UCHWALA NR 3312/2026
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 12 marca 2026 r.

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

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r., poz.87 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego
uchwala, co nastepuje:

§1.

Opiniuje sie pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Muzeum Poczatkéw Panstwa

Polskiego w GniezZnie, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Poczgtkdw Paristwa Polskiego
w Gnieznie.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie do uchwaty nr 3312/2026
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 12 marca 2026 .

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

Wobec powyiszego, majgc na uwadze rozwéj Muzeum oraz potrzebe uporzadkowania spraw
organizacyjnych iadministracyjnych, atakze wyniki audytu oraz kontroli przeprowadzonych
w 2025 r., dyrektor Muzeum Poczgtkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie zwrdcit sie do organizatora
z prosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego tej instytucji.

W proponowanym projekcie zmiany dotyczg struktury organizacyjnej instytucji i majg polegac
na: wydzieleniu odrebnego Dziatu Zbioréw iDokumentacji, w sktad ktérego wejdzie czesé
stanowisk z dotychczasowego Dziatu Naukowego oraz stanowisko Gtéwnego Inwentaryzatora
i Archiwisty; wydzieleniu Dziatu Archeologicznego, w sktad ktérego wejdzie czes¢ archeologdéw z ww.
Dziatu Naukowego, zajmujgcego sie do tej pory przede wszystkim pracg naukowo-badawczg;
utworzeniu Dziatu Marketingu i Sprzedazy poprzez pofaczenie dotychczasowego Dziatu Promocji
i Marketingu z Dziatem Sprzedazy oraz utworzeniu samodzielnego stanowiska ds. produkcji wystaw
i wydarzen.

Celem ogdélnym proponowanych zmian jest podniesienie poziomu bezpieczenstwa
przechowywanych zbiorédw oraz usprawnienie procesu przygotowywania oferty, a takze centralizacja
dziatan zwigzanych z jej szeroko rozumiang sprzedazg (w tym takze w kontekscie upowszechniania
tworzonych w Muzeum ,débr intelektualnych”) iogdlng komunikacjg zewnetrzng instytucji.
Przedmiotowe zmiany nie powodujg zwiekszenia zatrudnienia, ajedynie reorganizacje struktury
zwigzang z przeszeregowaniem pracownikéw.

Projekt nowego regulaminu zostat pozytywnie zaopiniowany przez dziatajgcg w instytucji
Organizacje Zaktadowg NSZZ ,,Solidarnos¢” przy Muzeum Poczatkéw Panistwa Polskiego w Gnieznie.

Majac na uwadze, ze zmiany struktury organizacyjnej Muzeum skutkujg uaktualnieniem schematu
organizacyjnego, koniecznym jest przyjecie tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.




Zatacznik do uchwaty nr 3312/2026
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 12 marca 2026 .

PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MUZEUM POCZATKOW PANSTWA POLSKIEGO W GNIEZNIE

I. Postanowienia ogdlne
§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 Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie i innych regulacji.
. Organizatorem Muzeum jest Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego.
. Regulamin organizacyjny Muzeum Poczatkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie, zwany dalej Regulaminem, okre-
$la strukture organizacyjng oraz zakres dziatalnosci poszczegdlnych komaérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk.
§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 wyzna-
czona przez Dyrektora osoba.
§3.
W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace komorki:
1) Dziat Archeologiczny;
2) Dziat Popularyzacji i Edukacji;
3) Dziat Marketingu i Sprzedazy:
a) oddziat ds. promocji i komunikacji (koordynator)
b) oddziat ds. sprzedazy (koordynator);
4) Dziat Administracji i Obstugi Technicznej;
5) Dziat Zbioréw i Dokumentacji;
6) Wewnetrzna Stuzba Ochrony;
7) Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych;
8) Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych;
9) Stanowisko ds. kadrowych;
10) Stanowisko ds. produkcji wystaw i wydarzen;
11) Sekretariat Muzeum.
Szczegbétowy schemat organizacyjny okreslajgcy strukture organizacyjng Muzeum stanowi zatgcznik do Regu-
laminu Organizacyjnego Muzeum Poczatkdéw Panstwa Polskiego w Gnieznie.

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




1.

