ZARZADZENIE NR// /2019
DYREKTORA MUZEUM TRADYCJI NIEPODLEGLOSCIOWYCH W +0ODZI

z dnia 15 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych
w todzi.

Na podstawie § 10 Statutu Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi, stanowigcego zafacznik
do uchwaty Nr LXX1V/2012/18 Rady Miejskiej w todzi z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie nadania
statutu Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych (Dz. Urz. Woj. tédzkiego poz. 4729) oraz art. 13 ust. 3

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.

z2019r. poz. 115i730.

zarzgdzam, co nastepuje:
51

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z trescig niniejszego Regulaminu.
§2

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2010 z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi.

&3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2019 r.

Dyrektor

Muzeum Tradycji Niepgdlegfos fowych w todzi



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 11/2019

Dyrektora

Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi
z dnia 15 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM

TRADYCJI NIEPODLEGEOSCIOWYCH
W LODZI




Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi, zwane dalej ,Muzeum”, dziata

w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720 i 1669);

2) ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U.z 2019 r. poz. 115 730);

3) wustawy z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz. U.z 2018 poz. 2067 i 2245);

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 poz. 506)

5) wustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 poz. 511)

6) statutu Muzeum stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr LXX1V/2012/18 Rady Miejskiej
w todzi z dnia 30 sierpnia 2018 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Tradycji
Niepodlegtosciowych w todzi (Dz. Urz. Woj. tédzkiego poz. 4729);

7} niniejszego Regulaminu.
§2

Regulamin Orgahizacyjny Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych w todzi, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng Muzeum, w tym zasady kierowania
i zarzgdzania Muzeum. strukture organizacyjng oraz zakresy zadari komérek organizacyjnych

Muzeum.
§3

llekro¢ w niniejszym dokumencie uzyte jest okreslenie:
1) dyrektor - naleiy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Tradycji Niepodlegtosciowych
w todzi;
2) zastepca dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora

3) komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury

organizacyjnej Muzeum.




Rozdziat Il
Zasady kierowania i zarzadzania Muzeum

§4
Muzeum zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowa realizacje zadari statutowych
oraz wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi Muzeum,
a takze reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

§5
Dyrektor zarzadza dziatalnosciag Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

§6

Dyrektor udziela Zastepcy Dyrektora i Gtdwnemu Ksiegowemu pisemnych petnomocnictw

do dziatania, reprezentowania i sktadania oéwiadczen w imieniu Muzeum.
87

Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktérej tryb powotywania oraz zakres dziataii okreéla ustawa

0 muzeach.
§8

Organem doradczym Dyrektora moze byé kolegium doradcze, ktére tworzone jest na zasadach
okreslonych w art. 12 ust. 1 ustawy o muzeach, moze mie¢ charakter staty lub by¢ utworzone

w zwigzku z realizacjg konkretnego zadania.
§9

1. Dyrektor moie tworzy¢ state lub czasowe zespoty zadaniowe.
2. Powofanie zespotéw odbywa sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktérym okreslony jest

w szczegblnosci skiad Zespotu, zakres zadania i termin jego realizacji.
§10
Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, itp.).

Rozdziat 1l

Struktura organizacyjna Muzeum
§11

1. W sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodza:

1) Oddziat Gdarska (0G):




2)

9)

a) Sekcja Edukacyjna,

b) Sekcja Naukowa;

Oddziat Martyrologii Radogoszcz (OMR):

a) Sekcja Edukacyjna,

b) Sekcja Naukowa;

Oddziat Stacja Radegast (OSR);

Dziat Zbioréw (DZ);

Dziat Finansowao - Ksiegowy (DFK);

Dziat Administracyjno - Gospodarczy (DAG);
Sekcja Promocji (SP);

Samodzielne stanowisko Gtéwnego Inwentaryzatora (Gl);

Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I10D);

10) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych (SOK);

11) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania projektami (SZP);

12) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych (RAS);

13) Samodzielne stanowisko ds. zaktadowego archiwum Muzeum (SZA);

14) Samodzielne stanowisko inspektora ds. BHP (BHP).

