ZARZADZENIE Nr 13/2016
Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie
z dnia 1 sierpnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z roku 2012, poz. 406) oraz §7 ust. 1
Statutu Muzeum w Stutthof w Sztutowie nadanego Zarzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego w dniu 8 czerwca 2012 r. (Dziennik Urzedowy poz. 29) wprowadza
sie Regulamin organizacyjny Muzeum Stutthof w Sztutowie stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

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

regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Stutthof

Nr 32/2013 z dnia 13 grudnia 2013 r.
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MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE

ul. Muzealna €, 82-110 Sztutowo

tel. 055 247-83.53 fax 055 24 7.83.58 Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 13/2016
NIP 578-10-36-000 Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie

1)

2)

4)

5)

6)

z dnia 1 sierpnia 2016r.

Regulamin organizacyjny

Muzeum Stutthof w Sztutowie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Muzeum Stutthof w Sztutowie dziata w szczegdbinosci na podstawie:

ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 2012 r. poz. 987, z 2015 r.
poz. 1505 oraz z 2016 r. poz. 352, 749 i 868), zwanej dalej ,,ustawa o muzeach”;

ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337 i 1505),
zwanej dalej ,ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej"”;

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

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1446 oraz z 2015 r. poz. 397, 774 i 1505);

statutu Muzeum Stutthof w Sztutowie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 16 grudnia 2015 r. w sprawie nadania statutu
Muzeum Stutthof w Sztutowie (Dz. Urz. MKiDN poz. 59), zwanego dalej ,Statutem”;
niniejszego Regulaminu.

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

okresla szczegbtowa organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Muzeum Stutthof w Sztutowie,
zwanego dalej ,Muzeum”.



Rozdziat lI
Zasady kierowania i zarzadzania Muzeum

8§ 3. 1. Muzeum zarzadzane jest przez dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje minister
wiasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, zwany dalej ,Ministrem”,
na zasadach i w trybie przewidywanym w obowigzujgcych przepisach.

2. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy dwdéch zastepcdw dyrektora.

3. Zastepcow dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor w uzgodnieniu z Ministrem.

§4.1. Muzeum posiada Oddziat - Muzeum Piasnickie w Wejherowie, zwany dalej
,Oddziatem".

2. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg komérki organizacyjne, zwane dalej
+Dziatami" i samodzielne stanowiska pracy.

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

4. Na czele Dziatéw stoja kierownicy, ktdrzy sq powotywani i odwotywani przez dyrektora.

5. Kierownicy Dziatéw podlegaja dyrektorowi, zastepcy lub gléwnemu ksiegowemu
zgodnie ze schematem organizacyjnym Muzeum, o ktérym mowa w § 7.

6. Samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 6 pkt 2, podlegaja dyrektorowi
lub zastepcy zgodnie ze schematem organizacyjnym Muzeum, o ktérym mowa w § 7.

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

Rozdziat il
Wewnetrzna struktura organizacyjna Muzeum

§ 6. W skiad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:

1) Oddziati Dzialy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

a) Oddziat Muzeum Piasnickie w Wejherowie ~ MPW,

b) Dziat Dokumentacyjny - DD,

c) Dziat Naukowy - DN,

d) Dziat Oswiatowy — DO,

e) Dziat Administracyjny - DA,

f) Dziat Finansowo-Ksiegowy - DFK,

g} Dzial Ochrony Muzeum — DOM,

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

a) gloéwny ksiegowy,

b) petnomocnik do spraw informacji niejawnych,

c) specjalista do spraw obronnych.



§ 7. Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik do Regulaminu, ustalajacy zalezno$¢ stuzbowa poszczegélnych komdrek
organizacyjnych oraz przedmiotowy podziat funkcji cztonkdéw kierownictwa w zakresie
kierowania, zarzadzania, nadzoru, koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

Rozdziat IV
Zakres zadan dyrektora, zastepcow dyrektora oraz gléwnego ksiegowego w Muzeum

§8.1. Dyrektor organizuje prace Muzeum i odpowiada za prawidlowg realizacje
dziatalnosci statutowej oraz wilasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi
Muzeum.

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

§ 9. 1. Do obowigzkéw zastepcy dyrektora nalezy zastepowanie dyrektora podczas jego
nieobecnosci, a takze koordynacja, nadzor i kontrola dziatalno$ci Muzeum w zakresie:
1) adrninistracyjnym;
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
kierownikéw 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 zadah wynikajacych z § 12
Regulaminu.

