
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ,j£.MO(&L 2019 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego

Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U.

z 2019 r. poz. 512) oraz art, 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r, o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pozn. zm.}, uchwala sie.,

co nast§puje:

§ 1. Opiniuje si§ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta

w Gorzowie Wielkopolskim, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwafy.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

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

StvflertJzam zgodnosc z projoktem udw'..;y

DYR-BKfOR DEPARTAMENTU
IN/RASTRUKTJURY SPOteqZNEJ

/

Miro -law Glaz



Zalqcznik do uchwaly Nr . /
Zarzadu i Wojewodztwa Lubuskiego

2019 r.

MUZEUM LUBUSKIE im. JANA DEKERTA W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

Regulamin organizacyjny
Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta

w Gorzowie Wielkopolskim

Gorzow Wielkopolski, 2019 rok



Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1.1. Regulamin organizacyjny Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta w Gorzowie Wielkopolskim, zwany
dale] Regulaminem, okresla zasadyfunkcjonowania i organizacje_ wewnejrznajnstytucji.

2. Regulamin nadawany jest przez dyrektora Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta w Gorzowie
Wielkopolskim, zwanego dalej Muzeum, po zasi$gni§ciu opinii Organizatora, dzialajacych w Muzeum organizacji
zwiazkowych oraz stowatzyszeh tworcow.

3. Muzeum realizuje zadania okreslone w obowiazujacych przepisach prawa oraz w statucie Muzeum.

3a. Muzeum realizuje takze zadania obronne w warunkach zewne_trznego zagrozenia bezpieczenstwa
pahstwa i w czasie wojny oraz planuje i realizuje dzialania majace na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reaguje w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym.

4. Muzeum jest samorzajdowa^ instytucja^ kultury, dla ktorej Organizatorem jest Samorzad Wojewodztwa
Lubuskiego.

§ 2. llekroc w regulaminie jest mowa o:

1) Muzeum - nalezy przez to rozumiec Muzeum Lubuskie im. Jana Dekerta w Gorzowie Wielkopolskim,

2) siedzibie Muzeum - nalezy przez to rozumiec Gorzow Wielkopolski, ul. Warszawska 35, gdzie ma siedzib§
organ zarzadzajacy (dyrektor Muzeum),

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora Muzeum,

4) zaste_pcy dyrektora - nalezy przez to rozumiec zast§pce_ dyrektora Muzeum,

5) filii Muzeum - nalezy przez to rozumiec miejsce prowadzenia dzialalnosci statutowej, stanowiace prawnie
zalezna^ komork? organizacyjny nieposiadajaca. samodzielnosci organizacyjnej i finansowej,

6) dziale Muzeum - nalezy przez to rozumiec wyodr^bnione komorki organizacyjne, ktorym powierzono
wykonywanie okreslonych zadah statutowych,

7) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumiec stanowisko pracy, na ktorym realizowane sa_
wyodr^bnione funkcje i zadania,

8) kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumiec osob§ kierujaca^ dzialem,

9) kierowniku filii - nalezy przez to rozumiec osob§ kierujaca.filia^

10) pelnomocniku - nalezy rozumiec osob§, ktorej dyrektor powierzyt wykonywanie zadah i czynnosci
okreslonych w udzielonym peinomocnictwie,

11) IDO- nalezy przez to rozumiec inspektor ochrony danych,

12) ASI - nalezy przez to rozumiec administratora systemow informatycznych,

13) inspektorze bhp - nalezy przez to rozumiec osob? fizyczna_ lub podmiot gospodarczy realizuja^cy zadania
zzakresubhp,

14) prawniku - nalezy przez to rozumiec osob§ fizyczna, lub podmiot gospodarczy sprawujacy obslug^ prawna,
Muzeum.

