Uchwata nr 4176/2017
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 23 sierpnia 2017 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Muzeum Okregowego
im. Stanistawa Staszica w Pile

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2017 r, poz. 862 tekst jedn.), Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego uchwala, co nast¢puje:

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Muzeum Okregowego im. Stanistawa
Staszica w Pile, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz Dyrektorowi Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica
w Pile.

§ 3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2017 r., poz. 862 tekst. jedn.) organizator oraz organizacje
zwigzkowe 1 stowarzyszenia tworcow opiniuja regulamin organizacyjny instytucji kultury, ktory
okresla jej organizacje wewnetrzna.

Obecnie obowiazujacy w Muzeum Okregowym im. Stanistawa Staszica w Pile regulamin
organizacyjny, stanowiacy zalacznik do uchwaly nr 942/07 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 grudnia 2007 r., nie uwzglednia nowelizacji przepiséw prawa oraz nie odzwierciedla
faktycznej struktury organizacyjnej Muzeum, jak réwniez zmian wynikajacych z aktualnych potrzeb
zwigzanych z koniecznoscia efektywnego zarzadzania instytucja kultury.

Z uwagi na powyzsze opiniowany projekt nowego regulaminu organizacyjnego ma na celu przede
wszystkim uporzadkowanie struktury organizacyjnej Muzeum, gdyz obecna nie odpowiada
zalozeniom realizowanych zadan przez poszczegdlne komoérki organizacyjne. Proponowane
rozwiazania wyraznie okreslajg zaleznosci i relacje stuzbowe w Muzeum oraz dokonuja przejrzystego
podzialu obowiazkéw pomiedzy dyrektorem a jego zastgpca. Nowa struktura Muzeum precyzuje
zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz wprowadza zmiang nazwy
dotychczasowego Dzialu Upowszechniania na Dzial Edukacji i Promocji, co odzwierciedla
rzeczywisty profil jego dzialania.

Ponadto przedstawiony projekt regulaminu organizacyjnego definiuje zakres odpowiedzialnosci za
realizacje zadan zwiazanych z ochrong zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacii
kryzysowych zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Okregowym im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i ,,Planem ochrony zabytkéw
w Muzeum Kultury Ludowej w Osieku na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuaciji kryzysowych”
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie organizacii
1 sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
(Dz.U. z 2004 r., nr 212, poz. 2153).

Proponowany projekt nowego regulaminu organizacyjnego uwzglednia zapisy dotyczace
funkcjonowania w Muzeum systemu kontroli zarzadczej wprowadzonego Zarzadzeniem Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego nr 31/12 z dnia 24 lipca 2012 . System Kontroli Zarzadczej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu i wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

Zakladowa organizacja zwigzkowa dzialajaca w Muzeum pozytywnie zaopiniowala przedmiotowy
projekt stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

Nowy regulamin organizacyjny zostanie wprowadzony w zycie zarzadzeniem dyrektora Muzeum,
w ktérym zostanie jednoczesnie uchylony dotychczasowy regulamin.

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

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



PROJEKT

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Okre¢gowego im.
Stanistawa Staszica w Pile

I. Postanowienia ogodlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica w Pile, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Muzeum, zakres i zasady dziatania
poszczegb6lnych komoérek organizacyjnych, organizacje pracy.
2. Muzeum Okrggowe im. Stanistawa Staszica w Pile, zwane dalej ,,Muzeum” lub ,,MOP”
dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz.U. z 2017 r. poz. 972 ze zm.),
b) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. 2017 r. poz. 862 tekst jedn.),
c) Statutu Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica w Pile stanowigcego zatacznik
do Uchwaly nr XIV/389/16 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 25
stycznia 2016 r. w sprawie nadania statutu Muzeum Okregowemu im. Stanistawa
Staszica w Pile

§2
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Muzeum oraz zakres zadan
komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy

§3

Organizatorem Muzeum jest Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego

