UCHWALA NR 6317/2023
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 9 marca 2023 r.

W sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci

Na podstawie  art.13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala,
co nastepuje:

§1.

Opiniuje sie pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci,
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Marszatek Wojewddztwa
Marek Wozniak
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 6317/2023
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 9 marca 2023 r.

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej regulamin organizacyjny instytucji kultury, okreslajacy jej organizacje wewnetrzng, nadawany jest
przez dyrektora tej instytucji po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyzszego Dyrektor Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci, pismem z 24 lutego 2023 r.
zwrdcit sie do organizatora z prosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego tej
instytucji.

Proponowane przez Dyrektora zmiany zwigzane sg z potrzeba uporzadkowania struktury organizacyjnej
instytucji i doprecyzowaniem nazw poszczegélnych komdrek organizacyjnych.

Projekt regulaminu uwzglednia takze utworzenie Dziatu Realizujgcego Projekt: Budowa Muzeum
Powstania Wielkopolskiego 1918-1919, ktéry odpowiedzialny bedzie za koordynowanie procesu budowy
i wspotprace z wykonawcami.

Ponadto obecnie obowigzujacy w Wielkopolskim Muzeum Niepodlegtosci regulamin organizacyjny
zawiera zapisy dotyczace zobowigzan iodniesien do poprzedniego organizatora, tj. Miasta Poznan.
W zwigzku  z przekazaniem instytucji Wojewddztwu  Wielkopolskiemu, nastgpita koniecznosé¢
zaktualizowania ww. zapisow.

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

Uwzgledniajgc powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.

Marszatek Wojewddztwa
Marek WoZniak
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Zatacznik do uchwaty Nr 6317/2023
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 9 marca 2023 r.

PROJEKT
Regulamin Organizacyjny

WIELKOPOLSKIEGO MUZEUM NIEPODLEGLOSCI

I. Postanowienia ogolne

§1.

. Wielkopolskie Muzeum Niepodleglo$ci, zwane dalej Muzeum, dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach;
2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
3) Statutu Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci.
2. Regulamin organizacyjny Wielkopolskiego Muzeum Niepodleglosci, zwany dalej
Regulaminem, okre$la strukture organizacyjng oraz zakres dziatalnosci poszczegdlnych

komoérek organizacyjnych.

§ 2.

1. Muzeum zarzadza Dyrektor i reprezentuje je na zewnatrz.
2. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy Zastepcow oraz Gléwnego Ksiggowego.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje wyznaczony

przez Dyrektora Zastepca.
§3.

1. Muzeum posiada nastgpujace Oddziaty:

1) Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919;

2) Muzeum Powstania Poznanskiego - Czerwiec 1956;
3) Muzeum Martyrologii Wielkopolan - Fort VII;

4) Muzeum Uzbrojenia;

5) Muzeum Armii ,,Poznan”.
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2. Ponadto w sktad struktury organizacyjnej Muzeum wchodzg nast¢pujace komorki:

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

Dziat Rozwoju i Promocji;

Zespot ds. Gromadzenia Zbiorow 1 Opieki nad Ksiggozbiorem;

Dziat Realizujacy Projekt: Budowa Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919;
Dziat Ksiggowosci;

Dziat Administracji;

Glowny Inwentaryzator;

Koordynator ds. edukacji;

Stanowisko ds. upowszechniania zbiorow 1 badan naukowych;

Stanowisko ds. kadr i ptac;

10) Sekretariat Muzeum.

3. Szczegotowy schemat organizacyjny okre$lajacy struktur¢ organizacyjnag Muzeum stanowi

zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci.

I1. Zakres dzialan i podzial zadan dyrekcji Muzeum

oraz kierownikow komorek organizacyjnych

§ 4.

