Zatgcznik do Uchwaly Nr 763/64/15
Zarzqdu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 4 sierpnia 2015 roku

Regulamin Organizacyjny Muzeum Narodowego w Gdansku

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

Muzeum Narodowe w Gdansku, zwane dalej ,,Muzeum”, jest instytucja kultury prowadzong jako

wspoélna instytucja kultury ministra wlasciwego ds. kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
zwanego dalej ,,Ministrem” i Wojewddztwa Pomorskiego, zwanego dalej ,,Wojewddztwem”,
dzialajaca w szczegdlno$ci na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (Dz. U. z 2012 r., poz. 987), zwanej dalej
,ustawa o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;j
(Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337), zwanej dalej ,,ustawg”;
przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ustaw, o ktorych mowa w pkt 11 2;
umowy z dnia 23 pazdziernika 2005 r. w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji
kultury — Muzeum Narodowego w Gdansku, zmienionej Aneksem nr 1 z dnia 5 grudnia
2008 r. oraz Aneksem nr 2 z dnia 30 kwietnia 2009 r., zwanej dalej ,,umowg”;

Statutu Muzeum Narodowego w Gdansku, zwanego dalej ,,Statutem Muzeum”, stanowiacego
zatacznik do Uchwaly Nr 422/XX1/12 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 30 lipca
2012 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Narodowemu w Gdansku;

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Narodowego w Gdansku, zwanego dalej
»Regulaminem”.

§2.

Niniejszy Regulamin okre$la szczegdlowa organizacje¢ wewngtrzng Muzeum oraz zakres zadan
oddziatow, dziatéw, sekcji oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§3.

Schemat Organizacyjny Muzeum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Organizacja Muzeum

§ 4.

Strukture organizacyjng Muzeum tworza nastgpujace oddziaty, dzialy, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Oddziat Sztuki Dawnej w Gdansku;

Oddziat Sztuki Nowoczesnej w Gdansku:

a) Dzial Teatralny,

b) Dzial Fotografii;

Oddziat Etnografii w Gdansku;

Oddziat ,,Zielona Brama” w Gdansku;

Oddziat ,,Muzeum Hymnu Narodowego” w Bedominie;
Oddziat ,,Muzeum Tradycji Szlacheckiej. Pomorski Osrodek Kontaktow z Polonig”
w Waplewie Wielkim;

Dziat Konserwacji Zbiorow;

Dziatl Gtownego Inwentaryzatora Zbiorow:

a) Sekcja Dokumentacji Wizualnej Zbiorow;

Dzial Edukacji Muzealne;j;

10) Dziat Wydawnictw;

11) Biblioteka z czytelnia;

12) Dziat Marketingu;

13) Dziat Infrastruktury Muzealnej:

a) Sekcja Obstugi Oddziatu Sztuki Dawne;j,
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b) Sekcja Obstugi Oddziatu Sztuki Nowoczesnej i Oddziatu Etnografii,
c) Sekcja— Stolarnia;
14) Dzial Finansowo-Ksiggowy:
a) Stanowisko ds. ksiegowosci,
15) Dziat Kadr;
16) Radca Prawny;
17) Stanowisko ds. bezpieczenstwa;
18) Stanowisko ds. obronnych;
19) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
20) Stanowisko ds. zamowien publicznych;
21) Stanowisko ds. systemow i sieci komputerowych;
22) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
23) Administrator Systemu Informatycznego;
24) Stanowisko ds. bhp;
25) Stanowisko ds. bezpieczenstwa pozarowego;
26) Stanowisko ds. kontroli zarzadcze;.

§ 5.

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum w zakresie okre§lonym w art.11 ustawy o muzeach.

§ 6.
W Muzeum dziata Kolegium Kustoszy, tryb dziatania, sktad osobowy i organizacje Kolegium
Kustoszy okresla § 14 Statutu Muzeum.

§7.

1. Muzealna Komisja Zakupéw w Muzeum Narodowym w Gdansku, zwana dalej ,,Muzealna
Komisjg Zakupow”, dziala pod kierownictwem Dyrektora, ktéry po zapoznaniu si¢ z opinig
Muzealnej Komisja Zakupéw podejmuje decyzje o pozyskaniu muzealiow do zbioréw Muzeum.

2. Do zakresu dziatania Muzealnej Komisji Zakupow nalezy:

1) ustalanie wytycznych w zakresie pozyskiwania muzealiow;

2) rozpatrywanie i opiniowanie wnioskow o zakup, przyjecie darowizny, przyjecie w depozyt
muzealiow sporzadzonych przez pracownikéw merytorycznych;

3) rozpatrywanie i opiniowanie wnioskOw o przyjecie obiektow z pozyskania wiasnego,
sporzadzonych przez pracownikdéw merytorycznych;

4) opiniowanie o warto$ci muzealnej oferowanych obiektow;

5) ustalanie warto$ci rynkowej oferowanych obiektow;

6) proponowanie ceny zakupu obiektow;

7) zlecanie wykonania ekspertyz.

3.  Szczegotowe zasady funkcjonowania Muzealnej Komisji Zakupoéw okresli Dyrektor
zarzadzeniem.

Rozdzial 111
Zasady kierowania i zarzadzania Muzeum
§8.
Ogo6lny nadzér nad Muzeum sprawuje Minister, a nadzor bezposredni — Zarzad Wojewddztwa
Pomorskiego, zwany dalej ,,Zarzadem”, z zastrzezeniem uprawnien Ministra i Wojewoddztwa objetych
umowa.
§9.
Dyrektor
Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy zastepcow.
1) Zastepcy Dyrektora — Gtoéwnego Konserwatora Zbiorow;
2) Zastepcy Dyrektora — ds. Naukowych;
3) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtownego Ksiggowego.
§ 10.
1. Zastepcy Dyrektora s powolywani i odwotywani przez Dyrektora po uzgodnieniu z Ministrem i
Zarzadem.
2. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego zastepca Dyrektora.



=

Zastepcy Dyrektora odpowiadajg przed Dyrektorem za catoksztatt spraw nalezgcych do ich zakresu
obowigzkéw stuzbowych. Ramowy zakres obowiazkéw wyznacza niniejszy regulamin,
szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych zastepcow Dyrektora ustala Dyrektor.

§11.
Pisma dotyczace zakresu dziatalno$ci Muzeum podpisuje Dyrektor.
Zastgpcy Dyrektora sa upowaznieni do podpisywania wszelkich pism dotyczacych zakresu
dziatania kierowanych przez nich pionow.
Dyrektor, zastepcy Dyrektora moga upowaznia¢ imiennie kierownikdw podporzadkowanych im
komorek organizacyjnych do podpisywania pism dotyczacych zakresu dzialania kierowanej przez
nich komorki organizacyjne;.

§ 12.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
w Muzeum:

1) Oddziat ,,Zielona Brama” w Gdansku;
2) Oddziat ,Muzeum Tradycji Szlacheckiej. Pomorski Osrodek Kontaktow z Polonig”
w Waplewie Wielkim;
3) Dziat Edukacji Muzealnej;
4) Dzialt Wydawnictw;
5) Dziat Glownego Inwentaryzatora Zbiorow;
6) Dziatl Marketingu;
7) Dziat Kadr;
8) Radca Prawny;
9) Stanowisko ds. bezpieczenstwa;
10) Stanowisko ds. obronnych;
11) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
12) Stanowisko ds. systeméw i sieci komputerowych;
13) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
14) Administrator Systemu Informatycznego;
15) Stanowisko ds. bhp;
16) Stanowisko ds. bezpieczenstwa pozarowego;
17) Stanowisko ds. kontroli zarzadcze;j.
§13.
Zastepca Dyrektora — Gléwny Konserwator Zbiorow

1. Zastepca Dyrektora — Gtowny Konserwator Zbiorow bezposrednio:

1) nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne Muzeum:

a) Oddziat Etnografii w Gdansku,

b) Oddziat ,,Muzeum Hymnu Narodowego” w Bedominie;
2) nadzoruje i kieruje Dziatem Konserwacji Zbiorow.

2. Do obowiagzkow Zastepcy Dyrektora — Glownego Konserwatora Zbiorow w szczegolnosci nalezy:

1) przedkladanie Dyrektorowi propozycji do planu rzeczowo-finansowego, inwestycyjnego,
pracy, zamowien publicznych Muzeum z podlegtych komérek organizacyjnych;

2) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania
w podlegtych komorkach organizacyjnych;

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod i kar
dla pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Dyrektora o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku
do pracownikéw nieprzestrzegajacych ustalonych procedur w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych;

5) akceptowanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania z dziatalnosci podleglych mu
komorek organizacyjnych;

6) udzial w pracach Muzealnej Komisji Zakupow;

7) udziat w pracach zespotow ds. projektow aplikujacych o srodki UE;

8) nadzor nad stanem zachowania muzealiow w ekspozycjach i magazynach Muzeum, zglaszanie
propozycji odnosnie do ich konserwacji i okre§lanie priorytetow konserwatorskich
w porozumieniu z kierownikami oddziatéw, dziatdéw, pracowni;
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9) nadzér konserwatorski nad ochrong i zabezpieczaniem zbiorow;

10) nadzér konserwatorski nad ochrong i zabezpieczaniem zabytkowych ruchomosci
i nieruchomos$ci Muzeum we wspotpracy z Dziatem Infrastruktury Muzealnej;

11) nadzér nad muzealiami konserwowanymi w innych instytucjach, sprawdzanie prawidtowosci
wyceny i udziat w komisjach konserwatorskich;

12) nadzor konserwatorski nad ruchem muzealiow;

13) opiniowanie stanu zachowania muzealiéw, wlasciwego sposobu przechowywania zbiorow
i merytoryczna pomoc w podejmowaniu decyzji konserwatorskich;

14) wspoétpraca z Glownym Inwentaryzatorem Zbiorow;

15) nadz6r nad realizacja zadan konserwatorskich finansowanych w catosci lub w czgsci
ze srodkow wiasnych i obcych;

16) informowanie Dyrektora o ewentualnych nieprawidtowosciach w przechowywaniu
lub eksponowaniu muzealiow w pracowniach oddzialow i dziatow;

17) koordynacja i organizacja przyjmowania zlecen konserwatorskich z zewnatrz.

