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ZARZADZENIE NR 22/2021

Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie.
Niemiecki nazistowski oboz koncentracyjny i zaglady (1939-1945)
z dnia 12 maja 2021 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki
nazistowski oboz koncentracyjny i zagtady (1939-1945)

Na podstawie § 7 ust 1 1 § 12 ust. 2 pkt 7 statutu - Muzeum Stutthof w Sztutowie.
Niemiecki nazistowski obdz koncentracyjny i zagtady (1939-1945) - zwanego dalej Muzeum
Stutthof w Sztutowie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania statutu (Dz. Urz. MKiDN poz. 22)
I art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 )

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Muzeum Stutthof w Sztutowie stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2016 Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie z dnia 1 sierpnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego.

§3.

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi dziatu administracyjnego.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Piotr Tarnowski



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 22/2021
Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie.
Niemiecki nazistowski obdz koncentracyjny i
zaglady (1939-1945)

z dnia 12 maja 2021r.

Regulamin organizacyjny

Muzeum Stutthof w Sztutowie.

Niemiecki nazistowski oboz koncentracyjny i zaglady (1939-1945)

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki nazistowski ob6z koncentracyjny i zagtady

(1939-1945), zwane dalej: ,,Muzeum Stutthof w Sztutowie” dziata w szczegdlnosci na

podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (Dz. U. z 2020 r. poz. 902), zwanej dalej
,ustawa o muzeach”;

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194), zwanej dalej ,ustawa o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;”;

ustawy z dnia 7 maja 1999 r. o ochronie terendw bylych hitlerowskich obozoéw zagtady
(Dz. U. z 2015 . poz. 2120);

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2021 r.
poz. 710));

statutu Muzeum Stutthof w Sztutowie stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania statutu
Muzeum Stutthof w Sztutowie. Niemiecki nazistowski obdz koncentracyjny i zaglady
(1939 — 1945) (Dz. Urz. MKIiDN poz. 22), zwanego dalej ,,Statutem”;

niniejszego Regulaminu.

§ 2. Regulamin  organizacyjny Muzeum Stutthof w Sztutowie, zwany dalej



»Regulaminem”, okresla szczegétowa organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Muzeum

Stutthof w Sztutowie, zwanego dalej ,,Muzeum”.

Rozdzial 11

Zasady kierowania i zarzadzania Muzeum

§ 3. 1. Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktorego powotuje i odwotuje Minister
wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwany dalej ,,Ministrem”,
na zasadach i w trybie przewidywanym w obowiazujacych przepisach.

2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy dwoch zastgpcow dyrektora.

3. Zastgpcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor w uzgodnieniu z Ministrem.

§ 4. 1. Muzeum posiada Oddzial — Muzeum Piasnickie w Wejherowie, zwany dalej
,,Oddzialem”.

2. W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza komorki organizacyjne, zwane
dalej ,,Dziatami” i samodzielne stanowiska pracy.

3. Na czele Oddziatu stoi zastgpca dyrektora do spraw Muzeum Piasnickiego
w Wejherowie.

4. Na czele Dziatow stoja kierownicy, ktorzy sa powotani i odwotywani przez Dyrektora.

5. Kierownicy Dziatlow podlegaja Dyrektorowi, Zastepcy lub Gtownemu Ksiegowemu
zgodnie ze schematem organizacyjnym Muzeum, o ktorym mowa w § 7.

6. Samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 6 pkt 2, podlegaja Dyrektorowi

lub Zastepcy zgodnie ze schematem organizacyjnym Muzeum, o ktorym mowa w § 7.

§ 5. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy

0 muzeach.

Rozdzial 111

Wewnetrzna struktura organizacyjna Muzeum

§ 6. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:
1) Oddziat i Dzialy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
a) Oddziat Muzeum Piasnickie w Wejherowie — MPW,



b) Dzial Dokumentacyjny — DD,

¢) Dzial Naukowy — DN,

d) Dziat Oswiatowy — DO,

e) Dzial Administracyjny — DA,

f) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK,

g) Dziat Ochrony Muzeum — DOM,

h) Dzial Remontowo-Gospodarczy — DRG;
2) samodzielne stanowiska pracy:

a) glowny ksiegowy,

b) petnomocnik do spraw informacji niejawnych,

c) specjalista do spraw obronnych,

d) do spraw zbiorow muzealnych — ZM.

