ZARZADZENIE NR 65/2022
DYREKTORA MUZEUM Il WOJNY SWIATOWEJ W GDANSKU

z dnia 14.10.2022 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarisku

Na podstawie § 10 pkt 1 i 2 oraz § 13 ust. 2 pkt 6 Statutu Muzeum |l Wojny Swiatowej w
Gdansku stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 6 kwietnia 2017 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 12, Dz. Urz. MKDNiS z 2021 r. poz. 81
oraz Dz. Urz. MKiDN z 2022 r. poz. 79) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarisku w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin organizacyjny Muzeum
Il Wojny Swiatowej w Gdanisku wprowadzony zarzgdzeniem nr 17/2022 Dyrektora Muzeum II
Wojny Swiatowej w Gdarisku z dnia 5.04.2022 r.

§3
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 14.10.2022 r.

astepnca DyrektoNa ds. Organizacyjffkh
Muzeum 1T Waojny wiatowe | w Gdafisku
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 65/2022
Dyrektora Muzeum Il Wojny
Swiatowej w Gdarisku

z dnia 14.10.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM Il WOINY SWIATOWEJ W GDANSKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarisku, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zarzadzania, a takze
zadania komoérek organizacyjnych, Oddziatu Muzeum Westerplatte i Wojny 1939, Oddziatu
Muzeum Mostéw Tczewskich oraz obowigzki pracownikéw Muzeum Il Wojny Swiatowej
w Gdansku.

2. Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarsku jest panstwowa instytucjg kultury, dziatajgcg w
szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z péin. zm.);

3) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2022 r.
poz. 840);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn.
zm.);

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.).

§ 2. Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzadzania Muzeum Il Wojny Swiatowej
w Gdansku opierajg sie na jednoosobowym kierownictwie, stuzbowym podporzadkowaniu,
podziale czynnosci stuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

& 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego;

2) Muzeum - nalezy przez to rozumieé¢ Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku;

3) Dyrektorze —nalezy przez to rozumieé Dyrektora Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarisku:

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora ds. Naukowych i
Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych;

5) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarisku,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 6
kwietnia 2017 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdarisku (Dz.
Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 12, Dz. Urz. MKDNiS z 2021 r. poz. 81 oraz Dz. Urz. MKiDN z
2022 r. poz. 79).



§ 4. 1. Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy dwoch Zastepcow:

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Muzeum

1) Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych;

2. Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z Gtéwnym Ksiegowym, Kierownikami
komorek organizacyjnych oraz pozostatymi pracownikami Muzeum.

3. Dyrektor moze wyznaczy¢, na podstawie art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510), osoby do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy, w tym do zatrudniania pracownikdéw.

§ 5. W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
1) Oddziat Muzeum Westerplatte i Wojny 1939;

2) Oddziat Muzeum Mostdw Tczewskich;

3) Dziaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)

k)
1)

Dziat Archeologiczny,

Dziat Dokumentacji Filmowej,
Dziat Edukacyjny,

Dziat Finansowy,

Dziat Inwestycyjny,

Dziat IT,

Dziat Komunikacji i Promocji,
Dziat Konserwacji,

Dziat Kontaktow Miedzynarodowych,
Dziat Marketingu i Sprzedazy,
Dziat Naukowy,

Dziat Prawno-Administracyjny,

m) Dziat Wydarzen Kulturalnych,

n)
0)
p)
q)

Dziat Wydawniczy,

Dziat Wystaw,

Dziat Zabezpieczenia i Eksploatacji,
Dziat Zbioréw;

4) samodzielne stanowiska pracy:

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

Gtowny Ksiegowy,

Inspektor Ochrony Danych,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
Rzecznik Prasowy,

Samodzielne Stanowisko — Archiwista,
Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;

5) inne komdérki organizacyjne:

a)
b)

Biblioteka,
Biuro Dyrektora.



Rozdziat 3

Zakres zadan Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw

komorek organizacyjnych Muzeum

§ 6. 1. Zadania Dyrektora okresla § 13 Statutu.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

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

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych;
Biuro Dyrektora;

Dziat IT;

Dziat Komunikacji i Promocji;

Dziat Kontaktow Miedzynarodowych;
Dziat Wydarzen Kulturalnych;

Gtéwny Ksiegowy i Dziat Finansowy;
Inspektor Ochrony Danych;

10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
11) Rzecznik Prasowy;
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr.

§ 7. 1. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy kierowanie dziatalnoscig podlegtych im komérek
organizacyjnych, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nadzér nad prawidfowym funkcjonowaniem komorek organizacyjnych, o ktérych mowa
odpowiednio w ust. 2 3;

nadzor nad petnym i terminowym realizowaniem przypisanych im zadan oraz kontrola
w tym zakresie;

przeciwdziatanie naduzyciom, marnotrawstwu, niegospodarnosci oraz innym nieprawidtowosciom
mogacym wystgpi¢ w trakcie realizacji zadan;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych oraz zarzadzen o ochronie oséb, mienia i danych;
umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia
i doksztatcanie;

systematyczne informowanie Dyrektora o wynikach dziatalnosci nadzorowanych przez
siebie komorek organizacyjnych oraz realizacji przypisanych im zadan.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegajg bezposrednio:

1) Biblioteka;

2) Dziat Dokumentacji Filmowej;
3) Dziat Edukacyjny;

4) Dziat Konserwacji;

5) Dziat Naukowy;

6) Dziat Wydawniczy;

7) Dziat Wystaw;

8) Dziat Zbiorow.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych podlegajg bezposrednio:

1) Oddziat Muzeum Westerplatte i Wojny 1939;
2) Oddziat Muzeum Mostow Tczewskich;

3) Dziat Archeologiczny;

4) Dziat Inwestycyjny;



5) Dziat Marketingu i Sprzedazy;

6) Dziat Prawno-Administracyjny;

7) Dziat Zabezpieczenia i Eksploatacji;

8) Samodzielne Stanowisko — Archiwista;
9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.

