UCHWALA NR 198/2024
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 20 czerwca 2024 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy —
Zespotu Patacowo-Parkowego

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu iprowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r., poz. 87) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1.

Opiniuje sie pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego w Muzeum Ziemianistwa w Dobrzycy —
Zespotu Patacowo-Parkowego, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespotu
Patacowo-Parkowego.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Marszatka Wojewddztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 198/2024
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 20 czerwca 2024 r.

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

Wobec powyiszego Dyrektor Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego,
w zwigzku z koniecznoscig uporzadkowania struktury Muzeum i dostosowania jej do aktualnych potrzeb
organizacyjnych, zwrécit sie do organizatora z prosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu
organizacyjnego tej instytucji.

Proponowane przez Dyrektora zmiany w strukturze organizacyjnej podyktowane sg potrzeba
dostosowania zakresow zadan realizowanych przez pracownikéw Muzeum do zmian w procesach
zwigzanych z przygotowaniem iudostepnianiem oferty dla zwiedzajacych, atakze koniecznosciag
usystematyzowania czynnosci organizacyjnych i administracyjnych. W zakresie dziatalnosci merytorycznej,
w ramach Dziatu Historycznego oraz Dziatu Obstugi Obiektu, zaproponowany zostat podziat organizacyjny
na sekcje, ktérym  przypisano odrebne obowigzki. Ponadto struktura zostata uzupetniona
o samodzielne stanowisko ds. promocji ianimacji kulturalnej. Wprowadzenie powyziszych modyfikacji
usprawni funkcjonowanie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Muzeum i przyczyni sie do bardziej
efektywnego wykorzystania zasobow ludzkich.

Przedmiotowe zmiany nie powodujg zwiekszenia zatrudnienia, majg jedynie charakter porzadkujgcy
i usprawniajgcy prace instytucji.

Uwzgledniajgc powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.

Marszatek Wojewddztwa
Marek WoZniak
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Zatacznik do uchwaty Nr 198/2024
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 20 czerwca 2024 r.

PROJEKT
Regulamin Organizacyjny
Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego
I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy - Zespdt Patacowo-Parkowy, zwane dalej ,Muzeum”,

jest samorzgdowa instytucjg kultury, dziatajagcg 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 Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego, zwany dalej ,Statutem”.

§2.

Regulamin organizacyjny Muzeum Ziemiannstwa w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Muzeum oraz zakres dziatania poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych, a takze inne postanowienia zwigzane z jego dziatalnoscia.

§3

Organizatorem Muzeum jest Samorzgd Wojewddztwa Wielkopolskiego.

. ORGANIZACJIA WEWNETRZNA | ZARZADZANIE MUZEUM

§4.

W strukturze Muzeum funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Historyczny podzielony na sekcje:
a) Sekcja wystawienniczo-edukacyjna;
b) Biblioteka;
2) Dziat Obstugi Obiektu podzielony na sekcje:
a) Sekcja parkowa;
b) Sekcja obstugi ekspozycji;
c) Sekcja obstugi gospodarczej;
3) Dziat Administracyjno-Ksiegowy obejmujgcy stanowiska:
a) Ksiegowosc;
b) Kadry-ptace;
c) Sekretariat;
4) Stanowisko ds. promocji i animacji kulturalnej.

. Szczegbtowag strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do Regulaminu.

§ 5.

Catoksztattem dziatalnosci Muzeum zarzgdza Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Gtéwny Ksiegowy

lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego zastepstwo Dyrektora
sprawuje wyznaczona przez Dyrektora osoba.

Dyrektor udziela Gtéwnemu Ksiegowemu, kierownikom komdrek organizacyjnych oraz innym
pracownikom pisemnych petnomocnictw do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen
w imieniu Muzeum.
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Dyrektor sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z systemu kontroli zarzadzajacej

zarzadczej obowigzujacego w Muzeum, zadan z zakresu bezpieczeristwa informacji i ochrony danych

osobowych w Muzeum oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej Muzeum;

2) ogélny nadzdr nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;

3) reprezentowanie Muzeum na zewnatrz;

4) przedstawianie wifasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

5) sprawowanie funkcji redaktora naczelnego wydawnictw muzealnych;

6) wydawanie zarzadzen;

7) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

8) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji
wynikajgcych ze stosunkdéw pracy;

9) zapewnienie organizacji zabezpieczenia zbioréw Muzeum przed pozarem;

10) zapewnienie opracowania planu ochrony Muzeum i jego aktualizacji;

11) opracowanie i aktualizacja planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych wraz z planem ewakuacji zbioréow.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Gtdwnego Ksiegowego, Dziatu Historycznego,

Dziatu Obstugi Obiektu oraz Stanowiska ds. promocji i animacji kulturalnej.