§ 7. Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do Regulaminu, ustalajacy zalezno$¢ stuzbowa poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat funkcji czionkéw kierownictwa w zakresie

kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

Rozdzial IV

Zakres zadan dyrektora, zastepcow dyrektora oraz glownego ksiegowego w Muzeum

§ 8. 1. Dyrektor organizuje prace Muzeum i odpowiada za prawidtowa realizacj¢
dziatalno$ci statutowej oraz wilasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi
Muzeum.

2. Zakres dziatania dyrektora okresla § 12 ust. 2 Statutu.

§ 9. 1. Do obowigzkoéw Zastepcy Dyrektora nalezy zastepowanie dyrektora podczas jego
nieobecnosci, a takze koordynacja, nadzor i kontrola dziatalno$ci Muzeum w zakresie:
1) administracyjnym;
2) remontowo-gospodarczym;
3) zaopatrzeniowym i gospodarki magazynowej;
4) gospodarki cieptowniczej;

5) ochrony i zabezpieczenia.



2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, s3 wykonywane przy pomocy odpowiednich

kierownikow komorek organizacyjnych.

3. W przypadku, gdy jest nieobsadzone stanowisko zastepcy dyrektora, zakres jego

czynnosci jest wykonywany bezposrednio przez Dyrektora.

§ 10. Zastepca Dyrektora do spraw Muzeum Piasnickiego w Wejherowie koordynuje,

nadzoruje i kontroluje dziatalno§¢ Oddziatu w zakresie realizacji zadan wynikajacych z § 12

Regulaminu.

§ 11. 1. Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za catoksztatt dzialalnosci finansowo-

ksiggowej na zasadach okreslonych w szczeg6élnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

2. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiggowym, nadzor i kontrola nad prawidlowym
wykonywaniem jego zadan;

prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi;

prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej Muzeum zgodnie z zasadami
rachunkowosci oraz odpowiednimi przepisami finansowymi;

organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych, przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

nadzor nad prawidlowoscig przebiegu operacji gospodarczych;

nadzor nad prawidtlowym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentdw ksiggowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

opracowywanie projektow instrukcji w sprawie obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych 1 zasad prowadzenia rachunkowosci;

zastepowanie Dyrektora podczas jednoczesnej nieobecnosci jego i Zastepcy dyrektora.

Rozdzial V

Zakresy dzialania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy w Muzeum

§ 12. 1. Do zadan Oddzialu Muzeum Piasnickie w Wejherowie nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw zwigzanych ze zbrodniami
dokonanymi przez niemieckich okupantéw podczas II wojny $wiatowej na ludnosci
polskiej oraz przedstawicielach innych narodowos$ci na Pomorzu Gdanskim;
upowszechnianie wiedzy w Polsce i za granicg o Piasnicy jako miejscu zbiorowego
ludobdjstwa dokonanego w czasie Il wojny $wiatowej w warunkach braku dziatan
wojennych oraz o innych miejscach masowych egzekucji na Pomorzu;

krzewienie wrazliwosci 1 pamigci o Piasnicy w spoteczno$ci kaszubskiej oraz
ogoélnopolskiej, w tym o Blogostawionej Siostrze Alicji Kotowskiej, patronce
me¢czennikow Piasnicy;

prowadzenie dziatalnosci badawczej, wystawienniczej i edukacyjnej;

ksztattowanie wrazliwosci patriotycznej, historycznej, spotecznej, etycznej i kulturalnej poprzez
realizacj¢ projektow oraz warsztatow edukacyjnych, naukowo-badawczych, artystycznych,
kulturalnych i innych;

prowadzenie kwerend naukowych majacych na celu opracowanie scenariuszy wystaw
statych 1 czasowych oraz podje¢tych tematow badawczych;

organizowanie wystaw, spotkan naukowych, wspotorganizowanie obchodéw wydarzen
rocznicowych zwigzanych z historig martyrologii Narodu Polskiego 1 innych narodéow na
Pomorzu Gdanskim w latach 1939-1945;

