UCHWALA NR %71[5046/20.....

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia éé&@é’huﬂ\/ 2023 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Etnograficznego w Zielonej Gorze - Ochli
Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2022 ., poz. 2094 z pézn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia

25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U. 22020 r., poz. 194 z pézn. zm.), uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje  sie  pozytywnie  Regulamin  Organizacyjny = Muzeum
Etnograficznego w Zielonej Gérze - Ochli, stanowigcy zatgcznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Uchwaty 357/5046/23
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 26 wrze$nia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MUZEUM ETNOGRAFICZNEGO W ZIELONEJ GORZE - OCHLI

I. Postanowienia ogélne.

§1

1. Podstawg prawng opracowania Regulaminu jest art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25.10.1991r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz.194 z p6zn. zm.)

oraz § 12 Statutu Muzeum Etnograficznego w Zielonej Gérze — Ochli.

2. Regulamin okresla strukture organizacyjng Muzeum Etnograficznego w Zielonej Gérze- Ochli,

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

3. Funkcjonowanie Muzeum opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzgdkowania, podziatu zadan

i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

§2
Regulamin organizacyjny okregla:
1. Zasady kierowania Muzeum.
2. Strukture organizacyjng Muzeum".
3. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych.
§3

Muzeum jest jednostkg organizacyjng, nienastawiong na osiaganie zysku, ktérej celem jest

gromadzenie i trwata ochrona débr naturalnego i kulturowego dziedzictwa ludzkos$ci o charakterze
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materialnym i niematerialnym, informowanie o wartosciach i tresciach gromadzonych zbioréw,
upowszechnianie podstawowych wartosci historii, nauki i kultury polskiej oraz $wiatowej,
ksztattowanie wrazliwosci poznawczej i estetycznej oraz umozliwienie korzystania ze zgromadzonych

zbioréw. Dzialania te okreslone s3 w przepisach Ustawy z dnia 21.11.1996 r. o muzeach.

I1. Zasady kierowania Muzeum

§4
I. Dyrektor zarzgdza Muzeum.
2. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy:
1. Zastgpcy Dyrektora,
2. Gloéwnego Ksiggowego.
§5

Dyrektor:

I. Dyrektor kieruje caloksztattem dziatalnoéci Muzeum w sprawach naukowo-badawczych,

edukacyjnych, wydawniczych, finansowych, organizacyjnych i administracyjnych.
2. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

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

rowniez opieke nad pracownikami naukowymi podnoszacymi swoje kwalifikacje.

4. Dyrektor nadzoruje prace pracowni konserwatorskiej i wyraza zgod¢ na wykonywanie badan

dla innych placéwek badawczych.
5. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Muzeum.

6. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania samodzielnie czynno$ci prawnych w imieniu Muzeum

oraz do wydawania zarzadzen, okdlnikow, polecen.
7. Dyrektor wspdlnie z kierownikami dziatéw ustala plany dziatalnosci Muzeum.
8. Dyrektor zatwierdza plany dziatalnosci Muzeum.

9. Dyrektor wykonuje wobec pracownikéw czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu
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Pracy.

10. Dyrektor sprawuje nadzér nad zbiorami i ich ewidencjonowaniem oraz majatkiem 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 prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan prowadzonych przez

podlegte mu dziaty.
3. Informuje Dyrektora na biezgco o dziataniach prowadzonych przez podlegte mu Dziaty.

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

oraz racjonalnoscig ich zagospodarowania.

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

zabezpieczeniem i utrzymaniem.

6. Prowadzi ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych. Organizuje ich ewidencj¢ (oznakowanie) przy

pomocy podlegtych dziatow.

7. Planuje i organizuje, w uzgodnieniu z Dyrektorem, zadania inwestycyjne, remontowe,
modernizacyjne w Muzeum oraz prowadzi w tym zakresie niezbedng dokumentacjg, zgodng

z obowigzujgcymi przepisami prawa.
8. Organizuje i nadzoruje prace remontowo-budowlane.

