Regulamin organizacyjny Muzeum Historyczne Miasta Gdanska zostal wprowadzony
5 lutego 2013 roku. Dokument ten okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania
obowiazujace w nasze j Instytucji.

Ponizej zna jduje si¢ Regulamin Organizacyjny Historycznego Miasta Gdanska.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Historycznego Miasta Gdanska

Regulamin organizacyjny Muzeum Historycznego Miasta Gdanska (zwanego dalej Muzeum)
okresla jego struktur¢ wewnetrzng, gldwne zadania i odpowiedzialno$¢ jednostek 1 komdrek
dzialalno$ci podstawowe], ekonomicznej, technicznej i administracyjnej wedtug zagadnien:
Cze$¢ 1 - Zarzadzanie Muzeum, funkcje i zadania.

Czes¢ I - Struktura organizacyjna Muzeum.

Cze$¢ I - Zadania komorek organizacyjnych Muzeum.

Czs$¢ IV - Ustalenia koncowe

Graficznym przedstawieniem Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny
Muzeum Historycznego Miasta Gdanska stanowigcy integralng cze$¢ niniejszego
Regulaminu.

Cze$¢ 1. Zarzadzanie Muzeum, funkcje i zadania.

§1

Na czele Muzeum stoi Dyrektor, ktory reprezentuje instytucje na zewnatrz. Dyrektora
powotuje 1 odwotuje Prezydent Miasta Gdanska w trybie 1 na zasadach okre§lonych
w obowigzujacych przepisach prawa. Dyrektor sprawuje ogdlne kierownictwo nad
wszystkimi aspektami dzialalno$ci Muzeum, odpowiada za zgodnos$¢ dzialalnosci Muzeum ze
statutem i wszystkimi aktami prawnymi wyzszego rzedu regulujgcymi pracg Muzeum.
Dyrektor deleguje swoje uprawnienia i odpowiedzialno$¢ na poszczegodlne osoby i jednostki
organizacyjne Muzeum. Dyrektor oraz gléwny ksigegowy lub osoby przez niego upowaznione
podpisujg w imieniu Muzeum zobowigzania majgtkowe idecyzje finansowe. Dyrektor
posiada wylaczne prawo do zawierania i rozwigzywania stosunku pracy.

§2
1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Muzeum przy pomocy trzech zastgpcoOw dyrektora:
— zastepcy ds. ochrony dziedzictwa kulturowego,
— zastepcy ds. ekonomicznych,
— zastepcy ds. administracyjnych,
powolywanych i odwotywanych przez Dyrektora po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta
Gdanska.
W zakresie dziatalno$cipodstawowej Dyrektor:
1.1. Odpowiada za zobowigzania finansowe oraz majagtkowe Muzeum.
1.2. Programuje kierunkirozwoju dziatalnosci merytoryczne;.
1.3. Inicjuje tworzenie zespotu naukowego o stosownych kwalifikacjach zawodowych.
1.4. Inspiruje pozyskiwanie eksponatow.
1.5. Projektuje i zatwierdza plany nowych zamierzen ekspozycyjnych oraz nadzoruje ich
scenariusze.



2. Zastepca dyrektora ds. ochrony dziedzictwa kulturowego:

2.1 Nadzoruje funkcjonowanie oddziatow i dziatdow pionu dziatalnosci podstawowej
wymienionych w 8 8 regulaminu.

2.2 Nadzoruje catoksztalt spraw konserwatorskich Muzeum.

2.3 Nadzoruje uzytkowanie i techniczne funkcjonowanie carillonéw Ratusza Glownego
Miasta, kosciota §w. Katarzyny i Carillonu Mobilnego Gdansk,

2.4 Sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatlem Zegaréw Wiezowych, jego dziatalnoscig
podstawowg, badaniami naukowymi, technicznym stanem eksponatow i sposobem ich
uzytkowania.

3. Zastepca dyrektora ds. ekonomicznych:
3.1 Sprawuje bezposredni nadzoér nad gospodarka finansowa Muzeum.
3.2 Czuwa nad prawidlowym stosowaniem w Muzeum ustawy o0 zamowieniach
publicznych.
3.3 Odpowiada za sporzadzanie analizy ekonomicznej i marketingowej Muzeum.
3.4 Przedstawia Dyrektorowi analiz¢ marketingowg z badania rynku.
3.5 Odpowiada za pozyskiwanie §rodkow pozabudzetowych.

4. Zastepca dyrektora ds. administracyjnych:

4.1 Odpowiada za wiasciwa ochrong Muzeum, zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz
zabezpieczenie Muzeum przed kradzieza i wlamaniem.

4.2 Koordynuje caloksztatt spraw zwigzanych z eksploatacjg wszystkich budynkow
i obiektow Muzeum oraz posesji.

4.3 Nadzoruje sprawy zwigzane z remontami kapitalnymi i remontami biezacymi
obiektow Muzeum.

4.4 Nadzoruje 1 koordynuje organizacj¢ uroczystosci rzadowych, samorzadowych i innych
w obiektach Muzeum.

4.5 Odpowiada za gospodarke magazynowa Muzeum.

4.6 Nadzoruje archiwum Muzeum.

5. Dyrektor, jak i kazdy z zastepcéw dyrektora kierujg bezposrednio odrebnym zespotem
komdrek organizacyjnych (jak w schemacie organizacyjnym).

§3

Szczegdlowy zakres obowigzkow kazdego z zastepcoOw dyrektora ustala Dyrektor Muzeum.
Kazdy z zastepcow dyrektora bezposrednio odpowiada za strukture, rozwoj, efektywne
funkcjonowanie 1 zabezpieczenie podlegtych komoérek organizacyjnych. Kazdy z zastgpcow
dyrektora ustala zakresy czynnosci i obowigzkéw kierownikéw podlegltych sobie komodrek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy. Zastepcy dyrektora przedkiadaja Dyrektorowi roczne
plany pracy 1 sprawozdania swojego pionu, przygotowane przez podlegle komorki
organizacyjne.

