zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2023
Dyrektora Muzeum Archeologicznego w Gdansku
z dnia 01 marca 2023 .

Regulamin organizacyjny
Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Muzeum Archeologiczne w Gdansku, zwane dalej ,Muzeum” dziata w szczegolnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 385),
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci kulturalnej
(Dz. U. 22020 r. poz. 194),
3. Statutu Muzeum Archeologicznego w Gdansku stanowigcego zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 565/XLV/22
Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 25 lipca 2022 r.

§2

Ogolny nadzor nad Muzeum sprawuje minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
a nadzor bezposredni Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego, zwany dalej: ,Zarzadem”.

§3

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania
i zarzadzania oraz zadania komorek organizacyjnych i obowigzki pracownikow oraz wspotpracownikow Muzeum.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Muzeum

§4

Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktorego powotuje i odwotuje Zarzad Wojewodztwa Pomorskiego.
Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy dwoch zastepcow:
1. Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych,
2. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Gtownego Ksiegowego.
Zastepcy sa powotywani i odwotywani przez Dyrektora, w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa Pomorskiego.
§5

W czasie nieobecnosci Dyrektora funkcje zarzadzajgcego instytucja petni Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Finansowych - Gtowny Ksiegowy lub inny pracownik
Muzeum na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Muzeum

§6

Struktura organizacyjna Muzeum ma na celu podzielenie kompetencji pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne (Oddziaty, Dziaty, Pracownie i Gabinety) oraz samodzielne stanowiska pracy.

§7
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Celem zapewnienia prawidtowej realizacji zadan statutowych w Muzeum wyodrebnia sie nastepujace komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:
1. Oddziaty:
1)  Oddziat Spichlerz Btekitny Baranek,
2) 0ddziat Grodzisko w Sopocie,
3) Oddziat w Gniewie,
4)  0Oddziat Piwnica Romanska.
2. Dziaty, Pracownie, Gabinety:
1)  Dziat Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brazu,

2)  Dziat Wczesnej Epoki Zelaza,

3)  Dziat Okresu Wptywow Rzymskich,

4)  Dziat Sredniowiecza i Czasow Nowozytnych,
5)  Dziat Zbiorow Gdanskich,

6) Dziat Kultur Pozaeuropejskich,

7)  Gabinet Numizmatyczny,

8)  Dziat Archeologii Miasta Gdanska,

9)  Pracownia Antropologiczna,

10) Dziat Gtownego Inwentaryzatora Zbiorow,
11) Dziat Konserwacji,

12) Biblioteka Fachowa z Czytelnia,

13)  Archiwum Naukowe i Zaktadowe,

14) Dziat Edukacji Archeologicznej i Wystaw,
15) Dziat Promocji i Komunikacji Wizualnej,

16) Pracownia Grafiki Komputerowej i Sktadu,
17) Dziat Digitalizacji,

18) Dziat Finansowo-Ksigegowy,

19) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

20) Dziat Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych.

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1)  Samodzielne stanowisko ds. Sekretariatu,

2)  Samodzielne stanowisko ds. Kadr,

3) Samodzielne stanowisko ds. Informatycznych,

4)  Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
5) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych,

6) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych,

7)  Samodzielne stanowisko ds. Badan Archeologicznych.

§8

Graficzng ilustracje organizacji Muzeum stanowi schemat struktury organizacyjnej Muzeum, bedacy zatacznikiem
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego (zat. Nr 1 do Regulaminu).

ROZDZIAL IV
Zadania i zakresy dziatania kierownictwa i kierownikow komorek organizacyjnych

§9

1. Dyrektor zarzadza Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.
2. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:

1) realizacje zadan statutowych Muzeum i opracowanie strategii rozwoju Muzeum,

2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi Muzeum,

3) polityke kadrowa,

4)  warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.
3. Dyrektor jest pracodawca i przetozonym wszystkich pracownikow Muzeum.
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§10

Do ramowych zadan Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych nalezy:

1.

Wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie ustalania priorytetow merytorycznych oraz celow strategicznych
Muzeum wraz z okreSlaniem sposobow ich osiggania.

Wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie polityki wystawienniczej, dziatalnoSci edukacyjnej i organizacji
wydarzen muzealnych.

BezpoSrednie kierowanie praca merytorycznych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
prawidtowego dziatania Muzeum i nadzor nad realizacjg zadan.

Przygotowywanie okresowych, zbiorczych sprawozdan:

Ustalanie rocznych planow pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych w porozumieniu
z Kierownikami Oddziatow, Dziatow i Pracowni w oparciu o przedtozone przez nich propozycje.

Nadzor nad wydawnictwem muzealnym.

Kierowanie, zarzadzanie i reprezentacja Muzeum na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§11

Do ramowych zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Gtownego Ksiegowego, nalezy:

1.

No v s w

10.

Prowadzenie rachunkowosci Muzeum, w sposob zapewniajacy zgodnosc z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie polityki finansowej Muzeum oraz wspotpraca z pracownikami
komaorek organizacyjnych Muzeum, w zakresie dotyczagcym spraw finansowo-ksiegowych.

Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Muzeum.

Wspotdziatanie przy sporzadzaniu planow finansowych Muzeum.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Muzeum.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Kierowanie praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych
pracownikow.

Kierowanie, zarzadzanie i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w czasie nieobecnosSci Dyrektora
Muzeum i Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych.

§12

Do ramowych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1.

Przedktadanie Dyrektorowi lub Zastepcy ds. Merytorycznych propozycji do rocznego planu rzeczowo-
finansowego pracy Muzeum.

Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania w podlegtych
im komorkach organizacyjnych.

