
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia „./.&&..$.$&$&/. 2023 roku

w sprawie zaopjniowania Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Etnograficznego w Zielonej Gorze - Ochli

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz^dzie

wojewodztwa (Dz. U. z2022 r., poz. 2094zpozn. zm.)orazart. 13 ust. 3 ustawyzdnia

25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej

(Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z pozn. zm.), uchwaia si§, co nast^puje:

§1.Opiniuje si§ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum

Etnograficznego w Zielonej Gorze - Ochli, stanowia_cy zat^cznik do ntniejszej

uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwafy powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

StwifiRfeain jeMem nehvrafy



Zalacznik do Uchwaty 357/5046/23
Zarzafiu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 26 wrzeSnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM ETNOGRAFICZNEGO W ZIELONEJ GORZE - OCHLI

I. Postanowienia ogolne.

§1

1. Podstawq prawna^ opracowania Regulaminu jest art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25.10.1991r.

0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z pozn. zm.)

oraz § 12 Statutu Muzeum Etnograflcznego w Zielonej Gorze - Ochli.

2. Regulamin okresla struktur? organizacyjna Muzeum Etnograflcznego w Zielonej Gorze- Ochli,

zwanego dalej ,,Muzeum", oraz zasady jego funkcjonowania.

3. Funkcjonowanie Muzeum opiera sie na zasadach stuzbowego podporz^dkowania, podziahi zadah

1 kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

§2

Regulamin organizacyjny okresla;

1. Zasady kierowania Muzeum.

2. Struktur? organizacyjny Muzeum".

3. Zakres dziatania komorekorganizacyjnych.

§3

Muzeum jest jednostkq organizacyjnq, nienastawion^ na osi^ganie zysku, ktorej celem jest

gromadzenie i trwata ochrona dobr naturalnego i kulturowego dziedzictwa ludzkosci o charakterze
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materialnym i niematerialnym, informowanie o wartosciach i tresciach gromadzonych zbiorow,

upowszechnianie podstawowych wartosci historii, nauki i kultury polskiej oraz swiatowej.

ksztaltovvanie wrazliwosci poznawczej i estetycznej oraz umozliwienie korzystania ze zgromadzonych

zbiorow. Dzialania te okreslone s^ w przepisach Ustawy z dnia21.11.1996 r. o muzeach.

II. Zasady kierowania Muzeum

§4

1. Dyrektor zarzqdza Muzeum.

2. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy:

1. Zastepcy Dyrektora,

2. Glownego Ksiegowego.

§5

Dvrektor:

1. Dyrektor kieruje caloksztaltem dzialalnosci Muzeum w sprawach naukowo-badawczych,

edukacyjnych, wydawniczych, finansowych, organizacyjnych i administracyjnych.

2. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnattz.

3. Dyrektor stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, sprawuje

rowniez opiek^ nad pracownikami naukowymi podnoszacymi swoje kwalifikacje.

4. Dyrektor nadzoruje prace pracowni konserwatorskiej i wyraza zgode na wykonywanle badan

dla innych placowek badawczych.

5. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosc za realizacje zadan Muzeum.

6. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania samodzielnie czynnosci prawnych w imieniu Muzeum

oraz do wydawania zarz^dzeri, okolnikow, polecen.

7. Dyrektor wspolnie z kierownikami dziatow ustala plany dziaialnosci Muzeum.

8. Dyrektor zatwierdza plany dzialalnosci Muzeum.

9. Dyrektor wykonuje wobec pracownikow czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu
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Pracy.

10. Dyrektor sprawuje nadzor nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majqtkiem Muzeum.

§6

Zastepca Dyrektora:

1. Scisle wspolpracuje z Dyrektorem w kierowaniu Muzeum i bezposrednio nadzoruje powierzony

mu przez Dyrektora zakres zadan.

2. Nadzoruje i odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan prowadzonych przez

podlegte mu dziaty.

