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Zatacznik do Uchwaty Nr 566/49/15
Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego
z dnia 16 czerwca 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Archeologicznego w Gdansku

Rozdziat |
Zasady kierowania i zarzgdzania Muzeum

§1

Ogoiny nadzér nad Muzeum sprawuje minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego, a nadzor bezposredni Zarzad Wojewddztwa Pomorskiego, zwany dalej: ,Zarzagdem”.

§2

Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad.

. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz, odpowiada za prawidtowg realizacje dziatalnosci

statutowej oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi Muzeum.

. Dyrektor kieruje Muzeum przy pomocy dwoch Zastepcow. Zastepcy sg powotywani i odwotywani

przez Dyrektora, w uzgodnieniu z Zarzgdem.

Do uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych nalezy:

a) wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie ustalania priorytetow merytorycznych oraz celow
strategicznych Muzeum wraz z okreslaniem sposoboéw ich osiggania,

b) wspodtdziatanie z Dyrektorem w zakresie polityki wystawienniczej, dziatalnosci edukacyjnej i
organizacji wydarzen muzealnych,

c) bezposrednie kierowanie pracg merytorycznych komérek organizacyjnych w celu zapewnienia
prawidiowego dziatania Muzeum i nadzér nad realizacjg zadan,

d) przygotowywanie okresowych, zbiorczych sprawozdan oraz wspodipraca z Dyrektorem i
kierownikami komérek organizacyjnych przy opracowywaniu planéw pracy Muzeum,

e) kierowanie, zarzadzanie i reprezentacja Muzeum na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora.

Do uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego, nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i ustalonymi
dla Muzeum zasadami,

b) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Muzeum,

Cc) wspotdziatanie w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z ich
wykonania,

d) prowadzenie kontroli wewnetrznej wszelkich operacji gospodarczych Muzeum, stanowigcych
przedmiot ksiegowosci,

e) okresowa i biezgca analiza budzetu Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami
wewnetrznymi,

f) kontrola gospodarki kasowej,

g) kierowanie, zarzadzanie i reprezentacja Muzeum na zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora.

Szczegotowy zakres obowigzkéw Zastepcow Dyrektora okresla Dyrektor.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna Muzeum

§1

Strukture organizacyjng Muzeum tworzg Oddziaty, Dzialy, Pracownie i samodzielne stanowiska
pracy.

Muzeum posiada nastepujgce komoérki organizacyjne — Oddziaty:

1) Oddziat — Muzeum w Gniewie,

2) Oddziat Grodzisko w Sopocie,

3) Oddziat Centrum Edukacji Archeologicznej ,Btekitny Lew” w Gdarnsku,

4) Oddziat ,Piwnica Romanska” w Gdansku,

5) Oddziat Afrykanistyczny w Gdansku.



3. Muzeum posiada nastepujgce komorki organizacyjne — Dziaty i Pracownie:
1) Dziat Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brazu,
2) Dziat Wczesnej Epoki Zelaza,
3) Dziat Okresu Wptywéw Rzymskich,
4) Dziat Sredniowiecza i Czaséw Nowozytnych,
5) Dziat Zbiorow Gdanskich,
6) Dziat Archeologii Miasta Gdanska,
7) Dziat Edukacji Archeologicznej i Wystaw,
8) Dziat Promocji i Komunikacji Wizualnej,
9) Dziat Cyfryzacji i Archiwizacji MAG,
a) Pracownia Foto
10) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
11) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
12) Dziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych,
13) Gabinet Numizmatyczny,
14) Archiwum,
15) Biblioteka Naukowa z czytelnig,
16) Pracownia Kultur Pozaeuropejskich,
17) Dziat Konserwacji.
4. Muzeum posiada nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielny Referent ds. Kadr,
2) Giéwny Inwentaryzator Zbioréw,
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych; Specjalista ds. Obronnych,
4) Specjalista ds. Informatycznych,
5) Specjalista ds. Obrony Cywilnej,
6) Samodzielny Referent ds. Sekretariatu,
7) Specjalista ds. Antropologii.

§2

1. Oddziatami, Dziatami i Pracowniami Muzeum kierujg kierownicy, ponoszacy z tego tytutu
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

2. Kierownicy Oddziatéw, Dzialdw i Pracowni sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
podlegtych im komodrek organizacyjnych.

3. Imienny, szczegdtowy zakres czynnosci i obowigzkdéw pracownikéw Muzeum na poszczegdlnych
stanowiskach pracy ustala Dyrektor w porozumieniu z kierownikami Oddziatéw, Dziatéw i
Pracowni.

4. Oddziaty stanowig integralne czesci Muzeum, nie prowadzg oddzielnej rachunkowo$ci.

§3

1. Do ramowych obowigzkow kierownikéw Oddziatow, Dziatéw i Pracowni nalezy w szczegdlnosci:

1) przedktadanie Dyrektorowi lub jego Zastepcy propozycji do rocznego planu rzeczowo-
finansowego pracy Muzeum,

2) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz podnoszenie jakosci jej wykonania w
podlegtych im komdrkach organizacyjnych,

3) realizacja zadan planowych podlegtych im jednostek organizacyjnych we wspétpracy z innymi
jednostkami,

4) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw personalnych dotyczacych zatrudnienia, zwolnien z
pracy, kar, wyréznien, nagréd, premii itp.,

5) opracowywanie projektéw imiennych, szczegétowych zakresdw czynnosci pracownikéw na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

6) kontrola oraz nadzér nad wiasciwym i terminowym wykonaniem wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkéw podlegtych im pracownikow,

7) biezace zaznajamianie pracownikédw z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami
wewnetrznymi  Muzeum, a takze poleceniami Dyrektora dotyczgcymi zakresow ich
obowigzkdw,

8) zabezpieczenie rzetelnego wykonania zadan oraz zwigzanej z tym sprawozdawczosci,

9) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

10) przeglad i przydziat spraw wpltywajagcych do danego Oddziatu, Dziatu i Pracowni oraz
udzielanie pracownikom wskazéwek co do sposobu ich zatatwienia wraz z okresleniem osoby
odpowiedzialnej i terminu wykonania,



11) nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

12) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu, Dziatu,
Pracowni (w razie koniecznosci),

13) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w Muzeum.