Realizacja zadan planowych podlegtych im jednostek organizacyjnych we wspotpracy zinnymi
jednostkami.

Przedktadanie Dyrektorowi wnioskow personalnych dotyczacych zatrudnienia, awansow, zwolnien
z pracy, kar, wyroznien, nagrod, premii itp.

Opracowywanie  projektow imiennych, szczegotowych  zakresow  czynnoSci  pracownikow
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Kontrola oraz nadzor nad wtasciwym i terminowym wykonaniem wszystkich prac wchodzacych w zakres
obowigzkow podlegtych im pracownikow.

Przeglad i przydziat spraw wptywajacych do danej komorki organizacyjnej oraz udzielanie pracownikom
wskazowek co do sposobu ich zatatwienia wraz z okreSleniem osoby odpowiedzialnej i terminu
wykonania.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad i przepisow bhp, ppoz oraz zapisow wynikajacych z Kodeksu Etyki.
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10.

Sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnoSci zarzadzanych komorek
organizacyjnych.

Dokonywanie zakupow o wartoSci do progu stosowania ustawy PZP na potrzeby
dziatu/oddziatu/pracowni.

Rozdziat vV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
Oddziaty
§13

Oddziat w Gniewie:

1
2.

Oddziat w Gniewie podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownictwo i nadzor nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

Oddziat prowadzi dziatalnoS¢ wystawiennicza i edukacyjng w zakresie pradziejow Ziemi Gniewskiej,
historii miasta Gniew, kultury i tradycji Kociewia oraz architektury, kultury materialnej i zycia codziennego
Sredniowiecznych zamkow Pomorza.

Terenem dziatania Oddziatu w Gniewie jest obszar wojewodztwa pomorskiego, ze szczegolnym
uwzglednieniem Gminy Gniew.

§14

Oddziat Grodzisko w Sopocie:

1.
2.

Oddziat Grodzisko w Sopocie podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownictwo i nadzor nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

Oddziat prowadzi dziatalnoS¢ wystawiennicza, edukacyjng i naukowa w zakresie stowiafnszczyzny, historii
Sopotu, archeologii eksperymentalnej, archeoturystyki i odtworstwa historycznego. Integralng czescia
oddziatu jest park kulturowy prezentujacy realia zycia codziennego we wczesnosredniowiecznym grodzie.
Terenem dziatania Oddziatu Grodzisko w Sopocie jest obszar wojewodztwa pomorskiego, ze szczegolnym
uwzglednieniem miasta Sopot.

§15

Oddziat Spichlerz Btekitny Baranek:

1
2.

Oddziat Spichlerz Btekitny Baranek podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownictwo i nadzor nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

Oddziat prowadzi dziatalnoSC wystawiennicza i edukacyjna, w szczegolnosci dotyczacg archeologii
Gdanska, prezentujac wyniki oraz metodyke badan wykopaliskowych zwtaszcza miejskich.

Terenem dziatania Oddziatu Spichlerz Btekitny Baranek w Gdansku jest obszar wojewodztwa
pomorskiego, ze szczegolnym uwzglednieniem miasta Gdansk.

§16

Oddziat Piwnica Romanska:

1
2.

Oddziat Piwnica Romanska podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownictwo i nadzor nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

Oddziat prowadzi dziatalnoSC wystawiennicza i edukacyjng w zakresie historii Kepy Dominikanskiej
w oparciu o odkryte tam relikty architektury romanskiej i gotyckiej.

Terenem dziatania Oddziatu Piwnica Romanska jest obszar wojewddztwa pomorskiego, ze szczegdolnym
uwzglednieniem miasta Gdansk.

Dziaty

§17
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Dziat Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brazu:

1.

Dziat Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brazu podlega bezposSrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu kieruje kierownik.

Dziat Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brazu gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane

na epoke kamienia i wczesng epoke brazu pochodzace z badan wykopaliskowych na terenie wojewodztwa

pomorskiego oraz innych badan archiwalnych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie zbiorow zgodnych ze specyfika chronologiczng i tematyczng,

2) prowadzenie Ksiag Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksiagg Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,

4) wigczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

5) przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

6) organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych inwazyjnych i nieinwazyjnych,

7) inwentaryzowanie, katalogowanie zabytkow ruchomych i materiatow dokumentacyjnych
(dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe, dziennik badan)
pochodzacych z badan archeologicznych biezacych oraz archiwalnych,

8) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie
wynikow badan, udziat w konferencjach naukowych,

9) realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez
instytucje muzealne i badawcze w kraju i za granicg,

10) udziat w projektach muzealnych,

11) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

12) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§18

Dziat Wczesnej Epoki Zelaza:

1.

Dziat Wczesnej Epoki Zelaza podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami

Dziatu kieruje kierownik.

Dziat Wczesnej Epoki Zelaza gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane na okres starszy,

mtodszy i Srodkowy epoki brazu oraz wczesna epoke zelaza pochodzace z badan wykopaliskowych na

terenie wojewodztwa pomorskiego oraz innych badan archiwalnych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie zbiorow zgodnych ze specyfika chronologiczng i tematyczna,

2) prowadzenie Ksiagg Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksigg Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,

4) wiaczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

5) przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

6) organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych inwazyjnych i nieinwazyjnych,

7) inwentaryzowanie, katalogowanie zabytkow ruchomych i materiatow dokumentacyjnych
(dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe, dziennik badan) pochodzacych
z badan archeologicznych biezacych oraz archiwalnych,

8) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie
wynikow badan, udziat w konferencjach naukowych,
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9) realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
muzealne i badawcze w kraju i za granica,

10) udziat w projektach muzealnych,

11) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

12) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§19

Dziat Okresu Wptywow Rzymskich:

1.