3. Informuje Dyrektora na biezaco o dziataniach prowadzonych przez podlegle mu Dzialy.

4. Sprawuje staly nadzor nad stanem nieruchomosci, majatkiem ruchomym i infrastruktura Muzeum

oraz racjonalnosciq ich zagospodarowania.

5. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji wyposazenia oraz czuwa nad ich nalezytym

zabezpieczeniem i utrzymaniem.

6. Prowadzi ksi^gi inwentarzowe srodkow trwaiych. Organizuje ich ewidencj^ (oznakowanie) przy

pomocy podlegiych dzialow.

7. Planuje i organizuje, w uzgodnieniu z Dyrektorem, zadania inwestycyjne, remontowe,

modernizacyjne w Muzeum oraz prowadzi w tym zakresie niezb^dn^ dokumentacj?, zgodna

z obowiqzuj^cymi przepisami prawa.

8. Organizuje i nadzoruje prace remontowo-budowlane.

9. Przy goto wuje, koordynuje realizacj^ procesu inwestycyjnego oraz rozlicza zadanie

przy wspotpracy z dzialem Finansowo - Ekonomicznym.

10. Nadzoruje realizacj^ wnioskow pokontrolnych podmiotow zewn^trznych uprawnionych

do kontrolowania Muzeum dotyczq.cych nadzorowanych przez siebie dziaiow.

11. Prowadzi analiz^ ryzyka wynikaj^cego z obowiazku realizacji procesu kontroli zarz^dczej.

12. Wspolpracuje z kancelari^



13. Czuwa nad aktualnosci^ strony Biuletynu Informacji Publicznej.

14. Prowadzi sprawy zwiqzane z organizacjq post^powan o udzielenie zamowien publicznych

na dostawy, uslugi i roboty budowlane wynikaj^ce z przepisow Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

- Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pozn. zm.) oraz wydanych do niej

aktow wykonawczycb i przepisow Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych.

15. Przygotowuje i nadzoruje prowadzenie postepowan w sprawach zamowien na dostawy, uslugi

i roboty budowlane ktorych wartosc nie obliguje do stosowania Ustawy Prawo Zamowien

Publicznych.

16. Zabiega o pozyskiwanie dodatkowych srodkow fmansowych z funduszy unijnych i innych, w tym

przygotowuje projekty inwestycyjne oraz nadzoruje przygotowanie pozostalych wnioskow

przez podlegle dzialy, zgodnie z obowi^zujqcymi procedurami.

§7

Glowny Ksiegowv

1. Odpowiada za prawidlow^ gospodarke; fmansowtj. Muzeum oraz realizacj^ budzetu instytucji.

2. Odpowiada za terminowosc sporz^dzania dokumentow i rozliczen finansowych.

3. Sprawuje kontrol^ prawidlowosci wydatkowania srodkow finansowych przez komorki

organizacyjne Muzeum.

4. Odpowiada za zgodnosc dzialan i decyzji finansowych z obowiqzuj^cymi przepisami.

5. Kieruje Dzialem Finansowo - Ekonomicznym.

6. Sprawuje nadzor nad rozliczeniem fmansowym projektow.

III. Struktura organizacyjna.

§8

1. W sklad Muzeum wchodzq nast^pujqce wewnetrzne komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska:

1) Dziat Naukowo-Badawczy,



2) Dziat Upowszechniania,

3) Pracownia Konserwacji,

4) Pracownia Plastyczna,

5) Dzial Finansowo-Ekonomiczny,

6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

7) Dzial Glownego Inwentaryzatora,

8) Sekretariat,

9) Stanowisko ds. Marketingu i Promocji.

2. Dyrektor, na podstawie zarz^dzenia wewnetrznego, moze powolac zespol projektowy sposrod

pracownikow zatrudnionych w Muzeum.

3. Zespotem projektowym kieruje Dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

IV. Podzial zadan i kompetencji

§9

1. Muzeum zarz^dzane jest przez Dyrektora przy pomocy Zast^pcy Dyrektora.

2. Dyrektor kieruje Muzeum we wspoipracy z kierownikami wewnejrznych komorek organizacyjnych

i realizuje zadania wlasne i zlecone w tym rowniez zadania obronne zgodnie z tresci^ Planu

operacyjnego funkcjonowania Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej

Gorze w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny.

