ZARZADZENIE NR 10/2026
Dyrektora Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku
z dnia 08 pazdziernika 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Jézefa Pitsudskiego

w Sulejowku

Na podstawie § 11 ust. 3 pkt 6) oraz § 9 Statutu Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku, zarzadzam

co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku w brzmieniu
wskazanym w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 12 paZdziernika 2026 r.
§3.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 17/2021 Dyrektora Muzeum
lozefa Pitsudskiego w Sulejowku z dnia 02.07.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku.

w&%



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 10/2026

Dyrektora Muzeum lézefa Pitsudskiego
w Sulejowku z dnia 08,10.2026 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MUZEUM JOZEFA PISUDSKIEGO W SULEIOWKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1,

1. Regulamin Organizacyjny Muzeumn Jozefa Pitsudskiego w Sulejéwku, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadar komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy oraz podziat kompetencji w Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku, zwanym dalej
»Muzeum”,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

5)

6)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumied osobe zarzadzajaca catoksztattem dziatalnosci Muzeum
i reprezentujacy je na zewnatrz;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé grupe stanowisk pracy i samodzielnych
stanowisk pracy wyposaionych w odpowiednie narzedzia pracy, kierowang przez jednego
zwierzchnika, wykonujgcq okreélone zadania w Muzeum (Dziat, Biuro);

RODO — nalezy przez to rozumied rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE}

1 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogd!ne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z dnia 4 maja 2016 r., s, 1-88);

samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé jednoosobowe stanowisko pracy
utworzone dla realizacji zadar o indywidualnym i wyspecjalizowanym charakterze;
stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wyposaione miejsce pracy,
w ktdrym pracownik wykonuje okre$lone zadania;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Muzeum Jozefa Pitsudskiego w Sulejéwku,
stanowigey zafgcznik do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
31 maja 2024 r w sprawie nadania statutu Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku (Dz. Urz.
MKIiDN z dnia 3 czerwca 2024 r poz, 69)

§2.

Muzeum dziata w szczegdlnosci na podstawie:
ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2022 r. poz. 385), zwanej dalej , ustawa
o muzeach”;

1)

2)

3)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej
(Dz.U. z 2020 r. poz. 194 oraz z 2023 r. poz. 1662}, zwanej dalej ,ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej”;

ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2022 r. poz.
840 oraz z 2023 r. poz. 951, 16881 1904);
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4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {Dz, U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598), zwanej
dalej ,ustawg o rachunkowosci”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407,
1429, 1641, 1693 i 1872), zwane] dalej ,ustawg o finansach publicznych”;

umowy z dnia 10 listopada 2008 r. w sprawie utworzenia i prowadzenia jako wspdlnej instytucji
kultury Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku;

Statutu.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYINA MUZEUM

§3.

Strukture organizacyjng Muzeum tworzg:

1)

2)

Dziaty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)
m)
n}

o)

Dziat Administracji;

Dziat Badari Naukowych;

Dziat Bezpieczenstwa;

Dzria’f Edukacii;

Dziat Infrastruktury;

Dziat Kadr;

Dziat Kemunikacji i Promocji;

Dziat Ksiegowosci;

Dziat Obstugi Odwiedzajgcych;

Dziat Prawny i Zamdwien Publicznych;
Dziaf Programdw Lokalnych;

Dziat Programu ,Zotnierze Niepadlegtosci”;
Dziaf Rozwoju;

Dziat Wystaw i Popularyzacji Nauki;
Dziat Zbiordw.

Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (zwany dalej: IODO};

Inspektor Bezpieczenistwa i Higieny Pracy (zwany dalej: Inspektorem BHP);

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (zwany dalej POIN);

Specjalista do spraw Obronnych, Kryzysowych, Ochrony Zbioréw na czas zagrozefi i wojny
(zwany dalej SOKZ}.

3) Oddziak Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku Oddziat w todzi {zwany dalej: Oddziatem

w todzi).

§4.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

Dziat Edukacji;

Dziat Prawny i Zamdwien Publicznych; .
Inspektor BHP;

1)
2)
3)
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4)
5}
6)

1CGDO;
POIN;
SOKZ.

§5.

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziat Badan Naukowych;
Dziat Programu ,Zofnierze Niepodlegtosci”;
Dziat Programow Lokalnych;
Dziat Wystaw | Popularyzacji Nauki;
Dziat Zbioréw.
§ 6.

Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziat Administracji;
Dziat Bezpieczeristwa;
Dziat Infrastruktury.
Dziat Kadr;
Dziat Obstugi Odwiedzajacych.
§7.

Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju podlegaja bezposrednio:

1) Dziat Komunikacji i Promocji;
2} Dziat Rozwoju;
3) Oddziat w todzi.
§8.
Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci.
§9.

Organizacje wewngtrzng Muzeum okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL II!
ZARZADZANIE MUZEUM

§ 10.