4
Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skr(')%y 0znaczaja:

o ,Muzeum ” - Muzeum Okregowe im. Stanistawa Staszica w Pile wraz z oddziatem —
Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecia,

e skansen” — Muzeum Kultury Ludowej w Osieku — oddziat Muzeum Okregowego w
Pile,

e .Organizator” - Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego,

e , Dyrektor” - dyrektor Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica w Pile,

e , Zastepca Dyrektora” - zastgpca dyrektora Muzeum Okregowego im. Stanistawa
Staszica w Pile,

o Glowny Ksiegowy” - gltowny ksiggowy Muzeum Okregowego im. Stanistawa
Staszica w Pile,

o , komorki organizacyjne” - oddzial, dziaty, pracownie i samodzielne stanowiska w
Muzeum Okregowym im. Stanistawa Staszica w Pile



Il. Struktura organizacyjna Muzeum

§5

Muzeum Okrggowe im. Stanistawa Staszica w Pile jest wielodzialowg instytucjg kultury, w
ktorej sktad wchodza nastepujace dzialy, samodzielne stanowiska pracy i oddziat:
1. Dzialy:

a) Archeologiczny,

b) Etnograficzny,

c) Sztuki,

d) Historyczny,

e) Edukacji i Promocji,

f) Administracyjny,

g) Finansowo-Ksiegowy;
2. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Sekretariat i kadry,

b) Glowny Inwentaryzator,

c) Pracownia plastyczno-konserwatorska,

d) Informatyk,

e) Biblioteka,

f) Archiwum Zaktadowe;
3. Oddziat skansenowski — Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecia:

a) pracownia etnograficzna,

b) sekcja rzemieslniczo-konserwatorska

c) sekcja gospodarczo-finansowa,

d) magazyn materialdow budowlanych;

§6
Wszystkie komorki organizacyjne wchodzace w sktad Muzeum sg zobowigzane do
wspolpracy oraz koordynacji swoich dziatan z innymi komérkami Muzeum.

§7
Schemat organizacyjny okreslajacy strukturg organizacyjng Muzeum stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu.

I1l. Zarzadzanie Muzeum

§8
Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalno$ci Muzeum, czuwa nad mieniem Muzeum 1 jest
za nie odpowiedzialny.
1. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy:
a) Zastepcy Dyrektora oraz
b) Glownego Ksiggowego.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja
a) Dziaty:
- Archeologiczny,
- Etnograficzny,
- Sztuki,
- Historyczny,
- Edukacji i Promocji,
- Administracyjny;



b) Samodzielne stanowiska pracy:

- Sekretariat i kadry,
- Gléwny Inwentaryzator,
- Pracownia plastyczno-konserwatorska
- Informatyk,
- Biblioteka,
- Archiwum Zakladowe;

3. Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

b) ogdlny nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum,

C) reprezentowanic Muzeum na zewnatrz, w tym udziclanie informacji i formulowanie
odpowiedzi na krytyke prasowa oraz reagowanie na skargi i wnioski dotyczace
funkcjonowania Muzeum,

d) przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych,

e) opracowywanie 1 koordynowanie realizacji planéw pracy i1 badan naukowych
wynikajacych z dziatalno$ci podstawowej,

f) naczelna redakcja wydawnictw muzealnych,

g) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

h) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrola wewnetrzng,

i) nadzorowanie zadan wynikajacych ze wspotdziatania z innymi instytucjami, w tym:

- akceptowanie przygotowanych przez pracownikow projektow wspoélpracy, planow,
informacji,
- zatwierdzanie sprawozdan z realizacji tych zadan,

J) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

k) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Muzeum oraz
podejmowanie innych decyzji wynikajacych z prawa pracy,

I) bezposredni nadzér nad pracami Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego,
poszczegolnych dziatdéw, samodzielnych stanowisk pracy i oddziatu,

1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, skladowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Okregowym im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i ,,Planem ochrony
zabytkow w Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecig na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych” oraz prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja:

- Swiadczen osobistych 1 rzeczowych,
- prowadzenia prac reklamacyjnych od obowigzku stuzby wojskowe;j;