3. Liczbe^ etatow i rodzaje grup pracowniczych, struktur? organizacyjnq ustala dyrektor w drodze

odrebnego zarz^dzenia.

4. Dyrektor moze udzielic pracownikowi peinomocnictwa do podejmowania okreslonych czynnosci

w imieniu Muzeum.
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Do zadari kierownikow wewnetrznych komorek organizacvinvch nalezy:

1. Organizewanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadari komorki organizacyjnej,

2. Opracowywanie projektow planow pracy i sprawozdah z wykonywania zadari komorki

organizacyjnej,

3. Gromadzenie i opracowywanie materiatow do publikacji Muzeum w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej,

4. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie przestrzegania przez pracownikow komorki

organizacyjnej zasad okreslonych przepisami prawa i ustaleniami wewn?trznymi,

5. Przedkladanie Dyrektorowi Muzeum wnioskow i opinii w sprawach funkcjonowania komorki

organizacyjnej.

§11

1. Kierownicy dziaiow sq odpowiedzialni za calosc zadari wchodz^cych w zakres dzialania dziaJow.

2. Pisma i opracowania przedkJadane do akceptacji lub podpisu Dyrektora Muzeum parafuj^ wlasciwi

Kierownicy Dziaiow.

3. Koordynatorzy projektow proponuj^ powoJanie zespolow wykonawczych w zaleznosci od potrzeb

i po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

§12

Zakres dzialan komorek organizacyjnych Muzeum:

Dziat Naukowo-Badawczy:

1. Gromadzi zbiory z zakresu etnografii, historii i sztuki ludowej w tym:

1) Zabytki architektury i budownictwa wiejskiego i malomiasteczkowego,

2) Narzedzia i maszyny rolnicze,

3) Narzedzia i wyroby rzemieslnikow ludowych,

4) Sprzety do obrobki surowcow,



5) Sprzety gospodarstwa domowego,

6) Dywany, tkaniny ozdobne, tkaniny codziennego uzytku,

7) Meble,

8) Stroje ludowe,

9) Bizuterie,

10) Instrumenty muzyczne,

11) Obiekty sztuki sakralnej,

12) Zabawki,

13) Inne przedmioty maj^ce zwiazek z etnografiq, sztuka^ ludowa^ i jej historic i prowadzi

badania naukowe w tym zakresie.

2. Organjzuje i zajmuje si? przenoszeniem obiektow zabytkowych na teren Muzeum, we wspolpracy

z Glownym Inwentaryzatorem.

3. Opracowuje katalog naukowy gromadzonych muzealiow.

4. Prowadzi katalog tworcow ludowych.

5. Przygotowuje dokumentacj? naukowy muzealiow.

6. Przygotowuje wystawy z zakresu realizowanych dzialan.

7. Opracowuje scenariusze tematycznych imprez plenerowych i zajmuje si? ich organizacjq.

8. Opracowuje ewidencje wyposazenia zagrod budownictwa ludowego zrekonstruowanych

na terenie skansenu.

9. Opracowuje scenariusze zwiedzania zarowno zagrod budownictwa ludowego jak rowniez

poszczegolnych pomieszczen oraz ich wyposazenia i przeznaczenia.

10. Przygotowuje do druku publikacje z zakresu specjalnoscl Dziahi.

11. Inwentaryzuje zbiory biblioteczne oraz nadzoruje i organizuje przechowanie gromadzonych

wydawnictw i archiwaliow.

12. Udost?pnia zbiory biblioteczne pracownikom naukowym, nauczycielom, studentom i innym
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osobom zainteresowanym tematyk^ etnograficznq.

13. Opracowuje tresci wystaj>ieri natemat prowadzonych prac badawczych, deleguje pracownikow

do udziahi w konferencjach, spotkaniach i wystqpieniach na temat prowadzonych prac

badawczych.