Zarzadzanie Muzeum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Kazdy pracownik Muzeum podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje
polecenia i instrukcje dotyczace jego pracy | przed ktérym odpowiada za catoksztatt powierzonych
spraw. W przypadku otrzymania polecenia od przetozonego wyiszego szczebla zglasza to
niezwlocznie swojemu bezposradniemu prze’ro:‘adnemu.

Zarzgdzenia i decyzje dotyczgce dziatania Muzeum wydaje Dyrektor.

Kierownicy Dziatéw i kierownik Oddziatu w todzi nie posiadajg uprawnierd do wydawania poleces
innym kierownikom lub niepodporzadkowanym im pracownikom, chyba ie dziatajg
z upowatinienia Dyrektora.
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§11.

1. Do zadan kierownikéw Dziatéw i kierownika Oddziatu w todzi nalezy podejmowanie decyzji
dotyczacych podlegtych im komérek organizacyjnych, niezastrzezonych do decyzji Dyrektora lub
Zastepcow Dyrektora,

2. Kierownicy Dziatéw i kierownik Oddziatu w todzi odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1) planowanie oraz efektywng i terminowg realizacje zadan podlegtej im komérki;

2) organizacje pracy komdrki i systematyczne jej usprawnianie;

3) nadzdr nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow;

4) koordynowanie dziatalnosci komérki z innymi komorkami i samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie spraw wspolnych;

5) racjonalne i efektywne gospodarowanie Srodkami finansowymi i materiatowymi oraz
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

6) sprawowanie biezacej kontroli wewnetrznej, obejmujgcej takie przestrzeganie przez
pracownikow podlegtej komorki obowigzujagcych w Muzeum regulaminéw i procedur oraz
kontrole ewidencji czasu pracy podleghych pracownikow;

7) sporzadzanie planéw finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci komérki;

8) wspdtudziat w realizacji zadan obronnych, kryzysowych, ochrony zbioréw na czas zagrozen
i wojny.

3, W okreslonych decyzjg Dyrektora Dziatach oraz w Oddziale w todzi moga by¢ wyznaczani Zastgpcy
Kierownikéw Dziatow.

§12.

1. Przy Muzeum dziata Rada Muzeum, ktérej cztonkéw powotuje Minister.
2. Rada Muzeum dziata w zakresie okreslonym w art. 11 ustawy o muzeach oraz w § 13 Statutu.

§13.

W Muzeum mogg dziataé kolegia doradcze jako organy doradcze Dyrektora, utworzone na podstawie
art. 12 ustawy o muzeach oraz § 14 Statutu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY ZADAN DYREKTORA, JEGO ZASTEPCOW | GROWNEGO KSIEGOWEGO

§ 14,

1. Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora, kidry reprezentuje je na zewnatrz, czuwa nad jego
mieniem i jest za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Minister w uzgodnieniu z Fundacja, w trybie ckreslonym w ustawie
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

3. Zadania Dyrektora zostaly okreslone w § 11 ust. 3 Statutu.
Do reprezentowania Muzeum na zewnatrz w konkretnych sprawach Dyrektor moze upowainic
innego pracownika Muzeum,

5. Dyrektor, w zaleznoici od potrzeb, moze tworzy¢ lub likwidowaé samodzielne stanowiska pracy
i komarki organizacyjne Muzeum, po uprzednim wprowadzeniu zmian w Regulaminie w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
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6.

Dyrektor moze zleci¢ podmiotom zewnetrznym prowadzenie okreslonych zadan przypisanych
poszczegdlnym komdérkem organizacyjnym.

Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy trzech Zastepcéw Dyrektora, powotywanych
i odwotywanych na zasadach okreslonych w § 12 ust. 2 Statutu oraz przy pomocy Gtéwnego
Ksiegowego.

§ 15.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego Zastepca Dyrektora lub inny
pracownik Muzeum, na podstawie i w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§ 16.

Do zadari Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia naukowa, wydawniczg i opiekg nad zbiorami Muzeum;
wyznaczanie kierunkéw i programow badar naukowych prowadzonych w Muzeum;

nadzér nad jakosdcig i spdjnoscia opracowan naukowych przygotowywanych w Muzeum
i wydawanych przez Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg | wykonywaniem zadan podleglych mu komérek
organizacyjnych;

opracowywanie plandw oraz sprawozdar w zakresie powierzonego obszaru dziatania Muzeum;
nadzdr nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi
i materiatowymi;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§17.

Do zadari Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych nalezy w szczegélnodci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

planowanie i realizacja zadari dotyczacych organizacyjnego funkcjonowania Muzeum oraz nadzér
nad poprawnoscia organizacyjng dziatalnoéci Muzeum;

nadzor nad zadaniami inwestycyjino-remontowymi,

sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacja | wykonywaniem zadari podlegtych mu komérek
organizacyjnych, w szczegblnosci zwigzanych z infrastrukturg informatyczng i techniczng
Muzeum;

opracowywanie plandw oraz sprawozdan w zakresie powierzonego obszaru dziatania Muzeum;
nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami finansowymi
i materiafowymi;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 18.

