ZARZADZENIE Nr .[.G....2021
Dyrektora Muzeum Pami¢ci Sybiru
z dnia Z.ov. kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnege Muzeum Pamigci Sybiru.

Na podstawie § 9 statutu nadanego uchwatg nr XXVII/441/16 Rady Miasta Biatystok z dnia 28
listopada 2016 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Pamigci Sybiru - Muzeum w organizacji
(j.t. Dz. Urz. Woj. Podl. z 2017 r. poz. 4595), po uzyskaniu opinii organizatora - postanawia si¢,
o nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Pamigci Sybiru, w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Muzeum Pamigci Sybiru wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 10/2018 Dyrektora Muzeum Pamieci Sybiru z dnia 17 maja 2018 r., zmienionym
Zarzadzeniem nr 35/2019 Dyrektora Muzeum Pamigci Sybiru z dnia 14 pazdziernika 2019 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr.. 'I‘ 9. 121
Prezydenta qiasta Biategostoku
z dnia ?\?\. kwietnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM PAMIECI SYBIRU

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

§1.

1. Muzeum Pamigci Sybiru, zwane dalej ,,Muzeum”, jest miejska instytucja kultury i dziata na
podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej, ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach oraz statutu nadanego uchwalg
nr XXVII/441/16 Rady Miasta Bialystok z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie nadania
statutu Muzeum Pamieci Sybiru — Muzeum w organizacji (j.t. Dz. Urz. Woj. Podl. z 2017 r.
poz. 4595).
2. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania Muzeum;

2) organizacje wewnetrzng Muzeum,;

3) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

4) ogblny tryb zatatwiania spraw.
3. Obowiazki Muzeum jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy i Regulamin Wynagradzania.
4. Funkcjonowanie i organizacj¢ kontroli zarzadczej w Muzeum okreslaja zasady organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
5. Polityke bezpieczenstwa danych osobowych okresla odrgbna regulacja wewngtrzna.

Rozdzial I1
Zarzadzanie Muzeum

§2.
1. Muzeum jest zarzadzane i reprezentowane przez Dyrektora.
2. Dyrektor zarzadza catoksztaltem dziatalno$ci Muzeum, reprezentuje je na zewnatrz oraz
odpowiada za jego mienie.
3. Dyrektor jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan statutowych, dziatalno$¢ merytoryczng i administracyjng Muzeum;
2) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz inne zadania wynikajace
z aktualnych przepiséw szczegdlnych;
3) sprawy kadrowe Muzeum;
4) gospodarke finansowg i efekty ekonomiczne Muzeum:;
5) nadzér nad mieniem Muzeum;
6) zatwierdzanie i przedstawianie organizatorowi planow rzeczowych i finansowych,
sprawozdan, wnioskow finansowych i inwestycyjnych;
7) wydawanie zarzadzen, instrukcji dotyczacych funkcjonowania Muzeum;
8) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;



9) funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;.

4. Dyrektor jest pracodawcg i przetozonym wszystkich pracownikow Muzeum.
5. Dyrektor moze tworzy¢ zespoly zadaniowe sposréd pracownikéw Muzeum oraz wyznaczac
ich koordynatora.

§3.
Dyrektor, na czas swojej nieobecnosci, wyznacza sposrod pracownikow zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach pracy, osobe do dokonywania okreslonych czynno$ci w imieniu
Muzeum. Osoby wyznaczone przez Dyrektora na czas jego nieobecnosci dziataja w granicach
danego im umocowania.

§ 4.
1. Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksiegowego.
2. Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegolnosei za:

1) planowsa i celows realizacje budzetu Muzeum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) ustalenie stanu i wyniku finansowego Muzeum;

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych,
statystycznych i bilansowych;

4) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji;

8) ustalanie zasad prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych w sposb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem mienia Muzeum.

3. Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa Muzeum, sprawuje nadzér nad
efektywnym i racjonalnym wydatkowaniem Srodkow finansowych Muzeum.
4. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace Wydziatu ds. Finansowych w zakresie merytorycznym,
w tym prowadzenia rachunkowosci.
5. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gléwnego Ksiggowego okresla w szczegdlnosci ustawa
7z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 wrzesnia 2009 r.
o finansach publicznych.
Rozdzial 111
Organizacja wewng¢trzna

§5.
1. W Muzeum wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) komorki organizacyjne:
a) Biuro Muzeum, ktdre przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (BM),
b) Dzial Administracyjny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (DA),
w sklad ktérego wchodza:



- Wydziat ds. Finansowych,
- Wydziat ds. Organizacyjnych i Zaméwien Publicznych,
- Wydziat ds. Infrastruktury,
c) Dzial Wystawy Statej, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (DW),
d) Dziat Projektéw Kulturalnych, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
(DPK),
e) Dzial Naukowy - Instytut Badawczy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
(DN),
f) Dzial Zbioréw, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (DZ),
g) Dzial Projektéw Graficznych, ktdry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
(DPG),
h) Dzial Marketingu i Sprzedazy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
(DM);
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) specjalista ds. komunikacji, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (W),
b) radca prawny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (R).
2. W sklad struktury dziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy wchodza stanowiska
jednoosobowe i wieloosobowe.
3. Schemat organizacyjny Muzeum stanowi ZAL.ACZNIK do niniejszego regulaminu.

§ 6.
Zasady funkcjonowania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
w Muzeum:
1. Komérka organizacyjng kieruje Kierownik dzialu, zwany dalej Kierownikiem,
bezposrednio podlegty Dyrektorowi, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dzialem Administracyjnym kieruje Kierownik Dzialu, a jego wydzialami kieruja
Kierownicy Wydziatéw, bezposrednio podlegajacy Kierownikowi Dzialu.
3. Kierownikow poszczegolnych dziatéw i wydzialow wskazuje Dyrektor.
4. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
komorki. Do zadan kierownikow poszczegblnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) planowanie i nadzorowanie wykonania zadan podlegltej komorki organizacyjne;
W sposob zapewniajacy pelng, terminowa i efektywng ich realizacje, ze szczegdlnym
uwzglednieniem obshugi wystawy statej, we wspolpracy z pozostalymi kierownikami;

2) nadzor nad dyscypling pracy i informowanie Dyrektora o realizacji zadan;

3) organizowanie wlasciwego przeptywu informacji w podleglej komoérce organizacyjne;;

4) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow komorki;

5) sporzadzanie wnioskéw o awanse, nagrody oraz kary pracownicze podlegtych
pracownikow;

6) sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw
z zakresu dziatalnosci podleglej komorki;

7) sporzadzanie projektéw dokumentéw oraz biezgca aktualizacja wewnetrznych
dokumentéw regulujacych zagadnienia bedgce przedmiotem dziatania komérki
organizacyjnej;

8) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy,



ochrony przeciwpozarowej oraz innych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego;
9) motywowanie pracownikéw oraz utrzymanie dobrej atmosfery pracy;
10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w zakresie podlegtej
komorki; Coe
11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;
12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatan podlegtej komorki organizacyjnej;
13) wspotpraca z kierownikami innych komorek oraz Gléwnym Ksiggowym
i samodzielnymi stanowiskami pracy, w zakresie ich kompetencji;
14) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych na realizacj¢ projektéw w ramach Muzeum.
4. Ustala sie nastepujacych kierownikowr:
1) Kierownik Biura Muzeum;
2) Kierownik Dziatu Administracyjnego oraz Kierownicy Wydziatéw, odpowiednio:
ds. Finansowych, ds. Organizacyjnych i Zamoéwien Publicznych, ds. Infrastruktury;
3) Kierownik Dziatu Wystawy Statej;
4) Kierownik Dziatu Projektow Kulturalnych;
5) Kierownik Dziatu Naukowego - Instytutu Badawczego;
6) Kierownik Dziatu Zbioréw;
7) Kierownik Dziatu Projektow Graficznych;
8) Kierownik Dzialu Marketingu i Sprzedazy.
5. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, w zakresie powierzonych zadan samodzielnie
je realizuja, odpowiadaja za organizacj¢ pracy i wykonywanie zadan oraz wspotpracujg
z innymi Dziatami i Gtéwnym Ksiggowym przy realizacji zadaf.
6. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
7. Szczegdtowe zakresy zadan i obowigzkéw kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy okresla Dyrektor.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegoinych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§7.
Do zadan Biura Muzeum nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu;

2) dokonywanie rejestracji i wysylki korespondencji, kontrolowanie jej przeptywu
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i obiegiem dokumentow;

3) przygotowywanie prezentacji, raportow, analiz, gromadzenie potrzebnych danych oraz
tworzenie bazy danych teleadresowych;

4) obshuga asystencka Dyrektora, w tym prowadzenie terminarza Dyrektora;

5) administracyjna obstuga interesant6w Muzeum;

6) koordynacja organizowania uroczystoci upamigtniajacych wazne wydarzenia
zwiazane z zakresem dzialalno$ci Muzeum we wspolpracy z Dzialem Projektow
Kulturalnych;

7) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie kontaktow miedzynarodowych.



