tym ustugi telekomunikacyjne i dzierzawa placu pod kuter WELA 80) -
6.822,95 zi.
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Ad 3. W zwiazku z nieposiadaniem oficjalnej przestrzeni ekspozycyjnej w pomieszczeniach
administracyjnych Muzeum, wykonane zostaly nieodplatne wystawy dla zglaszajacych sie grup
zwiedzajacych:

e Whetrz mieszkalnych z okresu PRL,

e XIXiXX wiecznych fajek z kolekcji Muzeum,

® Przygotowaliémy wystawe uzyczonych z Muzeum Helu rybackich szopek bozonarodzeniowych —
w gablocie Urzedu Miejskiego,

o Wystawe planszowa o dziedzictwie Poéinocnych Kaszub do Wedrownego Uniwersytetu
Etnograficznego w Siemczynie (woj. zachodniopomorskie).

Ad 4. Zgromadzone dotychczas zbiory (okolo 2 tys. obiektow) przechowywane sa w nastepujacych
miejscach: muzealia wpisane do inwentarza (306) znajduja si¢ w siedzibie Muzeum, przedmioty
Wymaga]qce zabezpieczenia konserwatorskiego — w metalowych kontenerach ustawionych na placu
gminnym (obok placu ,,Abruko™), Yédki rybackie (22 sztuk) oraz kuter WEA 252 takze na wymienionym
placu, kuter WEA 80 na wydzierzawionym placu stoczni sp6iki ,,Szkuner”, obiekty wielkogabarytowe
(glownie pozyskane meble) znajduja si¢ w siedzibie Stowarzyszenia Szotland. Zabezpieczone
elektronicznym systemem alarmowym s3 obecnie wylacznie obiekty w siedzibie Muzeum.

Ad. 5. Dzialalno$¢ Muzeum w omawianym okresie opiera si¢ na dotacji podmiotowej Organizatora.

Ad. 6. W omawianym okresie ptzeprowadziliémy m. in. nastgpujace prace naukowe, organizacyjne
i edukacyjne:

1. Pozyskaliémy okofo 2 tys. obiektow historycznych i etnograficznych z obszaru statutowej
dzialalnosci. Zdecydowana wigkszo$¢ tych obiektéw stanowia dary od o0séb prywatnych
1 organizacji. Miedzy innymi przejelismy na podstawie porozumienia i1 zinwentaryzowaliémy
wszystkie obiekty (68 sztuk) z Izby Pamieci spétki ,Szkuner” we Wiadystawowi, przejelismy
od Urzedu Miejskiego we Whadystawowie i zinwentaryzowalismy kolekcje rzezb Leona Golli
(28 sztuk). ZakupiliSmy osobiste pamiatki zwiazane z plk Henrykiem Bagifiskim oraz kuter
rybacki WEA 80. Podjelismy dziatania zwigzane z pozyskaniem i wyeksponowaniem holownika
. Franus”.

Do inwentarza Muzeum zostalo wpisanych do dnia 20.06. 2025 r. 306 opracowanych muzealiow.

2. Dpyrektor Muzeum wzigl udzial w nastepujacych konferencjach naukowych (pod afiliacja Muzeum
Pélnocnokaszubskiego we Wladystawowie):

e Konferencji dyrektoré6w Muzeéw na Wolnym Powietrzu w Polsce, poswigconej nowym
formom magazynowania zbioréw, Sierpc (24-26.02).

o Konferencji Sekcji Muzealniczej Polskiego Towarzystwa Ludoznawczego, poswigconej
partycypacji  spolecznej w muzeach etnograficznych, w Ciechanowcu (7-9.05).
Opracowanie i wygloszenie referatu: Motywowante do uezestnictwa w muzgealnych imprezach
rekonstrikeyinych miesgkaficow Rasubskich migjscowosti rybackich.

e XVII Konferencji Muzedéw Morskich i Rzecznych w Grudziadzu (4-6.06). Opracowanie
i wygloszenie referatu o Janie Patocku etnografie z Kaszub Pénocnych.

e W ramach zorganizowanej we Wladyslawowie V Konferencji Hallerowskiej wyglositem
referat: Hallerdwka — historia i teragniejszo5¢ letnie siedziby gen. Jozefa Hallera.
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Przeprowadzono prace konserwacyjno-zabezpieczajace dla czgsci pozyskanych obiektow:

Przygotowalismy zakazone owadami drewnolubnymi obiekty do oczyszczenia  poprzez
fumigizacje (umoéwiony termin prac 30 .06.). Przeprowadzone zostaly prace zabezpieczajaco-
konserwacyjne na kutrze WLA 80.