§9
Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
1. Zastgpcy Dyrektora bezposrednio podlega:
a) Oddzial skansenowski — Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecig:
- pracownia etnograficzna,
- sekcja rzemies$lniczo-konserwatorska,
- sekcja gospodarczo-finansowa,
- magazyn materiatow budowlanych;
2. Do zakresu zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
a) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci,
b) nadzor nad funkcjonowaniem oddziatu - Muzeum Kultury Ludowej w Osieku
nad Notecia,



¢) koordynacja funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

d) nadzorowanie prac konserwatorskich i budowlanych prowadzonych w oddziale
- Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecia,

e) opracowywanie plandéw dziatalnosci oddziatu - Muzeum Kultury Ludowej w
Osieku nad Notecig 1 nadzor nad ich realizacja,

f) nadzorowanie 1 kontrolowanie spraw  dotyczacych  zabezpieczenia
nieruchomosci oraz mienia Muzeum, ze szczegdlnym uwzglednieniem zbiorow
muzealnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) planowanie i organizowanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, zadan
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych w Muzeum,

h) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o zamdwieniach publicznych,

1) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow Muzeum w
uzgodnieniu z Dyrektorem,

J) koordynowanie zadan wynikajacych z ,,Planu ochrony zabytkow w Muzeum
Kultury Ludowej w Osieku nad Notecig na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych” i zalecen Dyrektora,

K) realizowanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora, Organizatora
instytucji oraz organy nadzoru;

§10
Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
1. Gléwnemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo-Ksiggowy.
2. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
a) zarzadzanie Dziatem Ksiggowosci oraz pracownikami w nim zatrudnionymi,
b) prowadzenie rachunkowosci Muzeum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
prawa,
) prowadzenie gospodarki finansowej Muzeum zgodnie z obowigzujacymi zasadami
prawa,
d) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz kontrola finansowa Muzeum,
e) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow finansowych
Muzeum,
f) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad opracowaniem i wykonaniem planow
jednostkowych oraz dochodéw i wydatkdw,
g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem rozliczen finansowych
zgodnie z planem finansowym 1 przepisami ustawy o rachunkowosci,
h) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prowadzeniem zapiséw ksiegowych,
i) opracowywanie sprawozdan i raportow ksiegowych,
J) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
k) analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu jak rowniez Srodkow
pozabudzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Muzeum,
I) dokonywanie systematycznej kontroli zgodnosci budzetu Muzeum i dokumentacji z nim
zwigzane] z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych przeprowadzanych w Muzeum.

§11
Do wspolnych zadan kierownikow dziatow 1 oddziatu nalezy realizacja zadan w zwigzku z
kierowaniem i nadzorowaniem zadan organizacyjnych i merytorycznych dzialu i oddziatu, a
w szczegblnosci:
1. wykonywanie powierzonych im zadan bezposrednio oraz przy pomocy podlegtych im
pracownikow,



odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan swojej komorki oraz za:

- nadzor nad wypetieniem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikow,
za przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny pracy, przepisy bhp oraz przepisy o tajemnicy
stuzbowe;j,

- wydawanie niezbednych polecen i instrukcji w sprawach nalezacych do zakresu
czynno$ci dzialow/oddziatu,

w przypadku, gdy kierownik dzialu/oddzialu nie moze petni¢ swoich obowigzkow z

powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zast¢puje go w tym czasie wyznaczony

przez niego pracownik, zgodnie z opracowanym planem zastepstw.

IV. Zakres dzialalnos$ci dzialow, oddzialu i samodzielnych stanowisk

1

w

=

§12

. W celu wykonania zadanh Muzeum kierownicy komoérek organizacyjnych i1 pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy:

a) opracowuja projekty planéw pracy i programow dziatania w czesci dotyczacej swojego
zakresu dziatania,

b) podejmuja przedsiewzigcia organizacyjne w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan,

C) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,

d) uczestniczg w szkoleniach zawodowych i podnosza swoje kwalifikacje droga
samoksztalcenia,

e) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

f) dbaja o stan techniczny powierzonych maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz o estetyke
stanowisk pracy.

Kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikdéw okreslaja zakresy czynno$ci przewidziane

dla okreslonych stanowisk pracy.

Zakresy czynnoéci dla pracownikow komorek opracowujg kierownicy.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw komorek 1 pracownikdw na samodzielnych

stanowiskach pracy opracowuje Dyrektor Muzeum.

Zakresy czynnosci pracownikoéw Muzeum zatwierdza Dyrektor.

§13
Dzial Archeologiczny
Dziat Archeologiczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Dziat Archeologiczny odpowiada za realizacj¢ takich zadan jak:
1) prowadzenie archeologicznych badan - powierzchniowych i wykopaliskowych,
2) sporzadzanie dokumentacji naukowej z prowadzonych badan archeologicznych,
3) prowadzenie nadzoréw archeologicznych i opracowywanie wymaganej dokumentacji,
4) gromadzenie i ewidencjonowanie zabytkow archeologicznych  zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,
5) zabezpieczanie zbiorow,
6) opieka nad magazynem zbioréw archeologicznych,
7) dokonywanie wyboru muzealiow do przeprowadzenia zabiegéw konserwatorskich,
nadzorowanie prac zabezpieczajacych 1 konserwujacych,
8) organizowanie wystaw statych i czasowych,
9) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej,
10) przygotowywanie opracowan do wydawnictw muzealnych i innych,
11) przygotowywanie merytoryczne wnioskow na zadania realizowane za pomocg grantow
zewngtrznych,



12) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, muzeami, placowkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami pozarzadowymi,

13) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, skladowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

§14
Dzial Etnograficzny
1. Dzial Etnograficzny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dziat Etnograficzny odpowiada za realizacje takich zadan jak:
1) prowadzenie penetracji i badan terenowych z zakresu kultury materialnej, spotecznej i
duchowej regionu,
2) gromadzenie muzealiow etnograficznych i1 prowadzenie wymaganej dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) organizowanie wystaw statych i czasowych,
4) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej,
5) organizowanie warsztatow, pokazow etnograficznych gingcych zawodow 1 prac
gospodarskich,
6) organizacja konkurséw z zakresu sztuki ludowej i folkloru,
7) wspotpraca z tworcami ludowymi regionu,
8) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, muzeami, placowkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami pozarzadowymi,
9) przygotowywanie opracowan do wydawnictw muzealnych i innych,

10) zabezpieczanie zbiorow,

11) opieka nad magazynem zbiorow etnograficznych,

12) dokonywanie wyboru muzealiow do przeprowadzenia zabiegéw konserwatorskich,
nadzorowanie prac zabezpieczajacych i konserwujacych,

13) przygotowywanie merytoryczne wnioskow na zadania realizowane za pomocg grantow
zewngetrznych,

14) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zeSrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

§15
Dzial Sztuki
1. Dziat Sztuki podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dzial Sztuki odpowiada za realizacj¢ takich zadan jak:
1) prowadzenie badan terenowych i kwerend archiwalnych z zakresu sztuki regionu,
2) gromadzenie eksponatéw z zakresu sztuki, w szczegdlnosci dzieta tworcow zwigzanych
z regionem 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
3) organizowanie wystaw statych i czasowych,
4) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej,
5) przygotowywanie opracowan do wydawnictw muzealnych i innych,
6) dokonywanie wyboru muzealiow do przeprowadzenia zabiegéw konserwatorskich,
nadzorowanie prac zabezpieczajacych 1 konserwujacych,
7) zabezpieczanie zbiorow,
8) opieka nad magazynem zbiordw,



9) przygotowywanie merytoryczne wnioskOw na zadania realizowane za pomoca grantow
zewngtrznych,

10) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, muzeami, placéwkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami pozarzadowymi,

11) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, skladowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