1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

bezposredni nadzér nad pracami Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksiggowego,
Gtownego Inwentaryzatora, Dzialu Rozwoju i Promocji, samodzielnego Stanowiska
ds. kadr 1 ptac oraz Sekretariatu Muzeum;

zarzadzanie Muzeum, ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalno$ci merytorycznej
(statutowej) 1 administracyjnej;

ksztaltowanie strategii i programu dzialania Muzeum oraz zarzadzanie projektami
strategicznymi;

przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi programu dziatania Muzeum na
czas trwania powolania oraz przedkladanie planow, sprawozdan merytorycznych
1 finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych;

przedktadanie Radzie Muzeum rocznego programu dziatania Muzeum wraz z planem
finansowym do zaopiniowania;

nadzor nad realizacja budzetu;

wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej

obowigzujacego
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w Muzeum, bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych w Muzeum,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

9) zawieranie i rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunkow pracy;

10) og6lny nadzér nad zbiorami 1 ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum;

11) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkow w Wielkopolskim Muzeum Niepodleglosci na
wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych”.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzoér nad pracami Kierownikéw Oddziatéw, Koordynatora ds. edukacji oraz
Stanowiska ds. upowszechniania zbiorow i badan naukowych;

2) nadzoér nad prowadzonymi pracami wystawienniczymi;

3) nadzor nad dzialalnos$cig edukacyjna;

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig popularyzatorska i upowszechnieniowa;

5) nadzér nad dziatalno$cia wydawnicza;

6) nadzor nad opracowaniem plandéw i1 sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych;

7) nadzor nad organizacja wolontariatu;

8) wspotpraca z innymi jednostkami;

9) nadzoér nad prowadzeniem badan naukowych,

10)udzial w prowadzone] analizie ryzyk wynikajacej z obowigzku realizacji kontroli
zarzadcze;j.

3. Do zakresu zadan Zastgpcy Dyrektora ds. ekonomicznych i administracyjnych nalezy
w szczeg6lnosci:

1) bezposredni nadzor nad pracami Dziatu Administracji;

2) udziat w opracowaniu projektu budzetu Muzeum, w Scistej wspotpracy z Glownym
Ksiegowym;

3) przygotowywanie korekt budzetu Muzeum;

4) nadzér nad opracowaniem projektu biezacych zadan inwestycyjnych 1 remontowych
Muzeum oraz sprawozdan z ich realizacji;

5) nadzér nad biezaca realizacja budzetu, we wspolpracy z Gtownym Ksiggowym;

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza;

7) nadzor nad realizacja biezacej dziatalno$ci remontowej 1 inwestycyjnej;

8) sprawowanie nadzoru na dziatalnoscig zaopatrzeniowa;
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9) opracowywanie i weryfikacja projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Muzeum:;

10) nadzor nad zabezpieczeniem i ochrong Muzeum;

11) nadz6r nad prowadzonymi postepowaniami zamoéwien publicznych;

12) realizacja zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej obowigzujacego w Muzeum.

4. Do zakresu zadan Zast¢gpca Dyrektora ds. inwestycji i rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad pracami Dziatu Realizujacego Projekt: Budowa Muzeum
Powstania Wielkopolskiego 1918-1919;

2) organizacja, sprawowanie nadzoru oraz petna odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ podlegtej
mu komorki organizacyjnej, ktéra realizuje zadania zwigzane z planowaniem,
przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem zadan inwestycyjnych dotyczacych:

a) budowy Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919;
b) kolejnych etapéw Renowacji 1 adaptacji Fortu VII na cele muzealne;
c) prowadzenia inwestycji zwigzanych z rozbudowg pozostatych oddziatow WMN;

3) nadzér nad zarzadzaniem administracyjnym, finansowym i technicznym projektami
inwestycyjnymi wymienionymi w ust.2, a takze monitorowanie i rozliczanie ich realizacji,

4) nadzér nad udzielaniem zamowien publicznych niezbednych do zrealizowania zadan
inwestycyjnych wymienionych w ust.2;

5) monitorowanie 1 wyznaczenie kierunkdw dzialan zwigzanych z poszukiwanie
1 uzyskiwaniem dofinasowan zewngtrznych, w tym z UE, na potrzeby realizacji
planowanych
1 przewidywanych inwestycji;

6) udziat w prowadzonej analizie ryzyk wynikajacej z obowigzku realizacji kontroli

zarzadczej.