14. Organizuje promocj? sztuki w formie spotkan z tworcami, kiermaszow, pokazow w zakresie

upowszechniania dziedzictwa kulturowego regionu w zakresie etnologii na terenie Muzeum

i na zewn^trz.

15. Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, fmansowym,

realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspolpracy z Dziatem Finansowo

- Ekonomicznym.

Dziai Upowszechniania:

1. Organizuje i prowadzi wszelkie prace zwiqzane z udostepnieniem ekspozycji Muzeum grupom

zorganizowanym i turystom indywidualnym.

2. Prowadzi sklepik muzealny.

3. Utrzymuje obsluge^ ruchu zwiedzajqcych w Muzeum, jest odpowiedzialny za obshige^

zwiedzaj^cych i oprowadzanie na terenie Muzeum.

4. Organizuje lekcje muzealne, wystawy, konkursy, wystepy artystyczne, warsztaty metodyczne

dla nauczycieli (wg zamowien) i inne imprezy o charakterze edukacyjnym, turystycznym

i rekreacyjnym.

5. Organizuje w ramach kontaktow z wystawcami imprezy odbywaj^ce si^ na terenie Muzeum

oraz poza nim we wspolpracy z pozostafymi dzialami.

6. Przygotowuje informatory z programem wystaw i imprez, przy wspolpracy z pozostafymi

dzialami.

7. Wspolpracuje ze szkolami, domami kultury, instytucjami naukowymi i kulturalnymi.

8. Archiwizuje dokumentacjtj dotycz^c^ przedsi^wzi^c muzealnych, o charakterze edukacyjnym

i popularnym.

9. Prowadzi magazyn wydawnictw wlasnych i przyjetych do sprzedazy komisowej.



10. Scisle wspotpracuje z innymi dzialami w kwestii realizacji swojego zakresu dzialalnosci.

11. Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,

realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspolpracy z Dzialem Finansowo

- Ekonomicznym.

Pracownia Konserwacji:

1. Zabezpiecza i konserwuje muzealia ruchome oraz obiekty budownictwa ludowego

zrekonstruowane na terenie skansenu.

2. Prowadzi okresowe kontrole stanu zachowania obiektow w magazynach, na ekspozycji

oraz w depozytach poza Muzeum.

3. Dokonuje oceny stanu zachowania nowych nabytkow.

4. Prowadzi stafy monitoring rynku i nowych technologii dotyczacych prac konserwatorskich.

5. Przygotowuje projekty na prace renowatorsko-konserwatorskie do funduszy zewne^rznych

przy wspolpracy z Dziatem Finansowo - Ekonomicznym i koordynuje ich realizacje.

Pracownia Plastyczna

1. Planuje i organizuje warsztaty plastyczne zwiazane z kultura^ i sztuka^ etnograficznq. Tworzy

programy zaj^c, dobiera odpowiednie techniki i materiaty, a takze prowadzi warsztaty dla roznych

grup wiekowych i uczestnikow o roznym stopniu zaawansowania.

2. Uczestniczy w ograniczonym zakresie w konserwacji eksponatow etnograficznych. Wykorzystuje

we wspolpracy z Dzialem Konserwacji specjalistyczne techniki i narz^dzia do zachowania,

naprawy i konserwacji cennych przedmiotow.

3. Prowadzi badania dotyczace sztuki i r^kodziela w zakresie dzialalnosci Muzeum. Zbiera

informacje, dokumentuje techniki, tradycje i historic roznych form arty sty cznych, a takze

gromadzi i analizuje materialy zwiazane z kolekcjq muzealnq. Wspolpracuje z innymi

specjalistami, takimi jak etnografowie i edukatorzy.



4. Pracownia wykonuje na potrzeby Muzeum projekty i opracowania graficzne plansz, banerow

reklamowych oraz opraw? graficzn^ drukow, dyplomow, pism okolicznosciowych, ulotek

i folderow, czuwa nad spqjnoscia^ strategii marki Muzeum.