Udziat w pracach innych instytucji (pod afiliacja Muzeum Pélnocnokaszubskiego
we Wihadystawowie): Instytutu  Kaszubskiego w  Gdanisku, Polskiego Towarzystwa
Ludoznawczego, Rad Muzeum Pomorza Srodkowego w Shupsku i Muzeum Historycznego
w Chojnicach.

Przeprowadzono nastgpujace dzialania o charakterze edukacyjnym:

o przeprowadzenie wykladéw z historii regionalnej Kaszub Pélnocnych i geologii
nadmorskiej dla Nadbaltyckiego Uniwersytetu Ludowego (18.01., 4-5.04., 31.05.),

®  zajecia dla wladyslawowskiego Klubu Seniora (27.02),
® narracja rekonstrukcji wizyty gen. J. Hallera w Wielkiej Wsi (11.02),
® prowadzenie promocji ksiazki o Jakubie Mysliszu (17.01),

s przygotowanie wraz z Biblioteka Miejska i Powiatowa we Wiadyslawie pokazow filméw
o rekonstrukcyjnych  imprezach  folklorystyczno-historycznych  zrealizowanych
we Wladystawowie (23.05),

*  oprowadzanie po Wiadyslawowie oficjalnych turystéw: uczestnikéw wyjazdu terenowego
Lokalnej Grupy Dzialania z Kraénika (20.02), studentéw Wydziatu Archeologii z UMK
w Toruniu (12.03), czlonkéw Zrzeszenia Kaszubsko-Pomorskiego z Bytowa (15.06).

Ad 7. Przeprowadzone badania naukowe i wydane publikacje naukowe:

opracowanie monografii Tupadel, pt. Osiem wickdw nadmorskie wsi Tupadly 1224 -2024.
Przeprowadzenie promocji ksiazki (18.01.) w Tupadtach.

artykul: ,,Sobitka w Jastari” jako przejaw tradyeyjnego niematerialnego djedzictwa kulturowego mieszkaricow
Pétwyspu Helskiego, w: Zapiski Puckie 24/2025,

artykul: Rybacy kasgubscy 3 Pétwyspu Helskiego w migdzywojennych relagjach Jerzego Bandrowskiego,
w: ,Studia i Materialy Narodowego Muzeum Morskiego w Gdanisku”, Gdanisk 2025,

opracowanie naukowe kolekcji pozyskanych fajek.

opracowanie wybranych obiektéw zwiazanych z rybotéwstwem kutrowym i nawigacja morska
do pozyskania w ramach programu MKIiDN ,,Kolekcje muzealne”,

opracowanie tre$ci i wykonanie tablicy informacyjnej dla kutra WLA 80,

opracowanie scenariusza filmu rekonstrukcyjnego ,,Biesiady u Torlinskich”.

Opracowania dokumentacyjne;

opracowanie architektoniczne projektu rekonstrukcji ,,Stacji Ratownictwa Brzegowego”
w Wielkiej Wsi,

opracowanie koncepcji architektonicznej wiaty do prezentacji posiadanych jednostek rybackich,
opracowanie dokumentacji architektonicznej do wykonania przekrojowej makiety ,,Domu
Rybaka” we Wladystawowie,

aktualizacja dokumentacji architektonicznej do translokacji zabytkowego budynku gospodatczego
zagrody latarnikéw w Helu,

Opracowanie i zlecenie do wykonania, na podstawie dokumentacji Muzeum Morskiego
w Windawie (Lotwa), betonowych podstaw do ustawienia plenerowego kutra WELA — 80.
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® Przeprowadzenie badad archiwalnych zwigzanych z twierdza Whadystawowo. Uzyskanie
satelitarnego zobrazowania jej obszaru w systemie Leader. Przeprowadzono wstepne rOZmowy
na temat przeprowadzenia sondazowych prac archeologicznych z archeologiem Aleksandrem
Kwapinskim.