§ 14.
Zastepca Dyrektora — ds. Naukowych
1. Zastgpca Dyrektora — ds. Naukowych bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne

Muzeum:

1) Oddziat Sztuki Dawnej w Gdansku;

2) Oddziat Sztuki Nowoczesnej w Gdansku;

3) Biblioteke z czytelnia.

2. Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora — ds. Naukowych w szczegdlnosci nalezy:

1) przedkladanie Dyrektorowi propozycji do planu rzeczowo-finansowego, inwestycyjnego,
pracy, zamowien publicznych Muzeum z podlegtych komérek organizacyjnych;

2) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania
w podlegtych komorkach organizacyjnych;

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod i kar
dla pracownikow zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Dyrektora o0 zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku
do pracownikéw nieprzestrzegajacych ustalonych procedur w zakresie dyscypliny finansow
publicznych;

5) akceptowanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania z dziatalnosci podlegltych mu
komorek organizacyjnych;

6) nadzoér merytoryczny nad zbiorami Muzeum,;

7) nadzor nad dziatalno$cig naukowa w Muzeum i inicjowanie badan naukowych nad sztuka;

8) inicjowanie i opiniowanie projektow wystawienniczych i studyjnych;

9) opiniowanie zakupdéw dziet sztuki do nadzorowanych oddziatéw i dzialow oraz pomoc
w poszukiwaniu sponsorow do tego celu;

10) opiniowanie przygotowanych do publikacji artykutow, opracowan i haset katalogowych,

11) opracowywanie planéw badan naukowych i wystawienniczych: rocznych i wieloletnich;

12) sprawowanie nadzoru nad estetyka i porzadkiem na wystawach statych i czasowych;

13) opracowanie rocznych harmonogramow wystaw czasowych i wspotdziatanie w tym zakresie
z Dziatem Infrastruktury Muzealnej;

14) wspoétdziatanie z Gtéwnym Inwentaryzatorem Zbioréw w zakresie prowadzenia dokumentacji
ewidencyjnej i dokumentacji ruchu oraz digitalizacji muzealiow;

15) sporzadzenie kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej
nadzorowanych oddziatow i dzialow;

16) pomoc merytoryczna przy opracowaniu wnioskow do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego dotyczgcych projektow wystawienniczych nadzorowanych oddziatéw i dzialow;

17) prowadzenie korespondencji nadzorowanych oddziatow i dziatldéw zwiazanej z kwerendami
1 nadzor nad korespondencja zwigzang z wypozyczeniami muzealiow.

§ 15.
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gléwny Ksiegowy
1. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny Ksiegowy bezposrednio:

4



1) nadzoruje nastepujgce komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w Muzeum:
a) Dziat Infrastruktury Muzealnej,
b) Stanowisko ds. ksiggowosci,
c) Stanowisko ds. zaméwien publicznych;
2) nadzoruje i kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
2. Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora — Glownego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) przedktadanie Dyrektorowi projektow planu rzeczowo-finansowego, inwestycyjnego,
zamdwien publicznych Muzeum;

2) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania
w podlegtych komodrkach organizacyjnych;

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod i kar
dla pracownikdéw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych komdrkach organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Dyrektora o zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku
do pracownikéw nieprzestrzegajacych ustalonych procedur w zakresie dyscypliny finansow
publicznych;

5) akceptowanie i przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania z dziatalnosci podlegltych mu
komorek organizacyjnych;

6) prowadzenie rachunkowosci w Muzeum, zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330, z pozn. zm.”) i w innych
obowiazujacych w Muzeum aktach prawnych;

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z uwzglgdnieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan, szczegolnie publiczno-prawnych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w art. 44 ust. 1,3 i 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.z)),
zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

10) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkow instytucji wedlug
standardow okreslonych w art. 44 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych,
b) zapewnianie nadzoru nad przestrzeganiem procedur, o ktérych mowa w tej ustawie,
C) zapewnianie nadzoru nad przestrzeganiem procedur okreslonych w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907,
pozn.zm.”), zwanej dalej ,,ustawa o zamowieniach publicznych”,
d) gromadzenie i wydatkowanie §rodkow oraz gospodarowanie mieniem instytucji,
e) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz prezentowanie
wynikéw tych badan Dyrektorowi,
f) sporzadzanie rocznych planéw finansowych;

11) zadanie od kierownikow komorek organizacyjnych Muzeum i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien w zakresie spraw finansowych, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

12) wnioskowanie do Dyrektora o okre$lenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowos$ci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

13) wskazywanie wystepujacych nieprawidtowo$ci, a w wypadku konieczno$ci dokonania zmian
w stosowanych procedurach — wnioskowanie o ich dokonanie z mozliwo$cia przedstawienia
wlasnych propozyc;ji.

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100
oraz z 2015 r. poz. 4.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 1 1646, z 2014 r. poz. 379,
911,1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238.

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473,

z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232 oraz z 2015 r. poz.349.
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§ 16.

1. Oddziatami kieruja kuratorzy, dziatami i sekcjami kierujg kierownicy (z wyjatkiem Dziatow:
Konserwacji Zbioréw, Glownego Inwentaryzatora Zbioréw, Finansowo-Ksiegowego, ktorymi
kierujg i tym samym pelnig funkcje kierownikow odpowiednio: Zastepca Dyrektora — Glowny
Konserwator Zbiorow, Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow, Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych
— Gloéwny Ksiggowy), ponoszacy z tego tytulu odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi
przetozonymi i Dyrektorem.

2. Oddziatami kieruja kuratorzy przy pomocy zastepcow. Dziatami kierujg kierownicy przy pomocy
zastepcow, z wyjatkiem Dziatow: Konserwacji Zbiorow, Gléwnego Inwentaryzatora Zbioréw,
Finansowo-Ksiegowego w ktorych kierujacych zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy.
W sekcjach kierownikow zastgpuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

3. W oddziale, w ktéorym nie obsadzono stanowiska zastgpcy kuratora, w razie niemozno$ci
wykonywania funkcji przez kuratora zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik oddziatu.

4. W dziale, w ktérym nie obsadzono stanowiska zastepcy kierownika, w razie niemoznosci
wykonywania funkcji przez kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik dziatu.

5. Kuratorzy oddziatow, kierownicy dziatéw i sekcji sa bezposrednimi przetozonymi pracownikdéw
podlegltych im oddziatow, dziatow i sekcji.

6. Imienny, szczegbtowy zakres obowiazkow i uprawnien pracownikow Muzeum na stanowiskach
kierowniczych ustala Dyrektor w uzgodnieniu z odpowiednimi zastepcami Dyrektora.

7. Imienny, szczegotowy zakres obowigzkow i1 uprawnien pracownikéw Muzeum na poszczegolnych
stanowiskach pracy ustala Dyrektor w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikow.

§17.

1. Do ramowych obowiazkow kuratorow, kierownikéw w szczegdlnosci nalezy:

1) przedktadanie Dyrektorowi lub zastepcom Dyrektora propozycji do planu rzeczowo-
finansowego pracy Muzeum;

2) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania
w podlegtych im komorkach organizacyjnych;

3) realizacja zadan planowych podlegtych im komorek organizacyjnych we wspotpracy z innymi
komorkami;

4) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow personalnych dotyczacych zatrudnienia, zwolnien
zZ pracy, kar, wyr6znien, nagrod itp.;

5) opracowywanie projektow imiennych, szczegétowych zakresdéw czynnosci pracownikoéw
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

6) kontrola oraz nadzor nad wilasciwym i terminowym wykonaniem wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkow podleghlych im pracownikow;

7) biezace zaznajamianie pracownikow z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi  Muzeum, a takze poleceniami Dyrektora dotyczacymi zakresow ich
obowiazkdw;

8) zabezpieczenie rzetelnego wykonania zadan oraz zwigzanej z tym sprawozdawczosci;

9) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

10) przeglad i przydziat spraw wptywajacych do danego oddzialu, dziatu i udzielanie
pracownikom wskazowek co do sposobu ich zalatwienia wraz z okresleniem osoby
odpowiedzialnej i terminu;

11) nadzér na przestrzeganiem zasad i przepisow przeciwpozarowych.

2. O zaistniatych trudnosciach w zakresie spraw merytorycznych, czy administracyjno-
gospodarczych kuratorzy, kierownicy powiadamiaja niezwtocznie odpowiednio Dyrektora lub
zastepcOow Dyrektora.

3. Pracownicy, ktorym powierzono zbiory i mienie Muzeum, sg za nie odpowiedzialni materialnie.

§18.

Obieg dokumentéw w Muzeum oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen i zbiordw,

ochrong przeciwpozarowa, zasadami peinienia dozoru, itd., reguluja wewnetrzne zarzadzenia

wprowadzajace stosowne regulaminy i instrukcje.



Rozdzial IV
Organizacja i zadania oddzialow Muzeum
§19.
Oddzial Sztuki Dawnej w Gdansku
1. Oddziatem kieruje kurator.
2. Do zadan Oddziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) gromadzenie, inwentaryzowanie, opracowywanie naukowe oraz eksponowanie muzealiow
w zakresie sztuki gdanskiej, polskiej i obcej od $redniowiecza do konca XVII wieku,
stosownie do specyfiki poszczegolnych pracowni;

2) sprawowanie opieki nad zgromadzonymi w pracowniach muzealiami;

3) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;

4) prowadzenie badan naukowych zwigzanych z zakresem zbiorow poszczegolnych pracowni;

5) opracowywanie wynikow badan m.in. do publikacji w periodykach Muzeum
i na organizowane sesje naukowe;

6) przygotowywanie artykutlow naukowych;

7) opracowywanie do publikacji katalogdw wystaw i zbioréw wlasnych;

8) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wiasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Oddziatu;

9) wspoltpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji, marketingu,
inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji 1 innych dziatan niezbednych do realizacji zadan
Oddziatu;

10) sporzadzanie opinii dotyczacych mozliwosci wypozyczen muzealiow zgodnie z planami
Muzeum dla placéwek o podobnych celach dziatania;

11) pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych na dziatalno$¢ Oddziatu;

12) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu;

13) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

3. W Oddziale wyodrebniono nastgpujace pracownie gromadzace zbiory oraz bgdace obszarami
tematycznymi w badaniach nad muzealiami:

1) pracownia malarstwa europejskiego;

2) pracownia malarstwa gdanskiego;

3) pracownia rzezby;

4) pracownia rysunku;

5) pracownia grafiki;

6) pracownia mebli;

7) pracownia ceramiki i szkta;

8) pracownia metali;

9) pracownia tkanin i haftow.

