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Dyľektora Muzeum Pamięci Sybiru

z dnia l!J. paździeľnika 2022 r.

w spľawie wpľowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Pamięci Sybiľu.

Na podstawie $ 10 statutu nadanego uchwałą nr XLIl607l2I Rady Miasta Białystok z dnia 16
sierpnia 2022 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Pamięci Sybiru (Dz'Urz. Woj. Podl. z202I
r. poz.3104), po uzyskaniu opinii otganizatota - postanawia się, co następuje:

11.
Wprowadza się Regulamin organizacyjny Muzeum Pamięci Sybiru, w brzmięniu okľeślonym
w załączniku do niniejszego zarządzenia.

Ş2.
Tľaci moc Regulamin organizacyjny Muzeum Pamięci Sybiru wprowadzony Zarządzeniem
Nr 16120ŻI Dyrektoľa Muzeum Pamięci Sybiľu z dniaZ2kwietnia2)Zl r.

Ş3.
Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem 1 listopada 2022 r
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Załącznik đo Zarządzenia N...ľ.c..... lzz
Dyrektora Muzeum Pamięci Sybiľu

z dnia l\.' października zozz r'

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM PAMIĘCI SYBIRU

Rozdzĺał I
Postanowienĺa wstępne

$1.
1 . Muzeum Pamięci Sybiľu, zwane dalej 

',Muzeum'', 
j est miej ską instytucj ą kultuľy ĺ dziaŁa na

podstawie ustawy z dnia25 płździeľnika 1991 r. o oľganizowaniu i pľowadzeniu działalności
kultuľalnej, ustawy z dnia 21 listopada 1996 Ţ. o muzeach oraz statutu nadanego uchwałą
nĺ XLI|607l2I Ptaďy Miasta Białystok z dnia 16 sierpnia 20ŻI r. w spľawie nadania statutu
Muzeum Pamięci Sybiľu (Dz.Urz. Woj. Podl. z2021 T. poz.3204).
2. Niniejszy ľegulamin okľeśla:

1) zasady zarządzania Muzeum;
2) organizację wewnętrzną Muzeum;
3 ) zakľes dzíałania poszczegőlnych komórek organizacyj nych ;

4) ogólny tryb załatwiania spľaw.

3. obowiązki Muzeum jako zakładu pracy oraz obowiązki pracowników i inne spľawy
związane ze stosunkiem pľacy okreŚla Regulamin Pracy i Regulamin Wynagradzania.
4. Funkcjonowanie i organizację kontroli zaruądczej w Muzeum okľeślają zasady organizacji
i funkcj onowania kontroli zarząďczej.
5. Politykę bezpieczeŕĺstwa danych osobowych określa odrębna ľegulacja wewnętľzna'

Rozdział II
Zarządzanie Muzeum

Ş2.
1. Muzeum jest zaľząđzanę i ľepľezentowane przez Dyľektora.
2. Dyrektot zarząđza çałokształtem działalności Muzeum' repľezentuje je na zewnątľz oraz
odpowiada za jego mienie.
3. Dyrektoľ jest odpowiedzialny w szczegőIności za:

I) reaIizację zadan statutowych, đziała|nośi meľytoryczîą i administľacyjną Muzeum;
2) warunki pľacy, bhp, zabezpieczenie przeciwpoŻarowe oraz inne zadania wynikające

z aktualnych przepisów szczegőlny ch;
3) Sprawy kadľowe Muzeum;
4) gospodaľkę finansową i efekty ekonomiczne Muzeum;
5) nadzóľ nad mieniem Muzeum;
6) zatwierdzanie i przedstawianie oľganizatorowi planów rzeczorych i finansowych,

sprawozdań, wniosków finansowych i inwestycyjnych;
7) wydaw anie zatządzeń, instruk cji doty czących funkcj onowani a Muzeum;
8) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych;



