Uchwala nr 2366 / 09
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 marca 2009 r.

W sprawie: zaopiniowania nowego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Poczgtkéw

Panstwa Polskiego w GnieZnie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r, Nr 13 poz. 123 z pézn. zm.), Zarzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie nowy Regulamin Organizacyjny Muzeum Poczatkéw Panstwa

Polskiego w Gnieznie, stanowiacy zatacznik do uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentt Kultury Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum

Poczatkdéw Panstwa Polskiego w Gnieznie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjciech Jankowiak
Wicemarszalek






UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdzernika 1991 roku o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z péZn. zm.) organizator
oraz organizacje zwigzkowe i stowarzyszenia twércGw opiniujy regulamin organizacyjny

instytucji kultury, ktory okresla jej organizacje wewnetrzng,

Dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Muzeum Poczatkow Paistwa Polskiego w
Gnieznie pochodzi z 2000 roku. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wynikaja zatem z
potrzeb dostosowania si¢ Muzeum do wyzwar wspélezesnej instytucji kultury. Diatego tez
nowo powolany Drzial Komunikacjii Zewnetrznej ma za zadanie ksztaliowad polityke

edukacyjng, marketingowa i promocji wizerunku Muzeum.

Profil dziatalnogei Muzeum zostal na nowo okreflony w zmienionym, uchwala nr
XXIX/410/08 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 1 grudnia 2008 roku, statucie
Muzeum. Ogarnia on przede wszystkim proces ksztattowania si¢ polskiej paristwowosdci i
dziedzictwo kultury sredniowiecza. Dlatego tez postuluje sig rozdzielenie dotychczasowego
Dzialu Naukowego na Dziaty Archeologii i Historii Sztuki, ktére podjetyby na nowo i w
szerszym niz dotad wymiarze prace badawcze, czego efektem beda atrakcyjne, dla odbiorcdw

oferty muzealnej, nowe projekty wystawiennicze i edukacyjne.

Wobec planéw modernizacji ekspozyeji i infrastruktury Muzeum, finansowanych ze érodkow
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewngtrznych konieczne wydaje sie
okreslenie na nowo roli Zastgpcy Dyrektora instytucji. Bedzie on bezposrednio
odpowiedzialny za pozyskiwanie tychze $rodkow oraz za dzialalnosé inwestycyjna,
administracyjng i techniczna.

Nowy Regulamin Organizacyjny zostanie wprowadzony w Zycie zarzadzeniem Dyrekiora

Muzeum, w ktérym zostanie uchylony dotychczasowy Regulamin.

Wobec powyzszego zasadnym jest podjecie niniejszej uchwaly.







;
i,

' REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POCZATKOW PANSTWA POLSKIEGO

I Postanow;ema ogolne '

1. Muzeum Poczqtkow Panstwa Polsklego zwane daIEJ ,,Muzeum" lub ,,M PPP" dz;ala na podstawm '
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 roku o muzeach (Dz U. 1997 r. Nr 5, poz. 24 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 25 pazdzmrmka 1991 roku o organlzowamu [ prowadzenlu dmaialnoscn ku!turalneq
(Dz.U. 2001r. Nr 13, poz. 1232pozn zm) ‘ : :

3) Statutu. _ ' ‘ ' .
2. Regulamin organizacyjny Muzeum Poczqtkow Panstwa Polsklego W Gnleznle zwany da|EJ

Jregulaminem®, okresla’ struktur@ organizacyjnq oraz zakres dz:a{alnosm poszczego[nych komorek

organlzacyjnych

Il. Zasady organizacji wewngtrznej :

1. Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora, : ' :

2, Dyrektor kieruje dziatalnoscia Muzeum przy pomocy Zastepcy oraz Glownego Ksm;gowego

3. W czasie nieobecno$ci Dyreklora obow1qzk| Jego pE‘h‘lI Zast@pca aw przypadku meobecnosm takze
Zastepecy — Glowny Ksu@gowy . _ . S

4. W sklad struktury organizacyjne] Muzeum wch odzq

1)

Dziat Historil Sztuki (w tym: Archlwum) .
Dziat Archeologii _ '