§ 20.
Oddzial Sztuki Nowoczesnej w Gdansku
1. Oddziatem kieruje kurator.
2. Do zadan Oddzialu w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie, gromadzenie, inwentaryzacja muzealiow z zakresu sztuki nowoczesnej, w tym
z zakresu nowych mediow, takich jak: filmy wideo, instalacje, fotomontaze cyfrowe
w lightboxie, c-printy barwne itp.;

2) sprawowanie opieki nad zgromadzonymi w pracowniach muzealiami;

3) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;

4) prowadzenie badan naukowych zwiazanych z zakresem zbiorow poszczegdlnych pracowni,

5) opracowywanie wynikow badan do publikacji w periodykach Muzeum i na organizowane
sesje naukowe; przygotowywanie artykuldw naukowych;

6) opracowywanie do publikacji katalogéw wystaw i zbioréw wlasnych;

7) gromadzenie i udostgpnianie specjalistycznego ksiggozbioru z zakresu historii sztuki
nowoczesnej, historii fotografii, historii teatru, krytyki artystycznej oraz metodologii sztuki
i kultury;



8) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wlasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Muzeum;

9) sporzadzanie opinii dotyczacych mozliwosci wypozyczen muzealiow zgodnie z planami
Muzeum dla placowek o podobnych celach dziatania;

10) prowadzenie dziatalnosci naukowej, informacyjnej i edukacyjnej w zakresie sztuki
noOwoczesnej;

11) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji, marketingu,
inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji i innych dziatan niezbg¢dnych do realizacji zadan
Oddziatu;

12) nadzér nad stanem oraz bezpieczenstwem Patacu Opatow;

13) udostgpnianie do wynajgcia pomieszczen Oddziatu na organizacj¢ konferencji, szkolen,
spotkan okoliczno$ciowych, imprez kulturalnych itd.;

14) przygotowywanie dokumentacji i pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow finansowych
na infrastrukture i wyposazenie Oddziatu;

15) wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Muzealnej w zakresie okreslonym w pkt 12-14;

16) pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych na dziatalno$¢ Oddziatu;

17) sporzadzanie planéw, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Oddziatu;

18) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

W Oddziale wyodrebniono nastgpujace pracownie gromadzace zbiory oraz bgdace obszarami

tematycznymi w badaniach nad muzealiami:

1) pracownia malarstwa i rysunku wspotczesnego;

2) pracownia malarstwa polskiego XIX i poczatku XX wieku;

3) pracownia rzezby;

4) pracownia ceramiki;

5) pracownia grafiki;

6) pracownia tkaniny artystycznej.

W sktad Oddziatu wchodzi Dziat Teatralny.

1) Dziatem kieruje kierownik.

2) Do zadan Dzialu w szczegdlnoS$ci nalezy:

a) zajmowanie si¢ problematyka historii i wspotczesnosci polskich teatréw ze szczegdlnym
uwzglednieniem teatrow Trojmiasta oraz plastyki teatralnej,

b) przygotowywanie wystaw o charakterze artystycznym, historycznym i problemowym,

€) prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej

d) pozyskiwanie, gromadzenie, opracowywanie naukowo, inwentaryzacja muzealiow,

e) sprawowanie opieki nad zgromadzonymi w pracowniach muzealiami,

f) udostepnianie muzealioéw,

g) sporzadzanie opinii dotyczacych mozliwo$ci wypozyczen muzealiow zgodnie z planami
Muzeum dla placéwek o podobnych celach dziatania,

h) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wiasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Muzeum,

i) redagowanie katalogdéw i innych wydawnictw,

J) przygotowywanie artykutow naukowych,

k) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji,
marketingu, inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji i innych dzialan niezbgdnych
do realizacji zadan Dziatu,

I) organizowanie i uczestniczenie w konferencjach naukowych,

m) wspolpraca z artystami, pracownikami naukowymi z uczelni wyzszych, muzeow, teatrow
i innych pokrewnych instytucji w kraju i za granica,

n) pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na dziatalno$¢ Dziatu,

0) sporzadzanie planow, sprawozdan, informacji i wnioskéw z dziatalno$ci Dziatu,

p) przestrzeganie przepisow  kancelaryjno-archiwalnych, szczegdélnie w  zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

3) W Dziale wyodrebniono nastepujgce pracownie gromadzgce zbiory oraz bedgce obszarami
tematycznymi w badaniach nad muzealiami:
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a) pracownia zbioroéw artystycznych,

b) pracownia zbiorow dokumentacyjnych,

c) pracownia fotografii teatralnej,

d) pracownia historii teatru i kultury zydowskie;j.

5. W sktad Oddziatu wchodzi Dziat Fotografii.

1
2)

3)

Dziatem kieruje kierownik.

Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

a) wyszukiwanie, gromadzenie, identyfikacja, opracowywanie naukowe i udostgpnianie
dawnych i wspotczesnych fotografii oraz towarzyszacych im dokumentow, wywiadow
i relacji,

b) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wiasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Muzeum,

C) inwentaryzowanie muzealiow,

d) redagowanie katalogéw i innych wydawnictw, przygotowywanie artykutdw naukowych,

e) organizowanie i uczestniczenie w konferencjach naukowych,

f) organizowanie konkursow i wydarzen artystycznych,

g) prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej, m.in. w prowadzonej przez Dzial Gdanskiej
Galerii Fotografii,

h) wspolpraca z artystami i kolekcjonerami, z pokrewnymi placowkami muzealnymi
i instytucjami kultury w kraju i za granica,

i) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

J) wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji,
marketingu, inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji i innych dziatan niezbgdnych
do realizacji zadan Dziatu,

K) pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na dziatalno$¢ Dziatu,

I) sporzadzanie plandéw, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalno$ci Dziatu,

m) przestrzeganie przepisow  kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

W Dziale wyodrebniono nastepujace pracownie gromadzace zbiory oraz begdace obszarami

tematycznymi w badaniach nad muzealiami:

a) pracownia fotografii artystycznej,

b) pracownia fotografii gdanskie;j,

c) pracownia fotografii kresowej,

d) pracownia fotografii: varia,

e) pracownia nowych mediow.

§21.
Oddzial Etnografii w Gdansku

1. Oddziatem Kieruje kurator.
2. Do zadan Oddziatu w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zajmowanie si¢ problematyks etnograficzno-etnologiczng oraz zagadnieniami z zakresu
szeroko pojetej antropologii kulturowej ze szczegdélnym uwzglednieniem obszaru kulturowego
Pomorza;

gromadzenie, inwentaryzowanie, opracowywanie naukowe $§wiadectw kultury materialnej
1 muzealiow;

gromadzenie naukowej dokumentacji etnograficzno-terenowej (zbior: fotografii, opracowan
kwestionariuszy terenowych, kart tworcow ludowych);

prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej;

sprawowanie opieki nad zgromadzonymi w pracowniach muzealiami;

gromadzenie i udostepnianie specjalistycznego ksiggozbioru z zakresu etnografii;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej poprzez organizacje lekcji, pokazdéw, warsztatow,
spotkan o tematyce etnograficzne;j;

prowadzenie badan naukowych i terenowych zgodnych z zakresem zainteresowan Oddziatu,
opracowywanie katalogow wystaw i zbioroOw oraz innych wydawnictw;

10) przygotowywanie artykutéw naukowych;



11) organizacja i uczestnictwo w sesjach naukowych zwigzanych z przedmiotem zainteresowan
Oddziatu;

12) organizacja i udziat w konkursach, plenerach zwigzanych z zagadnieniami sztuki i rekodzieta
ludowego;

13) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wilasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Muzeum;

14) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji, marketingu,
inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji i innych dzialan niezbednych do realizacji zadan
Oddziatu;

15) nadzér nad stanem oraz bezpieczenstwem budynku Spichlerza Opackiego;

16) udostgpnianie do wynajgcia pomieszczen Oddziatu na organizacj¢ konferencji, szkolen,
spotkan okoliczno$ciowych, imprez kulturalnych itd.;

17) przygotowywanie dokumentacji i pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow finansowych
na infrastrukture, dziatalno$¢ i wyposazenie Oddziatu;

18) wspolpraca z Dziatem Infrastruktury Muzealnej w zakresie okreslonym w pkt 15-17;

19) sporzadzanie planéw, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Oddziatu;

20) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

W Oddziale wyodrebniono nastgpujace pracownie gromadzace zbiory oraz begdace obszarami

tematycznymi w badaniach nad muzealiami:

1) pracownie etnografii polskiej:

a) pracownia rzemiost i ceramiki,

b) pracownia tkanin i mebli,

C) pracownia sztuki i obrzedowosci,

d) pracownia gospodarstwa domowego,

e) pracownia podstawowych form gospodarowania;
2) pracownia kultur europejskich i pozaeuropejskich;
3) pracownia dokumentacyjno-historyczna.

§ 22.
Oddzial ,,Zielona Brama” w Gdansku

1. Oddziatem Kieruje kurator.

2.