§4.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10

—

bezposredni nadzdr nad pracami Zastepcy Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, Komdrkami organizacyj-
nymi: Dziatem Popularyzacji i Edukacji, Dziatem Marketingu i Sprzedazy, Dziatem Administracji i Obstugi
Technicznej oraz samodzielnymi stanowiskami: Stanowiskiem ds. kadrowych, Sekretariatem Muzeum
oraz Stanowiskiem ds. produkcji wystaw;

przedstawianie wtasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan
oraz wnioskéw inwestycyjnych;

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindéw i zarzadzen;

ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosSci merytorycznej (statutowej) i administracyjnej;
nadzorowanie realizacji zadan wynikajagcych z systemu kontroli zarzadczej obowigzujgcego
w Muzeum, bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w Muzeum, bezpieczenstwa i higieny
pracy;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad politykg zakupow oraz udzielaniem zaméwien publicznych;
zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decyzji wynika-
jacych ze stosunkdw pracy;

0goblny nadzdér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majatkiem Muzeum;

opracowywanie i aktualizowanie, w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw, ,Planu
ochrony zabytkéw Muzeum Poczgtkéw Panistwa Polskiego w GnieZznie na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych” oraz przedstawianie go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Gniezna;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania zabytkdw, nad prze-

biegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw
w Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzyso-
wych”.

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

bezposredni nadzér merytoryczny i administracyjny nad pracami: Dziatu Archeologicznego, Dziatu Zbio-
row i Dokumentacji, Wewnetrznej Stuzby Ochrony;

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

0gdblny nadzér nad opracowaniem i wykonaniem budzetu Muzeum zwigzanego z dziatalnoscig naukowo-
badawczg, wystawienniczg, konserwatorska, gromadzeniem zbiordw i ich zabezpieczaniem inwentaryza-
cja i dziatalnoscig wydawniczg;

nadzor nad przygotowaniem raportéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej, wy-
stawienniczej i wydawniczej Muzeum;

wsparcie Dyrektora w zakresie sprawowania nadzoru nad politykg kadrowg Muzeum;

nadzor nad sprawozdawczoscig Muzeum;

sprawowanie nadzoru nad politykg zakupow muzealidéw oraz ogélnym gromadzeniem zbioréw;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong i bezpieczenstwem obiektu i zbioréw;

realizacja zadan ochrony zabytkdw w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

bezposredni nadzér nad samodzielnymi stanowiskami: Stanowiskiem ds. ksiegowo-ptacowych oraz Sta-
nowiskiem ds. ksiegowo-finansowych;
prowadzenie rachunkowosci Muzeum;




3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kontrolg finansowg Muzeum, obiegiem dokumentéw finanso-
wych Muzeum, opracowaniem i wykonaniem planéw jednostkowych oraz dochodéw i wydatkéw, prowa-
dzeniem rozliczen finansowych zgodnie z planem budzetowym i przepisami ustawy o rachunkowosci, nad
prowadzeniem zapisow ksiegowych;

4) opracowywanie sprawozdan i raportow ksiegowych;

5) nadzér oraz wspodtpraca przy opracowywaniu analiz finansowych z dziatalnosci Muzeum;

6) wspodtpraca z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§5.
Do zadan wspdlnych Kierownikdw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej;

2) kierowanie i sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg komarki organizacyjnej, realizacjg przyjetych pla-
néw, nadzér nad budzetem wewnetrznym oraz sprawozdawczoscig w zakresie zadan komorki;

3) inicjowanie dziatan w zakresie zadan komarki organizacyjnej;

4) wspotpraca z innymi komérkami oraz podmiotami zewnetrznymi;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora oraz Gtdwnym Ksiegowym za cato-
ksztatt pracy komorki.

lll. Szczegétowa organizacja i zakres dziatania
§6.

1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska przy realizacji zadan wspdélnych wspdtdziatajg ze sobg, prze-

strzegajac nastepujacych zasad:

1) zachowania drogi stuzbowej;

2) terminowego wykonywana obowigzkow stuzbowych;

3) sprawnej, jasnej, czytelnej komunikacji;

4) petnej wspdtpracy nad realizacjg celéw wspdlnych;

5) dbania o pozytywny wizerunek Muzeum oraz wtasciwg obstuge odwiedzajgcych.

2. Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w zakresie powierzonych
zadan nalezy:

1) przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw obowigzujgcych w Muzeum;
2) wspdtpraca w zakresie obstugi zwiedzajgcych;

3) wspodtpraca w zakresie przygotowywania oferty, w tym wystaw;

4) uczestnictwo w pozyskiwaniu zewnetrznych srodkéw finansowych;

5) dbatos¢ o powierzone mienie oraz o zabytki przechowywane w Muzeum.

3. Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikdw Muzeum w zakresie powierzonych zadan nalezy:
1) wspétpraca z wszystkimi komdrkami oraz pracownikami Muzeum w zakresie realizacji zadan;
2) dbanie o komfort wszystkich odbiorcéw oferty Muzeum;

3) utrzymywanie relacji z instytucjami, kontrahentami, osobami fizycznymi zainteresowanymi dziatalnoscig
Muzeum lub wspétpracujgcymi z nim;
4) dbanie o pozytywny wizerunek Muzeum.
§7.

1. Zadania realizowane przez Dziat Archeologiczny dotyczg przede wszystkim dziatalnosci naukowo-badawczej
w tym wydawniczej (w zakresie publikacji naukowych oraz popularno-naukowych) Muzeum oraz wsparcia w
zakresie opracowywania zbiorow.

1) Kierownik Dziatu Archeologicznego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) organizacja pracy oraz ogdélny nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu;




b)

c)
d)

prowadzenie i nadzér nad dziatalnoscig naukowo-badawczg w tym dziatalno$cig wydawniczg w tym
zakresie;

nadzér ogdlny nad jakoscig oferty Muzeum w kontekscie wartosci merytorycznej;

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

2) Wieloosobowe stanowisko w Dziale Archeologicznym. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

projektowanie, koordynowanie i realizowanie prac naukowo-badawczych w tym dziatalnosci wydaw-
niczej;

wsparcie w zakresie opracowywania zbiorow;

wsparcie w zakresie obstugi zwiedzajgcych oraz oprowadzania po Muzeum oraz w zakresie dziatan
popularyzacyjno-edukacyjnych;

organizacja oraz wspotorganizacja wystaw;

wsparcia w zakresie nadzoréw nad stanem zabytkéw na wystawach.

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Zadania realizowane przez Dziat Popularyzacji i Edukacji dotyczg przede wszystkim: upowszechniania zbiorow,

edukacji i popularyzacji, zapewnienia wtasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zgromadzonych in-

formacji dla zwiedzajacych oraz koordynacji systemu obstugi zwiedzajgcych.

1) Kierownik Dziatu Popularyzacji i Edukacji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

organizacja pracy oraz ogdlny nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu;

nadzér nad wszelkimi dziataniami popularyzatorskimi i edukacyjnymi w i poza Muzeum oraz nad ja-
koscig ustug w zakresie obstugi zwiedzajgcych na terenie Muzeum i podczas dziatan zewnetrznych;
nadzér ogdlny nad jakoscig oferty Muzeum w kontekscie wartosci popularyzatorskiej i edukacyjnej;
opracowywanie i realizacja dziatan o popularyzatorskich i edukacyjnych oraz popularno-naukowych;
przygotowywanie wystaw;

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

2) Wieloosobowe stanowisko ds. popularyzacji i edukacji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

opracowywanie, koordynowanie i realizacja dziatan popularyzatorskich i edukacyjnych oraz popu-
larno-naukowych;

obstuga zwiedzajgcych oraz oprowadzanie po Muzeum;

organizacja oraz wspotpraca przy organizacji wystaw;

wsparcie w zakresie nadzoréw nad stanem zabytkdw na wystawach;

obstuga serwiséw internetowych o charakterze popularno-naukowym.

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Zadania realizowane przez Dziat Marketingu i Sprzedazy dotyczg przede wszystkim kwestii zwigzanych z dzia-

talnoscig marketingowag w tym: promocyjng i informacyjng, zwigzang z budowaniem wizerunku instytucji,

wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi (media, biura podrdézy, szkoty, przewodnicy itp.) w zakresie promocji

i informacji oraz sprzedazy oferty Muzeum. Zadania realizowane sg w ramach dwdch oddziatéw: Oddziatu ds.

promocji i komunikacji oraz Oddziatu ds. sprzedazy.

