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Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§1.

Regulamin Organizacyjny Narodowego Muzeum Morskiego w Gdansku, zwany dale] ,Regulaminem”,
okreéla szczegbtowa organizacje i zakres dziatania Narodowego Muzeum Morskiego w Gdarisku,

zwanego dalej ,Muzeum”.

Podstawy prawne dziatalnosci Muzeum

§2.

Muzeum jest panstwowa instytucja kultury, dziatajaca w szczegdinosci na podstawie Statutu
Marodowego Muzeum Maorskiego w Gdansku, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Ministra Kultury,
Dziedzictwa Narodowego i Sportu z dnia 16 sierpnia 2021 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu
Muzeum Morskiemu w Gdansku (Dz.Urz. MKDNIS poz. 65), zwanego dale] ,Statutem” oraz
obowigzujgcych przepisow prawa normujacych dziatania panstwowych instytucji kultury.

1

3.

Rozdziat 2
Kierownictwo Muzeum

Dyrektor
§3.

Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje Minister Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, zwany dalej ,Ministrem”.

Dyrektor wyznacza plany ogdlnej dziatalnosci | rozwoju Muzeum.

Do zakresu dziatania Dyrektora — okreslonego w § 13 ust. 3 Statutu — nalezy ogdlne kierownictwo
w sprawach: naukowych, wystawienniczych, edukacyjnych, organizacyjnych, finansowych,
administracyjnych, technicznych, nadzoru nad zbiorami i majatkiem Muzeum oraz
reprezentowanie Muzeum na zewnatrz.

Dyrektor nadzoruje oraz jest odpowiedzialny za prawidfowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zadaniem Dyrektora, zgodnie z §13 ust. 3 pkt 10 Statutu, jest prowadzenie spraw naleiacych do

wiasciwoscl ministra wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
powierzonych odrebnie Dyrektorowi przez Ministra, na podstawie art. 96 ust. 1 ustawy z dnia 23
lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz. U. 2 2022 r. poz. 840)

Zastepcy Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy
§4.

Dyrektor zarzgdza Muzeum przy pomocy dwoch zastepcow: Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
oraz Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych.

Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania jest pierwszym zastepcg Dyrektora i w zakresie petnionej
funkcji oraz zgodnie 2z uzyskanym petnomocnictwem Dyrektora ma  uprawnienia
do podejmowania decyzji niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Muzeum, w tym
do podpisywania korespondencji | niezbednych dokumentdw.

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania:



1)

2)

3)

4)

5)

odpowiada za wtasciwg ochrone Muzeum, tj. funkcjonowanie ochrony, zabezpieczenie
przeciwpoiarowe oraz zabezpieczenie Muzeum przed kradzieia i wlamaniem;

koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z eksploatacjg wszystkich budynkow i obiektow
Muzeum oraz posesji;

czuwa nad prawidtowym stosowaniem w Muzeum przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych;

opracowuje regulaminy wewnetrzne | projekty zarzadzed Dyrektora w zakresie
powierzonych spraw;

wypetnia obowiazki w zakresie prowadzenia kontroli zarzgdczej, okreslone
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

4. Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych jest drugim zastepcg Dyrektora Muzeum i w zakresie
petnione] funkcji oraz zgodnie z uzyskanym petnomocnictwem Dyrektora ma uprawnienia
do podejmowania decyzji niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Muzeum,
w tym do podpisywania korespondencji i niezbednych dokumentdw.

5. Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych:

1)
2)
3)
4)

5)

nadzoruje ewidencje zbioréw Muzeum,

nadzoruje catoksztatt spraw konserwatorskich Muzeum;

nadzoruje funkcjonowanie dziatow pionu merytorycznego Muzeum;

opracowuje regulaminy wewnetrzne i projekty zarzadzen Dyrektora Muzeum w zakresie
powierzonych spraw;

wypetnia obowigzki w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej, okreslone
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

6. Gtéwny Ksiegowy organizuje i prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg Muzeum i w ramach swoich
obowigzkdw:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

prowadzi rachunkowosc finansowg Muzeum zgodnie 2z wymogami  ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, a w ramach funkcji kieruje,
koordynuje | nadzoruje prace powierzona podleghym pracownikom;

dokonuje oceny sytuacji finansowej Muzeum i przygotowuje materialy informacyjne
w formie wydrukéw, zestawieri, analiz ekonomiczno-finansowych, prognoz i wnioskow
dla potrzeb zarzadzania Muzeum;

nadzoruje system kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych na podstawie uregulowan
wewnetrznych;

opracowuje | aktualizuje instrukcje wewnetrzne w rakresie drziatalnosci finansowo-
-ksiegowej Muzeum;

opracowuje i aktualizuje plany finansowe Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadza roczne sprawozdania finansowe Muzeum, uczestniczy w badaniu ich przez
biegtego rewidenta oraz przygotowuje je do przedioienia Ministrowi w celu ich
zatwierdzenia;

wypelnia obowigzki w zakresie prowadzenia kontroli zarzadcze], okreslone
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

§5.

1. Szczegotowy zakres czynnosci | obowigzkéw kaidego z Zastepcow oraz Glownego Ksiegowego
ustala Dyrektor Muzeum.
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2. Kaidy z Zastepcow oraz Giowny Ksiegowy bezposrednio odpowiada za strukturg, rozwoj,
efektywne funkcjonowanie i zabezpieczenie podlegtych komorek organizacyjnych.

3, Kaidy z Zastepcow i Gidwny Ksiegowy ustala zakresy czynnosci | obowigzkow kierownikow
podlegtych sobie komdrek organizacyjnych oraz stanowisk pracy. Zakresy czynnosci i obowigzkow
podpisuje Dyrektor.

Rozdziat 3
Zasady kierowania Muzeum

Komaorki organizacyjne Muzeum
§ 6.

1. W Muzeum obszary odpowiedzialnosci podzielone s3 pomiedzy Piony i podlegle im komorki
organizacyjne.
2. Wérdd kamdrek organizacyjnych Muzeum wyrdinia sie:
1) zespdt — komdrka organizacyjna podleglta kierownikowi, w sktad ktorej wchodzi kilka
dziatow;
2) dziat — komoérka organizacyjna podlegta kierownikowi (w przypadku Pionu Merytorycznego
moze podlegaé opiekunowi danego zbioru muzealiow);
3) sekcje — komorka organizacyjna stanowigca wyodrebniong czesc dziatu, podlegta
kierownikowi sekcji lub bezposérednio kierownikowi dziatu, z zastrzezeniem § 13 ust. 2 pkt 3;
4) samodzielne stanowisko — komdrka organizacyjna podlegta bezposrednio Dyrektorowi lub
odpowiedniemu Zastepcy Dyrektora.
3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslane sg przez kierownika podleglej komorki
organizacyjnej, a w przypadku samodzielnych stanowisk — przez Dyrektora lub odpowiedniego
Zastepce Dyrektora.

Kierownik
§7.

1. Kierownik podlega Dyrektorowi lub wiadciwemu Zastepcy, zgodnie ze schematem
organizacyjnym, o ktérym mowa w § 15.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci kierowanej komdrki i petni nadzor
nad mieniem powierzonym poszczegolnym pracownikom w komorce organizacyjnej. Do
obszardw odpowiedzialnosci kierownika nalezy:

1) organizacja podlegte] komorki i efektywne kierowanie jej dziatalnoscig;

2) okreélanie zakresu zadan, uprawnier | obowigzkéw poszczegdlnych pracownikdw;

3) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia podlegte] komaorki organizacyjnej;

4) dbatosé o wtaiciwe kompetencje pracownikow i ich przygotowanie do pracy;

5) motywowanie | ocena pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej;

6) rozwigzywanie problemow pojawiajgcych sie w dziatalnosci podleglej komorki
organizacyjnej;

7) wprowadzanie rozwigzan usprawniajacych dziatalnos¢ podlegtej komaorki organizacyjne;

8) planowanie dziatalnosci podlegtej komarki organizacyjnej;

9) przedstawianie sprawozdar z dziatalnosci podlegtej komarki organizacyjnej;

10) planowanie i racjonalne gospodarowanie budzetem podlegtej komarki organizacyjnej;

11) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi;
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3.

12) dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci podlegtej komaorki organizacyjnej;

13) terminowe realizowanie zadan przypisanych podlegtej komorce organizacyjnej;

14) zapewnienie fachowego instruktaiu na stanowiskach pracy;

15) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zasad wynikajacych
z przepisow o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych i innych;

16) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw dyscypliny pracy, czasu pracy,
przepisow bhp i ppoz. oraz regulacji w zakresie bezpieczenstwa Muzeum;

17) wypetnianie obowigzkéw w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej, okreslonych
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum,

Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go zastepca lub inny wyznaczony pracownik.
Kierownik jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o zastepstwie innym komorkom
organizacyjnym.

Samodzielne stanowiska pracy
§58.

Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy podlega Dyrektorowi lub wiasciwemu
Zastepcy zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktérym mowa w § 15.

Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy jest odpowiedzialna za catoksztatt spraw
jej powierzonych, to jest za:

1) wiasciwg organizacje wiasnej pracy;

2) wdraianie rozwigzari wzmacniajacych efektywnos¢ prowadzenia spraw na danym

stanowisku;

3) planowanie dziatalnosci;

4) przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci;

5) racjonalne gospodarowanie przydzielonym budietem;

B} wspotdziatanie 2z innymi komérkami organizacyjnymi;

7) wnioskowanie do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora w sprawach prowadzonych przez
dang komaorke organizacyjna;

8) dokumentowanie prowadzone] dziatalnosci;

9) terminowe realizowanie zadan przypisanych stanowisku;

10) przestrzeganie zasad wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych i innych;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, czasu pracy, przepisdw bhp i ppoi. oraz regulacji
w zakresie bezpieczenstwa Muzeum;

12) wypetnianie obowigzkéw w zakresie prowadzenia kontroli zarzadcze], okreslonych
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum,

Pracownik
§9.

1. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1) wykonywanie powierzonych zadan terminowo | efektywnie oraz osiaganie
zaplanowanych rezultatéw;

2] przestrzeganie przepisow prawa oraz przepisow wewnetrznych Muzeum;

3) przestrzeganie zasad etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownikow Muzeum;
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4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz regulacji w zakresie
bezpieczeristwa Muzeum;

5) dbanie o mienie Muzeum oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktdre zapobiegajg
powstawaniu szkod;

B) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) dbatosé o pozytywny wizerunek Muzeum;

8) wypetnianie obowigzkow w zakresie prowadzenia kontroli zarzgdczej, okreslonych
w wewnetrznych uregulowaniach Muzeum.

2. Kaidy pracownik Muzeum jest zobowigzany wykonywac przedsiewziecia obronne wynikajgce
z ,Planu operacyjnego funkcjonowania MNarodowego Muzeum Morskiego w  Gdarisku
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa parstwa i w czasie wojny”, dokumentacji
statego dyzuru badz tez innych dokumentow zwigzanych z tym obszarem funkcjonowania
Muzeum.

Zespot projektowy
§ 10,

1. lezeli do wykonania zadania lub realizacji projektu dofinansowanego ze srodkdw zewnetrznych
niezbedna jest wspdtpraca kilku komorek organizacyjnych, Dyrektor moie powotac zespot
projektowy.

2. Zespdt projektowy tworzy sie na podstawie zarzgdzenia Dyrektora. Zarzadzenie powinno ustalaé
co najmniej jego skfad, wyznaczac kierownika oraz okreslac zakres zadan | odpowiedzialnosc
poszczegdlnych cztonkdw zespotu, jak rowniei wskazywac okres dziatania Zespotu.

3. W przypadku kolizji zadan realizowanych przez pracownika na swoim stanowisku pracy
7 rzadaniami realizowanymi w Zespole projektowym, priorytety ustala kierownik Zespotu
projektowego w uzgodnieniu z kierownikiem danej komaorki organizacyjnej.

Kolegia doradcze
§11.

1. Dyrektor, zgodnie z przepisemn § 15 Statutu, moie tworzy¢ kolegia doradcze.
2. Kolegia doradcze tworzone s3 przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Rada Muzeum
§12.

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Muzeum
§13.

1. W strukturze organizacyjnej Muzeum wydziela sie cztery piony:
1) Pion Dyrektora — podlegty bezposrednio Dyrektorowi;
2) Pion Administracji = podlegty Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania;
3) Pion Merytoryczny — podlegty Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych;
4} Pion Finansowo-Ksiegowy — podlegly Gldwnemu Ksiegowemu,



2. Pion Dyrektora tworza:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Inspektor Ochrony Danych;

Biuro Okretowe;

Sekcja ds. Ochrony Morskiego Dziedzictwa Kulturowego;

Dziat Badar Podwodnych;

Dziat Promocji | Marketingu;

Dziat Spraw Pracowniczych i Plac;

Dziat Wydawnictw Muzealnych;

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy;

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pion Administracji tworza nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Administracji;

Dziat Administracji Muzeum Rybotéwstwa w Helu;

Dziat Administracji Muzeum Wisty:

Dziat Administracji Centrum Konserwacji Wrakow Statkéw w Tczewie;

Dziat Administracji Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich;

Dziat Administracji Muzeum Archeologii Podweodnej i Rybotéwstwa Battyckiego w tebie;
Dziat Administracji Osrodka Kultury Morskiej;

Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony;

Dziat Informatyzacji Muzeum;

10) Dziat Inwestycji | Remontow;

11) Dziat Programaw Pomocowych;
12) Dziat Digitalizacji;
13) Dziat Zamdwien Publicznych;
14) Samodzielne Stanowisko ds. Przeciwpoiarowych;
15) Sekretariat.
4. Pion Merytoryczny tworzg nastepujgce komdrki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
g)
9)

Biblioteka;

Dziat Dokumentacji Naukowej;

Dziat ds. Merytorycznych Oddziatu Statku-Muzeum ,Dar Pomorza”;
Dziat Edukacji;

Dziat Etnologii Morskiej;

Dziat Historii Budownictwa Okretowego;

Dziat Historii Zeglugi i Handlu Morskiego;

Dziat Inwentarzy Muzealiow;

Dziat Konserwacji Muzealiow;

10) Dziat Sztuki Marynistycznej;
11) Pracownia Modelarska;

12) Zespot ds. Historii Techniki Morskiej i Rzecznej, w sktad ktorego wchodza: Dziat Historii

Wychowania Morskiego, Dziat Historii Zeglugi Srodlgdowej, Dziat Oceanografii
oraz Dziat Rozwoju Portow.