§ 3. Muzeum prowadzi dziafalnosc w nast^pujacych filiach:

1) Zespof Willowo-Ogrodowy przy u!. Warszawskiej 35 w Gorzowie Wielkopolskim,

2) Spichlerz przy ul. Fabrycznej 1-3 w Gorzowie Wielkopolskim,

3) Zagroda Mfyhska przy ul. Lesnej 37 w Bogdahcu,

4) Muzeum Grodu Santok przy ul. Wodnej 2a w Santoku.
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Rozdziat 2

Podstawy prawne

§ 4. Podstawe. prawna^ ustalenia regulaminu organizacyjnego stanowiaj

1) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1983zp6zn.zm.),

2} Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r o muzeach (Dz. U. z 2018 r. poz. 720 z pozn. zm.),

3) Statut Muzeum Lubuskiego im. Jana Dekerta z siedziba^w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 3

Zarza_dzanie Muzeum

§ 5. 1. Muzeum zarzadza dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Muzeum na zewnatrz.

3. Dyrektor zarzadza Muzeum przy pomocy zast^pcy dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora Muzeum zarzadza zast^pca dyrektora.

5. W przypadku nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora Muzeum zarzadza gtowny ksi^gowy w zakresie
udzielonego petnomocnictwa.

§ 6. 1. Do zakresu dzialania dyrektora Muzeum nalezy:

1) zarzadzanie dziatalnoscia^ podstawowq, ekonomiczno-finansowa^ i administracyjnq,

2} wydawanie zarzadzeii,

3) nadzor nad maja^tkiem Muzeum, w tym jego zbiorami i ich ewidencjonowaniem,

4) opracowywanie i przedstawianie Organizatorowi i wlasciwym instytucjom planow rzeczowych finansowych,
sprawozdah oraz wnioskow inwestycyjnych dotyczacych Muzeum,

5) racjonalne i efektywne gospodarowanie posiadanymi srodkami finansowymi i materialnymi,

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Muzeum,

7} sprawowanie ogolnego nadzoru nad kontrola^wewn^trzna^

8) przedkladanie Radzie Muzeum planow pracy i sprawozdah z dziatalnosci Muzeum oraz zapewnienie
sekretariatu Rady Muzeum,

9) kontrolowanie zadah realizowanych przez pelnomocnika ds. informacji niejawnej oraz przez podmioty
zewn^trzne, ktorym powierzono w ramach umow cywilno prawnych pelnienie obowiazkow inspektora ochrony
danych osobowych (IOD) oraz administratora systemow informatycznych (ASI),

10) powolywanie i rozwiazywanie stalych i doraznych komisji, zespotow, rad do wykonywania okreslonych przez
Dyrektora zadah.

2. Dyrektor Muzeum jest kierownikiem zakladu pracy i pracodawca^w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

3. Dyrektor moze w formie pisemnej upowaznic imiennie pracownikow Muzeum do zaJatwiania
sprawwjego imieniu.

§ 7. Do zakresu dziaiania zaste.pcy dyrektora nalezy:

1) zarzqdzanie i reprezentowanie Muzeum na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora,

2) organizowanie i kontrola zadah realizowanych przez bezposrednio podlegte komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy,

3) kontrolowanie zadah realizowanych przez podmioty zewn^trzne, ktorym powierzono w ramach umow cywilno-
prawnych realizowanie zadah z zakresu:

a) bhp, ppoz.,
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b) obslugi prawnej,

4) kontrolowanie kompleksowego dokumentowania sprawowania kontroli zarzadczej,

5) sporzadzanie projektow aktow prawa wewnejrznego z zakresu powierzonych obowiazkow,

6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpracg_ z zakladowymi organizacjami zwiazkow
zawodowych,

7) kontrolowanie poprawnosci formalno-merytorycznej umow i porozumien zawieranych przez Muzeum,

8) kontrolowanie przestrzegania procedur z zakresu ewidencji majajku.

§ 8. 1. Do zakresu dzialania gtownego ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie projektow planow, sprawozdah i analiz finansowo-ksi^gowych oraz terminowe ich
przedkladanie dyrektorowi,

2) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi§gowych, zapewniajace
wlasciwy przebieg i ewidencj§ operacji gospodarczych,

3) biezaca kontrola wydatkowania dotacji zgodnie z przyj^tym planem finansowym oraz nadzorowanie rozliczeh
finansowych wykorzystania zewn^trznych zrodel finansowania,

