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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Podstawowe informacje o instytucji i zakres Regulaminu

1.

Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku jest panstwowg instytucjg kultury z siedziba w
Gdansku, przy Placu Wiadystawa Bartoszewskiego 1, wpisang do Rejestru Instytucji
Kultury prowadzonego przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego pod
numerem 101/2017.

Regulamin Organizacyjny Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku okreéla:

a) zasady zarzgdzania Muzeum,

b) strukture organizacyjng Muzeum,

c) ogolne zakresy obowigzkéw komorek organizacyjnych Muzeum.

§ 2. Wyjasnienie poje¢
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Muzeum |l Wojny Swiatowe] w Gdansku, Muzeum, Instytucji - nalezy przez to rozumie¢
panstwowg instytucje kultury Muzeum |l Wojny Swiatowe] w Gdansku

Ministrze, Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Il Wojny Swiatowe] w Gdansku
powotanego na stanowisko przez ministra wifasciwego do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego,

Kadrze zarzadzajgcej - nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora
i Gléwnego Ksiegoweqo,

Indywidulanym zakresie obowigzkéw - nalezy przez to rozumie¢ dokument kazdego
pracownika Muzeum przechowywany w aktach osobowych i okreslajacy szczegotowy
katalog zadan pracownika, jego przynalezno$¢ do komérki organizacyjnej oraz osoby
zastepowane i zastepujace w wykonywaniu obowigzkow.



Il. OGOLNE ZASADY ZARZADZANIA MUZEUM

§ 3. Kierownictwo Muzeum o

1.

Muzeum zarzadza Dyrektor; ktéry sprawuje ogolne kierownictwo nad wszystkimi
aspektami dzialalnosci Muzeum, jest odpowiedzialny za jego funkcjonowanie
w zgodzie ze statutem i innymi aktami prawa wyzszego rzedu regulujgcymi dziatalnosc
Muzeum.

Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy trzech zastepcow, gléwnego ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Dyrektor deleguje swoje uprawienia i odpowiedzialnosci na poszczegdlne komérki
organizacyjne Muzeum, osoby w nich zatrudnione, wspoétpracownikdéw i inne podmioty w
zakresie i trybie przewidzianym odrebnymi przepisami.

8 4. Peinomocnicy

1.

Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictw uprawniajgcych do wykonywania w imieniu
i narzecz Muzeum okreslonych zadan.

Petnomocnikiem Dyrektora moze by¢ pracownik lub osoba niebedgca pracownikiem
Muzeum.

Petnomocnicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.

Zadania i zakres odpowiedzialnosci petnomocnika okresla Dyrektor w tresci
petnomocnictwa.

§ 5. Zespoly zadaniowe

1.

Dyrektor moze powotywa¢ zespoty zadaniowe odpowiedzialne za realizacje odrebnych
zadan.

W pracach zespotéw zadaniowych mogg uczestniczyé pracownicy, wspétpracownicy
oraz petnomocnicy Muzeum.

Pracownicy wyznaczeni do udziatu w zespole zadaniowym moga pracowac na zasadach
petnego lub czesciowego oddelegowania.

Powotanie zespotu odbywa sie w drodze zarzgdzenia Dyrektora, w ktérym wyznacza sie
przewodniczgcego, sktad zespotu, zakres zadania i termin jego realizacji.

Dla realizacji zadania Dyrektor moze ustanowi¢ odrebny budzet.

Przewodniczgcy zespotu odpowiada za terminowe wykonanie zadania oraz rozliczenie
kosztéw jego realizaciji.

§ 6. Zgodnos$¢ z przepisami prawa

1.

Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie dziatalnosci Muzeum w zgodnosci
z wszystkim przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, gwarantujac
bezpieczenstwo danych, zbioréw, obiektow i ludzi.

Na podstawie upowaznienia lub odrebnego zarzadzenia Dyrektor powierza wybranym
pracownikom lub wspotpracownikom dodatkowe =zadania stuzgce zapewnieniu
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fn’s

bezpieczefistwa, obronnosci, kontroli, ochrony danych osobowych, zapobieganiu
naduzyciom i wdrazaniu odpowiednich standardéw stuzgcych zgodnosci dziatalnosci

Muzeum z przepisami prawa.

. Powierzenie dodatkowych obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 2, pracownikowi Muzeum

nie wymaga bezposredniej podlegtosci pracownika Dyrektorowi.



lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7. Charakterystyka komorek organizacyjnych
1. Komoérkami organizacyjnymi Muzeum o wydzielonym zakresie zadan s3:
a) Oddzialy:
- Oddziat Muzeum Westerplatte,
- Oddziat Muzeum Mostoéw Tczewskich.
b) Dziaty:
- Dziat Komunikacji i Promocji,
- Biuro Dyrektora,
- Dziat Personalny,
- Dziat Zamoéwien Publicznych,
- Dziat Naukowy,
- Dziat Wydawniczy,
- Dziat Zbioréw i Digitalizacji,
- Dziat Konserwacji,
- Dziat Wystaw,
~ Dziat Archeologii,
~ Dziat Marketingu i Sprzedazy,
- Dziat Edukacji,
~ Dziat Wydarzen Kulturalnych,
- Dziat Programow i Wspétpracy,
- Biblioteka i Mediateka,
- Kino Muzeum,
- Dziat Administracji,
- Dziat Inwestycji,
- Dziat Zabezpieczenia i Eksploatacii,
- DziatInformatyczny,
-Dziat Finansowy.
c) Samodzielne Stanowiska Pracy:
- Samodzielne Stanowisko ds. BHP
- Samodzielne Stanowisko - Rzecznik Prasowy,
- Samodzielne Stanowiska - Radcowie Prawni (w tym Radca Prawny - Koordynator w
przypadku zatrudnienia dwoch lub wigcej radcow prawnych)

2. W ramach Oddziatébw i Dziatdbw mozliwe jest dalsze wydzielenie Zespotow
i przypisanie im wyspecjalizowanych zadan. Zespét nie jest samodzielng komérka
organizacyjng, a wszyscy jej pracownicy podlegajg Kierownikowi Dziatu.

