Zalacznik

do zarzadzenia nr 13/2019

Dyrektora Muzeum Emigracji w Gdyni
z dnia 31.01.2019r.

Regulamin organizacyjny Muzeum Emigracji w Gdyni

ROZDZIAL 1
Zadania ogdlne

g1
Regulamin organizacyjny Muzeum Emigracji w Gdyni, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla
organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania tg instytucjg kultury.
Muzeum dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
2) ustawy o muzeach;
3) ustawy o finansach publicznych;
4) ustawy Kodeks pracy;
5) Statutu nadanego uchwala Rady Miasta Gdyni;
6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.
Siedzibg Muzeum Emigracji w Gdyni jest miasto Gdynia, a terenem dziatania obszar
Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.
Muzeum Emigracji w Gdyni jest instytucjg kultury, ktdrej organizatorem jest Gmina Miasta Gdynia,
posiadajaca na podstawie umowy nr 2948 B z dnia 30.04.2012 r. oraz umowy z dnia
15.07.2014 r. zawartej z Zarzadem Portu Morskiego Gdynia S.A., prawo dzierzawy nieruchomosci
gruntowych potozonych przy nabrzezach Francuskim i Holenderskim w porcie Gdynia, ktére
stanowig czeS¢ dziatki oznaczonej numerem ewidencyjnym 18/1 oraz cze$¢ dziatki oznaczonej
numerem ewidencyjnym 10/1, KM 131, ujawnionych w ksiedze wieczystej nr GD1Y/00018933/6,
prowadzonej przez Sad Rejonowy w Gdyni, V Wydziat Ksigg Wieczystych, ktorych uzytkownikiem
wieczystym jest Zarzad Morskiego Portu Gdynia S.A zabudowanych budynkiem Dworca Morskiego
(nr inw. 102-0045), budynkiem magazynu nr 1 (nr inw. 104-0086).
Nadzér nad Muzeum Emigracji w Gdyni sprawuje minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego oraz Prezydent Miasta Gdyni za posSrednictwem wydziatéw
i samodzielnych referatéw Urzedu Miasta Gdyni.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Muzeum, zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Emigracji w Gdyni;
2) Statucie — rozumie sie przez to statut Muzeum Emigracji w Gdyni;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Emigracji w Gdyni.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Muzeum oraz kompetencje kierownictwa

§2

Muzeum zarzadza i kieruje w rozumieniu Kodeksu pracy oraz reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor,
ktérego powotuje oraz odwotuje Prezydent Miasta Gdyni.

1.

§3
Dyrektor organizuje i kieruje dziatalnoScig Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz, zarzadza
mieniem Muzeum i jest za nie odpowiedzialny.



Dyrektor wykonuje swojg funkcje przy pomocy dwoch zastepcow oraz podlegtych mu

bezposrednio kierownikéw komdrek organizacyjnych, gtéwnych specjalistdw i pracownikéw

zatrudnionych w Muzeum na samodzielnych stanowiskach pracy.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) bezposredni nadzér nad dziatami wymienionymi w Rozdziale VI § 11;

2) kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej Muzeum;

3) nadzoér nad gromadzonymi zabytkami, depozytami, zbiorami oraz nad majgtkiem Muzeum;

4) przedstawianie wifasciwym instytucjom, organom i Organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych i inwestycyjnych;

5) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi przez Muzeum
$rodkami finansowymi i materiatowymi;

6) wydawanie zarzadzen, regulamindw i decyzji;

7) zawieranie i rozwigzywanie umow;

8) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

9) podejmowanie czynnosci wynikajgcych ze stosunku pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, Muzeum kierujg zastepcy dyrektora lub inny pracownik

na podstawie i w granicach szczegdlnego, pisemnego petnomocnictwa udzielonego

przez Dyrektora.

Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosSci w imieniu i na

rachunek Muzeum okreslajgc zakres petnomocnictwa. Udzielenie petnomocnictw, wymaga pod

rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej.

Dyrektor moze tworzy¢ sposrdd pracownikéw Muzeum zespoty zadaniowe oraz wyznaczac osoby,

ktore nimi kierujg oraz koordynujg ich prace.

Dyrektor decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikdw mienia Muzeum

z zachowaniem wymagan gospodarnosci, racjonalnosci oraz zgodnie z przepisami prawa, Statutem

i w granicach okreslonych tytutem prawnym przystugujgcym Muzeum do sktadnika mienia.

Dyrektor uprawniony jest do skfadania w imieniu Muzeum os$wiadczen w zakresie jego praw

i obowigzkéw majatkowych oraz finansowych.
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Do zakresu dziatania zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i kierowanie pracg komdrek organizacyjnych, ktére zgodnie z Rozdziatem
VI §12 Regulaminu mu podlegajg;

2) nadzdr nad realizacjg prac naukowo-badawczych i archiwalnych;

3) zabezpieczenie bezpieczenstwa zbiordw i ekspozycji Muzeum;

4) opracowywanie dokumentdw zwigzanych ze strategig rozwoju i dziatalnoscig Muzeum
oraz jego dokumentow organizacyjnych;

5) koordynacja i nadzdr dziatan w procesie naboru pracownikéw podlegtych mu komdrek
organizacyjnych;

6) przygotowywanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z wykonanych zadan.

Dokumenty wymienione w ust.1 pkt 5), 6) zastepca dyrektora przygotowuje w formie i terminach

wskazanych przez Dyrektora i przedstawia je Dyrektorowi w celu zatwierdzenia.

8§ 4a

Do zakresu dziatania zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

organizowanie, kierowanie oraz nadzér nad pracg komodrek organizacyjnych, ktére zgodnie
z Rozdziatem VI §13 Regulaminu mu podlegajg;

nadzor nad pracg samodzielnych stanowisk pracy wymienionych w §14 ust. 3 Rozdziatu VI
Regulaminu;

koordynacja i nadzdér dziatan w procesie naboru pracownikéw podleglych mu komdrek



4)
)

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

sprawowanie kontroli nad wtasciwg gospodarka sktadnikami majgtkowymi Muzeum;

nadzér nad opracowywaniem regulamindw wewnetrznych oraz instrukcji zwigzanych z
dziatalnoscig administracyjng muzeum.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Muzeum

§5
Wewnetrzng strukture organizacyjng Muzeum tworzg komorki organizacyjne o statusie dziatu oraz
samodzielne stanowiska pracy.
Dziaty sg podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Muzeum, w skfad ktérych mogg wchodzic
komérki organizacyjne o statusie sekcji.
Samodzielne stanowiska pracy to stanowiska, ktére nie wchodzg w sktad komdrki organizacyjnej
i podlegajg bezposrednio Dyrektorowi lub zastepcom Dyrektora.
Dyrektor moze powotywac Petnomocnikdw okreslajgc czas ich powotan i zakres ich uprawnien.