5. Do zakresu zadan Gtownego Ksiegowego nalezy odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci
finansowo-ksiggowej zgodnie z odpowiednimi przepisami finansowymi, w zakresie:

1) sprawowania bezposredniego nadzoru nad pracami Dziatu Ksiggowosci;

2) prowadzenia rachunkowos$ci Muzeum;

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad: kontrola finansowa Muzeum, obiegiem
dokumentow finansowych Muzeum, opracowaniem i wykonaniem plandéw jednostkowych
oraz dochodéw i wydatkow, prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie z planem
budzetowym 1 przepisami ustawy o rachunkowosci, nad prowadzeniem zapiséw

ksiegowych;
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4)
5)

6)

7)

opracowywania sprawozdan 1 raportow ksiggowych;

nadzoru oraz wspOlpracy przy opracowywaniu analiz finansowych z dzialalnos$ci
Muzeum;

opracowywania projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Muzeum dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow finansowych, zasad przeprowadzenia 1 rozliczania
inwentaryzacji;

wspotpracy z organami kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;.

6. Do zakresu zadan Gléwnego Inwentaryzatora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

bezposredni nadzor nad Zespotem ds. Gromadzenia Zbiorow 1 Opieki nad Ksiggozbiorem;
opracowywanie planéw i sprawozdan z realizowanych zadan;

nadzorowanie  prawidlowo$ci  sporzadzania, aktualizowania, przechowywania
1 udostepniania inwentarza muzealiow i dokumentacji zbiorow;

nadzorowanie sposobu oznaczania muzealiow;

nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia zbiorow;

realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem muzealiéw do zbioréw;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania
zabytkow, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania
zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw Wielkopolskiego Muzeum Niepodleglosci” na
wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji;

kontrola zgodnosci stanu faktycznego zbiordéw z zapisami w ksiegach inwentarzowych;

nadzorowanie digitalizacji zbiorow;

10) opracowywanie niezb¢dnych przepisoéw prawa wewngtrznego w zakresie inwentaryzacji

1 digitalizacji;

11) nadzorowanie ewidencjonowania i aktualizacji ksiggozbioru w katalogu Muzeum;

12) nadzorowanie udostepniania zbiorow bibliotecznych;

13) udziat w prowadzeniu analizy ryzyk wynikajacej z obowigzku realizacji procesu kontroli

zarzadczej.

§ 5.

1. Zakres dziatania poszczegolnych oddziatow:

1)

Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919 r. - =zajmuje si¢ tematyka
niepodlegtosciowa od rozbiorow, poprzez Powstanie Wielkopolskie, do konca II

Rzeczypospolitej Polskiej;
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2)

3)

4)

5)

Muzeum Poznanskiego Czerwca 1956 r. - zajmuje si¢ tematyka niepodlegtosciows
od konca II wojny $wiatowej, poprzez Powstanie Poznanskie - Czerwiec 1956 do konca
PRL oraz sprawuje opieke nad Schronem Przeciwatomowym dla Wtadz Miasta Poznania;
Muzeum Martyrologii Wielkopolan Fort VII - zajmuje si¢ martyrologia Wielkopolan
w czasie okupacji hitlerowskiej, réwniez tematyka niepodlegtosciowa okresu okupacji
hitlerowskiej oraz historig fortyfikacji twierdzy Poznan;

Muzeum Armii ,,Poznan” - zajmuje si¢ historia Armii ,,Poznan”, jednostek Wojska
Polskiego, ktore weszty w sktad Armii i ich Zolnierzy; rowniez tematyka obozow
jenieckich;

Muzeum Uzbrojenia - zajmuje si¢ historig uzbrojenia od poczatku XIX wieku do konca

PRL.

2. Do zadan wspdlnych Kierownikow Oddziatow Muzeum naleza:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

kierowanie i sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg komorki organizacyjnej, realizacja
przyjetych plandw oraz sprawozdawczoscig w zakresie zadan Oddziatu;

organizowanie pracy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej;

opracowywanie planow dziatalno$ci podstawowe;j;

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych 1 merytorycznych,
zapewniajacych pelng oraz terminowa realizacje przypisanych zadan;

zapewnianie wlasciwych warunkow zwiedzania oraz Kkorzystania ze zbiorow
i zgromadzonych w Oddziale informacji;

zapewnienie dyscypliny pracy;

sprawowanie nadzoru nad magazynem zbioréw Oddziatu;

wspotpraca z innymi komorkami oraz podmiotami zewngtrznymi;

nadzor 1 odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone sktadniki majatkowe;

10) udzial w prowadzeniu analizy ryzyk wynikajacej z obowigzku realizacji kontroli

zarzadcze;j.