3. Samodzielnym Stanowiskiem Pracy jest komorka organizacyjna wypetiajgca lub
wspierajgca okreslone zadania ustawowe lub statutowe Muzeum w zakresie
wyodrebnionej problematyki i podlegajg ca bezposrednio Dyrektorowi.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

5. Samodzielne Stanowiska Pracy oraz stanowiska pracy inne niz kierownicze mogag byc¢
obstugiwane przez wykonawcow niebedacych pracownikami etatowymi Muzeum.




6. Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora, Kierownikowi komorki organizacyjnej lub
pracownikowi na Samodzielnym Stanowisku Pracy funkcje kierowania inng komorka
organizacyjng bez potrzeby zmiany struktury organizacyjnej.

§ 8. Podlegtos¢ komdrek organizacyjnych
1. Muzeum zarzgdza Dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Czonkowie Kadry Zarzadzajgcej:
— Zastepca Dyrektora ds. Badan i Rozwoju,
— Zastepca Dyrektora ds. Popularyzacji,
— Zastepca Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji,
— Gtéowny Ksiegowy.
b) Kierownicy:
— 0Oddziatu Muzeum Westerplatte,
— 0ddziatu Mostéw Tczewskich,
— Dziatu Komunikacji i Promocji,
— Biura Dyrektora,
— Dziatu Personalnego,
— Dziatu Zamoéwien Publicznych,
c} Rzecznik Prasowy,
d) Radcowie Prawni, w tym Radca Prawny-Koordynator,
e) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Rozwoju podlegaja bezposrednio Kierownicy:
a) Dziatu Naukowego,
b) Dziatu Wydawniczego,
c) Dziatu Zbioréw i Digitalizacji,
d) Dziatu Konserwacji,
e) Dziatu Wystaw,
f) Dziatu Archeologii,
g) Dziatu Marketingu i Sprzedazy.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Popularyzacji podlegajg bezposrednio Kierownicy:
a) Dziatu Edukaciji,
b) Dziatu Wydarzen Kulturalnych,
c) Dziatu Programow i Wspotpracy,
d) Biblioteki i Mediateki,
e) Kino Muzeum.
5. Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji podlegajg bezposrednio Kierownicy:
a) Dziatu Administracji,
b) Dziatu Inwestyciji,
c) Dziatu Zabezpieczenia i Eksploatacji,
d) Dziatu Informatycznego.
6. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowy.



§ 9. Podziat komérek organizacyjnych na piony
1. Pion Merytoryczny stanowig komorki organizacyjne prowadzgce dziatalno$¢ statutowg
oraz komoarki organizacyjne odpowiedzialne za bezposrednie rozpowszechnianie i
udostepnianie tej dziatalnosci odbiorcom tj.:

a)
b)
c)
d)
e)

Oddziaty,

Dzialy podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Badan i Rozwoju,

Dzialy podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Popularyzacji,

Dziat podlegty Dyrektorowi - Dziat Komunikacji i Promocji,

Samodzielne Stanowisko Pracy podlegte Dyrektorowi - Rzecznik Prasowy.

2. Pion Administracyjny stanowig komorki organizacyjne zapewniajgce instytucji
odpowiednie warunki lokalowe, formalne, organizacyjne do prowadzenia dziatalnosci
statutowej tj.:

a)
b)
c)

d)

Dziaty podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji,

Dziat podlegty Gtownemu Ksiegowemu,

Dziaty podlegte Dyrektorowi - Biura Dyrektora, Dziat Personalny, Dziat Zamownen
Publicznych,

Samodzielne Stanowiska podlegte Dyrektorowi - Radcowie Prawni, Samodzielne
Stanowisko ds. BHP.

§10. Zastepstwa
1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony Zastepca Dyrektora tub
osoba wskazana przez Dyrektora na podstawie petnomocnictwa.
2. Zastepstwa kierownikéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach i pozostatych
pracownikéw wskazuje sie w ich indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§ 11. Zadania komoérek organizacyjnych
1. Katalogi zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych sg okreslone w cze$ciach V, VI
i VIl niniejszego Regulaminu.
2. Ponad zadania okreslone w czesciach V, VI i VIl niniejszego Regulaminu wszystkie
komorki organizacyjne majg obowigzek zgodnie z zakresem swoich kompetenciji:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

dbania o witasciwy przeptyw informacji stuzbowych niezbednych do realizacji zadan,
wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
merytorycznym, organizacyjnym i formalnym, szczegélnie wspotpracy przy realizacji
dziatalnosci statutowe;j,

petnienia dyzuréw merytorycznych i uczestniczenia w kontroli merytorycznej stanu-
zachowania wystaw Muzeum zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora,
przygotowywania dokumentacji, w tym przede wszystkim specyfikacji warunkoéw
zamowienia, oraz udziatu w procedurach postepowan o zaméwienia publiczne,
pozyskiwania zewnetrznych zrddet finansowania na realizowane zadania,

nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem uméw przez wykonawcdw
zewnetrznych,

realizacji zadan wynikajgcych z requlacji i procedur obowigzujgcych w Muzeum,
w tym miedzy innymi w zakresie sprawozdawczosci, obiegu dokumentow,
bezpieczenstwa, kontroli zarzgdczej,




h) opracowywania projektéw zarzgdzen, umow, pism i innych dokumentéw oraz ich

i)
J)

k)

konsultowania z Radca Prawnym pod wzgledem formalnoprawnym,

sporzgdzania projektow planéw finansowych realizowanych zadan oraz
kontrolowania ich realizacji,

opieki merytorycznej nad studentami odbywajgcymi praktyki muzealne, stazystami
oraz wolontariuszami,

realizacji innych zadan zleconych przez kadre zarzadzajacg powigzanych
merytorycznie z kompetencjami komérki.
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IV. ZADANIA KADRY ZARZADZAJACEJ

§12. Dyrektor
Zakres dziatania Dyrektora okresla Statut Muzeum Il Wojny Swiatowe;j.