§6

1. W skfad Muzeum wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) DFK — Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) DK - Dziat Kadr,

3) DZP - Dziat Zamdwien Publicznych;
4) SEK -Biuro Muzeum;

5) DPK - Dziat Projektéw Kulturalnych;
6) DZ — Dziat Zbioréw;

7) DP — Dziat PR i Marketingu;

8) DW - Dziat Wystawy Stalej;

9) DB - Dziat Historyczno-Badawczy;
10) DE — Dziat Edukaciji;

11) DA — Dziat Administracji i Obstugi Klienta;
12) ST — Dziat Techniczny;

13) DAE — Dziat Archiwum Emigranta;
14) WOL - Sekcja Wolontariatu;

15) SM- Dziat Ksiegarni Muzealnej;

16) AZ — Archiwum Zakfadowe.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1) ZD - Zastepca Dyrektora;

2) ZDA - Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;
3) RP —Radca Prawny;

4) BHP — Specjalista ds. BHP;

5) PPOZ - Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej;
6) IOD - Inspektor Ochrony Danych;

7) KCK — Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

3. Do kierowniczych stanowisk w Muzeum nalezg:

1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;



3) Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych;

4) Gtowny ksiegowy;

5) Kierownik dziatu;

6) Giéwny specjalista ds. projektéw kulturalnych;
7) Gtowny specjalista — Rzecznik prasowy;

8) Gtéwny specjalista ds. badawczych;

9) Gtéwny specjalista ds. edukacji;

10) Gtowny specjalista ds. archiwum historii méwionej;
11) Gtéwny specjalista ds. wystawy statej;

12) Gtéwny specjalista ds. koordynacji biura;

13) Gtéwny specjalista — Administrator budynku;
14) Gtéwny inwentaryzator zbioréw.

W strukturze organizacyjnej Muzeum mogg dziata¢ réwniez inne samodzielne stanowiska
powotane przez Dyrektora.

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zadania przewidziane dla stanowisk wymienionych w ust. 2 pkt. od 3) do 5) moga byc¢
powierzone podmiotom niepozostajgcym w stosunku pracy z Muzeum na zasadach
outsourcingu.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Muzeum

§7
Funkcjonowanie Muzeum oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa petnionego
przez Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania i podziatu czynnosci stuzbowych.
Wieloosobowg komdrkg organizacyjng Muzeum kieruje kierownik dziatu lub gtéwny
specjalista, ktéry jest jednoosobowo odpowiedzialny przed Dyrektorem lub Zastepcami
Dyrektora za wykonanie swoich zadan oraz zadan realizowanych przez kierowang przez niego
komorke organizacyjng, w tym za sposob organizowania jej pracy, terminowosc,
uwzglednianie przydzielonych $rodkéw majatkowych m.in. za zgodne z prawem, nalezyte i
racjonalne gospodarowanie tymi srodkami. W szczegdlnosci jego odpowiedzialno$¢ obejmuje
przestrzeganie przez kierowany zespdt prawa zamowien publicznych, w tym uregulowan
powszechnie obowigzujgcych jak i wewnatrzzaktadowych, np. regulaminéw oraz uregulowan
dotyczacych obiegu dokumentéw w Muzeum.
W przypadkach uzasadnionych ekonomicznie lub organizacyjnie Dyrektor moze tgczyc
komérki organizacyjne.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu — od niego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed nim odpowiada za wykonanie powierzonych mu spraw oraz efekty
ich realizacji. Pracownik moze otrzyma¢ polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla — wowczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie swego
bezposredniego przetozonego.
Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy zobowigzani sg do petnej wspotpracy zespotowej
w ramach komorki wiasnej, jak i miedzy nimi, w szczegdlnosci zwigzanych z przygotowaniem
i obstuga imprez odbywajacych sie w Muzeum lub organizowanych przez Muzeum.
Kierownicy komérek organizacyjnych nie sg uprawnieni do wydawania polecen pracownikom
innych komorek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika z petnienia funkcji
koordynatora projektu, nadzorujgcego i kierujgcego projektem, zleconym przez Dyrektora.
Zastepstwa kierownikdw komorek organizacyjnych ustala bezposredni przetozony kierownika.
Zastepcy Dyrektora i gtowny ksiegowy oraz kierownicy komdrek organizacyjnych sa



odpowiedzialni za prawidtowe i optymalne zorganizowanie oraz realizacje powierzonych im
zadan, w tym za ich koordynacje, efektywno$c oraz za ich wykonanie zgodnie z prawem, w
szczegblnosci z uregulowaniami prawa zamodwien publicznych tak powszechnie
obowigzujacych jak i aktéw wewnatrzzaktadowych, jak réwniez za gospodarne zarzgdzanie
powierzonymi im sktadnikami mienia.

§8
We wszystkich sprawach pracowniczych Dyrektor lub inne osoby czasowo go zastepujgce na
podstawie szczegdtowego petnomocnictwa udzielonego pod rygorem niewaznosci w formie
pisemnej, przestrzegajg przepisow prawa obowigzujgcego  powszechnie  oraz
wewngtrzzakfadowego.
Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Muzeum stanowia
integralng cze$¢ zawartych z nimi umoéw o prace. Dokument ten sporzadzany jest
w 2 egzemplarzach, ktéry w jednym egzemplarzu otrzymuje pracownik, a drugi — Dziat Kadr
w celu ztozenia w aktach osobowych pracownika.
Zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci zastepcow Dyrektora oraz gtéwnego
ksiegowego ustala Dyrektor.
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Do skfadania o$wiadczen woli w imieniu Muzeum w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
i finansowych Muzeum uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor Muzeum lub osoba przez
niego upowazniona na podstawie i w granicach szczegdétowego petnomocnictwa udzielonego,
pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej.
Za zgodnos$c¢ gospodarki finansowej z prawem odpowiada Dyrektor i gtdwny ksiegowy.
Szczegdtowy tryb postepowania z korespondencjg i dokumentami reguluje Instrukcja
kancelaryjna i Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

ROZDZIAL V
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stanowisk kierowniczych

§10

Do obowigzkdw i uprawnien kierownikow komdrek organizacyjnych oraz gtéwnych specjalistow

nalezy:

1) kierowanie pracg pracownikbw komérki organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa
i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony jej zakres dziatania;

2) dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci stuzbowych
podlegtych pracownikow;

3) przygotowywanie harmonograméw pracy podlegtych pracownikéw;

4) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wilasciwego i terminowego wykonania obowigzkow
stuzbowych;

5) biezaca znajomo$¢ uregulowan dotyczacych zadan jednostki, w tym prawnych
i zaznajamianie podlegtych pracownikéw z nimi;

6) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikdw,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

7) sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzywania i wtasciwego
zabezpieczenia oraz odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;

8) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyroznien,

9)

awansow i kar;
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komérki organizacyjnej;



10) sprawowanie nadzoru i biezacej kontroli w zakresie zgodnosci dziatania komorki
organizacyjnej z prawem, w tym zwilaszcza prawa zamowien publicznych, w tym przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego jak i aktdw wewnatrzzaktadowych regulujacych
udzielanie zamoéwien, prowadzenia rejestréw, obiegu dokumentéw;

11) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym, prawnym i jezykowym za przygotowanie
projektébw umdw oraz wynegocjowanie ich warunkéw z uwzglednieniem zasad gospodarnosci
i celowosci oraz przekazanie kompletu dokumentdw dotyczacych strony finansowej umowy, w
tym kopii tych umoéw do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

12) wykonywanie uméw, prawidtowe i zgodne z rzeczywistym przebiegiem zdarzen dokonywanie
odbioru ich wykonania, wtasciwy opis dokumentéw rachunkowych pod wzgledem
merytorycznym i dostarczanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego w terminie pozwalajgcym
na ich terminowa zaptate.