9) funkcjonowanie systemu kontľoli zarządczej.
4. Dyľektor j est pr zełoŻonym wszystkich pľacowników Muzeum.
5' Dyľektoľ moŻetworzyć zespoły zadaniowę spośľód pracowników Muzeum orazluyznaczać
ich koordynatora.

s3.
Dyrektor, na czas swojej nieobecności, wyznacza spośľód pľacowników zatľudnionych na

kieľowniczych stanowiskach pnacy, osobę do dokonywania okľeślonych czynności w imieniu
Muzeum. osoby wyzîaczone ptzez Dyrektoľa na czasjego nieobecności działają w gľanicach
danego im umocowania.

Ş4.
1. Główny Księgowy prowadzi gospodaľkę finansową Muzeum, sprawuje nadzőr nad
efektywnym i racjonalnym wydatkowanięm środków finansowych Muzęum.
2.Do zadan Głównego Księgowego naleŻy w szczegő|ności:

1) planowe i celowe ľealizowanie budzetu Muzeum, zgodnie z obowiązującymi
pľzepisami;

2) ustalenie stanu i wyniku ťlnansowego Muzeum;
3) sporządzanie rocznych planów finansowych' analiz, sprawozdań Íinansowych,

statystycznych i bilansowych;
4) prowadzenie rachunkowości Muzeum;
5) dokonywanie wstępnej kontľoli:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansorym oţaz
obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

b) kompletności i ľzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodaľczych
i finansowych;

6) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych;
7) opľacowywanie pľojektów pľzepisów wewnętrznych, dotyczących pľowadzenia

ľachunkowości, a w szczegőlności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów
( dowo dó w ks i ę go wyc h), zasad przepľo wad zania i r o zliczania inw entary zacji;

8) ustalanie zasad prawidłowego sporząďzania, przyjmowania, obiegu i kontľoli
dokumentów finansowych w sposób zapewniający właściwy przebieg opeľacji
gospodarczych z uwzględnieniem mienia Muzeum;

9) kieľowanie Działem Księgowości.
3. obowiązki i odpowiedzialnośó Głównego Księgowego okľeśla w szczególności ustawa
z dnia 29 wrzęśnia 1994 ľ. o rachunkowoŚci oľaz ustawa z ďnia 27 września 2009 r.

o finansach publicznych.

Rozdział III
oľganĺzacja wewnętľzna

Ş5.
1. W Muzeum wyodrębnia się następujące komórki oryanizacyjne i samođzielnę stanowiska
pľacy:

1) komóľki oľganizacyjne:
a) Biuľo Muzeum, ktőre przy znakowaniu Spraw uŻywa symbolu (BM),
b) Dział Administľacyjny w skład któľego wchodzą:

ll'I



- \łÝydziú' ds. oľganizacyjnych i Zamőwięń Publicznych, który przy znakowaniu

spraw uŻywa symbolu (WOZP),
- Wydział ds. Infrastruktuľy, który przy znakowaniu spľaw używa symbolu (WI)'
- samodzielne stanowiska pľacy: specjalista ds. spľzedaży; specjalista ds. kadrowo-
płacowych, kieľowca, które przy znakowaniu spraw uŻywają symbolu (DA),

c) Dział Księgowości, któľy przy znakowaniu Spľaw uŻywa symbolu (DK)'
d) Dział Wystawy Stałej, ktőry pľzy znakowaniu spľaw uŻywa symbolu (DW)'
e) Dział Projektów Edukacyjnych i Kulturalnych, któľy przy znakowaniu spraw

uŻywa symbolu (DPEK)'

Đ Dział Naukowy _ Instytut Baďawczy im. Prezydenta Seweľyna Nowakowskiego,
I<tőry przy znakowaniu Spraw używa symbolu (DN)'

g) Dział Zbiorőw,ktőry pľzy znakowaniu Spraw uŻywa symbolu (DZ),
h) Dział Pľojektów Graťlcznych, któľy przy znakowaniu spľaw uŻywa symbolu

(DPG);
2) samodzielne stanowiskapracyi

a) specjalista ds. ľozwoju' któľy ptzy znakowaniu spľaw uŻywa symbolu (K),
b) specjalista ds. BHP, ktory przy znakowaniu Spraw uŻywa symbolu (B),
c) ľadca pľa\ľny' któľy pľzy znakowaniu spľaw uŻywa symbolu (R).

