Uchwata nr 5156/14
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

z dnia 25 wrzesnia 2014 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemianstwa

w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pdzn. zm.), Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ regulamin organizacyjny Muzeum Ziemiafstwa w Dobrzycy — Zespolu

Patacowo — Parkowego, stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszalkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w  Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Ziemianstwa

w Dobrzycy — Zespolu Patacowo — Parkowego.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej organizator oraz dzialajace w instytucji kultury organizacje zwiazkowe
1 stowarzyszenia tworcoOw opiniuja regulamin organizacyjny instytucji kultury, ktory okresla jej

organizacj¢ wewnetrzna.

Zasadnicze zmiany regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespolu
Palacowo — Parkowego, instytucji kultury dysponujacej 14 etatami, polegaja przede wszystkim
na ograniczeniu liczby dzialéw, a tym samym liczby kierownikéw. Stanowia one konsekwencje
wykredlenia ze statutu muzeum w pazdzierniku 2011 r. postanowient zawierajacych wyliczenie

komorek organizacyjnych tej placéwki.

Nowa struktura Muzeum przewiduje, ze wszelkie zadania merytoryczne, w tym prowadzenie
biblioteki naukowej oraz dzialalnosci marketingowej i promocyjnej jest skupione w Dziale
Historycznym. Natomiast zadania finansowo — ksiegowe oraz obsltugi gospodarczej Muzeum sa
wykonywane przez pracownikdw Dzialu Ksiggowosci. Czynnosci zwiazane z utrzymaniem parku

zostaly powierzone komorce z brygadzista na czele.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM ZIEMIANSTWA W DOBRZYCY
ZESPOL. PALACOWO - PARKOWY

l. POSTANOWIENIA OGOLNE:

§ 1.

Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy Zespot Patacowo — Parkowy jest samorzadows instytucja kultury.
Muzeum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1996r. 0 muzeach (Dz.U. z 2012 r., poz. 987 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012
1., poz. 406 z pdzn. zm.);

3) statutu Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego stanowiacego zatacznik
do uchwaly nr XLI/584/2009 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 30 listopada 2009 roku
w sprawie zmiany nazwy Muzeum: Zespotu Patacowo-Parkowego w Dobrzycy oraz przyjecia Statutu,
zmieniony uchwata nr XV/231/2011 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24 pazdziernika 2011 r.
oraz nr XXIX/568/12 z dnia 17 grudnia 2012 r.

§2.

Regulamin organizacyjny Muzeum okre$la struktur¢ organizacyjna oraz zakres dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,a takze inne postanowienia zwiazane z jego dzialalnoscia.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA:

§ 3.

1. Muzeum zarzadzane jest zgodnie z § 11 Statutu muzeum.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,
2) ogo6lny nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,
3) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,
4) przedstawianie wladciwym instytucjom oraz organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskoéw inwestycyjnych,
5) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz

6) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw i zarzadzen,

7) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

8) podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy,

9) zapewnia organizacjg zabezpieczenia zbioréw Muzeum przed pozarem,

10) zapewnia opracowanie planu ochrony Muzeum i jego aktualizacje,

11) opracowanie i aktualizacje planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych wraz z planem ewakuacji zbiorow.
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V.

1.

§ 4.

Muzeum jest wielodziatlowq instytucja kultury, w sktad ktoére wchodza:
1) Dziat Historyczny wraz z komorka marketingowa i promocyjna
2) Dzial Ksiggowosci
3) Komoérka parkowa
Schemat organizacyjny okre$lajacy strukturg organizacyjna Muzeum stanowi zatacznik do regulaminu.

ZASADY ORGANIZACII PRACY:

§5.

Dyrektor kieruje dziatalno$cia Muzeum przy pomocy gtownego ksiggowego .

W czasie nieobecnos$ci dyrektora jego obowiazki petni kierownik dzialu historycznego, na zasadach
okres$lonych w § 11 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

Dziaty Muzeum dziela si¢ na stanowiska pracy.

Komoérki organizacyjne wykonuja zadania okreSlone w regulaminie organizacyjnym oraz zadania
zlecone przez dyrektora.

Kontrole Zarzadcza w Muzeum sprawuja: Dyrektor i Kierownik Dziatu Historycznego.

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH:

§6.