2. Graficzny schemat organizacyjny okreslajacy wewnetrzng strukture organizacyjna

Muzeum stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§12

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gtéwny Ksiegowy;

3) Samodzielne stanowisko Gtéwnego Inwentaryzatora;

4) Dziat Zbioréw;

5) Dziat Administracyjno — Gospodarczy;

6) Sekcja Promocji;

7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych;

8) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych;

9) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania projektami;

10) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych;

11) Samodzielne stanowisko ds. zaktadowego archiwum Muzeum;

12) Samodzielne stanowisko inspektora ds. BHP,




§13

Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Oddziat Gdanska;

2) Oddziat Martyrologii Radogoszcz;

3) Oddziat Stacja Radegast.

§14

Gtownemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo - Ksiegowy.

Rozdziat IV
Zakresy zadan Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw, koordynatoréw

i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy

§15

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

nadzdr nad prawidfowym i terminowym wykonywaniem zadar nalezacych do wiasciwosci
podlegtych Oddziatéw;

przedstawianie Dyrektorowi propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych Oddziatéw,
w zakresie niepowierzonym przez Dyrektora;

informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscig nadzorowanych
Oddziatow;

dekretowanie korespondencji przychodzgcej i podpisywanie korespondencji wychodzace]
w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli zarzadczej

w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

§16

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Muzeum;
opracowywanie plandw, sprawozdan i analiz finansowych;
kontrola i nadzér nad prowadzeniem ksiag rachunkowych Muzeum:;

kontrola i nadzdér nad majatkiem ruchomym i nieruchomym Muzeum;

=



1)

2)

4)
5)

8)

9)

10)

11)

1)
2)

prowadzenie dokumentacji na potrzeby kontroli finansowej, podatkowej, ubezpieczer i in.
podiegajacych kontroli;
nadzor nad wykonywaniem zadan przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzgdczej.

§17

Oddziatami i Dziatami kierujg Kierownicy.

Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie pracy, koordynowanie i nadzér nad pracg powierzonej komdrki organizacyjnej
oraz zapewnienie dyscypliny pracy i porzadku;

motywowanie pracownikéw craz utrzymywanie dobrej atmosfery pracy;

dziatanie na rzecz budowania dobrego wizerunku Muzeum;

organizacja dyzuréw pracownikdw oraz obstugi wystaw i imprez muzealnych;

ocenianie osiagnietych wynikéw pracy pracownikéw i ich kwalifikacji zawodowych
oraz wnioskowanie w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikdw:

nadzor nad utrzymaniem w dobrym stanie infrastruktury technicznej nieruchomosci
i muzealiow we wspodtpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Muzeum;
sporzgdzanie planow i sprawozdan w zakresie dziatalnosci komadrki organizacyjnej;

sporzgdzanie analiz i innych materiatéw w zakresie wlasciwoéci komdrki organizacyjnej;
opracowywanie projektéw wewnetrznych procedur systemowych w zakresie wiladciwodci
komorki, weryfikacja i opis faktur zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi
w Muzeum;

gromadzenie i zarzadzanie bezpieczenstwem informacji i dokumentacji zgodnie z obowigzujacg
instrukcjg kancelaryjna i przepisami RODO;

prowadzenie analizy ryzyk wynikajagcych z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzgdczej w zakresie dziafalnosci komérki organizacyjnej.

§18

Sekcjami zarzadzaja Koordynatorzy.

Do zadan Koordynatoréw nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie i nadzér nad pracg Sekcji;

Scista wspc’){préca i komunikacja z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji dziatan

statutowych Muzeum;

—




3) monitorowanie spraw wptywajgcych do Sekcji oraz nadzér nad ich terminowa realizacja;

4) sporzadzanie planéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci Sekcji.

§19

Pracownik na samodzielnym stanowisku podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za catoksztatt

spraw jemu powierzonych, to jest za:

1) wiasciwg organizacje wtasnej pracy;

2) planowanie dziatalnoéci;

3) przedstawianie sprawozdan z dziatalnoéci:

4) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi;

5) dokumentowanie prowadzonej dziatalnosci;

6) terminowe realizowanie zadan przypisanych stanowisku.

Rozdziat V

Zakresy zadan komdrek organizacyjnych

§ 20

Do zadari Oddziatu Gdanska nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie badan, opracowywanie i upowszechnianie wiedzy o:

a.

b.

m.