§4
Na czele dziatéw, oddzialow oraz pozostatych komoérek organizacyjnych stoja kierownicy.
Odpowiadaja oni za prawidtowa i ekonomicznie uzasadniong organizacj¢ swoich dziatow,
oddzialow, komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy, za nalezyte zabezpieczenie ich
mienia przed kradziezg 1 pozarem, za prawidlowy rozwoj 1 efekty dziatalnosci. Na podstawie
wytycznych Dyrektora i1 nadanych zakresow obowiazkow opracowuja plany pracy oraz
sporzadzaja sprawozdania z dzialalnosci podleglych sobie komoérek organizacyjnych,



przedkladaja je odpowiedniemu zastgpcy dyrektora. Pracownicy pionu dzialalnosci
podstawowej czynig to po uzgodnieniu z kuratorem ds. oddzialow. Organizujg i nadzoruja
prace podporzadkowanych sobie pracownikéw, przygotowujg dla nich projekty zakresow
czynno$ci oraz wnioskuja do Dyrektora Muzeum (z zachowaniem drogi stuzbowe))
w sprawie przyje¢, zwolnien, kar, nagrod, wyrdznien zwigzanych z pracownikami tych
komorek organizacyjnych. Kierownicy 1 osoby prowadzace poszczegdlne komorki
organizacyjne otrzymujg projekty zadaniowe, nad Ktorymi Dyrektor prowadzi kontrolg
zarzadcza. Za wykonanie projektu przed Dyrektorem odpowiada kierownik projektu ustalony
do danego zadania. Kierownicy ponosza réwniez materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone
ich pieczy muzealia, archiwalia i wszelkie mienie Muzeum, znajdujace si¢ pod ich opiekg lub
bedace w ich uzytkowaniu. W sytuacji zmiany osoby petnigcej funkcje, obowigzuje
protokolarne przekazanie stanowiska sluzbowego.

Czes¢ I1. Struktura organizacyjna Muzeum

§5
Muzeum Historyczne Miasta Gdanska jest instytucja zlozong z: oddzialow, dziatéw
i komdrek organizacyjnych merytorycznych oraz ekonomiczno-administracyjnych,
samodzielnych stanowisk pracy.

1. Oddzialy Muzeum:

Oddziat ,Dwor Artusa”

Oddziat ,Ratusz Glownego Miasta Gdanska
Oddziat ,,Dom Uphagena”

Oddziat ,Muzeum Zegarow Wiezowych”
Oddziat ,,Twierdza Wisloujscie”

Oddziat ,,Wartownia Nr 1 na Westerplatte™
Oddziat ,Muzeum Bursztynu”

Oddziat ,Muzeum Poczty Polskiej w Gdansku”

N~ WNE

2. Dziaty Muzeum:

Dziat Historii

Dziat Sztuki

Dziat Inwentarzy Muzealiow

Dziat Edukacji Promocjii PR-u

Dziat Konserwacji Zabytkéw

Dziat Organizacji Wystaw

Dziat Kadr

Dziat Analizy Ekonomicznej i Marketingu
9. Dziat Finansowo — Ksiggowy

10. Dziat Zaméwien Publicznych

11. Dziat Administracyjno — Gospodarczy
12.Dziat Remontow

Nk~ wNE

3. Ponadto MHMG posiada nastepujace komorki organizacyjne i stanowisko pracy:
1. Kurator ds. oddzialow
2. Kancelaria
3. Biblioteka



Czes¢ 111. Zadania komorek organizacy jnych Muzeum

86
Wszystkie komorki organizacyjne dzialalnosci podstawowej oraz dziatalno$ci ekonomiczno-
administracyjnej 1 technicznej wspolipracuja ze soba dla realizacji zadan okreslonych
w Statucie Muzeum, w programach funkcjonowania i rozwoju Muzeum oraz w niniejszym
Regulaminie.

§7
Zadania komdrek organizacyjnych
bezposrednio podleglych Dyrektorowi Muzeum Historycznego Miasta Gdanska

Kancelaria

Kancelaria wykonuje wszelkie polecenia stuzbowe dyrektora Muzeum dotyczace sprawnego
funkcjonowania instytucji. Wydaje oraz przechowuje wewnetrzne akty normatywne Muzeum.
Obstuguje spotkania prowadzone przez Dyrektora Muzeum i jego zastepcow. Prowad zi rejestr
zezwolen wydawanych przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy na przebywanie po
godzinach pracy w obiektach Muzeum. Prowadzi sp6jng bazg¢ kontaktow Muzeum. Wysyta
zaproszenia na organizowane przedsiewziecia kulturalne. Zapewnia obsluge Rady Muzeum
poprzez organizacje, protokolowanie spotkan oraz gromadzenie 1 przechowywanie
dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia Rady Muzeum. Reguluje przyjecia interesantow i
gosci przez Dyrektora, prowadzi terminarze (narad, konferencji itp.), obstuguje dyrektora w
zakresie prowadzonej przez niego korespondencji, organizowanych spotkan. Kierownikowi
Kancelarii podlega stanowisko ds. obstugi kancelarii. Kancelaria przyjmuje, rejestruje i
przedkiada Dyrektorowi korespondencje do dekretacji i podpisu oraz wysyla pisma stuzbowe
Muzeum, rozdziela zadekretowane pisma do poszczegolnych komorek organizacyjnych
Muzeum. Kancelaria odpowiada réwniez za prawidlowy 1 terminowy obieg dokumentow,
pism i zarzadzen wplywajacych do Muzeum. Kancelaria przechowuje korespondencje oraz
dokumenty stuzbowe w teczkach i segregatorach — zgodnie z instrukcja kancelaryjna
Muzeum.

GI6wny inwentaryzator zbioroOw

Kieruje Dziatem Inwentarzy Muzealiéw. Sprawuje nadzor nad prawidtowym prowadzeniem
przez poszczegdlne dzialy i oddzialy merytoryczne gromadzace muzealia, ewidencji
muzealiow, w tym ksigg inwentarzowych zbiorow muzealnych i depozytow, kart
ewidencyjnych, oznakowania muzealidw, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami oraz zarzadzeniami Dyrektora Muzeum. Gromadzi aktualne instrukcje i przepisy
prawne na temat prowadzenia inwentarza muzealiow. Dokonuje kontroli stanu ewidencji
muzealiow 1 zdaje sprawozdanie Dyrektorowi Muzeum. Sprawuje kontrolg nad ruchem
muzealiow i obiektow o charakterze zabytkowym - sporzadza umowy uzyczenia wraz
z dokumentacja, sporzadza i sygnuje protokoty zdawczo-odbiorcze oraz protokoly zwrotu,



wystawia upowaznienia - pozwolenia na dokonanie przemieszczenia muzealiow -
sygnowanych nastepnie przez Dyrektora Muzeum. Gromadzi dokumentacj¢ dotyczaca ruchu
muzealiow i obiektdw o charakterze zabytkowym (uzyczenia do Muzeum i na zewnatrz
Muzeum oraz depozyty). Sporzadza i gromadzi korespondencj¢ dotyczaca uzyczen
muzealiow. Prowadzi Sekretariat Komisji ds. Pozyskiwania Muzealiow - przyjmuje,
ewidencjonuje oraz gromadzi oferty sprzedazy i darowizny, sporzadza i gromadzi protokoty
z posiedzen Komisji. Sporzadza i gromadzi dokumentacje zwigzang z darowiznami dla
Muzeum. Sporzadza raporty do GUS w zakresie statystyk dotyczacych zbiorow muzealnych
i ewidencji zabytkbw. Sprawuje nadzér nad okresowymi i zdawczo-odbiorczymi
inwentaryzacjami zbioro6w muzealnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
1 zarzadzeniami Dyrektora Muzeum, konfrontuje wyniki inwentaryzacji z Dzialem
Finansowo-Ksiggowym. Zglasza odpowiednim organom zaginione muzealia oraz
przygotowuje wystapienia do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego o skreslenie
muzealiow z ksigg inwentarzowych. Administruje programem ds. ewidencji zbiorow
muzealnych.