Do zadan dziatu historycznego nalezy:

1) gromadzenie zabytkow i przedmiotow ukazujacych dziedzictwo kulturowe ziemianstwa i jego
historig, ze szczegdlnym uwzglednieniem Wielkopolski,

2) katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych zbiorow,

3) prowadzenie dziatalno$ci popularyzatorskiej i edukacyjne;j,

4)  poszukiwanie eksponatéw i elementéw wyposazenia do patacu,

5) organizowanie ekspozycji statych i czasowych oraz obstuga wystaw,

6) prowadzenie lekcji muzealnych,

7)  wspolpraca z innymi instytucjami kultury,

8) zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania ekspozycji,

9) wymiana publikaciji,

10) gromadzenie dokumentacji fotograficznej dotyczacej remontdw i inwestycji,

11) gromadzenie dokumentacji i opracowan z zakresu prac naukowych i badawczych w odniesieniu do
rewaloryzacji obiektow i pomieszczen,

12) zabezpieczanie i konserwacj¢ zbiorow, oraz w miar¢ mozliwosci zabezpieczanie zabytkow
archeologicznych nieruchomych oraz innych nieruchomych obiektéw kultury materialnej i
przyrody,

13) opracowywanie, publikowanie katalogow i przewodnikéw po wystawach oraz prac naukowych
i popularno - naukowych,

14) prowadzenie biblioteki z zakresu dyscyplin w nim reprezentowanych oraz muzealnictwa i nauk
pokrewnych,

15) prowadzenie wspoipracy i wymiany naukowej z muzeami, uczelniami, placowkami naukowymi,
stowarzyszeniami na terenie kraju oraz poza jego granicami

16) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej, oraz prowadzenie ewidencji i sprzedazy wydawnictw,

17) ewidencjonowanie zabytkow, zbiordéw muzealnych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
z dnia 30 sierpnia 2004 roku Dz. U. Nr 202 poz. 2072 i 2073

18) prowadzenie ksiggi wpltywow muzealiow,

19) prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnych zbiorow,

20) sporzadzanie i dostarczanie obowiazujacych planéw dziatalnos$ci dziatu oraz sprawozdawczosci,



2. Do zadan komorki promocyjnej i marketingowej nalezy:

1)

2)
3)

organizowanie odczytéw, prelekcji, spotkan, wyktadow, koncertow i projekcji filmowych oraz
innych imprez kulturalnych odbywajacych si¢ w Muzeum,

organizowanie kampanii reklamowo — promocyjnych zwiazanych z dziatalno$cia Muzeum,
utrzymywanie stalego kontaktu ze $rodkami masowego przekazu w zakresie uzgodnionym

bezposrednio z Dyrektorem Muzeum.

§7.

1. Dzial ksiggowosci zajmuje si¢ sprawami pracowniczymi , sprawami finansowymi oraz obstuga
gospodarcza

1) w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych:

a. prowadzenie kasy.

b. prowadzenie akt osobowych,

c. ewidencja zatrudnienia,

d. egzekwowanie dyscypliny pracy, a w tym: rozliczanie czasu pracy, ewidencja urlopow,
itp.

e. sporzadzanie dokumentdéw i prowadzenie rejestrOw z zakresu spraw pracowniczych
(legitymacje ubezpieczeniowe, zaswiadczenia i inne),

f. sporzadzanie projektéw dokumentdéw tj:regulaminu wynagradzania,premiowania,funduszy
specjalnych,gospodarki kasowej,

g. kontrola przestrzegania przepisow BHP i p.poz.,

h. organizacja okresowych badan lekarskich,

i. organizacja szkolenia pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2) do zakresu obstugi ksiggowej Muzeum nalezy:

a.

b.
c.

Qo
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prowadzenie syntetycznych urzadzen ksiggowych dla wszystkich kont, zestawien obrotow
i sald.

organizacja i realizacja planu finansowego.

prowadzenie ewidencji $srodkoéw trwatych, $§rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
srodkow pienigznych w kasie, rozrachunkoéw z tytutlu wynagrodzen, roszczen i nalezno$ci
z tytutu niedoboroéw i szkod oraz innych spornych roszczen, strat i zyskow nadzwyczajnych,
prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkow trwatych, rozrachunkéw z odbiorcami
i dostawcami, rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen, rozrachunkéw z pracownikami, roszczen
i nalezno$ci, strat i zyskow, kosztow wg rodzajoéw, materialdw i towarow, rozliczen
i przychodow.

prowadzenie rejestrow: bankowego, obrotu pienigznego, sum do rozliczenia,

rozliczenia inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatkowych,

ewidencja rozliczen z Urzedem Skarbowym: podatkéw od osob prawnych i podatku od oséb
fizycznych,podatku VAT

naliczanie, ewidencja i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,

opracowanie cennikow na wydawnictwa wlasne,

sporzadzanie sprawozdan do GUS, WUS, dla organizatora, bilansu, rachunku zyskow i strat,
organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej w Muzeum.

sporzadzanie projektow dokumentoéw tj: polityki rachunkowosci wraz z zaktadowym planem
kont instrukcji inwentaryzacyjnej.

