UCHWALA NR 7619/2023
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 14 grudnia 2023 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Muzeum Poczatkéw Parnstwa Polskiego
w Gnieznie

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu iprowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z2020r., poz. 194 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala,
co nastepuje:

§1.

Opiniuje sie pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego
w Gnieznie, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Muzeum Poczgtkéw Panstwa Polskiego
w GniezZnie.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewddztwa
Marek WozZniak
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 7619/2023
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 14 grudnia 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, okreslajgcy jej organizacje wewnetrzng, nadawany
jest przez dyrektora tej instytucji po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércow.

Wobec powyzszego dyrektor Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie, pismem z 22 listopada
2023 r. zwrécit sie do organizatora z prosba o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego
tej instytucji.

Proponowane przez Dyrektora zmiany w strukturze organizacyjnej zwigzane sg z rozwojem Muzeum
i idgcg za tym potrzeba uporzadkowania spraw organizacyjnych i administracyjnych. Regulacje te wynikaja
przede wszystkim ze wzrostu zainteresowania odbiorcéw Muzeum niektorymi elementami oferty, a takze
ze zmian i planéw rozwojowych w zakresie sprzedazy.

Wzrost dziatalnosci sprzedazowej Muzeum, ktérego konsekwencjg jest znaczgco zwiekszony obrot
kasowy i magazynowy, spowodowat koniecznosé wydzielenia z Dziatu Promocji i Marketingu komaérki Sklep
i przeksztatcenie go w samodzielny Dziat Sprzedazy. Do jego obowigzkéw naleze¢ ma sprzedaz
pozainternetowa produktéw pamigtkowych, biletéw oraz publikacji Muzeum, obstuga zwiedzajgcych,
a takze prowadzenie magazynu produktow. Jednoczesnie w Dziale Promocji i Marketingu stworzone
zostanie dodatkowe stanowisko ds. e-marketingu, odpowiedzialne za sprzedaz internetows.

Zaplanowano takze przeksztatcenie Dziatu Obstugi i Edukacji w Dziat Popularyzacji i Edukacji, ktéry
odpowiedzialny bedzie za zadania — wykonywane dotychczas przez odrebng Pracownie Edukacyjng —
obejmujace popularyzacje, edukacje oraz realizacjg projektéw w tych zakresach. Ponadto nowa struktura
nie uwzglednia dotychczasowych stanowisk obstugi wystaw, co zwigzane jest ze specyfikg zbiorow
Muzeum, a takze zfunkcjonowaniem systemu telewizji zaktadowej na terenie wszystkich sal
ekspozycyjnych.

Kolejna zmiang jest rezygnacja zfunkcjonowania Pracowni Konserwatorskiej w ramach Dziatu
Naukowego. Wynika to zfaktu, ze w zakresie ochrony konserwatorskiej Muzeum wspétpracuje
z podmiotami zewnetrznymi — raz wroku konserwator zewnetrzny dokonuje przegladu ogdlnego,
wskazujgc obszary wymagajgce szczegdlnej troski.

Przedmiotowe zmiany nie rodzg konsekwencji finansowych dla Muzeum, w tym w postaci zwiekszenia
kosztow zatrudnienia, majg jedynie charakter porzadkujgcy i usprawniajacy prace instytucji.

Projekt regulaminu zostat pozytywnie zaopiniowany przez dziatajgcg w instytucji zaktadowga organizacje
zwigzkowg, co potwierdza przedtozone przez dyrektora Muzeum pismo Organizacji Zaktadowej NSZZ
»Solidarnos¢” przy Muzeum Poczatkdw Panistwa Polskiego w Gnieznie z 22 listopada 2023 r.

Uwzgledniajgc powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.

Marszatek Wojewddztwa
Marek WoZniak
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Zatacznik do uchwaty Nr 7619/2023
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 14 grudnia 2023 r.

PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM POCZATKOW PANSTWA POLSKIEGO W GNIEZNIE

Postanowienia ogdlne

§1.