2. W skład stľuktuľy działőw oľaz Samodzielnych stanowisk pracy wchodzą stanowiska
jednoosobowe i wieloosobowe.
3. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi ZAŁĄCZNIK do niniejszego ľegulaminu.

$6.
Zasady funkcjonowania komórek oľganizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
w Muzeum:
1. Komórką organizacyjną kieruje Kieľownik ďziału, Zwany dalej Kierownikiem,
bezpośľednio podległy Dyľektorowi, z zastrzeŻeniem ust. 2.

2. DziaŁem Administracyjnym kieruje Kieľownik Działu, a jego wydziałami kierują
Kierownicy Wydziałów, bezpo średnio podl e gaj ący Kierownikowi D ziału.
3. Kierowników poszczególnych działőw i wydziałów wskazuje Dyľektoľ'
4. Kierownik kooľdynuj e działania merytoryczne, ođpowi ada za otganizację i ľealizację zadan
komóľki. Do zadankierownikó\ľ poszczególnych komóľek organizacyjnych należy:

1) planowanie i nadzoľowanie wykonania zadan podległej komórki oľganizacyjnej
w sposób zapewniający pełną' teľminową i efektywną ich ľealizację, ze szczegőlnym
uwzględnieniem obsługi wystawy stałej, we współpracy Zpozostałymi kieľownikami;

2) nadzor nad dyscypliną pracy i infoľmowanie Dyrektora o realizacji zađan
3) organizowanie właściwego pľzepływu informacji w podległej komóľce orgaĺizacyjnej;
4) opracowywanie zakľesów czynności pracowników komóľki;
5) spoľządzanie wniosków o awanse' nagľody oÍaz kaľy pracownicze podległych

pracowników;
6) sprawowanie kontľoli nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentów

z zakľ esu działalności podle głej komóľki ;

7) sporząđzanie projektów đokumentów oÎaz bieŻąca aktlalizacja wewnętľznych
dokumentów regulujących zagadnienia będące pľzedmiotem działania komórki
oľganizacyjnej;



8) Sprawowanie kontľoli zachowanía dyscypliny pľacy przez podległych pľacowników,
przesttzegania tajemnicy służbowej, przepisów bezpieczenstwa i higieny ptaçy,
ochrony przeciwpożaĺowej oÎaz innych pľzepisów pľawa powszechnie
obowiązującego;

9) motywowanie pracowników oraz utrzymanie dobrej atmosfeľy pracy;
10) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej kontroli zarządczej w zakresie podległej

komóľki;
l I) przy gotowywanie i przekazywanie dokumentacj i do aľchiwum zakładowego ;
12) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu działań podległej komórki organizacyjnej;
13) współpľaca z kierownikami innych komóľek oraz Głównym Księgowym

i samodzielnymi stanowiskami pľacy' w zakresie ich kompetencji;
14) pozyskiwanie funduszy pozabudŻetowych narealizację projektów w ramach Muzeum.

4. Ustala się następujących kieľowników:
1) Kierownik Biura Muzeum;
2) Kięľownik Działu Administracyjnego oraz Kierownicy Wydziałów, odpowiednio:

ds. oľganizacyjnych i Zamówień Publicznych, ds. Infľastruktuľy;
3) Kierownik Działu Księgowości - Główny Księgowy;
4) Kierownik Działu Wystawy Stałej;

5) Kierownik Działu Projektów Edukacyjnych i Kulturalnych;
6) Kierownik Działu Naukowego - Instytutu Badawczego im. Pľezydenta Seweľyna

Nowakowskiego;
7) Kieľownik Działu Zbiorőw;
8) Kieĺownik Działu Pĺojektów Gľaficznych.