Dziat Komunikaciji Zewnetrzneg

Pracownia konserwatorska - " o000
Dziat Administracji i Obslungechmcznej LTt

‘Straz Muzeum

Inwentarze (w tym Blblloteka)
Ksiegowosé :
Asystent DyrektoralSekretanat

10) Kadry _
wraz z radecg prawnym I obs{ugq informatyczng wykonUchyml czynnosci na podstawre innych Uméw o -
swiadczenie usiug niz umowa o prace, ktére okreslajg zakres zobowigzari. -

5. Schemat organizacyjny okreélaja_cy struktursg organfzacyjnq Muzeum stanowi za{qcznlk do regu!amlnu

IHi. Zakres dziatania Dyrektora Zastgpcy i Ginwnego Ksuggowego |

1. Do zakresu zadari Dyrektora nalezy w szczegolnosct

1

bezposredni nadzér nad pracg Zastepey Dyrektora, Gldwnego Kst@gowego Kadraml Dziatem
Historii Sztuki {(w tym Archiwum), Dzialem Archeologii, Komuntkacﬂ Zewngtrznej oraz Pracowni

‘konserwatorskiej, Asystentem Dyrektora/Sekretariatem,

ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci merytoryczngj (statutowe;)J i administracyjnej;
ogoéiny nadzar nad zbiorami i ich ewudenqonowanlem oraz nad mathklem Muzeum
reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

przedstawianie wiasciwym instytucjom i Orgamzatorowr planow rzeczowych i fi nansowych
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzqdzen

sprawowanle ogofnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

zawieranie | rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz. podejmowame decyzji
wynikajacych ze stosunkéw pracy.

2. Do zakresu zadan Zastepey na]ezy W 5zczegolnosci;

1)
2)
3)
4)

bezposredni nadzdr nad praca Dzialu Administracji i Obs{ugl TEChnICZHE], Strazy Muzeum |
Inwentarzami (w tym Biblioteka),

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

zastepowanie dyrekiora w zarzgdzaniu mathkowym Muzeum,

zabezpieczenia mienia Muzeum _ _



5) nadzér nad opracowaniem . i wykonanlem budzetu Muzeum zw:a_zanego Z. dzna%alnoscnq
administracyjna, IR

8) sprawowanie bezposrednlego nadzoru nad dz;aiamaml admln:stracyjnyml techmcznyml ]
. inwestycyjnymi Muzeum, -

7) ‘sprawowanie bezposredmego nadzoru nad polltykq zakupéw oraz udzaelamem zamow1en_

-~ publicznych, .

8) sporzgdzanie planéw oraz sprawowame bezpoéredmego nadzoru nad real[zacja d2|aiatnosc| '
- inwestycyjnej, budowlanej i technicznej (w tym wiasciwym dziataniem urza;!zen technicznych
oraz - elektrycznych, przeanpoZarowych urzqdzen wodno kanahzacyjnych alarmowych) g
Muzetm: :

9 sprawowan['e bezposredn[ego nadzoru nad komunlkaCJa_ 'i ruchem zw13dzajqcych

- zabezpieczeniem sal ekspozycyjnych i zgromadzonyml w nlch zabytkam1 w czas;e godzm
zwiedzania; ;
10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochronqoblektu i zbtorow muzealnych

11) administrowanie personelem podleglych jednostek w zakresie ich dziatalnosci, - - -
12) przygotowywame raportow i sprawozdan dotycza_cych dzm’ra]nosm admmlstracyjne} Muzeum

3. Do zakresu zadan Gldwnego Kme_.gowego nalezy w szczegolnosm

1} bezposredni nadzor nad dZIalalnosu:lq Ksiggowosci,

2) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci, Y :

3) zastepowanie dyrektora w zarzadzaniu majatkowym Muzeum. L

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz kontroli finansowej Muzeum

5) sprawowame bezposredniego nadzoru nad obleglem dokumentow fi nansowych Muzeum

B) sprawowanie = bezposredniego nadzoru nad opracowanlem i, wykonanlem ‘plandéw
Jednostkowych dochoddw i wydatkow, . :