§ 11. 1. Gléwny ksiegowy odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatalnosci finansowo-
ksiegowej na zasadach okreslonych w szczegdlnosci w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pozn. zm.Y) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.”).

2. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym, nadzér i kontrola nad prawidiowym
wykonywaniem jego zadan,;
2) prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768
11100 z 2015 . poz. 4, 978, 1045, 1166,1333,1844 11893 oraz z 2016 r. poz. 615.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r.
poz. 379, 911,1146, 1626 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,
1830,1854,1890i 2150 oraz z 2016 . poz. 195.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej Muzeum zgodnie z zasadami
rachunkowosci oraz odpowiednimi przepisami finansowymi;

organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych, przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych oraz prawidiowe prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

nadzor nad prawidtowoscig przebiegu operacji gospodarczych;

nadzor nad prawidlowym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

opracowywanie projektéw instrukcji w sprawie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
i zasad prowadzenia rachunkowosci;

zastepowanie dyrektora podczas jednoczesnej nieobecnosci jego i zastepcy dyrektora.

Rozdziat V

Zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

1)

2)

3)

#)

5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)

w Muzeum

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

gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw zwigzanych ze zbrodniami
dokonanymi przez niemieckich okupantéw podczas Il wojny swiatowej na ludnoéci polskiej
oraz przedstawicielach innych narodowosci na Pomorzu Gdanskim;

upowszechnianie wiedzy w Polsce i za granicg o Piasnicy jako miejscu zbiorowego
ludobdjstwa dokonanego w czasie I wojny Swiatowej w warunkach braku dziatan
wojennych oraz o innych miejscach masowych egzekucji na Pomorzu;

krzewienie wrazliwoéci i pamieci o Piasnicy w spotecznosci kaszubskiej
oraz ogblnopolskiej, w tym o Blogostawionej Siostrze Alicji Kotowskiej, patronce
meczennikow Piasnicy;

prowadzenie dziatalnosci badawczej, wystawienniczej i edukacyjnej;

ksztattowanie wrazliwosci patriotycznej, historycznej, spolecznej, etycznej i kulturalnej poprzez
projekty oraz warsztaty edukacyjne, naukowo-badawcze, artystyczne, kulturalne i inne;
prowadzenie kwerend naukowych majacych na celu opracowanie scenariuszy wystaw
stalych i czasowych oraz podjetych tematéw badawczych;

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

wspotpraca ze $rodowiskami i podmiotami realizujgcymi zadania o charakterze
tematycznie podobnym do zadah Oddziatu, w tym samorzadami, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami kultury i innymi podmiotami.

2. Do zakresu dziatania Oddziatu Muzeum Piasnickie w Wejherowie nalezy:

pozyskiwanie i gromadzenie eksponatéw;

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

naukowe opracowanie zbioréw tematycznie zwigzanych z dziatalnoscig Oddziatu, w tym
dazenie do ich digitalizacji;



4)
5

6)
7)
8)
9)

gromadzenie i opracowywanie relacji i wspomnien swiadkéw historii;

inicjowanie, opracowywanie i wydawanie wydawnictw naukowych oraz popularnonaukowych,
materiatow okolicznosciowych, promocyjnych i innych;

opracowanie bibliografii zwigzanej z historig zbrodni w Piasnicy;

opieka nad ekspozycjg i terenem Oddziaty;

udzielanie konsultacji i informacji naukowej na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrzne;
opracowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych, wspétpraca z innymi komaérkami
organizacyjnymi Muzeum realizujgcymi zadania wystawiennicze;

10) organizowanie zaje¢ edukacyjnych, ksztattowanie pozytywnych wzorcéw etycznych,

postaw i uczu¢ patriotycznych, upowszechnianie wiedzy historycznej;

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

przedstawien, spektakli, widowisk teatrainych, wieczoréw poezji, projekcji filmowych,
rekonstrukcji historycznych i innych;

12) upowszechnianie wiedzy o znaczeniu przedwojennej dziatalnosci oséb zamordowanych

13)

14)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

10)
11)
12)
13)

w Piasnicy w dziejach regionu, Polski i innych krajow;

wspotpraca z Srodowiskami, podmiotami i osobami prywatnymi realizujgcymi zadania
o charakterze tematycznie podobnym do zadan Oddziatu i utozsamiajgcymi sie z jego celami;
podejmowanie starah na rzecz uznania miejsca zbrodni w lasach Piasnickich jako miejsca
pamieci pod szczegdlng ochrong Pafnstwa na prawach cmentarza wojennego, a popetnionej
tam zbrodni za zbrodnie ludobéjstwa.