Dziat Okresu Wptywow Rzymskich podlega bezpoSrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami

Dziatu kieruje kierownik.

Dziat Okresu Wptywow Rzymskich gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane na mtodszy

okres przedrzymski, okres wptywow rzymskich i okres wedrowek ludow pochodzace z badan

wykopaliskowych na terenie wojewddztwa pomorskiego oraz innych badan archiwalnych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie zbiorow zgodnych ze specyfika chronologiczng i tematyczna,

2) prowadzenie Ksiag Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksigg Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,

4) wtaczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

5) przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

6) organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych inwazyjnych i nieinwazyjnych,

7) inwentaryzowanie, katalogowanie zabytkow ruchomych i materiatow dokumentacyjnych
(dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe, dziennik badan) pochodzacych
z badan archeologicznych biezacych oraz archiwalnych,

8) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie
wynikow badan, udziat w konferencjach naukowych,

9) realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
muzealne i badawcze w kraju i za granica,

10) udziat w projektach muzealnych,

11) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

12) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§20
Dziat Sredniowiecza i Czasow Nowozytnych:

1. Dziat Sredniowiecza i Czasow Nowozytnych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu kieruje kierownik.

2. DziatSredniowiecza i Czasow Nowozytnych gromadzi i ewidencjonuje zabytki datowane na sredniowiecze
i okres nowozytny pochodzace z badan wykopaliskowych na terenie wojewodztwa pomorskiego z
wytaczeniem historycznego obszaru Miasta Gdanska w obrebie jego nowozytnych fortyfikacji oraz innych
badan archiwalnych.

3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie zbiorow zgodnych ze specyfika chronologiczng i tematyczna,
2) prowadzenie Ksiag Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksiag Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,
4) wiaczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,
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9)

przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych inwazyjnych i nieinwazyjnych,

inwentaryzowanie, katalogowanie zabytkow ruchomych i materiatow dokumentacyjnych
(dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe, dziennik badan) pochodzacych
z badan archeologicznych biezacych oraz archiwalnych,

prowadzenie dziatalnoSci naukowo-badawczej, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie
wynikow badan, udziat w konferencjach naukowych,

realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
muzealne i badawcze w kraju i za granica,

10) udziat w projektach muzealnych,
11) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,
12) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§21

Dziat Zbiorow Gdanskich:

Dziat Zbiorow Gdanskich podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu
kieruje kierownik.

Dziat Zbiorow Gdanskich gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane na Sredniowiecze
i okres nowozytny pochodzace z badan wykopaliskowych na terenie historycznego obszaru Miasta
Gdanska w obrebie jego nowozytnych fortyfikacji.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

1)
2)

3)

9)

gromadzenie zbiorow zgodnych ze specyfika chronologiczng i tematyczna,

prowadzenie Ksigg Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksigg Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,

wiaczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych inwazyjnych i nieinwazyjnych,

inwentaryzowanie, katalogowanie zabytkow ruchomych i materiatow dokumentacyjnych
(dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe, dziennik badan) pochodzacych
z badan archeologicznych biezacych oraz archiwalnych,

prowadzenie dziatalnoSci naukowo-badawczej, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie
wynikow badan, udziat w konferencjach naukowych,

realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
muzealne i badawcze w kraju i za granica,

10) udziat w projektach muzealnych,
11) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,
12) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§22

Dziat Kultur Pozaeuropejskich:

Dziat Kultur Pozaeuropejskich podlega bezpoSrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Dziatem
kieruje kierownik.

Dziat Kultur Pozaeuropejskich gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne i etnograficzne z terenow
pozaeuropejskich.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

1)

gromadzenie zbiorow archeologicznych oraz etnograficznych z terenow pozaeuropejskich,
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prowadzenie Ksigg Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksigg Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,

wiaczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, w tym uczestniczenie w terenowych badaniach
archeologicznych, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie wynikow badan, udziat
w konferencjach naukowych,

przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
muzealne i badawcze w kraju i za granicg,

udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

10) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§23

Gabinet Numizmatyczny:

Gabinet Numizmatyczny podlega bezposrednio Gtownemu Inwentaryzatorowi Zbiorow. Pracami Gabinetu
kieruje kierownik.

Gabinet Numizmatyczny gromadzi i ewidencjonuje numizmaty (monety oraz inne znaki pienigezne, medale,
wagi i odwazniki do monet) z badan wykopaliskowych na terenie wojewodztwa pomorskiego oraz innych
badan archiwalnych.

Do zadan Gabinetu Numizmatycznego nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie Ksigg Inwentarzowych Muzealiow Archeologicznych MAG oraz Ksigg Pomocniczych MM,
wykonanie kart ewidencyjnych oraz dokumentacji wizualnej,

sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
dziatowym,

wiaczanie zbiorow do archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, w tym uczestniczenie w terenowych badaniach
archeologicznych, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie wynikow badan, udziat
w konferencjach naukowych,

przygotowywanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz ich organizacja, udostepnianie
zbiorow do celow wystawienniczych, badawczych, konserwatorskich oraz edukacyjnych,
popularyzacja dziedzictwa archeologicznego,

realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje
muzealne i badawcze w kraju i za granica,

udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Muzeum.

§24

Dziat Archeologii Miasta Gdanska:

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Dziatem kieruje kierownik.