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

a)
b)

c)

d)

organizacja pracy oraz ogblny nadzdr nad funkcjonowaniem Dziatu;

nadzor nad realizacjg strategii marketingowej, promocyjnej w tym zasad komunikacji i budowania
marki, oraz zgodnosci oferty z przyjetymi standardami;

nadzoér nad opracowywaniem materiatéw marketingowych w tym promocyjnych i informacyjnych
oraz sprzedazowych;

nadzor nad wynikami dziatan marketingowych oraz sprzedazy;




4.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

e) reprezentowanie Muzeum w kontaktach z mediami oraz utrzymywanie relacji z samorzagdami, innymi
instytucjami oraz partnerami Muzeum.

Stanowisko koordynatora Oddziatu ds. promocji i informacji w ramach Oddziatu ds. Promocji i Komunika-

cji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy oraz ogélny nadzor nad funkcjonowaniem Oddziatu;

b) projektowanie i prowadzenie kampanii promocyjnych;

c) kontakt z mediami;

d) komunikacja zewnetrzna;

e) realizacja dziatan zwigzanych z ogélng, pozainternetowa promocjg i informacja dotyczacg oferty i dzia-
talnosci Muzeum.

Stanowisko do spraw promocji i informacji w sieci:

a) prowadzenie serwisdw internetowych oraz profili na portalach spotecznosciowych Muzeum, strony
internetowej oraz komunikacji internetowej;

b) nadzér graficzny.

Stanowisko koordynatora Oddziatu ds. sprzedazy w ramach Oddziatu ds. sprzedazy. Do zadan nalezy w

szczegolnosci:

a) organizacja pracy oraz ogélny nadzor nad funkcjonowaniem Oddziatu;

b) ogdlny nadzdr nad sklepem — zgodnosciag z obowigzujacymi przepisami, systemami sprzedazy, rozli-
czeniami itp.;

¢) obstuga sklepu na terenie Muzeum i kasy fiskalnej na terenie Muzeum oraz poza nim;

d) tworzenie oferty sprzedazowej w zakresie zaopatrzenia sklepu Muzeum oraz sprzedazy internetowe;j;

e) kontakt z dostawcami oraz nadzér nad zatowarowaniem.

Stanowisko ds. sprzedazy oferty. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

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

b) realizacja dziatan zwigzanych z ogdlng promocjg i informacjg dotyczacg oferty i dziatalnosci Muzeum;

c) sprzedaz oferty muzeum.

Stanowisko ds. sprzedazy internetowe;j:

a) prowadzenie sprzedazy internetowej i wysytkowej;

b) nadzér nad domeng piastoziemcy.pl.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sklepu. Do zadan nalezy w szczegélnosci:

a) obstuga sklepu i kasy fiskalnej na terenie Muzeum;

b) wsparcie w zakresie rezerwacji grup zorganizowanych i turystéw indywidualnych.

Zadania realizowane przez Dziat Administracji i Obstugi Technicznej dotyczg przede wszystkim kwestii zwigza-

nych z zapewnieniem obstugi technicznej sprzetu i wyposazenia Muzeum, zapewnieniem porzadku oraz rea-

lizacji zadan zwigzanych z remontami, inwestycjami oraz zakupami, a takze przygotowywaniem wystaw i in-
nych dziatan pod wzgledem technicznym.

1)

Kierownik Dziatu Administracji i Obstugi Technicznej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy oraz ogélny nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu;

b) realizacja polityki zakupdw w zakresie sprzetu, wyposazenia, produktéw i udzielania zamdwien pu-
blicznych;

¢) nadzdér nad pracami zwigzanymi z obstugg Muzeum, wystaw statych i czasowych, dziatarh edukacyj-
nych i popularyzacyjnych w zakresie technicznym;

d) sporzadzanie plandw oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatalnosci inwestycyjnej, budowla-
nej i technicznej (w tym wiasciwym dziataniem urzadzen technicznych oraz elektrycznych, przeciwpo-
zarowych, urzadzen wodno-kanalizacyjnych i alarmowych) Muzeum;