8 13. Zastepcy Dyrektora
Do zakresu dziatania Zastepcow Dyrektora nalezy:

1.
2.
3.

wspotpraca z Dyrektorem w opracowywaniu i realizacji strategii rozwoju Muzeum,
reprezentowanie Muzeum na zewngtrz w zakresie powierzonych zadan,

nadz6ér nad prawidtowa, oszczedng i celowa gospodarka $rodkami rzeczowymi
i finansowymi Muzeum,

realizacji zadan wynikajacych z reqgulacji i procedur obowigzujgcych w Muzeum,
w tym miedzy innymi w zakresie sprawozdawczosci, obiegu dokumentow,
bezpieczenstwa, kontroli zarzgdczej,

opracowywanie okresowych planéw, sprawozdan i analiz na potrzeby wilasne,
Organizato'ra i innych uprawnionych organdw, nadzér nad sprawozdawczo$cig
podlegtych komorek,

inicjowanie i nadzér oraz udziat w realizacji zadan zgodnych z kompetencjami podlegtych
komérek organizacyjnych,

sprawowanie kierownictwa i nadzér nad praca podlegtych komdrek organizacyjnych,
koordynowanie wspotpracy podlegtych komdrek organizacyjnych z pozostatymi
strukturami organizacyjnymi Muzeum, -

petnienie obowigzkow bezposrednich przetozonych wobec podlegtych kierownikow
komérek organizacyjnych zgodnie z odrebnymi regulacjami oraz zgodnie z wykazem
obowigzkéw pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze okreslonych w czedci VI
niniejszego Regulaminu.
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§ 14. Gtdwny Ksiggowy
1. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego okreslajg: Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.), Ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 15630 z pdzn.
zm.), Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz.104).
2. Do zakresu dziatania Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
a) sprawowanie bezposredniego kierownictwa i nadzor nad pracg Dziatu Finansowego,
b) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum we wsp6tpracy z Dyrektorem, w tym
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i zgodnym z interesem Muzeum
wykorzystywaniem $rodkoéw finansowych,
c) opracowywanie zatozen planéw finansowych Muzeum,
d) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
e) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Muzeum w ramach zakresu kompetencji,
f) prowadzenie rachunkowosci Muzeum,
g) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
h) kontrola i odpowiedzialno$é za kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych Muzeum,
i) kontrola i odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Muzeum, ‘
j) merytoryczny nadzoér nad informatycznymi systemami obstugi finansowo-ksiggowo-
kadrowej Muzeum.

|
|
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V. ZADANIA PIONU MERYTORYCZNEGO - ODDZIALOW

§ 15. Oddziat Muzeum Westerplatte
Do zadan Oddziatu Muzeum Westerplatte nalezy:

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

przygotowywanie wystaw czasowych;

organizacja wydarzen edukacyjnych;

organizacja uroczystosci rocznicowych zwigzanych z historig Westerplatte;

koordynacja obstugi ruchu turystycznego w Oddziale;

dbatos$é o stan techniczny i estetyke nieruchomosci;

wspétpraca z  pozostatymi  komoérkami  organizacyjnymi  merytorycznymi
i administracyjnymi w zakresie wykonywania ich obowigzkéw na terenie Oddziatu.

§ 16. Oddziat Muzeum Mostéw Tczewskich
Do zadan Oddziatu Muzeum Mostéw Tczewskich nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
B)

przygotowywanie wystaw czasowych;

organizacja wydarzen edukacyjnych;

organizacja uroczystoscirocznicowych zwigzanych z historig Mostéw Tczewskich;
koordynacja obstugi ruchu turystycznego w Oddziale;

dbato$c¢ o stan techniczny i estetyke nieruchomosci;

wspétpraca z  pozostatymi  komoérkami  organizacyjnymi  merytorycznymi
i administracyjnymi w zakresie wykonywania ich obowigzkéw na terenie Oddziatu.
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V1. ZADANIA DZIA£OW PIONU MERYTORYCZNEGO

§17. Dziat Naukowy
Do zadan Dziatu Naukowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie badan naukowych oraz dokumentacyjnych dotyczgcych historii |l wojny
$wiatowej i tematow z nig zwigzanych,

wspbtpraca z instytucjami i placéwkami badawczymi, w tym migedzynarodowymi,
przygotowywanie publikacji naukowych,

udziat w przygotowywaniu wystaw,

przygotowywanie opracowan, ekspertyz, recenzji i opinii na potrzeby organizowanych
wystaw, publikacji i projektéw badawczych, popularyzacyjnych i promocyjnych,
organizacja sesji, konferencji naukowych, seminariow, debat oraz spotkan
popularnonaukowych.

§ 18. Dziat Wydawniczy
Do zadan Dziatu Wydawniczego nalezy:

1.

opracowywanie planow i zarzgdzanie dziatalnoscig wydawniczg Muzeum pod wzgledem
merytorycznym, technicznym, organizacyjnym i formalno-prawnym,

udziat w pracach Kolegium Wydawniczego Muzeum i koordynacja wspodtpracy z jego
cztonkami,

koordynacja wspotpracy przy pracach redakcyjnych z dziatami merytorycznymi Muzeum
oraz z redaktorami zewnetrznymi;

opracowywanie koncepcji rozwigzan edytorskich,

udziatw dziataniach promujg cych wydawnictwa Muzeum.

§19. Dziat Zbioréw i Digitalizacji
Do zadan Dziatu Zbiordw i Digitalizacji nalezy:

1.

