Uchwata nr 1360/2015
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 1 grudnia 2015 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Muzeum Poczatkéw Panstwa

Polskiego w Gnieznie

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

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie regulamin organizacyjny Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego

w Gnieznie, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Poczatkéow Panstwa

Polskiego w Gnieznie.

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 (Dz.U. z 2012 r. poz. 4006) organizator oraz organizacje zwiazkowe
1 stowarzyszenia tworcOw opiniuja regulamin organizacyjny instytucji kultury, ktéry okresla

jej organizacje wewnetrzna.

Przedlozony przez dyrektora Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie, pelniacego
swoja funkcj¢ od kwietnia biezacego roku, ma na celu przede wszystkim uporzadkowanie
struktury organizacyjnej w Muzeum, gdyz obecna nie odpowiada zalozeniom aktualnie
obowigzujacego regulaminu. Najistotniejsza zmiana polega na polaczeniu dwoch dzialdw:
archeologicznego 1 historycznego w jeden: Dzial Naukowy oraz klarownego podziatu
obowigzkéw pomiedzy Dyrektorem i jego Zastepce. Ponadto ma zostaé utworzone stanowisko

ds. promocji i informaciji celem zwigkszenia efektywnosci dziatan promocyjnych.

Zakladowa organizacja zwiazkowa dzialajaca w Muzeum pozytywnie zaopiniowala regulamin

organizacyjny Muzeum stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaly.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



5.

6.

Zatacznik do uchwaty nr 1360/15
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 1 grudnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie

Postanowienia ogdlne

. Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie, zwane dalej ,,Muzeum” lub ,,MPPP” dziata na

podstawie:

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

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultu-

ralnej (t.j. Dz.U. 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm.),

3) Statutu Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie.
Regulamin organizacyjny Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie, zwany dalej ,,regu-
laminem”, okresla strukture organizacyjna oraz zakres dziatalno$ci poszczegdlnych komorek orga-
nizacyjnych.

Zasady organizacji wewnetrznej

Muzeum jest zarzadzane przez Dyrektora.
Dyrektor kieruje dziatalno$cia Muzeum przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtownego Ksiego-
wego.
W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki petni Zastgpca Dyrektora.
W sktad struktury organizacyjnej wchodza nastepujace komorki:
1) Dziat Naukowy:
a) pracownia archeologiczna,
b) pracownia historyczna,
¢) pracownia historii sztuki i wydawnictw muzealnych,
2) Dziat Obstugi Wystaw i Edukacji;
a) Pracownia edukacyjna.
3) Dzial Administracji i Obstugi Technicznej;
4)  Straz Muzeum,
5) Stanowisko ds. ksiggowo-ptacowych:
6) Stanowisko ds. ksiegowych i zarzadzania mieniem,;
7) Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy;
8) Pracownia konserwacji zabytkow;
9) Biblioteka;
10) Stanowisko ds. kadrowych;
11) Stanowisko ds. promocji i informaciji;
12) Asystent Dyrektora/Sekretariat;
Schemat organizacyjny okreslajacy struktur¢ organizacyjna Muzeum stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie.
Wszystkie komorki wchodzace w sktad Muzeum sa zobowiazane do wspotpracy oraz koordynacji
swych dziatan z innymi komérkami Muzeum.



I11. Zakres dzialania Dyrektora, Zastepcy i Gléwnego Ksiegowego

1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9
10)

11)

12)
13)

bezposredni nadzor nad pracami Zastepcy Dyrektora, Gloéwnego Ksiggowego, Dzialem
Obstugi Wystaw i Edukacji, Dziatem Administracji i Obstugi Technicznej, Kadrami, sta-
nowiskiem ds. archiwum i inwentarzy, stanowiskiem ds. promocji i informacji oraz Asy-
stentem Dyrektora/Sekretariatem;

ogélne  kierownictwo w  sprawach dzialalno$ci merytorycznej  (statutowej)
i administracyjnej;

0g6lny nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum;
reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

przedstawianie ~wlasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych
1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskdw inwestycyjnych;

naczelna redakcja wydawnictw muzealnych;

wydawanie w obowiazujacym trybie regulamindw i zarzadzen;

sprawowanie ogdélnego nadzoru nad kontrola wewngtrzna;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad polityka zakupoéw oraz udzielaniem zamowien
publicznych;

zawieranie i rozwiazywanie umow o pracg z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunkoéw pracy;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania zabyt-
kow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania, zgodnie z
»Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie na wy-
padek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”.

