UCHWALA NR 1209/2025
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 16 stycznia 2025 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego
Muzeum w Lewkowie — 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 Muzeum w Lewkowie — 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 w Lewkowie — Zespotu Patacowo-
Parkowego.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 1209/2025
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 stycznia 2025 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 nigj
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyiszego Dyrektor Muzeum w Lewkowie — Zespotu Patacowo-Parkowego, w zwigzku
z potrzebg wprowadzenia dokumentu opisujgcego i porzadkujgcego strukture Instytucji, zwrdcita sie
do organizatora z prosbg o zaopiniowanie projektu regulaminu organizacyjnego Muzeum.

Utworzona z dniem 1 czerwca 2017 r. instytucja kultury pn. Muzeum w Lewkowie — Zespot Patacowo-
Parkowy jest niewielkg, zatrudniajacg zaledwie kilka oséb jednostkg, z czym wigze sie brak koniecznosci
wprowadzania regulacji okreslajgcych jej wewnetrzng organizacje. Jednakze z uwagi na zwiekszenie
w 2024 r. zatrudnienia — co podyktowane jest intensywnym rozwojem Instytucji oraz sukcesywnym
poszerzaniem oferty kulturalnej i zwigzanym z tym zwiekszaniem sie rokrocznie liczby oséb odwiedzajacych
Muzeum — zasadne jest przyjecie dokumentu okreslajgcego podziat zadan i zakres czynnosci pracownikéw
w ramach poszczegdlnych komérek organizacyjnych, atakze podstawowe zasady, normy iwzorce ich
wspotdziatania. Wprowadzenie zaproponowanego przez Panig Dyrektor regulaminu organizacyjnego
przyczyni sie do prawidtowego funkcjonowania Instytucji.

Uwzgledniajgc powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.
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Zatacznik do uchwaty Nr 1209/2025
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 stycznia 2025 r.

PROJEKT

Regulamin Organizacyjny
Muzeum w Lewkowie — Zespotu Patacowo-Parkowego

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Muzeum w Lewkowie — Zespét Patacowo-Parkowy, zwane dalej ,,Muzeum”, jest samorzgdowg instytucja

kultury, dziatajacg 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 w Lewkowie — Zespotu Patacowo-Parkowego stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego Nr XXX/773/17 z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie: podziatu
Muzeum Okregowego Ziemi Kaliskiej w Kaliszu oraz utworzenia instytucji kultury pod nazwg Muzeum
w Lewkowie — Zespdt Patacowo-Parkowy i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Wlkp. 2017, poz. 3658),
zwanego dalej ,, Statutem”.

§2.

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

§3

Organizatorem Muzeum jest Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA | ZARZADZANIE MUZEUM

§4.

1. W strukturze Muzeum funkcjonujg nastepujgce komadrki organizacyjne:
1) Dziat Naukowo-Edukacyjny;
2) Dziat Organizacji Wystaw;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy.
2. Szczegdtowyg strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

§5.

1. Catoksztattem dziatalnosci Muzeum zarzadza Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

2. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Muzeum w zakresie jego praw i obowigzkéw majgtkowych
upowazniony jest jednoosobowo Dyrektor Muzeum.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Gtéwny Ksiegowy lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba.

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

5. Dyrektor udziela Gtdwnemu Ksiegowemu oraz innym pracownikom pisemnych petnomocnictw do
dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen w imieniu Muzeum.

6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Gidwnego Ksiegowego oraz poszczegdlnych
komorek organizacyjnych o ktérych mowa w § 4 ust. 1.

7. Dyrektor sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan wynikajgcych z obowigzujgcego w Muzeum systemu
kontroli zarzadczej, zadan z zakresu bezpieczenstwa informac;ji i ochrony danych osobowych w Muzeum
oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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8. Dyrektor opracowuje plan ochrony zabytkéw Muzeum na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych, w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw i przedstawia go do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy Ostréw Wielkopolski, a takze odpowiada za jego aktualizacje.

9. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) ogdlny nadzér 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 regulamindéw i zarzgdzen wewnetrznych;

7) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

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

9) stwarzanie warunkdow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Muzeum;

10) zapewnienie organizacji zabezpieczenia zbiorow Muzeum przed pozarem.

§6.

Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Muzeum;

2) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz w sposéb umozliwiajgcy prawidtowe
zarzgdzanie, w tym:

a) terminowe opracowanie projektéw plandéw i sprawozdan finansowych Muzeum,
b) nadzér nad sporzgdzaniem okresowych spisdw inwentaryzacyjnych majgtku Muzeum;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, ochrona Srodkdéw pienieznych i gromadzenie ich
na rachunku bankowym, terminowe regulowanie zobowigzan wobec wierzycieli oraz egzekwowanie
naleznosci od dtuznikéw;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

ZASADY ORGANIZACII PRACY
§7.

1. Struktura realizacji zadan Muzeum tworzona jest przez poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Komodrki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania zlecone
przez Dyrektora.

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

4, Dziaty oraz poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspotpracy w celu efektywnej realizacji
zadan.