5. Pion Finansowo-Ksiegowy tworzy Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§14.

Zgodnie z przepisem § 9 Statutu, w sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodz3 nastepujgce

Oddziaty:

R



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Oddziat - Osrodek Kultury Morskiej (skrot: OKM);

Oddziat - Zuraw w Gdanisku;

Oddziat - Muzeum Rybotéwstwa w Helu;

Oddziat - Statek-Muzeum ,Sotdek” w Gdansky;

Oddziat - Statek-Muzeum ,Dar Pomorza” w Gdyni;

Oddziat = Muzeum Wisly;

Oddziat - Centrum Konserwacji Wrakow Statkdw w Tezewie (skrot: CKWS);

Oddziat = Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich;
Oddziat — Muzeum Archeologii Podwodnej i Rybotéwstwa Battyckiego w tebie (w budowie;
skrot: MAPIRB).

§ 15.

Organizacje wewnetrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny Muzeum stanowigcy odpowiednio:

1) zatacznik nr 1 wprowadzajgcy schemat organizacyjny z podziatem na Piony;

2) zatgcznik nr 2 wprowadzajgcy schemat organizacyjny Pionu Dyrektora;

3) zatgcznik nr 3 wprowadzajgcy schemat organizacyjny Pionu Administracji;

4) zatgcznik nr 4 wprowadzajgcy schemat organizacyjny Pionu Merytorycznego,

5) zatgcznik nr 5 wprowadzajgcy schemat organizacyjny Pionu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziat 5
Zadania komdrek organizacyjnych Muzeum — Pion Dyrektora

§ 16.

1. Kaida komdrka organizacyjna wchodzaca w skiad Pionu Dyrektora, o ktdre] mowa w § 13 ust. 2,
aktywnie uczestniczy w pozyskiwaniu dotacji celowych (w szczegdlnosci: grantow europejskich,
dotacji ze strony Ministra oraz innych Zrédet zewnetrznych), w realizacji zadan finansowanych z

dotacji i w ich rozliczaniu.

2. Kaizda komorka organizacyjna wchodzaca w sktad Pionu Dyrektora, o ktorej mowa w § 13 ust. 2,
moze prowadzi¢ — w zakresie swojej specjalizacji — wspdtprace miedzynarodows zgodnie 2z
polityka realizowang w Muzeum.

1:

2,

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

7)

Inspektor Ochrony Danych
§17.

Inspektor Ochrony Danych nadzoruje przestrzeganie w Muzeum zasad ochrony danych
osobowych.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

prowadzenie z upowaznienia administratora danych rejestru oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

nadawanie z upowainienia administratora danych upowainieri do przetwarzania danych
osobowych;
opracowywanie | aktualizowanie dokumentacji przetwarzania danych (polityka
bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym);

nadzorowanie wdrozenia dokumentacji przetwarzania danych;
weryfikacja procedur przetwarzania danych i ich tworzenie;

sprawdzanie formularzy stuigcych do zhierania danych osobowych pod katem
ich zgodnodci z przepisami o ochronie danych oscbowych;

okresowe przeprowadzanie audytu przetwarzania danych | przedstawianie pracodawcy



8)
9)

stosownych wnioskow;

badanie dopuszczalnosci udostepniania danych osobawych, w tym do paristw trzecich;
weryfikowarie systemu informatycznego pod katem wymagan przepisow o ochronie
danych csobowych i zgtaszanie pracodawcy stosownych wnioskdw w tym zakresie;

10) nadzdr nad prawidtowym przechowywaniem i udostepnianiem dokumentacji zawierajgce]

dane osobowe;

11) reagowanie na sytuacje naruszenia bezpieczenstwa danych i raportowanie na ten temat

do pracodawcy;

12) kontrola zawartosci strony internetowej pod katem ewentualnego zbierania danych

asobowych;

13) koordynacja zgtaszania zbioréw danych do rejestracji i aktualizowania w GIODO informacji

o zhiorach zarejestrowanych;

14) prowadzenie okresowych szkoleri dla pracownikow.

Biuro Okretowe
518,

1. Do zadan Biura naleiy:

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

8)

9)

dbanie o sprawnos¢ eksploatacyjng statkow-muzedw oraz jednostek ptywajacych Muzeum;
systematyczne sprawdzanie ich stanu technicznego;

prowadzenie spraw remontéw biezacych i kapitalnych, konserwacji, przegladow
technicznych | dokumentacji jednostek ptywajacych;

wypetnianie wszelkich formalnosci zwigzanych z ich eksploatacja, we wspotpracy
w tym zakresie z urzedami morskimi, z kapitanatami portow, z Polskim Rejestrem Statkow
oraz ze stoczniami;

monitorowanie stanu technicznego nabrzezy na Ofowiance;

koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z okresowym cumowaniem statkow innych
armatorow przy nabrzezach znajdujacych sie w poblizu obiektow Muzeum;

eksploatowanie promu ,Mottawa”, stuzgcego do przewozu przez rzeke Mottawe osob
zwiedzajgcych Muzeum oraz pracownikow Muzeum;

w uzgodnieniu z Dziatem Spraw Pracowniczych | Ptac prowadzenie catoksztattu spraw
zatogowych i zapewnianie wiasciwej obsady jednostek ptywajgcych Muzeum;

wspofpraca z pracownikami Dziatu Historil Budownictwa Okretowego, Dziatu Konserwacii
Muzealiow i Dziatu ds. Merytorycznych Oddziatu Statku-Muzeum ,Dar Pomorza” w
zakresie pozyskiwania nowych eksponatéw, techniczne] konserwacji obiektow jui
posiadanych oraz w zakresie opieki nad statkami-muzeami;

10) wspdtpraca z Dziatem Bezpieczenstwa i Ochrony w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa

oddziatdw: statku-muzeum , Dar Pomaorza”, statku-muzeum ,Sotdek” oraz innych jednostek
ptywajgcych posiadanych przez Muzeum.

2. Kierownikowi Biura Okretowego bezposrednio podlegajg kapitanowie | zatogi nastepujacych
jednostek:

1)
2)
3)

statku-muzeum ,Dar Pomorza” (tacznie z obstuga administracyjng);
statku-muzeum ,Sotdek”;
promu pasazerskiego ,Motlawa”,



Sekcja ds. Ochrony Morskiego Dziedzictwa Kulturowego
§19.

1. Sekeja ds. Ochrony Morskiego Dziedzictwa Kulturowego realizuje zadania zwigzane z ochrong
morskiego podwodnego dziedzictwa kulturowego.
2. Sekcja na biezgco opracowuje dokumenty dla Dyrektora zakresie:

1) realizacji zadah wynikajgcych z Porozumienia z dnia 30 wrzesnia 2005 r. pomiedzy Wojewodg
Pomorskim a Dyrektorem Centralnego Muzeum Morskiego w Gdarisku (Dz. Urz. Wojewoddztwa
Pomorskiego Nr 105, poz, 2112).

2) realizacji zadarh wynikajacych z powierzenia Dyrektorowi Narodowego Muzeum Morskiego w
Gdansku prowadzenia spraw nalezacych do wiasciwosci ministra wiasciwego do spraw kultury |
ochrony dziedzictwa narodowego na podstawie ustawy z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach
morskich Rzeczypospolitej Polskie] i administracji morskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2205, 2 péin.
zm.}, w przedmiocie:

a) opiniowania, na podstawie art. 23 ust. 2 ww. ustawy, wnioskéw o wydanie pozwolenia na
wznoszenie lub wykorzystywanie sztucznych wysp, konstrukeji i urzadzed w  polskich
obszarach morskich,

b) opiniowania, na podstawie art. 26 ust. 2 ww. ustawy, wnioskéw o wydanie pozwolenia na
uktadanie i utrzymywanie kabli lub rurociggow na obszarach morskich wod wewnetrznych i
morza terytorialnego,

c) opiniowania, na podstawie art, 27 ust. 1 zdanie 2 ww. ustawy, decyzji w sprawie uzgodnienia
lokalizacji kabli i rurociggéw w wylacznej strefie ekonomicznej,

d) uzgadniania, na podstawie art. 37e ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ww. ustawy, projektow planow
zagospodarowania przestrzennege morskich wod wewnetrznych, morza terytorialnego i
wytaczne] strefy ekonomicznej.

. Na podstawie materiatéw dostarczanych przez Dziat Badar Podwodnych opracowuje karty

ewidencji morskiego zabytku archeologicznego (KEMZA).

. We wspotpracy z Dziatem Badan Podwodnych prowadii baze danych obiektow podwodnego

dziedzictwa kulturowego znajdujacych sie na obszarach morskich Rzeczypospolitej Polskie].

Dziat Badan Podwodnych
§ 20.

. Do zadan Dziatu nalezy:

1) prowadzenie poszukiwan | badan archeologicznych stanowisk w obrebie potudniowego Batty-
ku, ze szczegdinym uwzglednieniem wad przyleglych do Wojewddztwa Pomorskiego oraz w
wodach srddlgdowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wspotuczestniczenie w ekspedycjach | archeologicznych badaniach podwodnych realizowa-
nych na innych akwenach;

3) prowadzenie dokumentacji powyiszych prac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
z uwzglednieniem najnowszych metod i standarddw badawczo-dokumentacyjnych;

4) opracowywanie materiatéw archeologicznych i materiatow dokumentacyjnych pozyskanych
w trakcie badan terenowych;

5) wstepne zabezpieczanie wydobytych zabytkdw, znakowanie ich i przekazywanie do konserwa-
cji, a po wykonaniu konserwacji — znakowanie w sposob trwaly obiektdw, ich podziat | przeka-
zywanie do wiasciwych z uwagi na profil zbiorow dziatéw merytorycznych;

6) opracowywanie sprawozdan z prowadzonych badan terenowych.
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[\

. Prace terenowe prowadzone na poszczegolnych stanowiskach archeologicznych nadzorowane s

przez kierownika ekspedycji, ktorym jest Kierownik Dziatu Badan Podwodnych lub osoba wyzna-

czona przez hiego sposrod pozostatych pracownikow Dziatu. Kierownikiem ekspedycji moze byc

wytacznie osoba posiadajgca wyksztatcenie wyisze w zakresie archeologii oraz posiadajgca wyma-

gane odrebnymi przepisami uprawnienia.

Procedury zwigzane z pracg pod woda ustalane s3 przez kierownika prac nurkowych

na podstawie wytycznych kierownika ekspedycji. Kierownik prac nurkowych odpowiada

za zabezpieczenie tychie prac, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. Dziat Badar Podwodnych we wspofpracy z Sekcjg ds. Ochrony Morskiego Dziedzictwa Kulturowego
wykonuje, zgodnie z wyie] wymienionymi standardami, podwodng inwentaryzacje obiektow
zwigzanych z morskim dziedzictwem kulturowym.

Dziat Promocji i Marketingu
§21.

. Do zadan Dziafu naleiy:

1) opracowywanie rocznych i diugoterminowych planow strategii promocyjnej Muzeum,
podnoszacych frekwencje i budujgcych jego prestiz;

2) wspottworzenie rocznego kalendarza wydarzen realizowanych przez Muzeum;

3) formutowanie diugofalowe] strategii promocyjnej dla poszczegdlnych produktow (wystawy,
konferencje, wydarzenia, dziatania edukacyjne, itp.);

4} przygotowywanie planu promocji poszczegolnych projektéw Muzeum, realizowanych dzigki
dofinansowaniu zewnetrznemu;

5) wspotpraca z wszystkimi dziatami i oddziatami Muzeum przy promocji ich dziatalnosci;

6) organizacja dziatari informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z charakterem i celami
Muzeum oraz spadjnych z jego profilem;

7} inicjowanie | wspdtorganizowanie wydarzen promujacych dziatalnosc Muzeum;

8) przeprowadzanie regularnych badan i gromadzenie informacji na temat publicznosci, jej
oczekiwan | potrzeb, oceni dziatania Muzeum oraz Zrodet pozyskiwania przez zwiedzajacych
wiedzy o nowych wydarzeniach;

9) budowanie jednorodnej identyfikacji wizualne] Muzeum oraz dbalosc o jej spdjnosé na
zewnatrz | wewnatrz Muzeum oraz estetyke przestrzeni ogdlnodostepnej;

10) przygotowywanie i redakcja tresci przeznaczonych na strone internetowg Muzeum oraz jej
administrowanie w zakresie technicznym - Dziat Informatyzacji;

11) systematyczne prowadzenie profili Muzeum na wybranych portalach spotecznosciowych;

12) przekazywanie informacji do mediow, budowanie wiezi i wspétpracy z poszczegdlnymi
tytutami medialnymi | agencjami reklamowymi oraz inicjowanie publikacji pokazujgcych
Muzeum i jego zespat;

13) planowanie, realizowanie i rozpowszechnianie produktdw promocyino-reklamowych:
zaproszen, ulotek, folderdw, plakatdw, bilbordéw oraz innych materiatéw, w tym
multimedialnych;

14) opracowywanie rocznych i diugoterminowych plandw strategii marketingowe] Muzeum
oraz przeprowadzanie badan marketingowych i analiz otoczenia Muzeum;

15) przygotowywanie ofert sponsorskich | wspétpraca z partnerami i sponsorami;

16) pozyskiwanie kontrahentéw zainteresowanych dtugoterminowym wynajmem (na
podstawie umdw) pomieszczen w obiektach i na statkach Muzeum;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wynajmem (na podstawie umdw) pomieszczen
w obiektach i na statkach Muzeum na imprezy o charakterze komercyjnym;

18) prowadzenie — we wspdtpracy z wiasciwymi komorkami administracyjnymi — spraw
zwigzanych z dzierzawg pomieszczeri Muzeum przeznaczonych na restauracje lub kawiarnie,
w tym prowadzenie nadzoru nad realizacjg zawartych umodw;

19) zapewnienie — we wspotpracy z Szefem Ochrony — bezpieczeristwa Muzeum podczas
wspétpracy z kontrahentami wynajmujacymi pomieszczenia Muzeum lub organizujgcymi
imprezy, zarbwno komercyjne, jak i niekomercyjne na terenie Muzeum;

20) tworzenie — we wspotpracy z wihasciwymi komorkami administracyjnymi lub innymi
wyznaczonymi pracownikami — sieci sklepéw muzealnych, w tym:

a) dobieranie asortymentu do sprzedaty,;

b} ustalanie ilosci asortymentu;

c) zamawianie asortymentu zgodnie 2 procedurami wewnetrznymi;
d) budowanie i utrzymywanie stafych relacji z kontrahentami.