§ 13. Do zakresu dziatania Dziatu Dokumentacyjnego nalezy:

gromadzenie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i opracowywanie
materiatéw do dziejow obozu Stutthof oraz okupacji niemieckiej na Pomorzu Gdanskim
w postaci oryginalnych dokumentéw oraz kopii (mikrofilméw, kserokopii, skanéw
i fotokopii), a takze materiatéow kartograficznych i ikonograficznych, relacji, pamietnikéw
oraz ankiet bylych wieZniéw;

digitalizowanie zbioréw archiwalnych oraz muzealnych (historycznych i artystycznych);
prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji zbioréw archiwalnych i muzealnych, dbanie
o0 ich prawidtowe przechowywanie;

sporzadzanie i prowadzenie kartoteki bylych wiezniéw oraz udzielanie informacji
archiwalnej;

prowadzenie korespondencji w sprawie poszukiwan;

opracowywanie inwentarzy i innych pomocy archiwalnych;

przeprowadzanie i koordynowanie kwerend archiwalnych;

udostepnianie zbioréw do celéw naukowych, edukacyjnych i wystawienniczych;
gromadzenie, zabezpieczanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i opracowywanie
reliktdw obozowych oraz zbioréw sztuki wspétczesnej o tematyce martyrologicznej;
prowadzenie ksigg inwentarzowych muzealiéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
sporzadzanie dokumentacji wizualnej muzealiow;

udostepnianie zbioréw do celdw naukowych, edukacyjnych i wystawienniczych;

kierowanie sprawami zwigzanymi z ruchem muzealiow;



14) rekomendowanie dyrektorowi zakupdw zabytkéw wraz z ich wyceng;
15) gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych

dotyczacych tematyki martyrologicznej i Il wojny Swiatowej;

16) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej zwigzanej z historig bylego niemieckiego

10)
11)

12)

13)

obozu koncentracyjnego Stutthof, uczestniczenie w dziatalnosci wystawienniczej,
edukacyjnej i popularyzatorskiej Muzeum.

§ 14. Do zakresu dzialania Dziatu Naukowego nalezy:

gromadzenie i opracowywanie materialéw zwigzanych z dziejami bytego niemieckiego obozu
koncentracyjnego Stutthof;

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

gromadzenie i opracowywanie materiatdw zwigzanych z dziejami okupacji niemieckiej
na Pomorzu Gdanskim;

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

planowanie, koordynacja i prowadzenie badan naukowych, o ktérych mowa w pkt 1-4;
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej;

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

sprawowanie nadzoru naukowego nad realizowanymi w Muzeum projektami badawczymi;
organizowanie sesji naukowych i popularnonaukowych;

wspélpraca z innymi instytucjami kultury i oSrodkami naukowymi w zakresie wymiany
informacji i organizacji sesji naukowych, popularnonaukowych, wystaw, wykladow, prelekgji
i promogji wydawnictw;

stala wspolpraca z $rodowiskami kombatanckimi i bylymi wiezniami niemieckich obozéw
koncentracyjnych oraz ich rodzinami;

udzielanie informacji naukowej.

§ 15. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Oswiatowego nalezy:

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej oraz popularyzatorskiej;
prowadzenie dziatalnosci naukowej, edukacyjnej i popularyzatorskiej zwigzanej z historig
bytego niemieckiego obozu koncentracyjnego Stutthof i realizowanie pracy oswiatowej;
organizowanie szkolen i seminariéw dla nauczycieli oraz multiplikatoréw;
przygotowywanie materiatéw dydaktycznych przeznaczonych dla uczestnikéw warsztatow
i seminaridéw organizowanych przez Muzeum oraz podmiotdw wspotpracujacych;
sprawowanie opieki merytorycznej nad wolontariuszami;

organizowanie zwiedzania Muzeum; .
organizowanie szkoleh i kwalifikowanie kandydatow na przewodnikéw po Muzeum,
przeprowadzanie okresowych kontroli ich pracy;

