
ZARZ#\DZENIE Nr13/2016
 

Dyrektora Muzeum Stutthofw Sztutowie
 

z dnia 1 sierpnia 2016 r.
 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
 

1.	 Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. a organizowaniu 

i prowadzeniu dzislslnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z roku 2012, pOZ. 406) oraz §7 ust. 1 

Statutu Muzeum w Stutlhof w Sztutowie nadanego Zarzadzeniern Ministra Kultury 

i Dziedzictwa Narodowego w dniu 8 czerwca 2012 r. (Dziennik Urzedowy pOZ. 29) wprowadza 

sle Regulamin organizacyjny Muzeum Stutlhof w Sztutowie stanowiacy zalacznik nr 1 

do niniejszego Zarzqdzenia. 

2.	 Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania r. i z tym dniem traci moc dotychczasowy 

regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Stutlhof 

Nr 32/2013 z dnia 13 grudnia 2013 r. . 



MUZEUM STUTTHOf WSZTUTOWIE 
ul. Muzealna 6. 82-11 0 Sztutowo 
leI. 055 247-83·53 folx 055 247-83-58 Zalqcznik do Zarzadzenia Nr 13/2016 

NIP 578.10-36-000 Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie 

z dnia 1 sierpnia 2016 r. 

Regulamin organizacyjny 

Muzeum Stutthof w Sztutowie 

Rozdziall
 

Postanowienia ogolne
 

§ 1. Muzeum Stutthof w Sztutowie dziala w szrzegolnoscl na podstawie: 

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Oz. U. z 2012 r. poz. 987, z 2015 r. 

poz. 1505 oraz z 2016 r. poz. 352, 749 i 868), zwanej dalej .ustawa 0 muzeach"; 

2)	 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzlalalnosci 

kulturalnej (Oz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. pOZ. 337 i 1505), 

zwanej dalej .ustawa 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoscl kulturalnej"; 

3) ustawy z dnia 7 maja 1999 r. 0 ochronie teren6w bylych hitlerowskich oboz6w zaglady 

(Oz. U. z 2015 r. pOZ. 2120); 

4) ustawy z dnia 23 Iipca 2003 r. 0 ochronie zabytk6w i opiece nad zabytkami (Oz. U. z 2014 r. 

poz.1446 oraz z 2015 r. pOZ. 397, 774 i 1505); 

5)	 statutu Muzeum Stutthof w Sztutowie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Ministra 

Kultury i Oziedzictwa Narodowego z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie nadania statutu 

Muzeum Stutthof w Sztutowie (Oz. Urz. MKiON pOZ. 59), zwanego dalej "Statutem"; 

6)	 niniejszego Regulaminu. 

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

okresla szczegolowa organizaqe wewnetrzna i zakres dziafania Muzeum Stutthof w Sztutowie, 

zwanego dalej "Muzeum". 



Rozdzialll
 

Zasady kierowania i zarzqdzania Muzeum
 

§ 3. 1. Muzeum zarzadzane jest przez dyrektora, ktorego powofuje i odwofuje minister 

wlasclwy 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 zastepcow dyrektora. 

3. Zastepcow dyrektora powofuje i odwofuje dyrektor w uzgodnieniu z Ministrem. 

§ 4. 1. Muzeum posiada Oddziaf - Muzeum Piasnlckle w Wejherowie, zwany dalej 

.Oddzialern". 

2. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza kornorki organizacyjne, zwane dalej 

.Dzialarni" i samodzielne stanowiska pracy. 

3. Na czele Oddziafu stoi zastepca dyrektora do spraw Muzeum Plasnlckiego 

w Wejherowie. 

4. Na czele Dzialow stoja kierownicy, ktorzy Sqpowofywani i odwofywani przez dyrektora. 

S. Kierownicy Dzialow podlegaia dyrektorowi, zastepcy lub glownernu ksiegowernu 

zgodnie ze schematem organizacyjnym Muzeum, 0 ktoryrn mowa w § 7. 

6. Samodzielne stanowiska pracy, 0 ktorych mowa w § 6 pkt 2, podlegaja dyrektorowi 

lub zastepcy zgodnie ze schematem organizacyjnym Muzeum, 0 ktoryrn mowa w § 7. 

§ S. Przy Muzeum dziafa Rada Muzeum w zakresie okreslonyrn wart. 11 ustawy 

o muzeach. 