2. O zaistnialych trudnosciach w zakresie spraw merytorycznych kierownicy powiadamiajg
niezwtocznie Dyrektora Muzeum lub jego Zastepce, a w zakresie spraw administracyjno —
gospodarczych kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

3. Kierownicy oraz ich pracownicy sg odpowiedzialni materialnie za powierzone im zbiory i mienie
Muzeum.

§4

Obieg dokumentéw w Muzeum oraz sprawy zwigzane z zabezpieczeniem pomieszczen i zbiordw,
ochrong ppoz. i zasadami petnienia dozoru, regulujg wewnetrzne zarzgdzenia wprowadzajgce
stosowne regulaminy i instrukcje.

§5

Graficzng ilustracje organizacji Muzeum stanowi Schemat Struktury Organizacyjnej Muzeum, bedacy
zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego (zat. Nr 1 do Regulaminu).

Rozdziat Il
Zakres Dziatania Oddziatéow Muzeum

§1
Oddziat — Muzeum w Gniewie

1. Oddziat — Muzeum w Gniewie podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Kierownictwo i nadzér nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

3. Oddziat prowadzi dziatalno$¢ wystawienniczg i edukacyjng w zakresie pradziejow Ziemi Gniewskiej,
historii miasta Gniew, oraz architektury, kultury materialnej i zycia codziennego $redniowiecznych
zamkow Pomorza Srodkowego.

4. Terenem dziatania Oddziatu — Muzeum w Gniewie jest obszar wojewddztwa pomorskiego, ze
szczegollnym uwzglednieniem Gminy Gniew.

§2
Oddziat Grodzisko w Sopocie

1. Oddziat Grodzisko w Sopocie podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Kierownictwo i nadzér nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

3. Oddziat prowadzi dziatalnos¢ wystawienniczg i edukacyjng w zakresie pradziejow Sopotu oraz
wczesnosredniowiecznej stowianszczyzny Pomorza Srodkowego.

4. Terenem dziatania Oddziatu Grodzisko w Sopocie jest obszar wojewddztwa pomorskiego, ze
szczegdllnym uwzglednieniem miasta Sopot.

§3
Oddziat Centrum Edukacji Archeologicznej ,,Btekitny Lew” w Gdansku

1. Oddziat Centrum Edukacji Archeologicznej ,Btekitny Lew” podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Kierownictwo i nadzér nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
kierownik.

3. Oddziat prowadzi dziatalno$¢ wystawienniczg i edukacyjng w zakresie archeologii Gdanska oraz
metodyki prac wykopaliskowych.

4. Terenem dziatania Oddziatu Centrum Edukacji Archeologicznej ,Btekitny Lew” w Gdansku jest
obszar wojewddztwa pomorskiego, ze szczegélnym uwzglednieniem miasta Gdansk.
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§4
Oddziat ,,Piwnica Romanska” w Gdansku

Oddziat ,Piwnica Romanska” podlega bezposrednio Dyrektorowi.

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

Oddziat prowadzi dziatalno$¢ wystawienniczg i edukacyjng w zakresie historii Kepy Dominikanskiej
w oparciu o odkryte tam relikty architektury romanskiej i gotyckiej.

Terenem dziatania Oddziatlu ,Piwnica Romanska” w Gdansku jest obszar wojewddztwa
pomorskiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem miasta Gdansk.

§5
Oddziat Afrykanistyczny w Gdansku

Oddziat Afrykanistyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownictwo i nadzér nad sprawami merytorycznymi i administracyjnymi w Oddziale sprawuje
Kierownik.

Oddziat prowadzi dziatalno$¢ wystawienniczg, edukacyjng i badawczg w zakresie archeologii i
etnografii Nubii, oraz prezentacji wynikéw badan wykopaliskowych prowadzonych przez MAG w
Sudanie.

Terenem dziatania Oddziatu Afrykanistycznego w Gdansku jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej
oraz zagranica ze szczegolnym uwzglednieniem Afryki.

Rozdziat IV
Zakres Dziatania Dziatéow i Pracowni Muzeum

§1

Dziaty Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brazu, Wczesnej Epoki Zelaza, Okresu Wplywow
Rzymskich, Sredniowiecza i Czasé6w Nowozytnych oraz Zbioréw Gdanskich
(Dzialy Archeologiczne)

Dziaty Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brgzu, Wczesnej Epoki Zelaza, Okresu Wptywow

Rzymskich, Sredniowiecza i Czaséw Nowozytnych oraz Zbioréw Gdanskich (Dziaty

Archeologiczne) podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Dziatéw

kierujg kierownicy.