5 . Pracownicy samodzielnych stanowisk praçy ) w zakĺesie powieľzony ch zadań samodzielnie
je realizują, odpowiadają za organizację pľacy i wykonywanie zadan oľaz współpľacują
zinnymiDziałami i Głównym Księgowym przy ĺealizacjizađan,zzastrzęŻeniem Ş 8 ust. 4-5.
6. Pracownicy samodzielnych stanowisk pÎacy podlegają bezpośrednio Dyľektorowi,
zzastľzeŻeniem Ş 8 ust.6'

7. Szczegőłowe zakresy zadan i obowiązków kierowników oľaz samodzielnych stanowisk
pľacy okľeśla Dyľektoľ.

Rozdział IV
Zakr es działania poszczegó lnych komĺĺ ľek o ľganizacyj nych

i samodzielnych stanowisk pľacy

Ş7.
Do zadah Biuľa Muzeum naleŻy:

1) prowadzenie biuľa;
2) przygotowywanie prezentacji, raportów' analiz, gromadzenie potľzebnych danych oraz

tworzenie bazy dany ch teleadresowych;
3) obsługa asystencka Dyrektoľa, w tym pľowadzenie terminarzaDyrektoru;
4) administracyjna obsługa interesantów Muzeum;
5) obsługa kancelaryjno-biurowa Rady Muzeum;
6) prowadzenie i koordynowanie działan w zakręsie kontaktów międzynarodowych;
7) budowanie pozytywnego wizerunku Muzeum;
8) koordynacj a działalności pľomocyjnej Muzeum;
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9) planowanie, kooľdynacjatrealizacja działan maľketingowych i PR;

10) popularyZowanie działalnoŚci Muzeum poprzez opľacowywanie infoľmacji do mediów

oţaz pľZygotowanie mateľiałów informacyjno-pľomocyjnych, we współpľacy
z p ozostały mi działami;

11) budowanie i utrzymywanie kontaktów z mediami polskimi i zagranicznymi;
1 2 ) ko oľdy nacj a í or ganizacj a wy đaľ zen kieľowanych do mediów ;

13) prowadzenie stľon intęľnetowych Muzeum i poľtali Społecznościowych oraz nađZőr
i realizacja prac związanych z obecnością instýucj i w pľzestrzeni wirtualnej;

14) organizowanie uľoczystości upamiętniających waŻne wydarzenia związane z zakresem
działalności Muzeum we współpracy z Dzĺałem Projektów Edukacyjnych
i Kultuľalnych.

Ş8.
I.Dział Administracyjny ľealizuje zdaniaprzez dwa wydziaŁy:-Wyđział ds. organizacyjnych
i Zamőwień Publicznych, Wydział ds. InfrastruktuÎy oţaz pracowników zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, rea|izujących zadaniaDziału poza struktuľą wydziałów.
2.'Wydział ds. oľganizacyjnych i Zamowięń Publicznych ľealizuj e zadania

1) obsługa administracyjna Muzeum;
2) dokonywanie rejestľacji koľespondencji ptzychođzącej i wychodzącej, dokonywanie

wysyłki korespondencji, kontrolowanie jej przepływu zgodnie z instľukcją
kancelaľyjną i obiegiem dokumentów;

3) przygotowywanie i przepľowadzanie postępowań w sprawach udzielania zamőwięn
publicznych;

4) sporządzanie pľojektu rocznego planu postępowań o udzielenie zamówień;
5) sporządzanie projektów rocznych spľawozdań zgodnie ZWmagaîiami przepisów

powszechnie obowiązujących i przekazywanie ich do Urzędu Zamőwien Publicznych;
6) opľaco\ilywanie pľojektów umów cywilnopľawnych;
7) pľowadzenie dokumentacji z zakľesu kontľoli zarząđczej;
8) prowadzenie archiwum za|<ładowego;