® przeprowadzenie badaii archiwalnych nad historia i wyposazeniem Stacji Ratownictwa
brzegowego na naszym wybrzezu otaz tradycyjnym budownictwie w rybackich osadach Pétwyspu
Helskiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem przedwojennych Chatup. .

® Przeprowadziliémy wywiady i konsultacje naukowe m. in. z: Henrykiem Gawlasem, Franciszkiem
Neclem, Aleksandrem Celarkiem, Wladyslawem Zaczkiem

Do niniejszej odpowiedzi zalaczam Zarzadzenie Nr 1/2025 Dyrektora Muzeum Pétocnokaszubskiego
(w organizacji) we Wiadystawowie w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum.

Jednoczesnie informuje, 2e Gmina Wiadystawowo podjela starania przekazania przez Muzeum Ziemi
Puckiej im. Floriana Ceynowy nieruchomosci zabudowanej budynkami ,,Adiutantéwki: i ,,Halleréwki”.
na rzecz Muzeum Pélnocnokaszubskiego we Whadyslawowie. Gdyby nie fakt posiadania przez Gmine
jednostki kulturalnej Muzeum Pétnocnokaszubskiego we Wiadystawowie nie bylo by to mozliwe.
Po otrzymaniu ww nieruchomosci planujemy pozyskanie érodkéw na modernizacje ww. obiektow,
dostepnos¢  obiektu calorocznie oraz przeniesienie siedziby Muzeum Pélnocnokaszubskiego
we Whadystawowie do wskazanej lokalizacji tj. ul. Morska 6 (Halleréwka) i ul. Ks. Merkleina 5 (Domek
Adiutanta).

Z powazaniem:

BUR R
| BURMETRS

N
Roman Kuzel

Otrzymuja;
1. Adresat,
2. Przewodniczacy Rady Miejskiej Wiadystawowa,
3. Aa

¢
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B4.120 Whadystawowo
ZARZADZENIE NR 1/2025
Z DMIA 15.01.2028
~ DYREXTORA MUZEUM POLNOCNOKASZUBSKIEGO
WE WLADYSLAWOWIE

W sprawie wprowadzenis Regutaming Organizacylnego Mureum

W celu sprecyzowanis rabresy dristania, podrishy crynnetel | odpowiediiainodd: osob
petniqeych funkclg kierownicze | semodziene w Muzeum Polnocnokaszubskiego we
Wiadystawowie, 182301 sig co nastepuie:
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2025
Dyrektora Muzeum Péinocnokaszubskiego we Wiadystawowie

Z dnia 15.01.2025

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM POLNOCNOKASZUBSKIEGO WE WEADYSLtAWOWIE

(w organizacji)

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

&1

Muzeum Pétnocnokaszubskie we Wiadystawowie, zwane dalej Muzeum PKW
jest samorzadowa instytucja kultury i dziata w szczegélnosci na podstawie :

1.Ustawy z dnia 21 listopada 1966 r. o muzeach ( Dz. U. 2022r. poz.385 ),
zwanej dalej ,, ustawa o muzeach”

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoéci kulturainej ( Dz.U. z 2020 r., p0z.194 z 2023 1. poz.1662),zwanej

dalej ,,ustawg”

3.Ustawy z dnia 23 lipca 2023r o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (
Dz.U. z 2022 r.poz.840 oraz z 2023 r. poz.951, 1688, 1904, zwanej dalej ,,ustawa
o ochronie zabytkéw i opiece nad zbytkami”

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1, o finansach publicznych ( Dz.U. z 2022 r.
poz.1270 ze zm.),

5. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2023
r.poz.120,295,1598 )

6. Statutu nadanego uchwata nr V1/92/2024 Rady Miejskiej Wiadystawowo z
dnia 30 pazdziernika 2024 r.



&2

Muzeum Pétnocnokaszubskie we Witadystawowie jest samorzadowa instytucja
kultury, wpisana do Rejestru Instytucji Kultury Gminy Wtadystawowo pod nr 3/
2024 z dnia 30 paidziernika 2024 r. i posiada osobowos¢ prawng.