7} - sprawcwanie bezpoérednlego nadzoru nad prowadzemem rozllczen f‘ nansowych zgodnle z
planem budzetowym i przepisami o rachunkowosei, :

8) sprawowanie bezposrednlego nadzoru nad prowadzenlem zaplsow ks;@gowych

9) opracowywanie sprawozdarn i raportow ksiggowych; o

10) sprawowanle bezposredniego nadzoru nad przygotowamem dokumentaql prawnej oraz
umow na wykonanie prac zleconych o T

. Zakresy dzm{anla komérek organlza_cyjnych

IV 1. Dziat Hlstorn Sztukz, D2|a1 Archeologu szai Komunlkaql Zewngtrznel oraz Pracowrua
Konserwatorska _ : _ : :
1. W skiad Dzialu Historii Sztukf wchodzq nastepu;ape stanomska pracy oraz pracownle o

nastepujacym zakresie zadar;

1} - stanowiska ds. histarii sztuki (w tym klerownlk dZ[ah.l) T :
- gromadzenie  zabytkéw, ~dzie! sztuki oraz - matena}ow Ikonograficznych i
dokumentacyjnych w zakresie kultury po]skiego -$redniowiecza, ze -szczegdinym
uwzglgdnieniem problematyki poczajkow panstwa polsklego oraz historii Welkopolsk[ i
Gniezna
- prowadzeme dzta*alnosm naukowo badawczej, edukachnEJ, mformacy]nEJ i wydawnlczej
- w zakresie objetym dzmialnoscna_ Muzeum w kraju i poza granlcaml '
- urzgdzanie wystaw czasowych i staiych ‘
- prowadzenie archiwum '
- wspdldziatanie z innymi komorkaml Muzeum W zakresne konserwacp zabytkow i
dzialalnosci oswiatowej; -
- prowadzenie dwdch magazynow zblorow -(obiekty hlstoryczne i artystyczng),
prowadzenie ewidencji tychze zbiordw;
- wspolpraca z komorkami Muzeum w zakresie ewu:ienq[ obiektow | zasobdw archiwum
Muzeum oraz sprawowanie. bezposredmej kontroli nad ich udostgpnianiem na zewnatrz,
- gromadzenie, przechowywanie | opracowywanie materia{ow dokumentacyjnych ze
wszystkich dzialow Muzeum. .



2. W sklad Dziatu Archeologu wchodzq stanowmka pracy oraz pracownle 0 nast@pumcym zakresua
zadan: : : . : .

1) stanowska ds. archeologu (w tym klerownlk dZIa}u) S
- zabezpieczenie | konserwacia zbioréw oraz prowadzenle prac wykopallskowych a takze
zabezpieczanie “zabytkow: archeologlcznych nleruchomych oraz innych nleruchomych
obiektéw kultury materialnej i przyrody :
- prowadzenie ewidencji tychze zbioréw; .
. - urzadzanie wystaw czasowych i stafych
-- prowadzenie badan wykopallskowych : e ' R :
- wspoldziatanie z |nnym1 komorkaml Muzeum w zakreme konserwaql zabytkow i
~.dzialalnosci OSWIEtOWEJ, _ :
= prowadzenle magazynu zabytkéw archeologlcznych

2) stanow1sko rysownlka ‘ - ' '

: -wykonywame dokumentacii rysunkowej oraz w. forrnle gra’r" ki komputerowej z badan )
archeologicznych, digitalizacja tejze oraz wykonyWanle lnnej dZIa{alnoscl ZW|a_zanej z
elementaml grafcznymnplastycznyml .

3. W skiad Dzmiu Komumkacp Zewn@trznej wchodza_ stanowuska pracy D nastqpumcym zakreSIe
zadan R _

1) Rzecznlk prasowy ! Spec;allsta ds. marketingu (klerownrk dzua}u)

- nadzor nad ogélem zadan realizowanych przez Dzial -

- nadzor nad produkcjg materialow poligraficznych i wydawnlctw IVIPPP

- nadzér nad ofertg’ marketlngowa handlowa_ sklepu MPPP, .