9) umieszczanie informacji i obsługa strony BIP Muzeum;
10) pľowadzenie ľejestľu wydawanych w Muzeum zarząďzen;

11) opľacowywanie wniosków i wystąpień Muzeum o Środki pozabudżetowe

we współpÎacy Z innymi komóľkami oľganizacyjnymi;
12) pľowadzenie spľaw z zabesu przestrzeganía zasaď bezpíeczeÍlstwa i ochľony danych

osobowych;
13) opľacowywanie pľojektów aktów wewnętrznych i regulaminów niezbędnych w pracy

Wydziału.
3 . 

-W 
y ďział ds. Infľastľuktury realizuj e zadania:

1) pľowadzenie przeglądów budynku i urządzen zgodnie z przepisami prawa

budowlanego i innych przepisów, pľowadzenie dokumentacji budynku;

2) obsługa i techniczne wsparcie przy korzystaniu z urząđzen elektrycznych,
teleťoni cznych, elektľon iczĺy ch, gÎ zew czy ch, wentyl acyj nych itp. ;

3) pľowadzenie spraw związanych Z vtrzymywaniem porządku, ochrony, czystości
w Muzeum;

4) kompleksowe zabezpieczenie techniczne wydarzen odbywających się na teľenie

Muzeum, w tym obsługa sali audiowizualnej;



5) kompleksowa obsługa systemu multimedialnego' audiowizualnego, nagłośnieniowego
oľaz oświetleniowego ekspozycji stałej Muzeum i wystaw czasowych;

6) prowadzenie spraw infoľmatycznych Muzeum;
7) pľowadzenie spraw gospodaľczych i ľemontowych;
8) zabezpieczenie pľzeciwpożarowe Muzeum;
9) pľowadzenie spľaw związanych z udostępnianiem pomieszczeń Muzeum na potrzeby

komeľcyjne;
10) współpracazDzlałem Wystawy Stałej w zakresię pľzygotowania wystaw;
1 1 ) współp Í aca z innymi komóľkam i or ganizacyj nymi w zakľesie or ganizow ania wy darzen

przygotowywanych przęz Muzeum;
12) opľacowywanie projektów aktów wewnętľznych i regulaminów niezbędnych w pracy

Wydziału.
4. Do zadan pľacowników zatľudnionych na samodzielnych stanowiskach pľacy (specjalista
ds. sprzedaży, specjalista ds. kadľowo-płacowych, kieľowca), realizujących zadania Działu
poza stľukturą'W y dzíałőw, naleŻy :

l) specjalista ds. sprzedaŻy:
a) prowadzenie kasy Muzeum;
b) pľowadzenie i zaopatrzenie sklepu muzealnego;
c) pľowadzenie sklepu internetowego;
d) uzgadnianie sald;

2) specjalista ds. kadľowo-płacowych:
a) pľowadzenie spľaw kadrowych i spľawozdawczości;
b) naliczanie wynagrodzeń i innych wypłat związanych ze stosunkiem pracy;
c) naliczanie podatków i składek na ubezpieczenie społeczne i odprowadzanię ich

w wymaganych terminach;
d) organizowanie szkoleń pľacowników Muzeum, po zasięgnięciu opinii

kieľowników działőw i uzyskaniu akceptacji Dyrektoľa;
e) opracowywanie projektów aktów wewnętľznych i regulaminów niezbędnych

\Ă/ pracy;
3) kieľowca:

a) ltrzymanie w gotowości i prawidłowa eksploatacja śľodków transpoľtu w Muzeum;
b) dbałość o prawidłowe przygotowanie i zabezpieczenię đo jazđy przewoŻonych osób
1mlenla.

