UCHWALA NR 2774/2020
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego
Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U.z2020r., poz.194) Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala,
CO nastgpuje:

§ 1.

Opiniuje si¢ pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego
w Gnieznie, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego
w Gnieznie.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 2774/2020
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej regulamin organizacyjny instytucji kultury, okreslajacy jej
organizacj¢ wewnetrzng, nadawany jest przez dyrektora tej instytucji po zasiggnigciu opinii organizatora
oraz opinii dziatajacych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyzszego dyrektor Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie, pismem z 7 wrze$nia
2020 r. zwrocit si¢ do organizatora z prosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego
tej instytucji.

W proponowanym projekcie regulaminu zmiany dotycza utworzenia w strukturze Muzeum nowej
komorki — Dziatu Promocji i Marketingu — dotychczas dziatania z tego obszaru realizowane byly na dwoch
stanowiskach: samodzielnym stanowisku Specjalisty ds. Promocji i Informacji oraz funkcjonujacym
w ramach Dzialu Obstugi Wystaw i Edukacji Stanowisku ds. Marketingu i Sprzedazy. Potrzeby w zakresie
organizacji pracy wtej sferze ulegly zmianom wraz ze stopniowym wzrostem liczby zwiedzajacych,
wzrostem liczby kanatéw komunikacyjnych wykorzystywanych przez Muzeum, a takze w zwigzku
z rozbudowanymi planami dziatan promocyjnych i marketingowych. Zaprojektowano rowniez likwidacje
samodzielnej komorki pn. Biblioteka przy jednoczesnym wiaczeniu zadan tego stanowiska do zakresu
dzialania Dzialu Obslugi Wystaw 1 Edukacji oraz przyporzadkowanie dotychczas samodzielnie
funkcjonujacej Pracowni Konserwacji Zbiorow do Dzialu Naukowego. Zmianie ulegaja takze niektore
nazwy stanowisk oraz przypisane donich zadania. Ponadto zadanie wspierania biezacej obstugi
zwiedzajacych wskazano jako wspdlne dla wszystkich pracownikow merytorycznych. Przedmiotowe
zmiany porzadkuja funkcjonujaca juz praktyke inierodza konsekwencji finansowych dla Muzeum
W postaci zwickszenia kosztow zatrudnienia.

Projekt regulaminu zostat pozytywnie zaopiniowany przez dziatajaca w instytucji zaktadowq organizacje
zwiazkowa, co potwierdza przedlozone przez dyrektora Muzeum pismo Organizacji Zakladowej NSZZ
»Solidarnos¢” przy Muzeum Poczatkow Panstwa Polskiego w Gnieznie z 23 wrzesnia 2020 r.

Poniewaz zmiany struktury organizacyjnej Muzeum skutkuja uaktualnieniem schematu organizacyjnego,
koniecznym jest przyjecie tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego.

Uwzgledniajac powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak
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Zakacznik do uchwaty Nr 2774/2020
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

e |RE.) | INSTYTUCIA KULTURY
PANSTWA AT/ SAMORZADU WOJEWODZTWA
POLSKIEGO . WIELKOPOLSKIEGO

W GNIEZNIE

PROJEKT

Regulamin Organizacyjny

Muzeum Poczagtkow Panstwa Polskiego w Gnieznie

I. Postanowienia ogélne

§1.

. Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w GnieZnie, zwane dalej Muzeum, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach;

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
3) Statutu Muzeum Poczatkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie.

. Regulamin organizacyjny Muzeum Poczatkdw Panstwa Polskiego w GniezZnie, zwany dalej Regula-
minem, okresla strukture organizacyjng oraz zakres dziatalnosci poszczegdlnych komérek organiza-

cyjnych.

§2.
Catoksztattem pracy Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy oraz Gtéwnego Ksiegowego.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy zastepstwo Dyrektora sprawuje

wyznaczona przez Dyrektora osoba.
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§3.
1. W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace komorki:
1) Dziat Naukowy:
a) Pracownia Archeologiczna;
b) Pracownia Historyczna;
¢) Pracownia Historii Sztuki;
d) Pracownia Konserwacji Zbiorow.
2) Dziat Obstugi Wystaw i Edukacji:
e Pracownia Edukacyjna.
3) Dziat Promocji i Marketingu;
4) Dziat Administracji i Obstugi Technicznej;
5) Wewnetrzna Stuzba Ochrony;
6) Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych;
7) Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych;
8) Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy;
9) Stanowisko ds. kadrowych;
10) Sekretariat.
2. Szczegotowy schemat organizacyjny okreslajgcy strukture organizacyjng Muzeum stanowi zatgcz-

nik do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Poczgtkdw Paristwa Polskiego w GniezZnie.