- kontakty z mediami oraz organizacja spotkar i konferencii prasowych

- realizacja programéw promocji wizerunku zewn@trznego o :

- opracowywanie i realrzacp programow ‘pozyskiwania fundus"zy .zewnetrznych
(sponsoring), R . R

- pozyskiwanie sponsoréw i patronéw rned|a|nych

- pozyskiwanie srodkdw fi nansowych ze zrodel pozabudzetowych

- wspé!praca zinnymi muzeami:i mstytucjarnl kultury w kraju i zagranlca,

- promocja oferty edukacyjnej MPPP, - -

- = produkcja | “wysyika Internetowego newslettera promocyjnego (miesiecznik) wg

‘zgromadzonej bazy danych,

- nadzor nad charakterem oferty handloweJ i wynikaml sprzedazy (Sklep)

- prowadzenie badarn marketlngowych dotyczqcych wizerunku MPPP oraz jego oferty
handlowej,

- prezentacja oferty | wspo%praca z agenc;aml turystycznyml i blUl’alTlI podrbzy,

- pozyskiwanie sponsorow oraz srodkéw zewn@trznych ‘

- wspoipraca z innymi muzeami w kraju i zagranica w kontekécue oferty market:ngowe1 i
pl’Ol’l’]OCYjﬂEj o

- produkeja i aktualizacja muzealnego serwisu |nternet0wego '

- wspoipraca przy promocji oferty edukachnEJ MPPP.

2) stanOWIska ds, edukacp :
- nadzor nad opracowywaniem i realizacjg programow edukacyjnych MPPP,
- realizacja programu edukacyjnego MPPP,
- wspéipraca z innymi muzeami w kraju i zagranlcq w konteksme oferty i wymiany
programow edukacyjnych :
- prowadzenie zajec edukacymych oraz nadzor nad osobam| prowadzqcyml 2 zewnatrz
(wolontariat, itp.),
- produkeja i wysytka newslettera edukacyjnego (muest@cznlk) wg zgromadzoneJ bazy
danych,
- wysylka oferty edukacyjnej do szkot i przedszkoli na tereme Wielkopolski, sporzadzenie |
aktualizacja bazy adresowe],
- prowadzeme badan ankietowych dotyczacych oferty edukacyjnej MPPP,
- - promocja oferty edukacyjnej na zewnatrz, bliska wspélpraca ze srodowiskiem
przewodnikow turystycznych w Gnieznie i regionie Wielkopolski,
- obstuga edukacyjnego linku od strony MPPP (np. zamawianie zaje¢ on-fine).



"4, W skiad Pracowm konserwacp wchodzq stanowmka pracy o nast@pu}a_cyrn zakreste zadan:

- konsen:vax:ja i rekonstrukcja zabytkow archeologlcznych oraz d21e{ sztukl i mnych
- eksponatow muzealnych,
* - wydawanie oplml oraz formu}owanle zalecen konserwatorsklch

V.2 szal Admmlstracji i Obslugl Techmcznej, Straz Muzeum oraz Dzzat Obslugl Ekspozycjl

1. Nad caiosmq prac Dziatow Admlnlstrac:]l i Obs{ugl TEDhI’]ICZnEJ, Strazy Muzeum oraz EnwentarZy'
(w tym Biblioteki) nadzér sprawuje Zast@pca dyrektora Wszystkie te Jednostk! pDSIEdan
klerowmkow d:uah:ow . : : .

© 2. W skiad Dzlaiu Administracji i Obslugl Techmcznej wchodzq nast@p:.ua_ce stanowmka pracy 0
nastepwapym zakres;e zadan: _ . .

1)stanowiska pracownikdw admmlstracyjno-techmcznych (w tym klerownlk dmaiu)
- FEEIIZBCJEI polltykl zakupow,

- zapewnienie prawidlowej pracy urza_dzen techmcznych zalnsta[owanych W Muzeum oraz .
urzgdzen elektrycznych przec;wpozarowych uquzen wodno-kanallzacyjnych i
alarmowych; : . .