ROZDZIAL VI
Ramowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Muzeum

§11
Dzialy i sekcje podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy.

Dziat Finansowo-Ksiegowy jest zarzadzany przez gtdwnego ksiegowego, ktdry jest kierownikiem tego

dziatu.

Do zadan Drziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z ewidencjg zdarzen gospodarczych, gospodarky finansowg oraz sprawozdawczoscig Muzeum, a w

szczegoblnosci:

1) ewidencja ksiegowa (bilansowa i pozabilansowa) zdarzen gospodarczych dotyczacych
funkcjonowania Muzeum;

2) kontrola formalno-rachunkowa dokumentdéw ksiegowych oraz umoéw potwierdzona podpisem
gtéwnego ksiegowego;

3) prowadzenie szczegétowej ewidencji analitycznej przychoddw i kosztdw zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowosci z uwzglednieniem wydatkdw strukturalnych;

4) przygotowywanie i realizacja ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych;

5) sprawdzanie prawidtowosci rozliczen krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw
Muzeum;

6) ewidencja ksiegowa sktadnikéw majgtkowych Muzeum;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej i sprawozdawczej;

8) przygotowywanie list wynagrodzen na podstawie zrédtowej dokumentacji, a takze
przygotowywanie przelewow oraz ewidencja w tym zakresie;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen umoéw cywilno-prawnych, przygotowywanie
przelewow oraz ewidencja w tym zakresie;

10) przygotowywanie i kalkulacja zobowigzan z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego dotyczacych wynagrodzen;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ptac;

12) egzekucja zaje¢ komorniczych z wynagrodzen;

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, w tym
ZUA, ZCNA, ZWUA, PIT-11, Rp-7;

14) prowadzenie ewidencji i dokonywanie biezgcych potracen z tytutu dobrowolnego ubezpieczenia
»ha zycie”.



15) uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gtdwnej na
koniec okreséw sprawozdawczych;

16) prowadzenie kasy gtéwnej Muzeum;

17) wystawianie faktur sprzedazy, not odsetkowych oraz wezwan do zaptaty;

18) prowadzenie zbiorczej ewidencji dla potrzeb podatku VAT (rejestry VAT) i sporzadzanie deklaracji
podatkowej w tym zakresie;

19) kalkulacja zaliczek podatku dochodowego od osdb prawnych oraz sporzadzanie deklaracji rocznej;

20) uzgadnianie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami;

21) biezgce monitorowanie naleznosci oraz informowanie o naleznosciach przeterminowanych
Dyrektorowi;

22) prowadzenie rozliczen dotacji budzetowych, rozliczen unijnych oraz strukturalnych;

23) wspdtpraca z Dyrektorem w zakresie przygotowania planu finansowego;

24) biezaca analiza realizacji zadan i zaangazowania kosztow w stosunku do planu;

25) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych na podstawie
prowadzonej ewidencji ksiegowej, zgodnie z przepisami;

26) sporzadzanie wtasciwych sprawozdan statystycznych;

27) wspotpraca z bieglym rewidentem w zakresie badania sprawozdania finansowego;

28) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych i regulamindw z zakresu rachunkowosci
niezbednych w pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

29) opracowywanie Zaktadowego Planu Kont oraz innej dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia
rachunkowosci oraz ich aktualizacja;

30) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz jej aktualizacja.

31) zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem pfac i nagréd.

2. Dziat Kadr.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy prowadzenie spraw kadrowych, doskonalenia kadr i spraw socjalnych
pracownikéw Muzeum, a w szczegdlnosci:

1) w dziedzinie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikdw Muzeum, w tym zaszeregowan, awansow,
dodatkéw, np. stazowych, funkcyjnych i specjalnych, nagrdd, jubileuszy, odpraw itp., oraz
innych, wynikajacych ze stosunku pracy;

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

c) wykonywanie analiz i sprawozdan dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu pracy
pracownikdw Muzeum;

d) przeprowadzanie postepowania okre$lonego procedurg naboru kandydatéw na wolne
stanowiska pracy;

e) przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i innych aktdw regulujgcych prace Muzeum i jego pracownikéw, a takze
dokonywanie ich aktualizacji;

f) przygotowywanie projektdw upowaznien i zaswiadczen dotyczacych spraw osobowych
pracownikdw Muzeum;

g) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych oraz Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

h) sporzadzenia informacji dot. spraw kadrowych dla Dyrektora;

2) w sprawach dotyczacych prowadzenia polityki kadrowo-ptacowej:

a) opracowywanie zatozen i koncepcji polityki kadrowej i ptacowej w zakresie przygotowywania

planéw etatdw oraz zatozen do planu funduszu ptac i nagréd;
3) w zakresie doskonalenia kadr:

a) wykonywanie zadan w sprawach planowania, inicjowania i organizacji szkolen, konferencji i

innych form podnoszenia kwalifikacji pracownikow;



b)

wspOtpraca z Sekcjg Wolontariatu w organizowaniu stazy i praktyk zawodowych na terenie
Muzeum;

4) w zakresie dotyczacym spraw socjalnych:

a)

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych
zwigzanych z gospodarowaniem funduszem: poprzez opracowywanie projektéw regulamindéw i
zarzadzen wewnetrznych, wspotpraca z Komisjg Socjalng, prowadzenie catoksztattu spraw
dotyczacego wyptacania $wiadczenia urlopowego.

3. Dziat Zamoéwien Publicznych.

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
udzielaniem zamoéwien publicznych, w tym udostepnianiem przestrzeni Muzeum osobom trzecim, w
szczegolnosci:

1) w zakresie zamowien publicznych:

a)
b)

0)
d)

e)

m)

n)

P)

q)

r)

opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych;

proponowanie wyboru trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjach przetargowych;

przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz regulaminami obowigzujacymi
w Muzeum;

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych i regulamindw dotyczacych zamoéwien
publicznych;

kontakty z oferentami, wykonawcami i innymi osobami oraz instytucjami w zwigzku
z prowadzong procedurg udzielenia zamdwienia publicznego;

prowadzenie rejestru/rodzajowej ewidencji wydatkow;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia publicznego
oraz przekazywanie jej do Archiwum zgodnie z instrukcjg archiwalng;