Merytoryczny zakres dziatalnoSci Dziatu obejmuje archeologie Sredniowiecza i nowozytnosci na obszarze
historycznego centrum Miasta Gdanska ograniczonego linig nowozytnych fortyfikacji miejskich.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

1)
2)
3)

ochrona, utrwalanie, gromadzenie i popularyzacja dziedzictwa archeologicznego Miasta Gdanska,
organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych inwazyjnych i nieinwazyjnych,
porzadkowanie, inwentaryzowanie i naukowe opracowywanie archiwalnej dokumentacji polowej
oraz inwentarzowej pochodzacej z badan archeologicznych (dokumentacja rysunkowa, opisowa,
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fotograficzna, szkice pomiarowe, dzienniki badan, inwentarze rysunkow, zdjec, jednostek
stratygraficznych itp.),

4) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie archeologii miejskiej, opracowywanie
rezultatow badan terenowych, wspotpraca naukowo-badawcza z instytucjami muzealnymi
i badawczymi w kraju i za granicg, publikacja i upowszechnianie wynikow badan, udziat
w konferencjach naukowych,

5) redakcja merytoryczno-techniczna wydawnictwa ciagtego ,Archeologia Gdanska" w tym: nadzor nad
pozyskaniem materiatow, opracowanie edytorskie,

6) udziat w projektach muzealnych,

7) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

8) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§25

Pracownia Antropologiczna:

1.
2.

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Pracowni kieruje kierownik.
Merytoryczny zakres dziatalnosci Pracowni obejmuje gromadzenie i rejestracje ludzkiego materiatu
kostnego z terenu Gdanska oraz Pomorza.

Do zadan Pracowni w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru,

2) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami przechowywanymi w magazynie
pracowni,

3) tworzenie katalogow i opracowan naukowych materiatu kostnego ze zbiorow Muzeum, oraz
dokonywanie analiz i ekspertyz antropologicznych szczatkow ludzkich na potrzeby realizacji umow
zawieranych przez Muzeum z innymi podmiotami,

4) udostepnianie zbiorow antropologicznych dla celow wystawienniczych, edukacyjnych i naukowych
w porozumieniu z kierownikami dziatow,

5) prowadzenie dziatalnoSci naukowo-badawczej, w tym uczestniczenie w terenowych badaniach
archeologicznych, opracowywanie, publikacja i upowszechnianie wynikow badan, udziat
w konferencjach naukowych,

6) realizacja projektow wtasnych oraz udziat w projektach zewnetrznych prowadzonych przez instytucje

muzealne i badawcze w kraju i za granica,
) udziat w terenowych badaniach archeologicznych,
) udziat w projektach muzealnych,
9) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,
10) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

0 N

§26

Dziat Gtownego Inwentaryzatora Zbiorow:

1
2.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje kierownik - Gtowny Inwentaryzator Zbiorow.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) inwentaryzacja i udostepnianie zbiorow,

) wspotpraca z Pomorskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie pozyskiwania zbiorow,
) prowadzenie Ksiegi Wptywu Muzealiow, Ksiegi Depozytowej oraz Ksiegi Ruchu Muzealiow,

) prowadzenie i uzupetnianie na biezagco danych w archeologicznym systemie bazodanowym -
Archeoportal,

kontrola zgodnoSci wpisow dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym posiadanych zbiorow,
udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

S~ W N
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§27

Dziat Konserwacji:

1.

Podlega bezposSrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje kierownik - Gtowny Konserwator Zbiorow.
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Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

konserwacja i zabezpieczenie muzealiow wtasnych i powierzonych (zgodnie z ustaleniami i umowami),
sprawowanie nadzoru nad stanem muzealiow, wykonywanie przegladow konserwatorskich w zakresie
stanu zachowania zgromadzonych zbiorow muzealnych,

sprawowanie nadzoru konserwatorskiego podczas wypozyczen zewnetrznych, oraz na wystawy
czasowe i state,

prowadzenie i uzupetnianie na biezaco danych w archeologicznym systemie bazodanowym -
Archeoportal,

sporzadzanie opinii konserwatorskich muzealiow wtasnych i powierzonych,

prowadzenie dokumentacji prac konserwatorskich przy poszczegolnych zabytkach,

informowanie Dyrektora o ewentualnych nieprawidtowosciach w przechowywaniu lub eksponowaniu
muzealiow w Dziatach i Oddziatach,

udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

10) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§28

Biblioteka Fachowa z Czytelnia:
Podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych.
Do zadan Biblioteki Fachowej z czytelnig nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

LI

prowadzenie, przechowywanie, inwentaryzowanie lub ewidencjonowanie drukow zwartych
i czasopism z dziedzin objetych statutowa dziatalnoscig Muzeum,

ewidencjonowanie i aktualizacja ksiegozbioru w katalogu prowadzonym w dedykowanym systemie
informatycznym,

udostepnianie ksiegozbioru pracownikom Muzeum i osobom z zewnatrz,

prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

prowadzenie wymiany wydawnictw migdzy instytucjami muzealnymi i uniwersyteckimi w kraju i poza
granicami,

powiekszanie zbioru bibliotecznego,

udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§29

Archiwum Naukowe i Zaktadowe:
Podlega bezposrednio Dyrektorowi. Archiwum kieruje kierownik.
Do zadan Archiwum nalezy w szczegolnosci:

1
2.

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie archiwalnych materiatow
naukowych Muzeum,

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie wytworzonych w Muzeum materiatow
zaktadowych,

prowadzenie i uzupetnianie na biezaco danych w archeologicznym systemie bazodanowym -
Archeoportal, w szczegolnosci: nadzor nad kartami Stanowisk archeologicznych oraz wprowadzanie
fotografii archiwalnych,

prowadzenie archiwum foto,

po ustalonym obowigzujacymi przepisami okresie przechowywania dokumentow przekazywanie ich
do archiwum panstwowego, badz do brakowania - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§30
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Dziat Edukacji Archeologicznej i Wystaw:

1
2.

Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu kieruje kierownik.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnoSci wystawienniczej, zwigzanej z organizowaniem wystaw statych i czasowych
w gmachu gtownym Muzeum - Dom Przyrodnikow, z zakresu zwigzanego z dziatalnoscig statutowa
Muzeum,

2) organizowanie wyktadow, prelekcji, oprowadzen i warsztatow z zakresu merytorycznej dziatalnosci
Muzeum,

3) wspotpraca z innymi instytucjami upowszechniania kultury i placowkami oSwiatowymi w kraju i za
granica,

4) prowadzenie lekcji muzealnych, inicjowanie i realizowanie programow edukacyjnych poszerzajacych
wiedze z zakresu archeologii,

5) opracowywanie harmonogramu wystaw,

) gromadzenie i ewidencjonowanie materiatow pomocniczych do prowadzenia edukacji muzealnej,

7) prowadzenie ewidengji i statystyki ruchu turystycznego w Muzeum,

8) udziat w projektach muzealnych,

9) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

10) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§ 31

Dziat Promocji i Komunikacji Wizualnej:

1.
2.

Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje kierownik.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) dazenie do zwiekszania Swiadomosci publicznej o dziatalnosci Muzeum,

) promowanie wydarzen organizowanych przez Muzeum,

) tworzenie i opracowywanie materiatow promocyjnych, w tym redagowanie tekstow,
) redagowanie strony internetowej Muzeum,

(S TR SV V]

) prowadzenie kont (profili) Muzeum w mediach spotecznosciowych,

) obstuga dziennikarzy, w tym dostarczanie informacji prasowych,

) wspotpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi majaca na celu korzysci promocyjne lub
wizerunkowe dla Muzeum,

8) wspottworzenie pozytywnego wizerunku Muzeum, w zakresie odpowiadajacym kompetencjom Dziatu,

9) dobor narzedzi promocyjnych (marketingowych) odpowiednich do osiggania celow wyznaczonych

przez Dyrektora Muzeum,

10) udziat w projektach muzealnych,

11) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

12) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

N o

§32

Pracownia Grafiki Komputerowej i Sktadu:

1
2.

Pracownia podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracownig kieruje kierownik.

Do zadan Pracowni nalezy w szczegolnosci:

1) projektowanie i opracowywanie materiatow przeznaczonych do druku (ulotki, zaproszenia, broszury,
czasopisma, katalogi wystaw czy publikacje ksiazkowe)

2) tworzenie i opracowywanie materiatow graficznych,

3) wspottworzenie pozytywnego wizerunku Muzeum, w zakresie odpowiadajagcym kompetencjom
Pracowni,

4) udziat w projektach muzealnych,

5) sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

6) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§33
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Dziat Digitalizacji:

Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu kieruje kierownik.
W sktad Dziatu wchodzi Pracownia Foto, ktorej zadaniem jest tworzenie dokumentacji fotograficznej
muzealiow na potrzeby ewidencji archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal, wystaw,
publikacji naukowych i materiatow promocyjnych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1
2.

rozwijanie archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal oraz nadzor nad jego dziataniem,
w tym: nadawanie uprawnien dostepowych, kontrola nad opracowaniem struktury stownikow oraz
bazy danych plikow wzorcowych, kontrola poprawnosci dziatania,

zarzadzanie, udostepnianie oraz przesytanie danych w obrebie Muzeum,

pozyskiwanie danych w procesach cyfryzacji, dokumentacji, prac terenowych oraz aktualizacji
zasobow,

tworzenie zasobu danych z plikami wzorcowymi w systemie informatycznym Muzeum,

zarzadzanie udostepnianiem zasobow archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal dla
podmiotow zewnetrznych z uwzglednieniem praw autorskich,

prowadzenie statystyk dla pozyskanych, opracowanych i udostepnianych danych cyfrowych
z archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

udziat w projektach muzealnych,

sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§34

Dziat Finansowo-Ksiegowy:

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Zastepca Dyrektora ds. Finansowych - Gtowny Ksiegowy, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

1)

organizowanie i prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie z przepisami obowigzujacymi
samorzadowe instytucje kultury i zatozeniami polityki rachunkowosci przyjetej w Muzeum oraz
przepisami wewnetrznymi, a takze zgodnie z ustawa o organizacji i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

udziat w opracowywaniu projektow i planow finansowych oraz zmian planéw finansowych
i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

biezace analizowanie realizacji zaplanowanego w planie finansowym poziomu przychodow i kosztow,
ewidencja ksiegowa sktadnikow majatku trwatego (w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych) oraz
dokumentow magazynowych,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow finansowych Muzeum
m.in. faktur, rachunkow, not ksiegowych oraz ich przechowywanie i zabezpieczanie,

wystawianie faktur, not obcigzeniowych (ksiegowych) i odsetkowych,

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z bankami,

prowadzenie obstugi kasowej (kasa gtowna),

prowadzenie obstugi ksiegowej i bankowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) naliczanie, rozliczanie i terminowa realizacja wyptat wynagrodzed w ramach osobowego,

i bezosobowego funduszu ptac,

11) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz rozliczed podatkowych, z tytutu ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych oraz PPK w ramach osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

12) terminowa realizacja zobowigzan wynikajacych z dokumentow ksiegowych oraz zobowigzan

publicznoprawnych,

13) prowadzenie windykacji naleznosci,
14) przygotowywanie oraz przekazywanie sprawozdan i deklaracji, ktorych obowigzek wynika z przepisow

ustaw,
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15) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu wojewodztwa pomorskiego, kontrola finansowa realizagji

projektow dofinansowywanych przez podmioty zewnetrzne,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum,

17

dotyczacych gospodarki finansowo-ksiegowej,
) wspotpraca w zakresie finansowo-ksiegowym z pracownikami innych komorek organizacyjnych
Muzeum,

18) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego, w tym w szczegdlnosci:

z Departamentem Kultury, Departamentem Finansow i Biurem Realizacji Projektow,

19) wspotpraca z Urzedem Skarbowy i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

§35

Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu nalezy:

1.
2.