2. Do zakresu zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

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

7)
8)

9)
10)

11)

bezposredni nadzor nad pracami Dzialu Naukowego, Pracowni konserwacji zabytkow, Bi-
blioteki, Strazy Muzeum;

zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

zabezpieczenia mienia Muzeum;

nadzor nad opracowaniem i wykonaniem budzetu Muzeum zwiazanego z dziatalnos$cia
merytoryczng (W tym: naukowo-badawcza, wystawiennicza, konserwatorska, gromadze-
niem zbioréw i ich zabezpieczaniem, wydawnicza);

sprawowanie nadzoru nad polityka zakupéw muzealiow oraz ogodlnym gromadzeniem
zbioroéw;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad konserwacja oraz zabezpieczeniem zbiorow
W porozumieniu z organizatorem wystawy;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong obiektu i zbioréw muzealnych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zabezpieczeniem sal ekspozycyjnych
i zgromadzonymi w nich zabytkami oraz nad magazynami;

administrowanie podlegtymi jednostkami w zakresie ich dziatalnosci;

nadzor nad sporzadzaniem plandéw oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realiza-
cja dzialalnosci naukowo-badawczej, wystawienniczej, konserwatorskiej, z zakresu gro-
madzenia zbioréw i wydawniczej Muzeum;

nadzor nad przygotowaniem raportéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci naukowo-
badawczej, wystawienniczej i wydawniczej Muzeum;



12)

wykonywanie dziatan zwiazanych z obronnoscia zgodnie z obowigzujacym ,,Planem
ochrony zabytkow w Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek kon-
fliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” oraz zgodnie z zaleceniami Dyrektora w tym
rowniez zadan zwiazanych z realizacja:

- $wiadczen osobistych i rzeczowych,

- prowadzenie prac reklamacyjnych od obowiazku stuzby wojskowe;.

3. Do zakresu zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

bezposredni nadzor nad stanowiskami: stanowisko do spraw ksiggowo-ptacowych oraz
stanowisko do spraw ksiggowych i zarzadzania mieniem,;

sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz kontrola finansowa Muzeum;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw finansowych Muzeum;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad opracowaniem i wykonaniem planéw jednost-
kowych oraz dochodow 1 wydatkow;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie
z planem budzetowym i przepisami ustawy o rachunkowosci;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem zapisow ksiggowych;
opracowanie sprawozdan i raportow ksiggowych;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem dokumentacji prawnej oraz
umow na wykonanie prac zleconych.

IV. Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

IV.1. Dzial Naukowy

Dziat Naukowy podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora. W jego sktad wchodza nastepujace
pracownie oraz stanowiska pracy o nastgpujacym zakresie zadan:
1. Kierownik dziatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

nadzor nad ogdtem zadan realizowanych przez dziat;

administrowanie personelem podleglego dzialu w zakresie ich dziatalnosci;

gromadzenie muzealiow;

prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej;

przygotowywanie wystaw;

wspotpraca z instytucjami naukowymi i innymi muzeami;

nadzor nad magazynami zabytkow;

nadzor merytoryczny nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

sporzadzanie planéw oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja dziatalno-
$ci naukowo-badawczej, wystawienniczej, konserwatorskiej, z zakresu gromadzenia zbio-
row i wydawniczej Dziatu,

przygotowanie raportow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu;

koordynacja wspotpracy Dzialu z innymi komoérkami.