9. Przygotowuje, koordynuje realizacjg procesu inwestycyjnego oraz rozlicza zadanie

przy wspolpracy z dziatem Finansowo - Ekonomicznym.

10. Nadzoruje realizacj¢ wnioskéw pokontrolnych podmiotéw zewngtrznych uprawnionych

do kontrolowania Muzeum dotyczgcych nadzorowanych przez siebie dziatow.
11. Prowadzi analize ryzyka wynikajgcego z obowiazku realizacji procesu kontroli zarzadcze;j.

12. Wspdlpracuje z kancelarig prawng.



3.

15.

16.

Czuwa nad aktualnoscig strony Biuletynu Informacji Publiczne;j.

. Prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z przepiséw Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
- Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.) oraz wydanych do niej

aktéw wykonawczych i przepisow Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych.

Przygotowuje i nadzoruje prowadzenie postgpowan w sprawach zamoéwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane ktérych warto$¢ nie obliguje do stosowania Ustawy Prawo Zamoéwien

Publicznych.

Zabiega o pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych z funduszy unijnych i innych, w tym
przygotowuje projekty inwestycyjne oraz nadzoruje przygotowanie pozostalych wnioskéw

przez podlegte dziaty, zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

§ 7

Gléwny Ksiegowy

1.

1. Odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Muzeum oraz realizacj¢ budzetu instytucji.
2. Odpowiada za terminowos$¢ sporzadzania dokumentow i rozliczen finansowych.

3. Sprawuje kontrole prawidlowosci wydatkowania $rodkéw finansowych przez komérki

organizacyjne Muzeum.
4. Odpowiada za zgodnos$¢ dziatan i decyzji finansowych z obowigzujgcymi przepisami.
5. Kieruje Dziatlem Finansowo - Ekonomicznym.

6. Sprawuje nadzor nad rozliczeniem finansowym projektow.

IIL. Struktura organizacyjna.

§8

W skfad Muzeum wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska:

1) Dzial Naukowo-Badawczy,



2) Dzial Upowszechniania,

3) Pracownia Konserwacji,

4)  Pracownia Plastyczna,

5) Dziat Finansowo-Ekonomiczny,

6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
7) Dziat Glownego Inwentaryzatora,

8) Sekretariat,

9) Stanowisko ds. Marketingu i Promocji.

. Dyrektor, na podstawie zarzadzenia wewng¢trznego, moze powolaé¢ zesp6l projektowy sposrdd

pracownikéw zatrudnionych w Muzeum.

. Zespotem projektowym kieruje Dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

IV. Podzial zadan i kompetencji

§9
. Muzeum zarzadzane jest przez Dyrektora przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

. Dyrektor kieruje Muzeum we wspolpracy z kierownikami wewngtrznych komoérek organizacyjnych
i realizuje zadania wiasne i zlecone w tym réwniez zadania obronne zgodnie z trescig Planu
operacyjnego funkcjonowania Urzgdu Marszalkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej

Gérze w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

. Liczbe etatéw i rodzaje grup pracowniczych, struktur¢ organizacyjng ustala dyrektor w drodze

odrgbnego zarzadzenia.

. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do podejmowania okreslonych czynnosci

w imieniu Muzeum.

§ 10



Do zadan kierownikow wewnetrznych komoérek organizacyjnych nalezy:

1. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadan komoérki organizacyjnej,

2. Opracowywanie projektow planéw pracy i sprawozdan z wykonywania zadan komorki

organizacyjnej,

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

organizacyjnej,

4. Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie przestrzegania przez pracownikéw komorki

organizacyjnej zasad okreslonych przepisami prawa i ustaleniami wewngtrznymi,

5. Przedktadanie Dyrektorowi Muzeum wnioskéw i opinii w sprawach funkcjonowania komérki

organizacyjnej.
§ 11
1. Kierownicy dzialow sg odpowiedzialni za cato$¢ zadan wchodzacych w zakres dziatania dziatow.