Rozdziallll
 

Wewn~trzna struktura organizacyjna Muzeum
 

§ 6. W sklad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza: 

1) Oddziaf i Dziafy, ktore przy oznakowaniu spraw uzywajq symboli: 

a) Oddziaf Muzeum Plasnickle w Wejherowie - MPW, 

b) Dziaf Dokumentacyjny - DD, 

c) Dziaf Naukowy - DN, 

d) Dziaf Oswlatowy - DO, 

e) Dzial Administracyjny - DA, 

f) Dzial Hnansowo-Kslegowy - DFK, 

g) Dzial Ochrony Muzeum - DOM, 

h) Dziaf Remontowo-Gospodarczy - DRG; 

2) samodzielne stanowiska pracy: 

a) glowny ksiegowy, 

b) pelnomocnik do spraw informacji niejawnych, 

c) specjalista do spraw obronnych. 
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§ 7. Organizacje wewnetrzna Muzeum okresla schemat organizacyjny, stanowlacy 

zalacznik do Regulaminu, ustalalacy zaleznosc sluzbowa poszczegolnych kornorek 

organizacyjnych oraz przedmiotowy podziaf funkcji czlonkow kierownictwa w zakresie 

kierowania, zarzadzanta, nadzoru, koordynacji wewnetrzne] i odpowiedzialnosci. 

RozdziallV 

Zakres zadan dyrektora, zastepcow dyrektora oraz gl6wnego kslegowego wMuzeum 

§ 8. 1. Dyrektor organizuje prace Muzeum i odpowiada za prawidlowa realizacle 

dzlalalnoscl statutowej oraz wlasclwe gospodarowanie mieniem i srodkarni finansowymi 

Muzeum. 

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

§ 9. 1. 00 obowlazkow zastepcy dyrektora nalezy zastepowanie dyrektora podczas jego 

nleobecnosci, a takie koordynacja, nadzor i kontrola dzialalnoscl Muzeum w zakresie: 

1) adrninistracyjnym; 

2) remontowo-gospodarczym; 

3) zaopatrzeniowym i gospodarki magazynowej; 

4) gospodarki ciepfowniczej; 

5) ochrony i zabezpieczenia. 

2. Czynnosci, 0 ktorych mowa w ust. 1, sCi wykonywane przy pomocy odpowiednich 

kierownikow kom6rek organizacyjnych. 

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

czynnosci jest wykonywany bezposrednio przez dyrektora. 

§ 10. Zast~pca dyrektora do spraw Muzeum Piasnlckiego w Wejherowie koordynuje, 

nadzoruje i kontroluje dzialalnosc Oddziafu w zakresie realizacji zadan wyntkaiacych z § 12 

Regulaminu. 

§ 11. 1. GI6wny kslegowy odpowiedzialny jest za cafoksztaft dzialalnosci finansowo­

kslegowe] na zasadach okreslonych w szczegolnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 

o rachunkowosci (Oz. U. z 2013 r. poz. 330, z pozn. zm.1') oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Oz. U. z 2013 r. poz. 885 , z pozn. zm.2,) . 

2. Do obowiazkow gf6wnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci: 

1) kierowanie Oziafem Finansowo-Kslegowyrn, nadz6r i kontrola nad prawidfowym 

wykonywaniem jego zadan: 

2) prawidfowe dysponowanie srodkami finansowymi; 

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768
 
i 1100 z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893 oraz z 2016 r. poz. 615.
 
2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r.
 
poz. 379, 911,1146, 1626 i 1877, z 2015 r. pOZ. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,
 
1830,1854,1890 i 2150 oraz z 2016 r. poz.195.
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3) prowadzenie ksiegowoscl i sprawozdawczosci finansowej Muzeum zgodnie z zasadami 

rachunkowoscl oraz odpowiednimi przepisami finansowymi; 

4) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokument6w w spos6b 

zapewnlajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych, przeprowadzanie kontroli 

wewnetrznych oraz prawidlowe prowadzenie rachunkowosci Muzeum; 

5) nadz6r nad prawidlowoscia przebiegu operacji gospodarczych; 

6)	 nadz6r nad prawidlowym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokument6w ksiegowych, 

ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych; 

7)	 opracowywanie projekt6w instrukcji w sprawie obiegu dokument6w flnansowo-ksiegowych 

i zasad prowadzenia rachunkowoscl; 

8)	 zastepowanie dyrektora podczas jednoczesnej nieobecnosci jego i zastepcy dyrektora. 