Dziat Epoki Kamienia i Wczesnej Epoki Brgzu gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne

datowane na epoke kamienia i wczesng epoke brazu pochodzgce z badan wykopaliskowych na

terenie wojewddztwa pomorskiego.

Dziat Wczesnej Epoki Zelaza gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane na

wczesng epoke zelaza pochodzgce z badan wykopaliskowych na terenie wojewddztwa

pomorskiego.

Dziat Okresu Wptywow Rzymskich gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane na

okres wptywéw rzymskich pochodzgce z badan wykopaliskowych na terenie wojewddztwa

pomorskiego.

Dziat Sredniowiecza i Czaséw Nowozytnych gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne

datowane na Sredniowiecze i okres nowozytny pochodzace z badah wykopaliskowych na terenie

wojewddztwa pomorskiego z wytgczeniem historycznego obszaru Miasta Gdanska.

Dziat Zbiorow Gdanskich gromadzi i ewidencjonuje zabytki archeologiczne datowane na

Sredniowiecze i okres nowozytny pochodzace z badan wykopaliskowych na terenie historycznego

obszaru Miasta Gdanska.

Do zadan wspolnych dziatéw archeologicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, w tym organizowanie i prowadzenie terenowych
badan archeologicznych na terenie wojewddztwa pomorskiego,

2) wigczanie zbiorow do muzealnego systemu informatycznego,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami dziatowymi,

4) udostepnianie zbioréw wiasnych dla celéw wystawienniczych i edukacyjnych Muzeum oraz
innych muzedw i instytucji, a takze dla celéw naukowych,



5)

6)

udziat w miedzydziatowych i ogélnomuzealnych projektach popularyzatorskich, muzealnych i
naukowych,
sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§2

Dziat Archeologii Miasta Gdanska

Dziat Archeologii Miasta Gdanska podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych.
Pracami Dziatu Archeologii Miasta Gdanska kieruje kierownik Dziatu.
Do zadanh Dziatu Archeologii Miasta Gdariska nalezy w szczegdélno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

ochrona, utrwalanie, gromadzenie i popularyzacja dziedzictwa archeologicznego Miasta
Gdanska,

organizowanie i prowadzenie terenowych badan archeologicznych (w trybie badan
ratowniczych, sondazowych, powierzchniowych, w tym prac zwigzanych z Archeologicznymi
Zdjeciami Polski (AZP) i badan systematycznych) oraz nadzoréw archeologicznych
towarzyszacych inwestycjom, komercyjnych jak réwniez realizowanych w ramach dotacji
celowych Samorzgdu Wojewodztwa Pomorskiego oraz realizowanych w ramach ministerialnych
i miedzynarodowych projektow badawczych,

wspotpraca z Dziatem ds. Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych MAG w
celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych do realizacji badan archeologicznych (analiza
dokumentacji  przetargowych, SIWZ, przygotowywanie  specyfikacji dla  badan
archeologicznych),

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie muzealiow i materiatow
dokumentacyjnych (dokumentacja rysunkowa, opisowa, fotograficzna, szkice pomiarowe,
dziennik badan) pochodzacych z badan archeologicznych biezgcych oraz archiwalnych,
sporzadzanie sprawozdan z terenowych badan archeologicznych,

opracowywanie podlegtych badan archeologicznych (biezacych i archiwalnych) i
przygotowywanie wynikow z tych badan do publikacji w periodykach, na organizowane sesje
naukowe oraz w sieci Internet,

realizowanie projektow naukowo-badawczych w zakresie archeologii aglomeracji miejskich oraz
zabytkéw archeologicznych, podejmowanie tematéw naukowych i naukowo-badawczych,
wspotpraca naukowo-badawcza z instytucjami kultury.

§3

Dziat Edukacji Archeologicznej i Wystaw

Dziat Edukacji Archeologicznej i Wystaw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Merytorycznych. Pracami Dziatu Edukaciji Archeologicznej i Wystaw kieruje kierownik Dziatu.
Do zadanh Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej, zwigzanej z organizowaniem wystaw statych i
czasowych w gmachu gtéwnym Muzeum — Dom Przyrodnikéw, z zakresu zwigzanego z
dziatalnoscig statutowg Muzeum,

organizowanie konferencji naukowych, wyktadow, prelekcji i lekcji muzealnych z zakresu
merytorycznej dziatalnosci Muzeum,

wspétpraca z innymi instytucjami upowszechniania kultury i placowkami oswiatowymi w kraju i
za granica,

Sledzenie wydarzenh wystawienniczych i naukowych w kraju i zagranica,

gromadzenie danych, sporzadzanie planéw pracy, oraz informacji i sprawozdan z dziatalnosci
Dziatu, a takze miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, oraz rocznych
planéw pracy w terminach ustalonych zarzgdzeniami Dyrektora Muzeum,

wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w Muzeum,

prowadzenie lekcji muzealnych, inicjowanie i realizowanie programéw edukacyjnych
poszerzajgcych wiedze z zakresu archeologii,

opracowywanie harmonogramu wystaw,

gromadzenie i ewidencjonowanie materiatdw pomocniczych do prowadzenia edukacji
muzealnej,

10) prowadzenie ewidenciji i statystyki ruchu turystycznego w Muzeum,
11) wspotpraca ze wszystkimi komdorkami organizacyjnymi w Muzeum.



1.

2.

1.

2.

§4
Dzial Promocji i Komunikacji Wizualnej

Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu Promoc;ji i

Komunikacji Wizualnej kieruje kierownik.