ITI. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania

§ 6.

1. Komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska przy realizacji zadan wspolnych

wspotdzialaja ze soba, przestrzegajac nastepujacych zasad:

1)

zachowania drogi stuzbowej;
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2)

3)
4)
5)

wykonywania obowigzkéw stuzbowych bez zbednej zwloki oraz dochowywania
terminow;

przekazywania wzajemnie informacji;

peinej wspotpracy przy realizacji celow wspdlnych;

dbania o pozytywny wizerunek Muzeum oraz wtasciwg obstuge zwiedzajacych.

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

w zakresie powierzonych zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

przestrzeganie wewngtrznych procedur i regulaminéw obowigzujacych w Muzeum;
wspolpraca w zakresie obstugi zwiedzajacych;

wspolpraca w zakresie przygotowywania oferty, w tym wystaw;

uczestnictwo w pozyskiwaniu zewnetrznych srodkéw finansowych;

wspolpraca z wszelkimi podmiotami (w tym z osobami fizycznymi) i instytucjami.

§7.

Zadania realizowane przez Dzial Rozwoju i Promocji dotycza przede wszystkim: prac nad

programem rozwoju Muzeum 1 jego ewaluacjg, inicjowaniem nowych projektow,

prowadzeniem dzialan w zakresie komunikacji spotecznej, prowadzeniem archiwum

dokumentacji fotograficznej i filmowej dziatalno$ci Muzeum.

1)

2)

Stanowisko ds. promocji i komunikacji. Do zadan nalezy w szczegodlnosci:

a) przygotowanie i realizacja promocji Muzeum w ramach poszczegélnych projektow,
wystaw 1 wydarzen we wspoOtpracy z oddziatami Muzeum;

b) opieka nad strong www oraz kanatami w mediach spoteczno$ciowych;

c) utrzymywanie i rozwijanie relacji z instytucjami, organizacjami wspoipracujagcymi
z Muzeum oraz z mediami;

d) ksztaltowanie wizerunku Instytucji.

Stanowisko ds. koordynacji projektow. Do zadan nalezy w szczego6lnosci:

a) inicjowanie procesOw przygotowania projektow pozwalajacych pozyska¢ $rodki
dotacyjne;

b) przygotowywanie wnioskoOw dotacyjnych i projektow;

c) podsumowanie realizacji, przygotowywanie sprawozdan i raportow, rozliczanie
projektéw 1 dotacji;

d) wspdlpraca przy organizowanych przez Muzeum wydarzeniach.
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2. Zadania realizowane przez Zespot ds. Gromadzenia Zbiorow i Opieki nad Ksiggozbiorem

dotycza przede wszystkim gromadzenia, przechowywania, zabezpieczenia, katalogowania

1 naukowego opracowywania zgromadzonych zbiorow muzealnych oraz opieki nad

Ksiggozbiorem Muzeum.

1) Magazynier zbiorow. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

2)

3)

4)

a)
b)

c)

d)

kontrola ruchu wewnetrznego 1 zewnetrznego muzealiow;

prowadzenie kart przemieszczenia muzealiow;

znakowanie, porzadkowanie i dbanie o optymalne warunki przechowywania
muzealiow;

administrowanie 1 nadzér merytoryczny nad elektroniczng bazg danych.

Stanowisko ds. gospodarki magazynowej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie Ksiggozbioru Gléwnego;

prowadzenie Magazynu Wydawnictw Muzeum;

prowadzenie dystrybucji wydawnictw i innych przedmiotéw wprowadzonych do
obrotu w punktach sprzedazy Muzeum,;

przygotowanie procesu wydawniczego zwigzanego z prowadzeniem ISBN.