2
3.
4

o

10.
1.

pozyskiwanie zbioréw i budowanie kolekcji muzealnych,

. zabezpieczanie, katalogowanie, opracowywanie naukowe i udostepnianie zbioréw,

prowadzenie kwerend w zbiorach muzealnych,

. organizowanie i udziat w posiedzeniach Statej Komisji do spraw Pozyskiwania Zbioréw

dziatajgcej przy Muzeum i prowadzenie dokumentacji prac Komisji,

nadzor inwentaryzatorski nad prawidtowym magazynowaniem zbioréw,

koordynowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji zbiorow Muzeum i jego
Oddziatéw,

udziat oraz nadzor nad prawidtowoscig prac komisji dokonujacych kontroli zgodnosci
wpisow dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbiorow,

nadzér nad ruchem wewnetrznym i zewnetrznym muzealiow,

nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem dokumentacji nabycia obiektéw do zbioréw
Muzeum we wspotpracy z innymi dziatami,

prowadzenie akcesji przyjmowanych obiektéw w ewidencji pomocniczej zbiorow,

-administrowanie systemem informatycznym stuzacym do ewidencjonowania

i opracowywania zbioraw,
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12.
13.

14.

15.

wspomaganie Dziatu Wystaw w projektowaniu i organizacji wystaw czasowych,

nadzér, w zakresie kompetencji dzialu, nad stanem zachowania obiektow
eksponowanych na wystawie statej i wystawach 'czasowych Muzeum oraz
wypozyczonych na zewnatrz,

realizacja dziatan z zakresu digitalizacji i reprografii, w szczegélnosci digitalizacja
i zabezpieczenie zbioréw oraz zarzgdzanie repozytorium kopii cyfrowych,

wspotpraca z innymi dziatami Muzeum w zakresie promocji i popularyzacji kolekgcji.

§ 20. Dziat Konserwacji
Do zadan Dziatu Konserwacji nalezy:

1.

SN

przygotowywanie planéw, harmonogramoéw i wytycznych prac konserwatorskich
dotyczagcych zbiorow Muzeum,

organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich,

wykonywanie biezacej konserwacji obiektow przekazywanych do Dziatu Konserwaciji,
sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji konserwatorskiej dotyczgcej zbioréw,
sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad eksponatami przechowywanymi
w Muzeum oraz wypozyczonymi,

nadzoér nad warunkami Srodowiskowymi panujgcymi w magazynach zbioréw i na salach
wystawowych,

przygotowywanie obiektéw muzealnych do wypozyczen i transportu w zakresie ich
zabezpieczenia konserwatorskiego.

§ 21. Dziat Wystaw
Do zadan Dziatu Wystaw nalezy:

1.
2.

nadzér nad wprowadzaniem zmian merytorycznych na wystawie gtéwnej,

opracowywanie plandéw  wystawienniczych, scenariuszy wystaw czasowych.

(samodzielnie bgdz w ramach zespotéw zadaniowych),

organizacja procesu produkcji wystaw czasowych,

koordynacja wspotpracy z przewodnikami po Muzeum, w tym szkolenia przewodnikéw

nadzér i kompleksowa opieka techniczna nad wystawg gtéwng, wystawami

w Oddziatach oraz wystawami czasowymi, w tym:

a) kontrola stanu zachowania wystaw,

b) codzienna kontrola warunkéw klimatycznych panujgcych na wystawach,

c) wspotpraca z innymi dziatami w zakresie nadzoru technicznego sal
i wyposazenia ekspozycyjnego,

d) organizowanie czyszczenia wystaw i proceséw modernizacyjnych,

e) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie prac ewaluacyjnych i audytorskich
zZwigzanych z utrzymaniem wystaw,

f) nabywanie i przedtuzanie licencji i innych uprawnienn do korzystania z utwordéw
chronionych autorskimi prawami majg tkowymi prezentowanych na wystawach,

g) nadzér nad wprowadzaniem zmian na wystawie gtownej pod wzgledem technicznym
we wspotpracy z pozostatymi dziatami oraz partnerami zewnetrznymi;

h) wspotpraca z powotywanymi zespotami merytorycznymi do opracowywania

scenariuszy i harmonograméw wystaw czasowych,
15




i) zarzadzanie sprzetem wystawienniczym.
§ 22. Dziat Archeologii
Do zadan Dziatu Archeologii nalezy:
1. prowadzenie prac archeologicznych i poszukiwan zabytkéw na Pétwyspie Westerplatte
oraz na terenach innych pél bitewnych Il wojny $wiatowej w kraju i za granica,
2. wspotpraca w zakresie innych prac archeologicznych i poszukiwawczych w Polsce
i za granica,
3. opracowywanie pozyskanych zabytkow archeologicznych,
przygotowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych z zakresu dziatalnosci
dziatu,
B. udziatw przygotowywaniu wystaw czasowych w zakresie kompetencji dziatu,
B. wspéipraca z instytucjami i placowkami badawczymi krajowymi i Zzagranicznymi
w zakresie kompetenc;ji dziatu.

§ 23. Dziat Marketingu i Sprzedazy

Do zadan Dziatu Marketingu i Sprzedazy nalezy:
1. kompleksowa obstuga klientow indywidualnych, grupowych i biznesowych,

obstuga systemu rezerwacji i sprzedazy biletéw,

obstuga punktu informacyjnego,

sprzedaz produktow i ustug oferowanych przez Muzeum,

prowadzenie i obstuga czesci hotelowej Muzeum,

prowadzenie najmu pomieszczen w budynku Muzeum oraz w przestrzeniach

i budynkach na Westerplatte,

7. planowanie, koordynacja i realizacja dziatan marketingowych, w tym dtugoterminowych
kampanii marketingowych, zwigzanych z dziatalno$cig sprzedazowa i ustugowg,

8. prowadzenie dziatan zmierzajgcych do pozyskania dla Muzeum sponsordw, partnerow,
nawigzywanie uméw barterowych,

9. analiza efektywnosci realizowanych dziatan zwigzanych z obstugg klientéw, sprzedaza
towardéw i ustug.

