
UCHWAŁA NR 1541/2012 
ZARZĄDU WOJEWÓDZTWA WIELKOPOLSKIEGO  

z dnia 27 stycznia 2012 r.  
 
 
w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Pierwszych Piastów na 

Lednicy 

 
Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i 
prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z późn. zm.), Zarząd 
Województwa Wielkopolskiego uchwala, co następuje. 
 

§ 1 

 
Opiniuje się pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum Pierwszych Piastów na Lednicy, 

stanowiący załącznik do uchwały. 

 
§ 2 

 
Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzędu Marszałkowskiego 

Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Pierwszych Piastów na 

Lednicy. 

 
§ 3 

 
Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

Marszałek Województwa 
Marek Woźniak  



UZASADNIENIE 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu 

działalności kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z późn. zm.) organizator oraz organizacje 

związkowe i stowarzyszenia twórców działające w instytucji kultury opiniują regulamin 

organizacyjny, który określa jej organizację wewnętrzną. 

 
Zaproponowana treść nowego Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Pierwszych Piastów na 

Lednicy stanowi realizację zmian w statucie Muzeum przyjętych przez Sejmik Województwa 

Wielkopolskiego. Polega ona na włączeniu nowych oddziałów Muzeum do pionu Dyrektora (tak, 

ze wszystkie oddziały Muzeum podlegają Dyrektorowi Muzeum) oraz wyodrębnieniu działalności 

promocyjnej, edukacyjnej, a także gospodarczej do kompetencji nowo utworzonego stanowiska 

dyrektora ds. programowych. 

 
Ponadto doprecyzowano zakres zadań dotychczasowych komórek organizacyjnych, a także 

określono zasady podległości organizacyjnej. 

  
Nowy Regulamin Organizacyjny zostanie wprowadzony w życie zarządzeniem Dyrektora 

Muzeum,  w którym zostanie uchylony dotychczasowy Regulamin. 

   
Wobec powyższego zasadnym jest podjęcie niniejszej uchwały.   

 
 

Marszałek Województwa 
Marek Woźniak 

  
 
 

 
 



 
 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
 

MUZEUM  PIERWSZYCH  PIASTÓW  
NA  LEDNICY 
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I. POSTANOWIENIA  OGÓLNE 
 

§ 1 
 

Muzeum Pierwszych Piastów na Lednicy, zwane dalej Muzeum działa na podstawie: 
 
1. ustawy z dnia 25.10.1992 o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz.U.z 2001 r., 
nr 13, poz. 123, ze zmianami), zwaną dalej „ustawą o działalności kulturalnej”; 
 
2. ustawy z dnia 21.11.1996 r. o muzeach (Dz. U.  z 1997 r., nr 5, poz. 24, ze zmianami), zwaną dalej 
„ ustawą o muzeach”; 
 
3. obowiązującego Statutu Muzeum Pierwszych Piastów na Lednicy, zwanym dalej „Statutem”.  
 

§ 2 
 

Regulamin Organizacyjny Muzeum określa wewnętrzną organizację Muzeum, zakres zadań komórek 
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. 

 
 

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MUZEUM 
 

§ 3 
 

1. W Muzeum wyodrębnione są następujące komórki organizacyjne: 
 
1) Oddziały 
2) Działy 
3) Pracownie 
4) Sekcje 
 
2. Strukturę organizacyjną przedstawia schemat struktury organizacyjnej Muzeum, stanowiący 
załącznik nr 1 do regulaminu. 

 
III. ZARZ ĄDZANIE MUZEUM 

 
§ 4 

 
Dyrektor Muzeum jest osobą zarządzającą jednostką organizacyjną w znaczeniu nadanym 
przez  obowiązujący Kodeks Pracy. 

§ 5 
 

1. Dyrektor zarządza Muzeum i reprezentuje je na zewnątrz. 
 
2. Dyrektor Muzeum zarządza Muzeum przy pomocy: 
1) Zastępcy Dyrektora ds. Programowych 
2) Zastępcy Dyrektora ds. Administracyjnych 
3) Głównego Księgowego. 
 
3. Zastępcy Dyrektora dokonują czynności prawnych w imieniu Muzeum na podstawie i w zakresie 
udzielonych im pełnomocnictw przez  Dyrektora Muzeum i ponoszą przed nim odpowiedzialność za 
podejmowane decyzje. 
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§ 6 
 

Samodzielnymi stanowiskami  w Muzeum są stanowiska:  
1) Radcy Prawnego 
2) Specjalisty ds. Kontroli 

 
§ 7 

 
1.  Dla wykonania określonych zadań, wykraczających swym zakresem poza zakres pojedynczej 
komórki organizacyjnej, Dyrektor, Zastępcy Dyrektora i Główny Księgowy mogą powołać Zespół 
Pracowniczy, składający się z pracowników spośród różnych komórek organizacyjnych. 
 
2.  Cel działalności Zespołu Pracowniczego, czasokres jego działalności, przydział niezbędnych 
środków ustala Dyrektor, lub jego Zastępcy bądź Główny Księgowy i wskazuje kierownika takiego 
zespołu. 
 
3. Kierownik komórki organizacyjnej, opuszczając jej miejsce działania, wyznacza uprzednio 
osobę sprawującą zastępstwo na czas swej nieobecności.  
 
4. Wszyscy pracownicy, a w szczególności kierownicy komórek organizacyjnych zobowiązani są do 
przestrzegania dyscypliny finansowej, tak po stronie przychodów, jak i kosztów działalności. 
 
 

IV. ZAKRES DZIAŁANIA ORAZ  PODZIAŁ CZYNNO ŚCI I ODPOWIEDZIALNO ŚCI 
NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH I SAMODZIELNYCH 

 
§ 8 

 
1. Do wyłącznej kompetencji Dyrektora Muzeum zastrzeżone są następujące działania: 
 
1) zatwierdzanie programów i planów działalności Muzeum 
2) wydawanie Decyzji i Zarządzeń dotyczących działalności Muzeum 
3) prowadzenie polityki personalnej 
4) zatwierdzanie i podpisywanie regulaminów i porozumień w sprawach wynagradzania 
 pracowników Muzeum 
5) podejmowanie decyzji w sprawach muzealiów i  majątku trwałego Muzeum 
6) zatwierdzanie okresowych bilansów i sprawozdań z działalności Muzeum 
7) podejmowanie decyzji w sprawach strat nadzwyczajnych 
8) nawiązywanie kontaktów i zawieranie umów o współpracy z instytucjami pokrewnymi w kraju  
 i za granicą 
9)   delegowanie pracowników Muzeum na delegacje krajowe i zagraniczne 
10) podpisywanie pism adresowanych do organów władzy i administracji państwowej oraz 
      organów samorządu terytorialnego 
11) podejmowanie decyzji w sprawach publikacji naukowych 
12) redakcja naukowa wszystkich naukowych publikacji Muzeum 
13) udzielanie urlopów pracownikom Muzeum 
14) ustalanie zastępstwa na czas dłuższej swojej nieobecności oraz sposobu powiadamiania  
      o tym fakcie 
15) nadzór i kontrola nad działalnością komórek i służb podległych. 
 