Il. Zakres dziatan i podziat zadan dyrekcji Muzeum
oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych

§4.
1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad pracami Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Komdrkami or-
ganizacyjnymi: Dziatem Obstugi Wystaw i Edukacji, Dziatem Promocji i Marketingu, Dziatem
Administracji i Obstugi Technicznej oraz samodzielnymi stanowiskami: Stanowiskiem ds. ka-
drowych, Stanowiskiem ds. archiwum i inwentarzy oraz Sekretariatem;

2) przedstawianie wtasciwym instytucjom i Organizatorowi plandw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

3) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw i zarzadzen;

4) ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci merytorycznej (statutowej) i administracyjnej;
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5) nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z systemu kontroli zarzadczej obowigzujacego
w Muzeum, bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w Muzeum, bezpieczen-
stwa i higieny pracy;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad politykg zakupdw oraz udzielaniem zamdwien pu-
blicznych;

7) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decy-
zji wynikajacych ze stosunkow pracy;

8) ogdlny nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;

9) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesSrodkowania zabytkow,
nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania zgodnie z ,,Planem
ochrony zabytkéw w Muzeum Poczgtkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych”.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér merytoryczny i administracyjny nad pracami Komérek: Dziatu Naukowego
i Wewnetrznej Stuzby Ochrony;

2) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

3) nadzér nad opracowaniem i wykonaniem budzetu Muzeum zwigzanego z dziatalnoscig nau-
kowo-badawczg, wystawienniczg, konserwatorskg, gromadzeniem zbioréw i ich zabezpiecza-
niem i dziatalno$cig wydawniczg;

4) nadzdor nad przygotowaniem raportéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci naukowo-ba-
dawczej, wystawienniczej i wydawniczej Muzeum;

5) sprawowanie nadzoru nad politykg zakupéw muzealidw oraz ogélnym gromadzeniem zbioréw;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong i bezpieczeristwem obiektu i zbioréw mu-
zealnych;

7) wykonywanie dziatan zwigzanych z obronnoscig zgodnie z obowigzujgcym ,,Planem ochrony
zabytkéw w Muzeum Poczatkdéw Paristwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbroj-
nego i sytuacji kryzysowych” oraz zgodnie z zaleceniami Dyrektora, w tym réwniez zadan zwig-
zanych z prowadzeniem prac reklamacyjnych od obowigzku stuzby wojskowej.

Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzdr nad samodzielnymi stanowiskami: Stanowiskiem ds. ksiegowo-ptacowych
oraz Stanowiskiem ds. ksiegowo-finansowych;

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;
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3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kontrolg finansowg Muzeum, obiegiem dokumen-
téw finansowych Muzeum, opracowaniem i wykonaniem plandw jednostkowych oraz docho-
dow i wydatkow, prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie z planem budzetowym i prze-
pisami ustawy o rachunkowosci, nad prowadzeniem zapisdw ksiegowych;

4) opracowywanie sprawozdan i raportéw ksiegowych;

5) nadzor oraz wspotpraca przy opracowywaniu analiz finansowych z dziatalnosci Muzeum;

6) wspotpraca z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§5.
Do zadan wspodlnych Kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i sprawowanie biezacego nadzoru nad pracg komorki organizacyjnej, realizacja
przyjetych planéw, nadzér nad budzetem wewnetrznym oraz sprawozdawczos$cig w zakresie
zadan komorki;

2) organizowanie pracy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej;

3) inicjowanie dziatarn w zakresie zadan komarki organizacyjnej;

4) wspodtpraca z innymi komdrkami oraz podmiotami zewnetrznymi;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem, Zastepca i Gtéwnym Ksiegowym za cato-

ksztatt pracy komorki.

lll. Szczegdétowa organizacja i zakres dziatania
§6.
1. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska przy realizacji zadan wspdlnych wspétdziataja ze
sobg, przestrzegajgc nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej;
2) wykonywania obowigzkéw stuzbowych bez zbednej zwtoki oraz dochowywanie termindw;
3) przekazywania wzajemnie informacji;
4) petnej wspotpracy nad realizacjg celéw wspdlnych;
5) dbania o pozytywny wizerunek Muzeum.
2. Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w zakresie po-
wierzonych zadan nalezy:
1) przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw obowigzujgcych w Muzeum;
2) wspotpraca w zakresie obstugi zwiedzajgcych;
3) wspotpraca w zakresie przygotowywania oferty, w tym wystaw;
4) uczestnictwo w pozyskiwaniu zewnetrznych srodkéw finansowych;