2. Pisma i opracowania przedktadane do akceptacji lub podpisu Dyrektora Muzeum parafuja wiasciwi

Kierownicy Dzialow.

3. Koordynatorzy projektéw proponuja powotanie zespotéw wykonawczych w zaleznosci od potrzeb

i po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

§12
Zakres dzialan komérek organizacyjnych Muzeum:

Dziat Naukowo-Badawczy:

1. Gromadzi zbiory z zakresu etnografii, historii i sztuki ludowej w tym:
1) Zabytki architektury i budownictwa wiejskiego i matomiasteczkowego,
2) Narzgdzia i maszyny rolnicze,
3) Narzedzia i wyroby rzemieslnikéw ludowych,

4) Sprzety do obrébki surowcdw,



10.

11.

12.

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 majace zwiazek z etnografia, sztuka ludows i jej historig i prowadzi

badania naukowe w tym zakresie.

Organizuje i zajmuje si¢ przenoszeniem obiektow zabytkowych na teren Muzeum, we wspétpracy

z Gtéwnym Inwentaryzatorem.

Opracowuje katalog naukowy gromadzonych muzealiow.

Prowadzi katalog tworcow ludowych.

Przygotowuje dokumentacjg¢ naukowa muzealiéw.

Przygotowuje wystawy z zakresu realizowanych dziatan.

Opracowuje scenariusze tematycznych imprez plenerowych i zajmuje sig ich organizacjg.

Opracowuje ewidencj¢ wyposazenia zagrod budownictwa ludowego zrekonstruowanych

na terenie skansenu.

Opracowuje scenariusze zwiedzania zaréwno zagréd budownictwa ludowego jak réwniez

poszczegdlnych pomieszczen oraz ich wyposazenia i przeznaczenia.
Przygotowuje do druku publikacje z zakresu specjalnosci Dziatu.

Inwentaryzuje zbiory biblioteczne oraz nadzoruje i organizuje przechowanie gromadzonych

wydawnictw i archiwaliow.
Udostepnia zbiory biblioteczne pracownikom naukowym, nauczycielom, studentom i innym
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13.

14.

15.

osobom zainteresowanym tematyka etnograficzna.

Opracowuje tre$ci wystgpien na temat prowadzonych prac badawczych, deleguje pracownikow

do udzialu w konferencjach, spotkaniach i wystapieniach na temat prowadzonych prac

“ badawczych.

Organizuje promocj¢ sztuki w formie spotkan z tworcami, kiermaszoéw, pokazéw w zakresie
upowszechniania dziedzictwa kulturowego regionu w zakresie etnologii na terenie Muzeum

i na zewnatrz.

Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,
realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspotpracy z Dziatlem Finansowo

- Ekonomicznym.

Dziat Upowszechniania:

Organizuje i prowadzi wszelkie prace zwigzane z udostgpnieniem ekspozycji Muzeum grupom

zorganizowanym i turystom indywidualnym.
Prowadzi sklepik muzealny.

Utrzymuje obstuge ruchu zwiedzajacych w Muzeum, jest odpowiedzialny za obshuge

zwiedzajacych i oprowadzanie na terenie Muzeum.

Organizuje lekcje muzealne, wystawy, konkursy, wystgpy artystyczne, warsztaty metodyczne
dla nauczycieli (wg zamoéwien) i inne imprezy o charakterze edukacyjnym, turystycznym

i rekreacyjnym.

Organizuje w ramach kontaktow z wystawcami imprezy odbywajace si¢ na terenie Muzeum

oraz poza nim we wspolpracy z pozostatymi dziatami.

Przygotowuje informatory z programem wystaw i imprez, przy wspOlpracy z pozostatymi

dziatami.
Wspbtpracuje ze szkotami, domami kultury, instytucjami naukowymi i kulturalnymi.

Archiwizuje dokumentacje¢ dotyczacg przedsigwzig¢ muzealnych, o charakterze edukacyjnym

i popularnym.

Prowadzi magazyn wydawnictw wiasnych i przyjetych do sprzedazy komisowe;j.



10.

11.