2. wspotdziatanie z Gtownym Inwentaryzatorem i Dziatem Zbioréw Muzeum

historii walk niepodlegtosciowych Polakdw,

martyrologii narodu polskiego w latach 1939-1945,

ksztattowaniu sie opozycji politycznej PRL,

historii wiezienia przy ul. Dtugiej (Gdanskiej),

rozwoju historii mysli politycznej i spotecznej XVIHI-XX wiek,

ideologii i dziatalnos$ci ruchu socjalistycznego na ziemiach polskich w XIX i XX
wieku,

ruchach reformatorskich i demokratycznych w XVill-wiecznej Polsce,
dziedzictwie Rzeczpospolitej Obojga Naroddéw w dyskursie politycznym
i historiograficznym w XIX i XX wieku,

ksztaftowaniu sie tozsamosci polskiej w XIX i XX wieku,

religijnodci a kwestii tozsamosci narodowej w XIX i XX wieku,

sprawie chtopskiej a budowaniu tozsamosci narodowej,

propagandzie i dziatalnosci instytucji propagandowych w PRL-u,

funkcjonowaniu elit wtadzy w PRL.




3. wspdtpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi i zagranicznymi zajmujacymi sie

tematyka idei wolnosciowych i niepodlegtosciowych.

4. Do zadan Sekcji Naukowej nalezy w szczegolnosci:

a.

€

fx

podejmowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych zgodnie z przyjetymi
planami;

prowadzenie kwerend archiwalnych i muzealnych w instytucjach, organizacjach
spotecznych, politycznych oraz w zbiorach prywatnych;

gromadzenie, klasyfikowanie i opracowywanie merytoryczne eksponatow;
opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw statych, czasowych
i objazdowych;

opracowywanie i wspotpraca przy wydawnictwach Muzeum;

organizowanie sesji, odczytdow i prelekcji.

5. Do zadan Sekcji Edukacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a.

f.

prowadzenie dziatalnodci edukacyjnej (warsztaty, konkursy, spotkania, lekcje
muzealne itp.) we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum;
promowanie i upowszechnianie dziatalnosci Muzeum wséréd mitodziezy
szkaolnej;

organizacja dyzuréw pracownikdw oraz obstuga wystaw i imprez muzealnych;
organizowanie sesji popularno - naukowych;

wspdtpraca z grupami rekonstrukcji  historycznych, =z organizacjami
kombatanckimi, stowarzyszeniami i organizacjami propagujgcymi dziatalnosé
niepodlegtodciows i patriotyczng;

tworzenie baz danych o wydarzeniach muzealnych w todzi i na terenie kraju.

§21

Do zadan Oddziatu Martyrologii Radogoszcz nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie badan dotyczgcych historii Il wojny Swiatowej, a zwtaszcza:

d.

b.

2. prowadzenie kartoteki wieznidw;

dziejéw okupowanej todzi 1939 - 1945;

historii obozu i wiezienia na Radogoszczu;

historii obozéw koncentracyjnych i obozéw zagtady, za szczegélnym
uwzglednieniem loséw todzian;

walk Polakéw na frontach Il wojny swiatowe]j

pozyskiwania i opracowywania naukowego zbiordw z zakresu martyrologii

spoteczenstwa todzi i regionu tddzkiego;




3. prowadzenie biblioteki, w ramach ktérej gromadzone i udostepniane sg specjalistyczne
ksiegozbiory historyczne, katalogi, foldery i inne wydawnictwa;
4. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;
5. opracowywanie i wspdtpraca przy wydawnictwach Muzeum;
6. wspc’ﬂpraéa z Wojewddzkim Komitetem Ochrony Miejsc Pamieci Narodowej
oraz z innymi organizacjami i stowarzyszeniami kombatanckimi,
7. Do zadan Sekcji Naukowej nalezy w szczegdlnosci:
a. podejmowanie i prowadzenie prac naukowo-badawczych zgodnie z przyjetymi
planami;
b. prowadzenie kwerend archiwalnych i muzealnych w instytucjach, organizacjach
spotecznych, politycznych oraz w zbiorach prywatnych;
c. gromadzenie, klasyfikowanie i opracowywanie merytoryczne eksponatdw;
d. opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw statych, czasowych
i objazdowych;
e. opracowywanie i wspodtpraca przy wydawnictwach Muzeum;
f. organizowanie sesji, odczytow i prelekcji.
8. Do zadan Sekcji Edukacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
a. prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej (warsztaty, konkursy, spotkania, lekcje
muzealne itp.) we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum;
b. promowanie i upowszechnianie dziatalnosci Muzeum wsrdod mitodziezy
szkolnej;
c. organizacja dyzurdw pracownikow oraz obstuga wystaw i imprez muzealnych;
d. organizowanie sesji popularno - naukowych;
e. wspodipraca z grupami rekonstrukcji historycznych, z organizacjami
kombatanckimi, stowarzyszeniami i organizacjami propagujacymi dziatalnos¢
niepodlegtosciowsy i patriotyczng;

f.  tworzenie baz danych o wydarzeniach muzealnych w todzi i na terenie kraju.