wspotpraca ze S$rodowiskami i podmiotami realizujacymi zadania o charakterze
tematycznie zblizonym do zadan Oddziatu, w tym samorzadami, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami kultury i innymi podmiotami.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Muzeum Piasnickie w Wejherowie nalezy:
pozyskiwanie i gromadzenie eksponatow;

inicjowanie 1 prowadzenie badan naukowych, w kraju oraz za granica;

naukowe opracowanie zbiorow tematycznie zwigzanych z dziatalnoscig Oddziatu;
gromadzenie i opracowywanie relacji i wspomnien §wiadkow historii;

inicjowanie,  opracowywanie i  wydawanie  wydawnictw  naukowych  oraz
popularnonaukowych, materiatow okoliczno§ciowych, promocyjnych i innych;

opracowanie bibliografii zwigzanej z historig zbrodni w Piasnicy;

opieka nad ekspozycja i terenem Oddziatu;

udzielanie konsultacji i informacji naukowej na potrzeby wewnetrzne oraz zewngetrzne;
opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych, wspotpraca z innymi komérkami

organizacyjnymi Muzeum realizujacymi zadania wystawiennicze;

10) organizowanie zaje¢ edukacyjnych, ksztaltowanie pozytywnych wzorcow etycznych,



11)

12)

13)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

1)

postaw 1 uczu¢ patriotycznych, upowszechnianie wiedzy historycznej;

organizowanie wydarzen rocznicowych, kulturalnych i artystycznych, w tym koncertow,
przedstawien, spektakli, widowisk teatralnych, wieczorow poezji, projekcji filmowych,
rekonstrukcji historycznych i innych;

upowszechnianie wiedzy o znaczeniu przedwojennej dziatalnosci 0os6b zamordowanych
w Piasnicy w dziejach regionu, Polski i innych krajow;

wspolpraca ze $rodowiskami, podmiotami i osobami prywatnymi realizujacymi zadania

0 charakterze tematycznie zblizonym do zadan Oddziatu.

§ 13. Do zakresu dzialania Dzialu Dokumentacyjnego nalezy:

gromadzenie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i opracowywanie
materiatow do dziejow obozu Stutthof oraz okupacji (inkorporacji) niemieckiej na
Pomorzu Gdafiskim w postaci oryginalnych dokumentéw oraz kopii (mikrofilmow,
kserokopii, skanow i fotokopii), a takze materiatow kartograficznych i ikonograficznych,
relacji, pamietnikow oraz ankiet bytych wiezniow;

digitalizowanie zbiorow archiwalnych;

prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji zbioréw archiwalnych, dbanie o ich
prawidtowe przechowywanie;

sporzadzanie 1 prowadzenie kartoteki bylych wigznidow oraz udzielanie informacji
archiwalnej;

prowadzenie korespondencji w sprawie poszukiwan;

opracowywanie inwentarzy i innych pomocy archiwalnych;

przeprowadzanie i koordynowanie kwerend archiwalnych;

udostgpnianie  zbioréw archiwalnych do celow naukowych, edukacyjnych i
wystawienniczych;

rekomendowanie dyrektorowi zakupow archiwaliow wraz z ich wycena;

gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 opracowywanie zbioréw bibliotecznych
dotyczacych tematyki martyrologicznej 1 Il wojny $wiatowe;;

prowadzenie dzialalno$ci naukowo-badawczej zwigzanej z historig bylego niemieckiego
obozu koncentracyjnego Stutthof, uczestniczenie w dziatalnosci wystawiennicze;j,

edukacyjnej i popularyzatorskiej Muzeum.