2. Dyrektor Muzeum powołuje i odwołuje Zastępców Dyrektora w trybie określonym  
    w Statucie Muzeum. 
 
3. W pionie Dyrektora Muzeum wyodrębnione są następujące komórki organizacyjne: 
1) Sekretariat 
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2) Sekretariat Redakcji Studiów Lednickich i Biblioteki Studiów Lednickich 
3) Oddział Wielkopolski Park Etnograficzny 
4) Oddział Wczesnopiastowska Rezydencja na Ostrowie Lednickim 
5) Oddział Rezerwat Archeologiczny Gród Wczesnopiastowski w Gieczu 
6) Oddział Rezerwat Archeologiczny Gród w Grzybowie 
7) Pracownia Archeologiczna Ostrów Radzimski 
8) Dział Głównego Inwentaryzatora 
9) Dział Głównego Konserwatora 
10) Dział Nauk Przyrodniczych 
11) Biblioteka i Archiwum 
 
oraz samodzielne stanowiska pracy  
1) Radca Prawny 
2) Specjalista ds. Kontroli 

§ 9 
 

1. Zastępca Dyrektora ds. Programowych powołany jest do samodzielnego wykonywania w imieniu 
Muzeum czynności w zakresie następujących spraw: 
1) planowania  promocji Muzeum i jego działalności 
2) kreowania polityki informacyjnej Muzeum 
3) planowania muzealnej działalności edukacyjnej 
4) planowania i koordynowania działalności wystawienniczej 
5) sporządzania analiz i wydawania opinii o projektach imprez planowanych przez Muzeum pod 
względem ich wartości komercyjnych i edukacyjnych oraz konstruowania ich optymalnych 
kosztorysów 
6) przygotowywania i podpisywania umów o organizację wystaw i innych przedsięwzięć o 
charakterze naukowym,  artystycznym, edukacyjnym 
7) przygotowywania i zawierania umów w zakresie udostępniania przestrzeni muzealnych i 
muzealiów oraz ich wizerunków dla celów komercyjnych 
8) przygotowywania projektów komercjalizacji wystaw 
9) planowania  procesu produkcyjnego działalności wydawniczej  
10) planowania działalności handlowej i komercyjnej działalności usługowej muzeum 
11) przygotowywania i podpisywania umów sponsorskich 
12) występowania o dotacje i subwencje dla Muzeum 
13)  sporządzania rocznych i wieloletnich planów pracy i sprawozdań Muzeum w zakresie zadań i 
czynności będących przedmiotem wydzielonego obszaru zarządzania 
 
2. W pionie Zastępcy Dyrektora ds. Programowych wyodrębniono następujące stanowiska i komórki 
organizacyjne: 
1)   Rzecznik Prasowy 
2)   Pracownia Promocji i Informacji 
3)   Dział Edukacji Muzealnej 
4)   Pracownia Plastyczna 
5)   Pracownia Handlowo-Usługowa 
6)   Pracownia Wydawnictw Muzealnych 
7)   Sekcja Funduszy Europejskich 
 
3. Zastępca Dyrektora ds. Programowych bezpośrednio lub przy pomocy podległych mu stanowisk 
kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzór i kontrolę nad całokształtem pracy Muzeum w 
zakresie zadań i czynności będących przedmiotem wydzielonego mu obszaru zarządzania. 
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§ 10 
 

1. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych powołany jest do samodzielnego wykonywania w 
imieniu Muzeum czynności w zakresie następujących spraw: 
1) planowania działalności służb administracji Muzeum 
2) administrowania majątkiem muzeum, poza muzealiami 
3) zapewnienia bezpieczeństwa zbiorów muzealnych, oraz majątku ruchomego i nieruchomego 
Muzeum 
4) dbania o właściwy stan techniczny budynków i urządzeń należących do Muzeum 
5) zapewnienia wysokiego poziomu użytkowego i estetycznego wszelkim budowlom i urządzeniom 
w Muzeum  
6) planowania i organizacji działalności remontowej i inwestycyjnej 
7) wyposażenia technicznego obiektów muzealnych 
 
2. W pionie Zastępcy Dyrektora ds. Administracji wyodrębniono następujące komórki 
organizacyjne: 
1) Dział Administracji 
2) Dział Inwestycji i Remontów 
3) Sekcja Kadr 
4) Sekcja Zamówień Publicznych  
5) Sekcja BHP i Ochrony P.Poż. 
 
3. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych bezpośrednio lub przy pomocy podległych mu 
stanowisk kierowniczych i samodzielnych sprawuje nadzór i kontrolę nad całokształtem pracy 
Muzeum w zakresie zadań i czynności będących przedmiotem wydzielonego mu obszaru zarządzania. 

 
§ 11 

 
1.  Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio komórki organizacyjne wyodrębnione w 
schemacie struktury organizacyjnej Muzeum, tworzące pion Głównego Księgowego. 
 
2.  Główny Księgowy kieruje realizacją zadań wynikających z aktualnie obowiązujących przepisów, w 
szczególności: 
1) prowadzi gospodarkę finansową Muzeum zgodnie z zasadami rachunkowości określonymi w   
      art. 54 ustawy o finansach publicznych  
2)  terminowo reguluje zobowiązania wobec wierzycieli 
3) terminowo egzekwuje należności od dłużników 
4) terminowo opracowuje plany, sprawozdania finansowe i roczny bilans Muzeum 
5) opracowuje wewnętrzne analizy finansowe Muzeum. 
 
3. W pionie Głównego Księgowego wyodrębniono następujące komórki organizacyjne: 
1) Sekcja Finansowo-Księgowa 
2) Sekcja Rachuby i Płac 
3) Sekcja Badań i Analiz Ekonomicznych 
4) Kasy 
 
4. Główny Księgowy, bezpośrednio lub przy pomocy podległych mu stanowisk kierowniczych i 
samodzielnych, sprawuje nadzór i kontrolę nad całokształtem pracy Muzeum w zakresie zadań i 
czynności będących przedmiotem wydzielonego mu obszaru zarządzania. 
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§ 12 
 

1. Kierownik Oddziału administruje majątkiem Oddziału (teren oraz obiekty nieruchome i ruchome 
znajdujące się na terenie Oddziału) w ramach pisemnych pełnomocnictw udzielonych przez Dyrektora 
Muzeum.  
 