Dzial Kadr

Dzial Kadr odpowiada za prawidlowe prowadzenie akt osobowych zwigzanych
Z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy, zbieranie ofert pracy, rejestrowanie
przebiegu pracy pracownika, planowanie oraz nadzér nad wykorzystaniem przyshigujacych
urlopow wypoczynkowych. Wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi
uprawnionymi jednostkami w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa.
Postulowanie zmian do obowigzujacego zaktadowego Regulaminu pracy oraz Regulaminu
wynagradzania w zakresie zapewnienia ich zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa.
Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci w swoim zakresie dzialania. Prowadzenie
rejestru oraz wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem umow cywilno— prawnych.
Wystawianie 1 rejestrowanie delegacji Wspoldzialanie z kierownikami dziatow 1 oddziatdéw
z zakresie indywidualnych spraw pracowniczych. Zachowanie w tajemnicy przetwarzanych
danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi. Prowadzi sprawy
dotyczace awansowania i wynagradzania pracownikéw oraz nagréd i kar porzadkowych;
rozlicza czas pracy oraz kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy. Ponadto zajmuje si¢
sprawami dotyczacymi przekazywaniem dokumentow ubezpieczeniowych do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych, sporzadzaniem miesigcznych deklaracji wptat na PFRON,
prowadzi sprawy emerytalne i1 rentowe. Do zadan tego Dziatu nalezy rowniez prowadzenie
spraw socjalnych (zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
obowigzujagcym w Muzeum).

§8
Zadania komdrek organizacyjnych
bezposrednio podleglych zastepcy dyrektora ds. ochrony dziedzictwa kulturowe go

Kurator ds. Oddzialow

Kurator ds. Oddziatéw podlega zastepcy dyrektora ds. ochrony dziedzictwa kulturowego.
Do gltownych jego =zadan nalezy: koordynacja dziatalno$ci merytorycznej Dziatow
1 Oddziatéw Muzeum, opiniowanie proponowanych przez pracownikdw i osoby zewngtrzne
przedsigwzig¢ merytorycznych, prawidtowa i ekonomiczna organizacja jednostek sobie



podleglych, przygotowanie projektow zakreséw czynno$ci podleglych pracownikow,
przygotowanie rocznych i dlugoterminowych planéw pracy. Kurator prowadzi statg kontrole
w zakresie zgodno$ci merytorycznej dziatalnosci Muzeum 2z Ustawg o Muzeach
I rozporzadzeniami Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Sprawuje nadzor nad stalym
I systematycznym uzupehianiem i aktualizowaniem dokumentacji naukowej i wizualnej
muzealidow, wspolpracuyje z gldbwnym inwentaryzatorem w zakresie prawidtowej ewidencji
Zbiorow i muzealiow w tym programu ds. ewidencji zbiorow muzealnych. Wspolpracuje
z Dzialem Konserwacji Zabytkow w celu planowania i wykonywania z odpowiednim
wyprzedzeniem renowacji obiektéw zagrozonych destrukcja lub przeznaczonych
na ekspozycj¢ w Muzeum lub poza nim. Wspdipracuje z Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym przy montazu wystaw 1 zabezpieczaniu zbioréw. Odpowiada
za systematyczng i1 czgsta kontrole zbior6w w magazynach i na wystawach pod katem
bezpieczenstwa 1 wszelkich mozliwych zagrozen. Niezwloczne zglasza swoje uwagi
1 postulaty do Dzialu Konserwacji Zabytkow, Administracyjno - Gospodarczego i1 zastepcy
dyrektora ds. ochrony dziedzictwa kulturowego. Inspiruje tematyke badawcza
1 wystawiennicza, prowadzi komisje zakupéw muzealiow. Reprezentuyje Dyrektora
w gremiach naukowych. Wykonuje wszystkie obowigzki stuzbowe Dyrektora Naczelnego
podczas jego nieobecnosci, w zakresie scedowanych uprawnien.

Oddzial Ratusz Gl6wnego Miasta Gdanska:

W skilad Oddziatu wchodza: Dziat Historii, Dziat Sztuki, samodzielne stanowisko ds. badan
archeologicznych, samodzielne stanowisko ds. organizacji wystaw, Biblioteka.

Dziat Historii

Gromadzi zabytki kultury materialnej oraz dokumenty zwigzane z dziejami Gdanska.
Prowadzi kwerendy naukowe w kraju 1 za granicg majace na celu opracowanie
scenariuszy wystaw stalych i czasowych oraz tematow badawczych popularyzujacych
histori¢ miasta. Pracownicy dzialu prowadza badania terenowe, reprezentuja Muzeum
podczas konferencji i sesji naukowych, opracowuja i publikujg teksty naukowe
1 popularnonaukowe dotyczace dziejow Gdanska i Pomorza, organizujg wystawy state
i czasowe. Dzial uczestniczy aktywnie w muzealnym programie edukacyjnym. Do
zakresu obowigzkéw dziatu nalezy opieka merytoryczna nad Wartownig Nr 1 na
Westerplatte.

Dziat Sztuki

- sprawuje opicke nad kolekcja malarstwa, rzemiosta artystycznego, grafiki, fotografii
dokumentalnej oraz numizmatow, ze szczegélnym uwzglgdnieniem obiektow
zwigzanych ze sztukg i historig Gdanska poprzez osobe tworcy, ikonografig, cechy
formalne, kontekst historyczny oraz przedstawiajagcych warto§¢ naukowa
idokumentalng zgodng z powyzszymi wytycznymi.