. Muzeum Poczgtkéw 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 Poczatkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie,
i innych regulacji.

. Regulamin organizacyjny Muzeum Poczgtkdw Paristwa Polskiego w Gnieznie, zwany dalej Regula-
minem, okresla strukture organizacyjng oraz zakres dziatalnosci poszczegdlnych komaérek organiza-

cyjnych i samodzielnych stanowisk.

§2.

Catoksztattem pracy Muzeum kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy oraz Gtownego Ksiegowego.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy zastepstwo Dyrektora sprawuje

wyznaczona przez Dyrektora osoba.

§3.

W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujgce komoérki:
1) Dziat Naukowy;
2) Dziat Popularyzacji i Edukacji;

3) Dziat Promocji i Marketingu;
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Dziat Sprzedazy;

Dziat Administracji i Obstugi Technicznej;
Wewnetrzna Stuzba Ochrony;
Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych;
Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych;

Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy;

10) Stanowisko ds. kadrowych;

11) Sekretariat Muzeum.

Szczegbtowy schemat organizacyjny okreslajgcy strukture organizacyjng Muzeum stanowi zatgcz-

nik do Regulaminu Organizacyjnego Muzeum Poczgtkdw Panstwa Polskiego w GniezZnie.

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

§4.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

bezposredni nadzdr nad pracami Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Komdrkami or-
ganizacyjnymi: Dziatem Popularyzacji i Edukacji, Dziatem Promocji i Marketingu, Dziatem
Sprzedazy, Dziatem Administracji i Obstugi Technicznej oraz samodzielnymi stanowiskami: Sta-
nowiskiem ds. kadrowych, Stanowiskiem ds. archiwum i inwentarzy oraz Sekretariatem Mu-
zeum;

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

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzadzen;

ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci merytorycznej (statutowej) i administracyjnej;
nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z systemu kontroli zarzgdczej obowigzujacego
w Muzeum, bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w Muzeum, bezpieczen-
stwa i higieny pracy;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad politykg zakupdw oraz udzielaniem zamdwien pu-
blicznych;

zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Muzeum oraz podejmowanie decy-
zji wynikajacych ze stosunkow pracy;

0go6lny nadzdér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz nad majgtkiem Muzeum;
sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesrodkowania zabytkéw,

nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkéw przechowywania zgodnie z ,,Planem
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ochrony zabytkéw w Muzeum Poczatkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych”.
2. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér merytoryczny i administracyjny nad pracami: Dziatu Naukowego i We-
wnetrznej Stuzby Ochrony;

2) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

3) ogdlny nadzér nad opracowaniem i wykonaniem budzetu Muzeum zwigzanego z dziatalnoscig
naukowo-badawczg, wystawienniczg, konserwatorskg, gromadzeniem zbioréw i ich zabezpie-
czaniem i dziatalnoscig wydawniczg;

4) nadzér nad przygotowaniem raportéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci naukowo-ba-
dawczej, wystawienniczej i wydawniczej Muzeum;

5) sprawowanie nadzoru nad politykg zakupéw muzealidow oraz ogdlnym gromadzeniem zbiorow;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong i bezpieczeristwem obiektu i zbioréw;

7) wykonywanie dziatan zwigzanych z obronnoscia zgodnie z obowigzujgcym ,,Planem ochrony
zabytkéw w Muzeum Poczgtkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbroj-
nego i sytuacji kryzysowych” oraz zgodnie z zaleceniami Dyrektora, w tym réwniez zadan zwia-
zanych z prowadzeniem prac reklamacyjnych od obowigzku stuzby wojskowe;j.

3. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) bezposredni nadzdr nad samodzielnymi stanowiskami: Stanowiskiem ds. ksiegowo-ptacowych
oraz Stanowiskiem ds. ksiegowo-finansowych;

2) prowadzenie rachunkowosci Muzeum;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kontrolg finansowg Muzeum, obiegiem dokumen-
téw finansowych Muzeum, opracowaniem i wykonaniem plandw jednostkowych oraz docho-
dow i wydatkdéw, prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie z planem budzetowym i prze-
pisami ustawy o rachunkowosci, nad prowadzeniem zapisow ksiegowych;

4) opracowywanie sprawozdan i raportow ksiegowych;

5) nadzdr oraz wspdtpraca przy opracowywaniu analiz finansowych z dziatalnosci Muzeum;

6) wspotpraca z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§5.
Do zadan wspdlnych Kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy pracownikom podlegtej komadrki organizacyjnej;
2) kierowanie i sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg komorki organizacyjnej, realizacjg
przyjetych planéw, nadzér nad budzetem wewnetrznym oraz sprawozdawczos$cig w zakresie

zadan komorki;
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3) inicjowanie dziatan w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

4) wspodtpraca z innymi komdrkami oraz podmiotami zewnetrznymi;
5) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem, Zastepcy oraz Gtdwnym Ksiegowym za ca-

toksztatt pracy komorki.

lll. Szczeg6towa organizacja i zakres dziatania

§6.

Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska przy realizacji zadan wspdlnych wspétdziatajg ze

sobg, przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) zachowania drogi stuzbowej;

2) wykonywania obowigzkdw stuzbowych bez zbednej zwtoki oraz dochowywania terminow;

3) przekazywania wzajemnie informacji;

4) petnej wspdtpracy nad realizacjg celow wspdlnych;

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

Do zadan wspdlnych komadrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w zakresie po-

wierzonych zadan nalezy:

1) przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw obowigzujgcych w Muzeum;

2) wspoétpraca w zakresie obstugi zwiedzajgcych;

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

4) uczestnictwo w pozyskiwaniu zewnetrznych srodkéw finansowych.

Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikéw Muzeum w zakresie powierzonych zadan nalezy:

1) wspdtpraca z wszystkimi komdrkami oraz pracownikami Muzeum w zakresie realizacji zadan;

2) dbanie o komfort wszystkich odbiorcéow oferty Muzeum,;

3) utrzymywanie relacji z instytucjami, kontrahentami, osobami fizycznymi zainteresowanymi
dziatalnoscig Muzeum lub wspodtpracujgcymi z nim;

4) dbanie o pozytywny wizerunek Muzeum.

§7.
Zadania realizowane przez Dziat Naukowy dotyczg przede wszystkim: gromadzenia, przechowywa-
nia, zabezpieczania, katalogowania oraz upowszechniania zbioréw, a takze prowadzenia pracy na-
ukowo-badawczej, popularyzatorskiej i edukacyjnej.
1) Kierownik Dziatu Naukowego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad gromadzeniem i ewidencjonowaniem muzealidw;

b) prowadzenie i nadzor nad dziatalnoscig naukowo-badawczg;
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¢) nadzdér nad magazynami zbioréw;

d) nadzdér nad pracami konserwatorskimi;

e) nadzor ogdlny nad jakoscig oferty Muzeum w kontekscie wartosci merytorycznej;

f) przygotowywanie wystaw.

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

a) opieka (wyznaczone osoby) nad:

— Magazynem Zbioréw Archeologicznych;
— Magazynem Zbioréw Historycznych;
— Magazynem Zbioréw Sztuki.

b) petnienie nadzoréw merytorycznych;

c) biezaca weryfikacja informacji zawartych na kartach ewidencyjnych zabytkéw;

d) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami do przemieszczenia lub zesSrodkowania zabyt-
kéw, nad przebiegiem ich transportu, sktadowania i warunkow przechowywania zgodnie
z ,,Planem ochrony zabytkdw w Muzeum Poczatkdw Panistwa Polskiego w GnieZznie na wy-
padek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych” i zaleceniami Dyrekcji;

e) realizowanie prac naukowo-badawczych;

f) redakcja wydawnictw;

g) prowadzenie dziatan popularyzatorsko-edukacyjnych;

h) wsparcie w zakresie obstugi zwiedzajgcych oraz oprowadzania po Muzeum;

i) przygotowywanie wystaw.