Scisle wspdtpracuje z innymi dziatami w kwestii realizacji swojego zakresu dziatalnosci.

Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,
realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspdlpracy z Dziatem Finansowo

- Ekonomicznym.

Pracownia Konserwaciji:

1.

Zabezpiecza i konserwuje muzealia ruchome oraz obiekty budownictwa Iudowego

zrekonstruowane na terenie skansenu.

Prowadzi okresowe kontrole stanu zachowania obiektéw w magazynach, na ekspozycji

oraz w depozytach poza Muzeum.
Dokonuje oceny stanu zachowania nowych nabytkow.
Prowadzi staty monitoring rynku i nowych technologii dotyczacych prac konserwatorskich.

Przygotowuje projekty na prace renowatorsko-konserwatorskie do funduszy zewnetrznych

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

Pracownia Plastyczna

Planuje i organizuje warsztaty plastyczne zwigzane z kulturg i sztukg etnograficzng. Tworzy
programy zaj¢¢, dobiera odpowiednie techniki i materialy, a takze prowadzi warsztaty dla réznych

grup wiekowych i uczestnikéw o réznym stopniu zaawansowania.

Uczestniczy w ograniczonym zakresie w konserwacji eksponatow etnograficznych. Wykorzystuje
we wspdipracy z Dziatem Konserwacji specjalistyczne techniki i narzedzia do zachowania,

naprawy i konserwacji cennych przedmiotow.

Prowadzi badania dotyczace sztuki i rgkodzieta w zakresie dziatalnosci Muzeum. Zbiera
informacje, dokumentuje techniki, tradycje i histori¢ réznych form artystycznych, a takze
gromadzi i analizuje materialy zwigzane z kolekcja muzealng. Wspoipracuje z innymi

specjalistami, takimi jak etnografowie i edukatorzy.
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Pracownia wykonuje na potrzeby Muzeum projekty i opracowania graficzne plansz, baneréw
reklamowych oraz opraweg graficzng drukéw, dyploméw, pism okolicznosciowych, ulotek

i folderéw, czuwa nad spéjnoscig strategii marki Muzeum.
Prowadzi kronike muzealng.

Uczestniczy w organizacji wystaw zwigzanych z dziatalnoscia Muzeum. Wspoélpracuje z Dziatem
Naukowo Badawczym w zakresie montazu, ukfadu i prezentacji eksponatéw, a takze
przygotowywania informacji i materiatoéw towarzyszacych wystawom. Dba o estetyke i spdjnos¢

prezentacji.

Angazuje publiczno$é i zwiedzajacych poprzez organizacje prelekcji, prezentacji i spotkan
tematycznych zwigzanych z eksponatami i wystawami. Udziela informacji i odpowiada na pytania

odwiedzajacych, a takze inspiruje do tworczego podejscia do sztuki etnograficzne;j.

Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie w czystosci i porzadku pracowni plastycznej.
Dba o stan narzedzi, materiatdw i sprzetu, a takze o bezpieczne korzystanie z nich.
Jest odpowiedzialny za zamoéwienie i gromadzenie materiatdéw plastycznych potrzebnych

do prowadzenia warsztatow.

Wspélpracuje z innymi pracownikami muzeum, takimi jak etnografowie, edukatorzy i pracownicy
obstugi, w celu koordynacji dziatan zwigzanych z wystawami, programami edukacyjnymi

i konserwacja zbiorow.

Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,
realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspotpracy z Dziatem Finansowo

- Ekonomicznym.

Dziat Finansowo-Ekonomiczny:

1.

Prowadzi caloksztalt spraw zwiazanych z gospodarka finansowa Muzeum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzi rachunkowos¢ Muzeum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Nadzoruje przestrzeganie obowigzujacych zasad i procedur gospodarki finansowej.
Opracowuje projekt rocznego budzetu Muzeum.

Opracowuje projekty planéw finansowych oraz uktadéw wykonawczych dochodow i wydatkéw
10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Muzeum.
Sporzadza sprawozdania ksiggowo-finansowe wynikajgce z obowigzujacych przepisow.
Prowadzi gospodarkg kasowg muzeum.