4) terminowe dochodzenie naleznosci oraz terminowe regulowanie zobowiazan,

5} biezaca analiza kosztow i przychodow oraz przedkladanie wnioskow dyrektorowi,

6) przedktedanie dyrektorowi informacji o wszelkich zagrozeniach naruszenia dyscypliny finansow publicznych
oraz przedstawianie wnioskow w celu likwidacji zagrozeh i ograniczenia ich skutkow,

7) opracowanie projektow i kontrola przestrzegania procedur zabezpieczania i archiwizowania dokumentow
finansowych, ksi^gowych i kadrowo-pfacowych, gromadzonych na wszystkich formach nosnikow,

8) organizowanie i nadzorowanie terminowej realizacji oraz rozliczanie inwentaryzacji wszystkich trwalych
i obrotowych skfadnikow majqtkowych Muzeum,

9) przeprowadzanie kontroli wst^pnej, biezacej i nast^pnej operacji finansowo-ksi^gowych i kadrowo-
ptacowych,

10) nadzornad poprawnosciajormalno-rachunkowaj finansow^umow i porozumieh zawieranych przez Muzeum,

11) opracowywanie projektow aktow prawa wewn^trznego z zakresu rachunkowosci i kadrowo-ptacowym oraz
ewidencji majajku.

2. W przypadku nieobecnosci gtownego ksiegowego jego obowiazki wykonuje zast^pca glownego
ksiegowego.

Rozdziat 4

Organizacja wewn^trzna Muzeum

§ 9.1. Organizacj^ wewn^trzna^ Muzeum i struktur§ podleglosci siuzbowej prezentuje schemat organizacyjny
stanowiacyzatqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Struktur§ organizacyjnaj poza stanowiskami dyrektora, zast^pcy dyrektora i glownego ksiegowego, tworza^
filie, dziaty i samodzielne stanowiska pracy oraz pelnomocnicy.

§ 10.1. W Muzeum wyodrebniono nast^pujape komorki organizacyjne:

1) filia Zespof Willowo-Ogrodowy przy ul. Warszawskiej 35 w Gorzowie Wielkopolskim,

2) filia Spichlerz przy ul. Fabrycznej 1-3 w Gorzowie Wielkopolskim,

3) filia Zagroda Mtyhska przy ul. Lesnej 37 w Bogdahcu,

4) filia Muzeum Grodu Santok przy ul. Wodnej 2a w Santoku,

5) dziat archeologii,

6) dzialsztuki,
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7) dzial upowszechniania, promocji i rozwoju,

8) dzial administracyjny,

9) dzia! ksi^gowosci i kadr.

2. Praca, filii kieruje kierownik filii.

3. Praca, dzialu kieruje kierownik dziatu.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika filii lub dziatu, filiajub dzialem kieruje zast̂ pca kierownika filii lub
dzialu lub wyznaczony przez niego pracownik.

§ 11. Dozadah kierownika filii nalez^;

1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie i motywowanie pracy podlegiych pracownikow,

2) sporzadzanie koncepcji, analiz, raportow, wnioskow i wdrazanie usprawnieii w zakresie zadah filii,

3) terminowe sporzadzanie planow i sprawozdah z dziatalnosci filii,

4) okreslanie zapotrzebowania na materiafy biurowe, wyposazenie i srodki pracy,

5) sporzadzanie analizy ryzyka oraz analizy szans i zagrozeh, wynikajacych z obowiazku realizacji procesu
kontroli zarzadczej,

6} kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp, ppoz. i ochrony danych osobowych przez pracownikow filii,

7) kontrolowanie ochrony i bezpieczehstwa majajku powierzonego filii,

8) planowanie szkoieh i doksztalcania pracownikow filii oraz organizacja instruktazy stanowiskowych,

9) opracowywanie projektow zakresow obowiazkow i okresowa ocena pracownikow filii,

10) kontrolowanie czasu pracy i ustalanie zaste_pstw pracownikow filii,

11) nadzorowanie i prowadzenie zleconych praktyk i stazy,

12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi,

13) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentow i stosowanie instrukcji kancelaryjnej w filii,

14) zapewnienie wlasciwego dozoru obiektu,

15) zapewnienie bezpieczehstwa eksponowanych zbiorow,

16) organizowanie i nadzorowanie obstugi zwiedzajacych,

17} biezacy nadzor nad stanem technicznym oraz utrzymaniem czystosci w obiekcie.