- gromadzi obiekty dawne i wspdlczesne z wymienionych wyzej dziedzin sztuki
ukazujagce zmiany w architekturze i urbanistyce miasta na przestrzeni wiekow,
ilustrujace 1 bedace swiadectwem zycia codziennego miasta, obyczajow mieszkancow
1 wydarzen historycznych zwigzanych z Gdanskiem, a takze portretujagce wybitnych
przedstawicieli miasta 1 postaci historyczne zwigzane z Gdanskiem. Gromadzi takze
dziela bedace wyrazem aktywnosci artystow zwigzanych ze srodowiskiem tworczym
Gdanska, kolekcjonuje mapy i plany miasta,



- udostgpnia elementy kolekcji muzealnej do wewnetrznych celéw naukowych,
wystawienniczych iedukacyjnych,

- uzycza eksponaty na potrzeby wydarzen kulturalnych w instytucjach zewngtrznych
zgodnie z procedurami muzealnymi,

- organizuje kwerendy i odpowiada na zapytania naukowe zwigzane z charakterem
kolekcji Dziatu Sztuki,

- przygotowuje wystawy czasowe i prezentacje naukowe iokoliczno$ciowe,

- uczestniczy w programie edukacyjnym Muzeum przez realizacj¢ autorskich tematow
lekcji muzealnych,

- opracowuje naukowo eksponaty z kolekcji i zwigzane z nimi zagadnienia kulturowe
i historyczne,

- opracowuje ewidencj¢ obiektow stanowigcych kolekcje muzealna przez biezace
wpisy do ksigg inwentarzowych i tworzenie kart inwentarzowych,

- pozyskuje interesujgce obiekty mogace stanowi¢ uzupetienie kolekcji muzealnej
na drodze kontaktow z antykwariuszami, domami aukcyjnymi, kolekcjonerami
i osobami prywatnymi. Rozpatruje zasadno$¢ zakupu 1 przyjecia darowizn
oferowanych Muzeum w formie obiektow z zakresu zainteresowan Dziatu Sztuki,

Samodzielne stanowisko ds. badan archeologicznych

Samodzielne stanowisko ds. badan archeologicznych odpowiada za prowadzenie
badan archeologicznych glownie przy obiektach nalezacych do MHMG oraz
pozyskiwanie dokumentacji terenowej (Teki Archiwalnej Stanowiska) i materiatu
zabytkowego w wyniku tych badan. Obszarem badan moga by¢ rowniez inne tereny
objete ochrong konserwatorska, np.: wskazane przez nadrzgdne urzedy. Badania
wykopaliskowe moga mie¢ charakter: systematycznych badan archeologicznych,
ratowniczy lub sondazowy. Powodem prowadzenia wykopalisk moga by¢ projekty
badawcze lub prace remontowe, renowacyjne, czy adaptacyjne w celu: pozyskania
1 uzupetienia wiedzy archeologicznej, historycznej i technicznej na temat badanych
obiektow, oraz w celu wzbogacenia tych obiektdw o nowe zbiorow zabytkOw.
Samodzielne stanowisko ds. badan archeologicznych odpowiada rowniez za
dokumentowanie, opracowywanie i magazynowanie pozyskanych zabytkdw oraz Teki
Archiwalnej Stanowiska. Gromadzone zbiory zabytkow archeologicznych obejmuja
kazdg dziedzing dzialalno$ci czlowieka, od czasow pradziejowych do czaséw
nowozytnych (do II Wojny Swiatowej). Prowadzi dzialalno$¢ naukows,
wystawiennicza i edukacyjna.

Samodzielne stanowisko ds. organizacji wystaw
Do zadan tego stanowiska nalezy:
1. Koordynacja wystaw czasowych w oddziatach MHMG.
2. Logistyka organizacji wystaw, przygotowanie i realizacja harmonogramow.
3. Przygotowywanie projektow strojoéw historycznych dla pracownikéw obstugi
MHMG:
— strojow statych,
— strojéw do konkretnych wystaw

Biblioteka
Biblioteka realizuje nastepujace zadania:
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- gromadzi, opracowuje, przechowuje i chroni materialy biblioteczne,
- udostepnia zbiory pracownikom Muzeum,
- wspiera realizacj¢ zadan Muzeum,

- shuzy potrzebom doskonalenia zawodowego pracownikow.
Oddziat Dwor Artusa

Obejmuje zespdt Dworu Artusa, w sktad ktérego wchodzi Dwor Artusa, parter Dawnego
Domu Lawy ( obecnie Dom Ekonomistow ) oraz Nowy Dom Lawy.

Gromadzi dokumentacje zrodlows i ikonograficzng ilustrujgcg histori¢ architektury Dworu
Artusa iNowego Domu Lawy lacznie zodbudowsa i rekonstrukcjg wnetrz, a takze dokumenty
rekopidmienne, drukowane 1iikonograficzne zwigzane z funkcjag Dworu Artusa na przestrzeni
stuleci na tle Zzycia gospodarczego 1 publicznego w Gdansku: formowanie si¢ kultury
swieckiej mieszczanstwa — si¢gajacej tradycja do §redniowiecznego rycerstwa, dzieje bractw
kupieckich, ich czlonkéw 1 gosci, kontakty miedzynarodowe, stosunki handlowe, dziatalnos¢
gieldy, zycie towarzyskie, wizyty wiadcow 1dostojnikdw, obyczajowos¢ kupiecka, mieszczan
i zeglarzy, koncerty, dzialalno$¢ kapeli Rady Miejskiej, rozrywki, Dwor Artusa w polskiej
literaturze pamietnikarskiej itp. Prowadzi dziafalno$¢ wystawiennicza, edukacyjng i naukowa.

Oddzial Dom Uphagena

Oddziat Dom Uphagena — Muzeum Wnetrz Mieszczanskich gromadzi muzealia artystyczne
1 historyczne. Muzealia artystyczne (malarstwo, rzezba, grafika, rysunek, obiekty rzemiosta
artystycznego oraz przedmioty codziennego uzytku) stuza do wyposazenia wnetrz Domu
Uphagena, pochodza one gldwnie z XVII 1 XIX wieku i powstalty w Gdansku lub
w osrodkach, ktorych wyroby uzytkowane byty w Gdansku. Wsérdd muzealiow historycznych
znajduja si¢ archiwalia, przekazy ikonograficzne oraz dokumentacja zwigzana z rodzing
Uphagendéw, Domem Uphagena, siedzibami podmiejskimi tej rodziny oraz z mieszczanstwem
gdanskim. Kolejnym obszarem zbiorow historycznych jest dokumentacja zwigzana z gdanska
architekturg 1 architektami czynnymi w miescie (przede wszystkim z XIX—XX w.). Zbiory sa
katalogowane i opracowywane naukowo oraz udostgpniane na ekspozycji statej i wystawach
czasowych. Zbiory, ktére nie sg prezentowane na ekspozycjach sg przechowywane
w magazynach zbioréw. Oddzial uzycza zbiory na wystawy czasowe i jako depozyty.
W Oddziale przechowywana jest rowniez dokumentacja prac konserwatorskich
prowadzonych w Domu Uphagena.

Do zadan pracownikOw merytorycznych nalezy przygotowywanie koncepcji i scenariuszy
wystaw muzealnych (czasowych i statych), konferencji, sesji naukowych i wydarzen
muzealnych oraz wydawnictw muzealnych o charakterze naukowym i popularnonaukowym.
Oddziat prowadzi dzialalno$¢ edukacyjng adresowang do wszystkich grup wiekowych.
Pracownicy Oddziatu prowadza kwerendy badawcze oraz dziatalno$¢ naukowo-badawcza
obejmujacg swym zakresem przede wszystkim historie architektury i sztuki, oraz kultury
materialnej doby nowozytnej 1 nowoczesnej Gdanska 1 Europy Poinocnej. Oddziat
wspoOlpracuje z instytucjami w Polsce 1 poza granicami kraju popularyzujac gdanskie
dziedzictwo historyczne i artystyczne.