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan w terminie ustawowym Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych;

przekazywanie Wydzialowi Nadzoru Wilascicielskiego Urzedu Miasta Gdyni kopii rocznego
sprawozdania opisanego w lit. i;

administrowanie umowami bedacymi efektem udzielenia zamoéwienia publicznego;

przyjmowanie dokumentéow ksiegowych (faktury, rachunki, inne), celem sprawdzenia
poprawnosci opracowania pod wzgledem ustawy Prawo zamdwien publicznych, odpowiednio dla
danego postepowania o zamdwienie publiczne lub dokonanych zakupdw, do ktdérych nie stosuje
sie ustawy Prawo zamowien publicznych;

wydawanie dyspozycji do Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie zwrotu wadiow, gwarancji,
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w zwigzku z realizacjg zamdwienia publicznego;
odpowiedzialnos¢ za umieszczanie informacji wymaganych prawem o ogtoszeniach i przetargach
w Biuletynie Zamdwien Publicznych/Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej/BIP.

szkolenia z zakresu zamdwien publicznych w Muzeum;

W razie wniesienia odwotania, przygotowywanie i przesytanie dokumentacji z postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego do Krajowej Izby Odwotawczej utworzonej przy Prezesie
Zamowien Publicznych;

przygotowywanie i przesytanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na potrzeby kontroli Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych lub innych organéw;
wspOtpraca [jesli wymagane] z Radcg Prawnym w zakresie prowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego;

2) w zakresie udostepniania przestrzeni Muzeum podmiotom trzecim:



a) przeprowadzenie procedury w celu wylonienia podmiotu korzystajacego z przestrzeni obiektu
Muzeum zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami;

b) prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjach przetargowych;

c) opracowywanie projektdw regulamindéw, aktdw wewnetrznych dotyczacych udostepniania
powierzchni obiektu Muzeum;

d) przygotowywanie projektow umow udostepniania powierzchni obiektu Muzeum.

4. Dziat Projektow Kulturainych.

Dziat Projektow Kulturalnych to dziat programowy zajmujacy sie organizacjg wydarzen o charakterze

kulturalnym, edukacyjnym, jak réwniez prowadzeniem dziatalnosci promujacej dziatalnosé

statutowg instytucji i wspotpracg ze srodkami spotecznego przekazu w zakresie informacji i

promocji Muzeum, a takze odbywajgcych sie w nim wydarzen.

Do zadan Dziatu Projektow Kulturalnych naleza:

1) inicjowanie i realizacja projektow kulturalnych dotyczacych zakresu statutowego Muzeum,
obejmujacych w szczegdlnosci wystawy czasowe, festiwale, spektakle, dziatania multimedialne,
muzyczne, teatralne, filmowe, literackie, projekty wydawnicze;

2) prowadzenie badan w kraju i zagranica dotyczacych historii emigracji ze szczegélnym
uwzglednieniem migracji wspotczesnej;

3) inicjowanie i realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu miedzynarodowym, nawigzywanie i
podtrzymywanie wspotpracy z instytucjami kultury w kraju i zagranica;

4) organizacja konferencji, wykfadéw, projektéw wydawniczych oraz filmowych;

5) aplikowanie o $rodki zewnetrzne na planowane i organizowane projekty;

6) kalkulacja kosztow, a nastepnie przedktadanie kalkulacji kosztéw do akceptacji Dyrektora;

7) koordynowanie i nadzorowanie imprez organizowanych w Muzeum;

8) wspdtpraca z nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi w Muzeum:

a) Dziatem Technicznym przy okreSlaniu warunkéw technicznych organizowanych imprez,
zapotrzebowania zasobdw ludzkich oraz realnych ich mozliwosci, czasu przygotowania, realizacji
i zakonczenia imprez;

b) Dziatem Finansowo-Ksiegowym, w celu sprawdzenia terminowosci i kontroli ptatnosci zawartych
umow;

c) Dziatem PR i Marketingu oraz Biurem Muzeum - przekazywanie wszelkich materiatow
informacyjnych na temat odbywajacych sie imprez;

d) Inspektorem ds. przeciwpozarowych co do warunkdéw zgodnych z ustawg o bezpieczenstwie
przeciwpozarowym;

9) biezace przygotowywanie kalendarza imprez (rocznych i miesiecznych), organizacja i uczestnictwo
w spotkaniach koordynacyjnych i organizacyjnych.

5. Dziat PR i Marketingu.

Do zakresu dziatania Dziatu PR i Marketingu nalezy:

1) realizacja wszelkich dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych oraz oferty
Muzeum, w szczegdlnosci wykonanie projektéw drukéw i wydawnictw oraz pamigtek
zwigzanych z funkcjonowaniem Muzeum; dbanie o jako$¢ tworzonych wydawnictw, drukow i
prezentacji, oraz terminowosc¢ ich realizacji i sposdb dystrybucji, ekspozycji;

2) wspdtpraca i udzielanie informacji zwigzanych z dziatalno$cig Muzeum instytucjom i osobom
fizycznym w kraju i zza granicy;

3) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej Muzeum oraz wydarzen przez nie organizowanych;

4) prowadzenie stron internetowych Muzeum oraz nadzér i realizacja prac zwigzanych
z obecnoscig instytucji w przestrzeni wirtualnej (media spotecznosciowe, newsletter, inne);

5) pozyskiwanie sponsoréw i fundrasing;

6) wspbtpraca z osobami  odpowiedzialnymi w  zakresie treSci  merytorycznej



7)

oraz przygotowywanie i odpowiedzialno$¢ za aktualizacje informacji prezentowanych
na wiasnych stronach internetowych Muzeum, w tym przygotowywanie informacji o Muzeum,
osiggnieciach, ofercie i aktualnych wydarzeniach;

stata wspotpraca z mediami i firmami reklamowymi, wprowadzanie nowych form prezentaciji i
promocji Muzeum, zgodnie z jej potrzebami i Srodkami zabezpieczonymi w planie finansowym
na dany rok.

6. Dzial Edukacji.
Do zakresu dziatania Dziatu Edukacji nalezy:

1)
2)

3)
4)

)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, dydaktycznej i kulturalno-os$wiatowej Muzeum;
opracowywanie i realizacja programdéw oraz wydarzen edukacyjnych skierowanych réznych
grup wiekowych, w odniesieniu do historycznych i wspdtczesnych zjawisk kulturowych,
poprzez takie formy jak np. wyktady, konferencje, warsztaty, prezentacje, szkolenia, zajecia
dydaktyczne, imprezy okolicznosciowe dla dzieci i mtodziezy;

stata wspétpraca ze szkotami, organizacja i prowadzenie zaje¢ dla dzieci i mfodziezy szkolnej;
realizacja dziatan promujgcych nowatorskie formy edukacji wykorzystujgce multimedia oraz
rozwigzania interaktywne;

realizacja projektdw dotyczacych wymiany kulturalnej skierowanych do dzieci i mtodziezy w
Polsce i zagranicg, w oparciu o zasade partnerstwa z instytucjami publicznymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz organami administracji samorzgdowej i rzagdowej;

popularyzacja tematyki migracji wérdéd dzieci i mtodziezy;

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla dorostych;

wspoOtpraca ze srodowiskami edukacyjnymi z kraju i zagranicy;

opracowywanie i nadzor merytoryczny nad publikacjami dla dzieci i milodziezy,
wydawnictwami metodologicznymi oraz pomocami szkolnymi;

10) przyjmowanie zgtoszen grup szkolnych na zwiedzanie ekspozycji oraz zapisy na zajecia

edukacyjne, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych.