5. Prowadzi kronik? muzealnq.

6. Uczestniczy w organizacji wystaw zwiazanych z dziatalnoscia^ Muzeum. Wspoipracuje z Dzialem

Naukowo Badawczym w zakresie montazu, ukladu i prezentacji eksponatow, a takze

przygotowywania informacji i materialow towarzyszacych wystawom. Dba o estetyk^ i spojnosc

prezentacji.

7. Angazuje publicznosc i zwiedzajqcych poprzez organizacj? prelekcji, prezentacji i spotkah

tematycznych zwia_zanych z eksponatami i wystawami. Udziela informacji i odpowiada na pytania

odwiedzajacych, a takze inspiruje do tworczego podejscia do sztuki etnograficznej.

8. Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie w czystosci i porz^dku pracowni plastycznej.

Dba o stan narzedzi, materiatow i sprz^tu, a takze o bezpieczne korzystanie z nich.

Jest odpowiedzialny za zamowienie i gromadzenie materiaJow plastycznych potrzebnych

do prowadzenia warsztatow.

9. Wspoipracuje z innymi pracownikami muzeum, takimi jak etnografowie, edukatorzy i pracownicy

obslugi, w celu koordynacji dzialan zwi^zanych z wystawami, programami edukacyjnymi

i konserwacj^ zbiorow.

10. Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,

realizowane z funduszy unijnych I innych oraz rozlicza je przy wspolpracy z Dzialem Finansowo

- Ekonomicznym.

Dziai Finansowo-Ekonomiczny:

1. Prowadzi caioksztaft spraw zwiqzanych z gospodarkq fmansowq Muzeum zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

2. Prowadzi rachunkowosc Muzeum zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Nadzoruje przestrzeganie obowiazujacych zasad i procedur gospodarki fmansowej.

4. Opracowuje projekt rocznego budzetu Muzeum.

5. Opracowuje projekty planow finansowych oraz ukladow wykonawczych dochodow i wydatkow
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Muzeum.

6. Sporz^dza sprawozdania ksi^gowo-finansowe wynikajace z obowiazujacych przepisow.

7. Prowadzi gospodark^ kasowa_ muzeum.

8. Prowadzi caioksztalt spraw wynikajqcych z przepisow podatkowych oraz przepisow

o ubezpieczeniach spolecznych i zdrowotnych.

9. Opracowuje projekty przepisow wewn^trznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum, dotyczqce

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

10. Prowadzi caloksztalt spraw zwi^zanych z zatrudnianiem pracownikow.

11. Kieruje pracownikow na badania lekarskie (wstepne, okresowe i kontrolne).

12. Prowadzi akta osobowe pracownikow, statystyke i sprawozdawczosc personalnq.

13. Wspolpracuje z innymi dzialami w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodel

zewn^trznych.

14. Shizy pomoc^. merytoryczn^ w rozliczaniu srodkow finansowych ze zrodel zewn^trznych.

15. Prowadzi archiwum kadrowo-ksiegowe.

Dzial Administracvino-Gospodarczy:

1. Administruje obiektami i gospodaruje majatkiem ruchomym Muzeum, prowadzi zwiajzanq

z tym dokumentacje.

2. Czuwa nad bezpieczenstwem obiektow i zgromadzonego w nich mienia, podejmujac

w tym zakresie wszelkie niezb^dne dzialania.

3. Opracowuje i realizuje projekty w zakresie remontow w Muzeum.

4. Zalatwia sprawy z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego na cele administracyjne,

zakupuje wyposazenie, prowadzi dokumentacj^ inwentarzow^, konserwacje sprzetu ruchomego.

5. Zapewnia utrzymanie czystosci i estetyki w budynkach Muzeum, a takze terenu wokoJ budynkow.

6. Prowadzi czynnosci zwi^zane z ochrona. przeciwpozarow^ w obiektach Muzeum (gromadzi
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dokumentacj? BHP i P.poz., w tym dokumentow dotycz^cych przegl^dow sprzetu gasniczego,

przeglqdow kominiarskich, konserwacji i zakupu sprzetu P.poz.), zglasza awarie zarowno systemu

jak i sprzetu P.poz.