1)
2)

3)

9)

administrowanie nieruchomosciami i majatkiem ruchomym Muzeum,

prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrywanie pracownikow i komorek organizacyjnych
Muzeum w sprzet, meble, materiaty biurowe, Srodki czystosci oraz kontrola ich wykorzystania),
zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug sprzatania i utrzymania czystoSci w Muzeum oraz ustug
Wywozu nieczystosci,

zapewnienie ustug telekomunikacyjnych (stacjonarnych i komorkowych),

zapewnienie, nadzor i koordynacja ustug ubezpieczenia majatkowego, komunikacyjnego oraz OC
Muzeum oraz zabezpieczenie mienia w czasie transportu,

gospodarowanie Srodkami trwatymi i majatkiem nietrwatym oraz prowadzenie procedury likwidacji
majatku Muzeum, zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami wewnetrznymi,

nadzor nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatku Muzeum,

prowadzenie spraw dotyczacych wynajmu sal i pokoi goScinnych oraz organizacji uroczystosci
i wydarzen odbywajacych sie w obiektach Muzeum, z wytaczeniem uroczystosci i wydarzen
organizowanych przez pracownikow wyznaczonych przez dyrektora Muzeum,

prawidtowa eksploatacja Srodkow transportu Muzeum, w tym: organizacja i nadzor pracy kierowcow,
prowadzenie ewidencji i harmonogramu pracy Srodkow transportu,

10) organizacja i nadzor pracy zespotu pracownikow technicznych i obstugi, ktorzy bezposrednio

1
12
13

podlegaja kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczemu,

) zlecanie drobnych napraw i ustug remontowych,

) opracowywanie i realizowanie harmonogramow prac remontowych we wszystkich Oddziatach,

) nadzorowanie procesu rewitalizacji budynkow i biezacych remontow prowadzonych we wszystkich
Oddziatach,

14) zatatwianie wszystkich wymaganych prawem dokumentow i zezwolen na prace remontowo-

budowlane,

15) zabezpieczenie majatku, pomieszczen i obiektow w zakresie ochrony mienia i ochrony ppoz.,

organizowanie i nadzorowanie stuzby ochrony Muzeum,

16) nadzor nad prawidtowoscia rozmieszczenia, konserwacja i stanem gotowosci sprzetu i urzadzen ppoz.

17

oraz prawidtowym utrzymaniem i oznakowaniem drog ewakuacyjnych i pozarowych,
) nadzor nad utrzymaniem wtaSciwego stanu technicznego infrastruktury Muzeum,

18) udziat w montazu i demontazu ekspozycji muzealnych,
19) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

§36

Dziat Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych:
Dziat podlega bezposrednio Dyrektorowi. Pracami Dziatu kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

1)

dokonywanie zakupow inwestycyjnych i innych, powyzej progu stosowania ustawy PZP, zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych, dla wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum,
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9)

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z powierzonymi obowigzkami, zgodnie z odnoSnymi
przepisami,

zapewnienie ciggtosci funkcjonowania Muzeum w zakresie zwigzanym z wykonywaniem ustug, dostaw
i robot budowlanych poprzez wybor odpowiedniego trybu postepowania zgodnego z ustawa Prawo
zamowien publicznych i innymi odnoSnymi przepisami, oraz nadzor nad prawidtowym stosowaniem
w Muzeum przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

branie udziatu w pracach komisji przetargowych,

na polecenie Dyrektora udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielanie
zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej progu stosowania ustawy PZP,
przygotowywanie dokumentow, planow, sprawozdan wymaganych przez ustawe Prawo zamowien
publicznych,

pomoc w przygotowywaniu zamowien publicznych przez komorki organizacyjne Muzeum,
reprezentowanie Muzeum w razie potrzeby lub na specjalne zlecenie Dyrektora w zakresie
dotyczacym prowadzonej dziatalnosci,

wyszukiwanie, state monitorowanie oraz realizacja programow i projektow umozliwiajacych
pozyskanie funduszy na dziatalnos¢ statutowa Muzeum,

10) opracowywanie i realizacja kompleksowej dokumentacji niezbednej dla pozyskiwania Srodkow

strukturalnych UE i innych dla Muzeum, zarowno w jezyku polskim, jak i angielskim,

11) biezaca kontrola nad realizacjg zadah prowadzonych za pozyskane Srodki, sporzadzanie niezbednej

dokumentacji w tym raportow, sprawozdan itp.,

12) wspotpraca, wsparcie formalne i merytoryczne innych komorek organizacyjny w przygotowywaniu

projektow,

13) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

Samodzielne stanowiska pracy
§ 37

Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu:
Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

1)
2)
3)

prowadzenie sekretariatu Muzeum,

przyjmowanie interesantow oraz udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Muzeum,
organizowanie i koordynowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem gosSci przez
Dyrektora,

przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej poszczegolnym komorkom organizacyjnym zgodnie
ze wskazaniami Dyrektora,

prowadzenie terminarza i obstuga spotkan, delegacji i wyjazdow Dyrektora,

ewidencjonowanie dokumentow dotyczacych Muzeum (w tym zarzadzen, regulaminow, instrukcji
i decyzji) wedtug przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow i korespondencji w sposob okreslony
w wewnetrznych uregulowaniach oraz zgodny z obowigzujagcymi wtym zakresie przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi,

rejestrowanie oraz realizacja lub nadzorowanie wykonania przez inne komorki organizacyjne skarg
i wnioskow adresowanych do Muzeum,

prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci.