SIS AN

8§ 24. Dziat Edukacji
Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1. opracowywanie koncepcji i scenariuszy, planowanie, organizacja i realizacja
jednostkowych i dtugoterminowych wydarzen i dziatan edukacyjnych skierowanych do
zréznicowanych grup odbiorcéw, odbywajgcych sie w Muzeum, w Oddziatach
i poza nimi,

2. wspotpraca z jednostkami oswiatowymi,

kompleksowe wsparcie organizacyjne dziatain edukacji prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne,

opracowywanie wydawnictw edukacyjnych,

prowadzenie dziatan na rzecz os6b zagrozonych wykiuczeniem spotecznym,

realizacja kwerend na potrzeby dziatan edukacyjnych i popularyzatorskich,

nadzor nad sprzetem edukacyjnym i pomocami dydaktycznymi Muzeum.

~

N oo s
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§ 25. Dziat Wydarzen Kulturalnych
Do zadan Dziatu Wydarzen Kulturalnych nalezy:
1. inicjowanie i organizacja wszelkich wydarzen, przegladéw, festiwali, wystepow
kulturalnych i artystycznych,
2. aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnoéci i aktywnosci kulturalnej,
3. opracowywanie dlugoterminowych programéw wydarzen  kulturalnych, ich
harmonograméw, scenariuszy oraz preliminarzy.

§ 26. Dziat Programoéw i Wspotpracy
Do zadan Dziatu Programoéw i Wspétpracy nalezy:

1. organizacja i realizacja dtugotrwatych programéw edukacyjnych i popularyzatorskich,

2. inicjowanie i kierowanie projektami realizowanymi wspdlnie z zewnetrznymi
organizacjami, stowarzyszeniami, grupami nieformalnymi,

3. koordynacja udziatu Muzeum w gremiach i programach zwigzanych z dziedzictwem
kulturowym i edukacjg kulturowa,

4, koordynacja dziatan Muzeum w zakresie turystyki historyczne;j,

5. koordynacja dziatat Muzeum w zakresie projektow cyfrowych,

6. wspdtpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie organizacji wizyt
studyjnych pracownikéw Muzeum,

7. koordynacja wizyt studyjnych podmiotow krajowych i zagranicznych w Muzeum,

8. wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie organizacji
konferencji naukowych i popularnonaukowych,

9. prowadzenie kwerend na potrzeby realizowanych programow.

10. W ramach Dziatu Programéw i Wspotpracy dziata Zespét ds. Produkcji Filmowej, do
ktérego zadan nalezy:
a) realizacja i zlecanie réznych form filmowych, w tym: dokumentalnych,

popularnonaukowych, promocyjnych i fabularnych,

b) obstuga Archiwum Historii Méwionej.

§ 27. Biblioteka i Mediateka
Do zadan Biblioteki i Mediateki nalezy:

1. pozyskiwanie, gromadzenie, ewidencjonowanie oraz naukowe opracowywanie ksigzek,
czasopism i innych publikacji oraz dokumentdw audiowizualnych (dalej zwanych fgcznie
zbiorami bibliotecznymi) zwigzanych z Il wojng $wiatowg i okresami chronologicznie
zblizonymi,

2. magazynowanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych w warunkach zapewniajgcych
im wlasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo,

3. udostepnianie zbioréw bibliotecznych pracownikom Muzeum oraz czytelnikom,

4, prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczeg6towej zbioréw bibliotecznych
w ksiegach inwentarzowych Biblioteki i Mediateki,

5. udostepnianie nagran Archiwum Historii Méwionej,

8. udziatw realizacji zadan edukacyjnych i naukowych Muzeum,

7. wspotorganizowanie wydarzen muzealnych w przestrzeni Biblioteki i Mediateki.
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§ 28. Kino Muzeum
Do zadan Kina Muzeum nalezy:

1.
2.

ustalanie repertuaru,

nadzér nad biezagcym funkcjonowaniem kina (zamawianiem filméw, projekcjami,
kontrolg biletow itp.),

organizacja filmowych pokazéw specjalnych,

organizacja festiwali i przeglgdéw filmowych,

wspotorganizacja wydarzen filmowych z podmiotami zewnetrznymi.

8§ 29. Dziat Komunikac;ji i Promocji
Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy:

1.

opracowywanie koncepcji polityki informacyjnej w celu budowania pozytywnego
wizerunku Muzeum,

promocja biezgcych wydarzen i projektéw w przestrzeni publicznej,

zarzadzanie strong internetowg Muzeum i profilami Muzeum w mediach
spotecznosciowych;

organizacja wydarzen specjalnych, w szczeg6lnosci dni otwartych Muzeum,

prowadzenie monitoringu medidw,

utrzymywanie kontaktow zwydawnictwami, drukarniami, firmami i agencjami
reklamowymi w zakresie kompetencji dziatu,
opracowywanie i zamawianie folderow i innych materiatéw informacyjnych

i promocyjnych na temat Muzeum, w tym materiatdw multimedialnych i filmowych,
przygotowywanie drukowanych i elektronicznych raportéw rocznych Muzeum,
prowadzenie kalendarza wydarzen.

§ 30. Samodzielne Stanowisko - Rzecznik Prasowy
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1.

® N TN

opracowywanie koncepcji polityki informacyjnej w celu budowania pozytywnego
wizerunku Muzeum, ‘

dbanie o dobry wizerunek Muzeum,

reprezentowanie Dyrektora w kontaktach z mediami,

biezg ce zapoznawanie sie z informacjami medialnym dotyczacymi Muzeum,
przygotowywanie informacji prasowych,

udzielanie odpowiedzi na zapytania mediéw,

organizowanie spotkan z dziennikarzami, wywiadow, konferencji prasowych,
pozyskiwanie patronatéw medialnych i instytucjonalnych.
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VII. ZADANIA PIONU ADMINISTRACYJNEGO !

§ 31. Biuro Dyrektora
Do zadan Biura Dyrektora nalezy:

1.