7. Organizuje szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp.

8. Zaopatruje pracownikow w odziez ochronna_, robocz^ i materiaiy bhp.

9. Prowadzi kartoteki magazynowe na zakup opalu (Paz i Rwa).

10. Utrzymuje w sprawnosci technicznej sprzet audiowizualny, komputerowy i oprogramowanie.

11. Organizuje i nadzoruje gospodark^ kluczami, wymiany zamkow i wydanych referentek.

12. Wypozycza sprz^t po uzyskaniu zgody Dyrektora Muzeum.

13. Kontroluje jakosc uslug w zakresie zadan nalez^cych do DziaJu Administracyjno -Gospodarczego.

14. Prowadzi archiwum administracyjne.

15. Prowadzi ksi^gi inwentarzowe wyposazenia oraz organizuje ich ewidencj?.

16. Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie magazynu z materiatami i sprz^tem.

17. Organizuje i zapewnia wlasciwe funkcjonowanie transportu samochodowego.

18. Nadzoruje i organizuje prac$ personelu technicznego i pracownikow ochrony.

19. Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,

realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspolpracy z Dzialem Finansowo

- Ekonomicznym.

Dzial Glownego Inwentaryzatora:

1. Prowadzi archiwum (katalog zabytkow i zbiory cyfrowe w oparciu o istniejqce i nowe kolekcje).

2. Prowadzi prace inwentaryzacyjne w zakresie muzealiow.

3. Odpowiada za prowadzon^ ewidencj^ muzealiow w oprogramowaniu Musnet.

4. Zajmuje si? z przyjmowaniem depozytow, zapisow i darowizn oraz muzealiow zaoferowanych

do zakupu.
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5. Wspolpracuje z Komisja Zakupu Muzealiow.

6. Prowadzi sprawozdawczosc zwiazanq z muzealiami.

7. Prowadzi nadzor nad przechowywaniem muzealiow w magazynach.

8. Wykonuje czynnosci zwiazane z utrzymaniem porz^dku i czystosci oraz odpowiednich warunkow

na ekspozycjach muzealnych.

9. Prowadzi biezqcy nadzor i dba o odpowiednie zabezpieczenie zbiorow na wystawach

oraz ekspozycjach.

10. Gromadzi wydawnictwa i archiwalia z dziedziny etnografii i nauk pokrewnych.

11. Prowadzi ewidencj? i katalog zbiorow.

12. Prowadzi archiwum zakladowe.

13. Dzial moze przyjmowac w depozyt zabytki, obiekty zabytkowe, ksiazki oraz inne obiekty

przydatne w dzialamosci Muzeum od instytucji i osob prywatnych.

14. Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,

realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspolpracy z Dzialem Finansowo

- Ekonomicznym.

Sekretariat:

1. Prowadzi obshige sekretariatu Muzeum, w tym ewidencjonowanie korespondencji.

2. Gromadzi i aktualizuje dokumenty zwiazane ze zintegrowanym systemem KontroH Zarzadczej

funkcjonujacej w Muzeum.

3. Prowadzi rejestr wydawanych upowaznieh.

4. Sporzadza Zarzadzenia wewn^trzne zlecone przez Dyrektora.

5. Czuwa nad prawidJowosciq obiegu dokumentow w Muzeum.

6. Sporzadza plany pracy, sprawozdania kwartalne i roczne.

7. Wystawia skierowania na badania profilaktyczne pracownikow po uprzedniej informacji

z Kadr.

8. Prowadzi ewidencje kart wyposazenia pracownikow i deklaracji odpowiedzialnosci

materialnych (w porozumieniu z Dzialem Finansowo-Ekonomicznym).

9. Wystawia i ewidencjonuje delegacje sluzbowe pracownikow i Dyrektora.
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10. Prenumeruje wydawnictwa i czasopisma.