Do zadan Oddziatu w szczeg6lno$ci nalezy:

1) dziatalno$¢ wystawiennicza;

2) udostepnianie sal wystawienniczych na wystawy organizowane przez podmioty zewnetrzne;

3) udostepnianie do wynajecia pomieszczen Oddzialu m.in. na organizacj¢ konferencji, szkolen,
spotkan okoliczno$ciowych i imprez kulturalnych, nadzér nad stanem oraz bezpieczenstwem
budynku Oddziatu;

4) utrzymanie w nalezytym stanie i w czysto$ci budynku Oddziatu, terenu wokot budynkow oraz
pomieszczen wewnatrz budynku;

5) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa sal wystawowych oraz zgromadzonych w nich
eksponatow w czasie ich udostgpniania i prowadzenia prac porzagdkowych;

6) obstuga zwiedzajacych wystawy;

7) wspoltpraca z Dziatem Infrastruktury Muzealnej w zakresie okreslonym w pkt 1-6;

8) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

§23.
Oddzial ,,Muzeum Hymnu Narodowego” w Bedominie

1. Oddziatem kieruje kurator.
2. Do zadan Oddziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) gromadzenie, inwentaryzowanie, opracowywanie naukowe muzealiow, ktore stuza gtownie
do ukazania dziejéw i funkcji ,,Mazurka Dgbrowskiego”, zycia i dzialalno$ci Jozefa
Wybickiego oraz gen. Jana Henryka Dabrowskiego;

2) gromadzenie i udostgpnianie specjalistycznego ksiggozbioru zwigzanego z profilem
dziatalno$ci Oddziatu;

3) prowadzenie dzialalnosci wystawienniczej;
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4) sprawowanie opieki nad zgromadzonymi muzealiami;

5) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej poprzez organizacj¢ lekcji, pokazoéw i projekcji filmow
zwiazanych z historig ,,Mazurka Dabrowskiego”;

6) opracowywanie katalogow wystaw i zbiorow oraz innych wydawnictw zwigzanych z profilem
dziatalnosci Oddziatu;

7) przygotowanie artykuldéw naukowych oraz udziat w programach naukowych zgodnych
z zakresem dzialalno$ci Oddziatu;

8) organizacja i uczestnictwo w konferencjach i sesjach naukowych zwigzanych z dziatalnoscia
Oddziatu i m.in. w celu wymiany dobrych praktyk i do§wiadczen zawodowych, poszerzenia
kompetencji zawodowych;

9) organizacja lub wspotudziat w organizacji imprez plenerowych na terenie Oddziatu;

10) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wilasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Muzeum;

11) wspotpraca z Towarzystwem Przyjaciot Muzeum Hymnu Narodowego;

12) wspolpraca z placowkami muzealnymi, innymi instytucjami kultury, placowkami
o$wiatowymi i o§rodkami naukowymi oraz organami samorzadu terytorialnego;

13) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji, marketingu,
inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji i innych dzialan niezbednych do realizacji zadan
Oddziatu;

14) nadz6r nad stanem oraz bezpieczenstwem obiektow Oddziatu;

15) udostgpnianie do wynajecia pomieszczen Oddzialu na organizacje konferencji, szkolen,
spotkan okoliczno$ciowych, imprez kulturalnych itd.;

16) przygotowywanie dokumentacji i pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych
na infrastrukturg 1 wyposazenie Oddziatu;

17) utrzymanie w nalezytym stanie i w czystosci budynkow Oddziatu, terendw wokot budynkow
oraz pomieszczen wewnatrz budynkéw;

18) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa sal wystawowych oraz zgromadzonych w nich
eksponatow;

19) obstuga zwiedzajacych wystawy;

20) biezaca konserwacja instalacji, w tym elektrycznych i sanitarnych;

21) wykonywanie napraw i drobnych remontow;

22) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem pomieszczen do wystaw czasowych;

23) wspoélpraca z Dziatem Infrastruktury Muzealnej w zakresie okre§lonym w pkt 14-22;

24) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ prowadzong przez Oddziat,

25) sporzadzanie planow, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Oddziatu;

26) przestrzeganie przepisoOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materialow archiwalnych do archiwum zakladowego.

§24.
Oddzial ,,Muzeum Tradycji Szlacheckiej. Pomorski Osrodek Kontaktéw z Polonia” w Waplewie
Wielkim
1. Oddziatem Kieruje kurator.
2. Do zadan Oddzialu w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie, inwentaryzowanie, opracowywanie naukowe i eksponowanie muzealiéw,
materiatow ikonograficznych, fotograficznych oraz archiwaliéw odnoszacych si¢ do historii
szlachty polskiej oraz tradycji i kultury szlacheckiej dotyczacych w gldwnej mierze obszaru
Pomorza Gdanskiego;

2) prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej;

3) prowadzenie badan naukowych obejmujgcych historie, kulture i tradycje polskiej szlachty,
przygotowywanie publikacji i katalogow;

4) przeprowadzanie kwerend na potrzeby wilasne i udzielanie odpowiedzi na kwerendy
kierowane do Muzeum;

5) organizowanie dziatalno$ci edukacyjnej;

6) gromadzenie i udostgpnianie ksiggozbioru i prowadzenie archiwum poswigconego glownie
szlachcie pomorskiej, jej historii i kulturze oraz dziejom rezydencji szlacheckich na Pomorzu;

7) udostgpnianie publikacji i archiwaliow z zakresu okreslonego w pkt 6;
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8) organizowanie i promocja imprez kulturalnych, popularnych oraz akcji edukacyjnych
zwigzanych z upowszechnieniem wiedzy o historii, Kulturze i sztuce oraz tradycji szlachty
polskiej;

9) rozwoj kontaktéw i wspotpracy z instytucjami polonijnymi oraz organizacjami i instytucjami
krajowymi w celu popularyzacji historii, tradycji i kultury polskiej;

10) organizacja zjazdéw S$rodowisk polonijnych, sesji naukowych, konferencji, sympozjow,
szkolen oraz spotkan okolicznosciowych;

11) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie edukacji, marketingu,
inwentaryzacji, digitalizacji, publikacji i innych dzialan niezbednych do realizacji zadan
Oddziatu;

12) nadzér nad stanem oraz bezpieczenstwem zespotu patacowo-parkowego w Waplewie
Wielkim;

13) udostegpnianie do wynajecia pomieszczen Oddziatu m.in. na organizacj¢ konferencji, szkolen,
spotkan okolicznosciowych, imprez kulturalnych itd.;

14) przygotowywanie dokumentacji i pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow finansowych
na infrastrukture i wyposazenie Oddziatu;

15) utrzymanie w nalezytym stanie i w czystosci budynkow, terenow wokot budynkéw oraz
pomieszczen wewnatrz budynkow;

16) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa sal wystawowych oraz zgromadzonych w nich
eksponatow;

17) obstuga zwiedzajacych wystawy;

18) biezaca konserwacja instalacji, w tym elektrycznych i sanitarnych;

19) wykonywanie napraw i drobnych remontow;

20) wykonanie prac zwigzanych z przygotowaniem pomieszczen do wystaw;

21) wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Muzealnej w zakresie okreslonym w pkt 13-22;

22) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ prowadzong przez Oddziat;

23) sporzadzanie planow, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Oddziatu;

24) przestrzeganie przepisdOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

Rozdzial V
Organizacja i zadania dzialow Muzeum
§ 25.
Dzial Konserwacji Zbioréw
1. Dziatem kieruje Zastgpca Dyrektora - Gtoéwny Konserwator Zbiorow.
2. Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem, konserwacjg i restauracjg muzealiow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami naukowymi obowigzujacymi
w konserwatorstwie i muzealnictwie i;

2) planowanie i prowadzenie prac konserwatorskich przy muzealiach pochodzacych ze zbioréw
Muzeum w porozumieniu z kuratorami oddziatow, kierownikami dziatow;

3) sporzadzanie kosztorysow dziatan konserwatorskich;

4) dokumentowanie prowadzonych prac konserwatorskich;

5) systematyczna kontrola warunkéw eksponowania muzealiow w salach wystawowych;

6) systematyczna kontrola warunkéw przechowywania w pracowniach, magazynach;

7) nadzor konserwatorski podczas filmowania 1 fotografowania w Muzeum, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi i zarzadzeniami Dyrektora;

8) nadzér konserwatorski nad prowadzeniem procesu tworzenia dokumentacji wizualnej
zbiordw;

9) sporzadzanie opinii konserwatorskich dla muzealibw Muzeum, do wypozyczen obcych, dla
Mugzealnej Komisji Zakupow;

10) sporzadzanie na polecenie Dyrektora opinii konserwatorskich odnosnie do muzealiow obcych,

11) nadzér konserwatorski nad pakowaniem muzealiow, okreslanie liczby i rodzaju potrzebnych
do przewozu opakowan;

12) wspolpraca z dziatami i oddziatami Muzeum przy organizacji wystaw;,
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13) wspotpraca z osrodkami badawczymi w zakresie zlecania wykonania prac badawczych;

14) wspoélpraca z instytucjami naukowymi, Srodowiskiem konserwatorow dziet sztuki w kraju
i za granicg w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Dziatu;

15) pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych na dziatalno$¢ Dziatu;

16) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatlow archiwalnych do archiwum zaktadowego;

17) sporzadzanie planéw, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Dziatu.

3. W Dziale wyodrgbniono nast¢pujace pracownie konserwacji zbiorow:

1) pracownia malarstwa, rzezby polichromowanej, ram i poztotnictwa,;

2) pracownia ceramiki, metalu i kamienia;

3) pracownia zabytkow etnograficznych.