Zadania realizowane przez Dziat Popularyzacji i Edukacji dotyczg przede wszystkim: upowszechnia-
nia zbioréw, edukacji i popularyzacji, zapewnienia bezpieczenstwa prezentowanych zbioréw oraz
bezpieczenstwa i wtasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zgromadzonych informacji dla
zwiedzajgcych oraz koordynacji systemu obstugi zwiedzajacych.

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

a) nadzor wszelkich innych dziatan popularyzatorskich i edukacyjnych w i poza Muzeum oraz
nad jakoscig ustug w zakresie obstugi zwiedzajgcych na terenie Muzeum i podczas dziatan
zewnetrznych;

b) nadzér ogdlny nad jakoscig oferty Muzeum w kontekscie wartosci popularyzatorskiej i edu-
kacyjnej;

c) opracowywanie i realizacja dziatan o popularyzatorskich i edukacyjnych oraz popularno-
naukowych;

d) przygotowywanie wystaw.

2) Wieloosobowe stanowisko ds. popularyzacji i edukacji. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
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a) opracowywanie i realizacja dziatan popularyzatorskich i edukacyjnych oraz popularno-na-
ukowych;

b) obstuga zwiedzajacych oraz oprowadzanie po Muzeum;

c) organizacja wystaw;

d) wsparcie w zakresie petnienia nadzoréw merytorycznych;

e) opieka nad magazynem bibliotecznym dla wyznaczonej osoby na stanowisku Edukator/Bi-
bliotekarz.

Zadania realizowane przez Dziat Promocji i Marketingu dotyczg przede wszystkim kwestii zwigza-
nych z dziatalnoscig promocyjng, informacyjng, sprzedazg internetowg prowadzong przez Muzeum
oraz wizerunku instytucji, a takze wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi (media, biura podrdézy,
szkoty, przewodnicy itp.) w zakresie promocji dziatalnosci Muzeum i informacji o ofercie ekspozy-
cyjnej, edukacyjnej i sprzedazowej Muzeum.

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

a) nadzér nad dziatalnoscig ogdlng Muzeum w zakresie zgodnosci oferty i dziatalno$ci Mu-
zeum z zasadami komunikacji oraz budowania marki przyjetymi w Muzeum, a takze ogdlng
strategia Muzeum;

b) nadzér nad opracowywaniem materiatéw promocyjnych i informacyjnych, a takze marke-
tingowych;

c) reprezentowanie Muzeum w kontaktach z mediami oraz utrzymywanie relacji z samorzg-
dami, innymi instytucjami oraz partnerami Muzeum;

d) nadzér nad serwisami internetowymi Muzeum w tym sklepem internetowym.

2) Stanowisko ds. promocji i marketingu. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie serwiséw internetowych oraz profili na portalach spotecznosciowych Mu-
zeum oraz komunikacji internetowej;

b) realizacja dziatan zwigzanych z ogélng promocjg i informacjg dotyczacg oferty i dziatalnosci
Muzeum.

3) Stanowisko ds. e-sprzedazy:

a) prowadzenie sklepu internetowego;

b) wsparcie w zakresie obstugi serwiséw internetowych prowadzonych przez Muzeum;

c) wsparcie w zakresie realizacji dziatan zwigzanych z ogélng promocja i informacjg dotyczaca
oferty i dziatalnosci Muzeum.

4) Stanowisko ds. telemarketingu. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) telemarketing w zakresie oferty Muzeum;

b) prowadzenie rezerwacji;
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c) realizacja dziatan zwigzanych z ogdlng promocjg i informacjg dotyczgca oferty i dziatalnosci

Muzeum.

