UCHWALA NR 3313/2026
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 12 marca 2026 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego
Muzeum Archeologicznego w Poznaniu

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 Archeologicznego
w Poznaniu, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§2.

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

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie do uchwaty nr 3313/2026
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 organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny,
nadawany przez dyrektora tej instytucji po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych
W niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twoércoéw.

Majac na uwadze powyzisze, Dyrektor Muzeum Archeologicznego w Poznaniu zwrécita sie
do organizatora z prosbg o zaopiniowanie projektu regulaminu organizacyjnego tej instytucji.
Zaproponowane zmiany majg charakter jedynie porzadkujacy, potrzeba nadania nowego regulaminu
wynika bowiem z koniecznosci ujednolicenia zmian dokonywanych w poprzednich latach
oraz dostosowania zapisow tego aktu do aktualnego stanu prawnego w zwigzku ze zmiang
organizatora Muzeum.

Projekt nowego regulaminu zostat pozytywnie zaopiniowany przez dziatajgcq w instytucji
Organizacje Zaktadowg NSZZ ,Solidarno$¢” nr 143 przy Muzeum Archeologicznym w Poznaniu.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.




Zatacznik do uchwaty nr 3313/2026
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 12 marca 2026 .

PROJEKT

Regulamin Organizacyjny
Muzeum Archeologicznego w Poznaniu

Postanowienia ogélne

§1.
Muzeum Archeologiczne w Poznaniu, zwane dalej ,Muzeum”, jest samorzgdowg instytucjg
kultury, dziatajgcg w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach,
2) ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, zwanej ,,Ustawg”,
3) Statutu Muzeum Archeologicznego w Poznaniu.

. Organizatorem Muzeum jest Samorzad Wojewdédztwa Wielkopolskiego.

§2.

. Regulamin Organizacyjny Muzeum Archeologicznego w Poznaniu, zwany dalej

»,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Muzeum oraz zakres dziatania
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, a takze inne postanowienia zwigzane z jego
dziatalnoscia.

. Regulamin jest nadawany przez Dyrektora Muzeum, zwanego dalej , Dyrektorem” w trybie

okreslonym w Ustawie.

Organizacja wewnetrzna i zarzadzanie Muzeum

§3.

. Strukture organizacyjng Muzeum tworzg dziaty realizujgce zadania merytoryczne, techniczno-

zabezpieczajgce oraz ksiegowo-kadrowe, podporzgdkowane odpowiednio Dyrektorowi,
Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych, Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych, zwanymi
dalej tagcznie ,Dyrekcjg”, lub Gtéwnemu Ksiegowemu.

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych,

2) Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych,
3) Gtéwny Ksiegowy,

4) Sekretariat.

Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych podlegajg bezposrednio dziaty realizujgce zadania
merytoryczne:

1) Dziat Archeologii Pradziejowej,

2) Dziat Archeologii Historycznej,

3) Dziat Archeologii Pozaeuropejskiej,

4) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora Muzealiéw,
5) Dziat Konserwacji Zabytkow,

6) Dziat Dokumentacji i Informacji Naukowej,
7) Dziat Wystaw i Edukaciji,

8) Rezerwat Archeologiczny ,Genius loci”,




9) Dziat Komunikacji i Promocji,
10) Dziat Biblioteka i Wydawnictwo.

. Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych podlegajg bezposrednio dziaty realizujgce zadania

techniczno-zabezpieczajyce:

1) Dziat Techniczny,

2) Wewnetrzna Stuzba Ochrony (Straz Muzealna),
3) Stuzba BHP.

. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Ksiegowosci i Kadr.
. Szczegdtowq strukture organizacyjng Muzeum okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy

zatgcznik do Regulaminu.

§4.

. Catoksztattem dziatalnosci Muzeum zarzadza Dyrektor.
. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych,

Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych i Gtéwnego Ksiegowego.

. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Muzeum w zakresie jego praw i obowigzkdéw

majatkowych upowazniony jest jednoosobowo Dyrektor.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego uprawnienia i obowigzki przejmuje wyznaczony

zastepca dyrektora lub inna wyznaczona przez Dyrektora osoba.