11. Zaopatruje dziaty w materiafy biurowe.

12. Wykonuje inne polecenia Dyrektora wchodz^ce w zakres dzialalnosci Stanowiska Sekretariatu

Stanowisko ds. Marketingu I Promocji:

1. Przygotowuje i realizuje program promocji Muzeum w mediach we wspolpracy z Dyrektorem.

2. Prowadzi strone internetowa, realizuje dokumentacje video i fotograficzna, dzialalnosci

popularyzatorskiej Muzeum.

3. Zajmuje si? cak>sci£j spraw zwi^zani}. z wynajmami oraz umowami dzierzaw.

4. WspoJpracuje z wytworcami I rekodzielnikami.

5. Prowadzi baze rekodzielnikow, wytworcow i artystow ludowych wspolpracujqcych z Muzeum

we wspolpracy z Dzialem Naukowo-Badawczym.

6. Wspolpracuje przy organizacji imprez odbywaj^cych si? na terenie Muzeum oraz poza nim.

7. Archiwizuje teki wydawnlcze muzealnych wydawnictw zawierajqcych w szczegolnosci umowy

autorskie, dokumentacje wyboru i umowy z drukarnia^ projekt graficzny, egzemplarz archiwalny

wydawnictw, recenzje, opinie i notki prasowe.

8. Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, tecrmicznym, finansowym,

realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspolpracy z Dzialem Finansowo -

Ekonomicznym.

§13

1. Dyrektor Muzeum w zakresie okreslonym w Ustawie z dnia 05.08.201 Or. o ochronie informacji

niejawnych zleca wykonywanie tych czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej

(pelnomocnik ds. informacji niejawnych).

2. Do zadan zleceniobiorcy nalezy:

1) Realizacja zadan obronnych zgodnie z tresci^ Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze w warunkach zewn^trznego

zagrozenia bezpieczenstwa_panstwa i w czasie wojny,
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2) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkow bezpieczeristwa

fizycznego,

3) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sq informacje

niejawne,

4) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie

ryzyka,

5) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie informacji,

w szczegolnosci (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiafow i obiegu

dokumentow,

6) Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, w tym wprowadzenie stanu

nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

7) Prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) Prowadzenie zwykfych postepowari sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

9) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniaeych siuzbe w jednostce

organizacyjnej oraz wykonujqcych czynnosci zlecone, ktore posiadajq uprawnienia do dostejpu

do informacji niejawnych oraz osob ktorym odmowiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10)Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych z prowadzonego wykazu

osob uprawnionych do dost^pu do informacji niejawnych a takze osob, ktorym odmowiono

wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podj^to decyzje^ o cofni^ciu

poswiadczenia bezpieczenstwa.

ll)Zawiadomienie ABW lub SKW zgodnie z wtasciwosciq, o przypadkach naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne",

12)Zalozenie i nadzorowanie ewidencji materialow niejawnych,

13) Organizowanie i prowadzenie szkoleri z zakresu obronnosci z pracownikami_Muzeum,

14) Opracowanie dokumentacji Stalego Dyzuru Dyrektora i biez^ce uaktualnianie dokumentacji,

15) Prowadzenie raz w roku szkolenia teoretycznego i nie rzadziej niz raz na dwa lata praktycznego
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z obsada^ Stalego Dyzuru Dyrektora,

I6)Nadz6r i pomoc pracownikom odpowiedzialnym za realizacje zadan wynikaj^cych z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania instytucji w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej

Panstwa,

17)Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem i ochrona zabytkow na wypadek konfliktu

zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz zabezpieczenia przed zniszczeniem i sposobow

przygotowania zbiorow do ewakuacji w razie powstania zagrozenia.

§14

Dyrektor Muzeum moze na podstawie umow cywilnoprawnych zlecac rowniez wykonywanie innych

czynnosci zwiqzanych z prowadzeniem dzialalnosci Muzeum, w tym obslug^ prawnq.

