Sztutowo dn.21.11.2005 r

Dyrektora Muzeum Stutthof w Sztutowie
z dnia 21 listopada 2005 roku
w sprawie Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (j. t. Dz. U. z 2001 . Nr
13, poz. 123 1z 2002 r. Nr 41, poz. 364) oraz Statutu Muzeum — zarzadzenie
Ministra Kultury z dnia 26 kwietnia 2002 r.

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Muzeum Stutthof w Sztutowie
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

£,

Traci moc zarzadzenie Nr 2/80 dyrektora Muzeum w sprawie struktury
organizacyjnej Muzeum Stutthof w Sztutowie.

§ 3.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisano dnia 21 listopada 2005 r.
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PANSTWOWE MUZEUM STUTTHOF

w SZTUTOWIE, 82-110 Sztutowo

tel.{056) 247-83-53, fax(055) 247-83-58
REGON 000276110

-~
Zalacznik do zarzadzenia nr...../.,.?.‘..
Dyrektora Muzeum z dnia . 24 M4, 2005

Regulamin organizacyjny Muzeum Stutthof w Sztutowie

Na podstawie art. 13 ust 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( j. t. Dz. U. 22001 r. Nr 13, poz. 1231z 2002 r. Nr 41,
poz. 364) oraz Statutu Muzeum - zarzadzenie Ministra Kultury z dnia 26 kwietnia 2002 r
wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny o nastgpujacej tresci:
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POSTANOWIENIA OGOLNE

gy

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscig i ponosi za nig
petng odpowiedzialno$¢. Do zakresu czynnosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
ogblne kierownictwo, koordynacja, nadzor i kontrola nad dziatalnoscia Muzeum
przy pomocy wicedyrektora, glownego ksiggowego oraz kierownikow komorek
organizacyjnych.

Zastepcg Dyrektora jest wicedyrektor, ktory przy pomocy kierownikow
podlegtych sobie komérek organizacyjnych koordynuje, nadzoruje i kontroluje
catoksztalt w zakresie:

a/ dzialalnosci administracyjno — gospodarczej,

b/ dziatalnosci konserwatorsko — remontowe;,

¢/ dziatalnosci zaopatrzeniowej i gospodarki magazynowe;,

d/ dziatalnosci produkcji ogrodniczej,

e/ dziatalnosci gospodarki cieptowniczej,

{7 dziatalnosci ochrony Muzeum,

g/ zabezpieczenia Muzeum.

~ Glowny ksiegowy Muzeum odpowiedzialny jest za caloksztaft dziatalnosci
finansowo — ksiegowej na zasadach okreslonych w szczegolnosci w Ustawie

z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.: z 2002 r Dz. U. Nr76, poz. 694

z pozniejszymi zmianami), oraz Ustawy z dnia 26 listopada 1998 1. 0 finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2003 r. Nr.15,poz. 148 z pozniejszymi zmianami).

I[I. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
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§ 2.

Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Muzeum sg dzialy.
Dziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacjq zadan Muzeum.
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§ 3.

1. W sktad Muzeum wchodza nastepujace dzialy, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywaja symboli:

e Dzial Naukowy -DN
o Dzial Oswiatowy -DOS
e Dzial Dokumentacyjny -DD

e Dzial Finansowo — Ksiegowy -DFK
e Dzial Administracyjny -DA

e Dzial Remontowo — Konserwatorski -DRK
e Dziat Ochrony Muzeum -DO

2. Muzeum posiada Oddziat z siedzibg w Sopocie.
3. Strukture organizacyjng Muzeum przedstawia schemat stanowiacy zafacznik do
niniejszego Regulaminu.

§4.

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum w zakresie okreslonym w art. 11 Ustawy z dnia
21 listopada 1996 r. o muzeach (Dz. U. z 1997 r Nr 5 poz. 24 z pdzniejszymi
zmianami).

§ 5.

1. Ustala si¢ nastgpujacy zakres czynnosci dla komorek organizacyjnych podlegiych
bezposrednio Dyrektorowi Muzeum:

1.1. Oddzial Muzeum Stutthof w Sopocie
- Dazial Naukowy:

a/ gromadzenie i opracowywanie wszelkich materialow zwigzanych
z dziejami Wolnego Miasta Gdansk,

b/ gromadzenie 1 opracowywanie wszelkich materiatow zwigzanych
z dziejami okupacji hitlerowskiej na Pomorzu Gd.,

¢/ prowadzenie prac naukowo - badawczych z zakresu w/w tematyki,

d/ udostepnianie posiadanych zbioréw do celow naukowych
1 propagatorskich,

e/ prowadzenie dziafalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej,

f/ prowadzenie dziatalnosci wydawnicze],

g/ prowadzenie zadan administracyjnych dla oddziatu (korespondencja),

h/ zaopatrzenie dla oddziatu.

1.2.Dzial Oswiatowy:

a/ organizacja zwiedzania Muzeum,

b/ obstuga zwiedzajacych — biuro obstugi i sala projekcyjna,

¢/ dzialalnosé wystawiennicza,

d/ dziatalnos¢ popularyzatorska 1 edukacyjna,

e/ dziatalno$c¢ wydawnicza,

7 wykonywanie wszelkich prac plastycznych i fotograficznych dla potrzeb
Muzeum,
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g/ opracowywanie zbiorow ikonograficznych Muzeum.