§ 8. 1. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289).
2. Do zadan Gféwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Muzeum;
4) dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
5) opiniowanie projektéw i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz przedktadanie
w tej sprawie wnioskéw Dyrektorowi;
6) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
7) kierowanie Dziatem Finansowym.

§ 9. 1. Kierownicy kierujg poszczegdlnymi komaérkami organizacyjnymi Muzeum, z wyjatkiem
Dziatu Finansowego, ktorym kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie podziatu pracy i przygotowywanie projektéow szczegdtowych zakreséw
czynnosci stuzbowych podlegtych pracownikéw;
2) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego wykonania czynnosci stuzbowych;
3) opracowywanie kosztorysow (preliminarzy) zadan podleglych komédrek organizacyjnych,
a po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora kontrola ich realizacji i zgodnosci z planem
budzetu finansowego i zadaniowego pod ustawe budzetowg na dany rok;
4) opracowywanie kosztoryséw (preliminarzy) zadan podlegtych komérek organizacyjnych
na przyszty rok budzetowy w uzgodnieniu z Dyrektorem;
5) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy zwigzane;j
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz innych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
przez podlegtych pracownikow;
6) zgtaszanie wnioskdéw w sprawie wyrdznien, awanséw lub kar oraz dokonywanie, na
polecenie Dyrektora, okresowej oceny podlegtych pracownikow.

Rozdziat 4
Zakres zadan komorek organizacyjnych Muzeum

§ 10. Do zadan Biblioteki nalezy:



1)

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

8)

pozyskiwanie, gromadzenie, ewidencjonowanie oraz naukowe opracowywanie ksigzek,
czasopism i innych publikacji zwigzanych z Il wojng swiatowa i okresami chronologicznie
zblizonymi;

magazynowanie i przechowywanie zbiorédw bibliotecznych w warunkach zapewniajgcych
im wiasciwy stan zachowania i bezpieczenstwo;

udostepnianie publikacji pracownikom Muzeum oraz czytelnikom Biblioteki;
uczestniczenie w pracach edukacyjnych i naukowych Muzeum;

prowadzenie ewidencji sumarycznej i szczegétowej zbiordw bibliotecznych w ksiegach
inwentarzowych Biblioteki;

sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych i zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 11. Do zadan Biura Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie kancelarii Dyrektora oraz Zastepcéw Dyrektora;

obstuga spotkan, kalendarza i wyjazdéw stuzbowych Dyrektora oraz Zastepcow
Dyrektora;

prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych;

prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;

wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie wskazanym przez
Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora;

sporzadzanie projektow planéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscia Biura;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.

§ 12. Do zadan Dziatu Archeologicznego nalezy:

1)

2)

5)

6)

prowadzenie prac archeologicznych na pdétwyspie Westerplatte oraz na terenach innych
pél bitewnych wrzesnia 1939 r. w kraju i podejmowanie wspoétpracy w zakresie prac
archeologicznych na terenach pdl bitewnych i miejsc martyrologii narodu polskiego
zagranicg na terenie bytych Kresow Wschodnich Il RP;

pozyskiwanie zabytkdw w trakcie prac archeologicznych oraz przekazywanie ich do
konserwacji;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
z regulaminem, we wspotpracy z Dziatem Edukacyjnym, Dziatem Naukowym, Dziatem
Wydawniczym, Dziatem Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydarzern Kulturalnych,
Dziatem Wystaw, Dziatem Zbiorow oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;
sporzadzanie projektow planéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig
Dziatu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.



§ 13. Do zadan Dziatu Dokumentacji Filmowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opieka nad zbiorem dokumentacji audiowizualnej Muzeum;

udostepnianie zbioru dokumentacji audiowizualnej Muzeum;

nagrywanie notacji filmowych ze swiadkami historii;

koordynacja dziatalnosci filmowej Muzeum, w tym podjecie produkcji krotkich form
filmowych o charakterze dokumentalnym i paradokumentalnym;

sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

opracowanie bazy posiadanego zbioru;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
z regulaminem, we wspédtpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Edukacyjnym,
Dziatem Naukowym, Dziatem Wydawniczym, Dziatem Wydarzeri Kulturalnych, Dziatem
Wystaw, Dziatem Zbiorow oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;

przygotowywanie projektéw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajgcych w zwigzku z dziatalnos$cig Dziatu;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 14. Do zadan Dziatu Edukacyjnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie koncepcji dziatarh edukacyjnych Muzeum, zaréwno w budynku Muzeum,
jak i w przestrzeni wokdt Muzeum;

organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych na terenie Muzeum i poza nim, w szczegélnosci
lekcji muzealnych, spaceréw muzealnych, projekcji filmowych, wyktadéw otwartych,
konferencji popularnonaukowych oraz konkurséw;

opracowywanie pakietéw edukacyjnych, scenariuszy lekcji muzealnych, historycznych
gier oraz wydawnictw edukacyjnych;

organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych poza terenem Muzeum, w szczegdlnosci
upamietniania wydarzen historycznych, projektéw terenowo — historycznych, rajdéw pieszych;
wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
z regulaminem we wspodtpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Naukowym, Dziatem
Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydarzen Kulturalnych, Dziatem Wydawniczym,
Dziatem Wystaw, Dziatem Zbioréw oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;
sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscia Dziatu;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 15. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie rachunkowos$ci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej i rachunkowej inwestycji prowadzonych przez
Muzeum, w szczegélnosci inwestycji budowy Muzeum Westerplatte i Wojny 1939 oraz
inwestycji budowy Muzeum Mostow Tczewskich;

opracowywanie projektéw rocznych budzetu Muzeum;

sporzadzanie analiz wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Muzeum;