$wiadczenie i koordynowanie ustug przewodnickich;

przygotowywanie i koordynowanie organizacji uroczystosci rocznicowych;

6



10) obstuga ekip filmowych realizujgcych zdjecia na terenie Muzeum;

11) inicjowanie, przygotowywanie i organizowanie wystaw czasowych;

12) zajmowanie sie sprawami zwigzanymi z utrzymaniem wystaw statych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem ekspozycji muzealnej i wystaw statych;

14) wspotpracowanie z innymi instytucjami kultury i osrodkami naukowymi w zakresie wymiany,
organizacji i eksploatacji wystaw wiasnych i obcych;

15) opracowywanie katalogdw, zaproszen i materiatow promocyjnych dotyczacych realizowanych
wystaw;

16) przygotowywanie materiatéw audiowizualnych do celéw wystawienniczych i edukacyjnych.
2. W ramach Dziatu funkcjonuje Biuro Obslugi Zwiedzajacych, do ktérego zakresu dziatania nalezy:

1) obstuga punktu informacyjnego dla zwiedzajacych;

2) prowadzenie ewidencji zwiedzajacych;

3) Swiadczenie i koordynowanie ustug przewodnickich;

4) prowadzenie sklepu muzealnego;

5) obstuga kina.

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

1) administrowanie obiektami i gospodarowanie majgtkiem ruchomym Muzeum, a takze
prowadzenie i przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacji;

2) nadzor nad gospodarka magazynowa, zgodnie z instrukcja gospodarki magazynowej;

3) zajmowanie sie zaopatrzeniem w sprzet techniczny i biurowy oraz zabezpieczanie
wszelkich Srodkdw zwigzanych z pracami porzadkowymi;

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

5) organizowanie i zapewnianie wiasciwego funkcjonowania transportu samochodowego;

6) prowadzenie niezbednych czynnosci organizacyjno-technicznych oraz sporzadzanie
niezbednych dokumentacji w zakresie dotyczacym spraw zwiazanych z udzielaniem
zamowien publicznych;

7) przygotowywanie i prowadzenie rejestru umoéw dotyczacych najmu lub dzierzawy
powierzchni w obiektach Muzeum;

8) prowadzenie kartoteki wydawanej odziezy i Srodkdw ochrony indywidualnej;

9) nadzér nad stanem srodkow przeciwpozarowych;

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

11) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy;

12) przygotowywanie dokumentéw do wnioskdw o emerytury i renty;

13) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikdw,
statystyk i sprawozdan personalnych;

14) kontrolowanie dyscypliny pracy i przestrzeganie regulaminu pracy;

15) nadzorowanie realizacji przepiséw prawa pracy i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
w tym zakresie;



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

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

18) prowadzenie rejestru zarzadzen i regulaminéw wydanych przez dyrektora;

19) prowadzenie ewidencji zewnetrznych aktéw normatywnych;

20) zapewnianie bezpieczehstwa danych osobowych, w tym przeciwdziatanie dostepowi osob
niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe;

21) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczef;

22) zapewnianie ochrony i konserwacji systemoéw oraz sieci teleinformatycznych;

23) administrowanie strony internetowej Muzeum.
2. W ramach Dziatu funkcjonuje Sekretariat, do ktérego zakresu dziatania nalezy:

1) prowadzenie terminarza zajec dyrektora, zastepcy dyrektora i gléwnego ksiegowego;

2) prowadzenie korespondenciji i rejestracji pism przychodzacych i wychodzacych, zgodnie
z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng;

3) przygotowywanie pism okolicznosciowych w imieniu dyrektora, zastepcy dyrektora
i gtéwnego ksiegowego;

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

5) koordynowanie sprawozdawczosci wewnetrznej;

6) organizowanie narad i spotkan zwolywanych przez dyrektora, zastepce dyrektora
i gléwnego ksiegowego;

7) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdéw stuzbowych dyrektora, zastepcy dyrektora
i gtéwnego ksiegowego;

8) zapewnianie niezbednych materiatow biurowych i dbanie o wilasciwe wyposazenie
gabinetdw dyrektora, zastepcy dyrektora i gtéwnego ksiegowego;

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

10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komaérek organizacyjnych.