2. Kierownik Oddziału kieruje i nadzoruje całość statutowych zadań Oddziału, a w szczególności: 
1) opracowuje plany pracy, nadzoruje ich realizację i sporządza okresowe sprawozdania 
2) programuje działalność kolekcjonerską i przedstawia propozycje zakupów 
3) ponosi odpowiedzialność za prawidłową inwentaryzację zbiorów oraz ich systematyczne 
opracowywanie w formie kart naukowych i innych rodzajach dokumentacji 
4) nadzoruje i współdziała w opracowywaniu zbiorów do publikacji w formie katalogów zbiorów, 
katalogów wystaw, artykułów, monografii itp. 
5) ponosi odpowiedzialność za powierzone mu muzealia zgodnie z obowiązującymi przepisami 
6) zapewnia właściwe przechowywanie i magazynowanie muzealiów 
7) nadzoruje pracę magazynu w którym przechowywane są powierzone jego opiece muzealia, 
8) dba o systematyczną i planową konserwację powierzonych mu zbiorów we współpracy z 
Głównym Konserwatorem oraz sprawuje nadzór nad jej przebiegiem 
9) we współpracy z Głównym Inwentaryzatorem, nadzoruje prawidłowość sporządzania 
dokumentacji odnoszącej się do sposobu i zasad przemieszczania muzealiów 
10) opracowuje scenariusze ekspozycji stałych i kształtuje ich właściwy poziom naukowy, 
wystawienniczy i edukacyjny 
11) przedstawia propozycje organizacji czasowych wystaw krajowych i zagranicznych dbając o ich 
wysoki poziom naukowy, wystawienniczy i edukacyjny 
12) dba o rozwój naukowy i podnoszenie kwalifikacji podległych mu pracowników 
13) w uzgodnieniu z Dyrektorem Muzeum, zabiega o współpracę w zakresie swej specjalności z 
pokrewnymi instytucjami i muzeami w kraju i zagranicą. 
 

§ 13 
 

Radca Prawny reprezentuje Muzeum i występuje w jego imieniu, realizując zadania wynikające z 
ustawy z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 1982 r., nr 19, poz. 145, późniejszymi 
zmianami) i w oparciu o pełnomocnictwa udzielone przez Dyrektora, a w szczególności: 
1) sporządza pisma procesowe oraz reprezentuje i broni interesów Muzeum przed sądami i organami 
administracji państwowej oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi w postępowaniu sądowym, 
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi. 
2) opiniuje projekty wszelkiego rodzaju umów oraz decyzji, zarządzeń, regulaminów, instrukcji i 
innych wewnętrznych aktów normatywnych oraz  innych dokumentów sporządzanych przez Dyrekcję 
Muzeum wywołujących skutki prawne 
3) udziela porad prawnych, wyjaśnień, oraz sporządza opinie prawne w sprawach dotyczących 
stosowania obowiązujących przepisów prawnych 

 
§ 14 

 
Specjalista ds. Kontroli wykonuje zadania związane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli 
zarządczej, o której mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. z 2009 
r., Nr 157, poz. 1240 z późniejszymi zmianami). 
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V. STANOWISKA PODPORZĄDKOWANE DYREKTOROWI MUZEUM. 
 

§ 15 
Sekretariat realizuje następujące zadania: 
a) przygotowuje i opracowuje korespondencję przychodzącą i wychodzącą Dyrektora i Zastępców 
Dyrektora 
b) prowadzi i planuje terminarz spotkań i przygotowuje materiały do spotkań Dyrektora i Zastępców  
Dyrektora 
c) dystrybuuje korespondencję dekretowaną przez Dyrektora i Zastępców Dyrektora 
d) dystrybuuje pisma, dokumenty, zarządzenia, polecenia Dyrektora 
e) przygotowuje krajowe i międzynarodowe spotkania oraz podróże służbowe Dyrektora i Zastępców 
Dyrektora 

§ 16 
 

 1. Sekretariat Redakcji Studiów Lednickich i Biblioteki Studiów Lednickich, prowadzi redakcję 
naukową Studiów, oraz kolejnych tomów Biblioteki Studiów Lednickich w ścisłej współpracy z 
Pracownią Wydawnictw Muzealnych, która  opracowuje lub zleca redakcje i adiustację, tłumaczenia, 
oprawę  graficzną, skład i łamanie oraz nadzoruje organizację produkcję ww. periodyków. 
 
2. Redaktorem Naczelnym Biblioteki Studiów Lednickich jest Dyrektor Muzeum. Skład Kolegium 
Redakcyjnego Biblioteki Studiów Lednickich ustala Dyrektor, powołując do niego pracowników 
Muzeum lub specjalistów nie będących pracownikami Muzeum. 
 

§ 17 
 

1. Oddział Wielkopolski Park Etnograficzny w Dziekanowicach (określany dalej jako WPE) prowadzi 
działalność zgodnie z postanowieniami Statutu Muzeum, w szczególności: 
1) prowadzi badania naukowe nad problemami tradycyjnej kultury mieszkańców Wielkopolski, ze 
szczególnym uwzględnieniem wytworów wiejskiej kultury materialnej 
2) koordynuje i nadzoruje prace przy realizacji planu zagospodarowania przestrzennego (planowanie 
i budowa) parku etnograficznego 
3) gromadzi, inwentaryzuje, przechowuje i sporządza opracowania naukowe  ruchomych zabytków 
etnograficznych oraz zabytkowych obiektów budowlanych wpisanych do rejestru obiektów 
muzealnych WPE 
4) współpracuje z Państwowymi Służbami Ochrony Zabytków w celu ochrony wielkopolskiego 
dziedzictwa kulturowego 
5) udostępnia wyniki badań poprzez organizację wystaw, prezentacji, konferencji naukowych, 
muzealnych programów edukacyjnych 
6)  ewidencjonuje, inwentaryzuje i sporządza opracowania naukowe obiektów budownictwa 
ludowego Wielkopolski 
7) samodzielnie lub we współpracy z organizacjami kulturalnymi i społecznymi, organizuje festyny i 
inne formy prezentacji tradycyjnych uroczystości i obrzędów ludowych 
8) organizuje i prowadzi nadzór nad eksploatacją obiektów użytkowych w parku etnograficznym 
9) w porozumieniu z pionem Głównego Konserwatora planuje i nadzoruje przebieg prac 
konserwatorskich obiektów muzealnych WPE 
10) sprawuje opiekę merytoryczną nad obiektami zabytkowymi znajdującymi się poza terenem WPE: 
„Punktem Etnograficznym Wzgórze wiatraczne w Lednogórze”, „Punktem Etnograficznym Wiatrak w 
Rogierówku” i „Punktem Etnograficznym  w Rybitwach”. 
 