Prowadzi catoksztalt spraw wynikajacych z przepisow podatkowych oraz przepiséw

o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych.

Opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Muzeum, dotyczace
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Prowadzi catoksztalt spraw zwiagzanych z zatrudnianiem pracownikéw.

Kieruje pracownikéw na badania lekarskie (wstgpne, okresowe i kontrolne).
Prowadzi akta osobowe pracownikow, statystyke i sprawozdawczos$¢ personalna.

Wspdlpracuje z innymi dziatami w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych ze Zrédet

zewnetrznych.
Stuzy pomoca merytoryczng w rozliczaniu srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych.

Prowadzi archiwum kadrowo-ksiggowe.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

Administruje obiektami i gospodaruje majatkiem ruchomym Muzeum, prowadzi zwigzang

z tym dokumentacje.

Czuwa nad bezpieczenstwem obiektdéw i zgromadzonego w nich mienia, podejmujac

w tym zakresie wszelkie niezbgdne dziatania.
Opracowuje i realizuje projekty w zakresie remontow w Muzeum.

Zatatwia sprawy z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego na cele administracyjne,

zakupuje wyposazenie, prowadzi dokumentacj¢ inwentarzows, konserwacj¢ sprzetu ruchomego.
Zapewnia utrzymanie czystosci i estetyki w budynkach Muzeum, a takze terenu wokét budynkow.

Prowadzi czynnos$ci zwigzane z ochrona przeciwpozarowa w obiektach Muzeum (gromadzi
11



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

dokumentacj¢ BHP i P.poz., w tym dokumentéw dotyczacych przegladéw sprzetu gasniczego,
przegladéw kominiarskich, konserwacji i zakupu sprzgtu P.poz.), zglasza awarie zaréwno systemu

jak i sprzetu P.poz.

Organizuje szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp.

Zaopatruje pracownikow w odziez ochronna, robocza i materiaty bhp.

Prowadzi kartoteki magazynowe na zakup opatu (Paz i Rwa).

Utrzymuje w sprawno$ci technicznej sprzet audiowizualny, komputerowy i oprogramowanie.
Organizuje i nadzoruje gospodarke kluczami, wymiany zamkéw i wydanych referentek.
Wypozycza sprzet po uzyskaniu zgody Dyrektora Muzeum.

Kontroluje jako$¢ ustug w zakresie zadan nalezacych do Dziatlu Administracyjno -Gospodarczego.
Prowadzi archiwum administracyjne.

Prowadzi ksiggi inwentarzowe wyposazenia oraz organizuje ich ewidencje.

Nadzoruje prawidiowe funkcjonowanie magazynu z materiatami i sprzetem.

Organizuje i zapewnia wlasciwe funkcjonowanie transportu samochodowego.

Nadzoruje i organizuje pracg personelu technicznego i pracownikéw ochrony.

Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,
realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspoélpracy z Dziatem Finansowo

- Ekonomicznym.

Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora:

. Prowadzi archiwum (katalog zabytkéw i zbiory cyfrowe w oparciu o istniejgce i nowe kolekcje).

Prowadzi prace inwentaryzacyjne w zakresie muzealiow.

. Odpowiada za prowadzong ewidencj¢ muzealidow w oprogramowaniu Musnet.

. Zajmuje si¢ z przyjmowaniem depozytdw, zapisOw i darowizn oraz muzealiow zaoferowanych

do zakupu.
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10.

11.

12.

13.

14.

Wspolpracuje z Komisja Zakupu Muzealiow.
Prowadzi sprawozdawczo$¢ zwigzana z muzealiami.

Prowadzi nadzér nad przechowywaniem muzealiow w magazynach.

. Wykonuje czynnosci zwiazane z utrzymaniem porzadku i czystosci oraz odpowiednich warunkéw

na ekspozycjach muzealnych.

. Prowadzi biezacy nadzér i dba o odpowiednie zabezpieczenie zbioréw na wystawach

oraz ekspozycjach.