§ 14. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Naukowego nalezy:

gromadzenie 1 opracowywanie materiatow zwigzanych z dziejami byltego niemieckiego obozu



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

koncentracyjnego Stutthof;

gromadzenie i opracowywanie materiatow zwigzanych z dziejami Wolnego Miasta
Gdanska oraz Pomorza Gdanskiego w latach 1920-1945;

gromadzenie 1 opracowywanie materialow zwigzanych z dziejami okupacji (inkorporacji)
niemieckiej na Pomorzu Gdanskim;

gromadzenie i opracowywanie materialow zwigzanych z represjami stalinowskimi wobec
cztonkdéw pomorskiego ruchu oporu w latach 1945-1956;

planowanie, koordynacja i prowadzenie badan naukowych, o ktorych mowa w pkt 1-4;
prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i popularyzatorskiej;

udostepnianie posiadanych wynikow badan do celéw naukowych oraz propagatorskich;
prowadzenie kwerend w zbiorach archiwalnych i bibliotecznych;

sprawowanie nadzoru naukowego nad realizowanymi w Muzeum projektami badawczymi;

10) organizowanie sesji naukowych i popularnonaukowych;

11) wspolpraca z innymi instytucjami kultury i o$rodkami naukowymi w zakresie wymiany

informacji i organizacji sesji naukowych, popularnonaukowych, wystaw, wyktadoéw, prelekcji

i promocji wydawnictw;

12) stata wspoétpraca z srodowiskami kombatanckimi i bylymi wig¢Zniami niemieckich obozow

koncentracyjnych oraz ich rodzinami;

13) udzielanie informacji naukowe;j.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

§ 15. 1. Do zakresu dziatania Dzialu O$wiatowego nalezy:

organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci edukacyjnej oraz popularyzatorskiej;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, edukacyjnej 1 popularyzatorskiej zwigzanej z historig
bytego niemieckiego obozu koncentracyjnego Stutthof i realizowanie pracy o§wiatowej;
organizowanie szkolen i seminariow dla nauczycieli oraz multiplikatorow;
przygotowywanie materialdw dydaktycznych przeznaczonych dla uczestnikow
warsztatow 1 seminaridw organizowanych przez Muzeum oraz podmiotow
wspoOtpracujacych;

sprawowanie opieki merytorycznej nad wolontariuszami;

organizowanie zwiedzania Muzeum;

organizowanie szkolen i kwalifikowanie kandydatéw na przewodnikoéw po Muzeum,
przeprowadzanie okresowych kontroli ich pracy;

Swiadczenie 1 koordynowanie ustug przewodnickich;

przygotowywanie i koordynowanie organizacji uroczystosci rocznicowych;



10) obstuga ekip realizujacych zdjecia i filmy na terenie Muzeum;

11) inicjowanie, przygotowywanie i organizowanie wystaw czasowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wystaw statych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem ekspozycji muzealnej i wystaw statych;

14) wspoélpracowanie z innymi instytucjami kultury i os$rodkami naukowymi w zakresie
wymiany, organizacji i eksploatacji wystaw wlasnych i obcych;

15) opracowywanie katalogéw, zaproszen oraz promocja realizowanych wystaw;

16) przygotowywanie materialdow  audiowizualnych do celow  wystawienniczych
i edukacyjnych;

17) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej i wizerunkowej Muzeum.
2. W ramach Dziatu funkcjonuje Biuro Obslugi Zwiedzajacych, do ktorego zakresu dziatania

nalezy:

1) obstuga punktu informacyjnego dla zwiedzajacych;

2) prowadzenie ewidencji zwiedzajacych;

3) s$wiadczenie i koordynowanie ushug przewodnickich;

4) prowadzenie sklepu muzealnego;

5) obstuga kina.

§ 16. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) administrowanie obiektami i gospodarowanie majatkiem ruchomym Muzeum, a takze
prowadzenie i1 przechowywanie zwigzanej z tym dokumentac;ji;

2) nadzér nad gospodarkg magazynowa, zgodnie z instrukcjg gospodarki magazynowej;

3) zajmowanie si¢ zaopatrzeniem w sprzg¢t techniczny i biurowy oraz zabezpieczanie
wszelkich §rodkoéw zwigzanych z pracami porzadkowymi;

4) prowadzenie spraw dotyczacych posiadanych $rodkow transportu (ubezpieczenia,
przeglady, gospodarka paliwami);

5) organizowanie i zapewnianie wlasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;

6) prowadzenie niezbgdnych czynno$ci organizacyjno-technicznych oraz sporzadzanie
niezbednych dokumentacji w zakresie dotyczacym spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych;

7) przygotowywanie i prowadzenie rejestru umow dotyczgcych najmu lub dzierzawy
powierzchni w obiektach Muzeum;