5. Pľacownicy samodzielnych stanowisk pracy w Dziale Administracyjnym realizują zadania
zgo dnie z ot ganizacj ą pr acy ustaloną dla D ziału Admini stracyj ne go.
6. Pľacownicy samodzielnych stanowisk pľacy realizujący zadaniaDziału Administľacyjnego
podlegaj ą kierownikowi Działu Administracyjnego.

Ş9.
D o zadan Działu Księgowo śc i należry :

1) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi oraz inne zadania związane z içh
obrotem zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) pľzyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłaty dla pľacowników' współpľacowników'
kontrahentów;

3) gospodaľka mieniem Muzeum i terminowe rczliczanie osób materialnię
odpowiedzialnych;
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4) obsługa finansowa sprzeđaŻy produktów i usług ofeľowanychprzez Muzeum;

5) opľacowywanie części finansowej wniosków i wystąpień Muzeum o śľodki
pozabudŻetowe we współpľacy z -Şĺydziałem ds. organizacyjnych i Zamőwien
publicznych;

6) pľowadzenię rozliczen dotacji budzetowych, roz|iczeń unijnych oraz stľuktuľalnych;
7) pľzekazywanie śĺodków do banku zgodnie z pľoceduľami;
8) na|eŻyte pľzechowywanie i zabezpieczanie dokumentów księgowych, ksiąg

rachunkowych oľaz sprawozdań fi nansowych;
9) pľawidłowe i terminowe dokonywanie rozlíczen finansowych;
1 0) planowanie wydatków.

Ş 10.

Do zadanDziaŁu Wystawy Stałej naleŻy:
1) obsługa i zapewnienie bezpieczeństwa ekspozycji stałej;

2) zapewnienie właściwych warunk őw z:wiedzania;
3) udzięlanie inťormacji zwiedzającym w zakresie ofeľty Muzeum, oľganizowanych

vły đarzen, kierunków zwięďzaĺia" dľó g ewakuacyj nych itp. ;

4) kontrola biletów, zaproszen, kart wstępu i innych dokumentów uprawniających
do wejścia do Muzeum;

5) prowadzenie wszelkich foľmalności związanych z prezentacją mateľiałów audio, foto
i wideo na ekspozycji stałej, ze szczegőlnym uwzględnieniem pľaw autorskich do nich;

6) zapewnienie merytoľycznego zaplecza i szkolęń dla pľzewodników i peľsonelu

ekspozycji stałej Muzeum;
]) pľzygotowywanie, oľganizowanie i obsługa ekspozycji wystaw czasowych,

we współpÎacy zDziałem Projektów Edukacyjnych i Kulturalnych;
8) współpraca zDziałem Naukowym * Instytutem Badawczym im. Prezydenta Seweľyna

Nowakowskiego w zakľesie opracowywania naukowego wystaw;
9) współpľaca zDziałęm Zbiorőw pľzy konserwacji eksponatów wystawowych;
10) nawiązywanie i utrzymywanie kontaktőw z Sybiľakami i ich ľodzinami w Polsce i za

granicą.

Ş 11.

Do zaďańDziału Projektów Edukacyjnych i Kulturalnych naleŻy:

1) rea|izacja pľojektów kultuľalnych Muzeum;
2) inicjowanie nowych đziałań kultuľalnych Muzeum we współpÎacy z zewnętľznymi

partneľami, w zakľesi e działalności meľytory cznej Muzeum ;

3) współpraca Z mvzeamí oraz innymi instytucjami w kľaju i za granicą w zakresie

populaľyzacji wiedzy histoľycznej (we współpracy ZDziałęmNaukowym _ Instytutem
Badawczym im. Prezyđenta Seweryna Nowakowskiego)' a takŻe ľozwiązan
muzealnych i wystawienniczych;

4) bieŻące pľzygotowywanie kalenđaľza imprez kulturalnych (w tym imprez
cyklicznych), organizacja i uczestnictwo w spotkaniach kooľdynacyjnych
i organizacyjnych we współpracy z Biuľem Muzeum;

5) kooľdynacj a działafi związanych z wolontaľiatem w Muzeum;
6) pľzygotowanie i realizacja ďziałan edukacyjnych;



7) współpľaca Z mvzeami oraz innymi instytucjami edukacyjnymi w kĺaju i za granicą
w zakresie projektów kulturalnych.