Do zadanh Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatéw prasowych,

2) opracowywanie strategii promocyjnych oraz wsparcie PR dla konkretnych wydarzen
edukacyjno-wystawienniczych,

3) uczestniczenie w realizacji projektow partnerskich,

4) pozyskiwanie i wspotpraca ze sponsorami Muzeum,

5) tworzenie materiatéw promocyjnych,

6) zarzgdzanie strong internetowg Muzeum,

7) administrowanie i redagowanie profili muzealnych w socjal-mediach,

8) dbanie o stalg obecno$¢ Muzeum w wirtualnych i drukowanych przewodnikach i bazach
instytucji kultury,

9) opracowywanie graficznie i edytorskie wydawnictw muzealnych i materiatdw promocyjnych
(ksigzki, czasopisma, katalogi, przewodniki, foldery, plakaty, zaproszenia i inne) oraz ustalanie
parametréw technicznych z drukarniami,

10) przygotowywanie danych do specyfikacji przetargowych,

11) zlecanie druku wydawnictw Muzeum, zgodnie z przepisami o zamdéwieniach publicznych we
wspotpracy ze Specjalistg ds. Zamowienh Publicznych,

12) opracowywanie do publikacji katalogéw wystaw i zbioréw wtasnych,

13) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w Muzeum.

§5
Dziat Cyfryzacji i Archiwizacji

Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych. Pracami Dziatu Cyfryzaciji i

Archiwizaciji kieruje kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu wchodzi Pracownia Foto, ktérej zadaniem jest tworzenie dokumentac;ji fotograficznej

muzealiéw na potrzeby ewidencji, Bazy Danych Muzealiow MAG, wystaw, publikacji naukowych i

materiatdéw promocyjnych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad powstawaniem Bazy Danych Muzealiéw MAG,

2) nadawanie uprawnieh dostepowych do Bazy Danych Muzealiéw MAG,

3) kontrola nad opracowaniem struktury stownikéw oraz bazy danych plikéw wzorcowych,

4) zarzagdzanie, udostepnianie, archiwizacja oraz przesytanie danych w obrebie MAG,

5) pozyskiwanie i gromadzenie danych w procesach cyfryzacji, dokumentacji, prac terenowych
oraz aktualizacji zasobow,

6) fotografowanie, skanowanie muzealiéw na zlecenia zewnetrzne,

7) tworzenie zasobu danych z plikami wzorcowymi we wspotpracy z wszystkimi Dziatami MAG,

8) kontrola nad tworzeniem bezpiecznej kopi danych wzorcowych, Bazy Danych Muzealiow MAG,

9) zarzadzanie udostepnianiem zasobow Bazy Danych Muzealiow MAG dla podmiotéw
zewnetrznych z uwzglednieniem praw autorskich,

10) opracowanie standardéw umoéw wypozyczen, udostepnieh oraz licencji dotyczgcych Bazy
Danych Muzealiéw MAG,

11) stosowanie standardéw kancelaryjnych obiegu dokumentaciji,

12) prowadzenie statystyki pozyskanych, opracowanych i udostepnionych danych,

13) kontrola funkcjonowania urzgdzen, aplikacji w ramach spéjnego systemu Bazy Danych
Muzealiow.

§6
Dzial Finansowo-Ksiegowy
Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje Zastepca Dyrektora

ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
zasadami przepisami prawa, oraz w sposob umozliwiajgcy nalezyte zarzgdzanie i zapewnienie
terminowego ustalania:

a. stanu poszczegodlnych sktadnikéw majatkowych, zobowigzan i funduszy oraz ich zmian,

b. poniesionych kosztéw, osiggnietych przychodéw, strat i zyskéw oraz koncowego wyniku
finansowego,

c. danych niezbednych do sprawozdawczosci oraz rozliczen finansowych,

d. danych niezbednych do rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek oraz do
funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.

2) opracowywanie planéw i projektéw plandéw finansowych, preliminarzy wydatkéw oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

3) kontrola dyscypliny finansowej oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacji,

4) prowadzenie gospodarki finansowej w sposéb zabezpieczajgcy terminowe egzekwowanie
nalezno$ci i regulowanie zobowigzanh oraz ochrone srodkow pienieznych,

5) dbatosé o prawidtowe gospodarowanie srodkami pienieznymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych,

6) opracowywanie analiz stanu majgtkowego Muzeum i jego wynikéw finansowych oraz
opracowywanie analiz finansowych dziatalno$ci gospodarcze;j,

7) prowadzenie obstugi kasowe;j,

8) sporzadzanie dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe wyptat:

a. wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajgcych z umowy o prace,
b. wynagrodzen wynikajgcych z tytutlu zawartych uméw zlecen i umoéw o dzieto z osobami
fizycznymi.

9) ewidencja przychodéw poszczegdlnych osob fizycznych dla tytutéw wymienionych w pkt.8,

10) wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

11) wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2015, poz. 121) oraz ustawe z dnia 27 sierpnia
2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U.
2015, poz. 581),

12) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w Muzeum,

13) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Dzialu (w razie
koniecznosci).

Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Giéwnemu Ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu.

Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony, za wiedzg i zgodg

Dyrektora, do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Muzeum, zgodnie z zakresem jego
upowaznienia na podstawie przepiséw szczegdlnych.

§7
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje kierownik

Administracyjny.