8) prowadzenie kartoteki wydawanej odziezy i sSrodkow ochrony indywidualnej;

9) nadzor nad stanem $rodkéw przeciwpozarowych;



10) prowadzenie dokumentacji w sprawach BHP i przeciwpozarowych dotyczacej okresowych
kontroli warunkéw pracy 1 stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego, ryzyka
zawodowego, szkolenia pracownikéw, lekarskich badan okresowych;

11) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy;

12) przygotowywanie dokumentéw do wnioskéw o emerytury i renty;

13) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami akt osobowych pracownikow,
statystyk i sprawozdan personalnych;

14) kontrolowanie dyscypliny pracy i przestrzeganie regulaminu pracy;

15) nadzorowanie realizacji przepisdw prawa pracy i prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej
w tym zakresie;

16) okreslanie potrzeb socjalnych pracownikéw i opracowywanie preliminarzy wydatkow
socjalnych;

17) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i opracowywanie akt wytworzonych
przez Muzeum w Archiwum Zaktadowym;

18) prowadzenie rejestru zarzadzen i regulaminow wydanych przez dyrektora;

19) prowadzenie ewidencji zewngtrznych aktow normatywnych;

20) zapewnianie bezpieczenstwa danych osobowych, w tym przeciwdziatanie dostgpowi 0sob
niepowolanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe;

21) podejmowanie odpowiednich dziatlan w przypadku wykrycia naruszeh w systemie
zabezpieczen;

22) zapewnianie ochrony i konserwacji systemow oraz sieci teleinformatycznych;

23) administrowanie strony internetowej Muzeum.

2. W ramach Dzialu funkcjonuje Sekretariat, do ktorego zakresu dziatania nalezy:

1) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiggowego;

2) prowadzenie korespondencji i rejestracji pism przychodzacych i wychodzacych, zgodnie z
obowigzujacg instrukcja kancelaryjna;

3) przygotowywanie pism okolicznosciowych w imieniu Dyrektora, Zastepcy Dyrektora
1 Gléwnego Ksiegowego;

4) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w obrgbie
Muzeum;

5) koordynowanie sprawozdawczo$ci wewnetrzne;j;

6) organizowanie narad i spotkan zwolywanych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora
I Gtownego Ksiegowego;

7) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdéow shuzbowych Dyrektora, Zastepcy Dyrektora



1 Gtownego Ksiegowego;

8) zapewnianie niezbgdnych materiatdw biurowych i dbanie o wlasciwe wyposazenie
gabinetow Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego;

9) obstlugiwanie centrali telefonicznej, faksu i poczty elektronicznej Muzeum,;

10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych.

§ 17. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw finansowych i ewidencji ksiegowej;

2) opracowywanie  rocznych  planéw  finansowych  dzialalnoSci  podstawowej
I inwestycyjnej;

3) dysponowanie srodkami finansowymi w granicach zatwierdzonych planow;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow
finansowych Muzeum i organizowanie ich prawidtowego obiegu;

5) kontrolowanie operacji i dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym;

6) prowadzenie rachunkowos$ci w oparciu o zaktadowy plan kont;

7) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci wydatkow finansowych z zatwierdzonym planem;

8) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budzetu,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej;

10) prowadzenie gospodarki majatkiem Muzeum,;

11) prowadzenie rozliczeh materiatowo-finansowych oraz kontroli gospodarki magazynowej;

12) ustalanie i terminowe realizowanie wyptat wynagrodzen i innych $§wiadczen
pracowniczych oraz prowadzenie ich ewidencji;

13) prowadzenie gospodarki funduszem ptac, spraw ubezpieczen spotecznych i rozliczen
podatkowych;

14) prowadzenie kasy Muzeum.

§ 18. Do zakresu dziatania Dzialu Ochrony Muzeum nalezy:
1) sprawowanie ochrony nad obszarem, obiektami i urzagdzeniami muzealnymi;
2) chronienie muzealiow przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem;
3) zapewnianie bezpieczenstwa osob znajdujacych sie na terenie Muzeum;
4) opracowywanie i realizacja Planu Ochrony Muzeum;
5) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i uzytkowaniem broni i amunicji;

6) prowadzenie gospodarki kluczami do obiektéw i pomieszczen;



7)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad monitoringiem wizyjnym 1 innymi urzgdzeniami zabezpieczenia

technicznego terenu, obiektow i zbiorow Muzeum.