Siedziba Muzeum PKW jest Wiadystawowo, a terenem dziatania obszar
Rzeczypospolitej Polskiej. Organizatorem Muzeum PKW jest Gmina
Wiadystawowo. Nadzér nad Muzeum PKW sprawuje Burmistrz Wiadystawowa

&3
1.Regulamin organizacyjny Muzeum PKW okreéla:
1) zasady zarzgdzania Muzeum PKW
2) organizacje wewnetrzng Muzeum PKW

3) zakres dziatania komdrek organizacyjnych oraz poszczegdlnych stanowisk
pracy.
2. Regulamin zostat nadany przez Dyrektora na podstawie art.13 ust.3 ustawy z

dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z péin. zmianami).

3. Obowiazki Muzeum PKW jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikow i
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy.

ROZDZIAL I}
ZARZADZANIE MUZEUM PKW
&4
DYREKTOR

1. Zgodnie z & 10i 11 Statutu Muzeum PKW, na czele Muzeum PKW stoi
Dyrektor, ktéry zarzadza catoksztattem dziatalnosci, jest zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikéw, czuwa nad mieniem Muzeum PKW i jest

za nie odpowiedzialny.



2. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni upowazniony do
zastepowania pracownik Muzeum PKW.

3. Zgodnie z & 11 Statutu Muzeum PKW, do obowigzkow i zadan Dyrektora
nalezy w szczegolnosci:

1. organizowanie dziatalnoéci Muzeum PKW, w tym nadzér nad przygotowaniem
otwarcia wystawy statej;

2. ustalanie wieloletnich programéw i okresowych planéw pracy oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg;

3. sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i sprawozdan finansowych za
kazdy rok kalendarzowy;

4.przedstawienie Organizatorowi i wlasciwym instytucjom planéw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw finansowych

5. kierowanie, koordynowanie i zarzagdzanie catoksztattem pracy Muzeum PKW
w celu realizacji zadan statutowych,

6. ogbine kierownictwo w sprawach naukowo-badawczych, odwiatowych,
organizacyjnych i administracyjnych,

7. ogblny nadzér nad zbiorami i majatkiem muzeum,
8. reprezentowanie Muzeum PKW na zewngtrz,

9. stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

8) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow, instrukcji i zarzadzen
wewnetrznych ,

9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw,

10) okreslanie zakresu czynnoéci poszczegbinym pracownikom oraz trybu
zatatwiania poszczegdlnych prac,

11) Nawigzywanie wspétpracy z innymi jednostkami muzealnymi w kraju i
zagranicg.



&5
SEKRETARZ
Do obowigzkdw Sekretarza Muzeum PKW nalezy:
Il. Do zakresu czynno$ci nalezy:
1. nadzorowanie wszelkich prac o charakterze administracyjnym Muzeum,
2. organizacja i koordynacja dziatari administracyjnych i biurowych,

3. sprawowanie obstugi biura, w tym dbanie o stanowiska pracy, przyjmowanie i
kierowanie korespondencji oraz obstuga urzadzen biurowych,

4. nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji, w tym zarzadzen,
regulamindw, instrukcji i decyzji wydawanych przez Dyrektora, sporzgdzanie
oficjalnych pism,

5. ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych muzeum oraz archiwizacja
dokumentoéw,

6. zapewnienie zgodnosci z procedurami wewnegtrznymi i przepisami prawa,
7. pomoc w organizacji spotkan, konferencji i podrézy stuzbowych,