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

1) prowadzenie catosci spraw finansowych i ewidencji ksiegowej;

2) opracowywanie rocznych planéw finansowych dziatalnosci podstawowej i inwestycyjnej;

3) dysponowanie srodkami finansowymi w granicach zatwierdzonych planéw;

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

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

6) prowadzenie rachunkowosci w oparciu o zakltadowy plan kont;

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

8) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budzetu;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej;

10) prowadzenie gospodarki majatkiem Muzeum;



11)
12)

13)

14)

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

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

13)

1)
2)

prowadzenie rozliczeh materiatowo-finansowych oraz kontroli gospodarki magazynowej;
ustalanie i terminowe realizowanie wyptat wynagrodzei i innych Swiadczen pracowniczych
oraz prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie gospodarki funduszem plac, spraw ubezpieczeh spotecznych i rozliczen
podatkowych;

prowadzenie kasy Muzeum.

§ 18. Do zakresu dziatania Dziatu Ochrony Muzeum nalezy:

sprawowariie ochrony nad obszarem, obiektami i urzadzeniami muzealnymi;

chronienie muzealiéw przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

zapewnianie bezpieczehstwa 0s6b znajdujacych sie na terenie Muzeum;

opracowywanie i realizacja Planu Ochrony Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i uzytkowaniem broni i amunicji;
prowadzenie gospodarki kluczami do obiektéw i pomieszczen;

sprawowanie nadzoru nad monitoringiem wizyjnym i innymi urzgdzeniami zabezpieczenia
technicznego terenu, obiektéw i zbioréw Muzeum.

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

planowanie, zlecanie i wykonywanie rob6t 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 remontéw instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania i urzgdzen przeciwpozarowych;

zlecanie i opracowywanie we wlasnym zakresie inwentaryzacji i dokumentacji technicznych;
opracowywanie diugofalowych planéw remontéw i konserwacji;

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

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach i na terenie Muzeum, w tym
terendw zielonych;

prowadzenie gospodarki cieptowniczej;

zapewnianie obstugi technicznej imprez muzealnych;

nadzorowanie prawidtowego wykonywania i odbiér robét;

prowadzenie robdt konserwatorskich obiektéw bylego obozu Stutthof oraz prowadzenie
robét budowlanych w zakresie remontéw biezgcych;

prowadzenie zatadunku i wytadunku materiatéw;

dysponowanie transportem.

§ 20. Do zakresu dziatania pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy:

dbanie o przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych poprzez wilasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.



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

1) zapewnianie realizacji, w uzgodnieniu z dyrektorem, zadan obronnych okreslonych
przez Ministra, wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 r. poz. 827, z pdin. m.?)
oraz akiéw wykonawczych do ustawy;

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

3) wykonywanie innych zadah w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego
i planowania operacyjnego, wynikajacych z odrebnych przepiséw oraz wydawanych
corocznie ,Wytycznych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego do realizacji zadan
obronnych w dziale kultura i ochrona dziedzictwa narodowego”.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

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

2. Zmian Regulaminu dokonuje sie w drodze zarzadzenia dyrektora, z zastrzezeniem
art. 13 ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

3. Pracownicy Muzeum majg obowigzek zapoznac sie i przestrzega¢ postanowienia
Regulaminu.

4.Szczegbdlowe zadania pracownikéw Muzeum okreslaja zakresy obowigzkéw ustalone

przez dyrektora.
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¥ Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly og}oszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1220, 1224, 1830,
21832281 oraz z 2016 1. poz. 178.
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Zalacznik do ,Regulaminu organizacyjnego Muzeum Stutthof w Sztutowie” wprowadzonego
StUtthOf tthof Zarzadzepiem Nr 13/2016 Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie
z dnia 1 sierpnia 2016.

Schemat organizacyjny Muzeum Stutthof w Sztutowie

Dyrektor
Zastepca dyrektora Zastepca dyrektora Gtowny ksiegowy
ds. Muzeum Piadnickiego
Oddziat
Dziat Administracyjny Muzeum Piaénickie Dziat Finansowo-Ksiggowy Dziat Oswiatowy
w Wejherowie
Sekretariat Biuro Obslugi Zwiedzajacy
Dziat Remontowo-Gospodarczy Dziat Dokumentacyjny
Dziat Ochrony Muzeum Dziat Naukowy

Specjalista ds. obronnych Pelnomocnik ds. informacji niejawnych