10.

obstuga sekretarska Dyrektora i pozostatych cztonkéw kadry zarzadzajgcej, w tym

przygotowywanie korespondencji, prowadzenie terminarza i obstuga spotkan
i delegacji,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie do dekretacji i dystrybucja

korespondencji przychodza cej oraz wysytka korespondencji wychodzacej z Muzeum,

obstuga interesantéw zewnetrznych Muzeum,

wsparcie pracownikéw Muzeum w zakresie prawidlowego i jednolitego redagowania

wewnetrznych aktéw prawa,

rejestrowanie, przekazywanie do wiadomosci pracownikow Muzeum, prowadzenie

ewidencji oraz przechowywanie wewnetrznych aktow prawa,

prowadzenie rejestru peinomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora,

nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji stuzbowych w Muzeum,

sporzgdzanie wymaganych prawem plandw, sprawozdan, analiz, statystyk m.in. dla

MKiDN, NIM, GUS i innych organéw nadrzednych na podstawie danych pozyskanych z

komoérek organizacyjnych Muzeum,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i spraw zwigzanych z dostepem do

informacji publicznej,

prowadzenie Archiwum Zakfadowego, w tym:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakorniczonych z komoérek organizacyjnych,

b) tworzenie oraz udostepnianie komérkom organizacyjnym elektronicznych baz
danych Archiwum Zaktadowego,

c) udostepnianie i wypozyczanie zgromadzonej dokumentaciji,

d) przeprowadzanie skontrum zasobu Archiwum Zaktadowego,

e) wspotpraca z Archiwum Panistwowym w zakresie objetym przepisami,

f) szkolenie pracownikow Muzeum w zakresie archiwizacji dokumentow.

§ 32. Dziat Personalny
Do zadan realizowanych w Dziale Personalnym nalezy:

1.

@ o s oo

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych ze stosunku pracy zgodnie
z Kodeksem pracy,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci
pracownikéw,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

kierowanie pracownikow na obowigzkowe badania lekarskie,

$cista wspotpraca ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie jej zadan
ustawowych,

terminowe sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw kadrowych okreslonych
w odrebnych przepisach,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy,
Panstwowa Inspekcjg Pracy i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych Muzeum
i pracownikow,

prowadzenie, zabezpieczanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z funduszem ptac, w
szczegolnosci list pfac, kart wynagrodzen, kartotek zasitkéw chorobowych,

ustalanie i terminowa realizacja wyptat wynagrodzen, honorariéw i innych $wiadczen
pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji tych wyptat,

prowadzenie czynnoséci i dokumentacji wynikajgcych z przepisow podatkowych od os6b
fizycznych, przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych dotycza cych umoéw
o prace i uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie polityki kadrowej,

opracowywanie aktow prawa wewnetrznego w zakresie prawa pracy i przepisow
pochodnych, '

wdrazanie i prowadzenie procesow z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi jak
rekrutacje, wdrazanie, podnoszenie kompetencji zawodowych, awansowanie itp.,
wdrazanie rozwigzan usprawniajgcych organizacje pracy.

§ 33. Dziat Zaméwien Publicznych
Do zadan Dziatu Zaméwien publicznych nalezy:

1.

© @ N

przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow prawa dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych przez Muzeum,

opracowywanie planow postepowan o zamoéwienia publiczne,

wspoipraca z Dyrektorem oraz Gtownym Ksiggowym w zakresie podziatu wydatkow na
zaméwienia publiczne,

weryfikacja i akceptacja wnioskdw na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, do ktérych
nie stosuje sie przepiséw Ustawy prawo zamowier publicznych,

wspéipraca z komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie przeprowadzania
zamowien publicznych, w tym przede wszystkim w zakresie okreslania opisu przedmiotu
zamowienia, prawidtowego wyboru wykonawcéw, nadzoru nad realizacjg umow,
przygotowywanie, przeprowadzanie i sporzadzanie dokumentacji postgpowan
o zamodwienia publiczne realizowanych przez Muzeum w zakresie dostaw, ustug
i robot budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami dla
wszystkich komérek organizacyjnych,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami,

prowadzenie rejestru wnioskéw finansowych i koordynacja ich obiegu,

prowadzenie rejestréw zaméwien publicznych,

. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z przepisami

prawa, w tym na wniosek uprawnionych instytucji.

§ 34. Samodzielne Stanowiska - Radcowie Prawni
Do zadan pracownikdéw na Samodzielnych Stanowiskach - Radcéw prawnych nalezy:

1.

kompleksowa obstuga prawna Muzeum w zakresie wszelkich zagadnien prawnych, jakie
wynikajg z prowadzonej przez Muzeum dziafalnosci,
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6.

sporzadzanie i weryfikowanie wewnetrznych aktéw prawnych, umoéw, opinii, ekspertyz
prawnych,

udziat w posiedzeniach organéw wewnetrznych, naradach, spotkaniach wskazanych
przez Dyrektora,

$wiadczenie pomocy prawnej zwigzanej z windykacjg wierzytelnosci Muzeum,

dziatanie w imieniu Muzeum przed sadami, organami nadrzednymi i urzedami na
podstawie udzielonego petnomocnictwa,

udziat w negocjacjach prowadzonych z partnerami i kontrahentami Muzeum,

W przypadku zatrudnienia w Muzeum co najmniej dwéch radcédw prawnych do zadan pracownika
na Samodzielnym Stanowisku Radcy Prawnego, ktéremu powierzono koordynacje pomocy
prawnej (Radca Prawny - Koordynator) nalezy ponadto koordynacja pomocy prawnej w Muzeum,

w tym:
7.

koordynowanie pracy kancelarii praWnych obstugujgcy Muzeum, w tym obstugi prawnej
procesow sadowych. :

§ 35. Samodzielne Stanowisko ds. BHP
Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP nalezy:

1.

sprawowanie kontroli nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ich zgodnoscig ze
wszelkimi obowigzujgcymi aktami prawnymi i normami,

przeprowadzanie kontroli warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
i znajomosci ich zasad wsrdd pracownikow,

sporzgdzanie i przedstawianie Dyrektorowi informacji na temat stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych iorganizacyjnych
majgcych na celu likwidacje zagrozen dla zycia i zdrowia, poprawe warunkow pracy
i zachowania zasad ergonomii na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy i w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji opracowanych wnioskow,
prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
opracowywanie wewnetrznych aktow prawa oraz prowadzenie szkolen dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

wspoipraca z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegdlnosci przy audycie stanowisk pracy i ocenie ryzyka
zawodowego.