Do zadari Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju nalezy w szczegdélnosci;

1)
2)

3)
4)

nadzér nad dziafalnoscia Oddziatu w todzi;
nadzér nad pozyskiwaniem funduszy zewnegtrznych oraz zawieraniem | realizacja umdw
sponsorskich;

- nadzér nad tworzeniem i realizacja strategii promocyjnych i informacyjnych Muzeum;

nadzér nad obstuga promocyjng wydarzen organizowanych w Muzeum;
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5) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i wykonywaniem zadar podiegtych mu komdrek
organizacyjnych;

6) opracowywanie plandw oraz sprawozdari w zakresie powierzonego obszaru dziatania Muzeum;

7) nadzér nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi
i materiatowymi;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§19.

1. Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiggowego
wynika z przepiséw szczegdlnych zawartych w ustawie o rachunkowoéc! oraz w ustawie o finansach

publicznych.

2. Do zadan Giownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

organizowanie, kontrola i nadzér nad prowadzeniem gospodarki finansowej i rachunkowosci
Muzeum oraz zarzadzaniem Srodkam{ finansowymi Muzeum;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

koordynacja i nadzér nad planowaniem, realizacjg i korektami planu finansowego Muzeum
oraz wewnetrznych budzetéw komorek organizacyjnych Muzeum;

kontrola zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Muzeum;
wykonywanle dyspozycji Srodkami pienieznymi Muzeum;

przygotowywanie wymaganych przepisami lub zleconych przez Dyrektora sprawozdan,
informacji i analiz finansowych;

nadzér nad prowadzong kontrolg kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych Muzeum oraz ich akceptacja do ujecia w ksiggach
rachunkowych Muzeum; '

prowadzenie dokumentacji na potrzeby kontroli finansowej, podatkowej, ubezpieczen i innych
podlegajgcych kontroli;

terminowa realizacja zobowiazarh wynikajacych z dziatalnosci muzealnej, w szczegblnosci
zobowigzan publicznoprawnych;

opracowywanie przepisow i procedur wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
oraz ich aktualizacja;

wspdipraca merytoryczna w ramach realizacji procesu zamdwieti publicznych w Muzeum;
uzgadnianie i opiniowanie wnioskdw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkdéw finansowych;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora;

nadzdr nad wykonywaniem zadar przez Dziat Ksiegowosci.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO DYREKTOROWI

§ 20

1. Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1)
2)

3)

opracowywanie i prowadzenie programéw edukacyjnych;
opracowywahie i wdrozenie programéw edukacyjnych dla wystaw i Innych wydarzen
publicznych organizowanych przez Muzeum;

opracowywanie wydawnictw zwigzanych z dziatalnoscig edukacyjng Muzeum;
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4) opracowywanie ofert zwiedzania Muzeum z przewodnikiem;
5) prowadzenie wieloletniego programu ,Mapa Pamieci J6zefa Pitsudskiego”;
6) koordynowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujacych zadania na potrzeby Dziatu
Edukacji.
2. Dziatem Edukacji kieruje Kierownik Dziatu Edukacji.

§21.

1. Do zadan Dziatu Prawnego i Zaméwieri Publicznych nalezy:

1) przygotowywanie opinii prawnych;

2) przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym
wewnetrznych aktdw normatywnych Muzeum;

3) przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnych umédw
cywilnoprawnych, pism i innych dokumentéw;

4} udzielanie porad prawnych i wyjasnief w sprawach z zakresu biezgcej dziatalnosci Muzeum,
w sprawach organizacyjnych oraz pracowniczych;

5) wudzielanie wyjasniet w zakresie stosowania przepiséw prawnych oraz informowanie
o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;

6) wystepowanie, na podstawie udzielonych pefnomocnictw, w charakterze petnomocnika
Muzeum w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami
orzekajacymi;

7} koordynowanie pracy zewnetrznych podmiotéw Swiadczacych pomoc prawng na rzecz
Muzeum;

8) organizacja oraz nadzér formalnoprawny nad procesem udzielania zamodwien publicznych
w Muzeum,;

9) kodrdynowanie przygotowania i realizacji planu zamowien publicznych;

10) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych;

11) sporzadzanie wymaganych przepisami oraz zleconych przez Dyrektora sprawozdan w zakresie
zamdwien publicznych 1 obstugl prawne).

2. Dziatem Prawnym i Zamdwierd Publicznych kieruje Kierownik Dziatu Prawnego iZamoéwien

Publicznych.

§22.