§22

Do zadan Oddziatu Stacja Radegast nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie badan, opracowywanie i upowszechnianie wiedzy o historii Zydow

i Holocauscie;
opieka merytoryczna nad "Kuinig Romdw" — jedng z ostatnich pozostatosci tzw. obozu

cyganskiego, funkcjonujacego na terenie Litzmannstadt - Getto od listopada 1941 roku do

stycznia 1942 r,;




3)

4)

9)
10)

Do
1)

2)
3)
4)
5)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie badan, opracowywanie i upowszechnianie wiedzy o zagtadzie spotecznosci
romskiej w okresie Il wojny Swiatowej,

prowadzenie kwerend archiwalnych i muzealnych w instytucjach, organizacjach
spotecznych, politycznych oraz w zbiorach prywatnych;

opracowywanie scenariuszy i organizowanie wystaw czasowych, statych wynikajacych
z plandw pracy;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

wspotdziatanie z Gtéwnym Inwentaryzatorem i Dziatem Zbiorow Muzeum w zakresie
uzupetniania i opracowywania zbiordow;

opracowywanie i wspotpraca przy wydawnictwach Muzeum;

organizowanie sesji, odczytdw i prelekcji;

wspétpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi | zagranicznymi zajmujgcymi

sie tematyka zydowskg i Holokaustu.

§23

zadan Dziatu Zbioréw naleiy w szczegdélnosci:

naukowe opracowywanie eksponatéw muzealnych poprzez sporzadzanie ich kart
naukowych;

gromadzenie i udostepnianie zbiordw;

konserwacja eksponatdw znajdujacych sie w posiadaniu Muzeum;

pozyskiwanie nowych eksponatdw;

dziatanie na rzecz popularyzacji i upowszechniania zbiordw.

§ 24

zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego naleiy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowaosci Muzeum;

opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont;

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym;

wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych;

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow;

rozliczanie z Urzedami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksigg i dokumentdw ksiegowych;




9) opracowywanie projektow zarzadzen i regulamindw dotyczacych gospodarki finansowo -
ksiegowej;
10)prowadzenie kasy Muzeum;

11) nadzdr nad terminowag realizacjg zobowigzan i egzekucjg naleznosci.
§ 25

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych;

2) organizacja i nadzdr nad zabezpieczeniem majgtku Muzeum;

3) nadzdr nad eksploatacjg urzgdzen technicznych;

4) gospodarowanie $rodkami transportu;

5) nadzér nad inwestycjamii remontami prowadzonymi w Muzeum;

6) zaopatrywanie Muzeum w sprzet, wyposazenie oraz materiaty biurowe itp.

7) utrzymywanie porzgdku w budynkach oraz wokdét budynkow Muzeum;

8) prowadzenie gospodarki majgtkiem Muzeum;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpoiarowym;

10) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie organizacji
wystaw i imprez;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji.

§ 26
Do zadan Sekcji Promocji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczgcej Muzeum;
2) tworzenie opracowan graficznych;
3) przygotowywanie i redagowanie wydawnictw promujgcych dziafalnosé Muzeum;
4) przygotowywanie i prowadzenie strony internetowej oraz kanatdw w mediach
spotecznosciowych Muzeum;
5) redagowanie strony BIP;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Muzeum.

§ 27
Do zadan samodzielnego stanowiska Gtéwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie programu powiekszania zbioréw muzealnych (przygotowywanie
posiedzen Komisji Zakupu Muzealiow i Komisji ds. Kwalifikacji i Wyceny);
2) ewidencjonowanie muzealiéw (zapisy w ksiedze wptywu, ksiegach inwentarzowych

i ksiedze depozytéow);




3) sporzadzanie dokumentacji uzyczenia muzealidw;

4) gromadzenie dokumentacji ruchu muzealiow;

5) nadzér nad bezpieczeristwem i wiaéciwym eksponowaniem muzealiéw na wystawach;

6) wspbtpraca z dziatami merytorycznymi Muzeum w zakresie konserwacji muzealiow;

7) wnioskowanie do dyrektora Muzeum o przeprowadzenie skontrum muzealiow
w terminach przewidzianych rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

§28

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych nalezy w szczegdinoéci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum;

2) rozliczanie czasu pracy;

3) prowadzenie rejestru akt normatywnych wydawanych przez dyrektora Muzeum;

4) organizowanie szkoleri i kierowanie na szkolenia pracownikéw Muzeum.