6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

sporzadzanie sprawozdan ksiegowo-finansowych wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw;
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw podatkowych oraz przepiséw o ubezpieczeniach
spotecznych i zdrowotnych;

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z bankami;

sprawdzanie pod wzgladem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentéw finansowych
Muzeum, w tym faktur, rachunkéw i not ksiegowych;

sprawowanie nadzoru i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
kompletowanie i wiasciwe zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i finansowych, kartotek
ptacowych i sprawozdan;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 16. Do zadan Dziatu Inwestycyjnego nalezy:

1)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur inwestycji budowy
Muzeum Westerplatte i Wojny 1939 oraz Muzeum Mostow Tczewskich, a takze
wytaniania wykonawcow prac budowlanych oraz uzyskiwanie stosownych zezwolen;
prowadzenie inwestycji budowy Muzeum Westerplatte i Wojny 1939 oraz Muzeum
Mostéw Tczewskich;

koordynowanie pracy kancelarii prawnych obstugujacych inwestycje budowy Muzeum
Westerplatte i Wojny 1939 oraz Muzeum Mostoéw Tczewskich, w tym realizujgcych
obstuge prawng procesow sadowych zwigzanych z inwestycja budowy Muzeum
Westerplatte i Wojny 1939;

prowadzenie czynnosci, ktérych przedmiotem jest udzielanie zamdwien publicznych w
zakresie zwigzanym z inwestycja budowy Muzeum Westerplatte i Wojny 1939 oraz
Muzeum Mostow Tczewskich;

prowadzenie innych inwestycji budowlanych realizowanych przez Muzeum;
przygotowywanie projektdw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajgcych w zwigzku z
dziatalno$cig Dziatu;

sporzadzanie projektéw plandéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

§ 17. Do zadan Dziatu IT nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

administracja serwerami bedgcymi wtasnosciag Muzeum;

realizacja polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego;

zapewnienie niezawodnego dziatania lokalnej sieci komputerowej;

prowadzenie biezgcego monitoringu, analiza i raportowanie o stanie sieci informatycznej
Muzeum;

wdrazanie rozwigzan w zakresie informatyki i telekomunikacji;

realizacja zadan administratora srodowisk programowych, w tym systemu sprzedazy
biletow, finansowo-ksiegowego i innych;

nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i urzadzern multimedialnych na
wystawach w porozumieniu z Dziatem Wystaw;



8) zapewnienie dostepu i mozliwosci korzystania z poczty elektronicznej oraz dostepu do
sieci Internet;

9) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, sieciowego i oprogramowania;

10) biezace wsparcie techniczne systeméw informatycznych;

11) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie;

12) wykonywanie kopii zapasowych baz danych;

13) administracja oprogramowaniem antywirusowym na serwerach i stacjach roboczych;

14) nadzér nad pracg serwiséw zewnetrznych w zakresie informatyki, telekomunikacji
i systemow audiowizualnych;

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

16) planowanie i realizacja zakupu sprzetu komputerowego, sprzetu audio-video, oprogramowania
i licencji do wartosci progu przetargowego;

17) opracowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia dla sprzetu komputerowego, systemow
multimedialnych, urzadzen sieciowych;

18) szkolenia uzytkownikéw z zakresu obstugi systemdw informatycznych, sprzetu komputerowego
i multimedialnego;

19) opieka techniczna nad salami konferencyjnymi oraz sala kinows;

20) wsparcie techniczne wydarzen realizowanych przez Muzeum;

21) przygotowywanie projektéw umdw oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;

22) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 18. Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy:

1) koordynowanie przeptywu informacji pomiedzy jednostkami wchodzgcymi w skfad
struktury organizacyjnej Muzeum;

2) wypracowanie koncepcji polityki informacyjnej w celu budowania pozytywnego wizerunku
Muzeum;

3) promocja biezacych wydarzen w przestrzeni publicznej;

4) zarzadzanie strong internetowg Muzeum i profilami Muzeum w mediach spotecznosciowych;

5) utrzymywanie kontaktow z wydawnictwami, drukarniami, firmami i agencjami reklamowymi;

6) organizacja wydarzen specjalnych, w szczegdlnosci dni otwartych Muzeum;

7) wspotpraca z Dziatem Naukowym w zakresie kontroli layoutu publikacji;

8) opracowywanie folderdw iinnego rodzaju materiatéw informacyjnych na temat Muzeum,
w tym multimedialnych i filmowych;

9) sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

10) przygotowywanie projektow umow oraz zarzagdzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;

11) koordynowanie zadan zwigzanych z wolontariatem;

12) koordynowanie dziatai dotyczacych nowych technologii;

13) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 19. Do zadan Dziatu Konserwacji nalezy:

1) wykonywanie biezgcej konserwacji przedmiotow przekazywanych do Dziatu Konserwacji;

2) sprawowanie nadzoru konserwatorskiego nad eksponatami przechowywanymi w Muzeum
oraz wypozyczonymi;