21) prowadzenie nadzoru nad realizacja zawartych umow w przypadku dzierzawy sklepow
muzealnych podmiotowi zewnetrznemu.

Dziat Spraw Pracowniczych i Plac
§22.

Do zadan Dziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw formalnych 2wigzanych 2z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, karaniem | rozwigzywaniem umow z pracownikami Muzeum;

2} prowadzenie rekrutacji;

3) administracja personalna, w tym prowadzenie akt osobowych pracownikdow Muzeum;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw Muzeum i rozliczanie czasu pracy
oraz kontrola przestrzegania dyscypling pracy, jak rowniez kontrola prawidlowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich;

5) prowadzenie ewidencji wynagrodzern z osobowege funduszu ptac, 2z funduszu
bezoscbowego oraz prowadzenie ewidencji honorariow;

6) naliczanie wynagrodzen i zasitkéw dla pracownikéw Muzeum;

7) sprawowanie kontroli nad prawidtowym wykonaniem przyznanege w ramach roku
budietowego planu osobowego funduszu ptac wraz pochodnymi;

8) prowadzenie spraw emerytalnych | rentowych oraz spraw zwigzanych ze swiadczeniami
rodzinnymi;

9) przygotowywanie do wyptaty list pfac wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

10) prowadzenie rozliczer ptatnosci sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznyeh i zdrowotnych
oraz podatkow;

11) prowadzenie rejestru umow zlecen oraz umow o dzielo zawieranych przez Muzeum z
osobami fizycznymi;

12) nadzdr nad realizacjg przepisdw Kodeksu pracy;

13) administrowanie komputerowg bazg danych zwigzana ze sprawami pracowniczymi;

14) prowadzenie — w ramach kontroli zarzadcze] — spraw zwigzanych ze szkoleniami
jednorazowymi oraz przyznawaniem swiadczen dla pracownikéw Muzeum, w zwigzku
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia ogdlnego oraz uzyskaniem
zaawansowane| wiedzy w okreslone] dziedzinie nauki;

14



15) prowadzenie i koordynowanie — w ramach kontroli zarzadczej — spraw zwigzanych
z systemem oceny pracownikow Muzeum;

16) wspotdziatanie z wiasciwymi organami i instytucjami w zakresie profilaktyki zdrowotne]
pracownikéw Muzeum;

17) opracowywanie regulamindw dotyczacych pracy oraz ich aktualizowanie i koordynacja ich
realizacji;

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Muzeum;

19) obstuga finansowa | merytoryczna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy
Sciste] wspotpracy z Komisja Socjalng;

20) sporzadzanie wymagane] ewidencji | sprawozdawczosci z zakresu zadan Daziatu,
m.in. sprawozdania do GUS, ZUS, PFRON, PPK Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego oraz na potrzeby Dziatu Finansowo-Ksiegowego 1 Dyrekc]i.

Dziat Wydawnictw Muzealnych
§23.

Do zadan Dziatu naledy:

1)

2)
3)
3)
5)

6)
7)

8)

przygotowanie do druku wydawnictw Muzeum, a zwtaszcza katalogdw zbiordw | wystaw,
monografii naukowych oraz materiatéw z konferencji i sympozjow, biuletynow i materiatow
informacyjnych o dziatalnosci Muzeum

wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywaniem do druku, w tym redakcja merytoryczna i
jezykowa, projekt publikacji, sktad komputerowy, korekta i redakcja techniczna;

wspétpraca ze zleceniobiorcami (po dokonaniu stosownego wyboru wg obowizzujacych
procedur) w zakresie ttumaczen, recenzowania i opiniowania oraz ustug drukarskich;
dopetnianie procedury zwigzane] z funkcjonowaniem wydawnictwa przez wypetnianie
drukéw ISBN oraz sporzadzanie rozdzielnikow;

nadzorowanie realizacji ustugi poligraficznej oraz odbiér techniczny gotowej pracy;
archiwizowanie publikacji w postaci cyfrowej;

wykonywanie projektu lub sktadu wg uzgodnionego projektu, przekazywanie do druku
i nadzorowanie druku materiatow nieksigzkowych (np. tablice z tekstami na wystawy, plakaty,
postery, ulotki, foldery, zaproszenia);

dwiadczenie pomocy doradczej i technicznej (w zakresie swojej dziatalnosci) innym komadrkom
organizacyjnym Muzeum,

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy
§ 24,

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow bhp w Muzeum;

2) przeprowadzanie szkoleri wstepnych i okresowych w zakresie bhp;

3) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci wymaganej przepisami w zakresie bhp;

4) organizowanie, przy wspodtudziale Dziatu Spraw Pracowniczych i Plac, pozostatych szkoler
pracownikow;

5} przeprowadzanie kontroll wszystkich jednostek organizacyjnych Muzeumn (facznie
z jednostkami ptywajacymi) w zakresie przestrzegania przepiséw bhp;

6) informowanie o stwierdzonych usterkach wiasciwych kierownikdw dziatdw i oddziatow,
Zastepcow lub Dyrektora;

7) wnioskowanie o usuniecie usterek w zakresie bhp;
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8) w przypadkach naruszenia przepisow bhp przez pracownikow lub niedbatego wykonania
obowiazkéw w tym zakresie przez kierownikow komoérek organizacyjnych Muzeum,
kierowanie do Dyrektora droga stuzbowa odpowiednich wnioskow;

9) wspotpracowanie ze spotecznym inspektorem pracy.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
§ 25,

1. Do zadan Specjalisty ds. Obronnych i Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) organizowanie i realizowanie szkolenia obronnego majgcego na celu przygotowanie do funk-
cjonowania w warunkach podwyiszania gotowosci obronnej paristwa;

2) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji planistycznej funkcjonowania Muzeum
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) opracowanie oraz aktualizowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych;

4) koordynowanie wykonywania zadan obronnych przez komorki organizacyjne Muzeum;

5) przygotowanie i utrzymanie w gotowosci do funkcjonowania Statego Dyzuru w Muzeum;

6) realizacja wytycznych Dyrektora Muzeum;

7) planowanie oraz uczestnictwo w przedsiewzieciach na rzez przygotowan obronnych, sytuacii
kryzysowych oraz realizacji zadar obrony cywilnej;

8) sktadanie meldunkéw oraz opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan obronnych,
kryzysowych oraz obrony cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych realizowane s3 nastepujace
zadania:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczerstwa
fizycznego w Muzeum;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych s przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

4) opracowywanie | aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Muzeum, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizaci;

5) prowadzenie szkoler z zakresu ochrony informacji niejawnych;

&) prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych oraz prowadzenie
aktualnego wykazu os6b zatrudnionych, ktére posiadajyg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpie-
czeristwa lub je cofnieto:

7) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

8) w przypadku stwierdzenia naruszenia w Muzeum przepiséw o ochronie informacji podejmo-
wanie niezwlocznie dziatarh zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
pgraniczenia jego negatywnych skutkdw,
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Rozdziat 6
Zadania komdrek organizacyjnych Muzeum — Pion Administracji
§ 26.

Komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Pionu Administracji petnig funkcje
pomocnicze zapewniajgc: zespotom, dziatom merytorycznym, samodzielnym pracownikom |
oddziatom odpowiednie warunki funkcjonowania, biezgcg obstuge administracyjno-gospodarcza
i techniczna.

Dziatajacy w ramach tego Pionu, Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony, odpowiada za bezpieczenstwo
Muzeum oraz realizuje nadzdr nad przestrzeganiem zarzadzen i decyzji Dyrektora w zakresie
ochrony osob i mienia.

Kazda z komadrek organizacyjnych wchodzacych w sktad Pionu Administracji, zgodnie z § 13 ust. 3
niniejszego Regulaminu, aktywnie uczestniczy w pozyskiwaniu dotacji celowych (w szczegdlnosci:
grantdw europejskich, dotacji ze strony Ministra oraz innych Zrédet zewnetrznych), w realizacji
zadar finansowanych z dotacji i w ich rozliczaniu.

Kaida z komdrek organizacyjnych wchodzacych w skiad Pionu Administracji, zgodnie z w § 13
ust.3 niniejszego Regulaminu, moze prowadzic — w zakresie swoje] specjalizacji — wspotprace
miedzynarodowa zgodnie polityka realizowang w Muzeumn.

Dziat Administracji
§27.

Do zadan Dziatu Administracji nalezy wykonywanie dziatan zwigzanych z administracjg Muzeum,
bezposrednim administrowaniem obiektami: siedziba gtéwna Muzeum, Oddziatem - Luraw w
Gdansku oraz budynkiem Brama Zutawska, zapewnieniem obstugi zwiedzajacych, obstugi
technicznej oraz wykonywaniem transportu posiadanymi pojazdami.

Dziat Administracji tworzg:
1) Sekcja Administracyjna;
2) Sekcja Obstugi Zwiedzajgcych | Utrzymania Czystosci;
3) Sekcja Obstugi Technicznej;
4) Sekcja Transportu

. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Muzeum (z wyigczeniem

zbiorow muzealnych), w tym administrowanie majgtkiem nieruchomym;

2) prowadzenie ewidencji majatku Muzeum oraz jego wiasciwe oznakowywanie,

z wytaczeniem muzealiow;

3) wystawianie zezwolenn materiatowych (rewersow | dokumentow wywozu) na wywiezienie

lub wyniesienie przedmiotow i materiatow sktadajgcych sig na majgtek Muzeum;
4) realizowanie zaopatrzenia materiatowego komorek organizacyjnych Muzeum;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, magazynowaniem i wydawaniem Srodkow
czystosci, artykutow biurowych oraz odziely roboczej | mundurdw, srodkéw ochrony

indywidualnej oraz napojéw czy positkéw profilaktycznych zgodnie z przepisami BHP;
6) zapewnianie dostawy mediow;
7} prowadzenie wydzielonych magazynow;
8) sprzedawanie materiatow zbednych;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem stuzbowych telefondw komdrkowych i ich
rozliczaniem oraz spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi;

10) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania stosowanymi w Muzeum
i wiaiciwe ewidencjonowanie ich przychodéw | rozchodow oraz oznaczanie ich
obowigzujgcymi symbolami;

11) nadzorowanie | prowadzenie rejestru pieczatek;

12) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska przez Muzeum,
w tym sprawozdawczosté z emisji spalin odprowadzanych do atmosfery, z utylizacji
materiatow szkodliwych oraz gospodarka odpadami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami od nieruchomosci;

14) wspdtpracowanie z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie urzgdzen i maszyn objetych
obowigzkowym dozorem;

15) rozliczanie kontrahentow w zakresie umdw dzierzawy oraz najmu;

16) organizowanie pracy transportu samochodowego i gospodarowanie pojazdami;

17) gospodarowanie paliwami wraz 2z prowadzeniem w tym zakresie dokumentacji -
z wytaczeniem gospodarki paliwami przeznaczonymi dla jednostek ptywajgcych Muzeum;

18) obstugiwanie spraw zwigzanych z wynajmem pokoi goscinnych, prowadzenie ewidencji ich
rezerwac]i | wykorzystania oraz prowadzenie rozliczen finansowych z tego tytutu;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dziatalnoscig Muzeum i jego oddziatow;

20) prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

4, Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy rowniez bezposrednie administrowanie obiektami:
siedziba gtowna Muzeum, Oddziatem — Zuraw Gdariski oraz Bramag Zutawska i realizacja
nastepujacych zadan:

1) w zakresie administracyjnym:

a) zaopatrywanie dziatéw i innych komdrek organizacyjnych Muzeum funkcjonujgcych
na terenie wskazanych obiektéw w artykuty administracyjno-gospodarcze i biurowe,

b) dbanie — we wspdlpracy ze specjalista ds. przeciwpozarowych - o wiasciwe
utrzymanie bezpieczenstwa przeciwpoiarowego obiektow,

¢} wykonywanie czynnosci wskazanych w Instrukcji bezpieczenstwa poiarowego
dla obiektow,

d) dbanie — we wspolpracy ze specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy -
o stosowanie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) gospodarka odpadami komunalnymi;

2) w zakresie technicznym:

a) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego oraz inne] dokumentacji techniczne
wymagane] przez przepisy prawa budowlanego,
b) utrzymanie w naleiytym stanie technicznym pomieszczen | urzadzen wskazanych
obiektéow oraz terenow przyleghych,
c) usuwanie lub organizowanie ustug usuwania pojawiajgcych sie awarii i usterek,
d) prowadzenie spraw gwarancyjnych wykonanych robdt budowlanych, dostaw i ustug
we wiasciwym zakresie,
5. Sekcja Obstugi Zwiedzajacych i Utrzymania Czystosci zapewnia obstuge zwiedzajacych w siedzibie
gtéwne] Muzeum, w Oddziale Zuraw w Gdansku oraz w Oddziale Statek-Muzeum ,Sotdek” w
Gdarisku poprzez:



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

8)

9)

petnienie, w budynkach i oddziatach wskazanych powyiej, dyizurdéw na salach
wystawowych, w szatniach i w kasach prowadzacych sprzedaz biletéw wstepu do Muzeum,
zgodnie z ustalonymi godzinami zwiedzania;

kierowanie ruchem oséb korzystajacych z oferty Muzeum;

udzielanie informacji zwiedzajgcym w zakresie oferty Muzeum, organizowanych wydarzen,
kierunkow zwiedzania, drog ewakuacyjnych itp.;

kontrolowanie biletéw, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentéw uprawniajgcych
do wejscia do obiektdw i na wydarzenia organizowane w Muzeum;

wiasciwe, kulturalne obstugiwanie zwiedzajgcych;

obstugiwanie systemu kasowego | sprzedai biletow do Muzeum;

prowadzenie oraz rozliczanie sprzedazy pamigtek | wydawnictw Muzeum;

utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczern wskazanych obiektéw (w tym sal
wystawowych oraz sanitariatow), jak réwniei terenu przylegtego;

we wspdtpracy z Dziatem Bezpieczenstwa i Ochrony — dbanie o wilasciwy poziom
bezpieczenstwa muzealidw stanowigcych elementy ekspozycji.