Do zadanh Dziatu nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami i majgtkiem ruchomym Muzeum,

2) prowadzenie gospodarki materiatowej (zaopatrywanie pracownikéw i komorek organizacyjnych
Muzeum w sprzet, materiaty biurowe, $rodki czystosci, odziez ochronng, obuwie robocze,
kontrola ich wykorzystania),

3) nadzér nad utrzymaniem czystosci w placéwkach Muzeum, obejScia, pomieszczenh
administracyjnych, konserwacja sprzetu,

4) kontrola oszczednego gospodarowania energig i sprzetem,

5) prowadzenie ewidencji majgtku Muzeum, z wytgczeniem zbiorow,

6) organizacja transportu wiasnego,

7) zlecanie drobnych napraw i ustug remontowych,

8) sporzgdzanie planéw remontéw biezgcych, nadzor i prowadzenie dokumentacii,

9) nadzér nad zabezpieczeniem wiasciwej ochrony ppoz. i odpowiednich warunkéw bhp,

10) organizowanie i nadzorowanie stuzby ochrony Muzeum,

11) nadzér nad instalacjg, konserwacjg i remontami urzgdzeh sieci elektrycznej, antywlamaniowej,
dozoru TV, itp.,

12) prowadzenie magazynu wydawnictw i rozliczanie ich w Dziale Finansowo-Ksiegowym,



13) prowadzenie i przechowywanie odpowiedniej dokumentacji i rozliczanie wszelkich formalnosci
zwigzanych z obstugg samochoddéw stuzbowych, transportem zbiorobw muzealnych,
zabezpieczeniem mienia w czasie transportu,

14) obstuga imprez okolicznosciowych,

15) organizacja montazu i demontazu wystaw,

16) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w Muzeum.

§8
Dziatl Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych

Dziat Inwestycji, Zamoéwieh Publicznych i Funduszy Zewnetrznych podlega bezposrednio

Dyrektorowi. Pracami Dziatu kieruje kierownik.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélno$ci:

1) opracowywanie i realizowanie harmonograméw prac remontowych we wszystkich Oddziatach,

2) nadzorowanie procesu rewitalizacji budynkoéw i biezacych remontéw prowadzonych we
wszystkich Oddziatach,

3) zatatwianie wszystkich wymaganych prawem dokumentéw i zezwolen na prace remontowo-
budowlane,

4) dokonywanie zakupdéw inwestycyjnych i innych, zgodnie z prawem o zamowieniach
publicznych, dla wszystkich komorek organizacyjnych Muzeum,

5) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w Muzeum,

6) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z powierzonymi obowigzkami, zgodnie z
odnosnymi przepisami,

7) zapewnienie ciggtosci funkcjonowania Muzeum w zakresie zwigzanym z dostawami ustug,
dostaw i robot budowlanych poprzez wybor odpowiedniego trybu postepowania zgodnego z
ustawg ,Prawo zamowien publicznych” i innymi odnosnymi przepisami, oraz nadzér nad
prawidlowym stosowaniem w Muzeum przepiséw ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”,

8) branie udzialu w pracach komisji przetargowych,

9) na polecenie Dyrektora udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 EURO,

10) przygotowywanie dokumentéw, plandw, sprawozdan wymaganych przez ustawe ,Prawo
zamowien publicznych”,

11) pomoc w przygotowywaniu zaméwien publicznych przez Pracownie, Dziaty i Oddziaty Muzeum,

12) Sledzenie zmian ustawowych, przygotowywanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla Dyrektora
dotyczgcych zamdwien publicznych,

13) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majgtek Muzeum,

14) reprezentowanie Muzeum Archeologicznego w Gdansku w razie potrzeby lub na specjalne
zlecenie Dyrektora w zakresie dotyczacym prowadzonej dziatalnosci,

15) sporzadzanie informacji i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci w razie potrzeby,

16) wyszukiwanie, state monitorowanie oraz realizacja programoéw i projektow umozliwiajgcych
pozyskanie funduszy na dziatalnosc¢ statutowg Muzeum,

17) opracowywanie i realizacja kompleksowej dokumentacji niezbednej dla pozyskiwania srodkow
strukturalnych UE i innych dla Muzeum, zaréwno w jezyku polskim, jak i angielskim,

18) biezgca kontrola nad realizacjg zadan prowadzonych za pozyskane $rodki, sporzgadzanie
niezbednej dokumentacji w tym raportéw, sprawozdan itp.,

19) wspotpraca, wsparcie formalne i merytoryczne innych dziatéw w przygotowywaniu projektéw,

20) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji inwestycyjnej Muzeum.

§9
Gabinet Numizmatyczny

Gabinet Numizmatyczny podlega bezposrednio Gtéwnemu Inwentaryzatorowi Zbioréw. Pracami
Gabinetu kieruje kierownik.

Gabinet Numizmatyczny gromadzi i ewidencjonuje numizmaty (monety oraz inne znaki pieniezne,
medale, wagi i odwazniki do monet) z badan wykopaliskowych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
ze szczegblnym uwzglednieniem wojewddztwa pomorskiego.

Do zadan Gabinetu Numizmatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej,

2) wigczanie zbiorow do muzealnego systemu informatycznego,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami Gabinetu,



4) udostepnianie zbioréw wiasnych dla celdw wystawienniczych i edukacyjnych Muzeum oraz
innych muzedw i instytucji, a takze dla celéow naukowych,

5) udziat w miedzydziatowych i ogélnomuzealnych projektach popularyzatorskich, muzealnych i
naukowych,

6) sporzadzanie plandw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Gabinetu.