4. Zadania realizowane przez Dziat Sprzedazy dotyczg przede wszystkim kwestii zwigzanych ze sprze-

dazg pozainternetowg produktéow pamigtkowych, biletéw oraz publikacji Muzeum, obstugi zwie-

dzajgcych indywidualnych i grup zorganizowanych, a takze prowadzeniem magazynu produktow.

1)

2)

Kierownik Dziatu Sprzedazy. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) tworzenie oferty sprzedazowej w zakresie zaopatrzenia sklepu na terenie Muzeum, poza
nim oraz do sprzedazy internetowej;

b) prowadzenie magazynu towardw sprzedazowych.

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

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

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

5. Zadaniarealizowane przez Dziat Administracji i Obstugi Technicznej dotyczg przede wszystkim kwe-

stii zwigzanych z zapewnieniem obstugi technicznej sprzetu i wyposazenia Muzeum, zapewnieniem

porzadku oraz realizacji zadan zwigzanych z remontami, inwestycjami oraz zakupami, a takze przy-

gotowywaniem wystaw i innych dziatan pod wzgledem technicznym.

1)

2)

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

a) realizacja polityki zakupdw w zakresie sprzetu, wyposazenia, produktéw i udzielania zamo-
wien publicznych;

b) nadzér nad pracami zwigzanymi z obstugg Muzeum, wystaw statych i czasowych, dziatan
edukacyjnych i popularyzacyjnych w zakresie technicznym;

c) sporzadzanie plandéw oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatalnosci inwestycyjnej,
budowlanej i technicznej (w tym witasciwym dziataniem urzgdzen technicznych oraz elek-
trycznych, przeciwpozarowych, urzadzen wodno-kanalizacyjnych i alarmowych) Muzeum;

d) podejmowanie dziatan zabezpieczenia technicznego realizowanych w trakcie przemiesz-
czania lub rozérodkowywania zabytkéw zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum
Poczatkdéw Panistwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzy-
sowych”;

e) prowadzenie zamowien publicznych.

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

a) zaopatrywanie Muzeum w niezbedne materiaty i produkty;

b) prowadzenie magazynu materiatow;

c) wspodtpraca z podmiotamizewnetrznymi w zakresie funkcjonowania sprzetu i wyposazenia
Muzeum, zapewnienia porzadku, bezpieczenstwa itp.;

d) organizacja zakupdw sprzetu, wyposazenia i produktow;
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e) nadzér nad zapewnieniem prawidtowe] pracy urzgdzen technicznych zainstalowanych
w Muzeum oraz urzadzen elektrycznych, przeciwpozarowych, urzagdzen wodno-kanaliza-
cyjnych i alarmowych.

3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi technicznej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidtowe] pracy urzadzen technicznych zainstalowanych w Muzeum oraz
urzadzen elektrycznych, przeciwpozarowych, urzagdzen wodno-kanalizacyjnych i alarmo-
wych;

b) prace zwigzane z produkcjg oraz obstugg techniczng Muzeum, produkcjg wystaw statych
i czasowych, dziatan edukacyjnych i popularyzacyjnych;

c) zapewnienie czystosci, estetyki wnetrza i otoczenia budynkéw Muzeum i prowadzenie go-
spodarki odpadami;

d) transport.

4) Wieloosobowe stanowisko personelu sprzatajgcego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci dbanie

o porzadek na zewnatrz i wewnatrz budynku.

Zadania realizowane przez Wewnetrzng Stuzbe Ochrony dotyczg przede wszystkim kwestii zwigza-
nych z ochrong doébr kultury, obiektu oraz zapewnieniem bezpieczeristwa na terenie Muzeum oraz
konwojowania transportdw zbiorow muzealnych. W sktad komadrki wchodzg nastepujgce stanowi-
ska:

1) Szef WSO. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie, uaktualnianie i nadzér nad przestrzeganiem ,Planu Ochrony”;

b) nadzér nad magazynem broni oraz funkcjonowaniem systemow oraz zasad bezpieczen-
stwa w Muzeum;

c) organizowanie kompleksowej ochrony akcji zwigzanych z przemieszczeniem lub rozsrod-
kowywania zabytkéw i ich sktadowaniem zgodnie z ,,Planem ochrony zabytkéw w Muzeum
Poczatkdéw Panstwa Polskiego w Gnieznie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzy-
sowych”;

d) przygotowywanie harmonograméw pracy, planéw (w tym finansowych oraz szkolenio-
wych), raportéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu;

e) organizacja konwojéw.