§ 12. Do zadari kierownika dziatu naleza;

1) planowanie, organizowanie, kontrolowanie i motywowanie pracy podlegiych pracownikow,

2) sporzadzanie koncepcji, analiz, raportow, wnioskow i wdrazanie usprawnieh w zakresie zadah dzialu,

3) terminowe sporzadzanie dziatowych planow i sprawozdah,

4) okreslanie zapotrzebowania na materialy biurowe, wyposazenie i srodki pracy,

5) sporzadzanie analizy ryzyka oraz analizy szans i zagrozeh, wynikajacych z obowiazku realizacji procesu
kontroli zarzadczej,

6) kontrolowanie przestrzegania przepisow bhp, ppoz. i ochrony danych osobowych przez pracownikow dzialu,

7) kontrolowanie ochrony i bezpieczehstwa majatku powierzonego dzialowi,

8) planowanie szkoieh i doksztalcania pracownikow dzialu oraz organizacja instruktazy stanowiskowych,

9) opracowywanie projektow zakresow obowiazkow i okresowa ocena pracownikow dziatu,

10) kontrolowanie czasu pracy i ustalanie zaste_pstw pracownikow dzialu,

11) nadzorowanie i prowadzenie zleconych praktyk i stazy,
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12) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi,

13) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow i stosowania instrukcji kancelaryjnej w dziale.

§ 13. Dyrektor moze ustanawiac pelnomocnikow do realizacji zadah Muzeum, okreslajac zakres
pelnomocnictwa. Udzielenie pelnomocnictw wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej.
Zadania Muzeum moga^ bye powierzane uprawnionym instytucjom i osobom fizycznym na podstawie umow
cywiino-prawnych, jezeli przepisy prawa tego nie zabraniajq.

§ 14. Do zadah filii naleza;

1) realizowanie dziaialnosci naukowo-badawczej, wydawniczej i popularyzatorskiej,

2) realizowanie i nadzorowanie wystaw stalych i czasowych,

3) opracowanie i wdrazanie polityki gromadzenia i upowszechniania zbiorow,

4) gromadzenie, opracowywanie naukowe i ewidencjonowanie zbiorow muzealnych,

5) opracowywanie i wdrazanie programow edukacji muzealnej,

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

7) opracowywanie i wdrazanie planow konserwacji i zasad magazynowania powierzonych muzealiow,

8) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie z zewnftrznych zrodet,

9) wspolpraca z instytucjami i organizacjami publicznymi,

10) udzielanie informacji i konsultacji naukowych,

11) realizowanie zadah wynikajacych z planu ochrony Muzeum,

12} okresowe inwentaryzowanie powierzonych zbiorow muzealnych,

13) koordynowanie dziatalnosci ustugowej w zakresie najmu pomieszczeh filii.

§ 15. Do zakresu merytorycznej dzialalnosci filii Zespot Willowo-Ogrodowy nalezy historia, ze szczegolnym
uwzgl^dnieniem historii miasta Gorzowa Wielkopolskiego i regionu.

§ 16. Do zakresu merytorycznej dziaialnosci filii Spichlerz nalezy archeologia oraz sztuka i rzemioslo
artystyczne.

§ 17. Do zakresu merytorycznego dziatalnosci filii Muzeum Grodu Santok nalezy historia grodu Santok.

§ 18. Do zakresu merytorycznego filii Zagroda Mtyhska nalezy etnografia, kultura ludowa i technika wiejska.

§ 19. Do zadah dzialu archeologii naleza;

1) gromadzenie, opracowywanie naukowe i udost^pnianie zabytkow archeologicznych,

2} realizowanie archeologicznych badah terenowych wlasnych i zleconych,

3) prowadzenie wtasnych i zleconych badah naukowych z zakresu archeologii, numizmatyki i medalierstwa oraz
upowszechnianie ich wynikow,

4) opracowywanie opinii i ekspertyz wewn§trznych i zleconych,

5) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji naukowej,

6) merytoryczny nadzor nad magazynem archeologicznym, numizmatycznym i medalierskim,

7) opracowywanie i realizowanie koncepcji stalych i czasowych wystaw archeologicznych, dziaiah edukacyjnych
i popularyzatorskich,