5. Do zadanh ogdlnych pracownikéw Muzeum, wykonywanych w ramach witasciwosci, naleza:
1) monitorowanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan;
2) dbatosc¢ o przestrzeganie systemu tozsamosci instytucji na zewnatrz i wewngtrz Muzeum;
3) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania,

udostepniania informacji;

4) prowadzenie wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami;
5) przestrzeganie regulamindéw i zarzgdzen organizujgcych prace w Muzeum.
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IV. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§8.

1. Do zadan Dziatu Naukowo-Edukacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos$¢ o wtasciwe eksponowanie, przechowywanie, przemieszczanie i konserwacje muzealiow;

2) opieka nad zbiorami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a takze prawidtowe ich
dokumentowanie;

3) przygotowywanie dokumentacji towarzyszacej dziatalnosci dziatu;

4) dbatos¢ nad korespondencjg dziatu;

5) prowadzenie prawidtowe] polityki zakupéw muzealiéw i gromadzenia zbioréw;

6) przygotowywanie i realizacja harmonograméw wystaw czasowych, dziatalnosci wydawniczej oraz
konferencji naukowych;

7) przygotowywanie wydawnictw;

8) prowadzenie badan naukowych, kwerend archiwalnych i muzealnych, dokumentujacych
funkcjonowanie Patacu w Lewkowie oraz zycie rodziny Lipskich w krajowych i zagranicznych zasobach
archiwalnych;

9) publikowanie wynikédw badan naukowych w wydawnictwach wtasnych Muzeum oraz
w czasopismach i wydawnictwach obcych;

10) upowszechnienie historii Rodziny Lipskich, w tym organizowanie konferencji, sesji, sympozjow,
kurséw, wyktadow, lekcji muzealnych, projektéw edukacyjnych, warsztatéw i innych form
dziatalnosci edukacyjnej;

11) popularyzowanie wiedzy o historii Rodziny Lipskich przy wspdtpracy z krajowymi i zagranicznymi
instytucjami i organizacjami, ktére realizujg zadania zbiezne z zakresem dziatania Muzeum;

12) organizowanie uroczystosci upamietniajgcych wydarzenia zwigzane z historig rodziny Lipskich.

2. Dziat oznacza sprawy zarejestrowane przez Muzeum symbolem DNE.

§09.

1. Do zadan Dziatu Organizacji Wystaw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektdéw i aranzacji wystaw statych i czasowych;
2) opracowywanie wydawnictw zwigzanych z wydarzeniami planowanymi w Muzeum;
3) kreowanie i realizacja oferty wystawienniczej;
4) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych — lekcji muzealnych, warsztatéw, oprowadzania po wystawach;
5) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej i promocyjnej Muzeum;
6) prowadzenie strony internetowej Muzeum;
7) projektowanie i realizacja materiatéw graficznych — plakatéw, ulotek, wydawnictw, materiatow
wizualnych.
2. Dziat oznacza sprawy zarejestrowane przez Muzeum symbolem DOW.

§ 10.

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie i obstuga Muzeum;

2) realizowanie zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) gospodarowanie nieruchomosciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem Muzeum;

4) zapewnienie sprawnego dziatania wszystkich urzadzen technicznych i instalacji muzealnych;

5) zaopatrzenie Muzeum w srodki czystosci i materiaty gospodarcze oraz inne zakupy na biezace
potrzeby Muzeum;

6) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w obiektach Muzeum;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zbioréow Muzeum zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania
zbioréw muzeum przed pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozgcym ich zniszczeniem
lub utratg, w tym przygotowanie projektow wtasciwych dokumentéw do akceptacji Dyrektora.

2. Dziat oznacza sprawy zarejestrowane przez Muzeum symbolem DAG.
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VI.

§11.

. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum okreslajg

indywidualne zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

. Zakresy zadan dziatdbw mogg by¢ tgczone w zakresach obowigzkow pracowniczych w zaleznosci

od kompetencji zatrudnionych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska w strukturze organizacyjnej.

UNORMOWANIA WEWNETRZNE, PODPISYWANIE PISM, UDZIELANIE INFORMACII
§12.

. W Muzeum obowigzuja regulacje wewnetrzne, wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora,

w szczegoblnosci: Instrukcja Kancelaryjna okreslajgca zasady obiegu dokumentéw i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, Polityka rachunkowosci wraz zzaktadowym planem kont, zasady
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych, zasady udzielania przez Muzeum zamdwien
publicznych, zasady korzystania z pokoi goscinnych.

. W zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego obowigzuje Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego

na wypadek pozaru i innego zagrozenia.

. Zakres i warunki bezpieczenstwa zbioréw muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone sg

unormowaniami wewnetrznymi, takimi jak: Regulamin ochrony p.poz. Muzeum, zasady zabezpieczenia
zbioréw muzealnych i mienia Muzeum przed zniszczeniem i kradziezg oraz Plan ochrony zabytkdéw
nieruchomych na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

§13.

Prawo udzielania informacji o Muzeum przystuguje Dyrektorowi.

. Dyrektor moze upowaznic¢ innego pracownika Muzeum do udzielania informacji o Muzeum.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§14.

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

. 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.

. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego ustalania.

Zatgcznik:

- Schemat organizacyjny Muzeum w Lewkowie - Zesp6t Patacowo-Parkowy.
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