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub ze-
srodkowania zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw prze-
chowywania, zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Poczatkéw Panstwa Pol-
skiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami
Dyrekcji;

2. Stanowiska w Pracowni Archeologicznej:

1)
2)

opieka nad magazynem zabytkow archeologicznych;
zabezpieczenie zbiorow;



3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

prowadzenie ewidencji zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
gromadzenie zabytkow;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;

przygotowywanie wystaw;

wykonywanie dokumentacji rysunkowej, fotograficznej oraz w formie grafiki komputero-
wej z badan archeologicznych, digitalizacja tejze oraz wykonywanie innej dziatalnosci
zwiazanej z elementami graficznymi i plastycznymi;

digitalizacja zbiorow

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

opieka nad praktykantami, wolontariuszami itp.

wspoOtpraca z instytucjami naukowymi i innymi muzeami;

pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania zabyt-
kéw, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania, zgodnie z
»Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wy-
padek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

3. Stanowiska w Pracowni Historycznej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

opieka nad magazynem zabytkow historycznych;

zabezpieczenie zbiorow;

prowadzenie ewidencji zbiorow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
gromadzenie zabytkoéw;

prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej;

przygotowywanie wystaw;

digitalizacja zbiorow;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

opieka nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

wspolpraca z instytucjami haukowymi i innymi muzeami;

pozyskiwanie §rodkow finansowych ze zrédet zewngtrznych;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania zabyt-
kow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania, zgodnie z
»Planem ochrony zabytkow w Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie na wy-
padek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

4. Stanowiska w Pracowni Historii Sztuki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

opieka nad magazynem zabytkow historii sztuki;

zabezpieczenie zbiorow;

prowadzenie ewidencji zbiorow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
gromadzenie zabytkoéw;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;

przygotowywanie wystaw;

digitalizacja zbiorow;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej;

wspOtpraca z instytucjami naukowymi i innymi muzeami;

pozyskiwanie $rodkoéw finansowych ze zrodet zewnetrznych;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania zabyt-
kow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania, zgodnie z
»Planem ochrony zabytkow w Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie na wy-
padek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.



IV.2. Dzial Obslugi Wystaw i Edukacji
Dziat obstugi wystaw i1 edukacji podlega bezposrednio Dyrektorowi. W jego sktad wchodza

nastepujace pracownie oraz stanowiska pracy o nastgpujacym zakresie zadan:

1. Kierownik Dziatu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

10)
11)
12)
13)

nadzor nad ogdtem zadan realizowanych przez dziat;

administrowanie personelem podleglego dzialu w zakresie ich dziatalnosci;

nadzor nad tworzeniem i opracowywaniem projektéw edukacyjnych;

nadzor nad planowaniem i realizacja dzialan o charakterze popularyzatorskim
i edukacyjnym;

organizacja oraz nadzor nad komunikacja i ruchem zwiedzajacych;

nadzor nad rezerwacjami grup zorganizowanych (zwiedzajacych i zamawiajacych zajecia
edukacyjne) i 0sob indywidualnych oraz wynikami sprzedazy biletow;

nadzor nad udostgpnianiem oferty wystawienniczej] MPPP;

nadzor nad charakterem oferty handlowej i wynikami sprzedazy prowadzonej w sklepie
MPPP;

wspotpraca z innymi instytucjami naukowo-badawczymi i kultury oraz instytucjami poza-
rzadowymi,

nadzor merytoryczny nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewngetrznych;

przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu;

koordynacja wspotpracy Dziatu z innymi komoérkami.

2. Stanowiska w Pracowni edukacyjnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

opracowywanie i realizacja dziatan edukacyjnych;

opracowywanie i realizacja programow edukacyjnych;

rezerwacja zaje¢ edukacyjnych;

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci edukacyjnej;

wspotpraca z innymi instytucjami kultury, o$§wiatowymi oraz z instytucjami naukowymi
i innymi muzeami;

pozyskiwanie $rodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych.

opieka nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

wspotpraca w zakresie organizacji wystaw;

3. Stanowisko ds. organizacji wydarzen:

1)
2)
3)
4)

5)

koordynacja wydarzen o charakterze popularyzacyjnym;

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalno$ci popularyzacyjne;;
pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych;

wspotpraca z innymi instytucjami kultury, o$wiatowymi, z instytucjami naukowymi
1 innymi muzeami oraz organizacjami zajmujacymi si¢ dzialalnoscia popularyzacyjna;
opieka nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

4. Stanowiska obstugi ekspozycji:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie wlasciwych warunkow zwiedzania oraz korzystania ze zbiorow i zgromadzo-
nych informacji;

opieka nad salami ekspozycyjnymi i zgromadzonymi zabytkami w godzinach otwarcia dla
zwiedzajacych;

oprowadzanie zwiedzajacych i udzielanie podstawowych informacji na temat komunikacji
po Muzeum oraz prezentowanych kolekcji;

utrzymywanie czystosci i estetyki w salach ekspozycyjnych.