Rozdzial V
 

Zakresy dzialania poszczegelnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
 

wMuzeum
 

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

1)	 gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbior6w zwiazanych ze zbrodniami 

dokonanymi przez niemieckich okupant6w podczas II wojny swlatowe] na ludnoscl polskiej 

oraz przedstawicielach innych narodowosci na Pomorzu Gdanskirn; 

2)	 upowszechnianie wiedzy w Polsce i za granica 0 Plasnicy jako miejscu zbiorowego 

ludob6jstwa dokonanego w czasie II wojny swiatowe] w warunkach braku dzlalan 

wojennych oraz 0 innych miejscach masowych egzekucj i na Pomorzu; 

3)	 krzewienie wrazllwoscl pamled 0 Piasnlcy w spolecznosci kaszubskiej 

oraz og61nopolskiej, w tym 0 Blogoslawionej Siostrze Alicji Kotowskiej, patronce 

meczennikow Plasnlcy: 

4) prowadzenie dzlalalnoscl badawczej, wystawienniczej i edukacyjnej; 

5) ksztaltowanie wrazliwoscl patriotycznej, historycznej, spolecznej, etycznej i kulturalnej poprzez 

projekty oraz warsztaty edukacyjne, naukowo-badawcze, artystyczne, kulturalne i inne; 

6) prowadzenie kwerend naukowych rnejacych na celu opracowanie scenariuszy wystaw 

stalych i czasowych oraz podletych temat6w badawczych; 

7)	 organizowanie wystaw, spotkan naukowych, wspolorganlzowanle obchod6w wydarzen 

rocznicowych zwiazanych z historia martyrologii Narodu Polskiego i innych narod6w 

na Pomorzu Gdansklm w latach 1939-1945; 

8)	 wsp61praca ze srodowiskarnl i podmiotami reallzulacyrnl zadania 0 charakterze 

tematycznie podobnym do zadan Oddzialu, w tyrn sarnorzadarni, organizacjami 

pozarzqdowyml, instytucjami kultury i innymi podmiotami. 

2. Do zakresu dzialania Oddzialu Muzeum Piasnickle w Wejherowie nalezy: 

1) pozyskiwanie i gromadzenie eksponat6w; 

2) inicjowanie i prowadzenie badan naukowych, w kraju oraz za granica; 

3) naukowe opracowanie zbior6w tematycznie zwiazanych z dzialalnoscla Oddzialu, w tym 

dazenie do ich digitalizacji; 
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4) gromadzenie i opracowywanie relacji i wspornnien swiadkow historii; 

5) inicjowanie, opracowywanie i wydawanie wydawnictw naukowych oraz popularnonaukowych, 

material6w okolkznosciowych, promocyjnych i innych; 

6) opracowanie bibliografii zwlazane] z historia zbrodni w Piasnicy: 

7) opieka nad ekspozyqa i terenem Oddzialu; 

8) udzielanie konsultacji i informacji naukowej na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrzne: 

9) opracowywanie scenariuszy wystaw stalych i czasowych, wsp6lpraca z innymi kom6rkami 

organizacyjnymi Muzeum realizuiacyrni zadania wystawiennicze; 

10) organizowanie zaj~c edukacyjnych, ksztaltowanie pozytywnych wzorc6w etycznych, 

postaw i uczuc patriotycznych, upowszechnianie wiedzy historycznej; 

11) organizowanie wydarzen rocznicowych, kulturalnych i artystycznych, w tym koncert6w, 

przedstawien, spektakli, widowisk teatralnych, wieczor6w poezji, projekcji filmowych, 

rekonstrukcji historycznych i innych; 

12) upowszechnianie wiedzy 0 znaczeniu przedwojennej dzlalalnoscl os6b zamordowanych 

w Piasnicy w dziejach regionu, Polski i innych kraj6w; 

13) wsp6lpraca z srodowiskaml, podmiotami i osobami prywatnymi reaIizujacymi zadania 

o charakterze tematycznie podobnym do zadan Oddzialu i utozsamialacyml sie z jego celami; 

14) podejmowanie staran	 na rzecz uznania miejsca zbrodni w lasach Piasnlckich jako miejsca 

pamied pod szczegolna ochrona Panstwa na prawach cmentarza wojennego, a popelnionej 

tam zbrodni za zbrodnie ludob6jstwa. 