8. wspdtpraca z dostawcami i ustugodawcami zewnetrznymi,

9. zarzadzanie zakupami materiatéw biurowych i wyposazenia,

10. prowadzenie caloksztattu prac, wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikéw Muzeum, w tym przyjecia do pracy, ewidencja zwolnien
lekarskich, ewidencja urlopéw, delegacji stuzbowych, wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu, etc.,

11. ewidencjonowanie czasu pracy i zatrudnienia pracownikow Muzeum,
12. przygotowanie uméw o dzieto/ umow zlecenia,

13. dbanie o bezpieczenstwo i higieng pracy w Muzeum,

14. pomoc w prowadzeniu dziatan marketingowych,

15. prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych,

16. gospodarowanie budynkami i sprzetem Muzeum, w tym:

- nadzér nad prowadzeniem remontow budynkow,



- nadzdr wykonywanie przegladow instalacii,
17. prowadzenie sekretariatu Rady Muzeum,
18. obstuga administracyjna Stowarzyszenia Przyjaciot Muzeum,

19. opracowywanie wnioskéw granatowych wspierajacych merytoryczna
dziatalnoé¢ Muzeum i sprawdzanie ich poprawnosci,

20. dbanie o wiasciwy wizerunek Muzeum,

&6
GLOWNA KSIEGOWA
Do obowiazkéw Gldwnej Ksiegowej Muzeum PKW nalezy w szczegblnosci :

1. planowanie i realizowanie budzetu Muzeum PKW , zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2. ustalanie wyniku finansowego,
3. dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i
finansowych,

4. biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej.

5. systematyczne i na biezaco analizowanie gospodarki finansowej i
przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi,

6. kontrola umoéw pod wzgledem finansowym,
7. poprawne naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzah,

8. prowadzenie rozliczen z ZUS, w tym naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji
rozliczeniowych, raportéw imiennych, przekazéw elektronicznych do ZUS,

9. naliczanie wynagrodzen pracowniczych,
10. prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

11. przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.



ROZDZIAL 1N
ORGANIZACIA WEWNETRZNA MUZEUM PKW

&7
KOMORKI ORGANIZACYINE

1. Wewnetrzna strukture organizacyjng Muzeum PKW tworzg komorki
organizacyjne o statusie dziatu oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Dziat Muzeum PKW jest komdrkg organizacyjng powotang do realizacji
zakresu zadan wydzielonych ze wzgledu na szczegdiny przedmiot dziatania tej

komorki.

3. W dziale, w ktérym zatrudnionych jest wigcej niz jeden pracownik, moze byc
utworzone stanowisko kierownika. W dziale, w ktérym nie utworzono
stanowiska kierownika, jego funkcje petni bezposredni przetozony dziatu.

Kierownicy wszystkich dzialéw sa powotywani i odwolywani przez Dyrektora.

4. Samodzielne stanowiska pracy sa podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, lub
zastepujacego Dyrektora, ktéremu powierzono realizacje okreslonych zadan.

5. Na podstawie & 8 Statutu Muzeum PKW powotuje sie nastepujgce komorki
organizacyjne :

1) Dziat Historyczno- Dokumentacyjny
2) Dziat Etnograficzny

3) Dziat Administracyjny

4) Dziat Ksiegowy

6. Pracg komérek organizacyjnych wymienionych w Rozdziale Ill, &7, pkt.5
kierujg ich kierownicy.

Kierownik odpowiada za catoksztatt prowadzonych spraw, a zwlaszcza za
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz sprawng organizacjg i



dyscypline pracy. Okreéla réwniez, za akceptacjg Dyrektora Muzeum PKW,
zakresy czynnoéci pracownikéw, a takze organizuje wspdtdziatanie z innymi
komoérkami organizacyjnymi.

W razie nieobecnoéci kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik dziatu.

7. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy prawidtowe i terminowe wykonywanie
zadan okreélonych dla danego stanowiska pracy, w miare potrzeby pomoc w
realizacji zadan innym, wskazanym przez przetozonego odcinku pracy.