§8.
Dzial Administracyjny realizuje zadania przez trzy wydziaty, w tym:
1.Wydziat ds. Finansowych realizuje zadania:

1) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢Znymi oraz inne zadania zwigzane z ich
obrotem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplaty dla pracownikéw, wspoétpracownikow,
kontrahentow;

3) gospodarka mieniem Muzeum i terminowe rozliczanie o0séb materialnie
odpowiedzialnych;

4) obstuga finansowa sprzedazy produktéw i ushug oferowanych przez Muzeum;

5) opracowywanie czesci finansowej wnioskéw 1 wystgpien Muzeum o Srodki
pozabudzetowe we wspdlpracy z Wydziatem ds. Organizacyjnych i Zamowien
publicznych;

6) prowadzenie rozliczen dotacji budzetowych, rozliczef unijnych oraz strukturalnych;

7) przekazywanie srodkéw do banku zgodnie z procedurami;

8) nalezyte przechowywanie i =zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

9) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

10) prowadzenie kasy ZFSS (wplaty i wyptaty);

11) uzgadnianie sald;

12) planowanie wydatkéw;

13) prowadzenie spraw kadrowych i sprawozdawczosci;

14) naliczanie wynagrodzen i innych wyptat zwigzanych ze stosunkiem pracy;

15) naliczanie podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoleczne i odprowadzanie ich
w wymaganych terminach;

16) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych;

17) organizowanie szkolefi pracownikéw Muzeum, po zasiegnigciu opinii kierownikow
dzialéw i uzyskaniu akceptacji Dyrektora;

18) prowadzenie kasy Muzeum;

19) prowadzenie i zaopatrzenie sklepu muzealnego;

20) prowadzenie sklepu internetowego;

21) wspdtpraca z Gtowng Ksiegowa w zakresie zadan realizowanych w ramach Wydziatu;

22) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych i regulaminéw z zakresu niezbednych
w pracy Wydziahu.

2. Wydzial ds. Organizacyjnych i Zaméwien Publicznych realizuje zadania:

1) obstuga administracyjna Muzeum;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach udzielania zamoéwien
publicznych;

3) sporzadzanie projektu rocznego planu postepowan o udzielenie zamdwien;

4) sporzadzanie projektow rocznych sprawozdan zgodnie z wymaganiami przepisow
powszechnie obowigzujacych i przekazywanie ich do Urzedu Zaméwien Publicznych;

5) opracowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych;

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzgdcze;j;

7) prowadzenie archiwum zaktadowego;

8) umieszczanie informacji i obstuga strony BIP Muzeum,;



9) prowadzenie rejestru wydawanych w Muzeum zarzadzen;

10) opracowywanie wnioskéw 1 wystgpien Muzeum o Srodki pozabudzetowe
we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

11) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych i regulaminéw z zakresu niezbednych
w pracy Wydziatu.

3. Wydziat ds. Infrastruktury realizuje zadania:

1) prowadzenie przegladow budynku i urzadzen zgodnie z przepisami prawa
budowlanego i innych przepis6w, prowadzenie dokumentacji budynku;

2) obshuga i techniczne wsparcie przy Kkorzystaniu z urzadzen elektrycznych,
telefonicznych, elektronicznych, grzewczych, wentylacyjnych itp.;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, ochrony, czystosei
w Muzeum;

4) kompleksowe zabezpieczenie techniczne wydarzen odbywajgcych si¢ na terenie
Muzeum, w tym obstuga sali audiowizualnej;

5) kompleksowa obstuga systemu multimedialnego, audiowizualnego, naglosnieniowego
oraz o$wietleniowego ekspozycji state] Muzeum;

6) prowadzenie spraw transportu samochodowego Muzeum;

7) prowadzenie spraw informatycznych Muzeum;

8) prowadzenie spraw gospodarczych i remontowych;

9) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

10) zabezpieczenie przeciwpozarowe Muzeum;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pomieszczen Muzeum na potrzeby
komercyjne we wspétpracy z Dziatem Marketingu i Sprzedazy;

12) wspétpraca z Dzialem Wystawy Statej w zakresie przygotowania wystaw;

13) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie organizowania wydarzen
przygotowywanych przez Muzeum;

14) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych i regulaminéw z zakresu niezbednych
w pracy Wydziatu.