1.3. Dzial Dokumentacyjny:

a/ gromadzenie, opracowywanie i konserwacja wszelkich archiwaliow
zwigzanych z b. KI Stutthof,

b/ gromadzenie, opracowywanie i konserwacja wszelkich muzealiow
zwigzanych z b. Kl Stutthof,

¢/ gromadzenie i opracowywanie dziel sztuki o tematyce martyrologicznej,

d/ prowadzenie ewidencji b. wiezniow, oraz korespondencji w sprawie
poszukiwan,

e/ gromadzenie i opracowywanie materialow ikonograficznych,

7 gromadzenie wydawnictw dot. II wojny swiatowej,

g/ udostepnianie posiadanych zbiorow,

h/ archiwizowanie dokumentacji Muzeum Stutthof’

1.4. Dzial Finansowo — Ksiegowy:
a/ prowadzenie catosci spraw finansowych i ewidencji ksiggowe;j,
b/ kontrola operacji 1 dokumentdw finansowo — ksiegowych pod wzgledem
formalno — prawnym i rachunkowym,
¢/ sprawozdawczos¢ finansowo — ksiggowa,
d/ rozliczanie materialowo — finansowe, kontrola gospodarki magazynowej,
e/ opracowywanie planow budzetu Muzeum,
t/ nadzor nad wykonawstwem budzetu,
g/ prowadzenie kasy Muzeum.

2. Ustala sig¢ nastgpujacy zakres czynnosci dla komorek organizacyjnych podleglych
bezposrednio wicedyrektorowi Muzeum:

2.1.Dzial Administracyjny:

1. Stanowiskoe pracy ds. osobowych:
a/ prowadzenie spraw osobowych,
b/ prowadzenie spraw socjalnych,
¢/ przygotowywanie i opracowywanie aktow normatywnych Muzeum,
d/ konsultacje prawne,
e/ sprawozdawczos¢ w zakresie zatrudnienia,
f/ prowadzenie dokumentacji w sprawach BHP i p.poz. dotyczace
- okresowych kontroli warunkow pracy 1 stanu zabezpieczenia p.poz.,
ryzyka zawodowego,
szkolenia pracownikow,
lekarskich badan okresowych,
g/ prowadzenie kartoteki wydawanej odziezy i1 srodkoéw ochrony
indywidualnej,
h/ przygotowywanie i rejestr umow dotyczacych najmu lub dzierzawy
powierzchni w obiektach Muzeum.

1

2. Komorka administracyjno — gospodarcza:
a/ prowadzenie sekretariatu,
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b/ ewidencja 1 rozdziat korespondencji zwigzanej z dziatalnoscia Muzeum,

¢/ zalatwianie spraw zwiazanych z urzadzaniem i utrzymaniem,
pomieszczen biurowych 1 pokoi goscinnych,

d/ prowadzenie magazynu zgodnie z instrukcja gospodarki magazynowe;,

e/ prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych,

f/ rejestr zamowien publicznych,

g/ zalatwianie spraw meldunkowych i osobowych zwigzanych z zamie-
szkaniem osob na terenie Muzeum,

h/ komputerowe edytowanie pism,

I/ prowadzenie ogrodnictwa znajdujacego si¢ na terenie Muzeum,

j/ prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji produkcji
ogrodniczej,

k/ utrzymanie w nalezytym porzadku terenow zielonych Muzeum,

I/ dbanie o czystos¢ w obiektach Muzeum i na jego terenie.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji:

a/ zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,

b/ przeciwdziatanie dostgpowi 0sOb niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe,

¢/ podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen,

d/ ochrona systemow i1 sieci teleinformatycznych.

2.2. Dzial Remontowo — Konserwatorski:

a/ planowanie robot remontowo — konserwatorskich 1 wyznaczanie zadan
dla podlegtych komorek organizacyjnych,

b/ dokumentowanie prac remontowo — konserwatorskich prowadzonych
w obiektach 1 na terenie Muzeum,

¢/ prowadzenie zaopatrzenia materiatowego dla prac grupy remontowej
oraz zaopatrzenie innych dziatow,

d/ nadzorowanie prawidiowosci wykonywania 1 odbioru robot,

e/ prowadzenie robot konserwatorskich obiektow b. Kl Stutthof,

f/ prowadzenie robot budowlanych w zakresie remontow biezgcych,

¢/ obstuga 1 konserwacja urzadzen cieptowniczych 1 wodno-kanalizacyjnch,

h/ obstuga i konserwacja urzadzen instalacji elektrycznej,

I/ zatadunek 1 wytadunek materiatow,

j/ dysponowanie transportem.

2.3. Dzial Ochrony Muzeum:

w -

Zabezpieczenie obiektow Muzeum.

Ochrona mienia Muzeum w oparciu o Plan Ochrony Muzeum.

Petnomocnik ds. informacji niejawnych:

a/ przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

b/ prowadzenie kancelarii tajnej poprzez wlasciwe rejestrowante,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne,
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III.  ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§6.

Organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Muzeum reguluje Regulamin kontroli
wewnetrzne] okreslony Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Nr 11 z dnia 31 grudnia
2004 r.

IV. OBIEG DOKUMENTOW

§ 7.

—

Postegpowanie kancelaryjne w Muzeum okresla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Nr 4 z dnia 15 grudnia 2003 r.
W Muzeum stosuje si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.
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V. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.
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