3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przygotowanie planéw, harmonogramow i wytycznych prac konserwatorskich
dotyczgcych zbiorow Muzeum;

organizowanie i nadzorowanie prac konserwatorskich;

prowadzenie monitoringu warunkow srodowiska panujacych w magazynach zbioréw i na
salach wystawowych;

przygotowywanie obiektow muzealnych do wypoiyczen i transportu w zakresie
zabezpieczenia konserwatorskiego obiektow;

sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji konserwatorskiej dotyczacej zbiorow
Muzeum;

przygotowywanie projektéw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajgcych w zwiazku z dziatalnoscig Dziatu;

10) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 20. Do zadan Dziatu Kontaktéw Miedzynarodowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie i koordynowanie dziatann w zakresie kontaktéw miedzynarodowych;
koordynowanie wizyt i pobytu cztonkéw delegacji przyjmowanych przez Muzeum;
inicjatywy miedzynarodowe skierowane do gosci zagranicznych, podejmowanie dziatan
skierowanych na nawigzanie wspoétpracy z biezgcymi oraz nowymi wspétpracownikami
Muzeum z zagranicy;

pomoc w projektach merytorycznych przygotowywanych przez Muzeum, wsparcie innych
jednostek organizacyjnych Muzeum w realizowanych projektach merytorycznych;
sporzadzanie projektow planéw finansowych realizowanych zadan oraz kontrola ich realizacji;
sporzadzanie planéw i sprawozdarn merytorycznych dla Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego we wspotpracy ze wszystkimi Dziatami Muzeum;

przygotowywanie projektdw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21. Do zadan Dziatu Marketingu i Sprzedazy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

obstuga systemu rezerwacji i sprzedazy biletéw;

kompleksowa obstuga klientéw indywidualnych i biznesowych;

organizacja imprez komercyjnych;

sprzedaz produktéw i ustug oferowanych przez Muzeum;

pozyskiwanie finansowania na rzecz Muzeum z zewnetrznych zrodet;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z partnerami zewnetrznymi;

prowadzenie najmu pomieszczen w budynku Muzeum;

przygotowanie oferty handlowej Muzeum;

prowadzenie i obstuga punktu informacyjnego;

prowadzenie i obstuga czesci hotelowej Muzeum;

ewaluacja poziomu satysfakcji, frekwencji oraz skutecznosci udostepniania oferty Muzeum;
planowanie, koordynacja i realizacja dziatan marketingowych Muzeum;

planowanie rocznych kampanii marketingowych, w szczegdlnosci poprzez outdoor, prasa,
radio, TV, Internet i inne;

analiza efektywnosci realizowanych dziatan, w tym takze analityka kampanii internetowych;
udziat w branzowych targach krajowych i miedzynarodowych;



16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)

sporzgdzanie umodw finansowych, sponsoringowych, barterowych i partnerskich;
organizacja eventow marketingowych;

prowadzenie akcji marketingowych i PR;

wspotpraca z agencjami reklamowymi i agencja PR;

tworzenie i redagowanie tresci materiatow reklamowych zwigzanych z dziatalnosciag Muzeum;
koordynacja zamdwien materiatow marketingowych dla Muzeum;

przygotowywanie prezentacji, analiz, raportow i zestawien;

koordynacja wizyt studyjnych klientéw komercyjnych;

prowadzenie dziatann zmierzajgcych do pozyskania dla Muzeum sponsoréw, partnerdw,
zawigzywanie umow barterowych;

sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umodw oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22. Do zadan Dziatu Naukowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

8)
9)

10)

prowadzenie badain naukowych oraz dokumentacyjnych dotyczacych historii Il wojny
Swiatowej i tematdw z nig zwigzanych;

wspotpraca z instytucjami i placéwkami badawczymi;

przygotowywanie publikacji naukowych;

nadzér naukowy nad przygotowywanymi wystawami oraz tworzenie opracowan i ekspertyz
na potrzeby organizowanych wystaw;

organizacja sesji i konferencji naukowych;

prowadzenie dziatalnosci dokumentacyjnej, w tym pozyskiwanie relacji swiadkow historii
we wspotpracy z Dziatem Zbioréw i Dziatem Filmowym;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
z regulaminem, we wspdtpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Edukacyjnym,
Dziatem Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydawniczym, Dziatem Wydarzen
Kulturalnych, Dziatem Wystaw, Dziatem Zbioréw oraz Dziatem Zabezpieczenia i
Eksploatacji;

sporzadzanie projektow plandw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzgdzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 23. Do zadan Dziatu Prawno-Administracyjnego nalezy:

1) obstuga administracyjna Muzeum;

2) state zaopatrzenie Muzeum w niezbedne $rodki i materiaty, zgodnie z zasadami ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z
péin.zm.), zwanej dalej ,,ustawg prawo zamdwien publicznych”, oraz z wewnetrznymi
regulaminami;

3) administrowanie majatkiem Muzeum;

4) utrzymanie w gotowosci i prawidtowa eksploatacja srodkéw transportu w Muzeum;

5) zapewnienie, nadzér i koordynacja ustug sprzatania i utrzymania czystosci w Muzeum
oraz ustug wywozu nieczystosci;



6) zapewnienie ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowej oraz rozliczanie ich
(wraz zprocedurg uzyczenia telefondw komoérkowych do celow stuzbowych),
rozliczanie faktur, w tym rozliczanie pracownikéw majacych w uzytkowaniu stuzbowe
telefony komérkowe;

7) zapewnienie, nadzér i koordynacja ustug ubezpieczenia majgtkowego,
komunikacyjnego i od odpowiedzialnosci cywilnej Muzeum;