Stanowisko ds. gromadzenia zbioréw. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

uzupelnianie 1 biezgce prowadzenie kartoteki magazynowej zbiorow Magazynu
Glownego;
przeprowadzanie kwerend magazynowych w zbiorach Magazynu Glownego;

wprowadzanie danych do systemu ewidencji elektronicznej zbiorow.

Stanowisko ds. wydawnictw 1 opieki nad Ksiggozbiorem. Do zadan nalezy

w szczegblnosci:

a)

b)
c)

korekta 1 redakcja publikacji oraz innych, wskazanych przez przetozonych
dokumentow Muzeum;

tworzenie utworOw w rozumieniu prawa autorskiego;

opracowanie sprawozdan merytorycznych Muzeum oraz przygotowanie sprawozdan

wymaganych przez GUS i NIMOZ.

3. Zadania realizowane przez Dziat Realizujacy Projekt: Budowa Muzeum Powstania

Wielkopolskiego 1918-1919 dotycza przede wszystkim procesu zarzadzania operacyjnego

przedsigwzigciem w sferze finansow, spraw technicznych, budowy wystawy stalej,

organizacyjno — administracyjnych, w tym zamoéwien publicznych, a takze promocji

1 informacji.

1) Kierownik projektu ds. technicznych. Do zadan nalezy w szczegolnosci:
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a) koordynacja dziatan Muzeum w zakresie realizacji robot budowlanych zwigzanych
z budowa Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919;
b) kierowanie praca komorki technicznej, w tym podlegtych pracownikow
1 zewnetrznych wykonawcow;
c) prowadzenie monitoringu technicznego dla catosci inwestycji budowlane;j;
d) kontrola i sprawozdawczos$¢ z postepu realizacji robot budowlanych.
2) Kierownik projektu ds. realizacji wystawy stalej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) koordynacja dziatan Muzeum w zakresie realizacji wystawy statej w ramach projektu:
Budowa Muzeum Powstania Wielkopolskiego 19181-1919;
b) kierowanie pracg komorki ds. realizacji wystawy, w tym pracami podlegtych
pracownikow
1 zewnetrznych wykonawcow;
¢) nadzor nad realizacjg umowy o prace projektowe i nad realizacjg wystawy;
d) nadzor nad pracg merytorycznego zespotu scenariuszowego;
e) nadzor nad procesem pozyskiwania praw 1 licencji obiektow niezbednych do
wykonywania wystawy.
3) Gtowny Historyk. Do zadah nalezy w szczegdlnosci:
a) koordynacja dziatan pracownikoéw wiaczonych w prace zespotu scenariuszowego oraz
zewngtrznych wspotpracownikow;
b) kierowanie pracami zespotu merytorycznego i scenariuszowego oraz kuratorow;
c) sprawowanie nadzoru merytorycznego.
4) Stanowisko ds. administracyjnych i organizacyjnych. Do zadan nalezy w szczegdlnos$ci:
a) obsluga kancelaryjna;
b) koordynacja i obstuga formalna spotkan i narad;
¢) udzial w procedurach udzielania zaméwien publicznych prowadzonego projektu:
Budowa Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919;
d) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z inwestycja.

4. Zadania realizowane przez Dziat Ksiggowosci dotycza przede wszystkim: prowadzenia peinej
ksiggowosci instytucji, prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych, koordynowania
inwentaryzacji oraz prowadzenie obstugi finansowej Muzeum.

Do zadan nalezy w szczeg6lnoSci:
a) wspotprowadzenie pelnej ksiegowosci instytucji;

b) sporzadzanie faktur sprzedazy i1 kontrola naleznosci,
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h)

sporzadzanie deklaracji podatkowych;

prowadzenie ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych;
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

obstuga programu ksiggowego;

prowadzenie dokumentacji ksiggowej 1 jej archiwizowanie;

prowadzenie kasy Muzeum.

5. Zadania realizowane przez Dzial Administracji dotycza przede wszystkim: sporzadzania

planéow oraz sprawozdan zadan inwestycyjnych i remontowych, prowadzenia procedur

udzielania zamowien publicznych, ochrony mienia i obiektow Muzeum, biezagcego wsparcia

Dziatu Ksiggowosci, prowadzenia spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Muzeum.