2) Wieloosobowe stanowisko dowddcy zmiany. Do zadan nalezy w szczegdlnosci nadzér biezgcy
nad magazynem broni oraz funkcjonowaniem systemow i zasad bezpieczeristwa w Muzeum.

3) Wieloosobowe stanowisko wartownika. Do zadan nalezy w szczegdlnosci dbanie o bezpieczen-
stwo na terenie Muzeum.

Samodzielne stanowiska.

1) Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie kasy gtdwnej, przyjmowanie wpfat i dokonywanie wyptat;

b) sporzadzanie listy pfac;
c) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku;
d) prowadzenie sprawozdawczosci podatkowe] i ubezpieczeniowej w rozliczeniach z ZUS, US
i PFRON;
e) prowadzenie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych.
2) Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) wspodtprowadzenie petnej ksiegowosci instytucji;
b) sporzadzanie deklaracji podatkowych;
c) sporzadzanie deklaracjii sprawozdan do bankéw, GUS i innych instytucji finansowych i pu-
bliczno-prawnych;
d) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych i koordynowanie inwentaryzacji oraz
prowadzenie rachunkowosci materiatowej;
e) prowadzenie rejestrow na potrzeby wewnetrzne instytucji i na potrzeby podatku VAT.
3) Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z inwentaryzacjg muzealidéw, ich ewidencjg oraz
ruchem eksponatow;
b) przeprowadzanie wymaganych przepisami kontroli oraz spiséw w magazynach zbioréw;
¢) prowadzenie archiwum zaktadowego.
4) Stanowisko ds. kadrowych. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad sprawami personalnymi Muzeum;
b) prowadzenie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej;
¢) prowadzenie dziatania z zakresu BHP;
d) prowadzenie dziatan z zakresu ochrony danych osobowych.
5) Stanowisko w Sekretariacie Muzeum. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Muzeum;
b) nadzér administracyjny nad pracami Rady Muzeum;
¢) nadzdér nad sprawozdawczoscig Muzeum;
d) nadzdr nad kalendarzem Dyrektora oraz kalendarzem wewnetrznym funkcjonowania ca-
tego Muzeum.

IV. Postanowienia koficowe

§8.

1. Szczegdétowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikdw okreslajg indywidualne za-

kresy obowigzkdw.
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2. Szczegotowy zakres umocowan Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego wynikajacych z przepi-

sOw prawa oraz niniejszego regulaminu okreslajg petnomocnictwa Dyrektora.

§09.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdw Muzeum. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi na-

ruszenie obowigzkdw stuzbowych.

§ 10.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odnos$ne przepisy ustawy

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statut Muzeum oraz aktualnie obowigzujgce

przepisy.

§11.

Zmiany niniejszego regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Poczqtkdéw Panstwa Polskiego w Gnieznie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MUZEUM POCZATKOW PANSTWA POLSKIEGO W GNIEZNIE

Rada Muzeum Dyrektor N Sekretariat Muzeum
I »
v
> Dziat Popularyzacji i Edukacji Zastepca Dyrektora Gtéwny Ksiegowy
> Dziat Promocji i Marketingu
Dziat Naukowy o
»|  Stanowisko ds. ksiegowo-finansowych

> Dziat Sprzedazy

| Wewnetrzna Stuzba Ochrony p|  Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych
»|  Dziat Administracji i Obstugi Technicznej

» Stanowisko ds. kadrowych

Stanowisko ds. archiwum i inwentarzy
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