8) prowadzenie i realizacja optat obowigzkowych abonamentu RTV;

9) przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu zamoéwien
publicznych zwigzanych z biezacg obstugg administracyjna i zaopatrzeniem w sprzet
i materiaty biurowe Muzeum;

10) prowadzenie rejestru wnioskdw finansowych i koordynacja ich obiegu;

11) prowadzenie pozaksiegowo kontroli i ewidencji srodkéw trwatych ponizej 3500 zt
w sposéb umozliwiajacy ich identyfikacje oraz miejsc uzytkowania i oséb za nie
odpowiedzialnych;

12) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem
samochodoéw stuzbowych Muzeum;

13) prowadzenie rejestrow umow i wnioskow na zakupy;

14) przechowywanie umow zawieranych przez Muzeum z instytucjami oraz firmami;

15) przygotowywanie, we wspofpracy z innymi Dziatami Muzeum, wnioskdw o przyznanie
grantéw na prowadzong przez Muzeum dziatalnoéé;

16) pomoc w projektach merytorycznych przygotowywanych przez Muzeum;

17) sporzadzanie projektéw planéw finansowych realizowanych zadar oraz kontrola ich
realizacji;

18) sporzadzanie planéw i sprawozdan merytorycznych dla Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego we wspotpracy ze wszystkimi Dziatami Muzeum;

19) prowadzenie magazynu publikacji Muzeum;

20) przygotowywanie projektéw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajgcych w zwigzku z
dziatalnoscig Dziatu;

21) koordynowanie pracy kancelarii prawnych obstugujacych Muzeum, w tym obstugi
prawnej procesow sgdowych;

22) prowadzenie czynnosci, ktérych przedmiotem jest udzielanie zamoéwien publicznych;

23) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, czyli nadzér
nad przygotowaniem, przeprowadzaniem i sporzadzaniem dokumentacji z postepowan
realizowanych przez Muzeum w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

24) sporzadzanie planéw, sprawozdarn dotyczacych zamdéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym na wniosek uprawnionych Instytucji;

25) przygotowanie i aktualizacja projektow aktéw wewnetrznych dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych przez Muzeum;

26) prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych;

27) wspotpraca z Dziatami Muzeum w zakresie weryfikacji zamowien, do ktérych nie maja
zastosowania przepisy ustawy prawo zamowien publicznych;

28) weryfikacja i akceptacja wnioskéw na zakupy, dostaw, ustug lub robét budowlanych, do
ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych;

29) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.



§ 24. Do zadan Dziatu Wydarzen Kulturalnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

7)

inicjowanie oraz organizowanie wszelkich wydarzen kulturalnych, przegladow filmowych,
wernisazy, festiwali, koncertéw i innych;

aktywne poszukiwanie nowych form dziatalnosci i aktywnosci kulturalnej;
opracowywanie dfugofalowych programoéw wydarzen kulturalnych, harmonogramow,
scenariuszy oraz preliminarzy;

sporzadzanie projektdw planéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscia Dziatu;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
zregulaminem we wspotpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Edukacyjnym,
Dziatem Naukowym, Dziatem Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydawniczym, Dziatem
Wystaw, Dziatem Zbioréw oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25. Do zadan Dziatu Wydawniczego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

planowanie, zarzgdzanie i koordynowanie dziatalnoéci wydawniczej Muzeum w zakresie
publikacji naukowych i popularnonaukowych;

opracowywanie planu wydawniczego;

przygotowywanie procesu wydawniczego pod wzgledem merytorycznym, technicznym
i formalno-prawnym;

koordynowanie wspétpracy z innymi wydawnictwami;

przygotowywanie projektow umow wydawniczych;

koordynowanie spraw z zakresu zamodwien publicznych dotyczacych publikacji Muzeum;
opracowywanie koncepcji rozwigzan edytorskich;

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

udziat w targach ksiazek;

organizacja promocji ksigzek wydanych przez Muzeum;

wspieranie dziatan promocyjnych we wspdtpracy z Rzecznikiem Prasowym, Dziatem
Komunikacji i Promocji oraz Dziatem Marketingu i Sprzedazy;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
z regulaminem we wspodtpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Edukacyjnym,
Dziatem Naukowym, Dziatem Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydarzen Kulturalnych,
Dziatem Wystaw, Dziatem Zbioréw oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;
sporzadzanie projektéow planéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 26. Do zadan Dziatu Wystaw nalezy:

1)

nadzor nad wystawg gtéwng Muzeum, w tym:

a) organizacja grafiku i przebiegu kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw

Muzeum zgodnie z regulaminem,



2)

3)

4)

5)
6)

7)

b) obstuga techniczna wystawy we wspétpracy z innymi dziatami Muzeum oraz w ramach
umdw gwarancyjnych,

c) udziat w obstudze merytorycznej wystaw Muzeum we wspdtpracy z innymi dziatami
Muzeum,

d) nadzér nad uptywem termindw licencji na materiaty zamieszczone i przedtuzanie tych
licencji,

e) nadzorowanie procesu wprowadzania zmian na wystawie gtéwnej pod wzgledem
merytorycznym oraz technicznym (w tym zmian w tresci prezentacji multimedialnych)
we wspotpracy z pozostatymi dziatami Muzeum oraz zewnetrznymi partnerami;

organizacja i przygotowywanie wystaw czasowych, w tym:

a) tworzenie planéw wystaw czasowych i czuwanie nad ich realizacja,

b) organizacja wystaw czasowych wtasnych oraz zewnetrznych w siedzibie Muzeum,

c) organizacja wystaw czasowych wtasnych poza siedzibg Muzeum,

d) wspdtudziat w wystawach czasowych zewnetrznych poza siedzibg Muzeum,

e) obstuga formalna i techniczna wystaw czasowych we wspétpracy z innymi Dziatami
Muzeum oraz z przedstawicielami instytucji i firm zewnetrznych,

f)  wspdtpraca z powotywanymiZespotami Merytorycznymi do opracowania scenariuszy
i harmonogramoéw wystaw czasowych,

g) zarzadzanie oraz opieka nad Salg Wystaw Czasowych w Muzeum,

h) zarzadzanie sprzetem wystawienniczym (gabloty, oswietlenie, scenografia, materiaty
pomocnicze);