§10
Archiwum

Archiwum jest komorkg organizacyjng o statusie dziatu

Archiwum podlega bezposrednio Gtéwnemu Inwentaryzatorowi Zbiorow. Pracami Archiwum kieruje

kierownik.

Do zadan Archiwum nalezy w szczegoélnosci:

1) przejmowanie i porzgdkowanie akt archiwalnych Muzeum,

2) przejmowanie i porzadkowanie dokumentacji z badan wykopaliskowych MAG

3) prowadzenie archiwum Foto MAG,

4) po ustalonym obowigzujgcymi przepisami okresie przechowywania dokumentéw
przeprowadzanie ich selekcji i przekazywanie do Archiwum Panstwowego, bgdz na makulature
— zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w Muzeum,

6) sporzgdzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci w razie potrzeby.

§11
Biblioteka naukowa z czytelnia

Dziat podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych.

Do zadan Biblioteki Naukowej z czytelnig nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, przechowywanie, inwentaryzowanie lub ewidencjonowanie drukéw zwartych i
czasopism z dziedzin objetych statutowg dziatalnoscig Muzeum,

2) udostepnianie ksiegozbioru pracownikom Muzeum i osobom z zewnatrz,

3) prowadzenie wypozyczeh miedzybibliotecznych,

4) prowadzenie, porzgdkowanie, ewidencjonowanie dokumentacji dziatalnosci Muzeum (np.
wycinkéw prasowych, zaproszen na wystawy, plakatéow, dokumentacji wystaw itp.),

5) prowadzenie wymiany wydawnictw miedzy instytucjami muzealnymi i uniwersyteckimi w kraju i
poza granicami,

6) powiekszanie zbioru bibliotecznego,

7) prowadzenie wtasnych prac badawczych w zakresie historii muzealnictwa,

8) odpowiadanie na kwerendy naukowe dotyczgce zbioréw bibliotecznych i historii Muzeum,

9) wspodtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w Muzeum,

10) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki (w razie
koniecznosci).

§12
Dziat Konserwacji

Dziat Konserwacji podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dziatem kieruje Kierownik — Gtéwny

Konserwator Zbiorow.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i prowadzanie niezbednej konserwacji muzealiéw,

2) sprawowanie systematycznej kontroli warunkéw przechowywania zbioréw w magazynach i
salach wystawowych, Dziatach, Pracowniach i Oddziatach,

3) wykonywanie ekspertyz dla Komisji Zakupu Muzealiéw lub dla innych celéw,

4)  okreslanie stanu zachowania wypozyczanych, uzyczanych muzealidw, nadzorowanie ich
pakowania czy rozpakowywania,

5) prowadzenie dokumentacji prac konserwatorskich przy poszczegdlnych obiektach,

6) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Muzeum,

7)  sporzagdzanie planéw pracy, informac;ji i sprawozdanh z dziatalnosci Dziatu,

8) w porozumieniu z kierownikami Oddziatéw, Dziatéw i Pracowni kontroluje i okresla muzealia
wymagajgce zabiegdéw konserwatorskich przechowywane poza Muzeum,



=

9) nadzér konserwatorski nad ruchem muzealiéw (np. przy pakowaniu zabytkéw do transportu,
rozpakowywaniu z transportu),

10) opiniowanie stanu zachowania muzealiéw na protokotach zdawczo-odbiorczych,

11) kontrola temperatury i wilgotnosci w salach ekspozycyjnych i wszelkich innych miejscach
przechowywania zabytkéw,

12) informowanie Dyrektora o ewentualnych nieprawidtowosciach w przechowywaniu lub
eksponowaniu muzealiéw w Pracowniach, Dziatach i Oddziatach,

13) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu (w razie
koniecznosci).

Kierownikowi Dziatu Konserwacji — Gtéwnemu Konserwatorowi Zbioréw podlegajg pracownicy

Dziatu.

§13
Pracownia Kultur Pozaeuropejskich

Pracownia Kultur Pozaeuropejskich podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych.

Pracownig kieruje kierownik.

Do zadanh Pracowni nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej, w tym uczestniczenie w terenowych badaniach
archeologicznych na terenie Sudanu,

2) wigczanie zbiorow do muzealnego systemu informatycznego,

3) sprawowanie petnej opieki formalnej i merytorycznej nad zbiorami dziatowymi,

4) udostepnianie zbiorow wtasnych dla celow wystawienniczych i edukacyjnych Muzeum oraz
innych muzedw i instytucji, a takze dla celéw naukowych,

5) udziat w miedzydziatowych i ogélnomuzealnych projektach popularyzatorskich, muzealnych i
naukowych,

6) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci Pracowni.

Rozdziat V
Zadania samodzielnych stanowisk pracy

Samodzielny Referent ds. Kadr

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu zadanh i obowigzkéw pracownika na tym stanowisku w szczegdlnoéci nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdw w zakresie zatrudnienia, przystugujgcych swiadczen
w czasie trwania stosunku pracy i po jego zakohczeniu, rozwigzywania umow o prace,

2) przygotowywanie i prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) =zafatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem,
przeniesieniem, zwalnianiem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

4) sporzgdzanie kart ewidencji personalnej, list obecnosci, rocznych kart obecnosci, rocznych
planéw urlopdw, imiennych wykazéw pracownikow w poszczegdlnych dziatach, ewidencja
nieobecnosci w godzinach stuzbowych, wydawanie zaswiadczen pracy,

5) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych zatrudnienia,

6) przygotowywanie zatgcznikéw do list ptac,

7) prowadzenie archiwum pracowniczego,

8) zatatwianie wnioskéw o emeryture oraz wydawanie zasdwiadczeh w zwigzku z zatrudnieniem,

9) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie wyptat przystugujgcych w danym
miesigcu pracownikom,

10) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie opiniowania spraw pracowniczych,

11) prowadzenie spraw socjalnych i nadzorowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

12) nadzér nad obstugg muzealng sprawujgcag dyzury na ekspozycjach i zapewnienie odpowiedniej
obsady sali wystawowych.