Pracownicy Oddzialu uczestnicza w pracach konserwatorskich prowadzonych w Domu
Uphagena, opracowuja koncepcje rekonstrukcji poszczegdInych pomieszczen historycznych
irealizujg je wraz we wspoOipracy z Dziatem Konserwacji i Dzialem Remontéw. Oddziat Dom
Uphagena wspdipracuje z Towarzystwem ,,Dom Uphagena™.



Oddzial Muzeum Bursztynu

Gromadzi, kataloguje i opracowuje naukowo przedmioty pozyskane do zbiorow Muzeum
Bursztynu. Kolekcje tworzy poprzez zakupy, dary oraz depozyty ksztaltujac spdjny i1 unikalny
7zbidr w poszczegdlnych dziatach: przyrodniczym, sztuki dawnej, rzemiosta artystycznego
1 sztuki wspdiczesnej. Udostepnia zgromadzone zbiory i przechowuje je w warunkach
zapewniajagcych wlasciwy stan zachowania, wspdlpracuyje w tym zakresie z Dziatem
Konserwacji, Remontdw oraz Administracyjno-Gospodarczym. Udostgpnia zbiory poprzez
prezentacje¢ oryginatlow, kopii lub wizerunku muzealiow na wystawach statych oraz
czasowych w kraju oraz poza jego granicami. Prowadzi studia i badania naukowe, publikuje
opracowania dotyczace bursztynu ze szczegdlnym uwzglednieniem bursztynu baltyckiego,
prowadzi kwerendy zwigzane z realizacja plandw Muzeum Bursztynu. Prowadzi badania
dotyczace historii bursztynu i bursztynnictwa. W celach edukacyjnych stosuje tradycyjne
metody (lekcje, wyklady, sesje), jak rowniez korzysta ze wspdiczesnych, multimedialnych
srodkow przekazu (prezentacje, filmy, muzyka i1 dzwigki). Udziela informacji innym
osrodkom naukowo-badawczym 1 muzealnym. Wspolorganizuje akcje promujace
1 reklamujace dzialalno§¢ Muzeum Bursztynu, Oddzialu MHMG. Realizuje swoje cele
poprzez wspltprace z polskimi 1 zagranicznymi instytucjami kultury, stowarzyszeniami,
fundacjami, jednostkami edukacyjnymi i naukowymi, organami administracji panstwowe;j
1 samorzadowej, mediami.

Oddziat Twierdza Wislouj$cie

Gromadzi dokumentacje rekopiSmienna, drukowang, ikonograficzng 1 kartograficzng
dotyczaca dziejéw straznic 1 latarni morskich w miejscu obecnej Twierdzy Wistouj$cie,
a zwlaszcza dziejow samej Twierdzy w powigzaniu z szeroko pojetym systemem obronnym,
chronigcym polaczenie miasta i portu gdanskiego z morzem oraz w powigzaniu ze zmianami
sieci wod w rejonie yiScia Wisty.Gromadzi materiaty 1 obiekty ilustrujgce dawne uzbrojenie
1 wyposazenie zaloZzenia fortyfikacyjnego w Wisloujsciu, stan osobowy 1 zycie codzienne
garnizonu. Zbiera materiaty na temat dzialan wojennych, ktérych celem byla Twierdza, wizyt
wladcow 1 innych dostojnikoéw, przetrzymywanych wigzniow (przede wszystkim polskich
patriotow).Planuje i petni nadzor merytoryczny nad pracami remontowo-konserwatorskimi na
terenie Twierdzy. Gromadzi dokumentacje ww. prac, a takze dokumentacj¢ prac
archeologicznych i problematyki ekologicznej tego terenu.

Docelowo przygotowuje rekonstrukcje wybranych pomieszczen Twierdzy: domu
komendanta, domu oficerskiego, pomieszczenia zalogi, kazamat armatnich oraz wystawe
stalg obrazujaca zesp6t zagadnien architektonicznych, militarnych i politycznych zwigzanych
z Twierdza. Wspolpracuje przy tym z osrodkami naukowo-badawczymi i muzealnymi.
Opracowuje koncepcje zagospodarowania Fortu Carré, jak roéwniez calego Szanca
Wschodniego oraz zrédet finansowania kolejnych etapow rewaloryzacji calo§ci umocnien.
Nadzoruje udostepnianie turystyczne terenu Twierdzy, rekrutuje, opracowuje system pracy
przewodnikow 1 nadzoruje jego przestrzeganie. Prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna.
W porozumieniu z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym organizuje dzialalnos$¢
Oddziatu od strony administracyjnej.

Oddzial Muzeum Poczty Polskiej

Gromadzi, opracowuje i udostgpnia zbiory zwigzane z Pocztg Polskg w Gdansku oraz Polonig
Wolnego Miasta Gdanska. Buduje $wiadomos$¢ historyczng i tozsamos$¢ kulturowa Osieka



i okolicy. Prowadzi dzialalno$¢ wystawiennicza, badawczg i edukacyjng. Prowadzi kwerendy
naukowe majace na celu opracowanie scenariuszy wystaw statych i czasowych oraz podjetych
tematow badawczych. Organizuje wystawy, spotkania naukowe, wspdtorganizuje obchody
wydarzen rocznicowych zwigzanych z historig Poczty Polskiej w Gdansku. Wspolpracuje
z Kolem Rodzin bylych Pracownikéw Poczty Polskiej w Gdansku, s$rodowiskami
filatelistycznymi oraz instytucjami kultury.

Oddzial Muzeum Zegarow Wiezowych

Do zadan Oddzialu nalezy: budowanie kolekcji zegarow wiezowych poprzez zakupy,
darowizny, depozyty dlugoterminowe. Pracownicy Muzeum przygotowujg scenariusze
wystaw, prowadza konserwacj¢ eksponatow w podstawowym zakresie, planuja sesje naukowe
idziatalno$¢ edukacyjng. Oddziat gromadzi dokumentacje dziejow zegarmistrzostwa Gdanska
i Pomorza. Utrzymuje statg wymiang naukowa z gldwnymi osrodkami o podobnym profilu w
Europie ze szczegdlnym uwzglednieniem British Horological Institute. Prowadzi badania nad
chronometria, wspolpracuje w tej dziedzinie z Glownym Urzedem Miar, Centrum Astronomii
Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu, Politechnika Gdanskg, Akademig Gorniczo-
Hutniczg, Akademig Morska i Gdanskim Parkiem Naukowo-Technologicznym Pomorskiej
Specjalnej Strefy Ekonomicznej, a takze 2z powstajacym narodowym Centrum
Radioastronomii. Prowadzi zajecia edukacyjne w tej dziedzinie kierowane do roznych grup
wiekowych. Oddziat wspolpracuje z GPN-T w reaktywacji profesjonalnego obserwatorium
radioastronomicznego w Gdansku jako kontynuacji gdanskiej szkotly astronomicznej
zapoczatkowanej przez Jana Heweliusza. Oddziat sprawuje opiek¢ merytoryczng i nadzor
techniczny nad carillonami (w Ratuszu Gtownego Miasta Gdanska, w kosciele $w. Katarzyny
oraz nad carillonem mobilnym), i wspolpracuje z Polskim Stowarzyszeniem Carillonowym
oraz Biurem Prezydenta ds. Kultury i Biurem Prezydenta ds. Promocji Miasta przy
organizacji festiwali carillonowych.