8) prowadzenie elektronicznej ewidencji zbiorow oraz opracowywanie polityki gromadzenia zbiorow
i ksztattowania kolekcji,

9) opracowywanie projektow aktow prawa wewn^trznego, projektow umow na zadania zlecone z zewnajtrz i ich
realizowanie,

10) inicjowanie i realizowanie wspolpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnosc naukowo-badawcza,.
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§ 20. Do zadah dziaiu sztuki nalezaj

I) gromadzenie, opracowywanie naukowe i udoste_pnianie obiektow z zakresu sztuki, rzemiosta artystycznego
i etnografii,

2} monitoring rynku sztuki,

3} popularyzowanie wiedzy z zakresu sztuki, rzemiosfa artystycznego i etnografii,

4) prowadzenie wfasnych i zleconych badah naukowych z zakresu sztuki, rzemiosta artystycznego i etnografii
oraz upowszechnianie ich wynikow,

5) opracowywanie opinii i ekspertyz wewnejrznych i zleconych,

6) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji naukowej,

7) merytoryczny nadzor nad magazynem sztuki, rzemiosta artystycznego i etnografii,

8) opracowywanie i realizowanie koncepcji stalych i czasowych wystaw sztuki, rzemiosta artystycznego
i etnografii, dziatah edukacyjnych i popularyzatorskich,

9} prowadzenie elektronicznej ewidencji zbiorow oraz opracowywanie i wdrazanie polityki gromadzenia zbiorow
i ksztattowania kolekcji,

10) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego, projektow umow na zadania zlecone z zewnatrz i ich
realizowanie,

I1) inicjowanie i realizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnosc naukowo-badawcza,.

§ 21. Do zadah dziatu upowszechniania, promocji i rozwoju nalezy:

1) opracowywanie i wdrazanie planow rozwoju, upowszechniania i promocji dziatalnosci statutowej i usiugowej,

2) koordynowanie i realizowanie dzialalnosci wydawniczej Muzeum,

3) opracowywanie edytorskie i redakcja techniczna wydawnictw i materiatow promocyjnych,

4} aranzowanie i oprawa plastyczna wystaw,

5) realizacja imprez i wydarzeh kulturalnych pod wzgl^dem organizacyjnym i promocyjnym,

6) opracowywanie zbiorczego rocznego projektu planow i sprawozdah z dzialalnosci Muzeum oraz biezace
monitorowanie terminowej realizacji planu pracy,

7) przygotowywanie zbiorczej oferty edukacyjnej oraz koordynowanie dzialalnosci edukacyjnej,

8) prowadzenie biblioteki muzealnej,

9) administrowanie strong internetowa^i profilami w mediach spotecznosciowych,

10) koordynowanie polityki informacyjnej Muzeum, komunikacji wewnetrznej i zewn^trznej oraz wspotpraca
z mediami,

11) opracowywanie projektow graficznych na potrzeby Muzeum,

12) prowadzenie badah rynku oraz ewidencjonowanie frekwencji muzealnej,

13) sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji wizualnej wydarzeh muzealnych,

14) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie planowanych dziafah i monitorowanie programow wsparcia dla
instytucji kultury,

15) koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie digitalizacji zbiorow muzealnych,

16) wspotpraca z filiami i dziatami w zakresie najmu pomieszczeh muzealnych,

17) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z otoczeniem,

18) zapewnienie oprawy promocyjnej imprez muzealnych.
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§ 22. Do zadari dzialu administracyjnego nalezy:

1} sporzadzanie i wdrazanie planow inwestycyjnych i remontowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu zamowieh publicznych,

3) koordynowanie spraw zwiazanych z bezpieczehstwem pozarowym i BMP,

4) prowadzenie spraw z zakresu dokumentowania kontroli zarzadczej oraz obiegu dokumentow,

5) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zieleni,

6} planowanie, organizowanie i kontrolowanie biezacych przegladow, prac konserwatorskich i napraw
wyposazenia, urzadzeh i obiektow,

7) zaopatrywanie w wyposazenie, sprzej, materialy biurowe, techniczne, sanitarne i chemiczne oraz apteczki,