- zaopatrywanie Muzeum w nlezbgdne materlaly i produkty,

- prowadzenie magazynu materiaiow, : :

- prace zwigzane z produkcja oraz obslugqtechnlcznq Muzeum produkc;a_ wystaw stalych
oraz czasowych; - _ _

- zapewnienie czystoscn i estetykl otoczema budynku Muzeum :

- transport o . :

2) personel obs}ugl ekspozyql .

- zapewnienie wiascuwych warunkow zw1edzama oraz korzystama ze ZblOI"OW
zgromadzonych informacji - -+ '
- opieka nad salami ekspozycyjnyml i zgromadzonyml w nich zabytkaml W czasie godzin
" zwiedzania;
- oprowadzenie zwiedzajgcych | udzneianle podstawowych lnformac:Jl na temat komumkacp
po Muzeum oraz prezentowanych kolekcji; G
oo utrzymywanle czystosm i estetyki w salach ekspozycyjnych

3) persone] sprzqtaja_cy -sprza_tanle myc:le oraz okresowa konselwaCJa wn@trza Muzeum

3 Straz Muzeum prowadzi ochron@ obiektu i zblorow muzealnych .
4, Inwentarze!Bibhoteka :

- prowadzeme wszelkich prac zwa_zanych z mwentaryzac]q rnuzeallow |ch ew:denqq oraz
-fuchem eksponataw; .~ " -

- prowadzenie biblioteki muzealnej %a_czn[e z dokonywamem zakupow ksigzek;
katalogowanie | udostepnianie ksiggozbioru;

- wymiana publikacji miedzy bibliotekami;

- wspolpraca przy przygotowywaniu wystaw;

- wspodlpraca z niektorymi komérkami Muzeum w zakresie konserwacji 1 dzialalnosci
oswiatowe;j;



V.3 Ksiegowos¢

-1.-: Nad. ca%osc:lq prac Ksa@gowoscl bezposrednl nadzor sprawuge G}owny Ksuggowy, podlegaja_cy
: bezposrednio Dyrektorowi Muzeum. .
2. Zakresy zadan ponizszych komadrek organlzacyjnych sa nastepUJa_ce
' 1) stanowiska ds. ksiegowych i rachunkowych _
.- prowadzi ksiggowosé analltyczna, 3
-- prowadzi kase podreczng, ©
- - prowadzi raporty kasowe, - '
. - prowadzi druki éms*ego zarachowanla
- spoquza listy ptac; .
- poblera i odprowadza gotowke do banku
. - przyjmuje wpiaty i dokonuje wyptat; - :
2) stanowisko ds. splzedazy W sklep[e / kasne blletowej
. -'obstuga kasy biletowej; - - ' _
. - sprzedaz wydawnictw i mnych produktow z oferty handlowq Muzeum _
- ewmienqa i sporzqdzanle raportow sprzedazy o

V.4 Asystent DyrektoraISekretarlat

.Asystent Dyrektora podlega bezposrednlo Dyrektorowl Muzeum aw ramach zakresu zadan_:
- prowadzu sekretariat i kancelarig Muzeum. :
- zapewnia komunikacje dyrektora Muzeum z otoczeniem zewngtrznym
- asystUJe w dZIa}anlach dyrektora Muzeum .

V.5  Kadry

Kadry podlegaja_ bezposrednlo dyrektorow: Muzeum i prowadzq sprawy personalne pracownlkow
Muzeum. : : :

V. Postanowmnla koricowe .

1. Szczego{owe zadanla wykonywane przez poszczegolnych pracownlkow okreslaja [ndyW|duaIne
- . zakresy obowigzkdw.

2. Szozegdlowy zakres umocowar Zastgpcy i Gléwnego Ksu@gowego wymkajqcych z przeplsow :
. prawa oraz ninigjszego regulaminu okres[ajq petnomocnictwa Dyrektora.

3. W sprawach nleuregu[owanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odnosne przepisy

- ‘ustawy o organizowaniu i prowadzemu dz:a%alnosm kulturalnej, statut oraz aktualnie
obowiazujgce przepisy.
4, Zmiany regulammu organlzacyjnego nast@pUqu trytne przewuizmnym dla jego ustalenia.
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