2. Oddział WPE tworzą następujące Sekcje: 
1)  Sekcja Architektury Tradycyjnej 
2)  Sekcja Kultury Materialnej 
3)  Sekcja Wystroju Wnętrz 
4)  Sekcja Plastyki Nieprofesjonalnej i Folkloru 
5)  Sekcja – Punkt Etnograficzny „Wzgórze wiatraczne w Lednogórze” 
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6)  Sekcja – Punkt Etnograficzny „Wiatrak w Rogierówku” 
7)  Sekcja – Punkt Etnograficzny „Wiatrak Ganina w Rybitwach”  
 
3. Oddziałem kieruje Kierownik Oddziału, którego zadania określone zostały w § 13. 
 

§ 18 
 

1. Oddział Wczesnopiastowska Rezydencja na Ostrowie Lednickim (określany dalej jako OL) 
prowadzi działalność zgodnie z postanowieniami Statutu Muzeum, w szczególności: 
1) prowadzi archeologiczne prace badawcze na terenie Lednickiego Parku Krajobrazowego 
(relacje między Muzeum Pierwszych Piastów na Lednicy a Lednickim Parkiem Krajobrazowym 
określają odrębne akty prawne) 
2) gromadzi, zabezpiecza, przechowuje i inwentaryzuje zabytki archeologiczne z badań 
wykopaliskowych 
3) sporządza raporty, dokumentacje i opracowania naukowe prowadzonych badań 
4) udostępnia wyniki badań poprzez organizację wystaw, prezentacji, konferencji naukowych, 
muzealnych programów edukacyjnych 
5) w porozumieniu z Głównym Konserwatorem zleca i prowadzi nadzór nad pracami 
konserwatorskimi zabytków archeologicznych,  
 
2. W skład OL wchodzi Pracownia Archeologiczna - Ostrów Radzimski, która  
1)  prowadzi archeologiczne prace badawcze na terenie Ostrowa Radzimskiego 
2) gromadzi, zabezpiecza, przechowuje i inwentaryzuje zabytki archeologiczne z badań 
wykopaliskowych 
3) sporządza raporty, dokumentacje i opracowania naukowe prowadzonych badań 
4) udostępnia wyniki badań poprzez organizację wystaw, prezentacji, konferencji naukowych, 
muzealnych programów edukacyjnych 
5) w porozumieniu z Głównym Konserwatorem zleca i prowadzi nadzór nad pracami 
konserwatorskimi zabytków archeologicznych 
 
3. Oddziałem kieruje Kierownik Oddziału, którego zadania określone zostały w § 13. 

 
§ 19 

 
1. Oddział Rezerwat Archeologiczny Gród Wczesnopiastowski w Gieczu (określany dalej jako GGC) 
prowadzi działalność zgodnie z postanowieniami Statutu Muzeum, w szczególności: 
1) prowadzi archeologiczne prace badawcze na terenie grodziska w Gieczu 
2) gromadzi, zabezpiecza, przechowuje i inwentaryzuje zabytki archeologiczne z badań 
wykopaliskowych 
3) sporządza raporty, dokumentacje i opracowania naukowe prowadzonych badań 
4) udostępnia wyniki badań poprzez organizację wystaw, prezentacji, konferencji naukowych, 
muzealnych programów edukacyjnych 
5) w porozumieniu z Głównym Konserwatorem zleca i prowadzi nadzór nad pracami 
konserwatorskimi zabytków archeologicznych 
 
2. Oddziałem kieruje Kierownik Oddziału, którego zadania określone zostały w § 13. 
 

§ 20 
 

1. Oddział Rezerwat Archeologiczny Gród w Grzybowie (określany dalej jako GGR) prowadzi 
działalność zgodnie z postanowieniami Statutu Muzeum, w szczególności: 
1) prowadzi archeologiczne prace badawcze na terenie grodziska w Grzybowie 
2) gromadzi, zabezpiecza, przechowuje i inwentaryzuje zabytki archeologiczne z badań 
wykopaliskowych 
3) sporządza raporty, dokumentacje i opracowania naukowe prowadzonych badań 
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4) udostępnia wyniki badań poprzez organizację wystaw, prezentacji, konferencji naukowych, 
muzealnych programów edukacyjnych 
5) w porozumieniu z Głównym Konserwatorem zleca i prowadzi nadzór nad pracami 
konserwatorskimi zabytków archeologicznych 
 
2. Oddziałem kieruje Kierownik Oddziału, którego zadania określone zostały w § 13. 

 
§ 21 

 
1. Magazyny muzealiów podlegają Kierownikom Działów lub Kierownikom Oddziałów, zgodnie z 
zakresem odpowiedzialności za powierzone muzealia. 
 
2. Sposób funkcjonowania magazynu muzealiów regulują odrębne przepisy. 

 
§ 22 

 
1. Dział Głównego Inwentaryzatora realizuje zadania dotyczące całokształtu spraw związanych z 
ewidencją muzealiów własnych, prowadzenie inwentarza muzealiów, depozytów i wypożyczeń oraz 
dokumentacją fotograficzną zbiorów, a w szczególności:  
1) ruchu muzealiów inwentarzowych i depozytowych oraz muzealiów 
2) sporządzania i gromadzenia dokumentacji fotograficznej zbiorów muzealnych 
3) nadzór i koordynację sposobu prowadzenia inwentarza muzealiów 
4) ustalanie i nadzór trybu przyjmowania nowych obiektów 
5) ustalanie zasad i kontrolowanie ruchu muzealiów inwentarzowych i depozytowych oraz 
wypożyczeń  
6) inicjowanie kontrolnych inwentaryzacji muzealnych i nadzorowanie ich prawidłowego przebiegu 
7) nadzorowanie trybu udostępniania zbiorów instytucjom pozamuzealnym 
8) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem muzealiów 
9) sporządzanie sprawozdań i analiz z podległego zakresu działania. 
 
2. W skład Działu Głównego Inwentaryzatora wchodzą  następujące komórki organizacyjne: 
1) Pracownia Inwentarzy 
2) Pracownia Dygitalizacji Informacji o Zbiorach 
3) Pracownia Fotograficzna i Fototeka. 
 