8) koordynowanie spraw zwiazanych z transportem samochodowym,

9) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji srodkow trwalych i wyposazenia,

10} prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektow i srodkow transportowych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze stanem technicznym obiektow, urzadzeh i instalacji ppoz. i bhp i ochrony
mienia,

12} prowadzenie dokumentacji kontroli zewnejrznych i wewne_trznych,

13} administrowanie strong BIP Muzeum,

14} prowadzenie archiwum zakladowego,

15} obsiuga sekretariatow Muzeum i Rady Muzeum,

§ 23. Do zadari dziatu ksie.gowosci i kadr nalezy:

1) prowadzenie obslugi finansowo-ksie^gowej i kasowej,

2) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych,

3) naliczanie, rozliczanie i prowadzenie pefnej dokumentacji placowej,

4} rozliczanie sprzedazy biletow wste.pu,

5) rozliczanie dochodu z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

6) sporzadzanie sprawozdah finansowych z wykorzystania dotacji i dofinansowah dziaialnosci ze zrodel
zewn^trznych,

7} weryfikowanie kalkulacji cenowych dzialainosci ustugowej i gospodarczej,

8} obsluga finansowo-kasowa i prowadzenie dokumentacji ZFSS,

9} terminowe sporzadzanie projektow planow i sprawozdah finansowych oraz sprawozdah i deklaracji
podatkowych,

10) terminowe przedkladanie dyrektorowi wnioskow o wszczecie inwentaryzacji trwalych i obrotowych skladnikow
majXtkowych oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacji i przedktadanie dyrektorowi protokdow
inwentaryzacyjnych,

11) sporzadzanie rozliczeh finansowych z wykorzystania srodkow zewnejrznych,

12) sporzadzanie analiz ekonomicznych kosztow i przychodow na potrzeby dyrektora i zaste^pcy,

13} biezaca kontrola przestrzegania procedury obiegu dokumentow finansowo-ksie.gowych i kadrowo-ptacowych,

14} kompleksowa realizacja spraw kadrowych i ubezpieczeh pracownikow,

15) koordynowanie i prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow,

16) wspolpracowanie z urz^dami pracy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem i szkoleniami pracownikow.
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§ 24. Do zadah petnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s^przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

4} kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegdlnosci okresowe (co najmniej raz na trzy lata) kontrolowanie ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkoleh z zakresu ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych post§powah sprawdzajacych oraz kontrolnych post^powah sprawdzajacych,

8} prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadaja^ uprawnienia do dost^pu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub je cofnie_to oraz
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych z tego wykazu,

9) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscia^ o przypadkach naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne",

10) sporzadzanie planu ochrony zabytkow i ewakuacji zbiorow na wypadek zagrozenia,

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Marszalka Wojewodztwa Lubuskiego,

12) opracowywanie i aktualizowanie kart realizacji zadah operacyjnych na podstawie planu operacyjnego
funkcjonowania urz^du marszatkowskiego,

13) opracowywanie i aktualizowanie tabeli sposobu realizacji zadah po wprowadzeniu okreslonego stopnia
alarmowego,

14) realizacja zadah obronnych w warunkach zewnejrznego zagrozenia bezpieczehstwa pahstwa i w czasie
wojny oraz planowanie i realizacja dziatah majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzeh o charakterze terrorystycznym.

Rozdziat 5

Zasady i harmonogram planowania

§ 25. 1. Do 15 marca komorki organizacyjne przygotowuja^ propozycje do planu pracy na nast^pny rok
kalendarzowy.

2. Do 30 marca nast^puje wybor priorytetow oraz wst^pna selekcja propozycji.

3. Do 15 kwietnia komorki organizacyjne opracowuja.planydziatalnosci.

4. Do 10 maja komorki organizacyjne opracowuja, szczegotowo planowane dziatania i przekazuja^ plany
dzialowi upowszechniania, promocji i rozwoju.