2)

3)

4)

e)

f)
g)

podejmowanie dziatan zabezpieczenia technicznego realizowanych w trakcie przemieszczania lub roz-
Srodkowywania zabytkéw zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Poczatkéw Panstwa Pol-
skiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”;

prowadzenie zamdwien publicznych.

realizacja zadan ochrony zabytkdw w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

nadzér nad dokumentacjg zwigzang z administrowaniem Muzeum;

zaopatrywanie Muzeum w niezbedne materiaty i produkty;

prowadzenie magazynu materiatdéw oraz kartotek przydziatu odziezy i obuwia roboczego;
prowadzenie gospodarki odpadami;

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

nadzor nad zapewnieniem prawidtowej pracy urzadzen technicznych zainstalowanych
w Muzeum oraz urzgdzen elektrycznych, przeciwpozarowych, urzgdzen wodno-kanalizacyjnychi alar-
mowych.

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi techniczne]. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

zapewnienie prawidtowe] pracy urzadzen technicznych zainstalowanych w Muzeum oraz urzadzen
elektrycznych, przeciwpozarowych, urzgdzen wodno-kanalizacyjnych i alarmowych;

prace zwigzane z obstugg techniczng Muzeum, produkcjg wystaw statych i czasowych, dziatan eduka-
cyjnych i popularyzacyjnych;

zapewnienie czystosci, estetyki wnetrza i otoczenia budynku Muzeum;

transport.

realizacja zadan ochrony zabytkdw w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Wieloosobowe stanowisko personelu sprzatajgcego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci dbanie o porzadek
na zewnatrz i wewnatrz budynku.

Zadania realizowane przez Dziat Zbioréw i Dokumentacji dotyczg przede wszystkim kwestii zwigzanych z dzia-
talnoscig zwigzang z realizacjg ustawowych obowigzkdédw Muzeum, polegajgcych na inwentaryzacji, przecho-

wywaniu i zabezpieczeniu zbioréw wtasnych, wypozyczonych, zdeponowanych i innych oraz prowadzenia ar-
chiwum zaktadowego i magazynu bibliotecznego.

1)

2)

Kierownik Dziatu Zbioréow i Dokumentacji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

organizacja pracy oraz ogélny nadzdr nad funkcjonowaniem Dziatu;

nadzoér nad stanem zabytkdéw, ich inwentaryzacjg, ewidencjg muzealidw oraz ruchem zabytkow;
nadzor nad wymaganymi przepisami kontrolami oraz spisami z natury z inwentarza, we wszystkich
magazynach zbioréw oraz w archiwum i magazynie bibliotecznym;

realizacja zadan ochrony zabytkdw w czasie wojny i sytuacji kryzysowych;

prowadzenie magazynu bibliotecznego.

Wieloosobowe stanowisko inwentaryzator/magazynier:

a)

b)
c)
d)

opieka (wyznaczone osoby) nad:

— Magazynem Zbioréw Archeologicznych,

— Magazynem Zbioréw Historycznych,

— Magazynem Zbioréw Sztuki;

prowadzenie i nadzdr nad archiwum zaktadowym;

prowadzenie ksigg inwentarzowych zbioréow;

nadzér nad stanem zabytkdw w magazynach oraz na wystawach;




3)

e)

f)
g)

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z inwentaryzacjg muzealidw, ich ewidencjg oraz ruchem eks-
ponatéw;

przeprowadzanie wymaganych przepisami spisdw w magazynach zbioréw;

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Wieloosobowe stanowisko ds. inwentarzy:

a)
b)
c)

prowadzenie kart zabytkdéw;
opracowywanie zbiorow;
realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Zadania realizowane przez Wewnetrzng Stuzbe Ochrony dotyczg przede wszystkim kwestii zwigzanych z
ochrong débr kultury, obiektu oraz zapewnieniem bezpieczenistwa na terenie Muzeum oraz konwojowania

transportéow zbiorow muzealnych. W sktad komarki wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Szef WSO. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