Do zadan Inspektora BHP nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli w zakresie BHP, analizy stanu BHP i stanu Ochrony Przeciwpozarowe]
w Muzeum;

2. Przeprowadzanie instruktazu wstepnego ogdlnege dla nowozatrudnionych pracownikdow
w zakresie BHP i Ochrony Przeciwpozarowej oraz szkolert okresowych BHP dla pracownikéw
Muzeum;

3. Udziat w opracowywaniu przepiséw wewnetrznych regulujgcych warunki BHP oraz dokumentacji
i drukoéw;

4. Udziat w analizie i ocenie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca na stanowiskach
pracy, oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji, oraz okresowej ich aktualizacji;

5. Przygotowywanie sprawozdawczosci statystycznej;
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2.
3.

Sporzadzanie dokumentacji powypadkowej z wypadkdw przy pracy, wypadkdw zréwnanych
z wypadkami przy pracy, wypadkéw w drodze do pracy i wypadkéw w drodze z pracy;

Wysfqpowanie z upowaznienia Pracodawcy przed organami kontroli i nadzoru warunkow pracy;
Udziat w opracowywaniu instrukeji BHP, obstugi stanowisk pracy oraz urzgdzen i aparatury;

Doradziwo w zakresie obowigzujacych przepiséw | zasad BHP;

. Prowadzenie wymaganych rejestrow z zakresu BHP.

§ 23,

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osohowych
w Muzeum;
2) prowadzenie okresowych audytdw stanu bezpieczeﬁsfwa danych osobowych w Muzeum;
3) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych przez Administratora Danych
Osobowych;
4) sporzadzanie i aktualizowanie polityki achrony danych osobowych;
5) udzielanie zaleceri do oceny skutkéw dfa ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
analizy zgodnie z art. 35 RODO;
6) wspieranie zabezpieczen technicznych 1 organizacyjnych;
7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w rozumieniu RODO;
8) sprawowanie nadzoru nad incydentami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
9) szkolenie i prowadzenie dziatan zwiekszajgcych Swiadomos¢ pracownikéw Muzeum
w zakresie ochrony danych osobowych; '
10) sprawdwanie nadzoru nad procesem wydawania upowainiert do przetwarzania danych
osobowych i uprawnien do systemdw informatycznych.
Inspektora Ochrony Danych powotuje Dyrektor w drodze Zarzadzenia.
Inspektor Ochrony Danych moze wykonywaé inne zadania zlecone przez Dyrektora, o ile nie
powoduje to konfliktu interesow.

§ 24,

Do zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie | aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora Muzeum, planu
ochrony informacji niejawnych w instytucji, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, | nadzorowanie jego realizacji;

6] prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji nigjawnych;
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1.

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz  kontrolnych postepowai
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Muzeum albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenfa bezpieczeristwa lub je cofnieto.

Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych powotuje Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

Pethomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych moze wykonywac inne zadania zlecone

przez Dyrektora, o ile nie powoduje to konfliktu intereséw.

§ 25.

Do zadan Specjalisty do spraw Obronnych, Kryzysowych, Ochrony Zbioréw na czas zagrozen

i wojny nalezy:

1} tworzenie warunkow organizacyjno-prawnych do planowania i realizacji zadan obronnych oraz
realizacja obowiazku informacyjnego dotyczacego planowania i realizacji zadan obronnych
wobec Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

2) opracowywanie, aktualizacja i wdrozenie planu operacyjnego funkcjonowania Muzeum
w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa parnstwa | w czasie wojny wraz
z zatgeznikami;

3) opracowanie dla komorek organizacyjnych Muzeum zestawu czynnosci w celu zapewnienia
ciaghosel | terminowoéci dziatania w stanie statej gotowosci obronnej i w stanie pelnej
gotowosci obronnej parstwa;

4} zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru w Muzeum, okreélenie jego sktadu, opracowanie
dokumentacji oraz organizowanie szkoleti i treningdw jego funlcjonowania;

5) ~wytypowanie pracownikéw Muzeum wykonujgcych zadania w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny oraz procedowanie w porozumieniu z Dziatem Kadr wnioskéw o wytaczenie
pracownikdéw Muzeum od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

12) prowadzenie w Muzeum szkoleri obronnych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady
Ministrdw z dnia 31 paidziernika 2022 r. w sprawie szkolenia obronnego {Dz. U. poz. 2348)
oraz na podstawie przepisdw wydanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

13) realizacji innych zadan obronnych w Muzeum naltoionych przez Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego;

14) realizacja zadar w obszarze zarzgdzania kryzysowego, w tym wdraZzanie stopni alarmowych
i modutow zadaniowych w Muzeum;

15) realizacja zadan ochrony zkioréw na czas zagrozen i wojny;

16) realizacja zadan jako podmiot ochrony ludnosci wynikajacych z przepisdow ustawy z dnia
5 grudnia 2024 r, o ochronie ludnosci i obronie cywilnej i aktéw wykonawczych,

ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO
ZASTEPCY DYREKTORA DS. NAUKOWYCH

§ 26.