§29

Do zadari Samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezg zadania wynikajace

z ustawy o Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (Dz. U. 2018 poz. 1000

i 1669), zwanej w skrdcie ,UODO”, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 25 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego

w skrocie ,RODO”, i innymi obowigzujagcymi przepisami prawa, a w szczegélnosci:

1) informowanie Dyrektora oraz pracownikéw i wspdtpracownikéw Muzeum,
przetwarzajacych dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy przepiséw
prawa oraz doradzanie im w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw prawa i polityk w zakresie ochrony danych
osobowych, podejmowanie wszelkich dziatan zwiekszajgcych $wiadomos¢ i szkolenie oséb
uczestniczacych w procesach przetwarzania oraz przeprowadzanie zwigzanych
z tym audytév_v;

3) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sdb, ktérych dane sg przetwarzane
przez Muzeum, a takze dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz wspdtpraca z organem nadzorczym
we wszelkich innych sprawach;

4) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadku naruszenia ochrony danych

osobowych.




§30

Do zadar Samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania projektami naleizy w szczegdlnosci,

1)
2)

6)

monitoring wykorzystania pozyskanych grantéw i dotacji;

przygotowywanie dokumentacji projektowej, uméw, raportéw, analiz, sprawozdari i innej
dokumentacji dotyczgcej pozyskanych $rodkdw oraz ich wykorzystania pod wzgledem
formalnym, finansowym i merytorycznym;

zarzgdzanie realizacjg projektéw zgodnie z przyjetymi harmonogramami, preliminarzami
kosztédw, wytycznymi, zapisami umownymi oraz obowiazujacymi przepisami, w tym udziat
w tworzeniu zespotdw projektowych;

udziat w sporzadzaniu wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie realizowanych projektéw,
we wspotpracy z Dziatem Finansowo- Ksiegowym;

archiwizacja i oznaczanie dokumentacji projektowej zgodnie z zapisami umownymi,
wytycznymi oraz obowigzujgcymi przepisami;

udziat w realizacji procedur z zakresu zamdwied publicznych w ramach realizowanych

zadand oraz wykorzystania pozyskanych $rodkéw i realizowanych projektéow.

§31

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych naleiy prowadzenie sekretariatu

Muzeum, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;
prowadzenie biezgcej korespondencji we wskazanym przez Dyrektora zakresie;
sporzgdzanie pism oraz materiatéw biezgcych i koordynacja zadan zleconych przez

Dyrektora;

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji spraw prowadzonych przez Dyrektora;

organizacja pedrézy stuzbowych Dyrektora;

§32

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zaktadowego archiwum Muzeum nalezy prowadzenie

zaktadowego archiwum Muzeum, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)

udzielanie wsparcia komdrkom organizacyjnym w zakresie prawidiowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;
przejmowanie akt z poszczegdélnych komérek organizacyjnych;

przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych

akt;




4) udostepnianie akt do celéw stuzbowych iinnych;

5) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynat;

6) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum parstwowego;

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.
§ 33

Do zadan Samodzielnego stanowiska inspektora ds. BHP nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy, a w szczegdlnosci:

1) sprawowanie kontroli stanu bezpieczeristwa i higieny pracy w budynkach Muzeum;
2) wnioskowanie w sprawie poprawy warunkow pracy pracownikéw Muzeum;

3) organizowanie i prowadzenie szkoleri w wyzej wymienionym zakresie dla pracownikow

Muzeum.
Rozdziat Vi
Postanowienia koricowe
§ 34
1. Organizacja i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin Pracy.

2. Pracownicy Muzeum wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw i
odpowiedzialnosci.

3. Dyrektor Muzeum moze zleca¢ wykonanie zadari nalezgcych do poszczegdinych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewnetrznym,
z zachowaniem przepisdéw o finansach publicznych i zamdwieniach publicznych.

4. Zmian w regulaminie organizacyjnym Muzeum dokonuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii
Organizatora oraz opinii dziatajgcych w  Muzeum  organizacji zwigzkowych

i stowarzyszen twadrcéw,

Jacek Wawnzynkiewicsz
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