§ 26.
Dzial Glownego Inwentaryzatora Zbiorow

1. Dziatem kieruje Glowny Inwentaryzator Zbiorow.

2. Do zadan Glownego Inwentaryzatora Zbioréw nalezy koordynacja i nadzor nad zadaniami
wyniktymi z caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencja muzealna, ruchem muzealiow
i digitalizacjg zbiorow Muzeum. Glowny Inwentaryzator Zbiorow w szczegodlnosci:

1) nadzoruje prawidtowo$¢ sporzadzania, aktualizowania, przechowywania i udost¢pniania
inwentarza muzealiéw i dokumentacji zbiorow;

2) nadzoruje sposob oznaczania muzealiow;

3) nadzoruje sposob prowadzenia dokumentacji wizualnej muzealiow;

4) nadzoruje i koordynuje okresowa i wyrywkowa kontrole dokumentacji ewidencyjnej
ze stanem faktycznym;

5) nadzoruje wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie zbioréw;

6) nadzoruje i okresla tryb przyjmowania muzealiéw do zbiorow;

7) nadzoruje ruch muzealiow i towarzyszaca mu dokumentacjg;

8) wydaje zezwolenia na wewnetrzny ruch muzealiéw w Oddziale Sztuki Dawnej;

9) nadzoruje i koordynuje okresowa i wyrywkowa kontrolg dokumentacji ruchu muzealiow;

10) nadzoruje digitalizacje zbiorow;

11) nadzoruje administrowanie komputerowa baza do zarzadzania zbiorami,

12) opracowuje plany pracy w zakresie inwentaryzacji i digitalizacji zbiorow;

13) prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie inwentaryzacji, stanu zbiorow i digitalizacji;

14) sprawuje nadzor nad ewidencjonowaniem dokumentacji ewidencyjnej i dokumentacji ruchu
muzealiow.

3. Do zadan Dzialu Gléwnego Inwentaryzatora Zbioréw nalezy realizowanie zadan wyniklych
z catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja muzealna, ruchem muzealiéw i digitalizacja zbiorow
Muzeum. Dziatl w szczegdlnosci:

1) prowadzi, przechowuje i udostgpnia inwentarz muzealiow i dokumentacjg zbiorow;

2) realizuje postanowienia Muzealnej Komisji Zakupow poprzez sporzadzanie uméw kupna-
sprzedazy, darowizn, depozytowych, drukéw ,,OT”, nadawanie pozyskanym obiektom
numerdéw inwentarzowych;

3) realizuje okresowa i wyrywkowa kontrole dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym;

4) koordynuje przeprowadzanie kwerend, tworzac ich centralny rejestr;

5) sporzadza dokumentacje ruchu muzealidow w postaci umoéw uzyczenia, depozytu, konserwacji,
protokotéw zdawczo-odbiorczych, wnioskbw na wyniesienie obiektow z Muzeum,
korespondencji dotyczacej wypozyczen zwigzanej z wnioskami uzyczenia kierowanymi
do Gtownego Inwentaryzatora Zbioréw przez pracownikow merytorycznych Muzeum;

6) ubezpiecza zbiory przy okazji ruchu muzealiow;

7) sporzadza dokumentacj¢ wewnetrznego ruchu muzealiow w postaci notatek do stuzby
ochrony, na podstawie notatek stluzbowych kierowanych do Gléwnego Inwentaryzatora
Zbioréw przez pracownikéw odpowiedzialnych materialnie za zbiory;

8) prowadzi kartoteke miejsc przechowywania muzealiow na podstawie notatek stuzbowych
kierowanych do Gtéwnego Inwentaryzatora Zbiorow przez pracownikow odpowiedzialnych
materialnie za zbiory;
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4.

9) wspoélpracuje z Dziatem Konserwacji Zbiorow w zakresie profilaktyki konserwatorskiej
zbior6w oraz przy sporzadzaniu opinii konserwatorskich zalgczanych do protokotow
zdawczo-odbiorczych;

10) wspolpracuje z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji wystaw stalych
i czasowych;

11) realizuje nadzor nad digitalizacja zbioréw i uczestniczy w niej poprzez zaktadanie kart
ewidencyjnych 1 wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi i opiekunami zbiorow
w zakresie tworzenia cyfrowej dokumentacji zbiorow;

12) administruje komputerowg baza danych do inwentaryzacji i zarzadzania zbiorami, udostepnia
wizerunki i informacje o zbiorach w ramach internetowego katalogu zbiorow w ramach
stanowiska administratora komputerowej bazy danych i oprogramowania do udostepniania
zbiorow w internecie;

13) prowadzi badania dotyczace problemow inwentaryzacji, dokumentacji i digitalizacji
muzealidw;

14) ewidencjonuje dokumentacj¢ ewidencji i ruchu muzealiow;

15) pozyskuje zewnetrzne $rodki finansowe na dziatalno$¢ Dziatu;

16) przestrzega przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materialow archiwalnych do archiwum zaktadowego;

17) sporzadza plany, sprawozdania, informacje i wnioski z dziatalno$ci Dziatu.

W sktad Dzialu wchodzi Sekcja Dokumentacji Wizualnej Zbiorow.

1) Sekcja kieruje kierownik.

2) Do zadan Sekcji w szczegdlnosci nalezy:

a) wykonywanie, gromadzenie, opracowywanie, dokumentacja, przechowywanie
i udostepnianie wizerunkow muzealiow 1 fotografii dokumentalnej w formie negatywow,
diapozytywow i w formie cyfrowej,

b) fotografowanie i skanowanie muzealiow na zlecenia wewnetrzne,

c) udostepnianiec wizerunkéw muzealiow na podstawie umow pomiedzy Muzeum
a innymi podmiotami oraz w zwiazku ze zleceniami wewnetrznymi,

d) przygotowywanie uméw licencyjnych na wykorzystanie wizerunkéw muzealiow,

e) udzial w realizacji projektow digitalizacyjnych w $cistej wspolpracy z Dziatem
Konserwacji Zbioréw oraz opiekunami zbiorow,

f) udzial w procesie udostepniania zbiorow w ramach internetowego katalogu zbiorow w
Scistej wspotpracy z administratorem komputerowej bazy danych i oprogramowania do
udostgpniania zbioréw w internecie,

g) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z zakresu wykonywania, gromadzenia,
opracowywania, dokumentacji, przechowywania i udostgpniania dokumentacji wizualnej
Muzeum.

§27.
Dzial Edukacji Muzealnej

1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja, na podstawie wystaw statych i czasowych, lekcji muzealnych,
warsztatow, prezentacji multimedialnych, wykladow i spotkan z zakresu historii sztuki
i kultury, ksztattujacych gust estetyczny i wrazliwo$¢ na pigkno, skierowanych do réznych
grup wiekowych — dzieci przedszkolnych, dzieci i mtodziezy szkolnej, rodzin, osob starszych
(seniorow);

2) przygotowywanie i realizacja warsztatow, programow dla grup z dysfunkcjg (m.in. osoby
niepelnosprawne, wykluczone spolecznie);

3) opracowywanie materiatéw dydaktycznych, gromadzenie i ewidencjonowanie materiatoéw
pomocniczych do realizacji programow edukacyjnych;

4) dokumentowanie fotograficzne realizacji programéw i projektow edukacyjnych;

5) wspotudzial w planowaniu wystaw statych i czasowych;

6) wspotpraca w zakresie edukacji z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum,;

7) koordynacja wszystkich dziatan edukacyjnych prowadzonych w Muzeum,;

8) przeprowadzanie konsultacji z zakresu historii sztuki dla nauczycieli i uczniow;
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9) uczestniczenie w zyciu naukowo-kulturalnym, $ledzenie wydarzen wystawienniczych
i naukowych w kraju i za granica, ze szczegdlnym uwzglednieniem aspektu edukacji
muzealnej;

10) organizacja i uczestnictwo w warsztatach, konferencjach oraz sesjach naukowych dotyczacych
zagadnien  edukacji muzealnej m.in. w celu wymiany dobrych  praktyk
i doswiadczen zawodowych, poszerzenia kompetencji zawodowych;

11) wspolpraca z placowkami muzealnymi, innymi instytucjami kultury oraz placowkami
o$wiatowymi;

12) prowadzenie stazy, praktyk i wolontariatu;

13) pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych na dziatalno$¢ Dziatu;

14) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego;

15) sporzadzanie planéw, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Dziatu.

§28.
Dzial Wydawnictw

=

Dziatem kieruje kierownik.
2. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy:

1) formutowanie rocznych planow wydawniczych na podstawie zaakceptowanych plandéw pracy
Muzeum;

2) realizacja planéw wydawniczych Muzeum, tzn. przeprowadzenie pelnego procesu
edytorskiego od zamowienia badz otrzymania materiatow tekstowych 1 ilustracyjnych,
zlecenia redakcji naukowych i technicznych oraz korekt, a takze przygotowanie projektu
makiety i sktadu, zlecenia publikacji do druku i nadzor nad drukiem lub przekazanie
publikacji Dziatowi Marketingu do edycji w formie elektroniczne;j;

3) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w porozumieniu z Dziatem Marketingu w zakresie
publikacji poligraficznych i elektronicznych, stuzacych biezacej promocji i informacji
0 wystawach i wydarzeniach w Muzeum, a w porozumieniu z Dziatem Infrastruktury
Muzealnej — w zakresie projektowania identyfikacji wizualnej w ramach projektow aranzacji
wystaw czasowych i ekspozycji statych;

4) projektowanie graficzne i opracowywanie edytorskie wydawnictw muzealnych: katalogow,
przewodnikow, folderow, plakatow, zaproszen oraz ustalanie parametréw technicznych
z wydawnictwami i drukarniami;

5) produkcja materiatow opracowanych w Dziale, w tym prace introligatorskie, prace
montazowe, obrobka fotografii cyfrowych, skanowanie dokumentdw;

6) przygotowywanie projektéw umow cywilnoprawnych, w szczegdlno$ci z wykonawcami prac
redakcyjnych, autorami tekstow, thumaczami, grafikami;

7) przygotowanie materiatdbw do przeprowadzenia zamdéwien publicznych, zgodnie z ustawa
o zam6wieniach publicznych;

8) koordynacja dystrybucji publikacji wydanych przez Muzeum;

9) edycja i publikowanie e-periodykéw Muzeum;

10) sporzadzanie plandéw, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalno$ci Dziatu;

11) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

§29.
Biblioteka z czytelnia
1. Biblioteka stanowiaca dzialt Muzeum kieruje kierownik.
2. Do zadan Biblioteki w szczegdlnosci nalezy:
1) gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie drukow zwartych i czasopism z dziedzin
objetych statutowa dziatalnoscig Muzeum;
2) przeprowadzanie skontréw drukow zwartych i czasopism;
3) udostepnianie ksiggozbioru pracownikom Muzeum i osobom z zewnatrz;
4) prowadzenie, porzadkowanie, ewidencjonowanie dokumentacji dzialalnosci Muzeum

(np. wycinkow prasowych, zaproszen na wystawy, plakatow, dokumentacji wystaw itp.);

5) prowadzenie wymiany wydawnictw miedzy instytucjami muzealnymi i uniwersyteckimi

w Kkraju i poza granicami;
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6)
7)
8)
9)

10)

11)

powiekszanie zbioru bibliotecznego;
prowadzenie wlasnych prac badawczych w zakresie historii zbiorow i muzealnictwa;
odpowiadanie na kwerendy naukowe dotyczace zbiorow bibliotecznych i historii Muzeum;
opracowywanie zbiorow poprzez wprowadzanie opisow do komputerowej bazy danych,
prowadzenie katalogu rzeczowego i alfabetycznego;
przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwum zaktadowego;
sporzadzanie planow, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalno$ci.
§ 30.
Dzial Marketingu

1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do zadan Dziatu w szczego6lno$ci nalezy:

=

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

8)

pozyskiwanie $rodkéw sponsorskich w celu wspomagania dziatalnosci Muzeum w zakresie
organizacji wystaw, zakupow dziet sztuki, dzialalno$ci wydawniczej;

budowanie we wspotpracy z oddziatami i dziatami Muzeum zgodnego z misja Muzeum oraz
spojnego w zakresie identyfikacji wizualnej wizerunku Muzeum;

przygotowywanie materialdw reklamowo-promocyjnych we wspolpracy z Dziatem
Wydawnictw;

promocja we wspolpracy z oddziatami i dzialami Muzeum biezacej dziatalno$ci Muzeum
poprzez projektowanie i realizowanie kampanii promocyjnych i spotecznych;

prowadzenie strony internetowej Muzeum oraz profili  Muzeum na portalach
spolecznosciowych;

ewaluacja dziatalnos$ci prowadzonej przez Muzeum, w tym prowadzenie ewidencji i statystyKki
ruchu zwiedzajgcych Muzeum, prowadzenie badan opinii publicznej;

przestrzeganie przepisOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego;

sporzadzanie planow, sprawozdan, informacji i wnioskow z dziatalnosci Dziatu.

. W ramach Dziatu funkcjonuje rzecznik prasowy, ktory realizuje obowiazujaca w muzeum strategic

informacyjna, zajmuje si¢ obstuge medidéw i rozwojem kontaktow z mediami.

§ 31.
Dzial Infrastruktury Muzealnej

Dziatem kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

opracowywanie i realizowanie planow prac remontowych i budowlano-konserwatorskich
we wszystkich oddziatach;

organizacja procesu rewaloryzacji budynkéw 1 biezacych remontow prowadzonych
we wszystkich oddziatach, przy wspotpracy z przedstawicielami oddziatow lub dzialow;
pozyskiwanie dokumentacji technicznych do prac remontowych i budowlano-
konserwatorskich prowadzonych przez Dzial, wspotpraca z projektantami i ekspertami
przygotowujacymi dokumentacje techniczng i projektows;

pozyskiwanie wszystkich wymaganych prawem decyzji i zezwolen na prace remontowe,
budowlano-konserwatorskie;

wykonywanie dokumentacji biezacej (merytorycznej, administracyjnej) prac prowadzonych
przez Dziat;

nadzor nad realizacjg prac remontowych i budowlano-konserwatorskich;

rozliczanie wykonania prac remontowych i budowlano-konserwatorskich;

instalacja, konserwacja i remonty urzadzen, instalacji Sanitarnych, sieci elektrycznej,
telefonicznej, komputerowej, sieci 1 zabezpieczen antywlamaniowych, sprzetu
audiowizualnego itp.;

koordynacja i nadzor nad dokonywaniem biezacych napraw w ramach specjalnosci
zatrudnionych w Muzeum rzemie§lnikow;

utrzymanie w nalezytym stanie i w czysto$ci terenu wokot budynku Oddziatu Sztuki Dawne;j
w Gdansku, Oddzialu Sztuki Nowoczesnej w Gdansku i Oddziatu Etnografii w Gdansku;
inwentaryzacja srodkow trwatych i wyposazenia;
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12) opracowywanie dokumentacji do zaméwien publicznych w zakresie dziatan prowadzonych
przez Dziat przy wspotpracy z przedstawicielami oddziatow lub dzialow;

13) dokonywanie zakupoéw inwestycyjnych i wyposazenia zgodnie z prawem zamowien
publicznych dla wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum, przy wspotpracy
z przedstawicielami oddzialéw lub dziatow;

14) opracowywanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania zewnetrznych $srodkow finansowych
dla Muzeum, w =zakresie dziatan prowadzonych przez Dzial przy wspotpracy
z przedstawicielami oddzialéw lub dziatow;

15) przygotowywanie  techniczne wystaw (montaz i demontaz) przy wspolpracy
z przedstawicielami oddziatlow lub dziatéw (organizatorami wystaw);

16) organizacja transportOw przy wspOlpracy z przedstawicielami oddziatéw lub dziatow
(organizatorami wystaw) i ich konwojowania;

17) nadzér nad $rodkami transportu (takze w zakresie stanu technicznego) i ich
rozdysponowaniem do zadan Muzeum;

18) rozliczanie finansowe i zatatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z obstuga samochodow
stuzbowych, transportem zbioréw muzealnych, dokonywaniem zakupdéw biezacych dla
wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum;

19) nadzér nad obstugg muzealng sprawujaca dyzury na ekspozycjach;

20) prowadzenie magazynu — zakup sprzetu, $rodkéw czystosci, materialdow biurowych,
przyjmowanie katalogow wystaw, wydawnictw i rozliczanie w Dziale Finansowo-
Ksiggowym;

21) sprawowanie nadzoru nad Sekcja Stolarnia;

22) przygotowywanie umoéw okresowych dotyczacych statych ustug w zakresie przegladow
okresowych;

23) obstuga imprez okolicznosciowych Muzeum,;

24) obstuga imprez okolicznosciowych zewnetrznych zleceniodawcow;

25) realizacja innych zadan dotyczacych funkcjonowania Muzeum (dekoracja budynkéow,
reklama, utrzymanie w porzadku terenéw wokot budynkow itp.);

26) opracowywanie i realizowanie planéw prac remontowych, modernizacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa zbioréw i obiektow we wszystkich oddziatach;

27) przestrzeganie przepisoOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatlow archiwalnych do archiwum zaktadowego;

28) sporzadzanie planow, sprawozdan, informacji i wnioskéw z dziatalnoséci Dziahu.

3. W sktad Dziatu wchodzi Sekcja Obstugi Oddziatu Sztuki Dawne;.

7.

1) Sekcja kieruje kierownik.
2) Do zadan Sekcji w szczegdlnosci nalezy:
a) utrzymanie w nalezytym stanie i w czystosci sal wystawowych Oddziatu,
b) zapewnienie bezpieczenstwa sal wystawowych oraz zgromadzonych w nich muzealiéw,
C) obstuga zwiedzajgcych wystawy.
W sktad Dziatu wchodzi Sekcja Obstugi Oddziatu Sztuki Nowoczesnej i Oddziatu Etnografii.
1) Sekcja kieruje kierownik.
2) Do zadan Sekcji w szczegdlnosci nalezy:
a) utrzymanie w nalezytym stanie i w czystosci budynkow: Patacu Opatéw i Spichlerza
Opackiego, terenow wokot budynkow oraz pomieszczen wewnatrz budynkow,
b) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa sal wystawowych oraz zgromadzonych w nich
muzealidw,
C) obstuga zwiedzajacych wystawy,
d) biezgca konserwacja instalacji, w tym elektrycznych i sanitarnych,
e) wykonywanie napraw i drobnych remontow,
f) wykonanie prac zwigzanych z przygotowaniem pomieszczen do wystaw czasowych.
W sktad Dziatu wchodzi Sekcja — Stolarnia.
1) Stolarnig kieruje kierownik.
2) Do zadan Stolarni w szczeg6lno$ci nalezy:
a) wykonywanie i naprawianie ram do obrazéw i blejtramow,
b) naprawianie i konserwacja muzealiéw pod nadzorem konserwatorskim,
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€) wykonywanie sprzetu i elementow ekspozycyijnych,

d) wykonywanie i naprawianie elementow wyposazenia wspolczesnego na potrzeby
Muzeum,

e) wykonywanie i naprawianie elementow stolarki budowlanej,

f) wykonywanie prac koniecznych przy realizacji wystaw statych lub czasowych,

g) przygotowywanie muzealiow do transportow,

h) wykonywanie i naprawianie skrzyn do transportow muzealiow,

i) prowadzenie magazynu narzedzi, materialow stolarskich, skrzyn i innych materiatow
niezbednych w Stolarni,

J) zaopatrywanie w materialy stolarskie i materialy niezbedne do zabezpieczania
i pakowania muzealiow,

k) nadzoér nad magazynowanym sprzgtem i elementami ekspozycyjnymi (gabloty,
kubiki, ekspozytury, elementy aranzacji itp.),

I) uzgadnianie z kierownikiem Dzialu Infrastruktury Muzealnej harmonogramu
zaplanowanych do wykonania prac.