§ 6.

Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Muzeum;

2) prowadzenie rachunkowosci w sposdb umozliwiajgcy prawidtowe zarzadzanie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, ochrona $rodkéw pienieznych i gromadzenie ich
na rachunku bankowym oraz terminowe regulowanie zobowigzan wobec wierzycieli
oraz egzekwowanie naleznosci od dtuznikdéw;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy organizacja i nadzér nad pracg Dziatu Administracyjno-
Ksiegowego.

ZASADY ORGANIZACII PRACY
§7.

. Struktura realizacji zadan Muzeum tworzona jest przez sekcje oraz poszczegdlne stanowiska pracy.

Komoérki organizacyjne wykonujg zadania okreSlone w Regulaminie oraz zadania zlecone
przez Dyrektora.

Dyrektor poprzez zmiany zakresdw obowigzkéw pracownikdw moze przydzielaé dodatkowe,
szczegdtowe zadania, niewymagajace tworzenia oddzielnych struktur.

Dziaty, sekcje organizacyjne oraz poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspdtpracy w celu
efektywnej realizacji zadan.

. Do zadan ogdlnych pracownikow Muzeum, wykonywanych w ramach wtasciwosci, naleza:

1) monitorowanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan;

2) dbatosc¢ o przestrzeganie systemu tozsamosci instytucji na zewnatrz i wewnatrz Muzeum;

3) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania,
udostepniania informacji;

4) prowadzenie wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.
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§8.

1. W Muzeum tworzy sie stanowiska kierownicze.
2. Do zadan wspdlnych kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie i sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg danej komorki organizacyjnej, realizacja
przyjetych planéw, nadzér nad budzetem wewnetrznym oraz sprawozdawczoscig w zakresie zadan
komorki;

2) organizowanie pracy podlegtym pracownikom;

3) inicjowanie dziatan w zakresie zadan danej komarki organizacyjne;j;

4) wspodtpraca z innymi komorkami oraz podmiotami zewnetrznymi;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym za catoksztatt pracy
komorki.

3. Kazda osoba na stanowisku kierowniczym posiada uprawnienia do:

1) podejmowania decyzji w zakresie zadan realizowanych przez dang komdrke organizacyjna,
z uwzglednieniem przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Muzeum regulacji wewnetrznych;

2) wydawania polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

3) oceniania pracy podlegtych pracownikéw oraz ich kwalifikacji zawodowych;

4) wnioskowania w sprawach personalno-ptacowych podlegtych pracownikow.

IV. ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§9.

Dziat Historyczny zajmuje sie realizacjg okreslonych w Statucie zadan merytorycznych.
1. Do zadan Kierownika Dziatu Historycznego, oprécz dziatarn wspdlnych, nalezy:
1) prowadzenie i nadzoér nad dziatalnoscig naukowo-badawcza;
2) dbanie o wtasciwe eksponowanie, przechowywanie, przemieszczanie i konserwacje muzealiow;
3) nadzér merytoryczny nad wydawnictwami Muzeum;
4) sprawowanie nadzoru nad politykg zakupéw muzealiéw i gromadzeniem zbioréw;
5) ogélny nadzér nad przygotowaniem i realizacjg harmonogramdéw wystaw czasowych, dziatalnosci
wydawniczej oraz konferencji naukowych.
2. Do zadan Sekcji wystawienniczo-edukacyjnej Dziatu Historycznego nalezy:
1) gromadzenie zabytkdw i przedmiotéw ukazujgcych dziedzictwo kulturowe ziemianstwa i jego
historie, ze szczegélnym uwzglednieniem Wielkopolski;
2) katalogowanie i naukowe opracowanie zgromadzonych zbioréw;
3) poszukiwanie eksponatéw i elementéw wyposazenia do patacu;
4) organizowanie ekspozycji statych i czasowych oraz obstuga wystaw;
5) przygotowanie i prowadzenie lekcji muzealnych;
6) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i edukacyjnej;
7) zabezpieczanie i konserwacja zbiorow oraz w miare mozliwosci zabezpieczanie nieruchomych
zabytkéw archeologicznych oraz innych nieruchomych obiektéw kultury materialnej i przyrody;
8) opracowywanie, publikowanie katalogéw i przewodnikéw po wystawach oraz prac naukowych
i popularnonaukowych;
9) prowadzenie wspodtpracy i wymiany naukowej, m.in. z muzeami, uczelniami, placéwkami
naukowymi, stowarzyszeniami na terenie kraju oraz poza jego granicami;
10) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;
11) ewidencjonowanie zabytkéw, zbioréw muzealnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
12) prowadzenie ksigg wptywdow muzealidow, depozytdw, wypozyczen;
13) prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréw;
14) sporzadzanie i dostarczanie obowigzujgcych planéw dziatalnosci Dziatu oraz sprawozdawczosci;
15) realizacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, obejmujacych przygotowanie i pakowanie zbioréw muzealnych oraz zabezpieczenie
dokumentacji dot. zbioréw.
3. W Sekcji Biblioteka realizuje sie zadania dotyczace zasobow ksiegozbioru, archiwalidéw, zasobdw
cyfrowych oraz zbioréw multimediow. Do zadan Sekcji nalezy:

3
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1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie biblioteki ksiegozbioru i archiwaliow z zakresu dyscyplin w nim reprezentowanych
oraz muzealnictwa i nauk pokrewnych;

digitalizacja udostepnianych dokumentdw, fotografii i innych obiektéw, pozostajgcych w zakresie
dziatalno$ci statutowe] oraz rozszerzanie infrastruktury teleinformatycznej dla zapewnienia dostepu
do zasobdéw stuzgcych do prowadzenia prac naukowych;

organizacja, prowadzenie repozytorium i udostepnianie nagran w ramach projektu pn. ,Historie
moéwione”;

gromadzenie publikacji, wydawnictw ulotnych, zasobéw cyfrowych, ukazujacych dziedzictwo
kulturowe ziemianstwa i jego historie, ze szczegdlnym uwzglednieniem Wielkopolski;
katalogowanie i naukowe opracowanie oraz udostepnianie zgromadzonych zbioréw;

gromadzenie dokumentacji i opracowan z zakresu prac naukowych i badawczych w odniesieniu
do remontéw i przebudowy obiektéw zespotu patacowo-parkowego;

opracowanie multimediéw wspierajgcych dziatania wystawiennicze, edukacyjne i promocyjne;
opracowanie cyfrowe materiatdbw wydawniczych, na potrzeby ekspozycji, na cele edukacyjne
i naukowe;

organizacja wtasciwych warunkéw udostepniania zasobéw, w tym obstuga serwisdw internetowych
oraz profili na portalach spoteczno$ciowych Muzeum;

10) wspotpraca z innymi instytucjami kultury i osrodkami naukowymi;
11) miedzybiblioteczna wymiana publikacji;
12) realizacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg zbioréw bibliotecznych na wypadek konfliktu zbrojnego

i sytuacji kryzysowych, obejmujacych przygotowanie i pakowanie zbioréw oraz zabezpieczenie
dokumentacji dot. zbiordow.

§ 10.

Dziat Administracyjno-Ksiegowy zajmuje sie sprawami pracowniczymi i administracyjnymi oraz sprawami
finansowymi.
1. Do zadan Dziatu w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych i administracyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie akt osobowych, ewidencja zatrudnienia;

egzekwowanie dyscypliny pracy, w tym m.in. rozliczanie czasu pracy, ewidencja urlopéw;
sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie rejestrow z zakresu spraw pracowniczych;

sporzadzanie projektéw dokumentdéw, w szczegdlnosci regulaminéw (wynagradzania, premiowania,
funduszy specjalnych, gospodarki kasowej);

kontrola przestrzegania przepisow BHP i p.poz., organizacja okresowych badan lekarskich,
organizacja szkolen pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie kasy;

prowadzenie Sekretariatu, ewidencja korespondencji i pism wewnetrznych oraz umoéw zawieranych
z podmiotami zewnetrznymi;

ewidencja wptywajgcych dokumentéw finansowo-ksiegowych;

realizacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg dokumentacji ksiegowej, administracyjnej i archiwalnej
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, obejmujacych przygotowanie i pakowanie
dokumentacji przeznaczonej do rozsrodkowania.