1) Stanowisko ds. biezacych inwestycji i remontéw. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

2)

3)

a)
b)

sporzadzenie planow i sprawozdan zadan inwestycyjnych i remontowych;
wspoétudziat w pracach zwigzanych z procedurami udzielania zamoéwien publicznych,
w tym prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych czynno$ci, nadzor nad jej
poprawnoscia i kompletnoscia;

sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich rejestru;

sporzadzanie zamdwien i zlecen na dostawy i ustugi rozne.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia i obiektow Muzeum.

Stanowisko ds. administracyjnych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Muzeum,
zaopatrywanie Muzeum w niezbedne materiaty i produkty;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem powierzchni 1 budynkow;
wspoOtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie funkcjonowania sprzetu
1 wyposazenia Muzeum, zapewnienie porzadku;

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

Stanowisko ds. administracyjnych i finansowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

biezaca wspotpraca z Oddziatami Muzeum w zakresie poprawnosci biezacej realizacji
budzetu (pod katem poprawnosci sporzadzania dokumentéw wprowadzanych do
Centralnego Rejestru Umow);

prowadzenie petlnego zakresu dziatan zwigzanych z obstugg Centralnego Rejestru
Umoéw;

organizacja szkolen pracowniczych w zakresie BHP,PPOZ;
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d)

biezace wsparcie zespotu ksiegowego, m.in. poprzez rejestracje, rozliczanie
dokumentow ksiegowych, udzial w sporzadzaniu deklaracji podatkowych

1 sprawozdan.

4) Pracownik gospodarczy. Do zadan nalezy w szczegdélno$ci zapewnienie czystosci

1 estetyki pomieszczen Administracji i Magazynu Gtownego.

6. Samodzielne stanowiska.

1) Koordynator ds. edukacji. Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

2)

3)

4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

kreowanie i realizacja polityki edukacyjnej Muzeum,;

przygotowanie i prowadzenie kalendarza wydarzen edukacyjnych w Muzeum,;
tworzeniem programéw lekceji edukacyjnych 1 in. zaje¢ edukacyjnych w Muzeum,;
koordynacja zadan edukacyjnych;

prowadzenie dziatalnos$ci popularyzatorskie;j;

prowadzenie 1 koordynacja wspdlpracy z innymi jednostkami, w szczegolnosci
z uczelniami, szkotami 1 placéwkami o§wiatowymi;

prowadzenie dzialan zwigzanych z zapewnieniem dost¢gpnosci osobom ze

szczegblnymi potrzebami.

Stanowisko ds. Upowszechniania zbioréw 1 badan naukowych. Do zadan nalezy

w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

koordynacja prac zwigzanych z upowszechnianiem zbiorow;

prowadzenie badan naukowych;

realizacjg zadan zwigzanych ze scenariuszem wystawy statej Muzeum Powstania
Wielkopolskiego 1918-1919;

prowadzeniem kwerend;

opracowywaniem merytorycznym publikacji historycznych i naukowych;
opracowywaniem planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego

1 sytuacji kryzysowe;j.

Stanowisko ds. kadr 1 ptac. Do zadan nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

obsluga wynagrodzen, w tym programu ptacowego;
obstuga rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym;

nadzor nad sprawami personalnymi w Muzeum.

Stanowisko w Sekretariacie Muzeum. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

prowadzenie sekretariatu i kancelarii Muzeum;

nadzér nad kalendarzem Dyrektora;
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¢) prowadzeniem archiwum zaktadowego.

IV. Postanowienia koncowe

§ 8.

1. Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegolnych pracownikow Muzeum okreslaja

indywidualne zakresy obowigzkow.

2. Szczegotowy zakres umocowan zastepcoéw Dyrektora i Gtownego ksiggowego wynikajacych

Z przepisOw prawa oraz niniejszego regulaminu okreslaja pelnomocnictwa Dyrektora.

§9.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum. Nieprzestrzeganie Regulaminu

stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 10.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowani odnosne przepisy
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej. Statut Muzeum oraz aktualnie
obowigzujace przepisy.

§11.
1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci z dnia

1 wrze$nia 2022 r.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie zmocg od dnia ..............ccooeininiin.e 2023 r.
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