3. Pracownia Inwentarzy: 
1) sprawuje merytoryczny nadzór nad właściwym prowadzeniem inwentarza muzealiów 
2) prowadzi centralną księgę wpływów muzealiów dla wszystkich Oddziałów  
3) prowadzi centralną księgę ruchu muzealiów dla wypożyczeń pozamuzealnych i gromadzi 
towarzyszącą jej dokumentację 
4) prowadzi archiwum protokołów zdawczo-odbiorczych 
5) inicjuje i nadzoruje okresowe inwentaryzacje muzealiów 
6) przeprowadza spisy zdawczo-odbiorcze muzealiów 
7) nadzoruje gromadzenie i uzupełnianie dokumentacji naukowej i fotograficznej oraz dokumentacji 
ruchu muzealiów 
8) planuje i koordynuje pracę Pracowni Fotograficznej i Fototeki w zakresie sporządzania 
dokumentacji obiektów muzealnych (zbiorów, depozytów i innych) 
9) planuje i koordynuje pracę Pracowni Dygitalizacji Informacji o Zbiorach 
10) obsługuje kwerendy kierowane do Muzeum 
11) sprawuje nadzór nad trybem udostępniania muzealiów dla celów komercyjnych 
12) prowadzi sprawy związane z pozyskiwaniem muzealiów. 
 
4. Pracownia Dygitalizacji Informacji o Zbiorach: 
1) opracowuje i wdraża program szeroko pojętej komputeryzacji Muzeum 
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2) w oparciu o powyższy program planuje i wdraża strategię zakupu dla Muzeum, sprzętu 
komputerowego i oprogramowania oraz prowadzi bank informacji o wykorzystywanym w Muzeum 
sprzęcie komputerowym i oprogramowaniu 
3) opracowuje i wdraża program digitalizacji informacji o zbiorach w oparciu o międzynarodowe 
standardy komputeryzacji w muzealnictwie 
4) nawiązuje kontakty i współpracę z instytucjami i osobami wspomagającymi program 
komputeryzacji Muzeum 
5) w oparciu o projekty Działu Promocji i Informacji prowadzi i aktualizuje strony internetowe 
Muzeum.  
 
5. Pracownia Fotograficzna i Fototeka: 
1) sporządza dokumentację fotograficzną muzealiów, zabytków archeologicznych, etnograficznych i 
przyrodniczych oraz wystaw, imprez i innej działalności Muzeum 
2) sporządza dokumentację fotograficzną dla potrzeb Głównego Konserwatora i podległych mu 
komórek 
3) prowadzi archiwum klisz i fotograficznych nośników cyfrowych oraz Fototekę fotografii 
muzealiów i wydarzeń muzealnych. 
 
6. Działem kieruje Główny Inwentaryzator, do którego obowiązków należy planowanie, organizacja i 
nadzór nad realizacją wszystkich zadań Działu Głównego Inwentaryzatora. 
 

§ 23 
 

1. Dział Głównego Konserwatora realizuje zadania związane z zabezpieczeniem, konserwacją i 
restauracją muzealiów zgodnie z zasadami naukowymi obowiązującymi w muzealnictwie i 
konserwatorstwie. Do zadań Głównego Konserwatora należy: 
1) planowania działalności konserwatorskiej w porozumieniu z Dyrektorem Muzeum 
2) organizowania i nadzorowania działalności pracowni konserwatorskich 
3) organizowania i nadzorowania działalności profilaktycznej w zakresie konserwatorskim 
4) organizowania i nadzorowania zleceń konserwatorskich 
5) planowania i nadzorowania zakupów specjalistycznego sprzętu niezbędnego do realizacji celów 
mieszczących się w wydzielonym mu obszarze zarządzania. 
6) opracowanie planów działalności w zakresie konserwatorskim pod względem merytorycznym i 
finansowym oraz prowadzenie kontroli ich realizacji 
7) typowanie obiektów do konserwacji ze względu na ich zły stan zachowania 
8) organizowanie i nadzorowanie działalności profilaktycznej w pomieszczeniach magazynowych i 
ekspozycyjnych, podczas przygotowań obiektów do transportu oraz określanie warunków transportu 
muzealiów 
9) wnioskowanie o zakup narzędzi i urządzeń na potrzeby prowadzenia procesów konserwacji 
muzealiów, oraz dbanie o ich właściwy stan techniczny, a w razie potrzeby zlecanie jego naprawy 
 
2. W skład Działu Głównego Konserwatora wchodzą Pracownie Konserwatorskie, realizujące 
następujące zadania: 
1) sprawują nadzór konserwatorski i przeprowadzają niezbędne zabiegi konserwatorskie w 
odniesieniu do reliktów budownictwa wczesnoromańskiego 
2) przeprowadzają badania, sporządzają projekty prac konserwatorskie i dokonują zabiegów 
konserwatorskich ruchomych zabytków archeologicznych i etnograficznych 
3) opracowują projekty zabiegów rewaloryzacyjnych, zajmują się ich realizacją i nadzorem 
4) sporządzają dokumentację konserwatorską z przeprowadzonych badań i zabiegów 
konserwatorskich, restauratorskich i rewaloryzacyjnych. 
 
3. Działem kieruje Główny Konserwator, do którego obowiązków należy planowanie, organizacja i 
nadzór nad realizacją wszystkich zadań Działu Głównego Konserwatora. 
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§ 24 
 

1. Dział Nauk Przyrodniczych nadzoruje i koordynuje pracę naukowych pracowni przyrodniczych. 
 
2. W skład Działu Nauk Przyrodniczych wchodzą naukowe pracownie przyrodnicze: 
1) Pracownia Dokumentacji Przyrody sporządza inwentaryzację obiektów przyrody na terenie 
podległym Muzeum oraz prowadzi badania naukowe i sporządza ich dokumentację w zakresie 
ochrony środowiska naturalnego. 
2) Pracownia Antropologiczna prowadzi badania antropologiczne na wszystkich stanowiskach 
archeologicznych eksplorowanych przez Muzeum, dokonuje analiz znalezisk antropologicznych 
pozyskanych w trakcie prac eksploracyjnych i sporządza nich szczegółowe dokumentacje. 
3) Pracownia Paleobotaniczna prowadzi badania paleobotaniczne na wszystkich stanowiskach 
archeologicznych eksplorowanych przez Muzeum, dokonuje analiz znalezisk paleobotanicznych 
pozyskanych w trakcie prac eksploracyjnych i sporządza nich szczegółowe dokumentacje. 
 

§ 25 
 

1. Biblioteka realizuje zadania w zakresie: 
1) gromadzenia księgozbioru przez zakupy, dary oraz wymianę krajową i zagraniczną z zakresu 
muzealnictwa, archeologii wczesnośredniowiecznej i średniowiecznej, etnografii, antropologii 
kulturowej, kolekcjonerstwa ukierunkowanego w szczególności na katalogi wystaw, katalogi kolekcji, 
monografie, opracowania naukowe, czasopisma 
2) inwentaryzowania, katalogowania naukowego opracowania i meliorację zbiorów bibliotecznych 
3) prowadzenia wypożyczalni i informacji bibliotecznej zgodnie z wymogami bibliotecznymi 
4) wymiany międzybibliotecznej krajowej i zagranicznej. 
 