§ 19. Do zakresu dziatania Dzialu Remontowo-Gospodarczego nalezy:

planowanie, zlecanie i wykonywanie robot remontowo-budowlanych oraz konserwatorskich
w obiektach i na terenie Muzeum:;

dokumentowanie prac remontowo-budowlanych i konserwatorskich prowadzonych
w obiektach i na terenie Muzeum;

obstugiwanie oraz prowadzenie konserwacji i remontoéw instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania i urzadzen przeciwpozarowych;

zlecanie i opracowywanie we wlasnym zakresie inwentaryzacji i dokumentacji technicznych;
opracowywanie dlugofalowych planow remontow i konserwacji;

prowadzenie zaopatrzenia materiatowego dla prac grup remontowych oraz zaopatrzenia
innych dziatow;

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach i na terenie Muzeum, w tym
terenow zielonych;

prowadzenie gospodarki cieplowniczej;

zapewnianie obstugi technicznej imprez muzealnych;

10) nadzorowanie prawidtowego wykonywania i odbior robot;

11) prowadzenie robot konserwatorskich obiektow bytego obozu Stutthof oraz prowadzenie

robot budowlanych w zakresie remontow biezacych;

12) prowadzenie zatadunku i wytadunku materiatow;

13) dysponowanie transportem.

1)
2)

§ 20. Do zakresu dzialania pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:
dbanie o przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;
prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych poprzez wilasciwe rejestrowanie,

przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

§ 21. Do zakresu dziatania specjalisty do spraw obronnych nalezy:

1) zapewnianie realizacji, w uzgodnieniu z dyrektorem, zadan obronnych okreslonych
przez Ministra, wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2021 r. poz. 372) oraz aktow

wykonawczych do ustawy;



2)

3)

przygotowywanie, zgodnie z wymogami resortowymi, dokumentow planistycznych
dotyczacych funkcjonowania Muzeum w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

wykonywanie innych zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i planowania operacyjnego, wynikajgcych z odrebnych przepisow oraz wydawanych
corocznie ,,Wytycznych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego do realizacji zadan

obronnych w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego”.

§ 22. Do zakresu dziatania pracownika do spraw zbiorow muzealnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji  zbiorow muzealnych, dbanie
o ich prawidlowe przechowywanie;

prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie dokumentacji wizualnej muzealiow;

organizowanie i udoskonalanie form dokumentowania zbiorow, atakze uaktualnianie
oprogramowania do elektronicznej ewidencji zbiorow muzealnych;

udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i wystawienniczych;
koordynowanie i rejestracja zadan zwigzanych z ruchem zewnetrznym i wewngtrznym
zbior6w muzealnych — wzajemnymi uzyczeniami obiektow migdzy Muzeum a innymi
instytucjami muzealnymi i wystawienniczymi, opracowywanie i archiwizacja dokumento
W towarzyszacych uzyczeniom,

rekomendowanie dyrektorowi nabywania do zbioréw obiektéw bedacych przedmiotami
ofert darowizn/sprzedazy/przekazow/depozytdw wraz z ich wyceng;

wspotpraca z dziatami Muzeum w zakresie opieki nad zbiorami, ich ewidencja,
inwentaryzacja oraz katalogowaniem;

prowadzenie okresowych kontroli zgodno$ci zapisow inwentarzowych ze stanem

faktycznym posiadanych muzealioéw wszystkich kolekcji Muzeum,;

10) monitorowanie stanu muzealiow podczas prezentowania ich na ekspozycjach statych i

czasowych;

11) nadzorowanie wtasciwego magazynowania zbiorow.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 24. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum i wchodzi w Zycie



z dniem nadania.

2. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;j.

3. Pracownicy Muzeum maja obowigzek zapoznaé si¢ i przestrzegaé postanowienia
Regulaminu.

4. Szczegdlowe zadania pracownikow Muzeum okreslaja zakresy obowigzkow ustalone

przez Dyrektora.

Dyrektor

Piotr Tarnowski
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