7. Dziat Archiwum Emigranta.
Do zakresu dziatania Dziatu Archiwum Emigranta nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

nagrywanie, opracowywanie, gromadzenie i archiwizowanie wywiadoéw oraz historii pisanych;
udostepnianie na  stronie  www.archiwumemigranta.pl  zarchiwizowanych  zbioréw
audiowizualnych;

wspotpraca z innymi dziatami oraz podmiotami wspdtpracujgcymi z Muzeum przy projektach
filmowych i animacyjnych;

prowadzenie projektow badawczych majgcych na celu nagranie materiatdw filmowych —
relacji historii méwionej z emigrantami w kraju i zagranicg;

prowadzenie strony internetowej projektu Archiwum Emigranta.

8. Sekcja Wolontariatu.
Do zadan Sekcji Wolontariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

przygotowanie i realizacja programu naboru wolontariuszy do Muzeum;
organizacja, kierowanie i nadzér nad pracg wolontariuszy;

organizacja szkolen dla wolontariuszy;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wolontariatem.

§ 12

Dzialy podlegajace bezposrednio Zastepcy Dyrektora

1. Dzial Wystawy Stalej.



Do zakresu Dziatu Wystawy Statej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

merytoryczna weryfikacja zasobu ekspozycji statej Muzeum;

uzupetnianie wystawy statej o nowe tresci i elementy;

aktualizacja tresci aplikacji multimedialnych ekspozycji;

prowadzenie wszelkich formalnosci zwigzanych z prezentacjg materiatdw audio, foto i wideo
na ekspozycji statej, ze szczegdlnym uwzglednieniem praw autorskich do nich, w tym m.in.
licencji, zezwolen, optat, organizacji zbiorowego zarzgdzania prawami autorskimi lub prawami
pokrewnym tak w zakresie zawierania umow, na podstawie ktérych sg one prezentowane
przez Muzeum, jak i statej kontroli wykonania umoéw juz zawartych, takze w zakresie
koniecznosci ich przedtuzenia lub zmiany;

zapewnienie merytorycznego zaplecza i szkolen dla przewodnikéw i personelu ekspozycji
statej Muzeum;

zapewnienie bezpieczenstwa obiektdw, eksponatdw;

utrzymanie porzadku i estetycznego wygladu ekspozycji;

wspotpraca z Dziatem Administracji i Obstugi Klienta w zakresie zwiedzania ekspozycji przez
grupy inne niz szkolne.

2. Dziat Zbioréow.
Dziat Zbioréw jest zarzadzany przez gtdwnego inwentaryzatora. Do zakresu dziatan Dziatu
Zbioréw nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

ewidencja, ochrona i kontrola muzealidéw;

prowadzenie dokumentacji zbioréw: ksiegi wptywow muzealidw, ksiegi inwentarzowej, ksiegi
depozytéw, ksiegi materiatdbw pomocniczych, kartotek i katalogéw;

digitalizacja i wprowadzanie zbiorow do systemu Collective Access oraz udostepnianie zbioréw
on-line;

wypozyczanie muzealidéw pracownikom Muzeum oraz podmiotom, ktdére w nim nie pracuja;
dokonywanie kwalifikacji i wyceny zbioréw, przeprowadzanie spotkan komisji wraz z ich
dokumentacja;

magazynowanie zbioréw;

prowadzenie profilaktyki konserwatorskiej zbioréw, opracowywanie plandéw konserwacii,
prowadzenie okresowych kontroli stanu zachowania obiektéw w magazynach, na salach
ekspozycyjnych oraz pozostajgcych w depozytach;

zapewnienie prawidtowych warunkéw muzealiom na ekspozycji i w magazynach;

prowadzenie biblioteki i czytelni — gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie zbiorow
bibliotecznych, udzielanie informacji o przechowywanych zbiorach.

3. Dzial Historyczno-Badawczy.
Do zakresu dziatan Dziatu Historyczno-Badawczego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

merytoryczna weryfikacja tresci oraz obiektéw stanowigcych zawartos¢ ekspozycji statej;
uzupetnianie wystawy statej o nowe tresci i elementy- na polecenie Dyrektora;
przygotowywanie we wspdtpracy z Dziatem Projektow Kulturalnych wystaw czasowych w
kraju i zagranica;

przygotowanie, organizacja i udziat w programach naukowych i badawczych;
przygotowywanie konferencji, wyktadow i odczytow;

organizacja i koordynacja imprez i wydarzen o charakterze historycznym:;

udziat i nadzér merytoryczny w projektach wydawniczych Muzeum;

prowadzenie kwerend krajowych i zagranicznych;

konsultacje historyczne zewnetrzne i wewnetrzne;

10) wspotpraca z instytucjami naukowymi, wystawienniczymi w kraju i zagranica.



4. Dziat Ksiegarni Muzealnej.

Do zadan Dziatu Ksiegarni Muzealnej nalezy:

1) obstuga klientéw ksiegarni;

2) obstuga kas fiskalnych i terminali ptatniczych;

3) zamawianie towaru;

4) wspotpraca z hurtowniami, sprzedawcami oraz wydawcami;

5) dbatos¢ o estetyke i utrzymanie porzadku w ksiegarni;

6) dbatos¢ o szeroki asortyment oraz biezgce uzupetnianie nowosci wydawniczych;
7) organizowanie spotkan autorskich.

§ 13
Dzialy podlegajace bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych

1. Biuro Muzeum.

Do zakresu dziatania Biura Muzeum nalezy:

1) Opracowywanie wzorow dokumentow, w tym aktéow wewnetrznych typu zarzadzenia, pisma
okdlne, komunikaty, regulaminy, instrukcje, wydawanych przez Dyrektora;

2) Proponowanie rozwigzan, usprawnien w zakresie przyjetych procedur administracyjnych;

3) Sprawdzanie kompletnosci oraz poprawnosci pod wzgledem formalnym dokumentéw
przekazywanych przez pracownikéw Muzeum do ostatecznej akceptacji Dyrektora;

4) dokonywanie rejestracji i wysyiki korespondencji, kontrolowanie jej przeptywu zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i obiegiem dokumentéw;

5) ewidencjonowanie i zabezpieczanie korespondencji poufnej;

6) prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz jego Zastepcow;

7) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady oraz Kolegium Doradczego Muzeum;

8) prowadzenie rejestru umodw, zarzadzen oraz innych dokumentdw o charakterze aktow
wewnetrznych oraz zewnetrznych;

9) organizowanie spotkan interesantéw, udzielanie im podstawowej informacji, przyjmowanie
faksow, poczty elektronicznej;

10) protokotowanie na polecenie Dyrektora przebiegu spotkan i narad;

11) prowadzenie kalendarza Dyrektora, samodzielne ustalanie priorytetow w zakresie organizacji
spotkan;

12) przygotowywanie prezentacji, raportdow, analiz, gromadzenie potrzebnych danych oraz tworzenie
bazy danych teleadresowych — na polecenie Dyrektora;

13) prowadzenie rejestru pieczeci;

14) zamawianie niezbednych materiatdow biurowych na potrzeby dziatalnosci pracownikow Muzeum
zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami;

15) umieszczanie informacji oraz ogtoszen na stronie BIP.