Do zadan Dziatu Badan Naukowych nalezy:
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

prowadzenie studidow i badan naukowych dotyczacych oscby Jézefa Pitsudskiego 1jego
dokonan na tle epoki, w ktérej zyt i dziatat;

organizowanie dziatalnosci naukowej w Muzeum i nadzér merytoryczny nad wszystkimi
przedsiewzieciami Muzeum, w szczegdlnosci wystawami oraz programami edukacyjnymi;
prowadzenie kwerend Zrddtowych i bibliograficznych;

organlzowanie i prowadzenie konferencjl, seminaridow | wyktadow naukowych;

wspdlpraca merytoryczna z innymi komdérkami organizacyjnymi Muzeum w trakcie wydarzen
publicznych realizowanych przez Muzeum;

opracowywanie wydawnictw naukowych;

koordynowanie pracy wykonawcodw zewnetrznych realizujgcych zadania na potrzeby Dziatu
Badar Naukowych.

Dziatem Badar Naukowych kieruje Kierownik Dzialu Badart Naukowych.

§27.

Do zadan Dziatu Programu ,, Zotierze Niepodlegloici” nalezy:

1)

2)

3)

4)

realizacja Programu naukowego ,Zotnierze Niepodlegtosc” | tworzenie zawartodci
merytorycznej platformy internetowej ,Zotnierze Niepodlegtosci”;

wybér i kwalifikacja Zrédet archiwalnych do tworzenia bazy danych Programu ,Zofnierze
Niepodlegtosci”;

pozyskiwanie wiedzy o wykazach i bazach danych, a takze o badaczach zajmujacych sie
tematyka ,Zotnierzy Niepodlegtodel”;

wspdtpraca z instytucjami, organizacjami oraz badaczami w celu wykorzystania
I upowszechniania Ich dorobku za pomocg platformy internetowej , Zotnierze Niepodleglosci”.

Dziatem Programu ,Zoinierze Niepodlegtosci” kieruje Kierownik Dziatu Programu ,Zofnierze

Niepodlegtosci”,

§ 28.

Do zadar Dzialu Programoéw Lokalnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

tworzenie i realizowanie programow spotecznych i edukacyjnych dedykowanych spofecznosci
Sulejowka, zgodnych z programem | celami statutowymi Muzeum, w szczegolnosci
z programem dzfatarh Muzeum na terenie Sulejéwka;

przygotowywanie opracowart wihasnych zwigzanych z badaniami spotecznymi ihistorig
spoteczna Sulejowka;

twarzenie i koordynacja dziata wolontariatu dziatajgcego przy Muzeum;

koordynowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujgcych zadania w  zakresie
programoéw spotecznych i wolontariatu.

Dziatem Programow Lokalnych kieruje Kierownik Dziatu Programow Lokalnych.

§ 29,

Do zadan Dziatu Wystaw i Popularyzacji Nauki nalezy:

1)
2)
3)
4)

opracowanie materiatéw merytorycznych na potrzeby wystawy statej i wystaw czasowych;
nadzar metytoryczny nad projektowaniem i wykonywaniem wystaw;

opracowanie materiatow informacyjnych dotyczqeych wystaw;

opracowywanie katalogéw wystaw;
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5) opracowywanie wydawnictw popularno-naukowych;

6) prowadzenie biblioteki naukowej Muzeum oraz udostepnianie jej zasobdw pracownikom
Muzeum i zainteresowanym oscbom;

7} tworzenie | nadzdr nad cyfrowym zasobem materiaféw wizualnych wykorzystywanym przez
Muzeum;

8) tworzenie archiwum historiiméwionej Muzeum;.. . .

9) wspdtpraca merytoryczna z innymi komérkami organizacyjnymi Muzeum w trakcie wydarzen
publicznych realizowanych przez Muzeum;

10) koordynowanie pracy wykonawcdw zewngtrznych realizujgeych zadania na potrzeby Dziatu
Wystaw i Popularyzacji Nauki.

Dziatem Wystaw i Popularyzacji Nauki kieruje Kierownik Dziatu Wystaw i Popularyzacji Nauki.

§ 30.

Do zadan Dziatu Zbioréw nalezy:

1) budowanie kolekcji Muzeum;

2} magazynowanie, konserwowanie i digitalizacja zbioréw;

3) naukowe opracowywanie zhioréw;

4} prowadzenie ksigg inwentarzowych;

5) wspodtpraca merytoryczna z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum podczas organizacji
wydarzen publicznych realizowanych przez Muzeum.