6. Pracownicy Sekcji Obstugi Zwiedzajacych i Utrzymania Czystosci — w koniecznych przypadkach iw

ramach

moiliwosci kadrowych — zapewniajg wsparcie w zakresie obstugl sal wystawowych w

Oddziale Osrodek Kultury Morskiej,

7. Zasady

kontroli stanu ilosciowego i jakosciowego zabytkdw znajdujgcych sie w ekspozycjach

Muzeum oraz zasady petnienia dyzurdw merytorycznych regulujg odrebne zarzadzenia Dyrektora.
8. Sekcja Obstugi Technicznej, prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z techniczng obstugg Muzeum |
jego komarek organizacyjnych poprzez

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

8)

9)

wykonywanie  drobnych  prac  remontowych, naprawczych i budowlanych
oraz elektrycznych;

usuwanie awarii infrastruktury oraz sprzetu stanowigcego mienie Muzeum;

utrzymywanie we wiasciwym stanie sprzetu i wyposaienia Muzeum;

we wspotpracy 1 wlasciwym dziatem — montowanie i demontowanie wystaw;
wykonywanie operacji technicznych zwigzanych 2z przemieszczaniem muzealiow
(w tym zatadunek | wytadunek w przypadku ruchu muzealiow poza obiekty Muzeum);
wykonywanie operacji technicznych zwigzanych z przenoszeniem pozostatego mienia
Muzeum (sprzet, wyposazenie biur, magazynow, wystaw)

wywieszanie flag z okazji swiat parfstwowych i innych wainych wydarzen i rocznic
oraz nadzor nad pomnikiem ,Tym ktorzy nie wrocili z morza”;

wspotpracowanie w  organizacji | przygotowywaniu wydarzen organizowanych
przez Muzeum;

utrzymywanie czystosci terendw przylegtych.

9, Sekcja Transportu, prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z organizacjg transportu przy ulyciu

posiada
1)

2)
3)

nych przez Muzeum samochoddw poprzez:
monitorowanie | utrzymanie we wiasciwym stanie posiadanych przez Muzeum
samochodow;

realizowanie transportu zgodnie z potrzebami Muzeum;

tadowanie i roztadowywanie samochodow, a w przypadku wiekszej ilosci towaru
lub w przypadku wiekszych gabarytowo towardw - organizowanie zatadunku
i wytadunku.

10. Pracownicy Sekcji Transportu, w okresach braku zapotrzebowania na wykonywanie transportu,
wspierajg w realizacji zadan Sekcje Obstugi Techniczne].
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1.

2.

3.

4,

5.

Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony
§28.

Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony zapewnia fizyczng i techniczng ochrone obiektow Muzeum

dziatajac na podstawie wiasciwych przepisow prawa.

Dziat Bezpieczerstwa | Ochrony Tworza:

1) Straz Muzealna;

2) Ochrona;

3) Sekcja Zabezpieczenia Technicznego

Do zadan Dziatu Bezpieczeristwa i Ochrony naleiy:

1) ochranianie i zabezpieczanie obiektéw | terenu Muzeumn zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegolnosc z Planami Ochrony Muzeum | jego oddziatdw;

2) opracowywanie | uzgadnianie z kompetentnymi organami dokumentacji ochronnej,
a w szczegdlnosci plandw ochrony oraz instrukgji w zakresie bezpieczenstwa Muzeum;

3) nadzorowanie wdrazania dokumentacji ochronne] w Muzeum oraz we wszystkich jego
oddziatach oraz kontrolowanie sposobu realizacji postanowien w niej zawartych;

4) zapewnianie bezpieczenstwa 2ycia, 2drowia, nietykalnosci osobistej pracownikom Muzeum
oraz zwiedzajgcym i innym osobom przebywajgcym na terenie Muzeum;

5) przeciwdziatanie powstawaniu szkdd;

6) zapewnianie realizacji zakazu wstepu osdb nieuprawnionych na teren chroniony;

7) prowadzenie monitoringu za pomocg systemow telewizji dozorowej;

8) kontrolowanie mienia wnoszonego | wynoszonego z terenu Muzeum;

9) zapewnianie ochrony Muzeum, w tym débr kultury, w granicach chronionych obszardw;

10) zapewnianie ochrony dobr kultury i innych przedmiotow wartosciowych podczas
transportu poza terenem Muzeum;

11) organizowanie szkoler dla wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za wykonywanie
zadafdn ochronnych oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie (w oddziatach
w organizacji szkolern uczestnicza ich kierownicy);

12) zapewnianie sprawnosci 1 funkcjonowania zabezpieczenia technicznego poprzez
opracowywanie zatozer, nadzor nad projektowaniem, budowa, modernizacja
| eksploatacjg tych systemodw (z wyltgczeniem systemdw zabezpieczenia poiarowego);

13) zapewnianie biezgcego nadzoru i obstugi systemow przeciwpoiarowych,

Straz Muzealna, prowadzi ochrone kwalifikowang zgodnie z ustawami i rozporzadzeniami
normujacymi tego rodzaju ochrone,

Ochrona dziata na podstawie przepisow regulujgcych zabezpieczanie zbiorow w muzeach przed

pozarem, kradzieig i innym niebezpieczenstwem groizgcym zniszczeniem lub utratg zbioréw.

Sekcja Zabezpieczenia Technicznego realizuje zaopatrywanie w techniczne materiaty systemow

alarmowych, projektuje, konserwuje systemy zabezpieczenia mechanicznego i elektronicznego.

Do zadar Dziatu Bezpieczeristwa i Ochrony, w zakresie Oddziatow: Muzeum Rybotowstwa w Helu,
Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich, Muzeum Wisty | Centrum Konserwacji Wrakow
Statkéw w Tczewie, statek-muzeum ,Sotdek” oraz statek-muzeum ,Dar Pomorza”, nalegy:
1) opracowywanie oraz wdrazanie dokumentacji stuzbowej w zakresie ochrony oséh | mienia;
2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad praca oséb wykonujacych obowigzki w z2akresie
dozoru oraz opiekundw ekspozycji;
3} utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej, modernizacje i rozwdj systemow
zabezpieczen technicznych (mechanicznych i elektronicznych).



8. Dziatemn Bezpieczenstwa i Ochrony kieruje Szef Ochrony, do ktérego zadan nalezy:

1) przygotowywanie zatozen do dokumentacji dla przeprowadzania postepowar o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz branie udziatu w zamawianiu przez Muzeum ustug: na dozdr, na
konserwacje systemow ochrony technicznej, na wykonawstwo systemow ochrony techniczne]
oraz na dostawy sprzetu | urzadzern do nadzorowanych systemow.

2) sporzadzanie na polecenie Dyrektora opinie co do warunkéw ochrony w miejscu, do ktorego
Muzeum zamierza uzyczyc swoje zhiory;

3) wspodtpraca z Dziatem Inwestycji i Remontéw w zakresie przygotowywania zatozen-
-wytycznych dla  projektéw nowych i modernizacji dotychczasowych zabezpieczen
mechanicznych i elektronicznych poprzez wykwalifikowanego specjaliste ds. zabezpieczen
technicznych;

4) wspotpraca z Dziatem Inwentarzy Muzealidow w zakresie ruchu zbioréw Muzeum;

5) udziat w opracowywaniu zatoZzen do wystaw czasowych.

9. Szef Ochrony wspotpracuje z kierownikami komdrek organizacyjnych Muzeum we wszystkich
zagadnieniach majacych wplyw na bezpieczenstwo w Muzeum.

Dziat Informatyzacji Muzeum
§29.

Do zadan Dziatu Informatyzacji Muzeum, ktory odpowiada za caloksztaft spraw informatycznych
Muzeum, naleiy:
1} w zakresie infrastruktury informatycznej Muzeum:
a) przygotowywanie, a nastepnie wdrazanie (w ramach posiadanych | pozyskanych
srodkéw finansowych) planu (strategii) rozwoju infrastruktury informatycznej
w Muzeum,
b) przygotowywanie dokumentacji wewnetrznej regulujgcej wykorzystanie technologii
informatycznych,
c) doradztwo (lub nawigzywanie kontaktu z firmami doradczymi), wspieranie
i opiniowanie projektow muzealnych uwzgledniajacych rozwigzania informatyczne
{projekty merytoryczne z komponentem informatycznym),
d) administrowanie serwerami oraz programami bazodanowymi,
e} kontrola legalnosci i zasadnosci oprogramowania instalowanego na komputerach
firmowych Muzeum;
2) w zakresie obstugi informatycznej Muzeum:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu i oprogramowaniem dla Muzeum,
b} prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem gwarancyjnym oraz pogwarancyjnym
sprzetu Muzeum,
c) prowadzenie spraw bietgce] naprawy sprzetu informatycznego;
3) w zakresie archiwizacji danych = organizacja archiwizacji pod wzgledem organizacyjnym
(procedury) oraz technicznym i kontrola realizacji przyjetego modelu archiwizacii;
4) w zakresie bezpieczenstwa danych:
a) okreslanie wymogow zwigzanych z ochrong danych wrazliwych | wdrozenie
odpowiednich rozwigzan zapewniajgcych ich spefnienie,
b) organizowanie bezpiecznego obiegu danych w Muzeum (procedury) i kontrolowanie
realizacji przyjetych w Muzeum procedur organizacji bezpiecznego obiegu danych;
5) w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikdw Muzeum — organizowanie szkoler
2 zakresu bezpieczenistwa danych,
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&) w zakresie rozwoju — udziat w stazach, warsztatach, szkoleniach oraz spotkaniach w celu
wymiany dobrych praktyk w innych osrodkach krajowych | zagranicznych, bardziej
zaawansowanych pod wzgledem informatyzacji.

Dziaf Inwestycji i Remontow
§ 30.

Do zadan Dziatu naleiy:

ik

1) koordynowanie przygotowywania dokumentacji techniczne] i konserwatorskie]
dla planowanych inwestycji i remontow wraz z wymaganymi pozwoleniami;

2) opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji | remontow;

3) realizowanie inwestycji i remontdw, nadzorowanie wykonawcow zewnetrznych
we wspofpracy z inspektorami nadzoru i odpowiednimi urzedami;

4) w przypadku zatrudnienia inspektoréw nadzoru w ramach umowy o prace | w ramach
realizacji okreslonych projektow — prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad pracami
budowlanymi i remontowymi;

5) organizowanie | uczestniczenie w odbiorach inwestycji | remontdw;

6) wspdtuczestniczenie w rozliczaniu inwestycji | remontow;

7) gromadzenie dokumentacji projektowej, budowlanej i konserwatorskiej;

8) w przypadkach wymagajgcych wiedzy budowlane] — wspotuczestniczenie w sprawach
gwarancyjnych wykonanych robdt budowlanych.

Dziat Programéw Pomocowych
§31.

Dziat na biezgco monitoruje oraz analizuje mozliwosci uzyskania dofinansowania zewnetrznego
na zadania zwigzane z dziatalnoscig Muzeum.
Dziat na biezgco informuje kierownikdw jednostek organizacyjnych Muzeum o moiliwosciach
ubiegania sie o fundusze pomocowe oraz scisle wspotpracuje z pracownikami w zakresie
pozyskiwania tych funduszy.
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie obstugi administracyjne] i technicznej funduszy pomocowych,
w tym:

1) wypelnianie wnioskow o dofinansowanie;

2) monitorowanie realizacji prowadzonych projektow;

3) prowadzenie stosowne]j korespondencji;

4) rozliczanie, w sciste] wspdtpracy 2z Dziatem Finansowo-Ksiegowym | zgodnie

z obowiazujacymi przepisami instytucji finansujacych, w zakresie finansowym
prowadzone przez Muzeum projekty.

Dziat wspotpracuje z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz innymi instytucjami
finansujgcymi projekty, w zakresie ubiegania sie o fundusze pomocowe oraz w zakresie
monitorowania, nadzoru i rozliczania zadan finansowanych bad:z dofinansowywanych z tych
funduszy.
Dziat wspdtpracuje z pracownikami Muzeum - bezposrednio zaangaiowanymi w prowadzenie
projektow pomocowych.
W przypadku prowadzenia duiej liczby projektow dopuszcza sie realizowanie powyiszych zadan
przez innych pracownikow Muzeum — indywidualnie bad? w ramach Zespotéow Projektowych,
Przekazanie zadar innym pracownikom nastgpuje w drodze decyzji lub zarzgdzenia Dyrektora.
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Dziat Digitalizacji
§32.