. Dyrektor udziela swym zastepcom oraz innym pracownikom pisemnych petnomocnictw

do dziatania, reprezentowania i sktadania oswiadczen w imieniu Muzeum.

Uprawnienia i obowigzki Dyrekcji oraz Gtéwnego Ksiegowego

§ 5. [Dyrektor]

. Dyrektor zarzgdza Muzeum i reprezentuje je na zewnatrz, odpowiada za prawidtowa realizacje

dziatalnosci statutowej oraz wtasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi
Muzeum.

. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania we wszystkich

sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania Muzeum.

. Do zakresu dziatania, uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) ogdlne kierowanie Muzeum, w tym w sprawach naukowo-badawczych, edukacyjnych,
administracyjnych, organizacyjnych, finansowych i gospodarczych;

2) nadawanie regulamindéw i wydawanie zarzagdzen wewnetrznych;

3) podpisywanie wszelkiej korespondencji wychodzacej z Muzeum;

4) ksztattowanie strategii i programu dziatania Muzeum;

5) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad mieniem nieruchomym i ruchomym Muzeum, w tym
nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem;

6) zapewnienie organizacji zabezpieczenia zbioréw Muzeum w sytuacjach kryzysowych;

7) opracowywanie i aktualizowanie, w uzgodnieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkéw, planu ochrony zabytku na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych
oraz przedstawianie go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Poznania;

8) sporzadzanie, zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, uwzgledniajgcego wysokos$¢ dotacji Organizatora, rocznego planu
finansowego Muzeum oraz sprawowanie nadzoru nad jego wykonaniem;

9) przedktadanie Organizatorowi sprawozdan z wykonania okreslonych w planie finansowym
zadan w zakresie rzeczowym i finansowym;

10) terminowe sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych oraz przekazywanie
ich Organizatorowi do zatwierdzenia;

11) przedkfadanie Organizatorowi i innym wtasciwym instytucjom wnioskéw inwestycyjnych;
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12) przedktadanie Radzie Muzeum rocznego programu dziatania Muzeum wraz z planem
finansowym do zaopiniowania;

13) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunkdw pracy;

14) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Muzeum;

15) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wynikajgcych z obowigzujgcego w Muzeum
systemu kontroli zarzadczej, zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w Muzeum oraz z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy;

16) sprawowanie funkcji redaktora naczelnego wydawnictw muzealnych.

§ 6. [Zastepca Dyrektora ds. merytorycznych]

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. merytorycznych nalezy sprawowanie nadzoru
nad catoksztattem spraw w zakresie:

1) przechowywania i udostepniania zbioréw,
2) ochrony zabytkéw archeologicznych,

3) badan archeologicznych,

4) organizacji wystaw,

5) inwentaryzacji zbioréw muzealnych,

6) konserwacji zabytkoéw,

7) dokumentacji i informacji naukowej,

8) komunikacji i promocji,

9) biblioteki i wydawnictw.

§ 7. [Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych]

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych nalezy sprawowanie nadzoru
nad catoksztattem spraw w zakresie:

1) dziatalnosci administracyjnej, gospodarczej i zaopatrzeniowej,

2) dziatalnosci konserwatorsko-remontowej,

3) technicznego wsparcia dziatalnosci wystawienniczej,

4) prawnego wsparcia dziatalnosci Muzeum,

5) informatycznego wsparcia dziatalnosci Muzeum,

6) dziatalno$ci Wewnetrznej Stuzby Ochrony (Strazy Muzealnej),

7) bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) bezpieczenstwa Muzeum.

§ 8. [Gtéwny Ksiegowy]
Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy sprawowanie nadzoru nad catoksztattem
dziatalnosci  finansowo-ksiegowej Muzeum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym nad sprawami z zakresu ksiegowoS$ci oraz kadr i ptac.

IV. Zasady organizacji pracy

§9.

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

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

3. Dyrektor poprzez zmiany zakreséw obowigzkéw pracownikdw moze przydziela¢ dodatkowe,
szczegbdtowe zadania, niewymagajgce tworzenia oddzielnych struktur.