§ 32.
Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Dziatem kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtowny Ksiggowy.
2. Do zadan Dziatlu w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowo$ci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz

W sposob umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie i zapewnienie terminowego ustalania:

a) stanu ksiegowego poszczegolnych sktadnikéw majatkowych, zobowigzan i funduszy oraz
ich zmian,

b) poniesionych kosztéw, osiggnictych przychodow, strat i zyskow oraz koncowego wyniku
finansowego,

c) danych niezbednych do sprawozdawczosci oraz rozliczen finansowych,

d) danych niezbednych do rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek oraz
do funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej;

opracowywanie planow i projektow plandow finansowych, preliminarzy wydatkéw oraz

sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

kontrola dyscypliny finansowej;

udzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji;

prowadzenie gospodarki finansowej w sposob zabezpieczajacy terminowe egzekwowanie

naleznosci 1 regulowanie zobowigzan w ramach przyjetego planu finansowego oraz ochrone

srodkow pienieznych;

dbato$¢ o prawidlowe zawieranie uméw rodzacych skutki finansowe oraz prawidtowe

dysponowanie srodkami pieni¢znymi gromadzonymi na rachunkach bankowych;

opracowywanie analiz stanu majgtkowego Muzeum i jego wynikéw finansowych oraz

opracowywanie analiz finansowych dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie obstugi kasowej;

sporzadzanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wyplat:

a) wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajacych z umowy o prace,

b) wynagrodzen wynikajacych z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych;

10) ewidencja przychodow poszczegdlnych osob fizycznych odnoénie do tytutdéw wymienionych

w pkt 9;

11) wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 26 lipca 1991 r.

o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (Dz.U. z 2012 r. poz. 361, z pozn.zm.");

12) wykonywanie czynno$ci w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r.

o powszechnym ubezpieczeniu spolecznym (Dz.U. z 2015 r. poz. 121) i ustaw¢ z dnia

& Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 362, 596, 769, 1278, 1342, 1448,
1529 i 1540, z 2013 r. poz. 21, 888, 1027, 1036, 1287, 1304, 1387 i 1717, z 2014 r. poz. 223, 312, 567, 598, 773, 915, 1052,
1215, 1328, 1563, 1644, 1662 i 1863 oraz z 2015 r. poz. 73 i 211.
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27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz.1027, z péin.zm.s));

13) sporzadzanie bilansu i innych sprawozdan finansowych w Muzeum,;

14) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

3. W sklad Dzialu wchodzi Stanowisko ds. ksiggowosci. Do zakresu obowigzkow osoby

zatrudnionej na Stanowisku ds. ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w systemie rejestrowym;

2) prowadzenie centralnego rejestru zakupéw na potrzeby rozliczenia podatku VAT z urzgdem
skarbowym;

3) ksiggowanie kosztow;

4) rozliczanie dotacji;

5) nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia zapisow w ksiedze gtownej;

6) przygotowywanie danych do bilansu i sprawozdan.

§ 33.
Dzial Kadr
1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w zakresie:
a) zatrudnienia,
b) przystugujacych §wiadczen w czasie trwania stosunku pracy,
C) rozwigzywania umow o prace;
2) nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy
pracownikow Muzeum;
3) wspolpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w przygotowywaniu wyptat pracownikow;
4) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw;
5) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow i ich rodzin;
6) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych przepisow;
7) administrowanie komputerowa baza danych zwigzang ze sprawami pracowniczymi;
8) prowadzenie spraw socjalnych;
9) wspotdziatanie z organami zatrudnienia;
10) wspolpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi;
11) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu
Muzeum;
12) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie przekazywania
materialow archiwalnych do archiwum zakladowego.
3. W sktad Dziatu Kadr wchodza:
1) archiwum zaktadowe, do ktorego zadan w szczegolnosci nalezy:
a) gromadzenie zasobu archiwalnego poprzez przyjmowanie i porzadkowanie dokumentacji
powstajacej w jednostkach organizacyjnych Muzeum oraz Oddziatach,
b) przechowywanie, opracowywanie, spisywanie i udost¢pnianie zarchiwizowanych
dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
C) po ustalonym obowigzujacymi przepisami okresie przechowywania brakowanie
dokumentacji lub przekazywane jej do Archiwum Panstwowego w Gdansku;
2) sekretariat, do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 216, poz. 1367, Nr 225,
poz. 1486, Nr 227, poz. 1505, Nr 234, poz. 1570 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 22, poz. 120, Nr 26,
poz. 157, Nr 38, poz. 299, Nr 92, poz. 753, Nr 97, poz. 800, Nr 98, poz. 817, Nr 111, poz. 918, Nr 118, poz. 989, Nr 157,
poz. 1241, Nr 161, poz. 1278 i Nr 178, poz. 1374, z 2010 r. Nr 50, poz. 301, Nr 107, poz. 679, Nr 125, poz. 842, Nr 127,
poz. 857, Nr 165, poz. 1116, Nr 182, poz. 1228, Nr 205, poz. 1363, Nr 225, poz. 1465, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1723
i 1725, z 2011 r. Nr 45, poz. 235, Nr 73, poz. 390, Nr 81, poz. 440, Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 113, poz. 657,
Nr 122, poz. 696, Nr 138, poz. 808, Nr 149, poz. 887, Nr 171, poz. 1016, Nr 205, poz. 1203 i Nr 232, poz. 1378, z 2012 r.
poz. 123, 1016, 1342 i 1548, z 2013 r. poz. 154, 879, 983, 1290, 1623, 1646 i 1650 oraz z 2014 r. poz. 24, 295, 496, 567,
619, 773, 1004, 1136, 1138, 1146, 1175, 1188, 1491 i 1831.
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a) obstuga biurowo-kancelaryjna Dyrektora i zastepcéw Dyrektora,

b) przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej dziatalnosci Muzeum,

C) przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych sekretarsko-dyrektorskich,

d) obstuga interesantéw, prowadzenie kalendarza spotkan,

e) prowadzenie rejestru umow niepodlegajacych rejestracji przez poszczegolne dziaty,

f) prowadzenie rejestru delegacji, przepustek na przebywanie na terenie Muzeum,
na wnoszenie i wynoszenie m.in. muzealiow,

g) organizacja delegacji stuzbowych dla Dyrektora i zastgpcow Dyrektora (rezerwacja
hoteli, biletow itp.),

h) zakup biletow komunikacji miejskiej dla pracownikow,

i) przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

Rozdzial VI
Zadania samodzielnych stanowisk pracy
§ 34.
Radca Prawny

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowiazkow radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

udzielanie porad prawnych;
sporzadzanie opinii prawnych;
pomoc w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych, umow;
opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw wewnetrznych aktow prawnych, umows;
wystepowanie przed sadami i urzedami (zastgpstwo prawne i procesowe) na podstawie
udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa do kazdej sprawy.
§ 35.
Stanowisko ds. bezpieczenstwa

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

uczestniczenie w opracowywaniu dokumentacji do zamoéwien publicznych z zakresu
bezpieczenstwa,

przygotowywanie umoéw okresowych dotyczacych stalych ustug w zakresie przegladow
okresowych systemow bezpieczenstwa;

nadzor nad pracg firmy wylonionej w drodze przetargu chronigcej obiekty, mienie oraz
konwoje eksponatow Muzeum;

wspotpraca z szefem ochrony w/w firmy, kuratorami, kierownikami dzialow, kierownikami
sekcji Dziatu Infrastruktury Muzealnej, Gtéwnym Konserwatorem w zakresie przestrzegania
warunkow zawartych w umowie na wykonanie ustugi, jak roéwniez w kwestii przestrzegania
zasad obowigzujacych w Muzeum, a zawartych w zarzadzeniach Dyrektora;

monitorowanie pracy Centrum Kierowania (utworzonego w budynku glownym), do ktdérego
zadan nalezy: biezace monitorowanie pracy wartownikow, zbieranie wszelkich informacji
na temat zaistniatych zdarzen, np. uszkodzen urzadzen technicznych, wlaman, zagrozenia
pozarowego itp., monitorowanie przebiegu poszczeg6lnych konwojow, state monitorowanie
0sOb przebywajacych na terenie Muzeum,;

nadzor nad pracownikami Muzeum w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa, zgodnie
Z przepisami wewngetrznymi obowigzujacymi w Muzeum,

uczestnictwo w przygotowaniach warunkéw przetargu na ochrong, konwoje eksponatdw,
montaz i modernizacje telewizji zewnetrznej oraz monitoring wewnetrzny Muzeum;
informowanie Dyrektora, kuratorow, kierownikow oddziatdéw, Glownego Inwentaryzatora
Zbioréw, Glownego Konserwatora Zbiorow o stanie zabezpieczen oraz wystgpujacych
zagrozeniach;

powiadamianie Dyrektora, kuratoréw oddzialow, kierownikow dziatow, a takze wiasciwe
organa policji o wydarzeniach, takich jak: wtamania, kradzieze, napady, akty terrorystyczne,
sabotaze, uzycie broni palnej lub innego srodka przymusu bezposredniego;
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10) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu obowigzujacych zarzadzen, instrukcji

regulaminéw dla pracownikow;

11) wspolpraca z Narodowym Instytutem Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw w Warszawie,
12) uczestnictwo w szkoleniach;
13) wspoélpraca z Wydziatem Postepowan Administracyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji

w Gdansku w sprawie Planu Ochrony Muzeum.
§ 36.
Stanowisko ds. obronnych

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowiazkéw pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w Muzeum;

opracowywanie i aktualizowanie planow ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych;

aktualizowanie stanow osobowych i dokumentacji formacji obrony cywilnej — zespotow
ochrony zabytkéw oddziatéw Muzeum;

aktualizowanie stanoéw osobowych statego dyzuru Muzeum;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Muzeum;

uczestniczenie i nadzorowanie dziatania stalego dyzuru podczas treningdw organizowanych
przez jednostki nadrzedne Muzeum;

opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji przydzielonych zadan operacyjnych Muzeum
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji zadan obrony cywilnej Muzeum;
opracowywanie planow szkolenia w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej;

10) organizowanie szkolen dla pracownikow Muzeum w zakresie obrony cywilnej i spraw

obronnych;

11) przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora w sprawach obronnych i obrony cywilne;j.