Gromadzi wydawnictwa i archiwalia z dziedziny etnografii i nauk pokrewnych.
Prowadzi ewidencje i katalog zbioréw.

Prowadzi archiwum zaktadowe.

Dzial moze przyjmowaé w depozyt zabytki, obiekty zabytkowe, ksigzki oraz inne obiekty

przydatne w dziatalno$ci Muzeum od instytucji i oséb prywatnych.

Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,
realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspotpracy z Dziatlem Finansowo
- Ekonomicznym.

Sekretariat:

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

2. Gromadzi i aktualizuje dokumenty zwigzane ze zintegrowanym systemem Kontroli Zarzadczej
funkcjonujacej w Muzeum.

Prowadzi rejestr wydawanych upowaznien.

Sporzadza Zarzadzenia wewngtrzne zlecone przez Dyrektora.

Czuwa nad prawidlowosécia obiegu dokumentéw w Muzeum.

Sporzadza plany pracy, sprawozdania kwartalne i roczne.

ooy W e W

Wystawia skierowania na badania profilaktyczne pracownikéw po uprzedniej informacji

z Kadr.

8. Prowadzi ewidencje kart wyposazenia pracownikéw i deklaracji odpowiedzialnosci
materialnych (w porozumieniu z Dziatlem Finansowo-Ekonomicznym).

9. Wystawia i ewidencjonuje delegacje stuzbowe pracownikéw i Dyrektora.
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10. Prenumeruje wydawnictwa i czasopisma.
11. Zaopatruje dzialy w materiaty biurowe.

12. Wykonuje inne polecenia Dyrektora wchodzace w zakres dziatalnosci Stanowiska Sekretariatu

Stanowisko ds. Marketingu i Promocji:

®

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

Prowadzi strone internetowa, realizuje dokumentacj¢ video i fotograficzng dziatalnosci

popularyzatorskiej Muzeum.

Zajmuje si¢ calo$cig spraw zwigzang z wynajmami oraz umowami dzierzaw.

Wspolpracuje z wytwoércami i regkodzielnikami.

Prowadzi baze rekodzielnikow, wytwdrcéw i artystow ludowych wspotpracujacych z Muzeum
we wspotpracy z Dziatem Naukowo-Badawczym.

Wspolpracuje przy organizacji imprez odbywajacych si¢ na terenie Muzeum oraz poza nim.

Archiwizuje teki wydawnicze muzealnych wydawnictw zawierajacych w szczegdlnosci umowy
autorskie, dokumentacje wyboru i umowy z drukarnia, projekt graficzny, egzemplarz archiwalny

wydawnictw, recenzje, opinie i notki prasowe.

Przygotowuje i prowadzi projekty w zakresie: merytorycznym, technicznym, finansowym,
realizowane z funduszy unijnych i innych oraz rozlicza je przy wspoétpracy z Dziatlem Finansowo -

Ekonomicznym.

§13

. Dyrektor Muzeum w zakresie okreslonym w Ustawie z dnia 05.08.2010r. o ochronie informacji

niejawnych zleca wykonywanie tych czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej

(petnomocnik ds. informacji niejawnych).

. Do zadan zleceniobiorcy nalezy:

1) Realizacja zadan obronnych zgodnie z trescig Planu operacyjnego funkcjonowania Urz¢du
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczefstwa_panstwa i w czasie wojny,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje

niejawne,

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji,
w szczegoblnosdci (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu

dokumentow,

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

nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan

sprawdzajacych,

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej oraz wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych oraz oséb ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto,

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

0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych a takze oséb, ktérym odmdéwiono
wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigeiu

poswiadczenia bezpieczenstwa,

11) Zawiadomienie ABW lub SKW zgodnie z wiasciwoscia, o przypadkach naruszenia przepiséw

o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,

12) Zatozenie i nadzorowanie ewidencji materiatéw niejawnych,

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

14) Opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru Dyrektora i biezgce uaktualnianie dokumentacji,

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

16) Nadzér i pomoc pracownikom odpowiedzialnym za realizacje zadan wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania instytucji w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej

Panstwa,

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem i ochrong zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz zabezpieczenia przed zniszczeniem i sposobdw

przygotowania zbioréw do ewakuacji w razie powstania zagrozenia.
§ 14

Dyrektor Muzeum moze na podstawie uméw cywilnoprawnych zleca¢ roéwniez wykonywanie innych

czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Muzeum, w tym obstuge prawna.