§38

Samodzielne stanowisko ds. kadr:
Podlega bezposSrednio Dyrektorowi.
Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

1)

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow, w tym m.in. kompletowanie
i przechowywanie akt osobowych pracownikow,
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2) prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola rozliczenia czasu pracy,

3) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz stazach, wolontariatach i innych,

4) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze stanowiskiem kadrowym (US, GUS, NIMOZ, sprawozdania do
organizatora itp.), w tym tworzenie raportow oraz zestawien na potrzeby wewnetrzne Muzeum,
kierowanie pracownikow na badania medycyny pracy oraz szkolenia BHP,

obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie magazynu wydawnictw i pamigtek muzealnych oraz wysytka wydawnictw egzemplarzy
obowiazkowych,

9) prowadzenie sklepiku internetowego,

10) prowadzenie i rozliczanie umow komisowych.

=22

(eJ
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§39

Samodzielne stanowisko ds. informatycznych:

1.
2.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie siecig informatyczng we wszystkich budynkach Muzeum,

) realizowanie zadan gtownego administratora systemow informatycznych w Muzeum,

) administrowanie serwerami i wykonywanie kopii zapasowych baz danych,

) organizacja archiwizacji danych pod wzgledem organizacyjnym (procedury) oraz technicznym

i kontrola realizacji przyjetego modelu archiwizacji,

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania przepisow i aktow prawnych, w tym w obszarze ochrony
informacji i danych osobowych, a takze standardow i procedur w zakresie systemow
teleinformatycznych obowigzujacych w Muzeum, w szczegodlnosci dotyczacych ich zabezpieczenia
przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem, a takze wykorzystywania wytacznie do celow stuzbowych,

6) zapewnienie niezawodnego dziatania infrastruktury informatycznej poprzez monitoring, zarzadzanie,
analize, rozbudowe lub modyfikacje istniejacej infrastruktury IT Muzeum,

7) wdrazanie nowych rozwiazan z zakresu informatyki i telekomunikacji,

8) nadzor nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i urzadzen multimedialnych,

9) wsparcie techniczne uzytkownikow w zakresie IT, w tym sprzetu, oprogramowania, systemow

i aplikacji uzytkowanych w Muzeum,

prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji,

administracja oprogramowaniem antywirusowym na serwerach i stacjach roboczych,

nadzor nad opracowywaniem i aktualizacja dokumentacji Srodowiska informatycznego,

wsparcie techniczne wydarzen organizowanych przez Muzeum oraz innych odbywajacych sie na jego

terenie w zakresie zabezpieczenia sprzetu komputerowego, systemow multimedialnych,

wideokonferencji,

14) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla sprzetu komputerowego, urzadzen
sieciowych i sprzetu multimedialnego,

15) organizowanie szkolen z obstugi systemow informatycznych, sprzetu komputerowego
i multimedialnego,

16) kontrola legalnosci i zasadnoSci oprogramowania instalowanego na komputerach firmowych
Muzeum,

17) prowadzenie spraw biezacej naprawy sprzetu informatycznego.

B~ N
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§40

Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych:

Podlega bezpoSrednio Dyrektorowi.
Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:
1) ochrona i bezpieczenstwo informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r. (tj. Dz. U. 2019. poz. 742 z pdzn. zm.),
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okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, planu ochrony informacji niejawnych w Muzeum, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob, majacych dostep do informacji niejawnych oraz przekazywanie
stosownym organom do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu osob uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poSwiadczenia bezpieczenstwa,

Dopuszcza sie¢ mozliwoS¢ korzystania z ustug podmiotu zewnetrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz wykonywania obowiazkow pracownika ds. ochrony informacji niejawnych.

§41

Samodzielne stanowisko ds. obronnych:
Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

1)
2)

3)

organizowanie i koordynowanie planowania szkolen z zakresu realizacji zadan obronnych w Muzeum,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji planistycznej funkcjonowania Muzeum w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny (planow ochrony dobr kultury),
realizowanie wytycznych Rady Ministrow, Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Dyrektora
dot. zadan obronnych,

planowanie biezacych przedsiewziec na rzecz przygotowan obronnych i sytuacji kryzysowych,
opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan obronnych w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz sytuacji kryzysowych,

uczestniczenie w realizacji zadan majacych na celu przygotowanie do osiagniecia petnej gotowosci
obronnej Muzeum,

sktadanie meldunkow sytuacyjnych.

Dopuszcza sie mozliwosc korzystania z ustug podmiotu zewnetrznego w zakresie spraw obronnych oraz
wykonywania obowiazkow pracownika ds. obronnych.

§42

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych:
Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

1)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO) oraz innych przepisow z dziedziny danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania przepisow z dziedziny ochrony danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

monitorowanie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca  z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy przepisow z dziedziny danych osobowych.