2. Prowadzenie przez Dziat spraw finansowych obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacg w Muzeum Polityka rachunkowosci;

organizacja i realizacja planu finansowego, organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej
w Muzeum;

prowadzenie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen;
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz rozliczenia inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw
majatkowych;

ewidencja i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

sporzadzanie sprawozdan do GUS, WUS, dla Organizatora i innych instytucji finansowych
i publiczno-prawnych;

sporzadzanie projektéw dokumentdw w zakresie polityki rachunkowosci wraz z zaktadowym
planem kont oraz instrukcji inwentaryzacyjnej;

4

Strona 4



8) realizacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg dokumentacji ksiegowej, administracyjnej i archiwalnej
na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, obejmujgcych przygotowanie i pakowanie
dokumentacji przeznaczonej do rozsrodkowania.

§11.

Dziat Obstugi Obiektu dzieli sie na sekcje:
1. Sekcja parkowa zajmuje sie:

1) utrzymaniem parku w nalezytej kulturze przyrodniczej i estetycznej;

2) prowadzeniem nasadzen drzew i krzewdw zgodnie z planami;

3) troska o stan zdrowotny pomnikéw przyrody;

4) obstugg wolier dla ptactwa parkowego;

5) utrzymywaniem w nalezytym stanie ciekdw wodnych i stawow;

6) utrzymywaniem i konserwacja zieleni;

7) witasciwg eksploatacjg maszyn i urzadzen;

8) konserwacjg oraz naprawa drdg i Sciezek parkowych, a takze zapewnieniem ich przejezdnosci;

9) pracami pomocniczymi przy organizacji wystaw i wydarzen;

10) obstugg imprez plenerowych;

11) realizacjg dziatan zwigzanych z ewakuacjg zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, obejmujgcych zatadunek oraz rozsrodkowanie uprzednio zapakowanych
i zabezpieczonych zabytkdw ruchomych przeznaczonych do ewakuacji.

2. Sekcja obstugi ekspozycji zajmuje sie:

1) utrzymaniem nalezytego stanu czystosci we wnetrzach patacu;

2) obstugga ruchu zwiedzajgcych;

3) obstugg urzadzen przewodnickich, np. audiobookéw;

4) obstugg kasy fiskalnej i rozliczaniem wydanych biletéw z Dziatem Administracyjno-Ksiegowym;

5) pracami pomochiczymi przy organizacji wystaw i wydarzen;

6) sezonowymi pracami porzadkowymi w patacu;

7) prowadzeniem ewidencji oraz sprzedazy wydawnictw i towaréw handlowych;

8) realizacjg dziatan zwigzanych z ewakuacjg zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, obejmujacych przygotowanie i pakowanie zbioréw muzealnych oraz zabezpieczenie
dokumentacji dot. zbioréow.

3. Sekcja obstugi gospodarczej, do ktdrej zdan nalezy:

1) prowadzenie wymaganej ewidencji eksploatacji i uzytkowania budynkéw, infrastruktury i pojazdow
Muzeum wraz z przestrzeganiem wykonywania wymaganych kontroli, nadzordw i dziatan obstugi;

2) nadzér nad dziataniami inwestycyjnymi i remontami biezgcymi zespotu patacowo-parkowego,
pozyskiwanie wymaganych pozwolen oraz scista wspodtpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie
plandw i rozliczen finansowych prowadzonych projektow;

3) gromadzenie dokumentacji fotograficznej dotyczacej remontéw i inwestycji;

4) organizowanie i nadzor nad ewidencjg srodkow trwatych, sSrodkéw niskocennych oraz wyposazenia
ekspozycji;

5) nadzdr nad ubezpieczeniem sprzetu i majgtku Muzeum;

6) utrzymywanie czystosci w obiektach Muzeum;

7) administrowanie zapleczem hotelowym Muzeum;

8) administrowanie budynkiem oranzerii;

9) sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki czystosci i materialy gospodarcze oraz inne zakupy w
ramach biezgcych potrzeb Muzeum;

10) opieka w zakresie utrzymania wtasciwego stanu obiektéw i wyposazenia Muzeum z wytgczeniem
muzealidw i eksponatéw wystawienniczych, w tym wyposazenia i sprzetu administrowanego
przez Sekcje parkowsg;

11) sktadanie wnioskéw w sprawach gospodarczych;

12) realizacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, obejmujgcych przygotowanie i pakowanie zbiorow muzealnych, zabezpieczenie
dokumentacji dot. zbioréw, a takze organizacja i nadzorowanie procesu oznakowania obiektow
zabytkowych znakami Konwencji Haskiej.
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§12.