§ 36. Dziat Administracji
Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1.
2.
3.

administrowanie majatkiem Muzeum,
obstuga administracyjna nieruchomoéci Muzeum,
state zaopatrzenie Muzeum w $rodki i materiaty niezbedne do realizacji zadan,
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utrzymanie w gotowosci i prawidtowa eksploatacja $rodkow transportu Muzeum,
prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem stuzbowych
srodkow transportu,

zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug sprzatania i utrzymania czystosci w Muzeum
oraz ustug wywozu nieczystosci, i
zapewnienie i rozliczanie ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowe;j wraz
zprocedurg uzyczania telefonéw komoérkowych do celéw stuzbowych i rozliczania
pracownikéw uzytkujgcych stuzbowe telefony komorkowe,

zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug ubezpieczenia majgtkowego, komunikacyjnego
i od odpowiedzialnosci cywilnej Muzeum,

prowadzenie pozaksiegowo kontroli i ewidencji niskocennych Srodkow trwatych zgodnie
z przyjetg politykg rachunkowosci w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje miejsc ich
uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych,

prowadzenie magazynu publikacji Muzeum.

8§ 37. Dziat Inwestycji
Do zadan Dziatu Inwestycyjnego nalezy:

1.

przygotowywanie niezbednej dokuméntacji i uzyskiwanie niezbednych zezwolen na
wszystkich etapach prowadzenia inwestycji budowlanych,

udziat procedurach o zaméwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w ramach prowadzonych inwestycji,

udziat w czynnos$ciach prawnych zwigzanych z inwestycjami,

prowadzenie inwestycji budowlanych realizowanych przez Muzeum zgodnie
Z przepisami prawa.

8§ 38. Dziat Zabezpieczenia i Eksploatacji
Do zadan Dziatu Zabezpieczenia i Eksploatacji nalezy:

1.

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony Muzeum oraz instrukcji i wytycznych
regulujgcych zabezpieczenie zbioréw Muzeum przed kradziezg, zniszczeniem, utratg lub
innym niebezpieczenstwem, '

nadzor nad stuzba ochrony dziatajgcg w Muzeum, _

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i ochrony dla
pracownikéw ,

sporzadzanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa Muzeum,

prowadzenie biezgcych kontroli stanu bezpieczehstwa pozarowego, w tym nadzér nad
terminowym usuwaniem stwierdzonych zagrozen,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych na wypadek konfliktu zbrojnego oraz sytuacji kryzysowych
i przeciwpozarowych,

staty nadzér nad poprawnoscig funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem Muzeum oraz organizowanych wystaw i wydarzen,

planowanie i koordynowanie zadan Muzeum w sytuacjach nadzwyczajnych, alarmowanie
i powiadamianie pracownikow o zagrozeniach,
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10.

1.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu budynkéw Muzeum, dokumentac;ji
technicznej oraz dokumentacji niezbednej do eksploatacji budynkdw i instalacji,
zamawianie ekspertyz umozliwiajgcych naprawe usterek iuszkodzen w budynkach
Muzeum i na terenach przylegtych,

przygotowywanie remontéw, nadzér nad ich realizacjg i rozliczenia rzeczowo-
finansowe,

przygotowywanie i koordynacja przegladéw instalacji, w szczegélnosci instalacji
elektrycznej, centralnego  ogrzewania, = wodno-kanalizacyjnej,  wentylacyjne;j,
klimatyzacyjnej, przeciwpozarowej, instalacji niskoprgdowych oraz wspoétpraca w tym
zakresie z ustugodawcami,

przygotowywanie i koordynacja okresowych oraz doraznych kontroli obiektéw
budowalnych Muzeum, a takze ocena biezgcego stanu budynkéw i terenéw przylegltych
pod wzgledem technicznym,

przeprowadzanie doraznych napraw i remontow,

koordynacja obstugi gwarancyjnej obiektéw Muzeum,

wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie bezpieczenstwa, eksploatacji,
aranzacji i technicznej obstugi wystaw i wydarzen,

udziatw przygotowywaniu stanowisk pracy i realizacji przeprowadzek.

§ 39. Dziat Informatyczny
Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy:

1.
2.
3.

10.
.
12.
13.

14.

15.

administracja serwerami beda cymi wiasnoscig Muzeum,

realizacja polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego,

zapewnienie niezawodnego dziatania lokalnej sieci komputerowej: prowadzenie
biezgcego monitoringu, analiza i raportowanie o stanie sieci informatycznej Muzeum,
wdrazanie nowych technologii i rozwigzanh w zakresie informatyki i telekomunikac;ji,
realizacja zadan administratora Srodowisk programowych, w tym m. in. systemu
sprzedazy biletow, finansowo-ksiegowego, oprogramowania antywirusowego na
serwerach i stacjach roboczych, '

nadzér nad pracg serwisow zewnetrznych w zakresie informatyki, telekomunikac;ji
i systemodw audiowizualnych,

zapewnienie niezawodnego dziatania sieci telefonicznej, administracja centralami
telefonii analogowej i cyfrowej,

instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, sieciowego i oprogramowania,
zapewnienie pracownikom dostepu do poczty elektronicznej oraz do sieci internetowej,
szkolenie uzytkownikow z zakresu obstugi systemow informatycznych, sprzetu
komputerowego i multimedialnego,

regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych,

zarzagdzanie licencjami na oprogramowanie,

planowanie i realizacja zakupu sprzetu komputerowego, sprzetu audio-video,
oprogramowania i licencji,

nadzér nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i urzgdzen multimedialnych na
wystawach w porozumieniu z Dziatem Wystaw,

opieka techniczna nad salami konferencyjnymi oraz salg kinows,
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16. obstuga techniczna wydarzen realizowanych przez Muzeum.