$ 12.

Do zađan Działu Naukowego - Instytutu Badawczego im. Prezyđenta Seweryna
Nowakowskiego należy:

1) prowadzenię działalności naukowej i popularnonaukowej dotyczącej tematyki zesłan,
deportacji i losów obywateli polskich na Sybirze i na dawnych ziemiach wschodnich
Rzeczypospolitej oľaz upowszechnianię wiedzy w tym zakresie;

2) prowadzenie kweľend aľchiwalnych;
3) pľzygotowywanie materiałów do publikacji w formie aľtykułów, książek i opľacowań

żrődłowych
4) oľganizowanie konferencji, seminaľiów i muzealnych sesji naukowych;
5) współpľaca z placówkami, instýucjami, organizacjami pozarządowymi w kraju i za

granicą w zakresie badań nad đziejami społeczności polskiej na Wschodzie;
6) nadzorowanie i udostępnianie zbiorów bibliotecznych Muzeum;
7) współpľaca z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie

udostępniania wyników bađan oraz merytoľycznego wspieľania wszystkich
podejmowanych w ramach Muzeum działan wystawienniczych, edukacyjnych,
promocyjnych;

8) współpľaca z Działem Wystawy Stałej przy projektowaniu i oľganizowaniu wystaw
czasowych;

9) współpraca z komórkami organizacyjnymi Muzeum w zakľesie działalności
wydawniczej;

l0) zamawianie i opľacowywanie tekstów;
71) zlecanię tłumaczeń, ľedakcji, korekty tekstów;
12) koordynacja procesu przygotowania i pľodukcji wydawnictw;
13) zbieranie, ľejestrowanie i opľacowanie merýoľyczne świadectw pisanych

i mówionych Sybiraków i ich rodzin, mieszkających w Polsce ipozakľajem;
I 4) prowad zenie portali naukowych.

Ş 13.

D o zadan Działu Zbioľ őw należy :
1) identyfikacja, wyszukiwanie i pozyskiwanie zbioľów do kolekcji wg przyjętej stľategii;
2) gromadzenie, inwentaľyzowanie' katalogowanie i naukowe opracowywanie zbioľów

i materiałów dokumentacyj nych związany ch z działalnością statutową Muzeum ;

3) przechowywanie zbiorów w waľunkach zapewniających im bezpieczeństwo
i właściwe waľunki;

4) magazyîowanie zbiorőw w sposób dostępny do celów naukowych;
5) zabezpieczanie i konserwacj azbiorőw;
6) udostępnianie zbiorów do celów naukowych i edukacyjnych;
7) planowanie działalności Muzeum w zakresie gromadzeniazbiorőw;
8) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zakupu oraz przyjmowania darowizn

muzealiów;
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9) współpľaca z Działem Naukowym Instytutem Badawczym im. Pľezyđenta

Seweryna Nowakowskiego w zakľesie opľacowania naukowego zbioľów oţaz
zDziaŁem Wystawy Stałej przy organizacji wystaw;

10) współpÎaca z muzeami oraz innymi instýucjami w kľaju i za granicą w zakľesie
vĺypoŻyczeń zbiorów;

i 1) prowadzeniebadań w kľaju i za granicąw celu pozyskiwaniazbiorow;
12) współpţaca z DziaŁem Wystawy Stałej w spľawach bieżącej konseľwacji eksponatów

wystawionych na ekspozycj ach;

13) digitalizacja zbiorów, archiwizowanie plików źľódłowych i udostępnianie w domenie
publicznej.

$ 14.