2. Dziat Administracji i Obstugi Klienta

Dziat Administracji i Obstugi Klienta prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z administrowaniem i
technicznym utrzymaniem budynku Dworca Morskiego oraz Magazynu Tranzytowego, a takze
obstugg klienta w Muzeum oraz na ekspozycji statej. Do zadan Dziatu Administracji i Obstugi
Klienta nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie budynkdow, w tym zadania inwestycyjne i remontowe:



b)
)

d)

e)
f)

planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontdéw kapitalnych, remontéw biezacych,
zakupow inwestycyjnych, w tym planowanie, organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie prac
konserwacyjnych i naprawczych stwarzajgcych warunki do utrzymania w statej gotowosci
eksploatacyjnej infrastruktury, instalacji i urzadzen Muzeum;

przestrzeganie przepiséw o zamowieniach publicznych na dostawy, roboty i ustugi;

prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za dokonywanie przeglagdéw budynku i urzadzen zgodnie z
przepisami prawa budowlanego i innych przepiséw, prowadzenie dokumentacji budynku;
realizowanie zalecen organdw kontrolnych i dozorowych odnoszacych sie do stanu technicznego
budynku, parkingdw, instalacji i urzadzen;

ubezpieczanie budynku i majatku ruchomego Muzeum;

przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne projektdw zakupdw inwestycyjnych
i wyposazenia Muzeum oraz remontowych;

2) sprawy ogdlnotechniczne, w tym przypisane do Dziatu Technicznego:

a)

b)

<)

gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami majatkowymi oraz ich ochrona
i zabezpieczanie przed kradziezg i zniszczeniem;

sprawowanie kontroli nad wiasciwg gospodarkg sktadnikami majgtkowymi, przeprowadzanie
inwentaryzacji zarzadzanej przez Dyrektora w terminach wynikajgcych z przepiséw prawa i
wspoOtpraca z gtdwnym ksiegowym w tym zakresie;

dbanie o nalezytg obstuge i racjonalne wykorzystanie urzadzen elektrycznych, telefonicznych,
elektronicznych, grzewczych, wentylacyjnych itp.

3) sprawy administracyjno-eksploatacyjne:

a)

b)
<)

d)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, czystosci pomieszczen
posiadanych przez Muzeum;

prowadzenie rejestru wynajmowania sal oraz koordynacja rezerwacji;

nalezyte przygotowanie pomieszczen do wydarzen na terenie Muzeum wynikajacych z planu
oraz wszelkich pomieszczen do codziennej pracy;

dbanie o racjonalne i efektywne wykorzystanie pracownikow obstugi, sporzadzanie
harmonogramédw pracy pracownikéw Dziatu;

4) sprawy zaopatrzenia i zakupdw majgtkowych:

a)

b)

0)

d)

opracowywanie corocznych planéw zaopatrzenia materiatowego, zakupdw i remontdw sprzetu,
w oparciu o zamoéwienia poszczegdlnych komorek organizacyjnych przy uwzglednieniu
racjonalnych norm zuzycia;

dokonywanie zakupdéw materiatow wyposazenia oraz zakupdw majatkowych z przestrzeganiem
zasad wynikajgcych z przepisdéw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

prowadzenie podrecznej ewidencji materiatowej oraz S$rodkdw trwatych, przedmiotow
majatkowych oraz odziezy roboczej i ochronnej, w formie indywidualnych kartotek przedmiotow;
wihasciwe przechowywanie i konserwowanie, w tym dbatoS¢ o przeglady i biezace remonty
przedmiotdw majatkowych;

5) obstuga klienta:

a)
b)

0)
d)
e)
f)
9)

prowadzenie kas;

opracowywanie harmonogramu pracy dla personelu pracujgcego w systemie pracy
rownowaznej;

nadzor nad personelem ochrony Muzeum i wspotpraca z agencjg ochrony w tym zakresie;
organizacja zwiedzania;

zapewnienie bezpieczenstwa obiektéw, eksponatdw;

utrzymanie porzadku i estetycznego wygladu ekspozycji;

przyjmowanie zgtoszen grup innych niz szkolne w celu zwiedzania ekspozycji, ich rejestracja i
obstuga zwiedzania ekspozycji przez grupy;

6) wprowadzanie i nadzér nad systemami informatycznymi Muzeum:



b)
0)

d)

9)

h)

i)

petna administracja oraz biezgca i stata kontrola systeméw informatycznych
i telekomunikacyjnych w Muzeum;

prowadzenie dokumentacji sprzetu oraz oprogramowania, zarzadzanie licencjami;

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania systemowego, biurowego i narzedziowego oraz
infrastruktury informatycznej;

koordynacja spraw w zakresie naprawy, konserwacji, gwarancji i wymiany infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej w Muzeum;

wykonywanie obowigzkéw i uprawnien Muzeum w zakresie gwarancji i serwisow sprzetu
komputerowego;
planowanie i realizacja zapotrzebowania na sprzet oraz oprogramowanie, w tym

przygotowywanie opiséw zamowien publicznych w tym zakresie dla Dzialu Zamoéwien
Publicznych, dokonywanie ocen ofert pod wzgledem technicznym, wdrazanie i instalacja sprzetu
oraz oprogramowania, dokonywanie ich odbiorow od wykonawcow, ktorzy dostarczajg je do
Muzeum;

biezgca pomoc dla pracownikéw Muzeum w zakresie funkcjonowania systeméw informatycznych
i telekomunikacyjnych, pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z obstugg komputera,
sprzetu biurowego i oprogramowania, organizowanie oraz przeprowadzanie niezbednych szkolen
dla pracownikéw;

zapewnianie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych uzytkownikéw, w tym
rejestracja oraz nadzér nad wymaganiami Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
dotyczacych struktur baz danych osobowych;

wykonywanie audytéw sprzetu i oprogramowania i ich pozniejsza kontrola.

7) w zakresie udostepniania przestrzeni Muzeum podmiotom trzecim:

a)

b)
0)

opracowywanie projektow regulamindw, aktow wewnetrznych dotyczacych udostepniania
powierzchni obiektu Muzeum;

przygotowywanie projektow umow udostepniania powierzchni obiektu Muzeum;

prowadzenie rejestru uméw, na podstawie ktdrych udostepniono przestrzen Muzeum osobie
trzeciej np. dzierzawy lub najmu oraz administrowanie nimi.