3) do zakresu obstugi gospodarczej nalezy:

a. utrzymywanie czystosci w obiektach muzeum

b. administrowanie zapleczem hotelowym muzeum

C. sporzadzanie zapotrzebowan na s$rodki czystosci i materialty gospodarcze
oraz inne zakupy dla biezacych potrzeb funkcjonowania muzeum

d. administrowanie budynkiem oranzerii

e. opieka w zakresie utrzymania wlasciwego stanu obiektow i wyposazenia
muzeum z wylaczeniem muzealiéw, eksponatdow  wystawienniczych ,
wyposazenia 1 sprzetu administrowanego przez komorke parkowa

f. prowadzenie kawiarenki muzealnej
sktadanie wnioskéw w sprawach gospodarczych.



§ 8.

Komoérka parkowa zajmuje sig:

1) utrzymaniem parku w nalezytej kulturze przyrodniczej i estetyczne;j,

2) prowadzeniem nasadzen drzew i krzewow zgodnie z planami,

3) troska o stan zdrowotny pomnikoéw przyrody,

4) utrzymywaniem w nalezytym stanie ciekdw wodnych i stawow,

5) utrzymywaniem i konserwacja zieleni,

6) wlasciwa eksploatacja maszyn i urzadzen,

7) konserwacja oraz naprawa drog i $ciezek parkowych oraz zapewnienie ich przejezdnosci.

§9.

Szczegotowe zakresy zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow Muzeum okreslaja zakresy
czynnosci ustalone przez Dyrektora

V. PODPISYWANIE PISM.

§ 10.

=

Do podpisywania pism oraz sktadania o$wiadczen woli w imieniu Muzeum uprawniony jest dyrektor.
2. Do sktadania w imieniu Muzeum o$wiadczen w zakresie jego praw i obowiazkéw majatkowych
upowazniony jest jednoosobowo Dyrektor muzeum, podczas nieobecnosci dyrektora wymagane jest
wspoldziatanie dwoch osdb na podstawie udzielonych im pelnomocnictw.
3. Kierownicy , przy czym kierownikiem dzialu ksiggowosci jest gtoéwny ksiggowy, uprawnieni sg do
podpisywania pism i korespondenciji:
1) informacyjnej,
2) nie posiadajacych charakteru decyzji,
3) w sprawach typowych na formularzach,
4) wynikajacych z zarzadzen, polecen i decyzji dyrektora.

V1. UDZIELANIE INFORMACJI.

§11.

1. Pracownicy zobowiazani sa do stosowania i przestrzegania przepisoéw Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

2. W zakresie udzielania informacji interesantom zastosowanie ma Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2014, poz. 782) .

§ 12.

1. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi , za§ o pracy poszczegoélnych
komorek — ich kierownikom, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika Muzeum do udzielania informacji, o ktérych mowa w
ust. 1.



VII. Unormowania wewngetrzne

§ 13.

1. Zasady obiegu dokumentow i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.

§ 14.

W Muzeum obowiazuje, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem dyrektora polityka rachunkowosci
wraz z zakladowym planem kont.

W Muzeum obowiazuja, okre$lone zarzadzeniem dyrektora, zasady przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych.

W zakresie dokonywania zakupow i gospodarowania majatkiem Muzeum, obowigzuja — na podstawie
odrebnych zarzadzen dyrektora — zasady udzielania przez Muzeum zamoéwien publicznych, zasady
gospodarowania zasobami magazynowymi, zasady korzystania z urzadzen technicznych i Srodkow
transportu, zasady korzystania z pokoi go$cinnych.

W zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego obowiazuje Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego na
wypadek pozaru i innego zagrozenia z dnia 4 marca 2013r.

§ 15.

Zakres 1 warunki bezpieczenstwa zbiorow muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone sa
unormowaniami wewngetrznymi.

Do unormowan, o ktéorych mowa w ust. 1 naleza; regulamin ochrony p.poz. Muzeum, zasady
zabezpieczenia zbiorow muzealnych i mienia Muzeum przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 16.

W Muzeum obowiazuja — okre§lone zarzadzeniem dyrektora — zasady udostgpniania Muzeum dla
zwiedzajacych.

VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.

§17.

Zmiana regulaminu organizacyjnego nast¢puje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY MUZEUM ZIEMIANSTWA W DOBRZYCY
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