§ 13. Do zakresu dzialania Dzialu Dokumentacyjnego naleiy: 

1)	 gromadzenie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie, przechowywanie opracowywanie 

material6w do dziej6w obozu Stutthof oraz okupacji niemieckiej na Pomorzu Gdansklm 

w postaci oryginalnych dokument6w oraz kopii (mikrofilm6w, kserokopii, skan6w 

i fotokopii), a takze material6w kartograficznych i ikonograficznych, relacji, parnietnikow 

oraz ankiet byfych wi~ini6w; 

2)	 digitalizowanie zbior6w archiwalnych oraz muzealnych (historycznych i artystycznych); 

3)	 prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji zbior6w archiwalnych i muzealnych, dbanie 

o ich prawidfowe przechowywanie; 

4) sporzadzanle i prowadzenie kartoteki byfych wi~ini6w oraz udzielanie informacji 

archiwalnej; 

5) prowadzenie korespondencji w sprawie poszukiwari: 

6) opracowywanie inwentarzy i innych pomocy archiwalnych; 

7) przeprowadzanie i koordynowanie kwerend archiwalnych; 

8) udostepnlanle zbior6w do cel6w naukowych, edukacyjnych i wystawienniczych; 

9) gromadzenie, zabezpieczanie, eWidencjonowanie, przechowywanie i opracowywanie 

relikt6w obozowych oraz zbior6w sztuki wsp6fczesnej 0 tematyce martyrologicznej; 

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych muzeali6w zgodnie z obowiazujacyrni przepisami; 

11) sporzadzanie dokumentacji wizualnej muzeali6w; 

12) udostepnlanle zbior6w do cel6w naukowych, edukacyjnych i wystawienniczych; 

13) kierowanie sprawami zwiazanyrnl z ruchem muzeali6w; 

s 



14) rekomendowanie dyrektorowi zakup6w zabytk6w wraz z ich wycena: 

15) gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie i opracowywanie zbior6w bibliotecznych 

dotyczacych tematyki martyrologicznej i II wojny swlatowe] : 

16) prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej zwiazane] z historia by/ego niemieckiego 

obozu koncentracyjnego Stutthof, uczestniczenie w dzlalalnosci wystawienniczej, 

edukacyjnej i popularyzatorskiej Muzeum. 

§ 14. Do zakresu dzia/ania Dzialu Naukowego nalezy: 

1) gromadzenie i opracowywanie materia/6w zwiazanych z dZiejami by/ego niemieckiego obozu 

koncentracyjnego Stutthof; 

2) gromadzenie i opracowywanie materia/6w zwiazanych z dziejami Wolnego Miasta Gdanska 

oraz Pomorza Gdansklegow latach 1920 - 1945; 

3) gromadzenie i opracowywanie materia/6w zwiazanych z dziejami okupacji niemieckiej 

na Pomorzu Gdansklm: 

4) gromadzenie i opracowywanie materia/6w zwiazanych z represjami stalinowskimi wobec 

cz/onk6w pomorskiego ruchu oporu w latach 1945 - 1956; 

5) planowanie, koordynacja i prowadzenie badan naukowych, 0 kt6rych mowa w pkt 1-4; 

6) prowadzenie dzlalalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej; 

7) udostepnianie posiadanych wynik6w badan do cel6w naukowych oraz propagatorskich; 

8) prowadzenie kwerend w zbiorach archiwalnych i bibliotecznych; 

9) sprawowanie nadzoru naukowego nad realizowanymi w Muzeum projektami badawczymi; 

10) organizowanie sesji naukowych i popularnonaukowych; 

11) wsp6/praca z innymi instytucjami kultury i osrodkarnl naukowymi w zakresie wymiany 

informacji i organizacji sesji naukowych, popularnonaukowych, wystaw, wyk/ad6w, prelekcji 

i promocji wydawnictw; 

12) sta/a wsp6/praca z srodowlskarni kombatanckimi i by/ymi wiezniarni niemieckich oboz6w 

koncentracyjnych oraz ich rodzinami; 

13) udzielanie informacji naukowej. 