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




5. Do zadan ogdlnych pracownikéw Muzeum, wykonywanych w ramach wtasciwosci, naleza:
1) monitorowanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan;
2) dbatos¢ o przestrzeganie systemu tozsamosci instytucji na zewnatrz i wewngtrz Muzeum;
3) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w drodze uzgodnien i konsultacji,
opiniowania, udostepniania informacji;
4) prowadzenie wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami;
5) przestrzeganie regulamindw i zarzagdzen organizujacych prace w Muzeum.

V. Zakresy dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§ 10. [Dziat Archeologii Pradziejowej]

Do zadan Dziatu Archeologii Pradziejowej nalezy gromadzenie, inwentaryzacja, katalogowanie,
przechowywanie, opracowywanie naukowe i udostepnianie do celdw naukowych
oraz edukacyjnych zabytkéw z zakresu archeologii pradziejowej Polski i Europy.
Dotyczy to muzealiow ze zbiorow Muzeum, pochodzacych z jego wifasnych badan
lub przekazanych przez osoby fizyczne i prawne z kraju i z zagranicy.

§ 11. [Dziat Archeologii Historycznej]

Do zadan Dziatu Archeologii Historycznej nalezy gromadzenie, inwentaryzacja, katalogowanie,
przechowywanie, opracowywanie naukowe i udostepnianie do celdw naukowych
oraz edukacyjnych  zabytkéw z zakresu archeologii historycznej Polski i Europy.
Dotyczy to muzealidw ze zbiorow Muzeum, pochodzacych z jego wfasnych badan
lub przekazanych przez osoby fizyczne i prawne z kraju i z zagranicy.

§ 12. [Dziat Archeologii Pozaeuropejskiej]

Do zadan Dziatu Archeologii Pozaeuropejskiej nalezy gromadzenie, inwentaryzacja,
katalogowanie, przechowywanie, opracowywanie naukowe i udostepnianie do celéw naukowych
oraz edukacyjnych zabytkéw z zakresu archeologii pozaeuropejskiej — gtéwnie z Afryki, a takze
z Azji oraz Ameryki Pétnocnej i Potudniowej. Wykonywane przez dziat prace dotyczg muzealiéw
ze zbioréw Muzeum, wzglednie pochodzacych z jego witasnych badani lub przekazanych przez
osoby fizyczne i prawne z kraju i z zagranicy.

§ 13. [Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora Muzeum]

Do zadan Dziatu Gtdwnego Inwentaryzatora Muzeum nalezy:

1) prowadzenie ksigg: inwentarzowych Muzeum, wptywu muzealiow, ruchu muzealidw,
depozytéw;

2) sporzadzanie dokumentacji przy wypozyczaniu zabytkdw na zewnatrz oraz przyjmowaniu
do Muzeum nowych materiatéw;

3) nadzorowanie ruchu muzealiow wewngtrz Muzeum oraz katalogowanie zbioréw;

4) organizowanie i nadzorowanie kontroli stanu faktycznego zbioréw;

5) prowadzenie elektronicznych baz danych dotyczagcych muzealiow znajdujgcych sie
w Muzeum;

6) nadzér nad Skarbcem Muzeum.

§ 14. [Dziat Konserwacji Zabytkow]

Do zadan Dziatu Konserwacji Zabytkow nalezy:

1) zabezpieczanie, konserwowanie i rekonstruowanie zabytkéw znajdujacych sie w zbiorach
Muzeum;

2) sporzadzanie dokumentacji konserwatorskiej;

3) monitorowanie stanu zabytkéw przechowywanych w Muzeum.




§ 15. [Dziat Dokumentacji i Informacji Naukowej]

Do zadan Dziatu Dokumentacji i Informacji Naukowej nalezy:

1) przechowywanie, = dokumentowanie, konserwowanie, = opracowywanie = naukowe
oraz udostepnianie do celéw naukowych lub edukacyjnych dokumentacji archeologicznej;

2) wykonywanie dokumentacji graficznej oraz fotograficznej materiatéw archeologicznych;

3) prowadzenie Archiwum Naukowego.

§ 16. [Dziat Wystaw i Edukacji]

Do zadan Dziatu Wystaw i Edukac;ji nalezy:

1) organizowanie wystaw statych i czasowych w Muzeum oraz na zewnatrz;
2) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej;

3) dbanie o bezpieczeristwo wystaw w Muzeum.