1. Do zadan Dziatu Digitalizacji nalezy:
1) w zakresie digitalizacji 2D:
a) organizacja procesu digitalizacji;
b} opracowywanie raportow z postepow digitalizacji zbiorow Muzeum;
¢) przygotowywanie i nadzor nad realizacjy planu wieloletniego digitalizacji zbiorow
Muzeum;
d) kontrola realizacji przyjete]j polityki digitalizacji w Muzeum;
2)w zakresie digitalizacji 3D:
a) przygotowanie oraz realizacja procesu digitalizacji 3D;
b) kontrola realizacji przyjetej polityki digitalizacji w Muzeum;
c) kontrola zgodnosci tworzenia dokumentacji zbiordw zgodnie z przyjetymi w muzeum
standardami i dobrymi praktykami;
3)zarzadzanie elektroniczng ewidencjg zbiorow Muzeum.
2. Dziat Digitalizacji:

1) inicjuje, realizuje — a w przypadku podjecia przez inng komdrke organizacyjng Muzeum
inicjiatywy — wspiera dziatania zmierzajace do powstania interaktywnych stanowisk
edukacyjnych wykorzystujacych zdigitalizowane zabytki;

2) zarzadza wydrukami z drukarki 3D zgodnie z przyjetym planem i zapotrzebowaniem;

3) zarzadza optymalnym uizyciem | wykorzystaniem dostepnego w Dziale sprzetu
komputerowego (hardware, software), fotograficznego oraz skanerdw | narzedzi
pomiarowych do zastosowan digitalizacji 3D, pozostajacego w dyspozycji Dziatu.

3. Dziat Digitalizacji prowadzi rdwniei aktywnos¢ w srodowisku muzealnym, w tym miedzy innymi
wspofpracuje  z  Narodowym  Instytutern  Muzealnictwa i Ochrony Zbiorow  ora:z
miedzymuzealnymi grupami branzowymi i eksperckimi.

Dziat Zamdwien Publicznych
§33.

Do zadan Dziafu nalezy:

1) realizowanie zamdwien publicznych w Muzeum zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa
regulujgcymi zagadnienie zamoéwien publicznych;

2} realizowanie — w zakresie okredlonym wewnetrzng procedurg — zamowien ponizej kwoty
progowe] okreslonej wiasciwymi przepisami prawa regulujacymi zagadnienie zamowien
publicznych;

3) nadzorowanie zgodnosci wydatkowania srodkdw Muzeum z wiasciwymi przepisami prawa
regulujacymi zagadnienie zamodwien publicznych;

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Muzeum;

5) prowadzenie, na podstawie faktur i innych dokumentdéw ksiggowych, rejestru wydatkow
Muzeum;

6) organizowanie ze strony Muzeum procesu obstugi prawnej Muzeum,;

7) sprawowanie kontroli nad rozliczeniami wadiéw oraz depozytow i gwarancji zwigzanych
7 prawidlowym wykonaniem umdw przez Wykonawcaw.
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Samodzielne Stanowisko ds. Przeciwpoiarowych
§34.

Do zakresu dziatania osoby zatrudnione] na Samodzielnym Stanowisku ds. PrzeciwpoZarowych
odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpoiarows obiektéw lagdowych oraz
jednostek ptywajacych Muzeum naleiy:

1) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla pracownikow;

2) prowadzenie kontroli obiektow Muzeum i informowanie o stwierdzonych

nieprawidtowosciach Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania;

3) wnioskowanie o usuniecie usterek z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

4) nadzorowanie pracy urzadzen i systemow ppoi.;

5) nadzorowanie przegladéw oraz serwisu urzgdzen i systemow ppoz.;

6] opiniowanie organizacji wystaw pod katem ochrony przeciwpoiarowej;

7) wspdipracowanie z organami kontrolnymi w zakresie ochrony przeciwpoiarowej;

8) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami z zakresu ochrony ppoi.

9) opracowanie i uzgodnienie z kompetentnymi organami dokumentacji ppoz.

10) uczestniczenie w przygotowaniu zatozen do dokumentacji projektowej, remontowe]

i modernizacyjnej obiektdw NMM.

Sekretariat
§ 35,

1. Do zadand Sekretariatu Muzeum, odpowiedzialnego 2a obstuge Dyreke]i oraz korespondencje
Muzeum, naleiy:
1) regulowanie i organizowanie przyjed interesantow i goéci przez Dyrektora oraz Zastepcow

Dyrektora;

2) obstugiwanie Dyrektora | Zastepcow w zakresie pofaczen telefonicznych, prowadzongj
przez nich korespondencji | organizowanych spotkar;

3) przekazywanie zarzadzen i decyzji wydanych przez Dyrektora poszczegdlnym jednostkom
organizacyjnym Muzeum;

4) przechowywanie 1 archiwizowanie wybranej korespondencji, w szczegdlnosci
korespondencji z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa MNarodowego, przygotowywanych
przez Muzeum sprawozdan oraz wydanych przez Dyrektora zarzadzen, decyzji
i petnomocnictw;

5) przyjmowanie, rejestrowanie i przedktadanie Dyrektorowi bgdi Zastepcom korespondencji
do dekretacji i podpisu;

6) rozdzielanie zadekretowanych pism do poszczegdlnych komaérek organizacyjnych Muzeum;

7) wysytanie korespondencji stuzbowe] Muzeum, w tym rdwniei droga elektronicznag oraz
wspotpraca z poczty i firmami kurierskimi;

8) formutowanie oraz przepisywanie pism i innych dokumentow stuzbowych;

9) obstugiwanie urzadzen biurowych;

10) prowadzenie i aktualizacja ksiaiki teleadresowej Muzeum;

11) prowadzenie rejestru umdw zawieranych przez Muzeum (z wytgczeniem umodw zlecer i
uméw o dzieto z osobami fizycznymi);

12) prowadzenie — w ramach kontroli zarzgdcze] — spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
w Muzeum;
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13) prowadzenie sklepiku internetowego od etapu zamowienia do wysytki zamowionego

towaru.

2. W strukturze Sekretariatu Muzeum wyrdinia sie sekcje — Kancelaria.

1.

Rozdziat 7
Zadania komérek organizacyjnych Muzeum - Pion Merytoryczny
§36.

Do podstawowych zadan komérek organizacyjnych Pionu Merytorycznego, wymienionych w § 13
ust. 4 Regulaminu nalezy, w odniesieniu do zabytkéw i archiwalidw w zakresie ich specjalnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

gromadzenie;

dokumentowanie;

opracowywanie naukowe;
katalogowanie i inwentaryzowanie;
odpowiednie przechowywanie;
kontrola stanu zachowania;
konserwowanie;

udostepnianie do badan naukowych;
eksponowanie oraz upowszechnianie.

10) digitalizacja 2D, 3D, rekonstrukcja zabytkow.
Kazda z komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 13 ust. 4 prowadzi Ksiegg Inwentarzowg
Muzealidw, stosownie do profilu zbioréw, opracowuje zbiory na wymaganych przepisami kartach
ewidencyjnych oraz prowadzi funkcjonujgce w muzeum rejestry pomocnicze.
Zespoly i dzialy merytoryczne uczestniczg ponadto w realizacji innych zadan zmierzajgcych
do urzeczywistnienia podstawowych celéw Muzeum, zwtaszcza w dziatalnesci naukowo-
-edukacyjne] | wystawienniczej.
Kazda z komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad Pionu Merytorycznego, o ktérych mowa
w § 13 ust. 4, aktywnie uczestniczy w pozyskiwaniu dotacji celowych (w szczegolnosci: grantow
europejskich, dotacji ze strony Ministra oraz innych Zrédet zewnetrznych), w realizacji zadan
finansowanych z dotac]i | w ich rozliczaniu.
Kazda z komdrek organizacyjnych wchodzacych w skiad Pionu Merytorycznego, o ktérych mowa
w § 13 ust. 4, moie prowadzic — w zakresie swojej specjalizacji — wspotprace miedzynarodows
zgodnie z polityka realizowang w Muzeum.
Muzealia i archiwalia gromadzone przez dziaty stanowig wiasnosé Muzeum.
Kazdorazowe] zgody Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych wymaga:

1)

2)

3)

udostepnianie do wegladu i studidw osobom z zewnatrz, jak i z dziatow merytorycznych
Muzeum, zbioréw i materiatéw (w tym takie fotografii) naleigcych do Muzeum. Wyjatek
stanowia zbiory i materialy zgromadzone w Bibliotece i zbiory o charakterze dydaktycznym
znajdujgce sie w Dziale Edukacji — o ich udostepnieniu decydujg Kierownicy ww. dziatow;
publikowanie materiatéw, artykutow, ksigzek itp. bedacych w catosci lub w czesci efektem
prac wykanywanych w ramach obowigzkow stuzbowych, na koszt Muzeum, w nastepstwie
funkcji petnionych w Muzeum, lub tei opartych w czesci lub w catoéci na materiatach
nalezgcych do Muzeum;

udziat w konferencjach naukowych itp. w charakterze przedstawiciela lub pracownika
Muzeum;
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4) wyglaszanie prelekeji, odczytow, referatow (od obowiazku uzyskania pisemne] zgody
zwolnieni sa pracownicy Dziatu Edukacji wykonujacy te czynnosci na terenie Muzeum).

Biblioteka
§ 37.

1. Do zadan Biblioteki naleiy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

gromadzenie drukéw zwartych i czasopism (krajowych i zagranicznych) w dziedzinach
objetych statutowa dziatalnoécig Muzeum oraz tematycznie pokrewnych;

przechowywanie, inwentaryzowanie | katalogowanie zbiorow zgodnie z zasadami
bibliotekarstwa i potrzebami Muzeum;

udostepnianie zbiordw zainteresowanym czytelnikom w czytelni;

tworzenie elektronicznego katalogu zbiordw dostepnego w sieci lokalnej i Internecie;
prowadzenie miedzybiblioteczne] wypoiyczalni i wymiany wydawnictw;

przeprowadzanie kwerend naukowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli ksiegozbioru;

uzgadnianie na koniec roku obrotowego 2 Dziatem Finansowo-Ksiegowym stanu
wartosciowego zbiordw nabytych w ciggu roku.

Dziat Dokumentacji Naukowej
§38.

1. Dziat Dokumentacji Naukowe] gromadzi:

1) archiwalia: akta pisane, druki, dokumentacje projektowa, mapy i plany, fotografie,
pocztowki, negatywy i filmy, diapozytywy fotograficzne, inne archiwalia dotyczgce rozwoju
polskiej polityki, gospodarki, techniki, nauki i kultury morskiej oraz rzecznej;

2) materiaty dotyczace powstania i dziatalnosci merytoryczne] Muzeum,.

2. Dziat opracowuje zbiory i prowadzi dokumentacje 2godnie 2 zasadami archiwistyki i wiasciwymi
przepisami. Dziat nadzoruje prowadzenie dokumentacji zbiordw archiwalnych w Oddziale —
Muzeum Wisty | Centrum Konserwacji Wrakow Statkow w Tczewie,

3. Dzat archiwizuje i ewidencjonuje dokumentacje naukowg wynikow prac badawczych

prowadzonych w innych dziatach Muzeum, utrwalonych na réznych nosnikach.
4. Dziat udostepnia — na miejscu w czytelni bibliotecznej Muzeum lub w innym wiasciwym miejscu

— dokumentacje archiwalng do wszelkich celow badawczych.
5. Inwentaryzacja poszczegdlnych Archiwow Dziatu przeprowadzana jest na wniosek Dyrektora.

6. W ramach Dziatu funkcjonuje — Pracownia Fotograficzna, do zadan ktdrej nalezy:

1) wykonywanie fotografii zbioréow Muzeum, w tym muzealiow i archiwaliow
do dokumentacji ewidencyjnej oraz do udostepnien dla osob i instytuc]i z zewnatrz;

2) wykonywanie kopii cyfrowych dla potrzeb naukowo-edukacyjnych;

3) wykonywanie fotografi z badan naukowych prowadzonych przez Muzeum
oraz dokumentujgcych wydarzenia w Muzeumn, takie jak otwarcia wystaw, wizyty,
ekspozycje itp.;

4) wykonywanie fotografii dla potrzeb ekspozycyjnych;

5) prowadzenie ewidencji wykonywanych zdjec na réznych nosnikach oraz ich archiwizowanie.

-
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Dziat ds. Merytorycznych Oddziatu Statek-Muzeum ,,Dar Pomorza” w Gdyni
§139,

1, Dziat ds. Merytorycznych Oddziatu Statek-Muzeum ,Dar Pomorza” w Gdyni gromadzi zabytki
dotyczace budowy i eksploatacji fregaty, jej dziejow i roli wychowawczej, spotecznej, politycznej i
kulturalne] oraz materiaty dotyczace ludzi zwigzanych z historia tego iaglowca, a takie
przedmioty przekazywane w darze dla statku lub od bytych cztonkow jego zatogi.

2. Pozyskiwane archiwalia Dziat przekazuje do Dziatu Dokumentacji Naukowej.

3. Dziat realizuje dziatalnodé naukowo-edukacyjna oraz wystawiennicza w Oddziale.

Dziat Edukacji
§ 40.