§9.
Do zadan Dzialu Wystawy Statej nalezy:

1) obshuga i zapewnienie bezpieczefistwa ekspozycji stalej;

2) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania;

3) udzielanie informacji zwiedzajacym w zakresie oferty Muzeum, organizowanych
wydarzen, kierunkéw zwiedzania, drég ewakuacyjnych itp.;

4) kontrola biletéw, zaproszen, kart wstgpu i innych dokumentéw uprawniajacych
do wejscia do obiektow;

5) prowadzenie wszelkich formalnosci zwigzanych z prezentacja materialéw audio, foto
i wideo na ekspozycji statej, ze szczegdlnym uwzglednieniem praw autorskich do nich;

6) zapewnienie merytorycznego zaplecza i szkolen dla przewodnikow i personelu
ekspozycji stalej Muzeum,;

7) przygotowywanie, organizowanie i obstuga ekspozycji wystaw czasowych,
we wspotpracy z Dziatem Projektéw Kulturalnych;

8) wspolpraca z Dziatem Naukowym - Instytutem Badawczym w zakresie
opracowywania naukowego wystaw;

9) wspolpraca z Dziatem Zbioréw przy konserwacji eksponatow wystawowych.



§ 10.

Do zadan Dzialu Projektow Kulturalnych nalezy:

1Y)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

realizacja projektow kulturalnych Muzeum;

inicjowanie nowych dziatan kulturalnych Muzeum we wspdlpracy z zewngtrznymi
partnerami, w zakresie dziatalnosci merytorycznej Muzeum;

wspotpraca z muzeami oraz innymi instytucjami w kraju i za granica w zakresie
popularyzacji wiedzy historycznej (we wspdtpracy z Dzialem Naukowym — Instytutem
Badawczym), a takze rozwigzan muzealnych i wystawienniczych;

wspdtpraca z Dzialem Marketingu i Sprzedazy w zakresie realizowanych dziatan
promocyjnych;

biezgce przygotowywanie kalendarza imprez  kulturalnych (w tym imprez
cyklicznych), organizacja 1 uczestnictwo w spotkaniach koordynacyjnych
1 organizacyjnych we wspolpracy z Biurem Muzeum;

koordynacja dziatan zwigzanych z wolontariatem w Muzeum;

przygotowanie i realizacja dziatan edukacyjnych;

10) wspdtpraca z muzeami oraz innymi instytucjami edukacyjnymi w kraju i za granica

w zakresie projektéw kulturalnych;

11) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z Sybirakami i ich rodzinami w Polsce i za

granicg.

§11.

Do zadan Dzialu Naukowego - Instytutu Badawczego nalezy:

1y
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9

prowadzenie dziatalnosci naukowej i popularnonaukowej dotyczacej tematyki zestan,
deportacji i losow obywateli polskich na Sybirze i na dawnych ziemiach wschodnich
Rzeczypospolitej oraz upowszechnianie wiedzy w tym zakresie;

prowadzenie kwerend archiwalnych;

przygotowywanie materiatéw do publikacji w formie artykutéw, ksigzek i opracowan
zrédtowych;

organizowanie konferencji, seminariow i muzealnych sesji naukowych;

wspdtpraca z placowkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w kraju 1 za
granica w zakresie badan nad dziejami spotecznosci polskiej na Wschodzie;
nadzorowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych Muzeum;

wspotpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
udostepniania wynikéw badann oraz merytorycznego wspierania wszystkich
podejmowanych w ramach Muzeum dziatan wystawienniczych, edukacyjnych,
promocyjnych;

wspolpraca z Dzialem Wystawy Stalej przy projektowaniu i organizowaniu wystaw
czasowych;

zbieranie, rejestrowanie 1 opracowanie merytoryczne S$wiadectw pisanych
1 méwionych Sybirakéw i ich rodzin, mieszkajgcych w Polsce i poza krajem.

§ 12.