3. Dziat Techniczny.

Dziat Techniczny prowadzi wszelkie dziatania zwigzane z zabezpieczeniem technicznym przebiegu
imprez i wydarzen obywajacych sie w obiekcie, a takze dziatan zwigzanych z realizacjag wystaw
czasowych. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

kompleksowe zabezpieczenie techniczne wydarzen odbywajacych sie na terenie Muzeum;
koordynacja dziatan, przy wspdtpracy z innymi dziatami, nad techniczng i produkcyjng
realizacjg wystaw czasowych Muzeum;

kompleksowa obstuga systemu multimedialnego, audiowizualnego, nagtosnieniowego
oraz o$wietleniowego ekspozycji statej Muzeum;

montaz i obstuga systemdéw audiowizualnych, nagtosnieniowych i oswietleniowych podczas
wydarzen organizowanych przez Muzeum;

obstuga konferencji, systemu ttumaczen symultanicznych;

zabezpieczenia sprzetu audiowizualnego, nagtosnieniowego i prezentacyjnego posiadanego przez
Muzeum;

naprawy i serwisowanie sprzetu audiowizualnego;

szkolenia uzytkownikdw z obstugi sprzetu multimedialnego;

uczestnictwo w procesie przygotowania zakupdw sprzetu audiowizualnego, w tym przygotowania
trybu zamoéwienia, udziat w procedurze oraz w wyborze oferty, a takze prowadzenie wykonania
zawartych umoéw zwtaszcza odbiordw.

4. Archiwum Zaktadowe.



Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie prawidtowego klasyfikowania
akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do Archiwum Zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej Muzeum;

2) przyjmowanie uporzgdkowanej i sklasyfikowanej (wg wykazu akt) dokumentacji z komdrek
organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych;

3) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej;

4) prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji;

5) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie,
a w szczegolnosci  zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, zniszczeniem
mechanicznym lub chemicznym, kurzem i szkodnikami;

6) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz
w Archiwum Zaktadowym;

7) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

8) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

9) wydzielanie z zasobu Archiwum Zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej okres przechowywania juz mingt oraz inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanych
materiatdw do zniszczenia;

10) przygotowywanie materiatédw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wilasciwego archiwum panstwowego;

11) przygotowywanie projektéw regulacji wewnetrznych, i innych aktéw normujacych prace
archiwum zaktadowego , a takze dokonywanie ich aktualizacji;

12) przygotowywanie korespondencji w sprawach prowadzenia Archiwum Zakfadowego;

13) utrzymywanie statych kontaktéw i wspdtpraca z wiasciwym archiwum panstwowym
nadzorujgcym dane Archiwum Zakfadowego;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum Zakfadowego i stanu
dokumentacji w Archiwum Zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po
roku sprawozdawczym oraz przekazywanie ich kierownikowi jednostki organizacyjnej oraz
dyrektorowi wtasciwego archiwum panstwowego;

15) odpowiedzialno$¢ za biezacg dziatalno$¢ Archiwum, dbanie o tad i porzadek oraz wtasciwe
zabezpieczenie Archiwum;

16) monitorowanie temperatury i wilgotno$ci powietrza w pomieszczeniach Archiwum oraz
odnotowywanie wynikéw pomiaréw;

17) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum;

18) udzielanie instruktazu komérkom i dziatom w zakresie przygotowywania dokumentacji do
przekazania do Archiwum.

§ 14
Samodzielne stanowiska pracy.

1. Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej oraz specjalista ds. BHP.
Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej i specjalista ds. BHP podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.
1) Do zadan Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:
a) przeprowadzanie kontroli i doradztwo w sferze przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
zarowno technicznych jak i technologicznych, a takze budowlanych i instalacyjnych;
b) dobdr i rozmieszczenie gasnic oraz urzadzen przeciwpozarowych;



d)

e)

nadzorowanie terminéw konserwacji i naprawy urzadzen przeciwpozarowych w taki sposéb, by
gwarantowaty one sprawne funkcjonowanie oraz przeprowadzanie kontroli stanu urzadzen
gasniczych i podrecznego sprzetu gasniczego;

dbanie o bezpieczenstwo osdb przebywajgcych w obiekcie zapewniajgc im mozliwos¢ ewakuacji
oraz przeprowadzanie praktycznego sprawdzenie organizacji oraz warunkow ewakuacji (tzw.
~probne ewakuacje”);

konsultowanie z pracodawcg zakresu przygotowan obiektu lub terenu do prowadzenia akcji
ratowniczo-gasniczej;

zapoznawanie o0sob uzytkujgcych obiekt lub teren z przepisami z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

okreslanie sposobow i mozliwych scenariuszy na wypadek wybuchu pozaru, zaistnienia kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

opracowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego i dbato$¢ o jej aktualizacje;

kontrolowanie jednostek organizacyjnych w zaktadzie pracy pod katem ochrony
przeciwpozarowej;

wydawanie wigzacych polecen lub zalecen oraz monitorowanie ich realizacji w zakresie
przeciwpozarowym;

w zaleznosci od potrzeb, opracowywanie analizy stanu ochrony przeciwpozarowej miejsca pracy
dla poszczegodlnych obiektow (raz w roku lub czesciej);

dozorowanie organizacji ochrony przeciwpozarowej na terenie obiektéw, w ktdrych trwajg prace
remontowo-budowlane;

m) czynny udziat w ustalaniu zasad i metod zabezpieczenia prac pozarowo niebezpiecznych;

P)

2)

analizowanie przyczyn powstawania i rozprzestrzeniania sie pozaru;

wnioskowanie do osdb bedacych kierownikami danych jednostek organizacyjnych o usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie przeciwpozarowym;

kontrolowanie poszczegdlnych dziatéw, sekcji lub komorek organizacyjnych zaktadu pracy, by
zbadac czy przestrzegane sg w nich wymagania w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy realizacja zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w odpowiednich przepisach prawa w tym zakresie.

2. Inspektor Ochrony Danych.
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do zakresu jego obowigzkéw naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

informowanie Administratora Danych Osobowych oraz jego pracownikéw, ktdrzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia UE oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk ADO lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w imieniu innego administratora;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

wspOtpraca z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia UE, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

w przypadku, gdy zachodzi ku temu przestanka, petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob,
ktorych dane dotyczg we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy Rozporzadzenia UE.



3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Koordynator ~ czynnosci kancelaryjnych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Administracyjnych.

Do zakresu obowigzkdw Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzdér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w
zakresie:

a) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;

b) wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

c) stosowania kategorii archiwalnej wyzszej w przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla
dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rézni sie
od kategorii archiwalnej w wykazie akt;

2) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i udzielanie wigzacych wyjasnien i pouczen w sprawie
klasyfikacji akt i przekazywania ich do Archiwum Zakfadowego;

3) inicjowanie na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych dodawania i rozszerzania haset
klasyfikacyjnych do obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) udzielanie konsultacji pracownikom Muzeum w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

4. Radca Prawny.
Zadaniem Radcy Prawnego jest Swiadczenie pomocy prawnej dla Muzeum zgodnie z przepisami

ustawy o wykonywaniu zawodu radcy prawnego tj. Ustawy o radcach prawnych oraz z
uregulowaniami samorzadu radcow prawnych, ktdre polega w szczegdlnosci na udzielaniu porad i
konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektow aktéow prawnych oraz
wystepowaniu przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika.