Do zadan stanowiska ds. promocji i animacji kulturalnej nalezy:

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

7)

VI.

Vil

organizowanie odczytéw, prelekcji, spotkan, wyktadéw, koncertéw i projekcji filmowych oraz innych
imprez kulturalnych odbywajacych sie w Muzeum;

organizowanie kampanii reklamowo-promocyjnych, zwigzanych z dziatalnosciag Muzeum w zakresie
uzgodnionym bezposrednio z Dyrektorem Muzeum;

przygotowanie i prowadzenie lekcji muzealnych;

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i edukacyjnej;

wspotpraca z innymi instytucjami kultury;

utrzymywanie statego kontaktu ze $rodkami masowego przekazu oraz prowadzenie komunikacji
internetowej;

realizacja dziatan zwigzanych z ewakuacjg zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, obejmujgcych przygotowanie i pakowanie zbioréw muzealnych oraz zabezpieczenie
dokumentacji dot. zbioréw.

§13.

. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Muzeum okreslajg zakresy

czynnosci ustalone przez Dyrektora.

. Zakresy z zadan sekcji i stanowisk mogg byé tgczone w zakresach obowigzkéw pracowniczych

w zaleznosci od kompetencji zatrudnionych pracownikdéw, niezaleznie od stanowiska w strukturze
organizacyjnej.

PODPISYWANIE PISM

§ 14.

Do podpisywania pism oraz sktadania oswiadczen woli w imieniu Muzeum uprawniony jest Dyrektor.
Do skfadania w imieniu Muzeum os$wiadczen w zakresie jego praw i obowigzkéw majgtkowych
upowazniony jest jednoosobowo Dyrektor Muzeum, podczas nieobecnosci Dyrektora wymagane jest
wspotdziatanie dwdch oséb na podstawie udzielonych im petnomocnictw.

Kierownicy Dziatéw, w tym Gtédwny Ksiegowy, uprawnieni sg do podpisywania pism i korespondencji
zgodnie z obowigzujacy Instrukcjg Kancelaryjna.

UDZIELANIE INFORMACII
§ 15.

. Prawo udzielania informacji o Muzeum przystuguje Dyrektorowi, natomiast kierownicy poszczegélnych

Dziatdw majg prawo udzielania informacji w zakresie dotyczacym ich dziatalnosci, po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem.

. Dyrektor moze upowaznié innego pracownika Muzeum do udzielania informacji o Muzeum.

. UNORMOWANIA WEWNETRZNE

§ 16.

Zasady obiegu dokumentéw i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna
ustalona odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

1.

§17.

W Muzeum obowigzujg regulacje wewnetrzne, wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora,
w szczegdblnosci: Polityka rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont, zasady przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, zasady udzielania przez Muzeum zamoéwien publicznych,
zasady gospodarowania zasobami magazynowymi, zasady korzystania z urzadzen technicznych
i Srodkow transportu, zasady korzystania z pokoi goscinnych.

. W zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego obowigzuje Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego

na wypadek pozaru i innego zagrozenia.
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3. Zakres i warunki bezpieczedstwa zbioréow muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone sg3
unormowaniami wewnetrznymi, takimi jak: Regulamin ochrony p.poz. Muzeum, zasady zabezpieczenia
zbioréw muzealnych i mienia Muzeum przed zniszczeniem i kradziezg oraz Plan ochrony zabytkéw
nieruchomych na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

VIil. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw Muzeum. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi
naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie postanowienia Statutu Muzeum
oraz aktualnie obowigzujace przepisy, w tym ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

3. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego ustalania.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Ziemianistwa w Dobrzycy —Zespotu Patacowo-Parkowego

Schemat organizacyjny
Muzeum Ziemianstwa w Dobrzycy — Zespotu Patacowo-Parkowego

Dyrektor Muzeum

Stanowisko
Gtéwny Ksiegowy ds. promogji i animagji
kulturalnej

Dziat Obstugi Obiektu

Dziat Historyczny

Dziat
Administracyjno-Ksiegowy
Sekcja parkowa
Sekcja wystawienniczo-
edukacyjna
Ksiegowos¢
Sekcja obstugi
ekspozycji
Biblioteka
Kadry - ptace
Sekcja obstugi
gospodarczej
Sekretariat
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