§16
Dzial Historii
1. Dzial Historii podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dziat Historii odpowiada za realizacje takich zadan jak:
1) prowadzenie badan z zakresu historii miasta i regionu,
2) gromadzenie eksponatow z zakresu wilasciwosci dziatlu i prowadzenie wymaganej
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) organizowanie wystaw statych i czasowych,
4) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej,
5) przygotowywanie opracowan do wydawnictw muzealnych i innych,
6) dokonywanie wyboru muzealiow do przeprowadzenia zabiegdw konserwatorskich,
nadzorowanie prac zabezpieczajacych i konserwujacych,
7) zabezpieczanie zbiorow,
8) opieka nad magazynem zbiorow,
9) przygotowywanie merytoryczne wnioskOw na zadania realizowane za pomocg grantow
zewnetrznych,

10) wspétpraca z innymi instytucjami kultury, muzeami, placowkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami pozarzadowymi,

11) wspotpraca z towarzystwami regionalnymi, regionalistami i kolekcjonerami,

12) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub ze$rodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

§17
Dzial Edukacji i Promocji
1. Dziat Edukacji i Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dzial Edukacji i Promocji odpowiada za realizacj¢ takich zadan jak:

1) opracowywanie i realizacja programow edukacyjnych,

2) inicjowanie, organizacja i nadzor nad realizacja imprez edukacyjnych i
popularyzatorskich takich jak: wernisaze, koncerty muzyczne, lekcje muzealne,
wyktady, warsztaty edukacyjne, konkursy i inne,

3) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, muzeami, placowkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami pozarzagdowymi,

4) organizacja wystaw czasowych,

5) sporzadzanie okresowych planéw 1 sprawozdan zwigzanych z dziatalno$cig
merytoryczng Muzeum dla potrzeb Organizatora,

6) przygotowywanie merytoryczne wnioskow na zadania realizowane za pomocg grantow
zewnetrznych,

7) organizowanie dziatalnosci promocyjnej muzeum,



8) biezaca obstuga strony internctowej, koordynacja dziatah w obszarze mediow
spoteczno$ciowych oraz innych rodzajow mediow internetowych,
9) przygotowywanie opracowan do wydawnictw muzealnych i innych,
10) prowadzenie magazynu wydawnictw muzealnych wraz z rejestrem,
11) prowadzenie kroniki muzealnej i ksiegi pamigtkowej Muzeum,
12) pozyskiwanie §rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych,

§18
Dzial Administracyjny
Dzial Administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dziat Administracyjny odpowiada za realizacj¢ takich zadan jak:

1) nadzorowanie, prowadzenie i dokumentowanie procedury zwigzanej z zamoéwieniami
publicznymi,

2) wspotprace z Dziatem Edukacji i Promocji w organizacji wystaw i imprez muzealnych
w zakresie obstugi technicznej i zaopatrzenia,

3) zapewnienie zaopatrzenia w sprze¢t i materialy biurowe, techniczne, chemiczne i
gospodarcze,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem samochodowym,

5) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowanymi, prowadzonymi i
zakonczonymi remontami i inwestycjami Muzeum,

6) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania instalacji c.o., elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, instalacji antywtamaniowej 1 przeciwpozarowej,

7) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows i
fizyczng obiektu Muzeum,

8) nadzor nad utrzymaniem czystosci w Muzeum oraz wiasciwg estetyka i otoczeniem
budynku Muzeum,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych wyposazenia,

10) sprawowanie kontroli nad stanem technicznym obiektu Muzeum,

11) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

12) podejmowanie dziatan dotyczacych zabezpieczenia technicznego obiektoéw muzealnych
w trakcie ich przemieszczania lub rozsrodkowywania zgodnie z ,,Planem ochrony
zabytkow w Muzeum Okr¢gowego im. Stanistawa Staszica w Pile na wypadek
konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych”;
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§19
Dzial Finansowo-Ksiegowy
1. Dzial Finansowo-Ksiggowy podlega bezposrednio Glownemu Ksiggowemu.
2. Dzial Finansowo-Ksiegowy odpowiada za realizacje¢ takich zadan jak:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiggowych,