Opracowywanie, uaktualnianie i nadzér nad przestrzeganiem ,,Planu Ochrony”;
nadzér nad magazynem broni oraz funkcjonowaniem systemoéw oraz zasad bezpieczenstwa w Mu-

zeum;
organizowanie kompleksowej ochrony akcji zwigzanych z przemieszczeniem lub rozsrodkowywaniem
zabytkéw i ich sktadowaniem zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum Poczatkéw Panstwa
Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”;

przygotowywanie harmonograméw pracy, planéw (w tym finansowych oraz szkoleniowych), rapor-
téw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu;

organizacja konwojow

realizacja zadan ochrony zabytkow w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

10) Wieloosobowe stanowisko dowddcy zmiany. Do zadan nalezy w szczegdlnosci nadzér biezgcy nad maga-

zynem broni oraz funkcjonowaniem systeméw i zasad bezpieczenstwa w Muzeum oraz realizacja zadan

ochrony zabytkéw w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.
11) Wieloosobowe stanowisko wartownika. Do zadan nalezy w szczegdlnosci dbanie o bezpieczenstwo na te-

renie Muzeum oraz realizacja zadan ochrony zabytkdw w czasie wojny i sytuacji kryzysowych.

Samodzielne stanowiska.
Stanowisko ds. produkcji wystaw i wydarzen. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

a)
b)
c)
d)

kierowanie zespotami zadaniowymi ds. poszczegdlnych wystaw czasowych wzglednie statych;
projektowanie wystaw czasowych oraz statych;

nadzér nad istniejgcymi wystawami;

dbatos¢ o zgodnos¢ aranzacji i Srodkdw przekazu na wystawach z przyjetymi w Muzeum standardami
z uwzglednieniem potrzeb réznych grup odbiorcow.

Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie kasy gtdwnej, przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat;

sporzadzanie listy ptac;

pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku;

prowadzenie sprawozdawczosci podatkowej i ubezpieczeniowej w rozliczeniach z ZUS, US i PFRON;
prowadzenie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych.

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

a)
b)
c)

wspotprowadzenie petnej ksiegowosci instytucji;

sporzadzanie deklaracji podatkowych;

sporzadzanie deklaracji i sprawozdan do bankéw, GUS i innych instytucji finansowych i publiczno-
prawnych;




d) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych i koordynowanie inwentaryzacji oraz prowadzenie
rachunkowosci materiatowej;
e) prowadzenie rejestréw na potrzeby wewnetrzne instytucji i na potrzeby podatku VAT.
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 szczegélnosci:
a) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Muzeum;
b) nadzér administracyjny nad pracami Rady Muzeum;
¢) nadzoér nad kalendarzem Dyrektora oraz kalendarzem wewnetrznym funkcjonowania catego Mu-
zeum.

IV. Unormowania wewnetrzne
§8.

1. W Muzeum obowigzujg regulacje wewnetrzne, wprowadzone odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora, w szcze-
gélnosci: Instrukcja Kancelaryjna okreslajgca zasady obiegu dokumentéw i tryb wykonywania czynnosci kance-
laryjnych, Polityka rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont, zasady przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, zasady udzielania przez Muzeum zamédwien publicznych.

2. W zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego obowigzuje Instrukcja Bezpieczeristwa Pozarowego na wypa-
dek pozaru i innego zagrozenia.

3. Zakres i warunki bezpieczenstwa zbiorow muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone sg unormowaniami we-
wnetrznymi, takimi jak: Regulamin ochrony p.poz. Muzeum, zasady zabezpieczenia zbioréw muzealnych i mie-
nia Muzeum przed zniszczeniem i kradziezg oraz ,,Planu ochrony zabytkéw Muzeum Poczatkéw Panstwa Pol-
skiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”.

V. Postanowienia koricowe
§9
1. Szczegdtowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy obo-
wigzkdw.
2. Szczegdétowy zakres umocowan Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz niniejszego regulaminu okreslajg petnomocnictwa Dyrektora.
§10
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Muzeum. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie
obowigzkdéw stuzbowych.
Regulamin jest nadawany przez Dyrektora Muzeum w trybie okreslonym w Ustawie.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odnos$ne przepisy ustawy o or-
ganizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statut Muzeum oraz aktualnie obowigzujace przepisy.
4. Zmiany niniejszego regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego nadania.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Poczatkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie
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