V. Zasady podpisywania i znakowania pism
§15
Przy znakowaniu pism Muzeum uzywane sa nast¢pujgce symbole:
1) Dyrektor - D
2) Zastgpca Dyrektora - ZD
3) Gléwny Ksiegowy - GK
4) Dzial Finansowo-Ekonomiczny - FE
5) Radca Prawny - RP
6) Stanowisko ds. Obronnychi Bezpieczenstwa - 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) Dziat Dokumentacji Zbioréw - DZ
14) Sekretariat - S
15) Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora Muzeum - IM
16) Stanowisko ds. Marketingu i Promocji - MP
17) Rada Muzeum - RM
18) Komisja Zakupéow Muzealiow - ZM
19) Komisja socjalna - KS.
§ 16

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) Zarzadzenia, polecenia, okdlniki,
2) Pelnomocnictwa, upowaznienia,
3) Pisma kierowane do postow i senatoréw RP, pisma kierowane do placowek dyplomatycznych,

4) Pisma kierowane do Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego, w tym do Marszatka i cztonkéw

Zarzadu personalnie, odpowiedzi na wystapienia sadowe i pokontrolne,
5) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalno$ci Muzeum i pracownikoéw Muzeum,

6) Korespondencj¢ zwigzang z biezaca dziatalnoscig Muzeum.

§17

1. Dokumenty, z ktérych wynikaja skutki finansowe, podpisuje Dyrektor wraz z Gléwnym
Ksiegowym.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora (urlop, choroba, wyjazd stuzbowy) do podpisywania
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wymienionych w § 16 dokumentow, z wylaczeniem pkt 2, upowazniony jest Zastepca Dyrektora
w zakresie odrgbnych upowaznien, a dokumentéw finansowych Zastepca Dyrektora wraz

z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie odrgbnych upowaznien.

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

zwigzanych z biezacg dziatalnoscia podlegtych mu komérek organizacyjnych.

§18

Kierownicy Dziatéw moga podpisywac:

1) Komunikaty i informacje w zakresie prowadzonej dziatalnosci przez dany Dzial,

2) Pisma wychodzgce z Muzeum, z ktérych nie wynikajg skutki finansowe, wylacznie
z upowaznienia Dyrektora Muzeum lub w przypadku jego nieobecnosci z upowaznienia

Zastepcy Dyrektora.

VI. Organizacja funkcjonowania Muzeum

§19

p—

. Muzeum sporzadza roczny plan dziatalnosci.

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

dziatalnosci w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

W

. Plan dziatalnosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora i Rad¢ Muzeum.

§ 20
1. Muzeum sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci.

2. Komérki organizacyjne Muzeum sporzgdzajg roczne sprawozdanie ze swej dziatalnosci

w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku.

3. Sprawozdanie roczne podlega zatwierdzeniu przez Rad¢ Muzeum i Zarzad Wojewodztwa

Lubuskiego.
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L.

2.

§ 21
Muzeum prowadzi ksiggi inwentarzowe:
1) Budownictwa ludowego, oznaczong symbolem E-B
2) Kultury technicznej, oznaczonej symbolem E-KT
3) Tkanin i strojow, oznaczong symbolem E-ST
4) Sztuki ludowej, oznaczong symbolem E-S.

Rodzaje kart ewidencyjnych i sposdb ich wypetniania, inne rodzaje ewidencji i rejestrow

pomocniczych muzealiow, okresla Dyrektor Muzeum odrgbnym zarzadzeniem.
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