2) ewidencja ksiegowa (bilansowa i pozabilansowa) zdarzen gospodarczych dotyczacych
funkcjonowania muzeum, operacji finansowych dotyczacych Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

3) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych, harmonogramu realizacji dotacji,

4) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej, analiza wykonania
przychodéw, rozchodéw 1 wydatkow,

5) dokonywanie rozliczen z budzetem, urzedem skarbowym, ZUS, GUS, PFRON,

6) prowadzenie obstugi kasowej, bankowej, przygotowywanie i realizacja ptatnosci na
podstawie zatwierdzonych dokumentdéw ksiegowych,

7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow oraz osob wykonujacych umowe o dzieto i
zlecenia,

8) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,



9) fakturowanie ustug $wiadczonych przez instytucj¢, nadzor nad obstugg kas fiskalnych,
10) nadzorowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji, materialow, towaréow i S$rodkow
trwatych,
§20
Sekretariat i kadry
1. Sekretariat i kadry podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
2. Sekretariat i kadry odpowiadajg za realizacje takich zadan jak:
1) prowadzenie sekretariatu Muzeum,
2) prowadzenie pelnej dokumentacji osobowej pracownikow Muzeum,
3) nadzorowanie i organizowanie terminowych szkolen pracownikow w zakresie bhp,
4) nadzorowanie i prowadzenie rejestru obowigzkowych badan lekarskich,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
6) terminowe przedkladanie Dzialowi Finansowo-Ksiggowemu wszelkich dokumentow
niezbe¢dnych do naliczania wynagrodzen i innych nalezno$ci pracownikom Muzeum,

§21
Glowny Inwentaryzator
Inwentaryzator podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Inwentaryzator odpowiada za realizacje takich zadan jak:

1) w porozumieniu z Gtownym Ksiegowym organizowanie i nadzorowanie okresowych
inwentaryzacji muzealidw, przestrzeganie okresOw i1 nadzorowanie terminowos$ci oraz
rzetelnos$ci prac powolywanych przez Dyrektora komisji,

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji ruchu muzealiow dla wypozyczen poza
Muzeum i dla przyjmowanych wystaw z zewnatrz do Muzeum,

3) prowadzenie ewidencji depozytow,

4) nadzorowanie inwentarzy muzealiow wszystkich dziatbw merytorycznych i oddziatu,

5) nadzorowanie trybu udoste¢pniania zbioréw poza Muzeum,

6) prowadzenie archiwum protokotéw zdawczo-odbiorczych muzealiow,

7) obstuga kwerend kierowanych do Muzeum, dotyczacych zasoboéw muzealnych i
mozliwo$ci wypozyczeni przy wspOlpracy dzialdow merytorycznych,

8) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica
w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.
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§22
Archiwum Zakladowe
1. Archiwum Zaktadowe podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Archiwum Zaktadowe odpowiada za realizacj¢ zadania:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z =zasadami archiwizowania akt
stuzbowych
§23
Biblioteka
1. Biblioteka podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Biblioteka odpowiada za realizacj¢ zadania:
1) gromadzenie i opracowywanie ksiggozbioru i czasopism biblioteki muzealnej,

§24
Pracownia plastyczno-konserwatorska
1. Pracownia plastyczno-konserwatorska podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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. Pracownia plastyczno-konserwatorska odpowiada za realizacje¢ takich zadan jak:

1) wykonywanie wszelkich prac plastycznych i aranzacyjnych zwigzanych z organizacija
wystaw i imprez muzealnych,

2) projektowanie, opracowywanie graficzne i sktad komputerowy wszelkich wydawnictw
realizowanych przez Muzeum,

3) wykonywanie drobnych konserwacji muzealiow,

4) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych przez
Muzeum dziatan edukacyjnych,

§25
Informatyk

Informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Informatyk odpowiada za realizacj¢ takich zadan jak:

1) administrowanie systemem informatycznym,

2) administrowanie siecig komputerowa i jej nadzor, monitorowanie bezpieczenstwa sieci i
systemOw informatycznych oraz opracowywanie ekspertyz z zakresu ochrony danych i
bezpieczenstwa systemow informatycznych,