§ 40. Dziat Finansowy
Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1.

9.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg Muzeum zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

opracowywanie rocznych projektow budzetu Muzeum,

sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
sporzgdzanie analiz na biezgce potrzeby Muzeum,

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i weryfikacja pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych i finansowych w sposéb
zapewniajgcy whasciwy opis operacji gospodarczych,

sprawdzanie pod wzglgdem formalnorachunkowym, kompletowanie i wiasciwe
zabezpieczanie dokumentow finansowych, w tym faktur, rachunkow i not ksiegowych,
prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z bankami,

10. sprawowanie nadzoru i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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VIIl. 0OBOWIAZKI PRACOWNIKOW MUZEUM

§ 41. Obowigzki wszystkich pracownikow Muzeum
Do obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1.

10.

1.

12.

znajomos¢ zakresu dziatania wtasnej komorki organizacyjnej oraz przepisow zwigzanych
z jej funkcjonowaniem,

sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i polecen przetozonych,
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa i umowa o prace,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Muzeum, w tym wykorzystywanie czasu pracy
w petni na prace zawodowa,

przestrzeganie przepiséw BHP, przeciwpozarowych i Regulaminu pracy,

przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, wewnetrznie
obowigzujgcych w Muzeum aktéw prawnych i norm etycznych,

wspotpraca ze wszystkim pracownikami Muzeum w zakresie powierzonych zadan,
przekazywanie pozostalym pracownikom informacji niezbednych do wykonywania
zadan,

zachowywanie w tajemnicy wszelkich informacji mogacych narazi¢ na szkode interes
Muzeum, a w szczegoblnosci spraw dotyczgcych systemow zabezpieczajgcych, wej$c¢ do
Muzeum, do sal ekspozycyjnych, magazynow, rozmieszczenia zbiordw, transportu
obiektéw muzealnych, stuzb dozoru, wartosci zbiorow,

zapobieganie sprzeniewierzeniu lub przywitaszczeniu majgtku Muzeum, jak réwniez
innym sytuacjom zagrazajgcym pracownikom lub dziatalno$ci Muzeum oraz bezzwtoczne
zawiadamianie o niebezpieczenstwach przetozonych,

dbanie o dobre imie Muzeum i pracownikow szczegolnie w sferze publicznej, w tym
w przestrzeni internetu oraz Srodowiska kultury,

przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego w miejscu pracy, przejawianie
kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow i okazywanie pomocy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci, form i metod

pracy.

§ 42. Obowiagzki pracownikow petigcych funkcje kierownicze
Do obowigzkéw pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze, w tym czionkéw kadry
zarzgdzajacej, nalezy:

1.
2.

koordynacja zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

dazenie do uzyskiwania najlepszych efektow pracy, realizacji celéw i zadan Muzeum przy
racjonalnym korzystaniu z zasobow ludzkich i rzeczowych,

organizowanie i podziat pracy w podleglych komorkach organizacyjnych, planowanie,
nadzor i rozliczanie czasu pracy, nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem
zadan, kontrola i analiza wynikéw pracy podlegtych pracownikow,

udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan,
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10.

przestrzeganie warunkéw BHP i bezpieczefistwa przeciwpozarowego zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz nadzér nad ich przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikow.

przygotowywanie projektéw indywidulanych zakreséw obowigzkow dla podlegtych
pracownikow,

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie
wyroznien, awansow lub kar.

ksztattowanie whasciwego stosunku do pracy wsréd podlegltych pracownikow przez
obiektywne i sprawiedliwe traktowanie, wdrazanie poczucia odpowiedzialnosci za
wykonywana prace, pobudzanie inicjatywy zawodowej, zapobieganie powstawaniu lub
fagodzenie konfliktow migdzy pracownikami, troska o ich sprawy socjalno-bytowe,
sporzadzanie wymaganych planéw i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci
podleglych komoérek organizacyjnych na potrzeby wiasne, Organizatora oraz innych
uprawnionych organdw i stuzb kontrolnych,

sporzadzanie projektéw planéw finansowych podlegtych komérek organizacyjnych
i kontrola ich realizacji po zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 43. Obowiazki pracownikéw merytorycznych

1.

2.

Pracownicy Muzeum stanowigcy grupe zawodowg muzealnikéw oraz specjalici
w zawodach dotyczgcych dziatalnos$ci muzealniczej w rozumieniu art. 32 ust. 1 oraz art.
32 b Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (zwani dalej pracownikami
merytorycznymi) kierujg sie w postepowaniu zawodowym zasadami ww. Ustawy oraz
Kodeksu Etyki Miedzynarodowej Rady Muzedw (ICOM).

Pracownik merytoryczny moze dokonywac ekspertyz i wyceny przedmiotéw wytgcznie
za zgodg Dyrektora Muzeum, o ile wynikajg z umoéw o wspoétpracy zawartych miedzy
Muzeum a innym podmiotem prowadzgcym dziatalno$¢ analogiczng do dziatalno$ci
Muzeum lub sg ustawowo dozwolone.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

8 44. Pozostate akty prawa wewnetrznego

L.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy Muzeum.

Regulacje wewnetrzne obowigzujgce pracownikow sa wprowadzane Zarzgdzeniem
Dyrektora Muzeum.

Pracownicy Muzeum wykonujg swoje zadania zgodnie z indywidualnym zakresem
obowigzkow.

8§ 45. Wejscie w zycie Regulaminu organizacyjnego

il

Zmian w Regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonuje Dyrektor po zasigegnigciu opinii
Organizatora oraz opinii dziatajgcych w Muzeum organizacji zwigzkowych
i stowarzyszen tworcow.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

W dniu wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc obowigzujgcy dotychczas
Regulamin Organizacyjny Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku nadany Zarzadzeniem nr
65/2022 Dyrektora Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku z dnia 14 pazdziernika 2022 .

4. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w dniu £.0%. 20245~

X. Zatgcznik

Schemat organizacyjny Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku
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