§ 15. 1. Do zakresu dzia/ania Dzialu Oswiatowego nalezy: 

1) organizowanie i koordynowanie dzialalnosci edukacyjnej oraz popularyzatorskiej; 

2) prowadzenie dzialalnosci naukowej, edukacyjnej i popularyzatorskiej zwiazane] z historia 

by/ego niemieckiego obozu koncentracyjnego Stutthof i realizowanie pracy oswiatowe]: 

3) organizowanie szkolen i seminari6w dla nauczycieli oraz multiplikator6w; 

4) przygotowywanie materia/6w dydaktycznych przeznaczonych dla uczestnik6w warsztat6w 

i seminari6w organizowanych przez Muzeum oraz podmiot6w wspolpraculacych: 

5) sprawowanie opieki merytorycznej nad wolontariuszami; 

6) organizowanie zwiedzania Muzeum; 

7) organizowanie szkolen i kwalifikowanie kandydat6w na przewodnik6w po Muzeum, 

przeprowadzanie okresowych kontroli ich pracy; 

8) swladczenle i koordynowanie us/ug przewodnickich; 

9) przygotowywanie i koordynowanie organizacji uroczystosci rocznicowych; 
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10) obs/uga ekip filmowych realizujacych zdjecia na terenie Muzeum; 

11) inicjowanie, przygotowywanie i organizowanie wystaw czasowych; 

12) zajmowanie sie sprawami zwlazanyml z utrzymaniem wystaw sta/ych; 

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z udostepnianiern ekspozycji muzealnej i wystaw sta/ych; 

14) wspolpracowanie z innymi instytucjami kultury i osrodkaml naukowymi w zakresie wymiany, 

organizacji i eksploatacji wystaw w/asnych i obcych; . 

15) opracowywanie katalogow, zaproszen i materia/ow promocyjnych dotyczacych realizowanych 

wystaw; 

16) przygotowywanie materia/ow audiowizualnych do celow wystawienniczych i edukacyjnych. 

2. W ramach Dzia/u funkcjonuje Biuro Obsfugi Zwiedzajqcych, do ktoregozakresudzlalanla naleiy: 

1) obs/uga punktu informacyjnego dla zwiedzajqcych; 

2) prowadzenie ewidencji zwiedzajqcych; 

3) swiadczenie i koordynowanie us/ug przewodnickich; 

4) prowadzenie sklepu muzealnego; 

5) obs/uga kina. 

§ 16. 1. Do zakresu dzia/ania Dziafu Administracyjnego nalezy: 

1) administrowanie obiektami i gospodarowanie malqtklem ruchomym Muzeum, a takze 

prowadzenie i przechowywanie zwiazane] z tym dokumentacji; 

2) nadz6r nad gospodarka rnagazynowa, zgodnie z lnstrukqa gospodarki magazynowej; 

3) zajmowanie sle zaopatrzeniem w sprzet techniczny i biurowy oraz zabezpieczanie 

wszelkich srodkow zwiqzanych z pracami porzqdkowymi; 

4) prowadzenie spraw dotyczacych posiadanych srodkow transportu (ubezpieczenia, 

przeglady, gospodarka paliwami); 

5) organizowanie i zapewnianie wlasciwego funkcjonowania transportu samochodowego; 

6) prowadzenie niezbednych czynnosci organizacyjno-technicznych oraz sporzadzanle 

niezbednych dokumentacji w zakresie dotyczacyrn spraw zwlazanych z udzielaniem 

zam6wien publicznych; 

7) przygotowywanie i prowadzenie rejestru urnow dotyczacych najmu lub dzierzawy 

powierzchni w obiektach Muzeum; 

8) prowadzenie kartoteki wydawanej odzlezy i srodkow ochrony indywidualnej; 

9) nadz6r nad stanem srodkow przeciwpoiarowych; 

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach BHP i przeciwpoiarowych dotyczace] okresowych 

kontroli warunk6w pracy i stanu zabezpieczenia przeciwpoiarowego, ryzyka zawodowego, 

szkolenia pracownik6w, lekarskich badan okresowych; 

11) prowadzenie ca/okszta/tu spraw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy; 

12) przygotowywanie dokurnentow do wniosk6w 0 emerytury i renty; 

13) prowadzenie zgodnie z obowiazujacyrni przepisami akt osobowych pracownik6w, 

statystyk i sprawozdan personalnych; 

14) kontrolowanie dyscypliny pracy i przestrzeganie regulaminu pracy; 

15) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy i prowadzenie dzlalalnosci informacyjnej 

w tym zakresie; 
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16)	 okreslanie potrzeb socjalnych pracownikow i opracowywanie preliminarzy wydatkow 

socjalnych; 

17) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i opracowywanie akt wytworzonych 

przez Muzeum w Archiwum Zak/adowym; 

18) prowadzenie rejestru zarzadzen i regulaminow wydanych przez dyrektora; 

19) prowadzenie ewidencji zewnetrznych aktow normatywnych; 

20) zapewnianie bezpleczenstwa danych osobowych, w tyrn przeciwdzia/anie dostepowi osob 

niepowo/anych do systemu, w ktoryrn przetwarzane Sqdane osobowe; 

21) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpleczen; 

22) zapewnianie ochrony i konserwacji systernow oraz sieci teleinformatycznych; 

23)	 administrowanie strony internetowej Muzeum. 