3) modernizacja bazy sprz¢towej oraz konserwacja i naprawa sprzgtu komputerowego;

§ 26
Oddzial skansenowski — Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecia

. Oddziat skansenowski — Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecig podlega

bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Oddziat skansenowski — Muzeum Kultury Ludowej w Osieku nad Notecig odpowiada za

realizacje takich zadan jak:

1) prowadzenie penetracji i badan terenowych z zakresu kultury materialnej, spotecznej i
duchowej regionu,

2) gromadzenie muzealiow etnograficznych i prowadzenie wymaganej dokumentacji
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) organizowanie wystaw stalych i czasowych, organizowanie imprez plenerowych
zwigzanych z profilem dzialalno$ci oddziatu,

4) prowadzenie dzialalnoSci edukacyjnej, organizowanie warsztatow, pokazow
etnograficznych gingcych zawodow i prac gospodarskich,

5) organizowanie dziatalnos$ci promocyjnej we wspotpracy z Dziatem Edukacji i Promocji,

6) wspolpraca z tworcami ludowymi i rzemieslnikami wiejskimi w regionie,

7) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, muzeami, placowkami naukowo-
badawczymi oraz instytucjami pozarzadowymi,

8) realizacja prac budowlanych zwigzanych z tworzeniem ekspozycji budownictwa
wiejskiego na terenie skansenu,

9) konserwacja muzealiow ruchomych i obiektow zabytkowej architektury ludowe;j,

10) tworzenie wiasciwe] infrastruktury wokot obiektow zabytkowych i na calym terenie

oddziahu,

11) obshuga ruchu turystycznego, sprzedaz pamiatek i wydawnictw,

12) przygotowywanie opracowan do wydawnictw muzealnych i innych,

13) zabezpieczanie zbiorow, opieka nad magazynami zbiorow etnograficznych,

14) przygotowywanie merytoryczne wnioskow na zadania realizowane za pomocg grantow

zewngtrznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem samochodowym,

16) prowadzenie magazynu materiatow,

17) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania instalacji elektrycznej, wodno-



kanalizacyjnej, instalacji antywtamaniowej i przeciwpozarowej,

18) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i
fizyczng skansenu,

19) sprawowanie kontroli nad stanem technicznym obiektow architektonicznych
wystepujacych na terenie skansenu,

20) prowadzenie kasy oddziatowej zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow w
zakresie naleznoS$ci 1 realizacji zobowigzan zwigzanych z ruchem turystycznym oraz
dziatalnos$cig kawiarni,

21) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, skladowania i warunkéw przechowywania,
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica

w Pile na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.

V. Zasady aprobaty i podpisywania pism

§27
Do osobistej aprobaty i podpisu Dyrektora Muzeum zastrzezone sg sprawy, o ktorych mowa
w § 8 pkt 3 Regulaminu.

V1. Postanowienia koncowe

§28

1. Regulamin obowiazuje wszystkie komorki organizacyjne Muzeum i ich pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odno$ne
przepisy Ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, Statut Muzeum,
aktualnie obowigzujace przepisy oraz decyzje Dyrektora.

3. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.



Schemat organizacyjny Muzeum Okregowego im. Stanistawa Staszica w Pile Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

ZdNia .o
Dyrektor ______________ Rada Muzeum
Zastepca Dyrektora Gtowny ksiegowy

Muzeum Kultury Ludowej Sekretariat i kadry Dziat Archeologiczny Dziat Finansowo -

w Osieku nad Notecig - -

Gtowny Dziat Etnograficzny
) ) Pracownia plastyczno Dziat Sztuki
Pracownia etnograficzna - konserwatorska

Dziat Historyczny

Sekcja rzemieslniczo - Informatyk
konserwatorska

Biblioteka Dziat Edukaciji i
Promociji

Sekcja gospodarczo -
finansowa

Archiwum zaktadowe

Dziat Administracyjny

Magazyn materiatow
budowlanych