Gléwny Inwentaryzator Zbioréw

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu zadanh i obowigzkéw pracownika na tym stanowisku w szczegélnosci nalezy:

1) opracowywanie protokotéw i uméw wypozyczen muzealibw w Polsce i za granicg, zgodnie z
przepisami,
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2) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypozyczania zbioréw (umowy,
protokoty i opinie konserwatorskie),

3) nadzorowanie pakowania obiektéw uzyczonych w oparciu o powyzsze dokumenty,

4) pilnowanie terminu zwrotu uzyczonych obiektéw,

5) nadzorowanie wykonywania dokumentacji dotyczacej muzealiow,

6) przygotowanie propozycji sktadu komisji spisowej i komisji przeprowadzajgcej skontrum zbioréw
Muzeum w ustawowych terminach, oraz realizacja skontrum,

7) nadzorowanie tworzenia komputerowej bazy danych o stanowiskach archeologicznych woj.
pomorskiego, oraz o zabytkach Muzeum,

8) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem ksigg inwentarzowych, ksiegi
wptywu, ksiegi ruchu itp., oraz innych ewidencji przewidzianych odpowiednimi przepisami,

9) przechowywanie powierzonych ksigg inwentarzowych i dokumentaciji,

10) nadzorowanie i kontrola prowadzenia inwentarzy muzealiéw i dokumentacji muzealnej (np.
karty katalogu naukowego) w Oddziatach, Dziatach i Pracowniach Muzeum,

11) biezgcy nadzér, kontrola wewnetrzna, a w razie koniecznosci informowanie Dyrektora Muzeum
o zaistniatych nieprawidtowosciach w prowadzeniu inwentarzy muzealiéw przez poszczegdlne
komoérki organizacyjne Muzeum,

12) nadzér nad gromadzeniem, inwentaryzowaniem, opracowywaniem naukowym oraz
eksponowaniem i udostepnianiem muzealiéw w zakresie zabytkéw archeologicznych,

13) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w Muzeum,

14) wystawianie lub opiniowanie wnioskéw o zakupy i ustugi, wnioskéw o udzielenia zaméwienia,
podpisywania i opisywania faktur pod wzgledem merytorycznym, niezbednych do realizacji
nadzorowanej dziatalnosci w sposéb zapewniajgcy efektywno$é, ciggtos¢, terminowose i
bezpieczenstwo prowadzonych prac,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majgtek Muzeum,

16) reprezentowanie Muzeum Archeologicznego w Gdansku w razie potrzeby lub na specjalne
zlecenie Dyrektora w zakresie dotyczacym prowadzonej dziatalnosci,

17) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci w razie
potrzeby.

Gtéwnemu Inwentaryzatorowi Zbioréw podlegaja:

b) Zastepca Gtéwnego Inwentaryzatora Zbioréw, ktory petni wszystkie obowigzki Gtéwnego
Inwentaryzatora Zbioréw podczas jego nieobecnosci,

¢) Archiwum,

d) Gabinet Numizmatyczny.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych; Specjalista ds. Obronnych

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zakresu zadanh i obowigzkéw pracownika na tym stanowisku w szczegélnosci nalezy:

1) sporzadzanie wymaganej odpowiednimi przepisami dokumentacji, zwigzanej z zagrozeniami
przez cztowieka i nature, w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem Muzeum i ewentualng
ewakuacjg zbioréw muzealnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikdw Muzeum na
pisemne polecenie Dyrektora,

4) w razie potrzeby wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobowego do klauzuli ,poufne”,

5) szkolenie pracownikéw Muzeum w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

7) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie.

8) opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych w Muzeum i nadzorowanie jego realizacji”,

9) opracowanie dla Muzeum ,szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

10) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

11) wspolpracuje w zakresie realizacji zadan ochrony informacji niejawnych z okreslonymi
komoérkami Stuzb Ochrony Panstwa,

12) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w Muzeum,

13) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majgtek Muzeum,

14) reprezentowanie Muzeum Archeologicznego w Gdansku w razie potrzeby lub na specjalne
Zlecenie Dyrektora w zakresie dotyczgcym prowadzonej dziatalnosci,

15) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdah z prowadzonej dziatalnosci w razie
potrzeby.
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Specjalista ds. Informatycznych

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1) opieka nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego (komputery, monitory) i
peryferyjnego (drukarki, skanery itp.), w tym dbato$¢ o biezgce zaopatrzenie w niezbedny
osprzet komputerowy (myszy, klawiatura, kable itp.), i materiaty eksploatacyjne (np. tonery),

2) przygotowywanie specyfikacji niezbednych do dokonywania zakupéw zwigzanych z
eksploatacjg sprzetu komputerowego, oraz przedktadanie dyrektorowi wnioskow i wykazow
sprzetu do kasacji,

3) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,

4) rozbudowa i konserwacja sieci komputerowych,

5) podstawowa opieka nad funkcjonowaniem oprogramowania i okresowe, systematyczne
sprawdzanie legalnosci oprogramowania w urzgdzeniach komputerowych Muzeum, a w razie
koniecznosci powiadamianie Dyrektora Muzeum o odkrytych nieprawidtowosciach i ich
usuwanie,

6) wspoipraca z Archiwum w zakresie zwigzanym z funkcjonowaniem baz danych oraz
archiwizaciji,

7) utrzymanie bezpieczenstwa i konserwacja tgczy internetowych,

8) kontrola ochrony antywirusowej i antyspamowej,

9) inspirowanie, nadzdr i koordynacja dziatan nad dalszg rozbudowg infrastruktury informatycznej,

10) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w Muzeum,

11) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majgtek Muzeum,

12) reprezentowanie Muzeum w razie potrzeby lub na specjalne zlecenie Dyrektora w zakresie
dotyczgcym prowadzonej dziatalno$ci.

Specjalista ds. Obrony Cywilnej

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegdlno$ci nalezy:

1) planowanie, przygotowanie, organizacja i realizacja wszelkich zadan obrony cywilnej w MAG,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami m.in. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia
25.08.2004r. w sprawie organizacji i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

2) opracowanie i przestanie sprawozdania z realizacji zadah obrony cywilnej za dany rok do
Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci (WZKiOL) Urzedu Miejskiego w
Gdansku wraz z kartg informacyjng zakfadu pracy, kartg informacyjng o formacjach obrony
cywilnej, wykazem pojazdéw, maszyn, urzgdzeh i narzedzi przydatnych dla celéw ratowniczych,

3) opracowanie ,Wieloletniego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej MAG”

4) opracowanie i uzgadnianie z odpowiednimi instytucjami ,Kalendarzowego (rocznego) planu
dziatania w zakresie obrony cywilnej MAG”,

5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji zakladowego systemu powiadamiania i alarmowania —
,Dokumentacja punktu alarmowania”,

6) opracowanie i aktualizacja ,Planu Obrony Cywilnej MAG”. Dokonanie uzgodnien i korelacji z
Miejskim Planem Obrony Cywilnej,

7) opracowanie i aktualizacja ,Planéw Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych MAG”. Dokonanie uzgodnieth z Pomorskim Wojewddzkim Konserwatorem
Zabytkéw i WZKIiOL Urzedu Miejskiego w Gdansku,

8) planowanie potrzeb finansowych w zakresie obrony cywilnej MAG na dany rok,

9) wspotdziatanie z Wojskowymi Komendantami Uzupetnien w zakresie zapewnienia potrzeb
osobowych i sprzetowych na potrzeby obrony cywilnej,

10) opracowanie i aktualizacja oceny zagrozenia dla terenu MAG oraz opracowanie i wdrozenie
procedury pozwalajgcej zapobiegac¢ i usuwac przyczyny wystepowania zagrozen,

11) organizuje i przeprowadza szkolenia pracownikow i Dyrekcji w zakresie obrony cywilnej MAG.

Specjalista ds. Antropologii
1. Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych
2. Do zakresu zadan i obowigzkéw pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1) tworzenie katalogéw i opracowan naukowych materiatu kostnego pochodzgcego z badan
archeologicznych Muzeum,
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2) tworzenie procedur i kontrola stanu zachowania materialu kostnego przechowywanego w
magazynach i w Pracowniach Muzeum,

3) udostepnianie zbioréw antropologicznych dla celéw wystawienniczych i edukacyjnych Muzeum
oraz innych muzedw i instytucji, a takze dla celéw naukowych,

4) udziat w miedzydziatlowych i ogélnomuzealnych projektach popularyzatorskich, muzealnych i
naukowych,

5) sporzadzanie planéw pracy, informacji i sprawozdan z dziatalnosci.

Samodzielny Referent ds. Sekretariatu

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi
2. Do zakresu zadan i obowigzkow pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przestrzeganie terminowosci w zatatwianiu skarg i
wnioskow,
2) rejestracja korespondencji wptywajacej i wychodzacej, przedktadanie Dyrektorowi placowki (z
zachowaniem jej poufnosci nie udostepnianie osobom trzecim),
3) sporzgdzanie maszynopisow,
4) wysylanie i ewidencjonowanie korespondencji pocztowe;.

Rozdziat VI
Gospodarka finansowa Muzeum i kontrola wewnetrzna

1. Celem kontroli wewnetrznej jest przede wszystkim zapewnienie biezgcej i obiektywnej informacji
niezbednej do kierowania i zarzagdzania Muzeum oraz badanie i ocena prawidiowosci dziatania
pracownikow odpowiedzialnych za wyznaczone odcinki pracy.

2. Zadania w zakresie kontroli wewnetrznej w Muzeum wykonujg pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora.

3. Z prac kontrolnych sporzadza sie sprawozdania okresowe oraz dorazne notatki stuzbowe
zawierajgce odpowiednie wnioski dotyczgce oceny kierunkéw dziatanh i pracy pracownikow.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§1

1. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Muzeum reguluje Dyrektor
Zarzgdzeniami.

2. Wszystkie sprawy zwigzane z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy oraz zakresow
obowigzkéw i uprawnien pracownikdw Muzeum, reguluje m.in. Regulamin Pracy Muzeum
Archeologicznego w Gdansku.

§2

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze nastgpi¢ w drodze Zarzgdzenia Dyrektora po zasiegnieciu
opinii organizatoréw i zwigzkéw zawodowych.
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