2. W ramach Dzia/u funkcjonuje Sekretariat, do ktorego zakresu dzialania naleiy: 

1) prowadzenie terminarza zaiec dyrektora, zastepcy dyrektora i glownego kslegowego: 

2) prowadzenie korespondencji i rejestracji pism przychodzqcych i wychodzqcych, zgodnie 

z obowiqzujqcC/. instrukqq kancelaryjnq; 

3) przygotowywanie pism okollcznosciowych w imieniu dyrektora, zastepcy dyrektora 

i glownego kslegowego: 

4) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w obrebie 

Muzeum; 

5)	 koordynowanie sprawozdawczosci wewnetrzne]: 

6) organizowanie narad i spotkan zwo/ywanych przez dyrektora, zastepce dyrektora 

i glownego ksiegowego: 

7) przygotowywanie i rozliczanie wyiazdow s/uibowych dyrektora, zastepcy dyrektora 

i glownego ksiegowego: 

8) zapewnianie nlezbednych materia/ow biurowych i dbanie 0 wlasciwe wyposaienie 

gabinetow dyrektora, zastepcy dyrektora i glownego ksiegowego: 

9) obs/ugiwanie centrali telefonicznej, faksu i poczty elektronicznej Muzeum; 

10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasclwych kornorek organizacyjnych. 

§ 17. Do zakresu dzia/ania Dzialu Finansowo-Kslegowego naleiy: 

1) prowadzenie calosci spraw finansowych i ewidencji kslegowe] : 

2) opracowywanie rocznych planow finansowych dzlalalnosci podstawowej i inwestycyjnej; 

3) dysponowanie srodkarni finansowymi w granicach zatwierdzonych planow: 

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow 

finansowych Muzeum i organizowanie ich prawid/owego obiegu; 

5)	 kontrolowanie operacji i dokumentow finansowo-kslegowych pod wzgledern formalnym 

i rachunkowym; 

6)	 prowadzenie rachunkowosci w oparciu 0 zak/adowy plan kont; 

7)	 wykonywanie wstepne] kontroli zgodnosci wydatk6w finansowych z zatwierdzonym planem; 

8)	 sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budietu; 

9)	 sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-kslegowej: 

10) prowadzenie gospodarki majqtkiem Muzeum; 
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11) prowadzenie rozliczen materia/owo-finansowych oraz kontroli gospodarki magazynowej; 

12) ustalanie i terminowe realizowanie wyp/at wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych 

oraz prowadzenie ich ewldenql: 

13) prowadzenie gospodarki funduszem p/ac, spraw ubezpieczen spo/ecznych i rozliczen 

podatkowych; 

14) prowadzenie kasy Muzeum. 

§ 18. Do zakresu dzia/ania Dzialu Ochrony Muzeum nalezy: 

1) sprawowanie ochrony nad obszarem, obiektami i urzadzenlarni muzealnymi; 

2) chronienie muzealiow przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem; 

3) zapewnianie bezpieczeristwa osob znajdujqcych sle na terenie Muzeum; 

4) opracowywanie i realizacja Planu Ochrony Muzeum; 

5) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i uiytkowaniem broni i amunicji; 

6) prowadzenie gospodarki kluczami do obiektow i pornieszczen: 

7) sprawowanie nadzoru nad monitoringiem wizyjnym i innymi urzadzeniarni zabezpieczenia 

technicznego terenu, oblektow i zbiorow Muzeum. 