5. Stanowisko ds. sprzedazy w sklepie/kasie biletowej:

1)
2)
3)
4)
5)

obstuga kasy biletowej;

rezerwacja grup zorganizowanych i turystoéw indywidualnych;

sprzedaz w sklepie wydawnictw i innych produktow z oferty handlowej Muzeum,;
ewidencja i sporzadzanie raportow sprzedazy;

udzielanie informacji turystycznej.

IV.3. Dzial Administracji i Obstugi Technicznej

Dziat Administracji i Obstugi Technicznej podlega bezposrednio Dyrektorowi. W jego sktad
wchodza nastepujace stanowiska pracy o nastgpujacym zakresie zadan:

1. Kierownik Dziahu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

nadzor nad ogdétem zadan realizowanych przez dzial;

administrowanie personelem podleglego dziatu w zakresie ich dziatalnoSci;

realizacja polityki zakupow w zakresie sprzgtu, wyposazenia, produktéw i udzielania za-
moéwien publicznych;

nadzor nad pracami zwiazanymi z produkcja i obsluga Muzeum, wystaw statych i czaso-
wych, dziatan edukacyjnych i popularyzacyjnych;

nadzor transportu;

prowadzenie magazynu materialow;

wspoOtpraca z podmiotami zewnetrznymi (podwykonawcy itp.) w zakresie sprzedazy oferty
ekspozycyjnej i edukacyjnej MPPP;

nadzor merytoryczny nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewnetrznych;

sporzadzanie planow oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatalno$ci inwestycyjne;j,
budowlanej i technicznej (w tym wiasciwym dziataniem urzadzen technicznych oraz elek-
trycznych, przeciwpozarowych, urzadzen wodno-kanalizacyjnych i alarmowych) Muzeum;
podejmowanie dzialan zabezpieczenia technicznego realizowane w trakcie przemieszcza-
nie lub rozsrodkowywania zabytkow zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum
Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kry-
zysowych”

przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu;

koordynacja wspotpracy Dziatu z innymi komoérkami.

2. Stanowiska pracownikow administracyjno-technicznych

3.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

zakupy w zakresie sprzetu, wyposazenia i produktow;

zapewnienie prawidlowej pracy urzadzen technicznych zainstalowanych w Muzeum oraz
urzadzen elektrycznych, przeciwpozarowych, urzadzen wodno-kanalizacyjnych i alarmo-
wych;

zaopatrywanie Muzeum w niezbg¢dne materiaty i produkty;

prace zwiazane z produkcja oraz obstuga techniczna Muzeum, produkcja wystaw statych
i czasowych, dziatan edukacyjnych i popularyzacyjnych;

zapewnienie estetyki i otoczenia budynkow Muzeum,;

bezposredni nadzor nad praktykantami, wolontariuszami itp.;

transport.

personel sprzatajacy:

1)

sprzatanie, mycie oraz okresowa konserwacja wngtrza Muzeum;



V.4

Straz Muzealna
Straz Muzealna podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora. W jej sktad wchodza nastgpujace

stanowiska pracy o nastepujacym zakresie zadan:
1. Szef Strazy Muzealne;j:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

administrowanie personelem podlegtego dziatu w zakresie ich dziatalnosci;
opracowywanie Planu Ochrony;

nadzor nad magazynem broni;

ochrona obiektéw, zbiorow muzealnych, organizacja konwojow;

organizowanie kompleksowej ochrony akcji zwiazanych z przemieszczeniem lub rozsrod-
kowywania zabytkow i ich skltadowaniem zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Mu-
zeum Poczatkdéw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych”

koordynacja wspotpracy Dziatu z innymi komoérkami.

2. zastgpca Szefa Strazy Muzealnej:

1)

zastgpowanie Szefa Strazy Muzealnej w czasie jego nicobecnosci.

3. stanowiska straznikow:

1)
2)

ochrona obiektu i zbiorow muzealnych;
konwojowanie transportoéw zbioréw muzealnych.