5) wspotpraca z wszelkimi podmiotami (w tym z osobami fizycznymi) i instytucjami.
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§7.
Zadania realizowane przez Dziat Naukowy dotyczg przede wszystkim: gromadzenia, przechowy-
wania, zabezpieczania, katalogowania oraz upubliczniania zbioréw, a takze prowadzenia pracy na-
ukowo-badawczej i edukacyjnej w zakresie poczatkdw panstwa polskiego oraz dziejow Gniezna
i regionu.
1) Kierownik Dziatu Naukowego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad gromadzeniem muzealidw;
b) prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscig naukowo-badawcza;
c) przygotowywanie wystaw;
d) nadzdér nad magazynami zabytkdw;
e) nadzor nad pracami konserwatorskimi;
f) nadzdr ogdlny nad jakoscig oferty Muzeum w kontekscie wartosci merytorycznej.
2) Wieloosobowe stanowisko w Pracowniach: Archeologicznej, Historycznej i Historii Sztuki.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) opieka nad:
— Magazynem Zbioréw Archeologicznych — Pracownia Archeologiczna;
— Magazynem Zbioréw Historycznych — Pracownia Historyczna;
— Magazynem Zbioréw Sztuki — Pracownia Historii Sztuki;
b) obstuga zwiedzajgcych, oprowadzanie po Muzeum;
c) przygotowywanie wystaw;
d) petnienie nadzoréw merytorycznych;
e) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesSrodkowania zabyt-
kéw, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkdw przechowywania zgodnie
z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Poczatkdw Paristwa Polskiego w GnieZznie na wy-
padek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji.
3) Stanowisko w Pracowni Konserwacji Zbioréw. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) zabezpieczenie i konserwacja zbioréw zaréwno bedacych w posiadaniu Muzeum, jak i wy-
pozyczanych do i z Muzeum;
b) wydawanie opinii oraz formutowanie zalecen konserwatorskich;
c) nadzorowanie wtasciwego pakowania obiektéw, sposobu ich transportu, ocena warunkow
przechowywania zbioréw w nowym miejscu przechowywania;
d) petnienie nadzoréw merytorycznych;

e) obstuga zwiedzajgcych oraz oprowadzanie po Muzeum.
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Zadania realizowane przez Dziat Obstugi Wystaw i Edukacji dotycza przede wszystkim: upublicz-

niania zbiorow, edukacji i popularyzacji w zakresie poczatkéw panstwa polskiego, dziejéw Gniezna

i regionu, zapewnienia bezpieczenstwa i wiasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania ze

zbioréw i zgromadzonych informacji dla zwiedzajgcych, prowadzenia sklepu w Muzeum.

1)

2)

3)

4)

5)

Kierownik Dziatu Obstugi Wystaw i Edukacji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad jakoscig ustug w zakresie obstugi zwiedzajgcych na terenie Muzeum i podczas
dziatan zewnetrznych oraz wszelkich innych dziatari edukacyjnych i popularyzatorskich
W i poza Muzeum;

b) ustalanie harmonograméw pracy obstugi wystaw;

c) nadzdér nad wynikami sprzedazy prowadzonej w sklepie na terenie Muzeum;

d) nadzor ogdlny nad jakoscig oferty Muzeum w kontekscie wartosci edukacyjnej, populary-
zatorskiej.

Wieloosobowe stanowisko w Pracowni Edukacyjnej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizacja dziatan edukacyjnych i popularyzatorskich;

b) obstuga zwiedzajgcych oraz oprowadzanie po Muzeum;

c) organizacja wystaw;

d) petnienie nadzoréw merytorycznych;

e) opieka nad Magazynem Bibliotecznym dla wyznaczonej osoby na stanowisku Edukator/Bi-
bliotekarz.

Stanowisko koordynatora zespotu obstugi wystaw. Do zadan nalezy w szczegdélnosci:

a) koordynacja pracy zespotu obstugi wystaw (pracownikéw obstugi wystaw, stanowiska ds.
sprzedazy, pracownikéw merytorycznych przeznaczonych do obstugi wystaw, pracowni-
kow Wewnetrznej Stuzby Ochrony —w porozumieniu z Dowddcg zmiany) w celu zapewnie-
nia bezpieczenstwa i wtasciwych warunkéw zwiedzania Muzeum;

b) oprowadzanie zwiedzajacych i udzielanie podstawowych informacji na temat komunikacji
po Muzeum oraz prezentowanych wystaw;

c) opieka nad salami ekspozycyjnymi i zgromadzonymi zabytkami w godzinach otwarcia dla
zwiedzajgcych.