5. Do 20 czerwca dzial upowszechniania, promocji i rozwoju opracowuje zbiorczy plan dziatalnosci i promocji,
szacuje koszty dziateh promocyjnych oraz przychody z planowanej dziatalnosci edukacyjnej i uslugowej,

6. Do 30 czerwca dzial ksi^gowosci i kadr sporzadza zbiorcza, kalkulacj^ kosztow, w tym:

1) koszty, ktore maja^byc pokryte z dotacji,

2) planowana, wysokosc srodkow zewn^trznych,

3) wysokosc niezbejjnych wkladow wlasnych do planowanych wnioskow o dofinansowanie,

4) wysokosc wydatkdw inwestycyjnych i planowanych zrodet ich finansowania.
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7. Do 30 wrzesnia dzialy opracowuj^ szczegolowe informacje o projektach finansowanych ze srodkow
zewn^trznych wedlug wytycznych dzialu upowszechniania, promocji i rozwoju.

8. Do 10 stycznia nast^puje ostateczna korekta planu pracy, uwzglejdniajaca wysokosc przyznanej dotacji
i mozliwosci finansowania ze zrodet zewne_trznych, dyrektor zatwierdza ostateczna^wersj§ planu pracy.

9. Do 15 stycznia dyrektor Muzeum przedklada roczny pian dzialalnosci do zaopiniowania Radzie Muzeum.

Rozdziat 6

Sprawozdawczosc

§ 26. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzajaj

1) do 10 lipca - polroczne sprawozdania z pracy komorek organizacyjnych,

2) do 10 stycznia - roczne sprawozdania z pracy komorek organizacyjnych.

2. Do 15 stycznia dziat upowszechniania, promocji i rozwoju sporzadza zbiorcze sprawozdanie z dziatalnosci
Muzeum,

3. Dyrektor Muzeum przedklada sprawozdanie roczne z dziaialnosci Radzie Muzeum, ktora na jego podstawie
dokonuje oceny dziaialnosci Muzeum.

Rozdziat 7

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 27.1. Do podpisywania pism wychodzacych na zewnajtrz upowazniony jest dyrektor Muzeum, jego zast^pca
i glowny ksie_gowy oraz osoby imiennie upowaznione przez dyrektora. Kierownicy komorek organizacyjnych
przedkladaja^ pisma do podpisu dyrektora wraz z kopia^ podpisana, przez kierownika i osobe_ sporzadzajaca,
dokument.

2. Do podpisywania umow i pism skutkujacych zacia^aniem zobowiazah upowazniony jest dyrektor lub
w przypadku jego nieobecnosci zast^pca dyrektora, ktorzy dziaiaja^ przy kontrasygnacie glownego ksi^gowego lub
w przypadku jego nieobecnosci - zast^pcy gtownego ksi^gowego.

3. Wszystkie dokumenty, z ktorych wynikaja^ zobowiazania finansowe, wymagaja^ akceptacji i podpisu
prawn ika.

4. Pisma i dokumenty wymagajace podpisu dyrektora, zaste_pcy dyrektora, glownego ksie_gowego, dla ktorych
zostal ustalony termin realizacji lub udzielenia odpowiedzi, przedkladane sa^do podpisu niezwlocznie.

5. Odpowiedz na pismo majace charakter skargi na dzialanie Muzeum podpisuje dyrektor lub zjego
upowaznienia zast^pca dyrektora lub glowny ksi^gowy.

6. Do opisywania dokumentow ksi^gowych, oprocz glownego ksi^gowego lub jego zast^pcy, zobowiazani sa_
kierownicy komorek organizacyjnych, ktorych dziaialnosci dokument dotyczy.

7. Opisany dokument ksiejowy przedkladany jest do podpisu dyrektora lub zast^pcy dyrektora.

8. Realizacja platnosci nast^puje po zatwierdzeniu do wyplaty przez dyrektora lub zast§pc§ dyrektora.

9. Wszelkie umowy zawierane przez Muzeum z osobami prawnymi i fizycznymi wymagaja^akceptacji i podpisu
prawnika, z wylaczeniem zatwierdzonego wczesniej przez prawnika wzoru.

Rozdziat 8

Kontrola

§ 28.1. Zarzadzenia, decyzje i pisma ogolne, polecenia o charakterze ogolnym wydaje dyrektor Muzeum lub
zjego upowaznienia zaste_pca dyrektora i glowny ksie_gowy.

2. Kontrole wewnejrzne inicjuje dyrektor Muzeum, zaste_pca dyrektora, glowny ksi^gowy oraz kierownicy
komorek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji.