Do zadan Dziatu Edukaciji naleiy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie — w siedzibie glowne] Muzeum i oddziatach Muzeum — catoksztaftu prac
zwigzanych z upowszechnianiem i edukacjg z zakresu historii, techniki | morskiego dziedzictwa
kulturowego oraz z dziatalnoscig Muzeum, przy wykorzystaniu tradycyjnych form naukowo-
-edukacyjnych, jak | poprzez poszukiwanie nowych rozwigzan;

przygotowywanie i realizacja strategii rozwoju dziatalnosci edukacyjnych w Muzeum;
planowanie | przygotowywanie calosciowej oferty edukacyjnej Muzeum oraz jej
dostosowywanie do obowigzujgeych standardow i oczekiwan odbiorcow;

przygotowywanie planéw pracy Dziatu i sprawozdan z ich realizacji oraz planéw budzetu
Dziatu i nadzdr nad jego prawidtowym wykorzystaniem;

realizacja roznorodnych dziatan edukacyjnych (lekcji muzealnych, warsztatow, gier oraz
konkursow | wydarzen edukacyjnych o charakterze masowym) skierowanych do roznych grup
odbiorcow, takich jak dzieci | miodziez na roznych poziomach edukacji, seniorzy, rodziny
i osoby z niepetnosprawnosciami;

organizowanie i prowadzenie konferencji, warsztatéw i seminariow, dotyczacych dziatalnosci
edukacyjnej w Muzeum oraz uczestniczenie w takich dziataniach organizowanych przez inne
instytucje — w ramach statego podnoszenia kwalifikacji zespotu edukatordw;

organizowanie | nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z obstuga zwiedzajgcych, rezerwacja
zajec i analiza frekwencji;

nawigzanie i utrzymywanie statego kontaktu ze szkotami, organizacjami turystycznymi i innymi
placowkami kulturalnymi, opracowywanie wspdlnych projektow oraz  wspdfudziat
w organizowanych przez nie przedsigwzieciach;

w miare moiliwoici — prowadzenie badar nad percepcjg dziatalnosci edukacyjne] (np.
statystyka frekwencji edukacyjnej w Muzeum), ich analiza i zastosowanie ich wynikow w
biezace] dziatalnosci Dziatuy;

10) wspdtpraca w zakresie przygotowywania oferty edukacyjne] w projektach dofinansowanych

ze irodet zewnetrznych, a w przypadku pozyskania dofinansowania - realizowanie
zaplanowanych dziatan;

11) planowanie i realizacja whasnych wystaw czasowych;
12) wspétpraca z innymi dziatami Muzeum przy przygotowaniu wystaw czasowych i statych —

w zakresie opracowania elementdw edukacyjnych wystaw | dziatari edukacyjnych
towarzyszacych wystawom;

13) wspotpraca z Dziatem Promocji | Marketingu w zakresie planowania | realizacji dziatan

promujacych oferte edukacyjng;
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14) koordynowanie prac zwigzanych z wiasciwym przygotowaniem ekspozycji dla zwiedzajgcych,
w tym — we wspotpracy z Dziatem Inwentarzy Muzealiow i Dziatem Bezpieczenstwa i Ochrony
— dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem eksponatow znajdujgcych sig na wystawach zgodnie
z postanowieniami Regulaminu petnienia dyzuréw merytorycznych | Zarzadzenia o
wewnetrznym ruchu muzealiow,

Dziat Etnologii Morskiej
§41.

1. Dziat Etnologii Morskiej gromadzi:
1} eksponaty wytwarzone w tradycyjnych spotecznosciach nautycznych swiata lub do nich sig
odnoszgce;
2) w ograniczonej ilosci — eksponaty zwigzane z zyciem cztonkéw tych i im podobnych
spotecznosci, w tym dzieta sztuki ludowej, zwtaszcza o cechach marynistycznych.
2. Dziat Etnologii Morskiej koncentruje sie przede wszystkim na konstrukcjach ptywajacych i ich
modelach, a takze narzedziach szkutniczych, sprzetach rybackich i zeglarskich.
3. Do zadar Dziatu Etnologii Morskiej nalety rdwniei merytoryczna opieka nad zbiorami Oddziatu
Muzeum Ryboftéwstwa w Helu, ktory gromadezi:
1) zabytki zwigzane przede wszystkim z tradycyjnym rybotdwstwem morskim i zalewowym
terenow Polski, bedace narzedziami pracy rybakéw, a takze zwigzane ze specyfikg ich zycia;
2) kolekcje ilustrujgce rozwdj rybotdwstwa morskiego (zardowno przybrzeinego, jak
i dalekomorskiego) i zalewowego Polski, od czasdw najdawniejszych po wspétczesnosc,
a takie rozwo] wielorybnictwa;
3) w ograniczonym zakresie — materiaty do dziejow miasta Hel i Pétwyspu Helskiego.

Dziat Historii Budownictwa Okretowego
§42.

1. Dziat Historii Budownictwa Okretowego gromadazi:
1) obiekty ilustrujgce dzieje budownictwa okretowego, przede wszystkim polskiego,
ale i dawnego szkutnictwa oraz pomorskiego budownictwa okretowego;
2) eksponaty dotyczace budownictwa okretowego, a zwilaszcza kolekcje: modeli statkow,
okretow i fodzi oraz makiet stoczni;
3) oryginalne przybory do projektowania i pomiardw statkow;
4) narzedzia i przyrzady stuzace do budowy jednostek ptywajacych;
5) elementy konstrukcyjne statkow;
6) urzadzenia techniczne z wyposazenia statkow, silniki i maszyny lub ich czesci;
7) produkty rzemiosta i przemystu kooperujgcego ze stoczniami;
8) przedmioty nalezace do osdb zwigzanych z budows statkow;
9) przedmioty naleiagce do cechdw szkutnikéw, zwigzkéw zawodowych pracownikow
stoczniowych itp.
2. Do zadan Dziatu naleiy rowniei merytoryczna opieka nad zbiorami oraz ekspozycja w Oddziale —
Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich i opieka merytoryczna nad zbiorami i ekspozycia
Oddziatu Statek-Muzeum ,Sotdek” w Gdansku.
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Dziat Historii Zeglugi i Handlu Morskiego
§43.

Dziat Historii Zeglugi i Handlu Morskiego gromadzi zabytki:

1)

2)

3)

4)

kultury materialne] dotyczace funkcjonowania transportu | handlu  morskiego
oraz dziatalnosci marynarki wojenne] — z wyjatkiem samych statkow, okretow, modeli
statkow oraz dziet sztuki marynistycznej;

obrazujace 2ycie zatogi na statku (okrecie), dzieje zeglugi i handlu morskiego, historie walk
o dominium Maris Boltici, dzieje marynarki wojennej;

pamigtki materialne zwigzane z ludimi morza, z organizacjami marynarzy, a takie zabytki
obrazujace obyczaje i folklor morski;

uzbrojenie (brofi palna i biata), tadunki, instrumenty nawigacyjne, urzadzenia
sygnalizacyjne, bandery, sztandary i proporce, ubiory marynarskie, elementy wyposazenia
kabin, sprzet kuchenno-stotowy, rzeczy osobiste marynarzy, pamiatki po statkach
i pasazerach itp.

Dziat Inwentarzy Muzealiow
§ 44,

1. Do zadan Dziatu Inwentarzy Muzealiow nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji nabycia zbiorow Muzeum;

prowadzenie ewidencji zabytkéw przekazanych Muzeum w depozyt w Ksiedze Depozytow;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji depozytow Muzeum;

prowadzenie, w Ksiedze Wptywu, ewidencji zbiorow Muzeum pozyskiwanych drogg

zakupow, darowizn, przekazow;

drukowanie kart ewidencyjnych muzealidw i kart depozytdw, prowadzenie rejestru tych

kart:

prowadzenie | przechowywanie dokumentacji zwigzane] 2z kradziezy, zaginieciem,

zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi przypadkami losowymi dotyczacymi zbiorow

Muzeum;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji uzyczenia zabytkow,

organizowanie i nadzorowanie komisyjnej kontroli zbiordw, w poszczegdlnych dziatach

i oddziatach Muzeum;

administrowanie ewidencja zbiordw Muzeum w bazie danych.

wspotudziat w wykonywaniu zadan w zakresie digitalizacji, w tym:

a) wspotudziat w organizowaniu procesu digitalizacji,

b} uczestniczeniu w pracach grupy roboczej ds. digitalizacji zbioréw oraz kontroli zgodnosci
tworzenia dokumentacji zbiordw zgodnie z przyjetymi w Muzeum standardami i
dobrymi praktykami,

¢) wspotpraca z Narodowym Instytutem Muzealnictwa i Ochrony Zbiorow oraz w ramach
porozumien lub stowarzyszen braniowych i eksperckich.

2. Dziatem Inwentarzy Muzealiow kieruje Gtowny Inwentaryzator Zhiordw, do ktdrego zadan naleiy:
1) kontrolowanie, nadzdr i koordynacja catoksztattu prac w zakresie ewidencjonowania zbiordw
Muzeum;

2) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji zbiordw Muzeum: ksigg inwentarzowych,
ksiegi depozytow, kart ewidencyjnych, dokumentacji badan archeclogicznych, dokumentacji
pomocniczej, rejestrow pomocniczych i Ksiegi Wptywu jako ewidencji dodatkowej;
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3) nadzdr i kontrola prawidtowo$ci dziatan zwigzanych z  ruchem  zabytkow,
w tym uiyczeniem zabytkdw poza siedzibe Muzeum — zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami | w zakresie objetym wewnetrznymi zarzgdzeniami Dyrektora;

4) kontrola prawidtowosci prac komisji dokonujgcych kontroli zbioréw Muzeum,;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli prawidtowosci prowadzenia ewidencji zbiorow w
poszczegdlnych dziatach i oddziatach Muzeum, nadz6r nad przestrzeganiem i wykonywaniem
ewentualnych polecen pokontrolnych wydanych przez Dyrektora pracownikowi opiekunowi
zbioréw kontrolowanego dziatu lub oddziatu Muzeum;

6) uzgadnianie stanu ilosciowego i wartosciowego zbiorow Muzeum nabytych w ciggu roku
z poszczegolnymi dziatami | oddziatami Muzeum, a nastepnie stanu wartosciowego z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym, na koniec roku obrotowego;

7) wspdtpraca z Szefem Ochrony w zakresie warunkéw przechowywania, eksponowania
i przemieszczania zbioréw Muzeum oraz organizacji transportu muzealidw poza glowng
siedzibe Muzeum.

Dziat Konserwacji Muzealiow
§ 45,

1. Do zadan Dziatu Konserwacji Muzealidw, odpowiadajacego za stan zachowania zbiordw na
ekspozycjach i w magazynach, nalezy:
1) przeprowadzanie konserwacji wszystkich zabytkow (z wyjatkiem dziet sztuki, klisz
fotograficznych, zdje¢, filméw oraz archiwaliow) stanowigcych wiasnosé Muzeum;
2) wykonywanie — na zlecenie — konserwacji zabytkéw z innych instytucji;
3) prowadzenie petnej dokumentacji zabiegéw konserwatorskich;
4) przeprowadzanie systematycznych kontroli wszystkich zbiorow naleigcych do Muzeum
w magazynach i na salach wystawowych,;
5) prowadzenie badan naukowo-laboratoryjnych oraz konserwatorskich dla potrzeb Muzeum;
6) sporzadzanie opinii i ekspertyz konserwatorskich;
7) udzielanie instrukcji i zaleceri konserwatorskich dziatom Muzeum oraz nadzorowanie
przestrzegania i wykonywania tychze instrukcji i zalecen;
8) sporzadzanie opinii konserwatorskich | zalecen dotyczacych warunkow transportu,
magazynowania i ekspozycji, dla zabytkow udostepnianych innym instytucjom;
9) administrowanie ewidencjg konserwatorska zbiorow Muzeum w bazach danych;
10) wspdtpracowanie w dziataniach edukacyjnych Muzeum w zakresie popularyzacji tematyki
zwigzanej z konserwacja zabytkow.
2. W ramach struktury Dziatu funkcjonuje Sekcja — Pracownia Konserwatorska w Bramie
Zutawskiej oraz Sekcja — Pracownia Konserwatorska w Centrum Konserwacji Wrakow Statkow
w Tczewie.

Dziat Sztuki Marynistycznej
§ 46.

Dziat Sztuki Marynistyczne] gromadazi:

1) dzieta sztuki polskiej i obcej w zakresie malarstwa, grafiki, rysunku, rzemiosta
artystycznego, rzeiby i numizmatyki — o tematyce morskiej, w szczegolnosci odnoszace sie
do dokumentowania morza i Zeglugi oraz szeroko pojetych zagadnien kultury, historii,
polityki, gospodarki, techniki oraz nauki morskiej i wodnej;



2) zabytkowe meble i inne przedmioty, ktére mogg by¢ elementami ekspozycji statych
lub ezasowych organizowanych przez Muzeum.

Pracownia Modelarska
§47.

1. Do zadan Pracowni Modelarskiej nalezy:
1) konserwowanie zabytkowych modeli;
2] sporzadzanie opinii konserwatorskich stanu zachowania makiet i modeli;
3} udzielanie instrukcji oraz wydawanie zaleceri konserwatorskich dziatom majgcym

w swoich zbiorach makiety i modele
4) budowanie replik i dokonywanie rekonstrukcji zabytkow szkutnictwa, zwiaszcza dawnych
jednostek ptywajacych;
5) modernizowanie obiektow pozainwentarzowych w celu nadania im statusu muzealiow;
6} wykonywanie do celéw wystawienniczych modeli statkow i okretow;
7) prowadzenie studiéw nad materiatami Zrodtowymi oraz sporzadzanie niezbednej
dokumentacji;
8) wykonywanie makiet i dioram ilustrujgcych zagadnienia zwigzane z historig zeglugi, portow,
okretownictwa itp.;
9) prowadzenie prac merytoryczno-technicznych przy realizacji wystaw statych i czasowych
2. Pracownia Modelarska sprawuje opieke | nadzér konserwatorski nad magazynem makiet
i modeli, jak réwniez prowadzi nadzér merytoryczno-konserwatorski nad modelami
i makietami znajdujgcymi sie na ekspozycjach w Muzeum i w jego oddziatach.

Zespot ds. Historii Techniki Morskiej i Rzecznej

§ 48.