Oddziat zajmuje si¢ rOwniez przygotowaniem koncepcji Muzeum Gdanskiej Nauki.

Oddzial Wartownia Nr 1 na Westerpatte

Gromadzi wszelkg dokumentacje: dokumenty, mapy, plany, =zdjecia, plyty, tasmy
magnetofonowe i wideo oraz obiekty zwigzane z historig potwyspu Westerplatte — od jego
powstania do dnia dzisiejszego, ze szczegdlnym uwzglednieniem : ksztattowania si¢ linii
brzegowej potwyspu, dzialan wojennych w latach 1734 i 1807, dziejow Wojskowej Skladnicy
Tranzytowe] (1925-1939), obrony WST we wrzesniu 1939 r., losow wojennych
ipowojennych obroncéw Westerplatte.

Corocznie przygotowuje uvaktualniong ekspozycje sezonowa w zabytkowej Wartowni Nr 1
1 dba o prawidlowy demontaz. Opracowuje teksty informatorow i1 przewodnikéw. Zglasza
konieczno$¢ wykonywania remontdw, napraw doraznych oraz konserwacji obiektow.

Opiekun Oddziatu jest pracownikiem Dziatu Historii.

Dzial Konserwacji Zabytkow

Do obowigzkoéw Dzialu nalezy: nadzor na stanem zachowanhia zbiordw i warunkami ich
przechowywania, konserwacja zabytkéw nieruchomych i ruchomych. Nadzor konserwatorski,
we wspoOlpracy z Dzialem Remontéw, nad muzealnymi budynkami wpisanymi do Rejestru
Zabytkbw. Opracowywanie podstawowej dokumentacji konserwatorskiej dotyczacej
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konserwacji zabytkow ruchomych oraz nieruchomych. Okres$lanie warunkoéw jakie powinny
panowaé¢ podczas organizowanych wystaw statych, czasowych oraz organizowanych
uroczysto$ci. Scista wspolpraca z Dzialem Remontéw i Dzialem Administracyjno —
Gospodarczym. Dzial Konserwacji Zabytkow konserwuje, restauruje, prowadzi czynnosci
profilaktyczne dotyczace zbiorow, magazyndow, sal wystawowych i transportu muzealiow,
prowadzi pelng dokumentacje wszelkich czynnosci konserwatorskich, udziela instrukcji
I zalecen konserwatorskich Oddzialom i Dzialom Muzeum oraz nadzoruje ich wykonawstwo.
Dziat konserwuje zbiory Muzeum wg istniejacej specjalizacji, a w okreslonych przypadkach
decyduje o zlecaniu ich na zewnatrz.

§9
Zadania komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych
zastepcy dyrektora ds. ekonomicznych

GIobwny ksiegowy

Glowny ksiggowy wraz z podleglym mu Drzialem Finansowo-Ksiggowym organizuje
1 prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Muzeum Historycznego Miasta Gdanska w sposob
zgodny z obowigzujacymi ustawami, a przede wszystkim:

- ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz U. Nr 121, poz. 591 zpoz zm.),

- ustawg z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz U. Nr 157, poz 1240
Zpoz. zm.)

- ustawg o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, od oséb fizycznych, podatku
od towardéw 1 ustug i podatku akcyzowego, ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
kodeksem pracy.

W ramach funkcji gldwny ksiggowy wypetnia nastg¢pujace zadania:

1) prowadzi rachunkowo$¢ finansowag Muzeum zgodnie 2z wymogami ustawy
o rachunkowo$ci, a w ramach funkcji kieruje, koordynuje i nadzoruje pracg powierzong
pracownikom podporzadkowanym,

2) koordynuyje i nadzoruje terminowa i zgodng z obowigzujacymi przepisami inwentaryzacje
aktywéw Muzeum, facznie z dokonaniem wyceny i rozliczenia ksiggowego inwentaryzacji,

3) dokonuje oceny sytuacji finansowe] Muzeum 1 przygotowuje materiaty informacyjne
w formie wydrukow, zestawien, analiz ekonomiczno-finansowych, prognoz i wnioskéw dla
potrzeb zarzadzania Muzeum,

4) nadzoruje system kontroli wewnetrznej t.j. kontroli formalnej, merytorycznej
i rachunkowej dowodow finansowo- ksiggowych,

5) opracowuje i aktualizuje instrukcje wewngtrzne w zakresie dzialalnosci finansowo-
ksiggowej MHMG,

6) opracowuje i aktualizuje plany finansowe Muzeum,

7) sporzadza roczne sprawozdania finansowe Muzeum, uczestniczy w badaniu ich przez
bieglego rewidenta oraz przygotowuje do przedlozenia w Urzedzie Miasta Gdanska,
w celu ich zatwierdzenia.

Glowny ksiggowy zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji tak, aby prawidtowo
1 terminowo sporzadza¢ deklaracje dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych
i prawnych, podatku VAT, skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz innych
zobowigzan wynikajacych z odrgbnych ustaw.

Glowny ksiggowy zobowigzany jest do dokonywania dyspozycji pieni¢znych w zakresie
terminowego regulowania zobowigzan, szczegblnie wobec budzetu oraz zobowigzan
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zrzéwnanych z budzetowymi, zobowigzan z tytulu wynagrodzen oraz ubezpieczen
spofecznych i zdrowotnych, pozostalych zobowigzan, windykacji naleznosci, ksztaltowania
poziomu aktywow 1 pasywow, a tym samym do zapewnienia ptynnosci finansowej Muzeum.
Szczegdlowy zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci glownego ksiggowego
okresla Dyrektor Muzeum.