Do zadan Dzialu Zbioré6w nalezy:

1)
2)

identyfikacja, wyszukiwanie i pozyskiwanie zbioréw do kolekcji wg przyjetej strategii;
gromadzenie, inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zbioréw
1 materialéw dokumentacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig statutowag Muzeum;



3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

przechowywanie zbiorébw w warunkach zapewniajagcych im bezpieczefistwo
i wlasciwe warunki;

magazynowanie zbioréw w spos6b dostepny do celéw naukowych;

zabezpieczanie i konserwacja zbior6w;

udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych;

planowanie dziatalno$ci Muzeum w zakresie gromadzenia zbior6w;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupu oraz przyjmowania darowizn
muzealidw;

wspélpraca z Dziatem Naukowym — Instytutem Badawczym w zakresie opracowania
naukowego zbioréw oraz z Dzialem Wystawy Stalej przy organizacji wystaw;

10) wspblpraca z muzeami oraz innymi instytucjami w kraju i za granica w zakresie

wypozyczen muzealidw;

11) prowadzenie badan w kraju i za granica w celu pozyskiwania zbiorow;
12) wspétpraca z Dzialem Wystawy Statej w sprawach biezacej konserwacji eksponatow

wystawionych na ekspozycjach;

13) digitalizacja zbioréw, archiwizowanie plikéw zrédiowych i udostepnianie w domenie

publicznej.
§ 13.

Do zadan Dzialu Projektoéw Graficznych nalezy:

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie projektow graficznych na potrzeby Muzeum;

nadzorowanie wykorzystania identyfikacji wizualnej Muzeum;

przygotowywanie dokumentacji fotograficznej i filmowej wydarzen organizowanych
i wspotorganizowanych przez Muzeum;

przygotowywanie sktadu i opracowania graficznego wydawnictw Muzeum.

§ 14.

Do zadan Dzialu Marketingu i Sprzedazy nalezy:

1y
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

tworzenie, wdrazanie i realizacja strategii marketingowej Muzeum;

koordynacja tworzenia i wdrazania oferty Muzeum we wspotpracy z innymi dziatami;
przygotowywanie materialéw reklamowo-promocyjnych Muzeum;

koordynacja dziatalno$ci promocyjnej Muzeum, w tym biezgce kontakty
z wydawnictwami, drukarniami i firmami reklamowymi;

monitorowanie i archiwizowanie materialéw o Muzeum ukazujacych si¢ w mediach;
prowadzenie badan marketingowych i ewaluacji dziatan Muzeum;

popularyzowanie dzialalnoci Muzeum poprzez opracowywanie informacji do mediow
oraz przygotowanie materialtéw promocyjnych, we wspélpracy z pozostatymi
dziatami;

prowadzenie stron internetowych Muzeum oraz nadzor i realizacja prac zwigzanych
z obecnoscia instytucji w przestrzeni wirtualnej.

§ 15.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. komunikacji nalezy:

1)
2)

budowanie pozytywnego wizerunku Muzeum;
dbanie o sp6jno$é komunikacji wizualnej we wspdlpracy z Dzialem Projektow
Graficznych;



3) wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie dziatalnosci
wydawniczej;

4) zamawianie i opracowywanie tekstow;

5) zlecanie thumaczen, redakcji, korekty tekstow;

6) wspélpraca z Dzialem Naukowym - Instytutem Badawczym w zakresie kontroli
layoutu publikacji;

7) koordynacja procesu przygotowania i produkcji wydawnictw;

8) wspolpraca z Dzialem Projektéw Kulturalnych w zakresie dziafan zwigzanych
z wolontariatem w Muzeum.

§ 16.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) przygotowanie ekspertyz i opinii prawnych;

2) przygotowanie i opiniowanie regulacji wewnetrznych Muzeum, w szczegblnosci
regulaminéw, zarzadze i innych aktéw normatywnych wydawanych przez
Dyrektora Muzeum;

3) udzielanie wyjasnien i opinii w zakresie obowigzujgcego prawa;

4) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow
i innych aktéw dokumentujacych czynnosci prawne, ktérych strong jest Muzeum;

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Muzeum w postgpowaniach sadowych
i sgdowo-administracyjnych.

Rozdzial V
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§17.
1. Oswiadczenia woli w imieniu Muzeum sklada Dyrektor.
2. W zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych skladane o$wiadczenia wymagaja takze
podpisu Gléwnego Ksiggowego.

§ 18.
1. Skargi i wnioski wplywajace do Muzeum podlegajg rejestracji 1 rozpatrywane sg przez
Dyrektora.
2. W razie zmiany zadan komoérek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikéw
przekazanie akt nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
3. Informacji w sprawach dotyczacych Muzeum udziela wytgcznie Dyrektor lub uprawnieni
przez niego pracownicy.
Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 19.
Zmiany postanowief regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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