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie

z regulaminem, we wspofpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Edukacyjnym,

Dziatem Naukowym, Dziatem Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydawniczym, Dziatem

Wydarzen Kulturalnych, Dziatem Zbioréw oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;

sporzadzanie projektow planow finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich

realizacji;

merytoryczna, organizacyjna oraz szkoleniowa opieka nad przewodnikami Muzeum;

przygotowywanie projektéw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora

lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 27. Do zadan Dziatu Zabezpieczenia i Eksploatacji nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony Muzeum oraz instrukcji i wytycznych regulujgcych
zabezpieczenie zbiorow Muzeum przed kradzieza, zniszczeniem, utratg lub innym niebezpieczeristwem;
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych, na wypadek konfliktu zbrojnego oraz sytuacji kryzysowych i przeciwpozarowych;
staty nadzoér nad poprawnoscig funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzgdzania
bezpieczeristwem Muzeum oraz organizowanych wystaw i wydarzen;

nadzoér nad stuzba ochrony dziatajgcg w Muzeum;

planowanie i koordynowanie zadan Muzeum w sytuacjach nadzwyczajnych, zasady i tryb
alarmowania i powiadamiania pracownikow Muzeum o zagrozeniach;

prowadzenie biezacych kontroli stanu bezpieczeristwa pozarowego, w tym nadzér nad
terminowym usuwaniem stwierdzonych zagrozen;

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i ochrony dla pracownikéw
Muzeum;

sporzadzanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa Muzeum;



10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

sporzadzanie projektow plandéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
z regulaminem, we wspétpracy z Dziatem Archeologicznym, Dziatem Edukacyjnym,
Dziatem Naukowym, Dziatem Dokumentacji Filmowej, Dziatem Wydawniczym, Dziatem
Wydarzen Kulturalnych, Dziatem Wystaw oraz Dziatem Zbiorow;

prowadzenie aktualnej dokumentacji stanu budynku Muzeum, dokumentacji techniczne;j
oraz dokumentacji niezbednej do eksploatacji budynku i instalacji;

zamawianie ekspertyz umozliwiajacych naprawe zauwazonych usterek i uszkodzen na
terenie budynku Muzeum i terenach przylegtych;

przygotowywanie remontdow, nadzor nad ich realizacja i rozliczenia rzeczowo—finansowe;
przygotowywanie i koordynacja przegladdw instalacji, w szczegdlnosci instalacji elektrycznej,
instalacji centralnego ogrzewania, instalacji wodno-kanalizacyjnej, instalacji wentylacyjnej,
instalacji klimatyzacyjnej, instalacji niskopragdowych, przeciwpozarowej oraz wspétpraca
w tym zakresie z ustugodawcami;

przygotowywanie i koordynacja okresowych oraz doraznych kontroli obiektéw budowalnych
Muzeum, a takze ocena biezgcego stanu budynku i terenow przylegtych pod wzgledem
technicznym;

dokonywanie niezbednych dla Dziatu zakupdw na podstawie przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych;

udziat w projektach przygotowywanych i prowadzonych przez Muzeum;

udziat w przygotowaniu stanowisk pracy oraz przeprowadzek we wspodtpracy z Dziatem
Prawno-Administracyjnym;

przeprowadzanie doraznych napraw i remontow;

wspotpraca z Dziatem Wystaw w zakresie przygotowywania koncepcji technicznej aranzacji
i montazu wystaw;

udziat pod wzgledem zabezpieczenia technicznego (réwniez montazowego) w projektach
edukacyjnych Muzeum;

wspotpraca z Dziatem Prawno-Administracyjnym w zakresie zarzadzania srodkami trwatymi;
sporzadzanie projektéow planéw finansowych realizowanych zadan oraz sprawdzanie ich
realizacji;

koordynacja obstugi gwarancyjnej obiektu Muzeum;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajacych w zwigzku z
dziatalnoscig Dziatu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

§ 28. Do zadan Dziatu Zbioréw nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

pozyskiwanie zbioréw i budowanie kolekcji muzealnych;

katalogowanie, opracowywanie naukowe i udostepnianie zbioréw;

przeprowadzanie kwerend w zbiorach muzealnych;

udziat w opiece, nadzorze oraz zabezpieczaniu zbiorow Muzeum, w zakresie odpowiedzialnosci
merytorycznej dziatu;

nadzér nad prawidiowg dziatalnosciag w zakresie magazynowania zbioréw Muzeum,
w zakresie odpowiedzialnosci merytorycznej dziatu;



6) nadzdr, w zakresie odpowiedzialnosci merytorycznej dziatu, nad stanem obiektéw
eksponowanych na wystawie statej oraz wystawach czasowych Muzeum, a takze wypozyczonych
na zewnatrz;

7) nadzér i organizacja pracy pracowni reprografii, w szczegdlnoéci skanowanie obiektéw
wiasnych i na potrzeby zewnetrzne, zarzadzanie repozytorium kopii cyfrowych, dziatalnoé¢
ustugowa;