Stanowisko ds. sprzedazy w sklepie/kasie biletowej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga sklepu i kasy fiskalnej na terenie Muzeum;

b) wsparcie w zakresie rezerwacji grup zorganizowanych i turystow indywidualnych;

c) ewidencjaisporzadzanie raportow sprzedazy.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi wystaw. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
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a) oprowadzanie zwiedzajgcych i udzielanie podstawowych informacji na temat komunikacji
po Muzeum oraz prezentowanych wystaw;

b) opieka nad salami ekspozycyjnymi i zgromadzonymi zabytkami w godzinach otwarcia dla
zwiedzajgcych.

Zadania realizowane przez Dziat Promocji i Marketingu dotyczg przede wszystkim kwestii zwigza-
nych z dziatalnoscig promocyjng, informacyjng oraz sprzedazowa prowadzong przez Muzeum oraz
wizerunku instytucji, a takze wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi (media, biura podrézy,
szkoty, przewodnicy itp.) w zakresie promocji i informacji o ofercie ekspozycyjnej, edukacyjnej
i marketingowej Muzeum.

1) Kierownik Dziatu Promocji i Marketingu. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad opracowywaniem materiatéw promocyjnych i informacyjnych, a takze marke-
tingowych;

b) nadzér nad dziatalnoscig ogdlng Muzeum w zakresie zgodnosci oferty i dziatalnosci Mu-
zeum z zasadami komunikacji oraz budowania marki przyjetymi w Muzeum, a takze ogblng
strategiag Muzeum,;

¢) nadzoér nad wynikami sprzedazy oferty w zakresie sklepu internetowego oraz frekwenc;ji
prowadzonej przez Muzeum;

d) reprezentowanie Muzeum w kontaktach z mediami oraz utrzymywanie relacji z samorza-
dami, innymi instytucjami oraz partnerami Muzeum.

2) Stanowisko ds. promocji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie serwisOw internetowych oraz profili na portalach spotecznosciowych Mu-
zeum oraz komunikacji internetowej;

b) monitoring mediéw;

c) realizacja dziatan zwigzanych z pozainternetowag promocjg i informacja dotyczaca oferty
i dziatalno$ci Muzeum.

3) Stanowisko ds. marketingu. Do zadan nalezy w szczegdélnosci:

a) marketing w zakresie oferty dla grup zorganizowanych oraz prowadzenie ich rezerwacji;

b) tworzenie oferty sprzedazowej w zakresie zaopatrzenia sklepu na terenie Muzeum oraz
sprzedazy internetowej;

c) prowadzenie sprzedazy internetowej i zewnetrznej oraz kasy fiskalnej;

d) prowadzenie magazynu towaréw sprzedazowych.
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Zadania realizowane przez Dziat Administracji i Obstugi Technicznej dotyczg przede wszystkim
kwestii zwigzanych z zapewnieniem obstugi technicznej sprzetu i wyposazenia Muzeum, zapew-
nieniem porzadku oraz realizacji zadan zwigzanych z remontami, inwestycjami oraz zakupami,
a takze przygotowywaniem wystaw i innych dziatan pod wzgledem technicznym.

1) Kierownik Dziatu Administracji i Obstugi Technicznej. Do zadan nalezy w szczegélnosci:

a) realizacja polityki zakupéw w zakresie sprzetu, wyposazenia, produktéw i udzielania zamo-
wien publicznych;

b) nadzér nad pracami zwigzanymi z obstugg Muzeum, wystaw statych i czasowych, dziatan
edukacyjnych i popularyzacyjnych w zakresie technicznym;

c) sporzadzanie planéw oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatalnosci inwestycyjnej,
budowlanej i technicznej (w tym witasciwym dziataniem urzadzen technicznych oraz elek-
trycznych, przeciwpozarowych, urzadzen wodno-kanalizacyjnych i alarmowych) Muzeum;

d) podejmowanie dziatarh zabezpieczenia technicznego realizowanych w trakcie przemiesz-
czania lub rozsrodkowywania zabytkéw zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum
Poczgtkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzy-
sowych”;

e) prowadzenie zamdwien publicznych.

2) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych. Do zadan nalezy w szczegélnosci:

a) zaopatrywanie Muzeum w niezbedne materiaty i produkty;

b) prowadzenie magazynu materiatow;

c) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie funkcjonowania sprzetu i wyposazenia
Muzeum, zapewnienia porzadku, bezpieczenstwa itp.;

d) organizacja zakupdéw sprzetu, wyposazenia i produktow.