D o zađan D ziału Proj ektów Gr aťĺczny ch naleŻy :

1 ) pľzygotowywanie pľojektów graficznych na potrzeby Muzeum;
2) nadzorowanie wykoľzystania identyf,rkacji wizualnej Muzeum;
3) przygotowywanię dokumentacji fotogľaťĺcznej i ťrlmowej wyđarzen oľganizowanych

i współoľganizowanych pÎzez Muzeum;
4) przygotowywanie składu i opracowania graťlcznego wydawnictw Muzeum.

Ş 15.

Do zađan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju na\eŻy:
I) bieŻącaanalizarynku dóbľ i usług kultuľy;
2) tworzenie planów ľozwoju Muzeum, rozpoznanie grup docelowych i ich potrzeb;
3) monitoľowanie wdrďzania planów, stľategii i innych dokumentów okľeślających

pľogram działalności Muzeum;
4) współpÎaca z pozostałymi działami w celu efektywnego przełoŻenia strategii Muzeum

na real izow ane działania
5) gľomadzenie, analizowanie i opľacowywanie danych ilościowych i jakościowych

na potrzeby efektywnej realizacji zadan Muzeum;
6) współpţaca Zpartneľami lub patľonami Muzeum.

Ş 1ó.

Do zaďan specjalisty ds. BHP na|eŻy:

1) spľawowanie kontľoli nad ochľoną bezpieczeństwa i higieny pľacy oÎaz ich
zgodnością z wszelkimi aktami pľawnymi i normami wydawanymi przez uprawnione
oľgany;

2) przeprowadzanie kontroli waľunków BHP oľaz przestrzegania i znajomości ich zasaď
wśľód pľacowników Muzeum;

3) informowanie Dyrektoľa Muzeum o stwierdzonych zagroŻeniach zawodowych
i pľzedstawi ani e prop ozycj i usuw ania zagr oŻen;

4) uđziaŁ w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków pÎZy pracy oraz
w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych
wypadków otaz zachoľowań na choroby zawodowe, a takŻe kontrola realizacjí tych
wniosków;

5) współpraca z komóľkami organizacyjnymi Muzeum w celu wyegzekwowania
obowiązujących pľzepisów BHP zawartych w instrukcjach zakładowych
i zarząďzeniach Dyrektota oÍaz organizowanie szkoleń w zakľesie BHP;

6) organizowanie i pľzeprowadzanie szkoleń dla pracowników Muzęum z zakręsu
znajomości zasad BHP.

I

t'



$ 17.

Do zadan Radcy Prawnego na|eŻy:

1) pľzygotowanie ekspeľtyz i opinii pľawnych;

2) przygotowanie i opiniowanie ľegulacji wewnętrznych Muzeum, w szczegőlności
ľegulaminów, zaĺządzen i innych aktów noľmatywnych wydawanych pÎzez
Dyľektoľa Muzeum;

3) udzięlanie wyjaśnień i opinii w zakresie obowiązującego prawa;
4) opľacowywanie lub opiniowanie pod względem foľmalnopľawnym projektów umów

i innych aktów dokumentujących czynności prawne' których stľoną jest Muzeum;
5) występowanie w charakterze pełnomocnika Muzeum w postępowaniach sądowych

i sądowo-administľacyj nych.

Rozdział V
ogólny tryb załatwiania spľaw

$ 18.

1. oświadczenia woli w imieniu Muzeum składa Dyľektor.
2. 'w zakľesie praw i obowiązków majątkowych składane oświadczenia wymagaj ą takŻe
podpisu Głównego Księgowego.

s le.
1. Skargi i wnioski wpływające do Muzeum podlegają ľejestľacji i rozpatrywane sąptzez
Dyľektora.
2.Informacji w sprawach dotyczących Muzeum uđzie|a vłyłącznie Dyľektoľ lub uprawnieni
pÎzęZ niego pracownicy.

Rozdział VI
Postanowienĺa końcowe

$ 20.

Zmiany postanowień ľegulaminu dokonywane są w tľybie właściwym dla jego nadania.
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