V. Zasady podpisywania i znakowania pism

§15

Przy znakowaniu pism Muzeum uzywane s^ nast^puj^ce symbole:

1) Dyrektor-D

2) Zast^pca Dyrektora - ZD

3) Glowny Ksiegowy - GK

4) Dzial Finansowo-Ekonomiczny - FE

5) Radca Prawny - RP

6) Stanowisko ds. Obronnych i Bezpieczeristwa - OB

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - DO

8) Dzial Naukowo-Badawczy - NB

9) Dziat Upowszechniania - DU
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10) Pracownia Konserwacji - PK

11) Pracownia Plastyczna - PP

12) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - AG

13) DzialDokumentacjiZbiorow- DZ

14) Sekretariat - S

15) Dzial Glownego Inwentaryzatora Muzeum - IM

16) Stanowisko ds. Marketingu i Promocji - MP

17) Rada Muzeum - RM

18) KomisjaZakupowMuzealiow-ZM

19) Komisja socjalna - K.S.

§16

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) Zarzadzenia, polecenia, okolniki,

2) Pemomocnictwa, upowaznienia,

3) Pisma kierowane do poslow i senatorow RP, pisma kierowane do placowek dyplomatycznych,

4) Pisma kierowane do Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego, w tym do Marszalka i czionkow

Zarzadu personalnie, odpowiedzi na wystapienia sqdowe i pokontrolne,

5) Odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci Muzeum i pracownikow Muzeum,

6) Korespondencj^ zwiazaraj z biez^cq dzialalnosci^ Muzeum.

§17

1. Dokumenty, z ktorych wynikaj^ skutki fmansowe, podpisuje Dyrektor wraz z Glownym

Ksi^gowym.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora (urlop, choroba, wyjazd sluzbowy) do podpisywania
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wymienionych w § 16 dokumentow, z wylaczeniem pkt 2, upowazniony jest Zastepca Dyrektora

w zakresie odr^bnych upowaznien, a dokumentow finansowych Zastepca Dyrektora wraz

z GJownym Ksi^gowym w zakresie odr^bnych upowaznien.

3. Po uzyskaniu zgody Dyrektora, Zastejpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania pism

zwiazanych z biezqca^ dzialalnosci^ podleglych mu komorek organizacyjnych.

§18

Kierownicy Dzialow mogq podpisywac:

1) Komunikaty i informacje w zakresie prowadzonej dzialalnosci przez dany Dziai,

2) Pisma wychodzace z Muzeum, z ktorych nie wynikaja skutki finansowe, wyl^cznie

z upowaznienia Dyrektora Muzeum lub w przypadku jego nieobecnosci z upowaznienia

Zast^pcy Dyrektora.

VI. Organizacja funkcjonowania Muzeum

§19

1. Muzeum sporzadza roczny plan dzialalnosci.

2. Komorki organizacyjne Muzeum przygotowuj^ propozycje zadan do planu rocznego z zakresu swej

dzialalnosci w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

3. Plan dzialalnosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora i Rade Muzeum.

§20

1. Muzeum sporzadza roczne sprawozdanie z dzialalnosci.

2. Komorki organizacyjne Muzeum sporzadzaja roczne sprawozdanie ze swej dziatalnosci

w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.

3. Sprawozdanie roczne podlega zatwierdzeniu przez Rade Muzeum i Zarzad Wojewodztwa

Lubuskiego.
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§21

1. Muzeum prowadzi ksiegi inwentarzowe:

1) Budownictwa ludowego, oznaczonq symbolem E-B

2) Kultury technlcznej, oznaczonej symbolem E-KT

3) Tkanin i strojow, oznaczona symbolem E-ST

4) Sztuki ludowej, oznaczon^ symbolem E-S.

2. Rodzaje kart ewidencyjnych i sposob ich wypelniania, inne rodzaje ewidencji i rejestrow

pomocniczych muzealiow, okresia Dyrektor Muzeum odr^bnym zarz^dzeniem.
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