2. Archiwum realizuje zadania wynikające z odpowiednich przepisów ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o 
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673).m.in. w zakresie: 
1) gromadzenia, przechowywania,  katalogowania i wypożyczania dokumentacji naukowej 
2) gromadzenia, przechowywania i katalogowania stosownych, a określonych przepisami, 
dokumentów odnoszących się do działalności Muzeum. 
 
3. Archiwum w zakresie merytorycznym podlega nadzorowi naukowemu Dyrekcji Archiwów 
Państwowych i Archiwum Państwowemu w Poznaniu. 

 
VI. STANOWISKA PODPORZ ĄDKOWANE  

ZASTĘPCY DYREKTORA DS. PROGRAMOWYCH 
 

§ 26 
 

Rzecznik Prasowy realizuje zastępujące zadania: 
1) przygotowuje i organizuje konferencje prasowe i utrzymuje kontakty z mediami 
2) w uzgodnieniu z Zastępcą Dyrektora ds. Programowych reprezentuje Muzeum w kontaktach z 
mediami 
3) prowadzi i aktualizuje kartotekę zaproszeń oraz nadzoruje wysyłanie zaproszeń przez Sekretariat 
4) gromadzi dokumentację informacji medialnych dotyczących działalności Muzeum. 
 

§ 27 
 

Pracownia Promocji i Informacji realizuje zadania dotyczące promocji, informacji i komercjalizacji 
działalności Muzeum oraz pozyskiwania środków finansowych  na działalność statutową Muzeum 
poprzez: 
1) planowanie i realizację kampanii reklamowo-promocyjnych Muzeum, wystaw i innych 
przedsięwzięć organizowanych przez Muzeum 
2) planową obsługę informacyjną wszelkich przedsięwzięć muzealnych 
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3) przygotowanie i prowadzenie szkoleń, w zakresie udzielania informacji i obsługi zwiedzających 
Muzeum, poszczególnych służb muzealnych: opiekunów zbiorów, strażników, kasjerek, 
sprzedawców. 
4) opracowanie projektów komercjalizacji przedsięwzięć muzealnych 
5)  w porozumieniu z Zastępcą Dyrektora ds. Programowych, podejmowanie zabiegów o pozyskanie 
środków na działalność Muzeum, nie stanowiących dotacji organizatora 
 

§ 28 
 

Dział Edukacji Muzealnej realizuje zadania związane z edukacją muzealną obejmujące: 
1) przygotowanie systemu zajęć edukacyjnych w Muzeum dla wszystkich grup odbiorców (m.in. 
dzieci w wieku przedszkolnym, uczniów szkół podstawowych, gimnazjalnych, licealnych, studentów), 
ich organizację i prowadzenie 
2) przygotowanie, organizację i prowadzenie programów edukacyjnych do wystaw czasowych 
3) organizację imprez plenerowych 
4) przygotowanie, organizację i prowadzenie zajęć muzealnych w ramach tzw. uniwersytetu III 
wieku 
5) działania zmierzające do wypracowania, w porozumieniu z Kuratoriami Oświaty, systemowej 
współpracy ze szkołami wszystkich szczebli  
6) przygotowywanie odczytów, spotkań, wykładów i prelekcji 
7) koordynację całokształtu działalności edukacyjnej w Muzeum 
8) oprowadzanie po ekspozycjach Muzeum 
9) szkolenie i pracę z wolontariuszami  
10) w porozumieniu z Sekcją Promocji i Informacji szkolenie pracowników służb  pierwszego 
kontaktu 
11) prowadzenie videoteki dla potrzeb edukacyjnych 
12) uczestnictwo w szkoleniach i konsultacjach edukacyjnych podnoszących kwalifikacje 
pracowników Działu oraz aktywny udział w konferencjach naukowych poświęconych edukacji w 
muzeum. 

§ 29 
 

Pracownia Plastyczna realizuje zadania związane z: 
1)  urządzaniem ekspozycji stałych i czasowych 
2)  wykonywaniem różnych prac plastycznych na terenie Muzeum. 
 

§ 30 
 

Pracownia Usługowo-Handlowa realizuje zadania związane z: 
1) akwizycją i sprzedażą publikacji i innych towarów produkowanych zarówno przez Muzeum jak i 
przez podmioty pozamuzealne 
2) prowadzeniem magazynu wydawnictw i innych towarów sprzedawanych na terenie Muzeum 
3) zamawianiem do sprzedaży w Muzeum gadżetów, pamiątek, galanterii artystycznej, dzieł sztuki 
ludowej itp., oraz prowadzeniu gospodarki magazynowej w ww. zakresie 
4) prowadzeniem w imieniu Muzeum działalność usługowej, np. gastronomicznej, turystycznej i 
innej związanej z podstawową działalnością Muzeum  
5) prowadzeniem nadzoru nad usługową działalnością prowadzoną przez Muzeum lub na terenie 
Muzeum 
6) prowadzeniem wynajmu lokali i pokoi gościnnych oraz innych przestrzeni należących do Muzeum 
 

§ 31 
 

1. Pracownia Wydawnictw Muzealnych wykonuje samodzielnie lub zleca na zewnątrz: redakcję i 
adjustację i tłumaczenia tekstów, skład i łamanie, projekty graficzne oraz organizuje produkcję 
wszelkich publikacji i druków związanych z działalnością Muzeum. 
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§ 32 
 

Sekcja Funduszy Europejskich realizuje zadania związane z: 
 
1) monitoringiem dostępnych Funduszy Europejskich, których profil umożliwia złożenie wniosku o 
dofinansowanie Muzeum, opracowywanie raportów na ich temat  
2) opracowywaniem stosownych aplikacji (wniosków) o fundusze, granty i inne subwencje finansowe 
dostępnych w ramach Funduszy Europejskich 
3) reprezentowaniu interesów Muzeum w sprawach odnoszących się do pozyskiwania Funduszy 
Europejskich. 