§15
Postanowienia koncowe

1. Zatgczniki do Regulaminu:

A) Stanowigce integralng cze$¢ Regulaminu:
1) Zalgcznik 1: Schemat organizacyjny Muzeum Emigracji w Gdyni;
2) Zatacznik 2: Wzdr polecenia stuzbowego;
3) Zatacznik 3: Wz6r pisma okdlnego;
4) Zatgcznik 4: Wzor komunikatu;

B) Pozostate:
1) Zatacznik 5: Wykaz stanowisk w Muzeum Emigracji w Gdyni — stan na dzien 07.01.2019 r.
2) Zatacznik 6: Etatyzacja w Muzeum Emigracji w Gdyni — stan na dzien 07.01.2019 r.

2. Zmian w Regulaminie moze dokona¢ Dyrektor w trybie przyjetym dla jego ustalania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu i podlega
wywieszeniu na tablicy ogtoszen w biurze Muzeum oraz na jego stronie internetowe;j.



Zatacznik 2: Wzor polecenia stuzbowego

Wzor polecenia stuzbowego stosowanego w Muzeum Emigracji w Gdyni

1. Nagtéwek: Nazwa komorki organizacyjnej Muzeum Emigracji

2. Glowka:
POLECENIE SLUZBOWE Nr ......
zdnia .......... 20...r.

3. Tres¢ polecenia zawierajaca:
a) zwrot: ,polecam”.
b) wskazanie adresata polecenia,

4. Uzasadnienie polecenia
5. Wskazanie terminu wykonania
6. Podpis, a ponizej wdrukowane imie i nazwisko oraz stanowisko wydajgcego polecenie stuzbowe
7. Rozdzielnik polecenia.
8. Czytelny podpis i data przyjecia przez adresata polecenia stuzbowego
Przyktad
DF
POLECENIE SLUZBOWE Nr ............
zdnia ..cocviininnnnn 20...r.
Polecam Pani/Panu ................... — pracownikowi Dziatu .. wykonanie
.................................. , W ZWIQZKU Z ....veeevvveeeiieeee, W tEerminie Lo,
Jan Nowak
Giéwny Ksiegowy
Rozdzielnik:

1. Pani/Pan ......ccoouveern
2. Akta osobowe Pani/Pana ...........ccceuuue.



Zatacznik 3: Wzor pisma okdlnego
Wzor pisma okolnego stosowanego w Muzeum Emigracji w Gdyni

Nagtowek: Nazwa komorki organizacyjnej w Muzeum Emigracji w Gdyni

Gléwka: )
PISMO OKOLNE Nr ......
zdnia .......... 20...r.
W SPrAWIE ...evvieeeeciiiee e eseiee e e eseee e e e

1. Tres¢ pisma okdlnego zawierajgca:
a. zwrot: ,ustala sie, ze .....".
b. wskazanie terminu wejscia w zycie ustalen,
2. Rozdzielnik pisma okdlnego.
3. Podpis, a ponizej wdrukowane imie i nazwisko oraz stanowisko wydajgcego polecenie
stuzbowe

Przyktad

PF
PISMO OKOLNE Nr ............

y 4o [) |- T 20...r.

W SPraWi€ .uvurerermissnsnsssmarsrarassssssnnnnnss

§1

Ustala sie, ze ......ccovveieniene

§2

Ustalenia wchodzg w zycie z dniem ......cccccoeeeeiieenennee

Jan Kowalski
Dyrektor Muzeum

Rozdzielnik:
1. Gtéwny specjalista
2. a/a

Potwierdzam zapoznanie sie z niniejszym pismem okdlnym:

Komorka
Lp.

. . Czytelnie imie i nazwisko Data
organizacyjna




Zatacznik 4: Wzor komunikatu
Wzor komunikatu stosowanego w Muzeum Emigracji w Gdyni

Nagtéwek: Nazwa komorki organizacyjnej Muzeum Emigracji w Gdyni

1. Gloéwka:

KOMUNIKAT Nr ......

zdnia .......... 20... 1.

W SPrAWIE ...evvieeeeciiiee e eseiee e e eseee e e e

2. Tre$¢ komunikatu

3. Sposob rozpowszechnienia komunikatu
4. Podpis wydajgcego komunikat

Przykiad

Tres¢ komunikatu:

Jan Kowalski
Dyrektor Muzeum

Sposob rozpowszechnienia komunikatu:
1. Wywieszenie na tablicy ogtoszen
2. Rozestanie pocztg elektroniczng do:



Zatacznik 5: Wykaz stanowisk w Muzeum Emigracji w Gdyni — stan na dzieri 07.01.2019 r.
Dyrektor

Zastepca dyrektora

Zastepca dyrektora ds. administracyjnych

Biuro Muzeum
Gtowny specjalista ds. koordynacji biura
Specjalista ds. obstugi biura

Dziatl Historyczno-Badawczy
Glowny specjalista ds. badawczych
Spegcjalista ds. badawczych

Dzial Wystawy Statlej
Gtowny specjalista ds. wystawy statej
Specjalista ds. wystawy statej

Dziat PR i Marketingu

Gtéwny specjalista — Rzecznik prasowy
Specjalista ds. PR i promocji
Specjalista ds. PR i marketingu
Specjalista ds. Social Media

Dziat Projektow Kulturalnych
Glowny specjalista ds. projektow kulturalnych
Specjalista ds. projektéw kulturalnych

Dziat Archiwum Emigranta
Gtéwny specjalista ds. archiwum historii méwionej
Specjalista ds. zasobow audiowizualnych

Sekcja Wolontariatu
Specjalista ds. wolontariatu

Dziat Edukacji

Gtéwny specjalista ds. edukacji
Specjalista ds. edukacji
Edukator

Dziat Zbiorow
Gtéwny inwentaryzator zbioréw
Specjalista ds. zbiorow

Dzial Finansowo-Ksiegowy
Gtoéwny ksiegowy

Ksiegowy

Specjalista ds. ptac

Dziat Kadr
Specjalista ds. kadr

Dzial Zamowien Publicznych
Specjalista ds. zamodwien publicznych



Dziat Administracji i Obstugi Klienta
Gtéwny Specjalista — Administrator budynku
Specjalista ds. administracyjnych
Specjalista ds. informatyki

Specjalista ds. obstugi kasy

Konserwator

Dzial Techniczny
Specjalista ds. systemdéw audiowizualnych

Dziat Ksiegarni Muzealnej
Specjalista ds. obstugi sklepu

Zalgcznik 6: Etatyzacja w Muzeum Emigracji w Gdyni — stan na dziert 07.01.2019 r.

Stan na dzien 07.01.2019 r.:
Ilo$¢ pracownikéw: 51
Ilos¢ etatdw: 48,95