6) koordynowanie pracy wykonawcéw realizujgcych zadania na potrzeby Dziatu Zbiordw,

Dziatem Zbiordw kieruje Kierownik Dziatu Zbiordw,

ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PODLEGEYCH BEZPOSREDNIO
ZASTEPCY DYREKTORA DS. ROZWOJU

§ 31,

Do zadaii Dziatu Rozwoju nalezy:

1) inicjowanie | prowadzenie przedsiewzieé¢ stuzacych poszerzaniu programu Muzeum,
a w konsekwencji sfuzacych rozwojowi publicznosci Muzeum;

2} nadzor nad przygotowaniem i przebiegiem wydarzer publicznych organizowanych przez
Muzeum | koordynowanie pracy komérek organizacyjnych uczestniczagcych w ich obstudze;

3} nawigzywanie wspotpracy z zewnetrznymi instytucjami stuZacej rozwojowi programu
Muzeum;

4) monitoring dostgpnych funduszy i programoéw finansujacych;

5) prowadzenie dziatah na rzecz pozyskiwania funduszy na dofinansowanie dziatalnodci
statutowej Muzeum;

6) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw aplikacyjnych niezbednych do pozyskiwania
finansowanla zewnetrznego;

7) opracowywanie i prowadzenie programéw z zakresu interpretacji dziedzictwa, w tym
programdw miedzynarodowych, za szczegdlnym naciskiem na dziedzictwo Jézefa Pitsudskiego
i pokolenia Tworcdw | Tworczyrt Niepodlegtej; '
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8) opracowywanie i wdrozenie oferty | programéw opartych na interpretacji dziedzictwa dla
wystaw i innych wydarzen publicznych organizowanych przez Muzeum, w tym oprowadzania
interpretacyjnego;

9) opracowywanie oferty wydarzen na Europejskie Dni Dziedzictwa;

10) opracowywanie wydawnictw zwigzanych z interpretacja dziedzictwa;

11) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, warsztatéw i konferencji z zakresu
interpretacji dziedzictwa;

12) inicjowanie i koordynacja programdw z zakresu zrownowazonego rozwoju i ekologii, ze
szczegblnym naciskiem na ogrod historyczny,

13) koordynowanie pracy wykonawcdw zewnetrznych realizujacych zadania na potrzeby Dziatu
Rozwoju,

Dziatem Rozwoju kieruje Kierownik Dziatu Rozwoju,

§ 32,

Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy:

1) opracowywanie strategii dziatari promocyjnych i informacyjnych;

2) planowanie, realizacja i koordynowanie prac stuzacych ksztattowaniu marki [ dobrego
wizerunku Muzeum;

3) rozpowszechnianie infermacji o wydarzeniach organizowanych w Muzeum;

4) przygotowywanie wydawnictw muzealnych, w tym naukowych i popularno-naukowych
opracowanych przez inne komarki organizacyjne Muzeurn;

5) przygotowywanie materiatdw informacyjnych i popularyzatorskich;

6) administrowanie strong internetowga Muzeum oraz kontami Muzeum w mediach
spotecznosciowych, a takze aktualizowanie informacji publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Muzeum;

7} koordynowanie pracy wykonawcéw realizujgcych zadania na potrzeby Dziatu Komunikacji
i Promocji.

Dziatem Komunikacji i Promocji kieruje Kierownik Dziatu Komunikacji i Promocji.

§ 33.

Do zadan Oddziatu w todzi nalezy kompleksowa realizacja i koordynacja dziatalno$ci Oddziatu, w

tym:

1) kompleksowa obstuga odwiedzajgcych Oddziat i uczestnikow wydarzen publicznych
organizowanych przez Oddziat;

2) prowadzenie rezerwacji i internetowej sprzedazy oferty Oddziatu, w tym biletéw wstepu, zajec¢
edukacyjnych, zwiedzania z przewodnikiem (we wspotpracy | porozumieniu z Dziatem Obstugi
Odwiedzajacych); '

3} reprezentowanie Oddziatu na zewnatrz w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4} koordynowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujgcych zadania na potrzeby Oddziatu;

5) obstuga administracyjno-biurowa Oddziatu

6) prowadzenie gospodarki magazynowej, gospodarki wyposazeniem i $rodkami trwatymi oraz
spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku Oddziatu;

7) opracowywanie, wdrozenie i prowadzenie programdw edukacyjnych dla wystaw, oferty
zwiedzania (w tym z przewodnikiem) i innych wydarzeri publicznych organizowanych przez
Oddziat (we wspdtpracy i w porozumieniu z odpowiadnimi dziatami Muzeum);
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8)

9)

opracowywanie wydawnictw zwigzanych z dzialalno$cia Oddziatu (we wspdtpracy
i w porozumieniu z odpowiednimi dziatami Muzeum);

prowadzenie szkolen i procesu certyfikowania przewodnikéw i edukatoréw dla Oddziatu {we
wspotpracy i w porozumieniu z cdpowiednimi dziatami Muzeum);

10) opracowywanie i realizacja programodw spotecznych i edukacyjnych skierowanych do

spotecznodci lokalnej dla Oddziatu;

11) opracowywanie dziatan promocyjnych i informacyjnych dia Qddziatu {we wspdtpracy

i porazumieniu z Dziatem Komunikacji i Promocgji};

2. Oddziatem w todzi kieruje Kierownik Oddziatu w todzi.

ROZDZIAL IX
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO
ZASTEPCY DYREKTORA DS. ORGANIZACYINYCH

§ 34.

1. Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)
9)

zarzgdzanie majatkiem ruchomym i nieruchomosciami Muzeum (z wytaczeniem muzealidw),
w tym utrzymanie catego terenu kompleksu Muzeum z opieka ogrodnicza, dostawa medidw i
utrzymanie czystosci;

zarzadzanie systemami informatycznymi 1 audiowizualnymi Muzeum ({z wytgczeniem
systemow automatyki budynkowej);

obstuga administracyjno-biurowa Muzeum, w tym prowadzenie sekretariatu, obstuga
kancelaryjna, cbstuga interesantdw, obsfuga spotkah oraz posiedzed wewnetrznych,
zamawianie towaréw | ustug na potrzeby funkcjonowania Muzeum, obstuga asystencka
Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora;

zarzgdzanie i administrowanie zasobami informatycznymi, w tym sprzetem
i oprogramowaniem oraz zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego Muzeum;
prowadzenie archiwum zaktadowego Muzeum;

organizowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej, gospodarki wyposazeniem i sSredkami
trwatymi oraz spraw zwigzanych z inwentaryzacjy majatku Muzeum {z wytaczeniem
muzealiow);

tworzenie | wdrazanie zasad racjonalne] gospodarki energetyczne] we wspdtpracy
z wspotpracy z Dziatem Infrastruktury;

komercjalizacja przestrzeni Muzeum przeznaczonych do wynajmu podmiotom zewnetrznym;
koordynowanie pracy wykonawcow zewnetrznych realizujacych zadania na potrzeby
administracyjne Muzeum.

2. Dziatem Administracji kieruje Kierownik Dziatu Administracji.

§ 35.

1. Do zadari Dziatu Bezpieczenstwa nalezy:

1) tworzenie uregulowan dotyczacych bezpieczenistwa oséb i mienia Muzeum, w tym planu

ochrony;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sprawowanie kontroli przestrzegania zasad bezpieczenstwa wynikajacych z plandw ochrony
i innych uregulowasn zwigzanych z bezpieczeristwem;

organizacja i nadzdér nad prowadzeniem szkolen i instruktazy dla pracownikow Muzeum
z zakresu ochrony os6b i mienia | bezpieczenstwa przeclwpozarowego;

opracowywanie plandw oraz sprawozdan w zakresie bezpieczenstwa;

koordynowanie i nadzorowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujgcych zadania
zwigzanie z zapewnienlem bezpieczerstwa, porzadku publicznego | ochrony mienia
w Muzeum, w tym wyspecjalizowanych stuzb ochrony;

koordynowanie prac innych koemdrek zaangazowanych w realizacje zadan z zakresu
bezpieczerstwa oraz zabezpieczenia sktadnikéw majatku Muzeum, w tym muzealiow;
reprezentowanie Muzeum na zewnatrz w sprawach dotyczacych bezpieczeristwa w zakresie
udzielonych petfnomocnictw;

koardynowanie pracy wykonawcdéw zewnetrznych realizujgcych zadania z  zakresu
bezpieczenstwa. '

Dziatem Bezpieczenstwa kieruje Kierownik Dziatu Bezpieczenstwa.,

§ 36.

Lo zadan Dziatu Infrastruktury nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

utrzymanie budynkdw, obiektow malej architektury oraz urzadzen iinstalacji technicznych
kompleksu Muzeum w petnej sprawnoscl technicznej;

planowanie, koordynowanie | nadzorowanie procesow konserwacji, przegladdow technicznych
i napraw infrastruktury technicznej kompleksu Muzeum;

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych iremontowych
prowadzonych przez Muzeum;

nadzér techniczny w trakcie wydarzei publicznych realizowanych przez Muzeum
{z wylgczeniem obstugi systeméw informatycznych i audiowizualnych);

kontrola oddziatywania urzadzeri i instalacji na stan $rodowiska naturalnego;

tworzenie i wdrazanie zasad racjonalnej gospodarki energetycznej we wspdtpracy z Dziatem
Administracji;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji techniczno-serwisowej;

koordynowanie pracy wykonawcow zewnetrznych realizujgcych zadania zwigzane
z utrzymaniem naleiytego stanu technicznego wszystkich instalacji, obiektow i terendw zieleni
na terenie Muzeum;

planowanie, kobrdynowanie i nadzorowanie procesow inwestycyjnych- i remontowych
dotyczgcych infrastruktury technicznej obiektéw Muzeum oraz terendw zieleni;

10) prowadzenie kontroli zuiycia narzedzi, przyrzaddw i materiatdw dla potrzeb dziatu

i prowadzonych prac;

11) koordynowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujacych zadania dla potrzeb Dziatu

Infrastruktury.

Dziatem Infrastruktury kieruje Kierownik Dziatu Infrastrultury.
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§37.

1. Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) planowanie i realizacja polityki kadrowe] Muzeum;

2) prowadzenie spraw formalnych i dokumentacji, w tym akt pracowniczych, zwijzanej
z zatrudnianiem, awansowaniem, premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikdw;

3) naliczanie wynagrodzen, $wiadczern z ubezpieczenia spotecznego | innych $wiadczen
zwigzanych z zatrudnieniem;

4) wspdipraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w  zakresie rejestrowania
i wyrejestrowywania pracownikdw i zleceniobiorcow;

5} nadzdr nad prowadzeniem spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy;

6) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem na podstawie umow
cywilnoprawnych przez poszczegéine komérki organizacyjne Muzeum oraz przechowywanie
tej dokumentacji;

7) nadzér nad procesami rekrutacji pracownikéw;

8) przygotowywanie | koordynacja procesu ewaluacji pracownikdw;

9) planowanie i koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

10) wspdtpraca z komisjg socjalng i zwigzkami zawodowymi;

11) sporzadzanie raportdw, zestawieri i analiz na potrzeby wtashe Muzeum oraz organdw kontrolj;

12) koordynowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujgcych zadania na potrzeby Dziatu
Kadr.

2. Dziatem Kadr kieruje Kierownik Dziatu Kadr.

§ 38.

1. Do zadarn Dziatu Obstugi Odwiedzajacych nalezy:

1) kompleksowa obstuga odwiedzajacych Muzeum i uczestnikéw wydarzern publicznych
organizowanych przez Muzeum;

2} prowadzenie rezerwacji i sprzedazy oferty Muzeum (stacjonarnie i internetowo), w tym biletéw
wstepu, zaje€ edukacyjnych, zwiedzania z przewodnikiem;

3) obsfuga biletowa {w tym kasy biletowej) i informacyjna odwiedzajgcych Muzeum;

4) opieka nad odwiedzajacymi wystawy, w tym udostepnianie audio-przewodnikéw;

5) opieka i wsparcie osdb niepetnosprawnych;

6) udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej;

7) koordynacja pracy przewodnikéw Muzeum;

8} prowadzenie szatni;

9} ewaluacja frekwencji i atrakcyjnosci oferty Muzeum;

10) prowadzenie szkolen i procesu certyfikowania przewodnikdw Muzeum

11) prowadzenie sklepu muzealnego {stacjonarnego i internetowego)

12) koordynowanie pracy wykonawcéw zewnetrznych realizujgcych zadania na potrzeby obstugi
odwiedzajacych.

2. Dziatem Obstugi Odwiedzajacych kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Odwiedzajgcych.
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ROZDZIAL X
ZAKRESY ZADAN KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PODLEGLE) GLOWNEMU KSIEGOWEMU

§ 39.

1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) przygotowywanie i nadzér nad realizacja planu finansowego Muzeum;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych i ewidencji operacji gospodarczych;

3] prowadzenie rejestru sprzedaiy, zakupdéw, wystawianie dokumentdw ksiegowych;

4) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowych;

5} sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6) sporzadzanie raportow, zestawieri i analiz finansowych na potrzeby wlasne Muzeum oraz

organow kontroli;
7) rozliczanie dotacji, Srodkéw pochodzacych z wieloletnich programéw rzadowych oraz z innych
© Zrddelt;

8) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie realizacji zakupdw;

9) obstuga kasowa Muzeum;

10) obstuga ptacowa pracownikéw Muzeum;

11) koordynowanie pracy wykonawcdéw zewnetrznych realizujacych zadania na potrzeby Dziatu
Ksiegowosci.

2. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.

ROZDZIALXI
ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 40.

1. Pracownicy komdrek organizacyjnych realizuja powierzone im zadania i odpowiadajg za:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

znajomosé przepisdw, regulamindw i procedur cbowigzujgcych na zajmowanych stanowiskach
pracy oraz ich realizacje;

prawidiowe i terminowe wykonywanie zleconych prac i czynnosci;

nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie powierzone] dokumentacji,
zwigzanej z zakresem wykonywanych zadan;

dbanie o dobry wizerunek Muzeum poprzez prawidlowg i rzetelng obstuge interesantdw
i zyczliwy do nich stosunek;

oszczedne gospodarowanie $rodkami gospodarczymi, materiatami oraz powierzony sprzet
i wyposaienie.

realizacje zadann obronnych, kryzysowych, ochrony zbioréw na czas zagrozen i wajny
a wynikajacych z odrebnych przepisow prawnych oraz wewnetrznych regulacji przyjetych
w Muzeum.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych im
zadan.

ROZDzZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 41.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw Muzeum.

. Zmian w Regulaminie dokonuje sie w drodze zarzgdzenia Dyrektora, z zastrzezeniem art. 13 ust. 3
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

§ 42.

. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz
zarzadzenia wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

. Szczegotowe zadania pracownikéw Muzeum okreslajg zakresy obowigzkéw ustalone przez

@c/ue(ucz{
/

Dyrektora.
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