8) udziat w posiedzeniach Statej Komisji do spraw Pozyskiwania Zbioréw dziatajacej przy
Muzeum i prowadzenie dokumentacji Komisji;

9) uczestniczenie w kontroli merytorycznej stanu zachowania wystaw Muzeum zgodnie
zregulaminem we wspotpracy z Dzialem Archeologicznym, Dziatem Dokumentacji
Filmowej, Dziatem Edukacyjnym, Dziatem Naukowym, Dziatem Wydarzer Kulturalnych,
Dziatem Wydawniczym, Dziatem Wystaw oraz Dziatem Zabezpieczenia i Eksploatacji;

10) wspomaganie innych dzialéw merytorycznych Muzeum w projektowaniu i organizacji
wystaw czasowych;

11) sporzadzanie projektéw planéw finansowych Dziatu oraz sprawdzanie ich realizacji;

12) koordynowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji zbioréw Muzeum, Oddziatu
Muzeum Westerplatte i Wojny 1939 oraz Oddziatu Mostéw Tczewskich;

13) udzielanie konsultacji oraz kontrola pracownikéw merytorycznych dziatéw Muzeum
w zakresie dotyczacym zasad prowadzenia dokumentacji ewidencyjnej zbioréw;

14) udziat oraz nadzdér nad prawidtowoscig prac komisji dokonujgcych kontroli zgodnosci
wpisow dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbioréw;

15) nadzor inwentaryzatorski nad prawidtowym magazynowaniem zbioréw Muzeum;

16) zgodny z obowigzujacymi przepisami nadzdr nad ruchem muzealiéw w zakresie objetym
wewnetrznymi zarzgdzeniami Dyrektora;

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zbioréw Muzeum;

18) uzgadnianie stanu ilosciowo-wartosciowego zbioréw z Dziatem Finansowym;

19) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem dokumentacji nabycia obiektéw do zbioréw
Muzeum we wspotpracy z innymi Dziatami;

20) prowadzenie akcesji przyjmowanych obiektéw w ewidencji pomocniczej zbioréw;

21) administrowanie systemem ZEUS stuzacym do ewidencjonowania i opracowania zbioréw;

22) przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscig Dziatu;

23) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Naukowych.

§ 29. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) kontrola i nadzér przestrzegania zasad bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych;

2) sporzadzanie i wprowadzenie w zycie zasad bezpiecznego przetwarzania danych osobowych,
w szczegolnosci w systemach teleinformatycznych;

3) opracowanie i aktualizacja Polityki Bezpieczeristwa Informacyjnego, zawierajacej strategie
ochrony danych osobowych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych oraz
nadzorowanie przestrzegania okreslonych w niej zasad;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w rozumieniu Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 ., s. 1-88);

5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych przez administratora danych;



6)
7)

8)

10)
11)
12)
13)

dokonywanie oceny skutkdw dla ochrony danych;

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych;

nadzorowanie obiegu oraz przechowywania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe;
uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
dokonywanie, na wezwanie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, sprawdzenia
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania.

§ 30. Do zadan Oddziatu Muzeum Westerplatte i Wojny 1939 nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wspdtpraca w przygotowaniu wystawy statej w Muzeum Westerplatte i Wojny 1939;
organizowanie wystaw czasowych i wydarzen edukacyjnych, w szczegdlnosci o charakterze
rekonstrukcji historycznych, popularyzujacych historie wojskowosci oraz historie Wojskowej
Sktadnicy Tranzytowej na Westerplatte w kraju i zagranicg;

sporzadzanie projektow planéw finansowych Oddziatu oraz sprawdzanie ich realizacji;
wykonywanie innych zadar we wspétpracy z Muzeum Il Wojny Swiatowej;
przygotowywanie projektéw umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajacych w zwiazku z dziatalnoscia
Oddziatu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

§ 31. Do zadan Oddziatu Muzeum Mostow Tczewskich nalezy:

1)
2)

6)

przygotowanie wystawy statej w Muzeum Mostéw Tczewskich;

organizowanie wystaw czasowych i wydarzen edukacyjnych, w szczegélnosci o charakterze
rekonstrukcji historycznych, popularyzujacych historie Mostow Tczewskich w kraju i
zagranicg;

sporzadzanie projektéw planéw finansowych Oddziatu oraz sprawdzanie ich realizacji;
wykonywanie innych zadan we wspétpracy z Muzeum Il Wojny Swiatowej;
przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscig
Oddziatu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

§ 32. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

realizacja zadan wskazanych w art. 15 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 oraz Dz. U. z 2022 r. poz. 655);
sporzgdzanie projektdw plandw finansowych w zakresie realizowanych zadan;
przygotowywanie projektéw umoéw oraz zarzgdzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§ 33. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1)
2)
3)

reprezentowanie Dyrektora w kontaktach z mediami;
$cista wspétpraca z innymi dziatami Muzeum;
dbanie o dobry wizerunek Muzeum.