Dziat Finansowo-Ksie gowy

Dziat prowadzi gospodarke finansowa, ktora obejmuje nastepujace procesy:

- gromadzenie §rodkow publicznych (zwigzane z przychodami),

- gospodarowanie majatkiem  (otrzymywanie i przekazywanie aktywow rzeczowych
bedacych w dyspozycji Muzeum),

- . wydatkowanie §rodkow publicznych (zwigzane z ponoszeniem kosztow)

Dzial prowadzi :

- ewidencj¢ ksiegowa dzialalnosci Muzeum Igcznie z ewidencjg $rodkéw trwatych w tym
muzealiow i rozlicza inwentaryzacje tych srodkow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- operacje finansowe i kasowe Muzeum — obstuga finansowa biezacej dziatalnosci, inwestycji,
remontdw, zakupdw inwestycyjnych i zadan finansowanych z dotacji celowych i srodkow
unijnych,

- ewidencj¢ ksiegowa Srodkow trwatych w tym muzealidw 1 rozlicza inwentaryzacj¢ tych
srodkow.

Sporzadza listy ptac stanowigcych podstawe wypiat:

- wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajacych z umowy o prace,

- wynagrodzen wynikajacych z tytulu zawartych uméw zlecen i uméw o dzielo z osobami
fizycznymi.

Ewidencjonuje przychody poszczegdlnych osob fizycznych wg tytuldw umozliwiajacych
sporzadzenie (deklaracji) informacji podatkowych.

Przekazuje do urzedow skarbowych zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz
sporzadza roczne informacje o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy.

Sporzadza roczne deklaracje ptatnika o pobranym podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.
Wykonuje czynnosci w zakresie okreSlonym przez ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych i ustawe o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, a w szczegdInosci:

- sporzadza i przekazuje dokumenty rozliczeniowe oraz sktadki na ubezpieczenia,

- nalicza do wyplaty zasitkki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, pielegnacyjne,
wychowawcze i inne,

- wystawia zaswiadczenia 0 wynagrodzeniach dla celéw emerytalno - rentowych oraz dla
innych celow,

- sporzadza raporty miesieczne (RMUA) dla pracownikow Muzeum.

Dziat Analizy Ekonomicznej i Marketingu

Dziatem kieruje kierownik. Do glownych zadan Dzialu nalezy prowadzenie zespoiu
czynnosci badawczych dotyczacych wynikow rzeczowych 1 finansowych, stanu
ekonomicznego 1 pozycji na rynku instytucji oraz organizacji procesOw i metod dziatania
Muzeum. Dzial prowadzi biezacg wewnetrzng kontrolg wydatkow instytucji.

Dziat zajmuje si¢ rowniez prowadzeniem dziatan marketingowych Muzeum, w szczegdIlnosci
pozyskiwaniem klientdbw oraz utrzymywaniem kontaktow z dotychczasowymi klientami.
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Wprowadzaniem nowych produktow marketingowych, promowaniem oraz budowaniem
wizerunku Muzeum oraz dbaniem o identyfikacje wizualng instytucji. Opracowuje plany
marketingowe dla instytucji oraz poszczegdInych projektow prowadzonych przez instytucje.
Prowadzi nadzor nad punktami sprzedazy w Oddzialach MHMG, w szczegdlnosci kontroluje
sprzedaz towardéw, biletow oraz wydawnictw wyprodukowanych przez MHMG. Prowadzi
gospodarke magazynowa punktow sprzedazy.

Wspodlpracuje z instytucjami publicznymi i partnerami komercyjnymi z branzy turystycznej
i kulturalnej, opracowuje i realizuje umowy sponsorskie, stale monitoruje potencjalne zrodta
srodkow prywatnych, publicznych oraz funduszy europejskich.

Dziat pozyskuje $rodki z funduszy pozabudzetowych, gléwnie europejskich, nadzoruje
proces aplikowania, oraz rozlicza finansowo projekty.

Opracowuje projekty i aktualizacje wewnetrznych aktow prawnych w zakresie swojego
dzialania.

Dzial Zamdéwien Publicznych

Dzial Zaméwien Publicznych jest odpowiedzialny za udzielanie zamowien publicznych przez
Muzeum Historyczne Miasta Gdanska w sposob zgodny z procedurami ustawy ,Prawo
zamOwien publicznych”.

Dla zapewnienia tej zgodnos$ci Dziat Zamowien Publicznych zobowigzany jest do:

- przygotowania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
prowadzenia postepowan przetargowych,

- uczestniczenia w pracach komisji przetargowych,

- konsultowania z komdrkami organizacyjnymi Muzeum planowanych zakupdw, dostaw
1 ushug zgodnie zwymogami ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych”,

- przygotowania plandw zamoéwien publicznych Muzeum oraz zapewnienia ich zgodnosci
z planem finansowym Muzeum,

- nadzorowania realizacji zaméwien publicznych, sprawdzania faktur i potwierdzania
zgodno$ci wydatkowania $rodkéw z procedurami ustawy ,,Prawo zamowien
publicznych”,

- prowadzenia rejestru zamowien publicznych udzielnych przez Muzeum.

Pracownia Multimedialno-Informatyczna.

Pracownia wykonuje dokumentacje¢ fotograficzng zbiorow Muzeum, prezentowanych wystaw
czasowych, uroczystosci 1 delegacji w Ratuszu 1 Oddzialach Muzeum, fotografie do
organizowanych wystaw i wydawnictw, przezrocza do dziatalno$ci naukowo-o$wiatowej
Muzeum.

Dokumentacje wskazane przez pracownikow merytorycznych fragmenty Gdanska (place,
ulice, domy), zmiany w nich zachodzace, w miar¢ mozliwosci: wydarzenia, uroczystosci,
zycie codzienne. Kazdego roku sporzadza dokumentacj¢ Ratusza i Oddziatow Muzeum przed
rozpoczgciem prac remontowo-konserwatorskich, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Wykonuje zdjecia dokumentow, obiektow itp. stanowigce zalgczniki do zleconych Muzeum
kwerend.

Prowadzi archiwum negatywow 1 wgladowek, rozlicza si¢ z zuzycia materiatow
fotograficznych, dba o powierzony sprzgt 1 wyposazenie Pracowni Nadzoruje od strony
technicznej funkcjonowanie Programu Archiwizacji Zbioréw.
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Dzial Edukaciji, Promocji i Public Relations