§ 19. Do zakresu dzia/ania Dzialu Remontowo-Gospodarczego nalezy: 

1)	 planowanie, zlecanie i wykonywanie robot remontowo-budowlanych oraz konserwatorskich 

w obiektach i na terenie Muzeum; 

2)	 dokumentowanie prac remontowo-budowlanych i konserwatorskich prowadzonych 

w obiektach i na terenie Muzeum; 

3)	 obs/ugiwanie oraz prowadzenie konserwacji i rernontow instalacji elektrycznej, wodno­

kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania i urzadzen przeciwpoiarowych; 

4)	 zlecanie i opracowywaniewe w/asnym zakresie inwentaryzacji i dokumentacji technicznych; 

5)	 opracowywanie d/ugofalowych plan6w rernontow i konserwacji; 

6)	 prowadzenie zaopatrzenia materia/owego dla prac grup remontowych oraz zaopatrzenia 

innych dzlalow: 

7)	 nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach i na terenie Muzeum, w tym 

terenow zielonych; 

8)	 prowadzenie gospodarki ciep/owniczej; 

9)	 zapewnianie obs/ugi technicznej imprez muzealnych; 

10)	 nadzorowanie prawid/owego wykonywania i odblor rob6t; 

11) prowadzenie rob6t konserwatorskich obiektow by/ego obozu Stutthof oraz prowadzenie 

rob6t budowlanych w zakresie remont6w blezacych: 

12) prowadzenie za/adunku i wy/adunku materia/ow; 

13) dysponowanie transportem. 

§ 20. Do zakresu dzialania pelnomocnika dospraw informacji niejawnych nalezy: 

1)	 dbanie 0 przestrzeganie przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych; 

2)	 prowadzenie kancelarii dokurnentow niejawnych poprzez wlasciwe rejestrowanie, 

przechowywanie, obieg i wydawanie dokurnentow zawierajqcych informacje niejawne. 
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§ 21. 00 zakresu dzialania specjalisty do spraw obronnych nalezy: 

1) zapewnianie realizacji, w uzgodnieniu z dyrektorem, zadari obronnych okreslonych 

przez Ministra, wynikajacych z ustawy z dnia 21 Iistopada 1967 r. 0 powszechnym 

obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. z 2015 r. poz. 827, z p6in. zm. 3 
)) 

oraz aktow wykonawczych do ustawy; 

2) przygotowywanie, zgodnie z wymogami resortowymi, dokurnentow planistycznych 

dotyczacych funkcjonowania Muzeum w warunkach zewnetrznego zagrozenia 

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny; 

3) wykonywanie innych zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzqdzania kryzysowego 

i planowania operacyjnego, wynlkaiacych z odrebnych przepisow oraz wydawanych 

corocznie "Wytycznych Ministra Kultury i Oziedzictwa Narodowego do realizacji zadan 

obronnych w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego". 

Rozdzial VI 

Postanowienia koncowe 

§ 22. 1. Regulamin obowlqzuie wszystkich pracownikow Muzeum i wchodzi w iycie 

z dniem nadania. 

2. Zmian Regulaminu dokonuje sie w drodze zarzqdzenia dyrektora, z zastrzeieniem 

art. 13 ust. 3 ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dzlalalnoscl kulturalnej. 

3. Pracownicy Muzeum majCl. obowiazek zapoznac si~ i przestrzegac postanowienia 

Regulaminu. 

4. Szczegolowe zadania pracownlkow Muzeum okreslaja zakresy obowiazkow ustalone 

przez dyrektora. 

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1220, 1224, 1830, 

2183 i 2281 oraz z 2016 r. poz. 178. 
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Zalqcznik do .Regularnlnu organizacyjn ego Muzeum Stutthof w Sztutowie" wprowadzonego 

IAlIl l!llm 5 :. .t1h ol Zarzqd zeniem Nr 13/201 6 Dyrektora Muzeum Stutthof w szt ut owie Stutthof w S z t ut t'\'iI ~ 
z dnia 1 sierpnia 2016 r. 

Schemat organizacyjny Muzeum Stutthof wSztutowie 

Dyrektor 

I 
I I I 

Zast~pca dyrektoraZast~pca dyrektora Gt6wny k s i q g o w y 
d s . Muzeum PLa s n l c k Le g c 

Oddzia] 
~Dziat Administracyjny Dziat OswiatowyDziat Hnansowo-KslqgowyMuzeum PiasnickieH I I H Iw Wejherowie 

Sekretariat Biuro Obs/ugi Zwiedzaiacy~ I 

H Dziat Remontowo-Gospodarczy Dziat DokumentacyjnyH I 

H Dziat Ochrony Muzeum Dzia]NaukowyH I 
Specjalista ds. obronnych I Pelnomocnik ds. infonmacji niejawnych I 