IV.5. Stanowisko do spraw ksiggowo placowych:
Podlega bezposrednio Gtownej Ksiggowej, a do zakresu zadan nalezy:

1V.6.

v.7.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie ksiggowosci finansowej ;

prowadzenie kasy gltownej;

prowadzenie raportéw kasowych;

sporzadzanie listy plac;

pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku;

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat;

prowadzenie sprawozdawczosci podatkowej 1 ubezpieczeniowej w rozliczeniach z ZUS;
prowadzenie rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych.

Stanowisko do spraw ksiegowych i zarzadzania mieniem:
Podlega bezposrednio Gtownej Ksiggowej, a do zakresu zadan nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi (biura podrozy, szkoty, przewodnicy itp.) w zakre-

sie sprzedazy oferty ekspozycyjnej i edukacyjnej MPPP;

prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania;

prowadzenie rachunkowosci materiatlowej;

prowadzenie rejestru na potrzeby podatku VAT;

prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie wydatkdéw strukturalnych.

Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy:
Podlega bezposrednio Dyrektorowi, a do zakresu zadan nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z inwentaryzacja muzealiow, ich ewidencja praz
ruchem eksponatow;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

digitalizacja zbiorow;

wspolpraca przy przygotowywaniu wystaw.
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Stanowisko w Pracowni konserwacji zabytkow:
1) zabezpieczenie i konserwacja zbiorow;
2) wydawanie opinii oraz formutowanie zalecen konserwatorskich;
3) nadzorowanie wlasciwego pakowania obiektéw, sposobu ich transportu, ocena warunkow
przechowywania zbioréw w nowym miejscu przechowywania;
4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;j.

Biblioteka:
Podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, a do zakresu zadan nalezy:
1) prowadzenie biblioteki muzealnej tacznie z dokonywaniem zakupow ksiazek, wymiany
migdzybibliotecznej, katalogowaniem i udostgpnianiem ksiggozbioru;
2) wspolpraca przy przygotowywaniu wystaw i przy dziataniach edukacyjnych,

IV.10. Stanowisko ds. kadrowych

Podlega bezposrednio Dyrektorowi, a w ramach zakresu zadan:
1) prowadzi sprawy personalne MPPP;
2) prowadzi dziatania z zakresu kontroli zarzadczej;
3) prowadzi dziatania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

IVV.11. Stanowisko ds. promocji i informacji

Podlega bezposrednio Dyrektorowi, a w ramach zakresu zadan:

1) opracowywanie i realizacja strategii promocji oferty MPPP oraz jego wizerunku;

2) realizowanie dziatan informacyjnych dotyczacych dziatalnosci MPPP;

3) kontakty z mediami, pozyskiwanie partneréw medialnych;

4) opracowywanie ofert sponsorskich oraz pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych (sponso-
ring itp.);

5) prowadzenie strony internetowej MPPP;

6) koordynacja dziatan w obszarze mediéw spotecznosciowych oraz innych rodzajow me-
diéw internetowych;

7) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi (biura podrdzy, szkoty, przewodnicy itp.)
w zakresie promocji i informacji o ofercie ekspozycyjnej, edukacyjnej i marketingowej
MPPP;

8) opracowywanie materiatow promocyjnych;

9) utrzymywanie relacji z samorzadami, innymi instytucjami oraz parterami MPPP;

10) wspolpraca przy tworzeniu wystaw oraz oferty przede wszystkim w zakresie informacji
i promocji;

11) przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Dziatu.

IV.12. Asystent Dyrektora/Sekretariat

Podlega bezposrednio Dyrektorowi, a w ramach zakresu zadan:
1) prowadzi sekretariat i kancelarie¢ Muzeum;
2) zapewnia komunikacje Dyrektora z otoczeniem zewngtrznym;
3) asystuje w dziataniach Dyrektora Muzeum.

Postanowienia koncowe

1. Szczegbélowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow okreslaja indywidualne
zakresy obowiazkow.

2. Szczegdlowy zakres umocowan Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego wynikajacych
Z przepisOw prawa oraz niniejszego regulaminu okreslaja pelnomocnictwa Dyrektora.



3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie odno$ne przepisy
ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statut Muzeum oraz aktualnie
obowiazujace przepisy.

4. Zmiany regulaminu organizacyjnego nast¢puja w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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