§17. [Rezerwat Archeologiczny ,,Genius loci”]

Do zadan Rezerwatu Archeologicznego ,,Genius loci” nalezy:

1) udostepnianie i opracowywanie naukowe reliktéw grodu na Ostrowie Tumskim w Poznaniu;
2) organizowanie wystaw statych i czasowych w budynku wtasnym oraz na zewnatrz;

3) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej;

4) dbanie o bezpieczenstwo wystaw eksponowanych na wtasnym terenie.

§ 18. [Dziat Komunikacji i Promocji]

Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji nalezy:

1) wspdtpraca z mediami poprzez przygotowywanie dla nich informacji o dziatalnosci Muzeum;

2) prowadzenie stron internetowych Muzeum i Rezerwatu Archeologicznego ,Genius loci’
oraz profili w mediach spotecznosciowych;

3) organizowanie dziata promocyjnych Muzeum;

4) udostepnianie cyfrowych wersji publikacji w Internecie.

§ 19. [Dziat Biblioteka i Wydawnictwo]

Do zadan Dziatu Biblioteka i Wydawnictwo nalezy:

1) gromadzenie, inwentaryzowanie, opracowywanie i udostepnianie ksiegozbioru z zakresu
archeologii i nauk pokrewnych;

2) prowadzenie wymiany ksigzek i czasopism w kraju i zagranicg;

3) przygotowywanie publikacji naukowych i popularnonaukowych wydawanych przez Muzeum;
oraz prowadzenie w tym zakresie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.
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§ 20. [Dziat Techniczny]

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej, zaopatrzeniowej, konserwatorsko-
remontowej;

2) techniczne oraz informatyczne wsparcie dziatalnosci Muzeum;

3) nadzér nad Archiwum Zaktadowym.

§ 21. [Wewnetrzna Stuzba Ochrony (Straz Muzealna)]

Zadaniem Wewnetrznej Stuzby Ochrony (Strazy Muzealnej) jest dbatos$¢ o bezpieczenstwo
Muzeum.

§ 22. [Stuzba BHP]
Do zadan Stuzby BHP nalezy dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy w Muzeum.




§ 23. [Dziat Ksiegowosci i Kadr]

Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Kadr nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci finansowo-ksiegowej Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 24.

1. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Muzeum okreslajg
indywidualne karty stanowisk pracy ustalone w formie pisemnej przez bezposrednich
przetozonych i zatwierdzone przez Dyrektora.

2. Zakresy zadan dziatbw mogg by¢ faczone w zakresach obowigzkéw pracowniczych
w zaleznosci od kompetencji zatrudnionych pracownikdéw, niezaleznie od stanowiska
w strukturze organizacyjnej.

3. Liczbe stanowisk w kazdym dziale ustala Dyrektor.

4. W ramach dziatéw moga dziataé pracownie lub sekcje, ktére powotuje i likwiduje Dyrektor.

VI. Unormowania wewnetrzne

§ 25.

1. W Muzeum obowigzujg regulacje wewnetrzne, wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami
Dyrektora, w szczegdlnosci: regulamin pracy, regulamin wynagradzania, instrukcja
kancelaryjna okreslajgca zasady obiegu dokumentéw itryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, polityka
rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont, instrukcja inwentaryzacji, zasady
wydatkowania srodkéw publicznych, zasady udzielania przez Muzeum zamoéwien publicznych,
polityka bezpieczerstwa informacji, standardy ochrony matoletnich.

2. Zakres i warunki bezpieczenstwa zbioréw muzealnych oraz mienia Muzeum okreslone
sg unormowaniami wewnetrznymi, takimi jak: instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,
plan ochrony Muzeum oraz plan ochrony zabytku na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych.

VIl. Postanowienia koncowe

§ 26.

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

2. Regulamin jest wprowadzany zarzgdzeniem Dyrektora i obowigzuje od dnia jego podpisania.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie postanowienia Statutu,
Ustawy oraz inne aktualnie obowigzujgce przepisy.

4. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie okreslonym dla jego nadania.




Schemat Organizacyjny Muzeum Archeologicznego w Poznaniu
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