 
VII.  STANOWISKA PODPORZ ĄDKOWANE  

ZASTĘPCY DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH 
 

§ 33 
 

1. Dział Administracji realizuje zadania związane z: 
1) gospodarowaniem nieruchomościami, środkami trwałymi i wyposażeniem Muzeum (nie dotyczy 
wynajmu przestrzeni muzealnych dla celów komercyjnych) 
2) prowadzeniem we własnym zakresie lub organizowaniem na zewnątrz konserwacji i remontów 
bieżących urządzeń eksploatacyjnych i technicznych oraz budynków i budowli wraz z odbiorami 
3) bilansowaniem potrzeb w zakresie wyposażenia, paliw i energii 
4) zaopatrywaniem Muzeum w artykuły administracyjne i gospodarcze oraz wyposażaniem 
stanowisk pracy 
5) prowadzeniem podległych mu magazynów 
6) współdziałaniem w zakresie zaspokajania potrzeb materiałowo-technicznych wszystkich komórek 
organizacyjnych Muzeum 
7) prowadzeniem gospodarki materiałowej i sprzętowej oraz ewidencji składników majątkowych 
Muzeum 
8) prowadzeniem inwentaryzacji środków trwałych i nietrwałych 
9) utrzymaniem czystości i sprawności eksploatowanych obiektów 
10) zabezpieczeniem transportu 
11)  prowadzeniem wynajmu sprzętu i świadczeniem drobnych usług na zewnątrz Muzeum 
12) prowadzeniem spraw związanych z gospodarką mieszkaniową Muzeum. 
13) planowaniem, koordynacją i nadzorem działań Pracowni Zieleni 
 
2. W skład Działu Administracji wchodzi Pracownia Zieleni, która: 
1)  zakłada i konserwuje zieleń na obszarze Muzeum 
2)  pielęgnuje kolekcję historyczną roślin użytkowych na terenie Muzeum 
3)  prowadzi rewaloryzację zabytkowego Parku w Dziekanowicach 
4)  wykonuje prace porządkowe na terenie Muzeum 

 
§ 34 

 
Dział Inwestycji i Remontów realizuje zadania związane z tworzeniem nowych dóbr inwestycyjnych, 
remontami kapitalnymi obiektów i urządzeń oraz ochroną konserwatorską budynków i budowli, w 
szczególności zaś: 
1) opracowuje program inwestycyjny Muzeum 
2) zabezpiecza wymaganą przepisami prawa dokumentację projektowo-kosztorysową i budowlaną 
oraz konserwatorską dla poszczególnych zadań inwestycyjnych i remontów kapitalnych 
3) sporządza kosztorysy budowlane i prowadzi we współpracy z Działem Księgowości ewidencję 
kosztów poszczególnych inwestycji i remontów 
4) sporządza umowy i udziela zleceń w zakresie zadań inwestycyjnych i remontów kapitalnych 
5) w sytuacjach uzasadnionych ekonomicznie i technicznie, samodzielnie wykonuje prace 
remontowo-budowlane na terenie Muzeum 



 

 

13

6) sprawuje nadzór budowlany nad wznoszonymi obiektami i dokonuje ich odbioru technicznego 
7) świadczy usługi budowlane na zewnątrz Muzeum, 
8) opracowuje techniczne plany rozbiórki, transportu, składowania i montażu elementów budynków 
wytypowanych do ekspozycji w Wielkopolskim Parku Etnograficznym 
 

§ 35 
 

 Sekcja Kadr realizuje zadania obejmujące: 
1) rekrutację i dobór pracowników zgodnie z planem zatrudnienia oraz dokonywanie formalności 
związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy  z pracownikami Muzeum 
wymaganych przepisami prawa oraz regulaminami wewnętrznymi Muzeum 
2) opracowywanie i przechowywanie niezbędnej dokumentacji w zakresie spraw osobowych 
3) opracowywanie planów urlopów i kontrolowanie wykorzystania urlopów przez pracowników 
Muzeum 
4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, prowadzenie ewidencji czasu  pracy i kontrolę 
absencji pracowników 
5) ustalanie i badanie wykorzystania czasu pracy dla poszczególnych grup pracowników 
6) analizę i sprawozdawczość spraw osobowych 
7) prowadzenie spraw związanych z przejściem pracowników na rentę lub emeryturę, 
8) prowadzenie ewidencji wojskowej, 
9) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji pracowników Muzeum 
10) opracowywanie zasad wynagradzania oraz regulaminów premiowania i nagradzania pracowników 
Muzeum 
11) współdziałanie w zakresie podziału funduszu socjalnego i mieszkaniowego 
12) współdziałanie w zakresie organizacji imprez i akcji o charakterze socjalnym 
13) kontrolę list wynagrodzeń i świadczeń wypłacanych pracownikom Muzeum 
14) przygotowanie i rozliczanie wyjazdów służbowych krajowych i zagranicznych. 
 

§ 36 
 

Sekcja Zamówień Publicznych realizuje zadania związane z udzielaniem zamówień publicznych 
przez:  
1) opracowanie wewnętrznych regulaminów instrukcji i wzorów dokumentów dla udokumentowania 
poprawności przebiegu procesu udzielania zamówienia publicznego 
2) ustalania wymaganych prawem zasad, formy i trybu udzielania zamówień publicznych przez 
Muzeum 
3) przeprowadzanie postępowania w sprawie udzielania zamówienia publicznego w trybie przetargu: 
nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogłoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez 
ogłoszenia, zapytania o cenę oraz licytacji elektronicznej 
4) sprawdzanie pod względem formalnym złożonych ofert i protokołu postępowania przed jego 
zatwierdzeniem 
2. prowadzenie okresowych i doraźnych kontroli wewnętrznych w zakresie przestrzegania przepisów 
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o zamówieniach publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 273, poz. 1655), 
przez komórki organizacyjne Muzeum. 

§ 37 
 

Sekcje ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej realizują zadania 
związane z ochroną pracy w Muzeum i ochroną przeciwpożarową muzealiów, budynków i budowli: 
1) szkolą pracowników Muzeum w zakresie bhp 
2) nadzorują stan warunków bhp 
3) opracowują raporty w zakresie poprawy warunków i bezpieczeństwa pracy w Muzeum 
4) opiniują instrukcje, regulaminy i dokumentacje techniczne pod względem przepisów bhp 
5) organizują okresowe badania lekarskie dla pracowników Muzeum 
6) organizują szkolenia pracowników Muzeum z zakresu przepisów p.poż. 
7) kontrolują i nadzoruje stan ochrony pożarowej Muzeum oraz sprawności urządzeń i sprzętu p.poż. 



 

 

14

8) opiniują dokumentacje techniczne pod względem przepisów p.poż. 
9) kontrolują i nadzoruje roboty remontowe, konserwacyjne i konserwatorskie, w szczególności 
roboty o wysokim ryzyku pożarowym 
10) sporządzają właściwą dokumentację z zakresu swoich działań, określoną w odrębnych przepisach 
prawa 
11) sporządzają okresowe sprawozdania z zakresu swojej działalności. 
 