§ 37.
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)

9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofni¢to obejmujgcego wytgcznie: imi¢ i nazwisko, numer PESEL, imi¢
ojca, date i miejsce rodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu, okreslenie dokumentu
konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1,
danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21) oso6b uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa Iub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu  poswiadczenia
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bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

3. W sytuacjach, gdy w Muzeum bylyby przetwarzane informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”
lub ,,zastrzezone” opracowuje:

1)
2)

3)

sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w podleglych
komorkach organizacyjnych;
dokumentacj¢ okreslajaca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem
do informacji niejawnych lub ich utrata;
instrukcj¢ dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w podlegltych komodrkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania
srodkoéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.
§ 38.
Stanowisko ds. zaméwien publicznych

1. Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnemu Ksiggowemu.
2. Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegoélnosci nalezy:

=

1.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

przygotowywanie dokumentow potrzebnych do wszczgcia procedury zamoéwien publicznych;
po sporzadzeniu planu finansowego Muzeum, po konsultacji z kierownikami oddziatow,
dzialow i Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwnym Ksiggowym opracowywanie
Planu Zamowien Publicznych, ktory w zaleznos$ci od potrzeb na biezaco aktualizuje;
sporzadzanie corocznych sprawozdan z realizacji zamowien publicznych i przekazywanie ich
po zatwierdzeniu przez Dyrektora do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych;

pomoc w przygotowywaniu zamowien publicznych przez dzialy i oddziaty Muzeum;
przygotowywanie i przeprowadzanie postegpowan o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie
z zarzadzeniem Dyrektora;

zamieszczanie, publikowanie wstgpnych ogloszen informacyjnych o planowanych
zamOwieniach;

zamieszczanie lub publikowanie ogloszen o zamodwieniach i wudzieleniu zamowien,
konkursach i wynikach konkursow;

branie udzialu w pracach komisji przetargowych;

nadzor nad prawidlowym stosowaniem w Muzeum przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych i przepisdéw wewngtrznych dotyczacych zamowien publicznych;

10) §ledzenie zmian ustawowych, przygotowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych

dotyczacych zamoéwien publicznych;

11) prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych;
12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych, a po roku

przechowywania przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.
§ 39.
Stanowisko ds. systemow i sieci komputerowych

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu zadan i obowiazkéw pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

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

7)
8)

utrzymanie prawidlowego stanu technicznego systemoéw sieci komputerowej oraz stanowisk
komputerowych w oddziatach Muzeum;
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania zainstalowanego
w oddziatach Muzeum,;
zglaszanie wnioskow dotyczacych koniecznej rozbudowy i unowoczesniania infrastruktury
sieciowej Muzeum;
opracowywanie opisoOw przedmiotdéw zamowienia w zakresie zamoéwien publicznych
zwigzanych z infrastrukturg komputerowa Muzeum;
podstawowa opieka nad programami dziatu ksiggowosci i kadr;
utrzymanie bezpieczenstwa i konserwacja taczy internetowych;
kontrola ochrony antywirusowej i antyspamowej;
koordynacja dziatan nad dalsza rozbudowa infrastruktury informatyczne;.
§ 40.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Podlega bezposrednio Dyrektorowi (Administrator Danych Osobowych).
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2.

@

Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku nalezy realizacja ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r . poz. 1182 i 1662) w zakresie
dotyczacym Administratora Bezpieczenstwa Informacji, a w szczegdlnosci :

1) wprowadzanie w Muzeum procedur bezpieczenstwa systemu informatycznego;

2) nadzor nad bezpiecznym uzytkowaniem sieci informatycznej w Muzeum,;

3) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe;

4) identyfikacja i analiza zagrozen oraz ryzyka utraty danych osobowych przez pracownikéw
Muzeum;

5) zarzadzanie bazami, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe i zapewnienie ich prawidtowe;j
archiwizacji;

6) prowadzenie ewidencji 0sob i miejsc, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe;

7) likwidacja urzadzen, na ktorych moglyby by¢ przechowywane 1 i przetwarzane dane osobowe
Administratora Systemu Informatycznego;

8) wspélpraca z Dzialem Glownego Inwentaryzatora Zbiorow w zakresie systemow
informatycznych potrzebnych do prowadzenia digitalizacji zbioréw, w szczegdlnosci
programu do ewidencji i zarzadzania zbiorami w zakresie przetwarzania i archiwizacji danych
osobowych.

§ 41.
Administrator Systemu Informatycznego

Podlega bezposrednio Dyrektorowi (Administrator Danych Osobowych).

Do zakresu zadan i obowigzkdéw pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1) Dbiezgca obstuga i optymalizacja wydajnosci systemu informatycznego Muzeum;

2) instalowanie nowych stanowisk komputerowych i ich odpowiednia konfiguracja pod katem
bezpieczenstwa,

3) zarzadzanie kopiami awaryjnymi baz danych;

4) przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa informacji;

5) przyznawanie za zgodg Administratora Bezpieczenstwa Informacji praw dostepu
do informacji w systemie;

6) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

7) prowadzenie profilaktyki antywirusoweyj;

8) wspélpraca z Dzialem Gléwnego Inwentaryzatora Zbiorow w zakresie systemow
informatycznych potrzebnych do prowadzenia digitalizacji zbioréw, w szczegdlnosci
programu do ewidencji i zarzadzania zbiorami oraz elektronicznego katalogu zbiorow
udostgpnionego za posrednictwem internetu.

§ 42.
Stanowisko ds. bhp

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu zadan i obowigzkdéw pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) prowadzenie:

a) rejestru wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych,

b) okresowych kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

c) wstepnych szkolen ogoélnych w zakresie spraw bhp. dla pracownikow nowoprzyjetych
do pracy lub dla zmieniajacych stanowiska pracy,

d) doradztwa w zakresie zagadnien wynikajacych z przepisow bhp;

3) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp;

4) uczestniczenie:

a) w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz podejrzen zachorowan
na choroby zawodowe,

b) w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore sie wigze z wykonywang praca,

C) w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogoélnych
dotyczacych zagadnien bhp,

d) w opracowywaniu dokumentacji do zaméwien publicznych z zakresu bhp,

e) w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacej modernizacji pomieszczen i stanowisk pracy,

f) w odbiorze przekazywanych zmodernizowanych pomieszczen i stanowisk pracy;
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5) wspoétdziatanie:

a) z laboratoriami upowaznionymi do przeprowadzania badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych wystepujacych w srodowisku pracy,

b) z organami nadzoru i kontroli nad warunkami pracy (Panstwowej Inspekcji Pracy,
Inspekcji Sanitarnej itp.) w zakresie spraw zwigzanych z warunkami pracy,

€) ze Spotecznym Inspektorem Pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie bhp;

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkdéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

7) wystgpowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw bhp;

8) ustalanie zasad gospodarowania odzieza robocza i ochronng w zakresie ochrony
indywidualnej;

9) nadzorowanie prawidtowego przydziatu odziezy roboczej i ochronnej pracownikom.

§ 43.
Stanowisko ds. bezpieczenstwa pozarowego
1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowigzkéw pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad realizacja zadan w zakresie przeciwpozarowego zabezpieczenia Muzeum, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie dziatalno$ci prewencyjnej, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w budynkach
Muzeum oraz wydawanie zalecen w sprawie poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej,
b) zgtaszanie potrzeb i wnioskéw dotyczacych poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej;

3) przedktadanie wnioskow o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa
pozarowego w razie stwierdzenia braku wtasciwego;

4) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw przeciwpozarowych przez podlegly im personel oraz
osoby naruszajace dyscypling w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowo$ciag rozmieszczenia oraz terminowsg konserwacja
sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym utrzymaniem droég pozarowych,
srodkow tacznosei, alarmowania itp.;

6) nadzor nad prawidtowym oznakowaniem sprzgtu gasniczego oraz drog ewakuacyjnych;

7) wspéldziatanie z wlasciwymi shuzbami w zakresie ochrony przeciwpozarowej podczas
prowadzenia prac modernizacyjnych, adaptacyjnych i innych;

8) uczestniczenie w opracowywaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych z zakresu
ochrony pozarowe;j;

9) udzial w ocenie projektow inwestycyjnych budowy, przebudowy lub modernizacji obiektow
i urzadzen oraz udziat w komisjach odbiorczych;

10) opiniowanie, pod wzgledem bezpieczenstwa pozarowego, organizowanych wystaw;

11) udziat w opracowaniu i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

12) dokonywanie analizy przyczyn i skutkéw zaistniatych pozaré6w oraz przedstawianie
odpowiednich wnioskéw;

13) opracowywanie analiz stanu ochrony przeciwpozarowej;

14) wspoétdziatanie w przygotowaniu Muzeum do potrzeb obrony cywilnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

15) wspotdziatanie z wlasciwymi terenowo komendami strazy pozarnej;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem prac niebezpiecznych pozarowo
(protokoty zabezpieczenia, zezwolenia, ,,ksigzka prac niebezpiecznych pozarowo”);

17) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

18) prowadzi dzialalno$¢ prewencyjng i kontrolng w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
nadzoruje stan urzadzen przeciwpozarowych, dokonuje analizy zagrozen i stanu ochrony
przeciwpozarowej w Muzeum;

19) prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 44.
Stanowisko ds. kontroli zarzadczej
1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowigzkoéw pracownika na tym stanowisku w szczeg6lnosci nalezy:
1) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem standardéw kontroli zarzadczej;
2) sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji regulujgcej funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j;
3) monitorowanie zgodno$ci wewnetrznych regulacji prawnych z przepisami prawa;
4) analiza adekwatnosci kodeksu etyki do zmieniajace;j si¢ rzeczywistosci w Muzeum;
5) prowadzenie rejestru ryzyk;
6) przygotowanie i dystrybucja kart samooceny pracownikow;
7) monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 45.
Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom Muzeum.
Postanowienia Regulaminu wigza wszystkich pracownikow Muzeum.
3. Za wdrozenie i nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych Muzeum.
4. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

N =
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