Dopuszcza sie¢ mozliwoSC korzystania z ustug podmiotu zewnetrznego w zakresie ochrony danych
osobowych oraz wykonywania obowigzkow pracownika ds. ochrony danych osobowych.
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§43

Samodzielne stanowisko ds. Badan Archeologicznych:
1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:
1) organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych, w szczegolnosci:

— przygotowywanie wnioskow o uzyskanie pozwolenia Konserwatora na badania archeologiczne
wraz z wymaganymi zatgcznikami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami
prowadzenia badan archeologicznych,

— przygotowywanie programow badan archeologicznych,

wykonywanie kwerend archiwalnych na temat stanowisk archeologicznych,

kosztorysowanie wykopalisk i ustug archeologicznych,

organizowanie i wykonanie terenowych badan archeologicznych w trybie badan ratowniczych,

sondazowych, powierzchniowych i badan systematycznych oraz nadzorow archeologicznych

towarzyszacych inwestycjom, na obszarach stanowisk archeologicznych oraz zabytkowych
uktadow urbanistycznych,

2) pozyskiwanie ofert na ustugi archeologiczne, w tym badanie rynku ustug archeologicznych,
podejmowanie przetargow i konkursow na realizacje tych ustug,

3) opracowywanie wynikow badan archeologicznych oraz sporzadzanie sprawozdan i opinii
z terenowych badan archeologicznych,

4) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie materiatow dokumentacyjnych
(dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe, dziennik badan) pochodzacych
z badan archeologicznych biezacych oraz archiwalnych oraz wiaczanie materiatow do
archeologicznego systemu bazodanowego - Archeoportal,

5) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie archeologii, opracowywanie wynikow
badan terenowych w ramach projektow wtasnych oraz zewnetrznych, publikacja i upowszechnianie
wynikow badan, udziat w konferencjach naukowych,

6) wspotpraca z instytucjami oraz Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony dziedzictwa
archeologicznego, w tym przygotowywanie opinii archeologicznych, udziat w komisjach
konserwatorskich (odkrycia przypadkowe itp.),

7) udziat w projektach muzealnych,

8) sporzadzanie planow pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci,

9) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Muzeum.

ROZDZIAL VI
Zasady pracy w Muzeum
§ 44

1. Muzealia, dokumentacja i archiwalia gromadzone przez wszystkie komorki organizacyjne stanowia
wtasnosc Muzeum, dlatego kazdorazowo zgody Dyrektora wymaga:

1) udostepnianie zbiorow i materiatow (m.in. fotograficznych, graficznych, rysunkowych
i elektronicznych) nalezacych do Muzeum,

2) publikowanie materiatow, artykutow, ksigzek bedacych w catoSci lub czesci efektem prac
wykonywanych w ramach obowigzkow stuzbowych na koszt Muzeum lub tez opartych w catosci lub
w czeSci na zbiorach i materiatach nalezacych do Muzeum,

3) udziat w kongresach i konferencjach naukowych, wygtaszanie odczytow, referatow w charakterze
przedstawiciela lub pracownika Muzeum a opierajacych sie na zbiorach i dokumentacji stanowigcych
wtasnos¢ Muzeum.

2. Wprowadzanie osob postronnych do magazyndw zbiorow i archiwow wymaga bezwzglednej zgody
Dyrektora lub kierownika danej komorki organizacyjnej oraz obecnosci pracownika odpowiedzialnego za
dany magazyn zbiorow lub Archiwum.

3. Ruch osob z zewngatrz w obrebie Muzeum podlega Scistej rejestracji i ewidencjonowaniu.

4, Pracownicy Muzeum maja obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich informacji mogacych narazi¢ na

szkode interes Muzeum, a w szczegolnosci spraw dotyczacych systemow zabezpieczajacych wejscia do
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Muzeum, sal ekspozycyjnych, magazynow, rozmieszczenia zbiorow, transportu obiektow muzealnych,
stuzb dozoru, wartoSci zbiorow oraz zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Wszystkie komorki organizacyjne Muzeum majg obowigzek wspotpracy w zakresie wspolnych
statutowych przedsiewziec, projektow, inicjatyw itp.

Pracownicy Muzeum kieruja si¢ w postepowaniu zawodowym zasadami Kodeksu Etyki, s3 zobowigzani do
przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywania pomocy.

Obowiazki pracownikow Muzeum
§ 46

Pracownik Muzeum jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Pracownik jest zobowigzany dbac o dobry wizerunek Muzeum.

Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy w szczegolnosci:

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Muzeum, a w tym wykorzystanie czasu pracy w petni na prace
zawodowag, oraz funkcje spoteczne na zasadach przewidzianych w regulujacych to przepisach,
znajomosc zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej oraz przepisow i norm zwigzanych z jej
funkcjonowaniem,

sumiennie wykonywanie obowigzkow stuzbowych w sposob zapewniajacy terminowe i rzetelne
ich wykonanie,

merytoryczny nadzor nad prawidtowym wykonaniem umow pozostajgcych w zakresie obowigzkow
danego pracownika, w tym dbatosc¢ o terminowe i nalezyte wykonywanie ustug przez ustugodawcow,
przestrzeganie obowigzujacych w Muzeum regulaminow, zarzadzen i innych aktow normatywnych,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wynikajacej z zakresu czynnosci oraz
przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy,

zapobieganie sprzeniewierzeniu lub przywtaszczeniu majatku Muzeum, jak rowniez innym sytuacjom
zagrazajagcym pracownikom lub dziatalnoSci Muzeum oraz bezzwtoczne zawiadamianie o tym
przetozonych,

ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majatek Muzeum.

Rozdziat Vi
Postanowienia koncowe
§ 47

Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Muzeum, reguluje Dyrektor
wewnetrznymi aktami normatywnymi.
Szczegotowe zadania pracownikow Muzeum okreslajg zakresy obowiazkow ustalone przez Dyrektora.

. Zmiana Regulaminu organizacyjnego moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora po zasiegnigciu opinii

organizatora i zwigzkow zawodowych.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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