3. Celem kontroli jest:
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1) dostarczenie dyrektorowi Muzeum informacji niezbe_dnych do podejmowania decyzji zwiazanych
z zarzadzaniem, sygnalizowanie zagrozeri i ich zrodel,

2) podejmowanie dziaten ograniczajacych skutki stwierdzonych nieprawidiowosci, rozticzenie osob
odpowiedzialnych,

3) wprowadzenie procedur zmierzajacych do wyeliminowania przyczyn nieprawidtowosci.

4. Za organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli odpowiedzialny jest zast^pca dyrektora
i glowny ksie_gowy.

Rozdziat 9

Zakres obowi^zkow i odpowiedzialnosci pracownikow Muzeum

§ 29. Pracownicy Muzeum realizuja^ powierzone im zadania okreslone w indywidualnych zakresach
.obowiazkow, uprawnieh i odpowiedzialnosci pracy oraz zobowiazani sa^do:

1) znajomosci i przestrzegania przepisow prawa wewne.trznego i ogolnie obowiazujacych, niezb^dnych do
prawidiowej i terminowej realizacji powierzonych obowiazkow, ochrony powierzonego majajku i oszcze.dnego
gospodarowania zasobami oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

2) wykonywania poleceh bezposredniego przelozonego oraz dyrektora, zast^pcy dyrektora lub gtownego
ksi^gowego,

3) uczestniczenia w pracach zespolow zadaniowych realizujacych jednostkowe projekty oraz podporzadkowania
si^ poleceniom powotanego kierownika lub koordynatora projektu,

4) uczestniczenia w akcjach ratowniczych w przypadku wystapienia zagrozenia ludzi lub mienia Muzeum oraz
podporzadkowania sie_ poleceniom osoby przyjmujacej obowiazki dowodzenia akcja^ ratowniczaj

5) bezzwtocznego informowania bezposredniego przetozonego lub dyrektora i zast^pcy dyrektora o wszelkich
zagrozeniach i nieprawidtowosciach,

6) przestrzegania procedur i realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow w zakresie bhp, ppoz., ochrony
danych osobowych i obrony cywilnej oraz przestrzegania i promowania kodeksu etyki dla Muzeow ICOM,

7) nalezytego przechowywania i zabezpieczania powierzonego majatku i dokumentacji,

8) biezacego kontrolowania bezpieczehstwa i stanu zachowania powierzonego majatku.

Rozdziai 10

Postanowienia koricowe

§ 30. Pracownicy Muzeum zobowiazaniu sa, do zapoznania si? z trescia_ niniejszego Regulaminu i do jego
przestrzegania.

§ 31. Wykaz stanowisk pracy wraz z ich opisem okresla zarzadzenie dyrektora Muzeum, Wykaz ten podlega
weryfikacji dokonywanej raz w roku do 15 grudnia.

§ 32. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja^ odpowiednie przepisy
prawa ogolnie obowiazujace.

§ 33. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Muzeum Lubuskicgo im. Jana Dekerta

Pod Wxglqdtim prawnym
Ipez zajstrzezeii.
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Zat^cznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Muzeum Lubskiegoim. Jana Dekerta
w Gorzowie Wielkopolskim

DYREKTOR

ZAST^PCA DYREKTORA

DZIAt
(ADMINISTRACYJNYl

PEtNOMOCNIK
DS. OCHRONY

INFORMACJI NIEJAWNYCH
GiOWNYKSIEGOWY

FILIA
ZAGRODAMtYtiSKA

zakres merytoryczny:
etnografia,

kultura Eudowa
itechnikawiejska

FILIA
MUZEUM GRODU SANTOK

zakres merytoryczny:
historia grodu Santok

FILIA
ZESP6tWILLOWO-

-OGRODOWY

zakres merytoryczny:
historia

FILIA
SPICHLERZ

zakres merytoryczny:
archeologia, sztuka,

DZIAt
UPOWSZECHNIANIA,

PROMOCJ11 ROZWOJU

DZIAt
KSIE.GOWOSCI I KADR

DZIAt ARCHEOLOGI1

DZIAt SZTUKI
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