1. Wchodzace w sktad Zespotu kamarki organizacyjne, o ktorych mowa w 5§13 ust. 4 pkt 12 niniejszego
Regulaminu $cisle ze soba wspotpracuja.
2. Dziat Historii Wychowania Morskiego gromadzi zbiory z zakresu szeroko pojete] historii
wychowania morskiego w Polsce, w tym:
1) zabytkowe jachty i ich elementy;
2} modele jachtéw i statkdw szkolnych;
3) zabytki i przedmioty dotyczace organizacji propagujacych i realizujacych polityke
lub prablematyke morska (np. Liga Morska, harcerstwa, LOK);
4) zabytki i przedmioty dotyczace historii szkolnictwa morskiego, zeglarstwa i innych
sportdw wodnych oraz rekreacji;
5) pamiatki po wybitnych 2eglarzach.
3. Dziat Historii Zeglugi Srodladowej gromadzi zbiory:
1) zwigzane z zegluga érédladowa, jej wptywem na polska polityke, gospodarke, technike
i kulture oraz dokumentuje role, jaka odegraty rzeki i zegluga érodlgdowa w dziejach Polski;
2) poswiecone szkutnictwu i budownictwu statkéw rzecznych, handlowi i Zzegludze,
3) rybotéwstwu, rzemiostom nadwodnym, portom i przystaniom  rzecznym, turystyce
i rekreacji, regulacji oraz melioracji;
4) dotyczace ludzi zwiazanych z wymienionymi zagadnieniami;
5) wigzace sie 2 folklorem réinych obszaréw Polski (ubiory, dekoracje | pamiatki);
6) zwigzane z powodziami i historig zagospodarowania rzek;
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7) dokumentujgce nadrzeczng kulture duchows, m.in. z zakresu muzyki, prozy i poezji.
4. Dziat Oceanografii gromadzi zbiory:

1)
2)
3)
4)
5)

dotyczace dziejow geologicznych i hydrologicznych Battyku;

spreparowane okazy fauny i flory morskiej;

urzadzenia pomiarowo-techniczne do badari morza;

zwigzane 7 historia badan morza;

dla celéw poréwnawczych Dziat gromadzi takie podobne materialty z innych morz
i oceanow.

5. Dzial Rozwoju Portéw gromadzi nastepujgce zbiory:

1)
2)

3)

dotyczgce budowy i eksploatacji portow morskich;

dotyczace funkcjonowania urzedow, przedsiebiorstw, organizacji | ludzi zwigzanych
z budowa, eksploatacj i obstugg portdw;

elementy urzadzer portowych oraz przedmioty zwigzane z diiatalnoscig przedsiebiorstw
projektujgcych, budujacych, eksploatujgcych i obstugujacych porty;

4) eksponaty dotyczace latarnictwa morskiego, oznakowania toréw wodnych, morskich stuib

poszukiwania i ratownictwa, ochrony granicy, komar i urzeddw celnych, urzedéw morskich
i kapitanatow portdw, pilotazu, holowan maorskich i oceanicznych oraz portowych stuib:
medycznej, celnej i sanitarnej.

Rozdziat 8
Zadania komdrek organizacyjnych Muzeum — Pion Finansowo-Ksiegowy

Dzial Finansowo-Ksiegowy
§49,

Do zadari Dziatu Finansowo-Ksiegowego naleiy organizowanie | prowadzenie obstugi finansowo-
-ksiegowej Muzeum i w tym:

1)
2)

3)
4
5)

6)
7)

8)

przyjmowanie dokumentow finansowo-ksiegowych i ich archiwizowanie;

kontrolowanie faktur i rachunkéw oraz innych dokumentdw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, rozliczanie zaliczek, delegacji, sporzadzanie przelewow
i dokonywanie ptatnosci;

prowadzenie polityki przeptywaw pienieznych i nadzor nad pfatnosciami zleceniobiorcom,
wykonawcom, dostawcom | ustugodawcom;

opracowywanie wystapien do urzedow i instytucji w sprawach finansowo-ksiegowych;
wspotpracowanie z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Muzeum;

prowadzenie obstugi kasowe] — kasa gldwna;

realizowanie pfatnosci, wypfat wynagrodzen i ptatnosci skfadek z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz podatkéw na podstawie dokumentdw przygotowywanych
przez Dziat Spraw Pracowniczych i Plac;

przygotowywanie sprawozdan 2z zakresu dziatalnosci finansowo-ksiegowe], w tym
przygotowywanie raportow i innych  dokumentéw do  urzedu skarbowego
oraz innych instytucji i urzedéw publicznych.



Rozdziat 9
Zadania komérek organizacyjnych Muzeum — Oddziaty

Osirodek Kultury Morskiej (skrot OKM)
§ 50.

1. W ramach Oddziatu funkcjonuje Dziat Administracji OKM, do ktérego zadan we wspolpracy z
Dziatem Administracji, nalezy:
1) w zakresie administracyjnym:

a) wyposazanie i zaopatrywanie dziatow i innych komdrek organizacyjnych Muzeum

b)
c)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
i)

funkecjonujacych na terenie oddziatu w artykuty administracyjno-gospodarcze oraz
biurowe,
utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen oddziatu oraz terenu przylegtego,

zapewnianie biezace] dostawy medidw i ustug zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem obiektu,

administrowanie pokojami goscinnymi,

archiwizowanie dokumentacji oddziatu,

dbanie — we wspdlpracy ze specjalisty ds. przeciwpozarowych — o wiasciwe
utrzymanie bezpieczenstwa przeciwpoZarowego obiektu,

wykonywanie czynnosci wskazanych w Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego
dia obiektu,

nadzorowanie najemcy pomieszczen restauracji,

obstugiwanie w zakresie technicznym sali konferencyjnej,

dbanie — we wspdipracy ze specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy -
o stosowanie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

2] w zakresie technicznym:

a)

prowadzenie ksigiki obiektu budowlanege oraz dokumentacji technicznej
nieruchomosci wymagane]j przez przepisy prawa budowlanego,

b) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczeri i urzgdzen oddziatu

oraz terendw przyleghych,

¢} usuwanie lub organizowanie ustug usuwania pojawiajacych sie awarii i usterek,

d) prowadzenie spraw gwarancyjnych wykonanych robot budowlanych, dostaw i ustug

we wiasciwym zakresie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganymi przegladami i konserwacjg urzadzen;
3) w zakresie obstugi zwiedzajacych:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g
h)

pefnienie dyiuréw na salach wystawowych, w szatniach | w kasach prowadzgcych
sprzedaz biletow wstepu do Muzeum, zgodnie 2 ustalonymi godzinami zwiedzania,
kierowanie ruchem oséb korzystajacych z oferty Muzeum,

udzielanie informacji zwiedzajgcym w zakresie oferty Muzeum, organizowanych
wydarzen, kierunkow zwiedzania, drog ewakuacyjnych itp.,

kontrola biletéw, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentow uprawniajgcych
do wejscia do obiektu i na wydarzenia organizowane w OKM przez Muzeum,
wtasciwa, kulturalna obstuga zwiedzajgcych,

obstuga systemu kasowego i sprzedat biletow do Muzeumn,

prowadzenie sprzedazy pamigtek i wydawnictw Muzeum,

utrzymywanie czystosci | estetyki sal wystawowych, korytarzy oraz sanitariatow
znajdujgcych sig w czesci udostepnianej ewiedzajacym,



i) we wspolpracy z Dziatem Bezpieczenstwa i Ochrony oraz z Gléwnym
Inwentaryzatorem — dbanie o wiasciwy poziom bezpieczenstwa muzealiow
stanowigcych elementy ekspozycji.

2. W strukturze Dziatu Administracji OKM moie funkcjonowac: Sekcja Obstugi Zwiedzajacych
i Utrzymania Czystosci.

3. Ochrone obiektu realizuje Dziat Bezpieczeristwa i Ochrony: Sekcja Ochrona.

4. Zasady kontroli stanu iloiciowego i jakosciowego zabytkdw znajdujacych sig w ekspozycji
w oddziale oraz zasady petnienia dyiurdw merytorycznych w Oddziale regulujg odrebne
zarzgdzenia Dyrektora.

Zuraw w Gdansku
§51.

1. Zadania w zakresie administracyjnym, technicznym oraz obstugi zwiedzajgcych w Oddziale -
Zuraw w Gdansku realizuje Dziat Administracji.

2. Ochrone obiektu realizuje Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony: Sekcja Ochrona.

3. Zasady kontroli stanu ilosciowego | jakoiciowego zabytkow znajdujgcych sie w ekspozycji
w oddziale oraz zasady petnienia dyiurdéw merytorycznych w Oddziale regulujg odrebne
zarzadzenia Dyrektora.

Muzeum Rybotowstwa w Helu
§52,

1. W strukturze Oddziatu — Muzeum Rybotdwstwa w Helu funkcjonuje Dziat Administracji Muzeum
Rybotéwstwa w Helu, do ktdrego zadar — we wspétpracy z Dziatem Administracji, naleiy:
1) w zakresie administracyjnym:

a) wyposazanie | zaopatrywanie oddziatu w artykuty administracyjno-gospodarcze oraz
biurowe,

b) utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen oddziatu oraz terenu przylegtego,

¢) zapewnianie biezgce] dostawy mediow | wustug zwigzanych 2z prawidiowym
funkcjonowaniem obiektu,

d) dbanie — we wspdtpracy ze specjalista ds, przeciwpozarowych — o wiasciwe utrzymanie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektu,

e) wykonywanie czynnosci wskazanych w Instrukcji Bezpieczenstwa PoZarowego
dla obiektu,

f) dbanie — we wspolpracy ze specjalista ds. bezpieczerstwa | higieny pracy -
o stosowanie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

2} w zakresie technicznym:

a) prowadzenie ksigizek obiektéw budowlanych oraz dokumentacji technicznej wymaganej
przez przepisy prawa budowlanego,

b) utrzymywanie w naleiytym stanie technicznym pomieszczen i urzgdzen oddziatu
oraz terenow przylegtych,

c) usuwanie lub organizowanie ustug usuwania pojawiajgcych sie awarii i usterek,

d) prowadzenie spraw gwarancyjnych wykonanych robdt budowlanych, dostaw i ustug
we wihasciwym zakresie,

e} prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganymi przegladami i konserwacjg urzadzen,

I



2.

f) utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej zabezpieczen techniczno-mechanicznych
obiektu;
3) w zakresie obstugi zwiedzajacych:
a) petnienie dyiurow na salach wystawowych, w szatniach | w kasach prowadzacych
sprzedaz biletdw wstepu do Muzeum, zgodnie z ustalonymi godzinami zwiedzania,
b} kierowanie ruchem osob korzystajacych z oferty Muzeum,
c) udzielanie informacji zwiedzajgcym w zakresie oferty Muzeum, organizowanych
wydarzen, kierunkdw zwiedzania, drog ewakuacyjnych itp.,
d) kontrola biletdw, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentow uprawniajgcych
do wejicia do obiektu i na wydarzenia organizowane w oddziale,
e) wiasciwa, kulturalna obstuga zwiedzajgcych,
f] obstuga systemu kasowego i sprzedai biletéw do Muzeum,
g) prowadzenie sprzedazy pamigtek | wydawnictw Muzeum,
h) utrzymywanie czystosci | estetyki sal wystawowych, korytarzy oraz sanitariatow
znajdujgcych sie w czesci udostepnianej zwiedzajgcym.
W zakresie ochrony obiektow Oddziatu — Muzeum Rybotdwstwa w Helu zadania realizuja:
1) Dziat Administracji Muzeum Rybofdwstwa w Helu w zakresie:
al organizowanie pracy osob wykonujacych obowigzki w zakresie ochrony,
b) organizowanie pracy opiekundw ekspozycji w zakresie ochrony zbioréw, podczas
udostepniania ekspozycji do zwiedzania,
¢) zapewnienie realizacji przepisow ogdlnych oraz zarzgdzen Dyrektora w zakresie
bezpieczeristwa obiektdw i zapisdw planu ochrony podleghych obiektow,
d) monitorowanie pracy systemow zabezpieczer elektronicznych i zgtaszanie uwag
Szefowi Ochrony;
2) Dziat Bezpieczeristwa i Ochrony w zakresie okreslonym w § 28 ust. 3 Regulaminu.
W ramach Dziatu Administracji Muzeum Rybotéwstwa w Helu wyrdznione moga byc: Sekcja
Obstugi Zwiedzajgcych | Utrzymania Czystosci oraz Sekcja Ochrona.
Merytoryczng opieke nad ekspozycja i zbiorami Oddziatu — Muzeum Rybotdwstwa w Helu
prowadzi Dziat Etnologii Marskie].
Zasady kontroli stanu ilosciowego i jakosciowego zabytkdw znajdujgcych sie w ekspozycji
w Oddziale reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Statek-muzeum ,Sotdek” w Gdansku | statek-muzeum ,Dar Pomorza” w Gdyni
§ 53,

Zadania w zakresie eksploatacji i biezacego utrzymania statkdw-muzedw oraz ich ochrony
realizuje Biuro Okretowe, zgodnie z § 18 Regulaminu.

Opieke merytoryczna nad zbiorami Oddziatu Statek-Muzeum ,Sotdek” w Gdarisku sprawuje Dziaf
Historii Budownictwa Okretowego.

Opieke merytoryczng nad zbiorami Oddziatu Statek-Muzeum ,Dar Pomorza” w Gdyni sprawuje
Dziat ds. Merytoryeznych Oddziatu Statek-Muzeum ,Dar Pomorza” w Gdyni.