8. Wymienieni w Rozdziale Ill, & 7, pkt.5 kierownicy komorek organizacyjnych
oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych sg odpowiedzialni za
powierzone ich opiece mienie Muzeum PKW.,

9. Wymienieni w Rozdziale 111,&7, pkt.2 pracownicy przedkfadajg Dyrektorowi
Muzeum PKW propozycje planéw pracy, sprawozdania oraz organizujq i
realizujg powierzone im zadania.

10. Komorki organizacyjne Muzeum PKW wykonujg zadania okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Muzeum PKW oraz zadania zlecone przez
Dyrektora.

11. Zakres dziatania komdrek organizacyjnych obejmuje:
a) sprawy, ktérych dziatanie nalezy do kompetencji dziatu,
b) sprawy, w ktérych dziat petni funkcje koordynacyjne.

12. Dziaty i samodzielne stanowiska pracy w trakcie wykonywania zadan
zobowiazane sg do $cistego wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji,
opiniowania, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspolnych
prac nad okres$lonymi zadaniami.

&8
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

| . Dzialy Historyczno-Dokumentacyjny i Etnograficzny w szczegolnosci:

- gromadza, inwentaryzuja, opracowujg naukowo oraz eksponujg muzealia w
zakresach okreélonych w & 7 Statutu Muzeum PKW,

7



- prowadza wymagang przepisami dokumentacje muzealiéw w ramach Dziatu,
- wspotdziatajg miedzy sobga.

- przygotowujg prace do opublikowania,

- opracowuja kwerendy zgodnie z planami i doraznymi potrzebami,

- przygotowuja dokumentacje obiektéw oferowanych do zakupu,

- w sprawach prowadzenia inwentarza muzealiéw realizuja zadania okredlone w
przepisach resortowych oraz zarzadzeniach i instrukcjach wewnetrznych
Dyrektora.

Prowadza ponadto dziatalnos¢ wystawienniczg i oswiatowo-
upowszechnieniowa w zakresach objetych dziatalnoscia Dziatu.

Il Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1. Przygotowanie wzoréw dokumentéw, w tym zarzadzen, regulaminow,
instrukcji i decyzji wydawanych przez Dyrektora,

2. przygotowanie umoéw o dzieto/ umow zlecenia,

3. przyjmowanie korespondencji, poczty elektronicznej i przekazywanie jej
poszczegdlnym komérkom organizacyjnym, zgodnie ze wskazaniem Dyrektora,

4. ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych muzeum, w tym zarzadzen,
regulaminéw, instrukeji decyzji wydawanych przez Dyrektora,

5. prowadzenie nadzoru nad wszystkimi dziatami zwigzanymi z ochrong p.poz i
bhp,

6. gospodarowanie budynkami i sprzetem Muzeum, w tym:
- prowadzenie/nadzor remontéw budynkow,

- wykonywanie/nadz6r przegladdw instalacji,

- naprawa/nadzor urzadzen technicznych,

7. zaopatrywanie Muzeum w materialy techniczne, biurowe, itd.



ROZDZIAL IV
&9
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

1. Wszystkie pisma wychodzgce, zwlaszcza o charakterze finansowym,
podpisuje Dyrektor Muzeum, lub pracownik muzeum, dziatajacy na podstawie
udzielonego mu przez Dyrektora Muzeum, upowaznienia.

2. Pracownicy Muzeum PKW maja prawo podpisywania korespondencji
obejmujacej zakres ich dziatania.

3. Do opisywania dokumentow ksiegowych, oprocz Gtéwnego Ksiegowego,
uprawniony jest Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL V
&10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznac sie z trescia Regulaminu
Organizacyjnego Muzeum PKW,

2. Zmiana tresci Regulaminu Organizacyjnego moze nastgpi¢ w formie pisemnej,
w tym samym trybie co jego nadanie, bad?Z przez wprowadzenie nowego
Regulaminu Organizacyjnego.

3. Z chwila wejécia w 2ycie nowego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum PKW,
traci moc poprzednio obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Muzeum PKW.