3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi technicznej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

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

b) prace zwigzane z produkcjg oraz obstugg techniczng Muzeum, produkcjg wystaw statych
i czasowych, dziatari edukacyjnych i popularyzacyjnych;

c) zapewnienie czystosci, estetyki wnetrza i otoczenia budynkéw Muzeum i prowadzenie go-
spodarki odpadami;

d) transport.
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4) Wieloosobowe stanowisko personelu sprzgtajgcego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci dbanie

o porzadek na zewnatrz i wewnatrz budynku.

5. Zadania realizowane przez Wewnetrzng Stuzbe Ochrony dotyczg przede wszystkim kwestii zwig-
zanych z ochrong débr kultury, obiektu oraz zapewnieniem bezpieczeristwa na terenie Muzeum
oraz konwojowania transportow zbioréw muzealnych. W sktad komaérki wchodzg nastepujgce sta-
nowiska:

1) Szef WSO. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie, uaktualnianie i nadzoér nad przestrzeganiem ,Planu Ochrony”;

b) nadzér nad magazynem broni oraz funkcjonowaniem systemodw oraz zasad bezpieczen-
stwa w Muzeum;

c) organizowanie kompleksowej ochrony akcji zwigzanych z przemieszczeniem lub rozsrod-
kowywania zabytkéw i ich sktadowaniem zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkdw w Muzeum
Poczatkow Panstwa Polskiego w GnieZznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzy-
sowych”;

d) przygotowywanie harmonogramoéw pracy, planéw (w tym finansowych oraz szkolenio-
wych), raportéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu;

e) organizacja konwojéw.

2) Wieloosobowe stanowisko dowddcy zmiany. Do zadan nalezy w szczegdlnosci nadzér biezacy
nad magazynem broni oraz funkcjonowaniem systemow i zasad bezpieczeristwa w Muzeum.

3) Wieloosobowe stanowisko wartownika. Do zadan nalezy w szczegdlnosci dbanie o bezpieczen-
stwo na terenie Muzeum.

6. Samodzielne stanowiska
1) Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kasy gtdéwnej, przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat;

b) sporzadzanie listy ptac;

c) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku;

d) prowadzenie sprawozdawczosci podatkowej i ubezpieczeniowej w rozliczeniach z ZUS;

e) prowadzenie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych.

2) Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) wspotprowadzenie petnej ksiegowosci instytucji;

b) sporzadzanie deklaracji podatkowych;

c) sporzadzanie deklaracji i sprawozdan do bankéw, GUS i innych instytucji finansowych i pu-

bliczno-prawnych;
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d) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych i koordynowanie inwentaryzacji oraz
prowadzenie rachunkowosci materiatowej;
e) prowadzenie rejestréw na potrzeby wewnetrzne instytucji i na potrzeby podatku VAT.
3) Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy. Do zadan nalezy w szczegélnosci:
a) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z inwentaryzacjg muzealiéw, ich ewidencjg oraz
ruchem eksponatéw;
b) przeprowadzanie wymaganych przepisami kontroli oraz spiséw w magazynach zbioréw;
c) prowadzenie archiwum zaktadowego.
4) Stanowisko ds. kadrowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad sprawami personalnymi Muzeum;
b) prowadzenie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej;
c) prowadzenie dziatania z zakresu BHP;
d) prowadzenie dziatan z zakresu ochrony danych osobowych.
5) Stanowisko w Sekretariacie Muzeum. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Muzeum;
b) nadzér administracyjny nad pracami Rady Muzeum;
c) nadzdr nad sprawozdawczoscig Muzeum pod wzgledem merytorycznym w terminach i za-
kresach wymaganych przez Organizatora;
d) nadzdr nad kalendarzem Dyrektora oraz kalendarzem wewnetrznym funkcjonowania ca-

tego Muzeum.

IV. Postanowienia koncowe

§9.
1. Szczegdtowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikédw okreslajg indywidualne za-
kresy obowigzkow.
2. Szczegobtowy zakres umocowan Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego wynikajacych z przepi-

sOw prawa oraz niniejszego regulaminu okreslajg petnomocnictwa Dyrektora.

§ 10.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi na-

ruszenie obowigzkdw stuzbowych.

10
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§11.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odnosne przepisy ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statut Muzeum oraz aktualnie obowigzujace

przepisy.

§ 12,

Zmiany niniejszego regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym do jego ustalenia.

11
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