Madzdr nad realizacja ochrony obu oddziatéw sprawuje, w porozumieniu z Kierownikiem Biura
Okretowego, Dziat Bezpieczeristwa i Ochrony w zakresie okredlonym w § 28 ust. 3 Regulaminu.
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Muzeum Wisty w Tczewie
§ 54,

1. W strukturze Oddzialu Muzeum Wisty w Tczewie funkcjonuje Dziat Administracji Muzeum Wisty
w Tczewie, do ktdrego zadar — we wspotpracy z Dziatem Administracii, nalezy:
1) w zakresie administracyjnym:

a) wyposazanie i zaopatrzenie oddziatu w artykuty administracyjno-gospodarcze oraz
biurowe,

b) utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen oddziatow oraz terenu przylegtego w
czesci wspolnej i terenu zewnetrznego, we wspotpracy z Fabrykg Sztuk w Tezewie,

¢) zapewnianie — we wspdipracy z Fabrykg Sztuk w Tezewie — biezgcej dostawy mediow
i ustug zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniemn obiektu,

d) dbanie — we wspdtpracy ze specjalista ds. przeciwpozarowych i Fabryka Sztuk
w Tczewie — o wiasciwe utrzymanie bezpieczernstwa przeciwpozarowego obiektu,

e) wykonywanie czynnoéci wskazanych w Instrukcji Bezpieczeristwa Poizarowego
dla obiektu,

f] dbanie — we wspotpracy ze specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy —
o stosowanie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) wspotpracowanie | koordynowanie dziatari z administratorem budynku — Fabryka
Sztuk w Tczewie;

2} w zakresie technicznym — w uzgodnieniu z Fabryka Sztuk w Tczewie:
a) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczen i urzagdzen Oddziatu oraz

gromadzenie kopii dokumentacji technicznej w zakresie wymaganym dla Ksigzki
Obiektu Budowlanego,

b) we wspdtpracy z Fabryka Sztuk w Tczewie, utrzymywanie w nalezytym stanie
technicznym terenu przylegtego,

c) w uzgodnieniu z Fabrykg Sztuk w Tczewie, usuwanie pojawiajgcych sie usterek i awarii,

d) prowadzenie, we wspdlpracy z Fabrykg Sztuk w Tczewie, spraw zwigzanych z
wymaganymi przeglagdami i konserwacja urzadzen,

3) w zakresie obstugi zwiedzajacych:

a) petnienie dyizurdw na salach wystawowych, w szatniach | w kasach prowadzacych
sprzedai biletéw wstepu do Muzeum, zgodnie z ustalonymi godzinami zwiedzania,

b) kierowanie ruchem osodb korzystajgcych z oferty Muzeum,

c) wraz z Dziatem Edukacji udzielanie informacji zwiedzajacym w zakresie oferty
Muzeum i organizowanych wydarzen, kierunkdw zwiedzania, drog ewakuacyjnych
itp.,

d) kontrolowanie biletow, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentdéw uprawniajgcych
do wejscia do obiektu | na wydarzenia organizowane w Oddziatach,

e} wiasciwe i kulturalne obstugiwanie zwiedzajgcych,

fl obstugiwanie systemu kasowego i sprzedawanie biletéw do Muzeum,

g} prowadzenie sprzedaiy pamigtek | wydawnictw Muzeum,

h) utrzymywanie czystosci i estetyki sal wystawowych, korytarzy oraz sanitariatow
znajdujgeych sie w czesci udostepniane] zwiedzajgcym.

2. W zakresie ochrony obiektu Oddziatu Muzeum Wisty w Tczewie zadania realizujg:
1) Dziat Administracji Muzeum Wisty i Centrum Konserwacji Wrakéw Statkdow w Tczewie

w zakresie:



a} wspotorganizowania, we wspdipracy z Fabrykg Sztuk w Tczewie, pracy o0s6b
wykonujgcych obowigzki w zakresie ochrony,

b) organizowanie pracy opiekunow ekspozycji w zakresie ochrony zbiorow, podczas
udostepniania ekspozycji do zwiedzania,

c) zapewnianie realizacji przepisow ogolnych oraz zarzadzen Dyrektora w zakresie
bezpieczerstwa obiektdw i zapisow planu ochrony podlegtych obiektow,

d) monitorowania sprawnosci systemow zabezpieczen elektronicznych
i mechanicznych, zgtaszania uwag odpowiedniemu przedstawicielowi z Fabryki Sztuk w
Tczewie oraz informacji w tym zakresie Szefowi Ochrony NMM;

2) Dziat Bezpieczeristwa i Ochrony w zakresie okreslonym w § 28 ust. 3 Regulaminu.

3. Zasady kontroli stanu ilosciowego i jakosciowego abytkdw znajdujacych sie w ekspozycji

w Oddziale reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Centrum Konserwacji Wrakow Statkow w Tczewie
§ 55,

W strukturze Oddziatu Centrum Konserwacji Wrakow Statkéw w Tczewie funkcjonuje Daziat
Administracji Centrum Konserwacji Wrakow Statkow w Tczewie, do ktdrego zadar - we
wspdtpracy z Dziatem Administracji Muzeum, nalezy:
1) w zakresie administracyjnym:
a) wyposazenie | zaopatrywanie Oddziatu w zakresie artykutdéw administracyjno-
gospodarczych i biurowych;
b) utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen Oddziatu oraz terenu przylegtego;
c) zapewnienie bieigcej dostawy mediow | ustug zwigzanych 2z prawidiowym
funkcjonowaniem obiektu;
d) dbanie, we wspotpracy ze Specjalisty ds. przeciwpozarowych, o wiasciwe utrzymanie
bezpieczeristwa poiarowego;
e) realizowanie zadan wynikajacych z Instrukcji Bezpieczenstwa PoZarowego;
f) dbanie, we wspdtpracy ze Specjalista ds. bezpleczeristwa | higieny pracy,
o stosowanie przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy;
2] w zakresie technicznym:
a) prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa budowlanego;
b) utrzymanie w naleiytym stanie technicznym pomieszczen | urzgdzen Oddziatu;
c) usuwanie pojawiajacych sie awarii i usterek;
d) prowadzenie spraw gwarancyjnych wykonywanych robdt budowlanych, dostaw
i ustug we wiasciwym zakresie;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganymi przeglagdami i konserwacjg urzadzen;
f) wykonywanie na rzecz innych komorek organizacyjnych Muzeum ustug w zakresie prac
stolarskich i innych, na ktore pozwala zaplecze warsztatowe Oddziatu;
3) w zakresie obstugi zwiedzajgcych:

a) sprzedaz biletow wstepu do Oddziatow w Tczewie, pelnienie dyiurdw na salach
ekspozycyjnych  oraz  innych  przestrzeniach 2e stanowiskami  interaktywnymi,
udostepnionych zwiedzajgcym;

b) kierowanie ruchem oséb korzystajacych z oferty Muzeum;

c) udzielanie informacji zwiedzajacym, we wspotpracy z Dziatem  Edukacii,
w zakresie oferty Muzeum, organizowanych wydarzen, zasad i drog ewakuacyjnych, itp.;

s



d) profesjonalne, kulturaine obstugiwanie zwiedzajgcych i innych gosci Muzeum;

4) w zakresie ochrony obiektu Oddziatu Centrum Konserwacji Wrakow Statkow w Tczewie
zadania realizuja:
1} Dziat Administracji Oddziatéw Muzeum Wisty w Tczewie i Centrum Konserwacji Wrakow
Statkow w Tczewie w zakresie:
a) organizowania pracy osob wykonujacych cbowigzki w zakresie ochrony,
b) organizowania pracy opiekundw ekspozycji w zakresie ochrony zbiorow podczas
udostepniania ekspozycji do zwiedzania,
c) stosowanie przepisow ogolnych oraz zarzadzen Dyrektora NMM w zakresie
bezpieczenstwa obiektow i zapisow planow ochrony Oddziatuy,

dj monitorowania sprawnosci systemow zabezpieczen elektronicznych
i mechanicznych, zgtaszania uwag oraz informacji w tym zakresie Szefowi Ochrony
MM,

e) Zasady kontroli stanu ilosciowego i jakosciowego zabytkdw znajdujacych sie na
ekspozycji w Oddziale reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora NMM.
2) Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony w zakresie okreslonym w § 28 ust. 3 Regulaminu.

Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich
§ 56.

1. W strukturze Oddziatu — Muzeum Zalewu Wislanego w Kgtach Rybackich funkcjonuje Dziat
Administracji Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich, do ktdrego zadan - we
wspotpracy z Dziafem Administracji Muzeum, nalely.

1) w zakresie administracyjnym:
a) wyposaianie i zaopatrywanie oddziatu w artykuty administracyjno-gospodarcze oraz
biurowe,
b) utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen oddziatu oraz terenu przylegtego,
c) zapewnianie bieigce] dostawy medidw | ustug zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem obiektu,
d) dbanie — we wspotpracy ze specjalisty ds. przeciwpoiarowych - o wiasciwe
utrzymanie bezpieczernstwa przeciwpoiarowego obiektu,
e) wykonywanie czynnoéci wskazanych w Instrukcji Bezpieczeristwa Poiarowego
dla obiektu,
f) dbanie — we wspofpracy ze specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy -
o stosowanie przepisow bezpleczenstwa i higieny pracy;
2) w zakresie technicznym:
a) prowadzenie ksigtek obiektéw budowlanych oraz dokumentacji technicznej
wymagane| przez przepisy prawa budowlanego,
b) utrzymanie w naleiytym stanie technicznym pomieszczen i urzgdzeri oddziatu oraz
terendow przyleghych,
c) usuwanie lub organizowanie ustug usuwania pojawiajacych sie awarii i usterek,
d} prowadzenie spraw gwarancyjnych wykonanych robdt budowlanych, dostaw i ustug
we wiasciwym zakresie,
e] prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganymi przegladami i konserwacjg urzadzen,
f} utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej zabezpieczeni techniczno-mechanicznych
obiektu;
3} w zakresie cbstugi zwiedzajgcych:
a) pefnienie dyzuréw na salach wystawowych, w szatniach | w kasach prowadzacych

sprzedaz biletow wstepu do Muzeum, zgodnie z ustalonymi godzinami zwiedzania,
b) kierowanie ruchem osdb korzystajacych z oferty Muzeum,
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2.

3.

4,

¢) udzielanie informacji zwiedzajacym w zakresie oferty Muzeum, organizowanych
wydarzen, kierunkdw zwiedzania, drog ewakuacyjnych itp.,
d) kontrolowanie biletow, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentéw uprawniajgcych
do wejicia do obiektdw i na wydarzenia organizowane w Muzeum,
e) wiasciwe i kulturalne obstugiwanie 2wiedzajgcych,
f) obstugiwanie systemu kasowego i sprzedawanie biletéw do Muzeum,
g) prowadzenie sprzedaty pamigtek | wydawnictw Muzeum,
h) utrzymywanie czystosci i estetyki sal wystawowych, korytarzy oraz sanitariatow
znajdujacych sie w czedci udostepniane] zwiedzajgcym.
W zakresie ochrony obiektow w Oddziale — Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich
zadania realizuja:

1) Dziat Administracji Muzeum Zalewu Wislanego w Katach Rybackich w zakresie:

a) organizowanie pracy osob wykonujgcych obowigzki w zakresie ochrony,

b) organizowanie — pracy opiekundw ekspozycji w zakresie ochrony zbiordw, podczas
udostepniania ekspozycji do zwiedzania,

c) zapewnienie realizacji przepisow ogdlnych oraz zarzadzen Dyrektora w zakresie
bezpieczeristwa obiektdw i zapiséw planu ochrony podleghych obiektow,

d) monitorowanie pracy systemow zabezpieczen elektronicznych 1 zglaszanie uwag
Szefowi Ochrony;

2) Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony w zakresie okreslonym w § 28 ust. 3 Regulaminu.
Merytoryczng opieke nad ekspozycjg oraz zbiorami w Oddziale Muzeum Zalewu Wislanego
w Katach Rybackich prowadzi Dziat Historii Budownictwa Okretowego.

Zasady kontroli stanu iloiciowego i jakosciowego zabytkow znajdujgcych sie w ekspozycji
w Oddziale reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Muzeum Archeologii Podwodnej i Rybotéwstwa Baltyckiego w tebie (w budowie)
§ 57.

W strukturze Oddziatu — Muzeum Archeologii Podwodnej i Rybotowstwa Baityckiego w tebie
funkcjonuje Dziat Administracji Muzeum Archeologii Podwodnej i Rybotdwstwa Battyckiego, do
ktorego zadar — we wspotpracy z Dziatem Administracji Muzeum, nalezy:
1) w zakresie administracyjnym:
a) wyposaianie | zaopatrywanie oddziatu w artykuty administracyjno-gospodarcze oraz
biurowe,
b) utrzymywanie czystosci wszystkich pomieszczen oddziatu oraz terenu przylegltego,
c) zapewnianie biezgce] dostawy medidw | ustug zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem obiektu,
d) dbanie — we wspdtpracy ze specjalista ds. przeciwpoiarowych — o wiasciwe
utrzymanie bezpieczeristwa przeciwpoiarowego obiektu,
e) wykonywanie czynnosci wskazanych w Instrukcji Bezpieczenstwa PoZarowego
dla obiektu,
f) dbanie — we wspétpracy ze specjalista ds. bezpieczerstwa i higieny pracy -
o stosowanie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;
2} w zakresie technicznym:
a) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacji techniczne
wymagane] przez przepisy prawa budowlanego,
b) utrzymanie w naleizytym stanie technicznym pomieszczen i urzadzen oddziatu oraz
terenow przyleghych,
c) usuwanie lub organizowanie ustug usuwania pojawiajacych sie awarii i usterek, <



d}

e
f)

prowadzenie spraw gwarancyjnych wykonanych robot budowlanych, dostaw i usfug
we wiasciwym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymaganymi przeglgdami i konserwacjg urzadzen,
utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej zabezpieczen techniczno-mechanicznych
obiektu;

3) w zakresie obstugi zwiedzajacych:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g
h}

petnienie dyzuréw na salach wystawowych, w szatniach i w kasach prowadzacych
sprzedai biletéw wstepu do Muzeum, zgodnie z ustalonymi godzinami zwiedzania,
kierowanie ruchem oséb korzystajgcych z oferty Muzeum,

udzielanie informacji zwiedzajgcym w zakresie oferty Muzeum, organizowanych
wydarzen, kierunkow zwiedzania, drog ewakuacyjnych itp.,

kontrolowanie biletow, zaproszen, kart wstepu i innych dokumentéw uprawniajacych
do wejécia do obiektow i na wydarzenia organizowane w Muzeum,

whasciwe i kulturalne obstugiwanie zwiedzajacych,

obstugiwanie systemu kasowego i sprzedawanie biletow do Muzeum,

prowadzenie sprzedaiy pamigtek i wydawnictw Muzeum,

utrzymywanie czystoici i estetyki sal wystawowych, korytarzy oraz sanitariatow
znajdujacych sie w czesci udostepnianej zwiedzajacym.

4) Dziat Bezpieczenistwa i Ochrony w zakresie okreslonym w § 28 ust. 3 Regulaminu.

Rozdziat 10
Postanowienia koricowe
§58.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Muzeum i wchodzi w zycie z dniem nadania.
Zmian Regulaminu dokonuje sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art. 13
ust. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci pracownikom zatrudnionym w Muzeum.
Szczegétowe zadania pracownikdw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone
przez Dyrektora.
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