Dzial Edukacji, Promocji 1 Public Relations wspoipracuje ze wszystkimi Dzialami
1 Oddzialtami Muzeum w zakresie upowszechniania dzialalnosci statutowej instytucji
i promocji Muzeum w mediach. Dla osiggni¢cia tych celow wspoipracuje z placéwkami
oSwiatowymi, instytucjami, S$rodkami masowego przekazu, wykorzystujac tradycyjne
1 poszukujagc nowych form pracy naukowo — o$wiatowej. Prowadzi badania 1 statystyke
frekwencji lekcji muzealnych we wszystkich Oddzialach Muzeum, organizuje wystawy
o$wiatowe. Promuje wystawy, pokazy i imprezy organizowane przez Muzeum. Gromadzi
dokumentacj¢ dziatalno$ci o§wiatowej Muzeum oraz materiaty i zbiory pomocnicze. Zglasza
wytypowane wczesniej wydarzenia muzealne, do konkursow, plebiscytow i wydawnictw
krajowych, prezentuje na zewnatrz dziatalno$¢ edukacyjng, inicjuje konkursy, hapenningi
i inne inicjatyw edukacyjne, a takze pomaga w ich organizacji innym Dzialom/Oddziatom.
Prowadzi przedsiewzigcia edukacyjne towarzyszace  wystawom statym 1 czasowym
w MHMG, wydaje ksigzki i foldery edukacyjne oraz pomaga w ich tworzeniu. Opiniuje
zakupy gadzetow i pamigtek edukacyjnych do sklepow MHMG. Podejmuje dzialania na
rzecz 0sob niepelosprawnych, opiniuje plany remontow pod wzgledem dostosowania do
potrzeb os6b niepetnosprawnych. Sprawuje opiek¢ merytoryczng nad Saly Rycerska,
Pokoikiem Panienki z okienka, Salg Edukacyjng Ratusza Glownego Miasta. Prowadzi portale
spolecznosciowe o dziatalnosci MHMG, koordynuje zawarto$¢ i tresci strony internetowej
MHMG, tworzy materialy wizualne o dziatalnosci MHMG.

Dzial zajmuje si¢ roOwniez: nadzorem nad wolontariuszami, sprawowaniem opieki nad
praktykantami i stazystami, koordynowaniem zlecanych tlumaczen oraz czuwaniem nad ich
strong finansowa, przygotowywaniem 1 aktualizowaniem spisu wystaw, przedsiewzigé
kulturalnych oraz wyktadow, ktore odbyly sic w MHMG

§ 10
Zadania komoérek organizacyjnych bezposrednio podleglych
zastepcy dyrektora ds. administracyjnych

Komorki organizacyjne i stanowiska pracy tego Dziatu pelnig funkcje ustugowe wobec
komorek dzialalnosci podstawowej Muzeum, zapewniajac oddzialom, dzialom,
samodzielnym stanowiskom odpowiednie warunki funkcjonowania, biezaca obshuge
administracyjno-gospodarczg i techniczng oraz ochrong obiektow i mienia Muzeum.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Na czele Dziatu stoi kierownik, ktoremu sa podporzadkowani wszyscy pracownicy Dziatu.
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego przygotowuje projekty planow pracy
oraz sprawozdania. Dzial prowadzi wszystkie sprawy dotyczace prawidlowego
funkcjonowania Muzeum i fizycznego zabezpieczenia jego mienia, a w szczegdlnosci :
- prowadzi remonty biezace wszystkich obiektow,
- odpowiada za przygotowanie projektow budowlano - wykonawczych wraz
ze wszystkimi niezb¢dnymi uzgodnieniami,
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- dokonuje przegladéw rocznych ipigcioletnich obiektow budowlanych,

- prowadzi ksigzki obiektoéw budowlanych,

- konserwacja wszystkich instalacji: sygnalizacji pozaru, przeciwwlamaniowe;j,
elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania (Umowy Sserwisowe),

- nadzoruje stan techniczny i rozliczenia wlasnego transportu samochodowego,

- odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie komorek bhp i przeciwpozarowej oraz
ochrony fizycznej,

- ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za muzealia na ekspozycjach, w zwiazku z tym
organizuje ich udostepnianie, kontrole eksponowanych obiektow, zasady
ewidencjonowania wejs¢ 1 wyj$¢ na wystawy 1 do obiektow poza godzinami otwarcia
obiektdw,

- przygotowuje umowy dzierzawy obiektow 1 wypozyczeh sprzetow wystawienniczych,

- przygotowuje wnioski o przejecie gruntow i budynkéw w uzytkowanie wieczyste lub
na czas okreslony,

- odpowiada za umowy ubezpieczenia obiektdw, zabytkdéw ruchomych io.c.,

- odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie telefonéw stacjonarnych i komorkowych,

- prowadzi wynajem sal na organizacj¢ uroczystosci rzadowych, samorzadowych i firm
prywatnych w zabytkowych obiektach nalezacych do MHMG 1 odpowiada za ich
prawidtowy przebieg,

- prowadzi ksiegi inwentarzowe srodkéw nietrwalych wszystkich obiektow,

- utrzymuje czysto§¢ we wszystkich budynkach 1 Oddziatach Muzeum wraz
z posesjami,

- zaopatruje pracownikbw Muzeum w $rodki czystosci, materialy biurowe
i gospodarcze,

- uczestniczy w pracach koncepcyjnych nad wystawami organizowanymi w Oddziatach
Muzeum oraz bierze udziat w ich montazu,

- zapewnia na odpowiednim poziomie obshige delegacji, uroczystosci, koncertow
1 spektakli, wernisazy odbywajacych si¢ w Ratuszu 10Oddziatach,

- prowadzi ewidencj¢ udostgpniania pokoi goscinnych,

- dokonuje zakupéw na potrzeby wszystkich Oddziatow Muzeum,

- prowadzi archiwum zakiadowe.

Dzial Remontéw

Dzialem kieruje kierownik. Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z inwestycjami,
remontami kapitalnymi i remontami biezagcymi. Przygotowuje propozycje do planow
inwestycyjnych, remontdw kapitalnych. Przygotowuje zlecenia, umowy, Kkontroluje
prawidtowo$¢ zawieranych uméw, ich realizacje i1 terminowo$¢ wykonania. Wspoipracuje
z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzenia catoksztattu spraw mieszczacych si¢
w profilu zadan inwestycyjnych. Prowadzi archiwum dokumentacji, ekspertyz i innych
opracowan dla wszystkich budynkéw Muzeum. Wykonuje drobne prace projektowe.
Wspdipracuje z pracownikiem do spraw zaméwien publicznych i dzialem konserwacji
zbiorow.

Cze$¢ IV - Ustalenia koncowe

§11
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Pracownicy Muzeum maja obowigzek zachowywania w tajemnicy wszelkich informacji,
mogacych narazié na szkode interes Muzeum i jego zbiory, a w szczegdlnosci spraw
dotyczacych systeméw zabezpieczajacych, wejs¢ do Muzeum, do sal ekspozycyjnych,
magazyndw, rozmieszczenia zbiorow, transportu obiektow muzealnych, shizb dozoru,
wartosci zbioréw icen (w tym cen zakupu).

8§12
Pracownicy Muzeum stanowiacy grup¢ zawodowa muzealnikOw w rozumieniu art. 32 ust. 1
Ustawy o Muzeach kierujg si¢ w postgpowaniu zawodowym i osobistym zasadami kodeksu
etyki ICOM.

8§13

Niniejszy Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

§14
Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony lub uzupehiony w takim samym trybie,
w jakim zostat ustanowiony.

8§15
Z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc dotychczas
obowigzujacy Regulamin.

Dyrektor
Muzeum Historyczne Miasta Gdanska

Adam Koperkiewicz

Gdansk, dnia 5 lutego 2013 r.
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