§ 34. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku — Archiwista nalezy:

1)
2)
3)

8)

9)

prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komadrek organizacyjnych;

tworzenie oraz udostepnianie komdrkom organizacyjnym elektronicznych baz danych
obrazujacych zaséb Archiwum Zaktadowego;

przeprowadzanie scontrum zasobu Archiwum Zaktadowego;

wspotudziat w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej pracownikéw
Muzeum w zakresie stosowania aktow kierownictwa wewnetrznego dotyczgcych
archiwizacji dokumentow;

udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji zgromadzonej w zasobie Archiwum
Zaktadowego;

biezagca obstuga magazyndéw, w ktorych przechowywany jest zaséb Archiwum
Zaktadowego;

przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajacych w zwigzku z dziatalnoscia
Stanowiska;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawowanie kontroli nad ochrong Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ich zgodnoscig ze
wszelkimi aktami prawnymi i normami, zwtaszcza wynikajgcymi z rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy
(Dz. U.z 1997 r. Nr 109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246, poz. 2468);

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

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, informacji na temat
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu likwidacje zagrozen zycia i zdrowia, poprawe warunkdw
pracy i zachowania zasad ergonomii na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

wspotpraca z komadrkami organizacyjnymi Muzeum w celu wyegzekwowania obowigzujgcych
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy zawartych w instrukcjach zaktadowych
i zarzadzeniach Dyrektora oraz organizowanie szkoleri w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,



7)

8)

9)
10)

11)

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogdinych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw (audyt
stanowisk pracy, udziat w ocenie ryzyka zawodowego);

prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow Muzeum;
przygotowywanie projektow umow oraz zarzadzen w zakresie wskazanym przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych pozostajgcych w zwigzku z dziatalnoscig
Stanowiska;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjnych.

§ 36. Do zadan realizowanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Kadr nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w szczegdlnosci spraw
dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, awanséw, premiowania,
nagradzania i karania pracownikow, ewidencji zwolnienn lekarskich, urlopéw i innych
nieobecnosci pracownikdw, ewidencji czasu pracy oraz przygotowania dokumentéw do
wnioskdéw o emerytury i renty;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw;
kontrola dyscypliny pracy i przestrzegania regulaminu pracy;

nadzorowanie realizacji przepisdw prawa pracy i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j
w tym zakresie;

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funduszem ptac, w szczegdlnosci sporzadzanie
list ptac, kart wynagrodzen, kartotek zasitkéw chorobowych;

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych, podatkow
od o0s6b fizycznych oraz Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséw Niepetnosprawnych;
prowadzenie sprawozdawczosci z wynagrodzen oraz zatrudnienia;

koordynowanie na poziomie Muzeum rekrutacji, przygotowania i przebiegu stazy, praktyk
oraz wolontariatu;

terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw kadrowych
okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat 5
Obowiazki pracownikow Muzeum

§ 37. Do pracownikdw Muzeum w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci przepisow
prawa pracy, wewnetrznie obowigzujacych w Muzeum aktéw prawnych oraz norm etycznych;
dbatos¢ o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktére zapobiegng powstaniu
szkod;

zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci;



6) znajomosc przepisow przeciwpozarowych, w szczegdlnosci udziat w szkoleniach przeciwpozarowych,
znajomosc zasad alarmowania strazy pozarnej i przeciwdziatanie przyczynom mogacym
spowodowac pozar;

7) poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim;

8) uczestniczenie w okresowych szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

§ 38. 1. Szczegotowe zakresy czynnosci stuzbowych poszczegdinych pracownikéw opracowuja
Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora lub Kierownicy komdrek organizacyjnych.
2. Zakresy czynnosci stuzbowych zatwierdza i wprowadza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

Rozdziat 6
Zastepstwa

§ 39. W razie nieobecnodci Dyrektora jego zadania, niezastrzezone do wytacznej wiasciwosci,
przechodzg kolejno na:

1) Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjnych;

2) Zastepce Dyrektora ds. Naukowych;

3) osobe wyznaczong przez Dyrektora na podstawie udzielonego mu petnomocnictwa.

§ 40. 1. W razie nieobecnodci Kierownika danej komorki organizacyjnej Muzeum, zastepuje go
Zastepca Kierownika lub wyznaczony pracownik Muzeum.

2. Zastgpstwa pracownikow poszczegolnych komdrek organizacyjnych Muzeum ustalaja
Kierownicy tych komdrek organizacyjnych.

3. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego zastepuje go wyznaczony pracownik z Dziatu
Finansowego.

Rozdziat 7
Wspoétpraca w ramach Muzeum

§41. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Muzeum komérki organizacyjne
Muzeum wspotpracujg ze soba. Koordynacje w tym zakresie zapewnia Dyrektor oraz Zastepcy
Dyrektora.

§ 42. Wspétpraca w ramach Muzeum realizowana jest w szczegdlnosci poprzez:

1) biezgce, bezposrednie kontakty Kierownikow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Muzeum i poszczegolnych pracownikéw Muzeum w zakresie powigzanych ze sobg zadan
lub czynnosci;

2) narady koordynacyjne organizowane przez Dyrektora;

3) wzajemne przekazywanie dokumentéw, materiatow, opinii i zestawien;

4) wzajemne przekazywanie informacji zwigzanych z organizacja i technikg pracy;

5) wspdlng realizacje okreslonych zadan i przedsiewziec.

Rozdziat 8
Kontakty zewnetrzne

§ 43. Informacje o dziatalnosci Muzeum dla przedstawicieli prasy, radia i telewizji oraz innych



medioéw udzielajg wytacznie Dyrektor, Rzecznik Prasowy lub osoby upowaznione w okreslonym
zakresie przez Dyrektora.

Rozdziat 9
Postanowienia korficowe

§ 44. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum i wchodzi w zycie z dniem nadania.

§ 45. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi graficzny Schemat Organizacyjny Muzeum, bedacy
zatgcznikiem do Regulaminu.

§ 46. Czas pracy pracownikdow Muzeum regulujg odrebne przepisy.

§ 47. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
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