 

VIII.  STANOWISKA  PODPORZ ĄDKOWANE  GŁÓWNEMU  KSI ĘGOWEMU 
 

§ 38 
 

Sekcja Finansowo-Księgowa realizuje zadania związane z: 
1) przyjmowaniem dokumentów finansowych i prowadzeniem dla nich urządzeń księgowych 
2) przekazywaniem dokumentów księgowych do kontroli merytorycznej 
3) dokonywaniem kontroli formalnej i rachunkowej przyjmowanych dokumentów 
4) dekretowaniu dokumentów podlegających księgowaniu zgodnie z obowiązującym planem kont 
oraz prowadzeniu pełnej ewidencji księgowej 
5) prowadzeniem Kasy Muzeum oraz sporządzaniem raportów kasowych 
6) dokonywanie rozliczeń finansowych z kontrahentami i pracownikami Muzeum  
7) analizowaniem kont i prowadzeniem windykacji należności 
8) dokonywanie rozliczeń z budżetem, podatków i innych zobowiązań w tym m.in. rozliczeń z 
Urzędem Skarbowym w kwestii podatku od towarów i usług raz rozliczeń podatku dochodowym od 
osób fizycznych 
9) wystawianiem dokumentów księgowych 
10) zabezpieczaniem środków finansowych na wypłaty wynagrodzeń 
11) opracowaniem części finansowo-kosztowej projektów i planów okresowych Muzeum 
12) sporządzaniem okresowych sprawozdań finansowych GUS 
13) rozliczaniem i zamykaniem zleceń usługowych 
14) nadzorowanie poprawności finansowo-księgowej procesu sprzedaży i rozliczanie kasjerek 
wszystkich punktów handlowo-usługowych prowadzonych przez Muzeum 
 

§ 39 
 

Sekcja Rachuby i Płac realizuje zadania związane z: 
1) sporządzaniem list wypłat pracowników stałych i wypłat z bezosobowego i honoraryjnego 
funduszu płac 
2) sporządzaniem list wypłat świadczeń ZUS, obliczaniem ich wysokości oraz sporządzaniem 
rozliczeń z ZUS 
3) prowadzeniem ubezpieczeń grupowych dla pracowników Muzeum 
4) sporządzaniem miesięcznego rozdzielnika płac 
5) sprawdzaniem kart pracy pracowników Muzeum 
6) obliczaniem wynagrodzeń za urlopy, nagród jubileuszowych, odpraw itp. 
7) dokonywaniem potrąceń zarobków z tytułu zajęć komorniczych, na rzecz KZP, spłat pożyczek  
      z ZFM, pobranych a nie rozliczonych zaliczek 
8) wystawianiem przelewów dokonanych z tytułu  wynagrodzeń oraz poborów na rachunki czekowe 
9) kompletowaniem wniosków rentowych 
10) sporządzaniem sprawozdań dla organów podatkowych 
 

§ 40 
 

Sekcja Badań i Analiz Ekonomicznych realizuje zadania związane z analizami ekonomicznymi 
przedsięwzięć realizowanych w Muzeum: 
1) sporządza okresowe analizy ekonomiczne 
2) opracowuje doraźne analizy efektywności działań finansowych podejmowanych przez muzeum 
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3) sporządza rachunki porównawcze kosztów 
4) sporządza okresowe wykazy analityczne kosztów w układzie rodzajowym i kalkulacyjnym 
5) przygotowuje projekt planu okresowego w układzie finansowym 
 

§ 41 
 

Kasy Muzeum prowadzą sprzedaż biletów zgodnie z cennikiem zatwierdzonym przez Dyrektora oraz 
sprzedaż wydawnictw, pamiątek, gadżetów i innych towarów przekazanych im do sprzedaży przez 
magazyn wydawnictw muzealnych, zgodnie z zasadami finansowo-księgowymi określonymi przez 
Dział Finansowo-Księgowy Muzeum. 

 
VIII.  ZASADY APROBATY PISM 

 
§ 42 

 
1. Dla wykonania czynności związanych z realizacją celów statutowych Muzeum, a wynikających z 
realizowania zadań przez poszczególne komórki organizacyjne, wymagane jest: 
1) przy podejmowaniu czynności prawnych – uzyskanie akceptacji przełożonego oraz Radcy 
Prawnego 
2) przy podejmowaniu czynności niosących zobowiązania finansowe jednostronne lub wielostronne – 
uzyskanie akceptacji przełożonego i Głównego Księgowego 
3) przy podejmowaniu czynności związanych z ruchem muzealiów - uzyskanie akceptacji Głównego 
Inwentaryzatora 
4)przy podejmowaniu czynności związanych ze stanem zachowania muzealiów – uzyskanie akceptacji 
przełożonego i Głównego Konserwatora 
5) przy podejmowaniu czynności związanych z bezpieczeństwem muzealiów lub majątku Muzeum – 
uzyskanie akceptacji przełożonego i Komendanta Straży Muzealnej 
6) przy podejmowaniu czynności związanych ze stanem bezpieczeństwa i higieny pracy lub 
bezpieczeństwa pożarowego w Muzeum – uzyskanie akceptacji przełożonego i odpowiednio 
akceptacji inspektora ds. bhp lub p.poż. 
7) przy podejmowaniu czynności udzielania zlecenia poza Muzeum – uzyskanie akceptacji 
przełożonego i specjalisty ds. zamówień publicznych w zakresie zasad, formy i trybu udzielania 
zamówienia publicznego na prace, usługi i dostawy. 
2. W przypadku działań o charakterze interwencyjnym lub mającym bezpośredni związek ze stanem 
bezpieczeństwa Muzeum, należy zwrócić się bezpośrednio do osoby podejmującej decyzję w danej 
sytuacji. 
3. Uzyskanie akceptacji dla realizacji czynności, obciąża bezpośredniego przełożonego. 
 

IX. KOMISJE STAŁE   
 

§ 43 
 

1.W Muzeum działają Komisje, których zadaniem jest kolektywne wypracowanie decyzji dla 
rozwiązania konkretnego problemu lub realizacja projektów i działań wykraczających poza zakres 
pojedynczej komórki organizacyjnej. 
2. Komisję, jej członków oraz przewodniczącego powołuje doraźnie lub okresowo Dyrektor Muzeum. 
3. Wyodrębnia się następujące Komisje: 
1)  Komisję Pożarowo-Techniczną 
2)  Komisję Inwentaryzacyjną 
3)  Komisję Likwidacyjną 
4)  Komisję Socjalną 
5)  Komisję Zakupów Muzealiów 
      i inne w zależności od aktualnych potrzeb Muzeum 
4. Zakres działań i zasady pracy Komisji określają odrębne przepisy. 
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IX. POSTANOWIENIA KO ŃCOWE 
 

§ 44 
 

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowiązuje wszystkich pracowników  Muzeum. 
 
2.  Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym  mogą być dokonane w trybie  przyjętym dla jego 
nadania. 
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